! TECHNOLOGIE INFORMACYJNE

Arkusz Kalkulacyjny EXCEL

Ochrona informacji

® Otwdrz skoroszyt ,Ochrona informacji”. W arkuszu ,Kalkulator marzy” wtacz ochrone przed
edycjq wszystkich komorek arkusza z wyjatkiem zaznaczonych kolorem zielonym
(przeznaczonych do wprowadzania danych do kalkulatora). Uzyj ochrony z hastem ,Symetrica”.

Pozostaw uzytkownikom mozliwo$¢ podgladania (zaznaczania) zablokowanych komorek.

Wiaczanie ochrony

KROK 1. Nalezy zaznaczy¢ w arkuszu, komorki przeznaczone na dane (komoérki C4, C6, C8). Dla
tych komoérek nalezy wylaczyé ochrone (pozostate komorki beda chronione). Robimy to w sposéb
nastepujacy: W menu Narzedzia giowne | Komorki wybierz polecenie Formatuj komorki (skrot
CTRL+SHIFT+F), a nastepnie w zaktadce Ochrona wyczys¢ pole wyboru Zablokowany (w pozycjach
Zablokuj i Ukryj okienka majg by¢ puste), a nastepnie kliknij przycisk OK.

KROK 2. Nalezy aktywowac ochrone arkusza poleceniem Chron arkusz dostepnym w menu Recenzja
| Zmiany lub wybierajac z menu Narzedzia gléwne | Komorki | Format.

e Na liscie Pozwol wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na zaznacz te elementy,
ktore uzytkownicy beda mogli zmienia¢: Zaznaczanie zablokowanych komérek,
Zaznaczanie odblokowanych komérek.

e W polu Hasto do usuniecia ochrony arkusza wpisz hasto ,Symetrica” dla arkusza, kliknij
przycisk OK, a nastepnie ponownie wpisz hasto, aby je potwierdzic.

® Dezaktywuj ochrone w arkuszu ,Kalkulator marzy” poleceniem Nie chrof arkusza dostepnym w
menu Narzedzia gtdwne | Komorki | Format lub w menu Recenzja | Zmiany. Witacz ponownie
ochrone przed edycjgq wszystkich komoérek arkusza z wyjatkiem zaznaczonych kolorem
zielonym (przeznaczonych do wprowadzania danych do kalkulatora). Uzyj ochrony z hastem
~Symetrica”. Tym razem ukryj przed uzytkownikami mozliwos¢ podgladania formuty na marze
% (w komérce G8) oraz ogranicz mozliwos¢ wpisywania ,Stawki VAT” (w komorce C8)

wyltacznie do wartosci: 0%, 7%, 23%.

1) Aby ukry¢ formute, ktéra ma by¢ niewidoczna, wykonaj nastepujace czynnosci:
- W arkuszu zaznacz komoérki zawierajace formuty, ktére chcesz ukry¢ (G8).
- W menu Narzedzia gtéowne | Komorki wybierz polecenie Formatuj komoérki, a nastepnie w
zaktadce Ochrona zaznacz pole wyboru Ukryj i kliknij przycisk OK.
Aktywuj ochrone arkusza poleceniem Chron arkusz nadajac hasto ,Symetrica”.

2) Aby ograniczy¢ wprowadzanie ,Stawki VAT” do zakresu {0%, 7%, 23%3}, wykonaj nastepujace
czynnosci:
- Wybierz komérke do sprawdzenia (kliknij komédrke C8).
- W menu Dane | Narzedzia danych wybierz polecenie Poprawnosé¢ danych. Kliknij karte
Ustawienia, w polu Dozwolone wybierz pozycje Lista, nastepnie kliknij pole Zrédto i wpisz
liste wartosci oddzielonych separatorami 0; 0,07; 0,23.

Przetestuj sprawdzanie poprawnosci danych, aby mie¢ pewnos$¢, ze dziata prawidtowo (sprébuj

wpisac¢ inng wartos¢ niz dozwolona).

® przejdz do arkusza ,Dane osobowe” w skoroszycie ,Ochrona informacji”. Ukryj kolumny
zawierajace wynagrodzenia i numery PESEL pracownikow. Wigcz ochrone przed edycjg
wszystkich komérek (uniemozliwi to uzytkownikom odkrycie kolumn). Uzyj ochrony z hastem
~Symetrica”. Pozostaw uzytkownikom mozliwo$¢ podgladania (zaznaczania) zablokowanych

komoérek.
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Aby ukry¢ kolumne/wiersz nalezy wykona¢ polecenia:
- zaznacz wiersze lub kolumny, ktére chcesz ukry¢,
- W menu Narzedzia gtéwne | Komoérki | Format wybierz polecenie Widocznosé¢ |
Ukryj/odkryj Ukryj Kolumne / Wiersze i wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
1) wskaz polecenie Ukryj,

2) wskaz polecenie Szeroko$é kolumny / Wysoko$é wiersza i wpisz wartos¢ 0 w menu
Rozmiar komorki.

® Nie zdejmujac ochrony arkusza ,Dane osobowe” zaznacz i skopiuj obszar A1:0109. Wklej

zaznaczenie do nowego arkusza. Niespodzianka! Informacja z ukrytych kolumn jest widoczna!

® Pponownie wilacz ochrone przed edycja wszystkich komérek (uniemozliwi to uzytkownikom
odkrycie kolumn). Uzyj ochrony z hastem ,TI”. Tym razem nie pozostawiaj uzytkownikom

mozliwosci podgladania (zaznaczania) zablokowanych komoérek.

® 7Zastosuj ochrone skoroszytu ,Ochrona informacji” w taki sposéb, zeby otwarcie pliku byto

mozliwe tylko po podaniu hasta.

W tym celu wykonaj nastepujace polecenia: W menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako. Kliknij opcje
Narzedzia, a nastepnie kliknij opcje Opcje ogdlne.
a. Jesli chcesz, zeby uzytkownicy musieli wprowadzac hasto, zanim bedq mogli wyswietli¢
dokument, wpisz hasto w polu Hasto ochrony przed otwarciem.
b. Jesli chcesz, zeby uzytkownicy musieli wprowadzac hasto, zanim bedq mogli zapisac
zmiany wprowadzone w dokumencie, wpisz hasto w polu Hasto ochrony przed
zmianami.
Aby zapobiec przypadkowej modyfikacji pliku przez uzytkownikédw zawartosci, zaznacz pole wyboru

Zalecane tylko do odczytu. Podczas otwierania takiego pliku recenzenci beda pytani, czy plik ma
by¢ otwarty w trybie tylko do odczytu.
- Kliknij przycisk OK.
- Po wyswietleniu monitu wpisz ponownie hasta, aby je potwierdzi¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.
- Kliknij przycisk Zapisz.
- Po wyswietleniu monitu kliknij przycisk Tak, aby zamienic istniejacy dokument.

® 7Zastosuj narzedzie Recenzji i $ledz zmiany w celu weryfikacji modyfikacji pliku. Przeprowadz
kilka zmian i zaobserwuj sposdb ich monitowania oraz zapoznaj sie jak je akceptowac lub

odrzucac.



