Diputacio Unitat: Agilitzar calculs amb I'is de plantilles
Barcelona Teoria: 2.Protecci6

UNITAT
AGILITZAR CALCULS AMB L’US DE PLANTILLES

2 Proteccio

Una de les opcions que ofereix el programa Ms Excel és la proteccié de les dades amb les que es
treballa.

S’entén per proteccid de les dades, I'accié de negar a algu la possibilitat de modificar el contingut i/o
el format que conté un full o llibre de Ms Excel.

Quan es parla de protegir dades, s’ha de fer referéncia tant a la proteccié d’un Full de calcul com a la
proteccio d’un Llibre de Treball.

Queé implica cada una d’aquestes possibilitats?
Implica la proteccié d’una série d’elements que restringeixen I’accié de 'usuari sobre aquests.

Si es protegeix... Els usuaris no podran...

Un Llibre de Treball Treballar amb els fulls de calcul (inserir nous fulls, canviar-ne el nom,
amagar-los, eliminar-los, mostrar els fulls ocults abans de protegir el
llibre ni tampoc moure’ls o copiar-los a altres llibres).

Treballar amb les finestres (moure-les, canviar-ne la mida o posicié, ni
tancar-les; pero si que es podran ocultar o mostrar).

Un Full de calcul Realitzar canvis a les cel-les (a menys que aquestes s’hagin desbloquejat
abans de protegir el full).
Inserir, mostrar ni ocultar files i columnes.
Realitzar canvis als objectes grafics.

Totes aquestes eines es troben a la barra d’eines Canvis, de la pestanya Revisi6.

Inici Insercid Presentacio de la pagina Farmules Dades I Revisid I Visualitzacid Acrobat o e =
(4 = =5 | 7| z = _J & Protegeix | comparteix el llibre
e & Ld . - =
_ e “iy Mostra tots els comentaris @ Permet als usuaris editar els intervall
Ortografia Cerca Tesaurus | Tradueix | Creaun J— X Protegeix Protegeixel Comparteixel .., X
comentari = i Mostra la tinta elfull llibre de treball llibre de treball L2 Control de canvis »
Correccia Llengua Comentaris Canvis

En aquesta unitat es treballaran els temes segiients:

= Com protegir un full de calcul i un llibre de treball
= Desprotegir un rang de cel-les
=  Com ocultar les dades d’una cel-la
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2.1 Protegir un full de calcul i un llibre de treball

Com s’ha comentat, Ms Excel permet protegir tant el full de calcul com el llibre de treball. En
qualsevol dels dos casos s’esta restringit la capacitat d’edicié de la resta d’usuaris, d’una o altra
forma.

A continuacid, es treballa el procediment que cal seguir en cadascun dels casos.

2.1.1 Protegir un full de calcul
Per protegir un full de calcul, cal fer referencia al bloqueig de les cel-les.

Ms Excel, per defecte, té totes les cel-les bloquejades. S’entén per bloqueig de celles negar la
possibilitat de modificar-ne qualsevol contingut o format. Pero el bloqueig de les cel-les Unicament es
fara efectiu quan s’hagi protegit tot el full de calcul. Mentre el full de calcul no estigui protegit, es
podra treballar amb les cel-les i modificar-ne el contingut.

Per que totes les cel-les de Ms Excel estan protegides per defecte?

La idea és tenir-les totes bloquejades i indicar expressament aquelles que es volen desprotegir per
evitar, aixi, qualsevol tipus de modificacio no desitjada.

Es més facil desbloquejar un nimero concret de cel-les, que no tenir-les totes desbloquejades i haver
de protegir-les una per una.

Per protegir un full de calcul cal seguir els passos que s’expliquen a continuacid.

1. Seleccionar el full al que es volen protegir les cel-les.
2. De la pestanya Revisid, fer clic a la icona Protegeix el full de la barra d’icones Canvis.

