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Como proteger una hoja de calculo en Calc
A continuacidn veremos cémo proteger algunas celdas de nuestra hoja en 3 sencillos pasos:

1) Desprotegemos todas las celdas de nuestra hoja
Seguiremos estos pasos:
Seleccionamos todas las celdas, presionamos simultaneamente las teclas “Control”+ “E”.

Clic derecho sobre la zona sombreada en azul y después clic izquierdo sobre el apartado “Formato de
celdas...”

Limpiar formato directo

Formato de celdas...

Insertar...
Eliminar...

Eliminar contenidos...

Unir celdas...

Emergerd el cuadro contextual de “Formato de celdas” y haremos clic izquierdo sobre la pestaiia
de “Proteccion de celda”. Después clic sobre la casilla “Protegida” para desmarcarla y, finalmente,
clic sobre el botdn “Aceptar”.

-
Formato de celdas g

|NGmeros|Fuente|Efectos tipograficos |Alineacion |Bordes|Fondo|P‘rDtecci6n de celda I

Proteccién

[C] Ocultar todo La proteccién de celdas solo es efectiva después de
D haber protegide la hoja actual.

egids;

Seleccione «Proteger el documento= en el mend

[C] Ocultar férmulas =Herramientas= y especifique «Hoja=.
Imprimir
[T] Ocultar para la impresidn Las celdas seleccionadas no se imprimiran,
Aceptar I [ Cancelar I [ Ayuda I l Restablecer

Nota: en el anterior cuadro contextual, la casilla de “Protegida” estara habilitada, ya que, por
defecto, todas las celdas estan protegidas.
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2) Seleccionamos las celdas que deseamos proteger

Seleccionamos las celdas que deseamos proteger, en este caso la columna “Importe Neto”.

[ B | c [ D \ E e
Factura Concepto | Base Imponible | Impuesto | Importe Neto
001/2015 |Transporte 13.546,0€ 1.2450€ 12.301,0€
002/2015 |Gastos oficina 568,0 € 65,0 € 503,0 €
003/2015 |Transporte 15450 € 165,0 € 1.380,0 €
004/2015 |Manutencion 1.354,0 € 189,0 € 1.165,0 €

Clic derecho sobre la zona sombreada en azul y después clic izquierdo sobre el apartado “Formato de
celdas...”.

Base Imponible | Impuesto | Importe Neto

13546.-0 £ 1245r0 £ Lirnpiar formate directo
568,0 € 650 € ! Formato de celdas...
1.545,0 € 165,0€ Insertar...
1.354,0€ 189,0€ Eliminar...

= | . .

Emergerd el cuadro contextual de “Formato de celdas” y haremos clic izquierdo sobre la pestaia
de “Proteccion de celda”. A continuacidn estableceremos el nivel de proteccion marcando en la
casilla deseada, en este caso seleccionamos “Protegida” y clic sobre el botén “Aceptar”.

' '
Formato de celdas @

|NGmeros|Fuente|Efectos tipograficos |Alineacién |Bordes|FondoIPmteccio’n de celda I

Proteccidn

[C] Ocultar todo La proteccién de celdas solo es efectiva después de
haber protegido la hoja actual.

Seleccione «Proteger el documento= en el mend

[T Ocultar férmulas «Herramientass y especifique «Hoja».
Imprimir
[7] Ocultar para la impresién Las celdas seleccionadas ne se imprimiran,
I Aceptar I [ Cancelar I [ Ayuda I Restablecer
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En la anterior pestafia “Proteccién de celda” contamos con las siguientes opciones:

- Ocultar todo: se ocultard tanto el contenido como las férmulas de las celdas seleccionadas.
- Protegida: protegemos las celdas seleccionadas contra su edicion.

- Ocultar formulas: se ocultara las férmulas de las celdas seleccionadas.

- Ocultar para la impresiéon: no se imprimirdn las celdas seleccionadas, aunque si podran ser
consultadas en nuestra pantalla. Las celdas asi marcadas tampoco se exportardan a documentos en

formato PDF.

3) Activamos la proteccion de la hoja

Activamos la proteccion de la hoja. Haremos clic sobre el menu “Herramientas -> Proteger

documento -> Hoja...”.

ﬂerramientasl Datos Ventana Ayuda

Idioma 3
Detective »

q "% Ortografia... F7 - - E,u, §U

;.E] % S el

“ﬁ? Buisqueda del valer destino...

| Solucionador... | E

Ezcenarios...

Compartir documento...

Combinar documento...

I Proteger documento rI Hoja...

) | Documento...
Contenido de la celda »

Emergerd el cuadro contextual de “Proteger hoja”, debemos insertar la contraseiia y confirmarla en
los recuadros destacados. La casilla “Proteger esta hoja..” estara activada por defecto (no debemos
desmarcarla). Ademas podremos permitir o no a los usuarios que seleccionen tanto las celdas
protegidas como las que no lo estan. Para finalizar, clic sobre el botén “Aceptar”.

-

Proteger hoja

===

Contrasefia I“""

Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas
,

Permitir a todos los usuarios de esta hoja:

eleccicnar celdas sin proteger

Confirmar I“‘"’ Il Cancelar ]

Aqui tenemos el resultado final, las celdas de la columna “Importe Neto” quedan protegidas con el
nivel que hemos establecido anteriormente. Es decir, no podremos modificar las celdas pero si

3
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podremos seleccionarlas, imprimirlas, ver las férmulas de las celdas, etc.

Base Imponible | Impuesto | Importe Neto
13.5646,0€| 1.2450%€ 12.301,0 €

568,0€ 65,0 € 503,0
1.545,0 € 165,0 € 1.380,0 €
1| LibreOffice 4.2.4.2 (S

(,_1/‘ No se pueden modificar las celdas protegidas.

Importante: la proteccidon a nivel de hoja se realiza para cada hoja por separado. Si quisiéramos
proteger todas las hojas de nuestro documento, deberemos repetir el proceso anterior para cada
una de ellas.

Esperamos haberte ayudado.

https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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