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Como Proteger Celdas, Hojas y Libros en Excel

Cuando llega el momento de enviar su hoja de calculo de Excel, es importante proteger los
datos que usted estd compartiendo. Usted puede compartir sus datos, pero eso no significa
gue debe ser cambiado por otra persona.

Hojas de cdlculo contienen a menudo informacién esencial que no debe ser modificado o
retirado por el destinatario. Por suerte, Excel tiene funciones integradas para proteger sus
hojas de calculo.

Aqui hay tres principales técnicas que aprenderas:

e Contraseiia protege libros enteros para evitar que se abra por usuarios no
autorizados.

e Proteger hojas individuales y la estructura del libro, para evitar que la insercién o
la eliminacién de las hojas del libro.

o Proteger Celdas, para especificamente permitir o no permitir cambios en las celdas
claves o férmulas en la hoja de cdlculo de Excel.

Incluso los usuarios con las mejores intenciones pueden romper accidentalmente una
férmula compleja o importante. La mejor cosa a hacer es quitar la opcion de cambiar tus
hojas de calculo en conjunto.

Contrasefia Para Proteger un Archivo de Libro de Excel

Vamos a comenzar por proteger un archivo Excel (o libro) con una contrasefia para impedir
gue otros lo abran.

Esto es muy facil hacerlo. Mientras trabajo en Excel, vaya a la pestafia Archivo elegir la ficha
de Informacion haga clic en la opcién de Proteger Libro y elija Cifrar con Contraseiia.
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Como es el caso con cualquier contrasefa, elija una combinacién fuerte y segura de letras,
numeros y caracteres, teniendo en cuenta que las contrasefias distinguen mayusculas de
minusculas.

Busque el Archivo > Informacidn ficha y elegir Proteger
Libro > Cifrar con Contrasena.

Info
Es importante tener en cuenta que Microsoft ha Dok
reforzado realmente la gravedad de su protecciéon con R
~ . . Protect Workbook
contrasefia en Excel. En versiones anteriores, BB Contlwhatypes of changes poplecan
habia soluciones fdciles para eludir la proteccion de w\"’"’“"
X Mark as Final
contrasena de libros de Excel, pero no en versiones mas o i
. Encrypt with Password that it
recientes. M Require a password to open this workbook,  name ¢
ilities fi
' Establecer una contraseiia compleja para el motivo de
(e ) seguridad, pero no se olvide de almacenar de forma
Enc & contents of this file Jrronte
e segura.
- | [Related Date
“ aution: If you lose or forget the password, i Ro:t Moae e e ~ . .7 . s
| cmotue rcoved it savsabe oheepatstar | R En Excel 2013 y mas allg, la contrasefia aplicacion evitara
names in a safe place. o ke : , . .
it ] gue estos métodos tradicionales para puentearlo.
ancel P~' sted People ’ ~
i Coc ] Com ) Aseglrese de que usted guarde sus contrasefias

cuidadosamente y con seguridad o corre el riesgo de
perder permanentemente el acceso a sus libros cruciales.

Libro de Excel - Marca Como Final

Si quieres ser un poco menos contundente con sus hojas de cdlculo, considere el uso de la
caracteristica Marca Como Final. Cuando se marca un archivo de Excel como la version final,
cambia el archivo a modo de sélo lectura, y el usuario tendrd que volver a habilitar la
edicién.

Para cambiar un archivo a modo de sélo lectura, volver al Archivo > Informacidn y haga clic
en Proteger Libro otra vez. Haga clic en Marcar Como Final y confirme que desea marcar el
documento como una versidn final.
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Marcar un archivo como la versidén final para dejar una advertencia para los usuarios de ese

archivo.
Marcar un archivo como la version final Imco
agregard una advertencia en la parte

Book1

superior del archivo. Quien abre el archivo

My Documents

después de que ha sido marcado como
Protect Workbook

final verd un aviso, les aviso que el archivo » Control what types of changes people can make to th
esta finalizado.  Workbook-
8¢ Markas Final

Let readers know the workbook is final and
make it read-only.