Inici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades Visualitzacio Acrobat
{& gi = =B = + 2 Mostra o amaga el comenta E '-L[@
QA E 5 @ & 4t

i Mostra tots els comentaris

Ortografia Cerca Tesaurus | Tradueix | Creaun Suprimeix An { T Protegeix J§ Protegeix el
comentari i3 Mostra la tinta elfull  fibre de treball
Correccid Llengua Comentaris
3. Es presenta la finestra d’opcions Proteccio del full.
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- 1
Proteccié del full -

Protegeix el full de calouli el contingut de les cel-les blocades

Contrasenya per desproteair el full;

Permet als usuaris d'agquest full de cAlcul:

Fl|seleccionar les cel-les blocades

Seleccionar les cel*les desblocades

Aplicar format a les cel-les

Aplicar format a les columnes

Aplicar format & les files

Inserir columnes

Inserir files

Inserir enllacos

Suprimir les columnes

Suprimir les files 57

OOEEEEEEE

[ D'acord ]l Cancel*la ]

4. Introduir la contrasenya a la casella Contrasenya per desprotegir el full, aquesta sera la
contrasenya amb qué protegirem el full. Observar que no es veuen les lletres, és per
seguretat.

5. Deixant les opcions actives que surten per defecte, Unicament els usuaris podran

Seleccionar les cel-les blocades i Seleccionar les cel-les desblocades. En el cas que es
desitgi permetre als usuaris realitzar altres opcions, és suficient en activar I'opcio
pertinent del llistat inferior.

- H
Proteccia del full e

Protegeix el full de calouli el contingut de les cel*les blocades
Contrasenya per desprotegir el full:

Permet als usuaris d'aquest full de calcul:

[Fl[selecdonar les cel-les blocades
Selecdonar les cel'les desblocades
Aplicar format a les cel-les

Aplicar format a les columnes
Aplicar format a les files

Inserir columnes

Inserir files

Inserir enllagos

Suprimir les columnes

Suprimir les files

OEEEEEEEE]

[ D'acord ][ Cancel'la

Quan es protegeix el full de calcul, es protegeix tot el contingut, inclosos els objectes del full i
els escenaris. Podem deixar desprotegits aquests indicant-t’ho activant les caselles de
verificacié que es mostren a la finestra Proteccid del full.

6. Fer clic sobre el botdé D’acord.
7. Ms Excel demana una confirmacié de la contrasenya.
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I nracia i Lxi

Torneu a introduir la contrasenya per continuar,

Precaucid: si perdeu o oblideu la contrasenya, no es pot
recuperar. Es recomana conservar una lista de
contrasenyes i els seus noms de libres de treball i de fulls
corresponents en un lloc segur. (Recordeu que les
contrasenyes distingeixen entre majuscules i mindscules.)

[ D'acaord ][ Cancella

8. Tornar a introduir la contrasenya a la casella Torneu a introduir la contrasenya per
continuar.
9. Fer clic a D’acord.
10. Ara ja esta el full protegit. De fet, la icona Protegeix observar que ara és Desprotegeix el
full.
m_lnici Insercid Presentacid de la pagina Farmules Dades Visualitzacid Acrobat
ABC == =l | [ 2 Mostra o amaga el comentari E} @
" A
ay -
Q/// UJ =& _'J _J _J _J i Mostra tots els comentaris
Ortografia Cerca Tesaurus | Tradueix | Creaun Suprimeix Anterior Seglent == - Desprotegeixlj Protegeix el
comentari i3 Mostra la tinta el full libre de treball
Correccio Llengua Comentaris

Totes les contrasenyen distingeixen entre majuscules i minuscules.

11. Introduir qualsevol dada a qualsevol cel-la i observar que es mostra un missatge d’error
indicant que les cel-les estan protegides.

La cel-la o el grafic que intenteu canviar esta protegit i per tant és només de lectura.

Per canviar una cel"la o un grafic protegit, primer heu de treure la proteccid fent servir l'ordre Desprotegeix el full {pestanya Revisa, grup Canvis). Se

us pot demanar una contrasenya,

Quan es protegeix un full de calcul les restriccions afecten les tasques amb cel-les, files,
columnes i objectes grafics del full protegit. Observar que les diferents opcions de formats de
la pestanya Inici estan desactivades.
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2.1.2 Desprotegir un Full de calcul
Per treure la proteccié d’un full de calcul cal seguir els passos que s’indiquen a continuacié.

