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Tema9: Proteger

Las hojas de cdlculo contienen celdas con férmulas que a veces querras proteger para no estropear el
funcionamiento normal del archivo. La cuestién es que Excel no tiene la capacidad de proteger sélo algunas
celdas, solo tiene la opcién de protegerlo todo. Lo interesante es que antes de protegerlo todo puedes decidir
gue celdas quedardn libres. El pensamiento es justo al contrario de lo habitual en otros programas. A Excel
no le diremos lo que queremos proteger sino mas bien lo que queremos que quede libre cuando se proteja
todo el archivo.

1.- DESBLOQUEAR CELDAS

Antes de proteger una hoja de cdlculo y que todas las celdas queden inutilizables puedes marcar sélo aquellas
gue deseas que queden desbloqueadas, normalmente las variables.

Para ello seleccionas las celdas que quieres poder modificar y entras en el cuadro de didlogo de “Formato de
celdas”. En la pestafia “Proteger” hay que quitar la sefial a la opcion “Bloqueada”. Por defecto todas las celdas
tienen esa casilla activada y solo se la debes quitar a aquellas que quieras que queden libres.

Formato de celdas 7 >

Mumero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (pestafia
Revisar, grupo Cambios, boton Proteger hoja).

No sirve de nada realizar esta operacidn si después no se pretende proteger toda la hoja.

2.- PROTEGER HOJA

Para proteger una hoja de cdlculo y que no se pueda tocar en ninguna celda o que se pueda tocar sélo en
aquellas que se desmarcé la opcidn de Bloqueada es necesario ir a la pestafia “Revisar”, grupo “Proteger” y
hacer clic en el comando “Proteger Hoja”
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Proteger

En el cuadro de didlogo que aparece podrds poner una contraseifia de manera opcional (si no la pones
cualquiera podra desproteger la hoja) y ademads podras habilitar o deshabilitar algunas opciones antes de
proteger como por ejemplo permitir que cambien el formato de nuestra hoja, permitir que inserten filas,
etc...
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Proteger hoja ? it

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Z| Seleccionar celdas bloqueadas Fs

v Seleccionar celdas desbloqueadas
: Aplicar formato a celdas
[ ] Aplicar formato a columnas
Aplicar formato a filas
Insertar columnas
Insertar filas
: Insertar hipervinculos
(] Eliminar columnas
|| Eliminar filas hd

Para desproteger una hoja de calculo veras que el comando ha cambiado a “Desproteger Hoja”.

Proteger

Si se le puso anteriormente contrasefia en este momento nos la pedira.

Desproteger hoja ? >

Contrasefia: ||

3.- PROTEGER LIBRO

Cuando se protege un libro queda bloqueada la estructura del libro, no se podra mover las hojas de sitio, asi
como eliminarlas, cambiarle el nombre o insertar hojas nuevas.

Esta funcidn se realiza desde la ficha “Revisar”, grupo “Proteger” y haciendo clic en “Proteger Libro”. En
versiones anteriores de Excel también se podia proteger las opciones de la ventana (maximizar, minimizar)
pero dejé de estar disponible en las versiones mds actuales. Aun asi sigue apareciendo la opcién en el cuadro
de didlogos (aunque deshabilitada).

Proteger estructura y ventanas ? =

Contrasena [opcional):

Proteder Proteger / Permitir Proteger en el libro
ditar rangos [+] Estructura

Proteger Ventanas
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