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VIDEO 24 — PROTEGER LIBRO

Existen 2 formas de proteger un libro, una forma protege la estructura y la otra forma protege la
apertura. Se van a ver ambos procedimientos por separado.

Proteger estructura del libro

Esta forma de proteger un libro sirve para que las personas no puedan modificar las pestaiias de
las hojas. Es decir, no puedan modificar el nombre, no puedan mover, ni eliminar, ni ocultar las
hojas. Para hacerlo se debe seguir el siguiente procedimiento:

1. En la pestaiia revisar en el grupo Proteger dar clic en el comando Proteger libro.

Revisar Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Power Pivot  Disefio de tabla
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MNuevo Mastrar Motas Proteger Proteger  Permitir
comentario comentarios v haja libro  editar rangos
Cambios Comentarios Motas Proteger

2. Luego se muestra el siguiente cuadro de didlogo donde de ser necesario se puede
escribir una contrasefia de lo contrario clic en Aceptar.

Proteger estructura y ventanas

Contraserial|jopcional):
|
Proteger en el libro

H Estructura
Ventanas

I:F'

@\ Ver codigo

EH Proteger hoja...

3. Luego de haber activado la proteccién no
se podra modificar nada de las pestafias de
las hojas al hacer clic derecho todas las
funciones estan deshabilitadas.

Seleccionar todas las hojas
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Para desproteger de nuevo el libro hay que dar — '

clicen el mismo icono de Proteger hoja (si tiene :EI |§§| Ej:/n ’?
contrasefia se debe escribir y luego clic en _pmteger Proteger| Permitir

Aceptar). haoja libro | editar rangos

Proteger
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Proteger libro contra apertura
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Esta forma de proteger evita que se pueda abrir el libro. Es importante mencionar que hay que
tener mucho cuidado con la contrasefia que se utilice aca, ya que es muy segura y hasta el momento
no hay alguna manera posible de quitarla. Para lograrlo se debe hacer el siguiente procedimiento:

1. Clic en Archivo para que se muestre el siguiente menu.

@ 2 EJERCICOS INTERMEDIOS PARA MAMNUAL

© Informacién
() Inicio 2 EJERCICOS INTERMEDIOS PAR
D Mueva C: = Users » Francisco Pineda » Mi unidad » EMPRESA LI

2. Clic en Informacion. |

s Cargar | | |5 Compartir | | £@y Copiar ruta de

‘ Informacién FE

Guardar ]
libra ~ La estructura del libro se b
mover anrenar o eliminar,
Sl Silve | / Abrir siempre como solo lectura
{%) Evite cambios accidentales solicitando a
L los lectores que participen en la edician,
3. Clic en Cifrar con [ Cifrar con contrasefia
contrasefia. &g Se necesita una contrasefia para abrir el
libra.
Exportar i
Eﬂ Proteger hoja actual
] E| Controla qué tipos de cambios pueden
Publicar hacer los demas usuarios en la hoja actual.

Cifrar documento

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasefa:

Proteger libro

Para evitar cambios accide
abra como de solo lectura

(]

Precaucian: 5i pierde u alvida la contrasefia, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la lista
de contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro,

[Recuerde que las contrasefias distinguen entre
mayusculas y mindsculas,)

| Aceptar | Cancelar
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4. Escribir la contrasefia que
se va a asignar al archivo
luego se tiene que dar clicen
Aceptar y volver a confirmar
la contrasefia y luego
nuevamente clic en Aceptar.
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Contrasefia ? x Después que se cierre el libro
El archivo "2 EJERCICOS INTERME...” esta protegido y se intente abrir de nuevo se
ErrEE muestra este cuadro de

didlogo para que se ingrese la
Cancelar

contrasefia asignada.

Quitar la contraseiia de apertura de un libro
Para quitar la contrasefia se hace lo siguiente:
1. Abrir el libro con la contraseia correcta.
2. Hacer los mismos pasos del 1 al 3 de este manual para poner la contraseia.
3. Se muestra esta ventana que muestra unos puntos (ya que no se puede ver cudl es la
contrasefia).
Borrar los puntos.
Clic en Aceptar.
6. Clic en Guardar.

AN

Cifrar documento

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasefa:

(oo J

Precaucion: 5i pierde u olvida la contrasefia, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la lista
de contrasenas y sus nombres de documento
carrespondientes en un lugar segura,

(Recuerde que las contrasefias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

| Aceptar | | Cancelar
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