1. De la pestanya Revisid, fer clic a la icona Desprotegeix el full de la barra d’icones Canvis.

m Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Visualitzacio Acrobat
ABC ﬁi E =k b 2 Mostra o amaga el comentar
= = hY L ¥ o
v EH 5 " R
ogr un Suprimeix Anterior Seglden

=

5 Mostra tots els comentaris

Ort afia Cerca Tesaurus | Tradueix Cre

{79 Mostra la tinta

Carreccid Llengua Comentaris

2. Com que anteriorment s’havia inserit una contrasenya, a continuacid es mostra un
quadre de dialeg on s’ ha d’introduir, a la casella Contrasenya.

Confrasenya:

| Dacord | | Cancelda |

3. Finalment, fer clic sobre el boté D’acord.

4. Per comprovar que s’ha desprotegit el full de calcul, seleccionar una cel-la i canviar-ne,
per exemple, el format de font.

Un cop desprotegit el full de calcul s’anul-len les restriccions que la proteccioé del full
estableix.

2.1.3 Protegir un Llibre de Ms Excel

La proteccié del llibre de treball és I'altra possibilitat que Ms Excel permet, a I’'hora de protegir les
dades.

Els elements d’un llibre de treball que es poden protegir sén dos:

= |'estructurai
= |3 finestra.

La proteccié de cadascun d’aquests elements implica una série de restriccions a I’'hora de seguir
treballant. Per protegir un llibre de treball cal seguir els seglients passos.

1. De la pestanya Revisid, fer clic a la icona Protegeix el llibre de treball de la barra d’icones
Canvis.
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MU Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Wisualitzacio Acrobat
Eﬁ == =b \j K =] [ ) Mostra 0 amaga el comentari
a-
a5, rd 0d Td

2% Mostra tots els comentaris
Ortografia Cerca Tesaurus | Tradueix Creaun Suprimeix Anterior Seglent o= .
comentari i—» Mostra la tinta el full Jiibre de treball flibre de t

Carreccio Llengua Comentaris

2. Es mostrara el segiient quadre de dialeg:

i Proteccid de I'estructura i les finestres |8

Protegeix el libre de treball per
Estructura
|:| Finestres

Contrasenya (opdonal):

[ D'acord I[ Cancella l

3. Activar les dues caselles de verificacid, Estructura i Finestres.

Quan es protegeix un llibre de treball, hi ha la possibilitat de protegir-ne tant I'estructura
com les finestres. Per indicar-ho, només cal activar les caselles de verificacié que es mostren
a la finestra Proteccid de 'estructura i les finestres.

4. Opcionalment, introduir la contrasenya a la casella Contrasenya.

-~ r— ~
Proteccio de |'estructura i les finestres L x

Protegeix el libre de treball per
Estructura

Contrasenya (opcional):

I D'acord Il Cancel-la ]

9]

. Ferclic al bot6 D’acord.
6. Ms Excel demana de nou una confirmacio de la contrasenya.
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Cotrcs s e |

Torneu a introduir la contrasenya per continuar,

Precaucid: si perdeu o oblideu la contrasenya, no es pot
recuperar. Es recomana conservar una lista de
contrasenyes i els seus noms de libres de treball i de fulls
corresponents en un lloc segur. (Recordeu que les
contrasenyes distingeixen entre majuscules i mindscules.)

[ D'acord J[ Cancella

7. Ferclic a D’acord per validar.
Per comprovar que s’ha protegit bé el llibre de treball cal:

1. Fer clic a la pestanya Inici, a la icona Insereix i comprovar que I'opcid ja no esta activa, ja
que el llibre esta protegit.

Quan es protegeix un llibre de treball queda restringida la tasca amb els fulls de calcul del
llibre protegit.

Ara, a la barra d’icones Cel-les de la pestanya Inici, fer clic a la icona Format.

