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Proteger celdas de la planilla contra modificaciéon

Para bloquear so6lo determinadas celdas de una hoja de célculo, primero de-
bemos desbloquear todas las celdas de dicha hoja de calculo, para ello se-

leccionamos toda la hoja pulsando el boton Seleccionar todo.

[ ] A
Boton Seleccionar todo -
Cod.

A continuacién, debemos hacer clic en la pestafia Inicio, grupo Celdas, op-

cion Formato de celdas.

Tamario de celda
0 Alto defila...
Autoajustar alto de fila
1| Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
bover o copiar hoja..
Color de etiqueta L4
Proteccion
[&)g Proteger hoja...
5] Bloguear celda

12? Formato de celdas...
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En la ventana que se abre escogemos la pestafia Proteger y, a continua-

cién, desactivamos la casilla de verificacion Bloqueada.

Listas personalizadas

Mimero | Alineacion | Fuente Bordes Relleno | Proteger

[ ceuita
Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de céloulo esté protegida (ficha
Revisar, grupo Cambios, bokdn Proteger haja).

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Después, seleccionamos soélo las celdas que deseamos bloquear y repetimos
el comando anterior, aunque esta vez debemos activar la casilla de verifica-

cion Bloqueada.

Cuando protejamos la hoja de calculo, sdlo se bloquearan las celdas indivi-

duales seleccionadas.

— |@ - o X
Listas personalizadas r" ‘&l
ertar ~ X - ﬁ
Wimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger | hinar - || @]~ %a
e " Ordenar  Buscary
[¥]Bloqueadaj mato | 27 yfiltrar - seleccionar -
[ oculta das Modificar
7| | Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha
_| | Revisar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja), e
B H 1 J li
Imparte Cantidad o}
Total Tour de reservas
0" $1782,94 22
0" 810,70 &0
0" $1318,30 1
5" $ 179685 100
5" $732,05 &0
0" $1802,30 120 [Tour completa
5" $1277.76 20 [Promacicnar
4" $ 118,04 260 [Tour completa
0" 942,80 220 [Tour completa
7" $1157.97 an [Tour completa
" $ 101640 55 [Promecionar |
2
23
2
25
26
27
2
23
30
4 4 » M| Hojal  Hoja2 Hoja3 3 I 2

Listo | 3 Promedio: $1.212,57 Recusnto:11  Suma: $1333831 | (B8O M| 753 (=) U (B




UTN-FRBA

PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

Para proteger la hoja de calculo debemos dirigirnos a la pestafa Revisar,

grupo Cambios, Proteger hoja.

[ E}JJ Proteger hoja ] @] Proteger y compartir libro
Ei} Proteger libro = @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos

IL@;] Compartir libro __} Control de cambios =

Cambios

Con dicha accién se abrira la siguiente ventana en la que deberemos tildar

las acciones que seran permitidas dentro de dicha hoja.

Proteger, hoja

Prokeger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasena para desproteger la hoja;

Insertar columnas
Insertar filas

Eliminar columnas
|| Elirninar Filas

Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:

[v] ionar celdas blogueadas

1+ | Seleccionar celdas desbloqueadas
Aplicar formato a celdas

Aplicar Formato a columnas
Aplicar Farmata a filas

Insertar hipervinculos

Acepkar l [ Cancelar

A continuacion ingresamos una contrasefia (es opcional, podemos proteger

sin contrasefia) y aceptamos.

Proteger el libro contra apertura / lectura

Para proteger un libro de trabajo, necesitamos dirigirnos a la pestafia Revi-

sar, grupo Cambios, opcion Proteger libro.

E}ﬂ Proteger haoja @] Proteger y compartir libro

[ Ei} Proteger libro ']@ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
LE JCompartir libro __) Control de cambios =

Cambios
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Se abrira el cuadro de didlogo Proteger estructura y ventanas.

Para proteger la estructura de un libro, activamos la casilla de verificacién

Proteger en el libro

|:| Yentanas

Contrasena {opcional):

I Acephar l[ Cancelar

Estructura. Con ello impedimos que otros usuarios:
“B Vean hojas de célculo que hayamos ocultado.

“B Muevan, eliminen, oculten o cambien los nombres de las hojas de

calculo.

“B Inserten nuevas hojas de calculo u hojas de grafico. Sin embargo,
los usuarios podran insertar un grafico incrustado en una hoja de

calculo existente.
“B Muevan o copien hojas de calculo en otro libro.

“D Graben nuevas macros. Si ejecutan una macro que incluye una
operacion que no se puede realizar en un libro protegido, apare-

cera un mensaje y la macro dejara de ejecutarse.

Para que las ventanas del libro tengan siempre el mismo tamafio y posicidn
cada vez que se abra el libro, activamos la casilla de verificacién Ventanas,

en el cuadro de didlogo Proteger estructura y ventana.
Con dicha accién impedimos que los usuarios:

Cambien el tamano y la posicién de las ventanas del libro cuando éste se

abre.

Muevan, cambien de tamafo o cierren las ventanas. Los usuarios podran

ocultar y mostrar las ventanas.
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Para impedir que otros usuarios quiten la proteccion del libro, en el cuadro
Contraseia (opcional), escribimos una contrasefia, hacemos clic en Acep-

tar y volvemos a escribir la contrasefia para confirmarla.




