urs toolbox - Tipps fur Excel-Anwender

Schutz von Tabellen und Mappen Beratung & Sparring
excel yourself by working with MS-Excel®

Vorbemerkungen

Mit unseren Tipps fur die Formatierung und zu ausgewéhlten Funktionen wollen wir Ihnen das Arbeiten mit
MS-Excel® erleichtern. Zweck und Nutzen soll sich Ihnen anhand einfacher (aber niitzlicher) Beispiele
erschliel3en. Einige Grundkenntnisse setzen wir allerdings voraus. Fiir ein learning by doing sollten Sie die
Arbeitsschritte unmittelbar am Rechner nachbilden. Viel Erfolg!

Gegenstand dieser urs toolbox ist der Schutz von Tabellen und Mappen:

Schutz von Tabellenblattern
Lese- und/oder Schreibschutz

Beachten Sie, dass unsere Erlauterungen auf MS-Excel® 2003 basieren. Wenn Sie eine andere Version
nutzen, sind unsere Hinweise nicht in jedem Fall fir Sie passend: Moglicherweise stehen Ihnen einige
Funktionen gar nicht zur Verfigung oder Sie finden sie unter anderen Menipunkten. Bitte beachten Sie auch
unsere Nutzungsbedingungen. ( MS-Excel® ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corp. )

Sollten Sie Fehler in dieser urs toolbox feststellen oder uns Anregungen geben wollen, nutzen Sie bitte diese
Adresse: urs.toolbox@urs-beratung.de.

Schutz von Tabellenblattern

Unter = Extras = Schutz stehen die Varianten zur Wahl:

e Blatt schiitzen
e Benutzer durfen Bereiche bearbeiten und

e Arbeitsmappe schitzen zu Wahl

Hinweis zum Schutz

Die Mdglichkeiten des Schutzes von Arbeitsmappen und Tabellenblattern sollen bitte nicht
Uberschatzt werden:

Letztendlich dient der Schutz nur dazu, versehentliche Anderungen zu behindern.

Zwar kann ein Passwort (optional) vergeben werden, aber auch mit Passwort ist der Blattschutz
leicht zu knacken.

Es bietet keinen hinreichend sicheren Schutz vor unbefugtem Zugriff.
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Blatt schiitzen

Unter - Extras = Schutz - Blatt schiitzen kann ein Arbeitsblatt der Arbeitsmappe geschutzt werden.

i) Datel gearbeiten Ansicht Einfigen Format | Extras | Daten Eenster 2
P G50 D% L % s |V Rechsdvebung... 7 be @
i %% g @i | 3]y g ) ] M) Recherdieren.. Mtudden (|2 2 2 2) 2| i) B2 88 =
EAnal miio M8 EI u = !'&)j Fehleriiberprifung... L A “

A = - A Freigegebener Arbeitsbereich...

A B | [ | i Arbeitsmappe freigeben... H | 1
Anderungen nachyerfolgen 3

1 Euroumrechnung. ..

Monat | UStSet| Umsaterts st M d FACTEETE
3 Onlinezusammenarbeit » | gl Benutzer drfen Bereiche bearbeiten...
s 00| 0088 b €] soimenpe schiten.
i Januar Tielwertsuche. . g{l Arbeitsmappe schiitzen und freigeben. ..
g Szenarien... |

Erst nach Aufheben des Blattschutzes kdnnen Eintrage oder Anderungen erfolgen. Der Blattschutz wird
aufgehoben Uber 2 Extras = Schutz =2 Blattschutz auftheben.

Benutzer durfen Bereichen bearbeiten
Soll trotz Blattschutz ein Bearbeiten in ausgewahlten Zellen mdglich bleiben, werden im noch ungeschitzten

Arbeitsblatt diejenigen Bereiche definiert, in denen Eingaben und Anderungen zuléssig sein sollen.
- Extras 2 Schutz -2 Benutzer diirfen Bereiche bearbeiten

@_] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format | Extras | Daten Fenster 2 Frage hier eingebe
:L 2 Bl S A S | B [ V] Rechischreiang... 7 b 2@
e i [ 3 By ga| v [i| Recherchieren... Alt-+icken | £33 | oCF o2 ‘{‘ 9 |23 & &=;
. Fehlertiberpriifung. ..
: Arial v 12 - |E|K U= §® ehleriiberpriifung . é'!
I Al - A Freigegebener Arbeitsbereich...
A B | (& | i Arbeitsmappe freigeben... H | 1
Anderungen nachverfolgen 3
1 Euroumrechnung. ..
2 Arbeitsmappen vergleichen und zusammenfishren {)‘5{)1
-
Monat UstSatz| | 65 Ustil—>TME | @ gattshitzen.
3 Onlinezusammenarbeit » |ﬁ Benutzer dirfen Bereiche bearbeiten...
4 19,00% 1.00015
—— ! ! Solver... al ; 5
5 7.00% 100,85 =0lver 3‘; Arbeitsmappe schiitzen...
6 Januar Zielwertsuche... Arbeitsmappe schiitzen und freigeben. ..
L Szenarien... l

Es offnet sich ein Fenster, in dem die ungeschitzten Bereiche benannt und zugehdrige Zellen definiert
werden.

Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen |
Bereiche, fiir die ein Kennwort die Sperre aufhebt: Bereich bearbeiten

Titel = Bezieht sich auf Zellen Titel:

Bemerkungen SI54: 81569 —

RecherchierGrenze sHs2 | Semerkungen

Umsatzerlise $C54:5C563

Umsatzsteuer_Konto $D$4:5D563 Bezieht sich auf Zellen:

Ust_Satze_Januar S854:5658

| =§184: 41869 B

Benutzer festlegen, die den Bereich ohne Kennwort bearbeiten diirfen: Kennwort des Bereiches:
| |
[] Benutzerberechtigunasinft ion in neue Arbei ppe einfiigen
[ o] [(avbrechen | [Berechtigungen... | [ ok | [ Abbrechen

Nach Einrichten der Bereiche, auf die Zugriff bestehen soll, wird der Blattschutz tber 2 Extras 2 Schutz
- Blatt schiitzen eingerichtet. AnschlieRend sind Eingaben und Anderungen nur noch in den ungeschiitzten
Zellen moglich.
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Einzelne Zellen vom Blattschutz ausnehmen

Zellen kdnnen auch auf diesem Wege vom Blattschutz ausgenommen werden: = Rechtsklick auf das Feld
(die Felder), die vom Blattschutz ausgenommen werden sollen; im sich 6ffnen Fenster - Zellen formatieren
wahlen und den Reiter > Schutz wéahlen, dort das Hakchen aus = Gesperrt entfernen.

I J )
b Ausschneiden
Zellen formatieren

a4 Kopieren
5 Enflgen zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster |

Inhalte einfiigen, .. [¥] Gesperrt

Zellen einfiigen [ Ausgeblendet

Zellen loschen. ..

Die Sperrung von Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
Inhalte loschen aktive Blatt geschiitzt ist. Wahlen Sie hierzu aus dem Menii
‘Extras' den Befehl 'Schutz’ und dann den Befehl 'Blatt

d Kommevtar bearbeiien schitzen', Ein Kennwort ist optional.
4 Kommentar [oschen

Kommentare ein-fausblenden
f Zelen formatieren. ..

Dropdown-Auswahliste. ..

Uberwachung hinzufligen

Liste erstellen...
[}
b typerink...
{1 Narherhlanen — - T T

Wird anschlieend der Blattschutz (2 Extras = Schutz =2 Blatt schiitzen) eingerichtet, bleiben definierte
Felder davon unberihrt.

Arbeitsmappe schitzen

Der Schutz einer gesamten Arbeitsmappe ist Giber - Extras 2 Schutz -2 Arbeitsmappe schiitzen zu
definieren.

Lese- und/oder Schreibschutz

Die nachste Schutz-Variante wird Giber - Optionen, Reiter = Sicherheit aufgerufen: Hier kann ein Passwort
fir Leserechte (Kennwort zum Offnen) und / oder fiir Schreibrechte (Kennwort zum Andern) vergeben
werden.

Optionen

Ansicht Berechnung Bearbeiten Allgemein Umsteigen Benutzerdefinierte Listen
Farbe International Speichern Fehleriiberpriifung Rechtschreibung |

Dateiverschlisselungseinstellungen fiir diese Arbeitsmappe

Kennwort zum Gffnen: | | Erweitert...

Dateifreigabesinstellungen fir diese Arbeitsmappe

Kennwort zum Andern: | |

[ schreibschutz empfehlen

Digitale Signaturen...

Datenschutzoptionen

[] Beim Speichern persénliche Daten aus Dateisigenschaften entfernen
Makrosicherheit

Sicherheitseinstellungen anpassen fir Dateien, die Makro-Viren enthalten kénnen, und Mamen Makrosicherheit.
vertrauenswiirdiger Makro-Entwickler festlegen. =

oK l ’ Abbrechen
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Ist ein Schutz furr Leserechte gesetzt, erfolgt vor Offnung der Datei die Abfrage des Passworts:

Testdatei, xls' ist geschitzt,

Kennwort; | sns |

[ Ok ] [.ﬁ.bbrechen ]

Ist ein Schutz fir Schreibrechte gesetzt, kann die Datei ohne Passwort nur schreibgeschiitzt getffnet werden
(also ist Lesen moglich).

Anderer Weg zu vorstehendem Lese-/Schreibschutz

Vorstehende beschriebener Lese- und/oder Schreibschutz kann auch aufgerufen werden tiber = Daten
- Speichern unter 2 Extras 2 Allgemeine Optionen.

Speichern unter

Speichern in: |ﬁ Umsatzsteuerverprobung

Y@ 2/Q X oE-E

L @I_]urs toolbox USt-Verprobung_EMTWURF .xls
4 EUst_verprobung_v1.xds

Zuletzt
verwende. ..
?.L—-_. Zu meiner Umgebr
La Metzlaufwerk vert
Desktol = - - |
2 Eigenschaften
2N Weboptionen...

Eigene Dateien Allgemeine Optior

Bild komprimieren.

a 1

Es 6ffnet sich folgendes Fenster, in dem Passworte vergeben werden kénnen:

Speicheroptionen

[] sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Lese- /Schreibkennwort: || | [ Weitere. ., ]
Schreibschutzkennwaort: I:l
[] schreibschutz empfehlen

I (414 I [ Abbrechen ]
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