Del desplegable triar I'opcié Amaga i mostra.

Comprovar que les opcions Amaga el full i Mostra el full estan desactivades.

Comprovar també que a la barra d’icones Finestra, de la pestanya Visualitzacid, I'opcié Obre
una finestra nova esta desactivada.

Revisio Acrobat

i 3 - - =
J ] Obre una finestra nova videi

Barra de farmules '—% ; a4 L

""" = = = Disposa-ho tot ! =

ula Titols Zoom 100% Amplia-ho ) ) - . | Deg
a la seleccié || B Immobilitza les subfinestres stra g | de
Mostra Zoom

wvkhwnN

Quan es protegeix un llibre de Ms Excel, queda restringida la tasca amb les finestres del llibre
protegit. Unicament es permetra amagar-les i mostrar-les i, abans d’executar 'accié, exigira
el codi d’accés o contrasenya.
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2.1.4 Desprotegir un Llibre de Treball
Per treure la proteccié d’un llibre de Ms Excel cal seguir els passos que s’expliquen a continuacio.

1. De la pestanya Revisio, fer clic a la icona Protegeix el llibre de treball de la barra d’icones
Canvis.

Inici Insercid Presentacio de la pagina Farmules Dades Visualitzacid Acrobat
5 = maga el comenta
[ = = =
YV AaHE B a PR

3 Mastra tots els comentaris

Ortografia Cerca Tesaurus | Tradueix | Creaun  Sup
comentari 3 Mostra la tinta

Carreccid Llengua Comentaris

2. Del desplegable triar I'opcid Protegir estructura i finestres.
3. Alafinestra que es mostra, introduir la Contrasenya.

Confrasenya: |

| Dacord | | Cancelda |

4. Fer clic sobre el boté D’acord.
5. Jaesta el llibre desprotegit.

2.2 Desprotegir un rang de cel-les
Quan anteriorment parlavem de protegir un full de calcul, es feia referencia al bloqueig de les cel-les.

Ms Excel, com ja s’ha dit, bloqueja per defecte totes les cel-les i aquest bloqueig s’activa en el
moment en el qual protegim el full de calcul.

Pero, que passa si, un cop protegit el full, volem treballar amb algunes de les cel-les per modificar-ne
el contingut o introduir-hi noves dades?

Per exemple, si utilitzem un full de calcul com a formulari, podem deixar les cel-les que continguin
rétols i instruccions bloquejades, perd no s’han de bloquejar els camps en que s’introdueixen dades,
perque altres usuaris puguin omplir-los.

En aquest cas, és imprescindible que procedim a desbloquejar les cel-les, de manera que aquelles
cel-les quedin desprotegides dins d’un full protegit perqué puguem treballar amb elles.

Les cel-les s’han de desbloquejar abans de protegir el full de calcul. Per desprotegir un rang de cel-les
cal:

1. Seleccionar els rangs de dades.
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Recordar que per seleccionar rangs de dades no consecutius hem de seleccionar les cel-les
mantenint premuda la tecla Control.

2. Un cop seleccionat el rang de dades, seleccionar la icona Format de la barra d’icones Cel-les
de la pestanya Inici.

Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisia Visualitzacio Acrobat

= % Arial 1w - == %] @ General - Fﬁ Format condicional = j‘ﬂlnsereix -
_—ll B3~ N & §- A A = = - @ - O ﬁAplica-hi format de taula % Suprimeix -
Fnoame 7 - & A~ f, - | vm o~ | 0 400 (5] Estils de cel-la -
Porta-retalls Tipus de lletra P Alineacid P MNombre P Estils Celles

3. Del desplegable triar I'opcié Format de les cel-les...

- ~  Ordena Cercai l
h 27 ifiltra~ selecciona ™ |
L] Mida de la cel-la

0 alcada de fila.