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
o MARKED AS FINAL An author has marked this workbook as final to discourage editing. Edit Anyway
J12 ¥ Jx
A B C D E F G H I J

Cuando un archivo esta marcado como la version final, el libro muestra esto

Marcar un archivo como la version final es una forma menos formal de sefialar que un
archivo no debe modificarse mas. El destinatario tiene todavia la capacidad de hacer clic
en Editar de Todos Modos y modificar la hoja de cdlculo. Marcar un archivo como la ediciéon
final es mas como una sugerencia, pero es un gran enfoque si confias en los demas usuarios
de archivo.

Contrasefia Para Proteger su Estructura de la Hoja de Excel

Proximo, vamos a aprender a proteger la estructura de un libro de Excel. Esta opcién
asegurara que sin hojas se eliminan, agregan o se reorganizan dentro del libro.
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Si desea que todos para poder acceder al libro, pero limitar los cambios que pueden hacer
en un archivo, este es un gran comienzo. Esto protege la estructura del libro y limita cémo
el usuario puede cambiar las hojas en su interior.

Para activar esta proteccidén, vaya a la ficha de Revisar en la cinta de opciones de Excel y
haga clic en Proteger Libro.

Home Insert Page Layout Formulas Data View Developer Q Tell me what you want to

Shon Al (omerents
Protect

Ll et Warkbook Wi
,
E17 - fe Protect Structure and Windows @i—i
A B B D E F 5 Password (optional): L
1 . | o
2 v Protect workbook for
3 | [V] structure
4 Windows
5
6 | [ OK ] [ Cancel ]
7 | A

Encontrar la ficha revisar, haga clic en Proteger Libro y establecer una contrasefia para
proteger la estructura de tu libro de Excel.

Una vez que se enciende esta opcidn, a continuacidn entrara en efecto:

e No hay hojas nuevas se pueden agregar al libro.

e No pueden borrarse hojas del libro.

e Hojas ya no pueden ser ocultadas o mostradas de vista del usuario.

e El usuario ya no puede arrastrar y soltar las pestafias de hoja para reordenar en el
libro.

Por supuesto, usuarios de confianza se pueden dar la contrasefa para desproteger el libro
y modificarlo. Para desproteger un libro, simplemente haga clic en el botdon Proteger
Libro otra vez y la contraseia para desproteger el libro de Excel.
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Haga clic en Proteger Librouna

Segunda vez y poner Ia Contraseﬁa Data Review View Developer Q Tell me what you want to do
. . . Show/Hide Comment <& Protect
para volver a activar cambios de libro. (T itfi F E E it
Delete Previous Next W5 Protect Protect Share E
at O Show Ink Sheet Workbook Workbook [ Track C
Comments Changes
Unprotect Workbook
Como Proteger Celdas en Excel E | e | H | Password: ||

[ OK ][ Cancel J

Ahora, vamos a llegar a métodos muy

detallados para proteger una hoja de cdlculo. Hasta ahora, hemos estado protegiendo un
libro entero o la estructura de un archivo de Excel con contrasefia. En esta seccion, nos
clavan en cémo proteger a sus celdas en Excel con funciones especificas que se pueden
aplicar. Cubrimos cdmo permitir o bloquear ciertos tipos de cambios a partes de la hoja de
calculo.

Para empezar, encontrar la ficha de Revisar de Excel y haga clic en Proteger Hoja. En la
ventana emergente verds un enorme conjunto de opciones. Esta ventana le permite ajustar
con precision como desea proteger las celdas de la hoja de cdlculo de Excel. Por ahora,
vamos a dejar la configuracién por defecto.

