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Material Imprimible

Curso de Excel Introductorio

Cuando queremos enviar informacién de un libro de Excel no siempre queremos que el
usuario pueda cambiar el contenido de las celdas o hacer cualquier operacién con la hoja
como filtrar, agregar columnas, modificar formulas. Para ello deberemos proteger las

hojas de nuestro libro de Excel.

Para proteger una hoja en Excel contra su escritura o modificaciéon pueden hacerlo de dos
maneras distintas que daran siempre el mismo resultado. Es muy similar a proteger un
libro en Excel.

Acceder al menu de proteccion de la cinta de opciones a través de:

Pestana Revisar >> Grupo Cambios >> Proteger hoja

ARCHIVO paiiiisi(e] INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLA

ABC e D
v i B G O _
e . " 5 Mostrar todaos los comentarios
Ortografia Referencia Sindnimos  Traducir Muevo Proteger

comentario -5 Mostrar entradas de lapiz hoja

Revisidn Idioma Comentarios
O bien haciendo clic sobre la pestana de la hoja y seleccionando la opcion de proteger

una hoja de Excel como puede verse en la siguiente imagen.
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Inzertar...

3

Eliminar

Cambiar nombre

Mover o copiar...

QJ Vercodigo

l:' Proteger hoja...

Color de etiqueta k

Ccultar

Seleccionar todas las hojas

De cualquiera de las dos maneras aparecera una ventana que nos permitird seleccionar

las opciones de la proteccién de la hoja. La ventana es la siguiente:
- .
Proteger hoja @Iﬂ

Proteger hoja vy contenido de celdas blogqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

E Seleccionar celdas blogueadas s

| seleccionar celdas desblogueadas i
: Aplicar formato a celdas

T Aplicar formato a columnas
| Aplicar formato a filas
Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos
Eliminar columnas

|| Eliminar filas &

I
m

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Como se puede ver en la imagen anterior podemos incluir una contrasena (ojo no te
olvides que luego no hay manera sencilla de recuperarla. También podremos seleccionar
qué operaciones si que queremos que pueda realizar el usuario con la hoja protegida:

eliminar columnas, eliminar filas, aplicar formato a filas... Una vez que hayamos hecho
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clic en aceptar nuestra hoja ya estara protegida y no se nos permitira realizar las opciones
gue normalmente podemos hacer desde la cinta de opciones.

En la siguiente imagen vemos que todos los botones de la cinta de opciones (bueno, casi
todos) estan desactivados.

ARCHIVO mipileie INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLAD

C- TR 4
D o Calibri |11 -
Ez -
Pegar
s -
Partapapeles = Fuente Alineacién Mimero

Lo que pasara es que aparecerd un mensaje de advertencia diciendo que la hoja esta

protegida como se puede ver en la siguiente imagen:

Microsoft Excel ﬁ

La celda o el grafico que intenta modificar estan en una hoja protegida.

Para hacer cambios, haga clic en Desproteger hoja de la pestana Revisar (puede que se pida una contrasena).

L= -

Esto implica que la operacion que queremos realizar no esta permitida.

Para desproteger es muy sencillo, simplemente tenemos que hacer la operacién inversa
a la que hemos realizado y en caso de que tengamos una contrasefa en nuestra hoja de
Excel deberemos escribirla en la ventana que aparece.

Para desproteger desde la cinta de opciones iremos al botén desproteger (es el mismo
que el de proteger, pero habrd cambiado su nombre) y haremos clic

sobre el mismo.
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ARCHIVO pamiditei(e] IMSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOF

EH G K
q %3] ,,=D Mostrar todos los comentarios

Referencia Sindnimos  Traducir Desproteger

hoja
Revisign Idioma Comentarios

En el caso de que queramos hacerlo haciendo clic con el botéon derecho sobre la pestana
veremos un menu como el de la siguiente imagen:

Insertar...
: |=_|?'i Eliminar
iCambiar nombre
Mover o copiar...
| Q] Vercadige
|[E" Desproteger hoja...
I Color de etiqueta L

Ccultar

Seleccionar todas las hojas

Hay varias maneras de proteger un libro en Excel: podemos proteger sus hojas, la
estructura del libro o el libro en general. No siempre serd necesario proteger un libro de
Excel o sus hojas por confidencialidad o por seguridad de la informacién contenida... en
ocasiones nos interesard hacerlo para que los usuarios receptores no puedan hacer
modificaciones o «romperlo»... esta ultima, es una de las situaciones mas comunes a la

hora de proteger un libro de Excel.

Proteger en Excel es evitar que puedan hacerse ciertas modificaciones sobre el elemento

en cuestion. En el caso de querer proteger un libro lo que evitaremos es que haya cambios
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es su estructura (si marcamos esta opcion claro). Para proteger un libro hay que hacer lo
siguiente:
Pestana Revisar >> Grupo Cambios >> Botdn Proteger Libro

I:;:l “:cl | | ‘g3 Prateger y compartir libro

'—T—l Permitir a usuarios modificar rangos

Proteger Proteger Compartir
haja libra libro E:“Ccuntn:ul de cambios -

Cambios

Al hacer clic en el botén de Proteger libro (en la imagen anterior coloreado en verde)
veremos una nueva pantalla que se abre y en la que podemos marcar los siguientes
elementos para proteger:

e Ventana: seleccionaremos ventana si queremos que cada vez que se abra nuestro
libro protegido se haga siempre con el mismo tamano de ventana y en la misma
posicidn y que esto no se pueda cambiar.

o Estructura: seleccionaremos esta opcion si queremos que el usuario del libro de
Excel no pueda:

o Crear nuevas hojas o eliminar hojas

o Cambiar los nombres de las hojas

o Mover las hojas existentes o copiarlas

o Ver hojas ocultas

o Entablas dinamicas ver la fuente de datos

o ...yalgunos mas que tampoco se usan demasiado

e Contrasena: es opcional. Podemos o no poner una contraseha. Muy
recomendable usar algo sencillo y no andar cambiando la contrasena
demasiado... es facil olvidarse de ella'y tener que recurrir a programas o trucos un

poco piratas para poder abrir un Excel.
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Esta es otra opcion de proteccion que normalmente se usa en raras ocasiones y sélo para
evitar que un libro pueda ser abierto. Al hacer doble click sobre el archivo, aparecera una
pantalla que nos pedird la contrasefa del libro. Si no conseguimos introducir

correctamente la contrasefa, el libro no se abrird y no se podra mostrar la informacién.

Es muy sencillo, antes de guardarlo, justo en la ventana para guardar el archivo (justo ala
izquierda del botén guardar), iremos a:

Herramientas >> Opciones generales
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Guardar comi

Organizar * MNueva carpeta

[ Este equipo " [‘
; Descargas F
@ Documentos Este equipo
I Escritorio
& Imagenes
J‘! Musica
) Objetos 3D
m Videos

#_ Disco local (T} ¥

4 M <« Usuarios » asus » Escritorio

Factura de
servicial

w V] 2 Buscar en Escritorio

T'ahla
ARTICULOS
1

Mombre de archivo: | Librol

Tipo: | Libro de Excel

Autores:  Usuario de Windows

[] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Conectar a unidad de red...
Opciones web...

Opcicnes generales...

Comprimir imagenes...

Cancelar

En esta pequena ventana nos pedird una contrasena para abrir el libro y otra para

modificarlo.

Fuente: https://excelyvba.com/proteger-una-hoja-en-excel/
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