Ajusta automaticament I'al¢cada de la fila

H Amplada de columna...
Ajusta automaticament I'amplada de la columna
Amplada per defecte...
Visibilitat
Amaga i mostra 4
Organitza els fulls
Canvia el nom del full
Desplaca o copia el full..
Color de la pestanya 4
Proteccio
(Sy Protegeix el full...
(5| Blocalacella

E‘ Format de les cel-les... |

4. Del quadre de dialeg Format de les cel-les, fer clic a la pestanya Proteccid.

5. Desmarcar la casella de verificacidé Blocat.
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MNombre | Alneadd | Tipus deletra Vora Emplenament | Protecdd

Mo podreu blocar les cel-les o amaagar les férmules fins que no proteaiu el full de ciloul (pestanyva
Revisa, grup Canvis, botd Protegeix el full).

I D'acord i[ Cancella

6. Fer clica D’acord.
7. Un cop les cel-les ja han estat desbloquejades, cal protegir el full. Per fer-ho, accedir a la
pestanya Revisid i fer clic a la icona Protegeix el full de la barra d’icones Canvis.

m_lnici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Visualitzacio Acrobat

w ﬂa B =b Ij .y = [ Z) Mostra o amaga el comentari E @
E3% _J _J _J
Ortografia Cerca Tesawrus | Tradueix | Crea un Suprimeix Anterior Seglent

25 Mostra tots els comentaris
Protegeix J§ Protegeix el
comentari

el full ibre de treball
Correccio Llengua Comentaris

E.

i Mastra la tinta

8. Ferclic a D’acord, sense afegir cap contrasenya.

Les cel-les desbloquejades dins d’un full de calcul protegit permeten introduir-hi dades, pero
NO modificar-ne el format. Les cel-les bloquejades en un full de calcul protegit no permeten
ni introduir-hi dades ni modificar-ne el format.

2.3 Ocultar les dades d’'una cel-la

Una altra de les opcions que ofereix Ms Excel és la possibilitat d’ocultar les dades de les cel-les que es

troben en un full de calcul protegit.

Qué entenem per ocultar les dades d’una cel-la? Ocultar de la barra de férmules les funcions i/o

formules introduides a les cel-les d’un full de calcul.

Microsoft Excel 2010 Pagina 10 de 11



®

Diputacio
Barcelona

Unitat: Agilitzar calculs amb I'Gs de plantilles

Teoria: 2.Proteccio

Perque 'opcié d’ocultar dades estigui activa, és necessari que el full de calcul estigui protegit; pero
les cel-les hauran de tenir I'opcid oculta activada abans de protegir el full de calcul.

Per ocultar les dades d’una cel-la:

Seleccionar el rang de dades.

Seleccionar la icona Format de la barra d’icones Cel-les de la pestanya Inici.

Dades Revisid Visualitzacio Acrobat
'_‘ij * Arial 1w - == %] @ General - ﬁ Format condicional = = Insereix ~
N Ea- N &F 8§~ A A E=E = [ad- % - % » % Aplica-hi format de taula - Suprimeix *
Enganxa 5 T
- j - &~ & - EEEE | B | M v fgg _;,'fg %_' Estils de cella = Format -
Porta-retalls Tipus de lletra P Alineacid P MNombre P Estils Celles

Insercid Presentacid de la pagina

Farmules

3. Del desplegable triar I'opcié Format de les cel-les.

I: Format1 2T

Ordena
i filtra = selecciona =

Cerca i

L Mida de la cel-la

M micada de fila...

T:Ji Amplada de columna...
Amplada per defecte...
Visibilitat

Amaga i mostra
Organitza els fulls

Canvia el nom del full

Color de la pestanya
Proteccit

L% Protegeix el full...

Eloca la cel-la

Desplaca o copia el full..,

Ajusta automaticament I'alcada de la fila

Ajusta automaticament I'amplada de la columna

E“ Format de les cel-les...

Activar la fitxa Proteccid.
Marcar la casella de verificacié Amagat.
Fer clic a D’acord.

Format de les cel-

Mo podreu blocar les cel{les o amagar les formules fins gue no protegiu el full de caloul (pestanya
Revisa, grup Canvis, botd Protegeix el full).

| Mombre | Alineacid | Tipus de lletra | Vora | Emplenament -
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