Cum salvezi un fisier Word ca PDF si cum ii adaugi parola

Salvarea unui document Word ca PDF cu parola este o metoda eficienta de a
proteja informatiile sensibile impotriva accesului neautorizat. Word ofera o functie
integrata prin care poti exporta fisierul in format PDF sili poti seta o parola pentru
deschidere, fara a folosi programe suplimentare.

1. Dupa ce ai finalizat completarea documentului Word, mergi la meniul superior si
selecteaza tabul File
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2. Selecteaza Save As , apoi Browse
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3. Se va deschide fereastra de salvare. Alege locatia in care vrei sa salvezi documentul,

introdu numele fisierului, iar la Save as type selecteaza optiunea PDF.
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4. Dupa ce ai selectat formatul PDF, in partea de jos a ferestrei va aparea butonul Options,
pe care trebuie sa il apesi.
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5. Se va deschide meniul Options. Bifeaza ultima optiune, Encrypt the document with a
password, apoi apasa OK.
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6. In fereastra nou deschis3, introdu parola doritd de doua ori. Apoi, apasa OK pentru a
finaliza setarea parolei.

Atentie! Parola trebuie sa aiba intre 6 si 32 de caractere!
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7. Vei reveni in fereastra Save As.

Verifica din nou locatia, numele si tipul fisierului, apoi apasa Save pentru a salva
documentul protejat cu parola.
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!IAceastd metoda functioneaza doar pentru fisierele Word. Fisierele Excel sau PowerPoint
nu pot fi salvate direct ca PDF protejat cu parola.