Review View Developer Q Tell me what you want to do

Whow AR ( omenerty = o
Protect we
how e Sheet Wask
»
Protect Sheet M
E F G H || Password to unprotect sheet: LN . ©
unt Billed Mourly Rete Yeor Mottt
LI00 § s 3] =
- taal o [¥] Protect worksheet and contents of locked cells
—
“ 3 53 2016 3 | Allow all users of this worksheet to:
“2: 3 Q [ Select locked cells -
o4 ‘ Y lect unlocked cells 3
'y 4 N 12
" ’ 2 ‘
e - 2 E
) 4
C 2016 4
|| Delete rows ¥
4 [ % i 3|
2016 2
‘

Para proteger una hoja, seleccione una ficha en tu libro de Excel, haga clic en la
ficha Revisar y elegir la opcidon Proteger Hoja del menu.
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Esta opcidn permite protecciones muy especificas de la hoja de cdlculo. De forma
predeterminada, las opciones se bloquear casi totalmente la hoja de calculo. Vamos a
agregar una contrasena para que la hoja esta protegida. Si pulsa OK en este punto, vamos
a ver lo que sucede cuando se intenta cambiar una celda.

rjjeviu o 9 Jue 9 wo cviu ’ El

1/10/2017 29 $ 1885 $ 65 2017 1 10

jnzianac aalo can o ac anic o a2

1] Microsoft Excel [

! The cell or chart you're trying to change is on a protected sheet. To make a change, unprotect the sheet. You might be requested to enter a
\ password.

1
1

1/25/2017' 1'S 462 S 42 2017 1 25
3/30/2017 22§ 1,100 ' $ 50 2017 3 30

Después de que una hoja se ha protegido, intentar cambiar una celda producira este
mensaje de error.

Excel se lanza de un error que la celda estd protegida, que es exactamente lo que
queriamos.

Basicamente, esta opcidn es crucial si usted quiere asegurarse que la hoja de cdlculo no es
cambiado por otros que tienen acceso al archivo. Mediante la funcién de proteger la hoja
de forma que selectivamente puede proteger la hoja de calculo.

Para desproteger la hoja, simplemente haga clic en el botdn Proteger Hojay vuelva a
introducir la contrasefia para quitar la proteccion afadida a la hoja.

Protecciones Especificas en Excel
Vamos a echar un segundo vistazo a las opciones que muestran cuando se empieza a
proteger una hoja en un Libro de Excel.

Contrasena proteger las celdas de |la hoja de cédlculo en opciones de Excel.
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El menu Proteger Hoja permite afinar las opciones de la ficha [ protect sheet [ 2 |3
proteccion. Cada una de las cajas en este menu permite al J PaseWOrd£0 Unprotectaneet:

[7] Protect worksheet and contents of locked cells

usuario cambiar un poco mas dentro de una hoja de célculo
protegida.

Allow all users of this worksheet to:

[Elselect locked cels |8
[¥] Select unlocked cells

. ., . . [ Format cells ‘
Para quitar una proteccién, marque la casilla correspondiente [*] Format columns =
‘;\ Format rows ‘
" |Insert columns

[|1nsert rows
["]Insert hyperiinks
["] Delete columns
["] Delete rows -

en la lista. Por ejemplo, podria permitir al usuario de la hoja de
cadlculo a formato de celdas seleccionando la casilla

correspondiente.

D T e L T T L e

[ 0K ] [ Cancel

L S—y

Aqui hay dos ideas sobre como usted selectivamente podria
permitir al usuario cambiar la hoja de calculo:

e Compruebe las opciones de Formato de Celdas, Columnas y Filas para permitir al
usuario cambiar el aspecto visual de las células sin modificar los datos originales.

e Puede habilitar Insertar Columnas y Filas por lo que el usuario puede agregar mas
datos, al tiempo que protege las celdas originales.

La opcidn importante que debe dejar seleccionada es la Proteger hoja y contenido de
celdas bloqueadas. Esto protege los datos dentro de las células.
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