MICROSOFT EXCEL — OPENOFFICE CALC

EXERCICI 16

Anem a completar i a fer les coses ben fetes amb I'exercici anterior. Com que ens ha quedat

tan bé, ens agradari poder-lo utilitzar cada any sense haver de fer gaires esforcos per

renovar-lo i també poder-lo enviar als nostres amics.

Segueix els seglients passos per comprovar que tot funciona:

1. Omplim I'exercici amb nameros facils que ens permetin fer una comprovacié rapida de

que tot funciona.

2. Si és aixi, esborrem totes els niumeros i tots els textos de totes les fulles. Compte en no

esborrar cap formula ni cap text que sigui imprescindible.

Segueix els seguents passos per blindar el llibre. Com que els nostres amics i coneguts no

son molt destres amb I'ordinador, hem pensat de blindar el llibre perqué no ens puguin

esborrar férmules ni canviar textos:

1. Per defecte, quan bloquegem el llibre ens quedaran totes les caselles bloquejades. Per

tan, el primer que hem de fer és desbloquejar només aquelles que vulguem que els

usuaris puguin tocar i/o omplir. Per fer-ho:

a.

b
c.
d

Seleccionem les caselles que volem desbloquejar.
Anem al menu Formato -> Celdas.
A la finestra que apareixera, premem la pestanya Poteger.

Desmarquem la casella que posa Blogueada.

ormato de celdas mm

Mumero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno

Blogueada
[ owulta

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos gue |a hoja de clculo esté protegida (ficha
Revisar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja).
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e. Premem Aceptar.
Seguim aquest procediment amb totes les caselles de tots els llibres. Ens podem ajudar
de la tecla CTRL per fer seleccions mdltiples.
Finalment, anem al menu Herramientas -> Proteger -> Proteger Libro.
Si volem, posem una contrasenya i premem Aceptar.
Amb aix0 protegim de cop totes les caselles que no hagim desbloquejat. Fes la prova
amb unes quantes i comprova que realment només es poden editar aquelles que hem

desbloquejat.

Segueix els seglients passos per convertir I'exercici en una plantilla i poder-lo utilitzar cada

any sense haver de fer res:

1.

o~ w N

Archivo -> Guardar como

Li donem nom a la plantilla

En la pestanya Guardar como tipo triem Plantilla o Plantilla de Excel.
Finalment, triem l'ubicaci6é on volem guardar aquesta plantilla.

Premem Guardar.

Per acabar, segueix els mateixos passos amb un exercici que ja hagis fet (per exemple, amb

la nomina). Envia les dues plantilles acabades i bloquejades al teu professor
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