MS Office koolitus Mirell Lattik

MS Excel toolehe ja lahtrite kaitsmine
Excel faili kaitsmine parooliga:
1. Faili kaitsmiseks parooliga avada File > Info > Protect Workbook > Encrypt with Password

@ kaitstud tosvihik

@ Info

Home . oo oo oS
a kaitstud to6vihik
Dokumendid » Mirell edasijudnud
D New
& Upload A~ Share @ Copy path | | Ce
& open | @ Upload | | 1A || @ Copypath | | =
Protect Workbook
Get Add-ins & Control what types of changes peor
Protect
Workbook v
Info
Always Open Read-Only
Save Prevent accidental changes by asking
readers to opt-in to editing.
Save As

Encrypt with Password

Qb Require a password to open this

Save as Adobe workbook.

PDF

2. Peale salasona sisestamist tuleb vaade:

Protect Workbook
[Ejb &5 A password is required to open this workbook.
Protect
Workbook ~
3. Salvestada fail.
Password ? >

‘kaitstud td6vihikxlsx' is protected.

password: ||

4. Faili avamiseks tuleb sisestada parool
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Toovihiku (struktuuri) kaitsmine

Mirell Lattik

Selleks, et teised kasutajad ei saaks vaadata peidetud todlehti, lisada, teisalda, kustutada voi peita to6lehti ning
neid iimber nimetada, saab kaitsta oma Exceli todvihiku struktuuri parooliga.

1. ,,Review* meniisakil valida ,,Protect Workbook*

Protect Structure and W...

Password (optional):

Protect workbook for

Structure

Windows

Lisada parool

?

Cancel

X

Enne kaitsmist

20 1
Insert... —
21 E;!( Delete E
22 }q @ Rename Iu—
23 Diiva Move or Copy...
o El\ View Code [
24 Tugu EE Protect Sheet... I
25 TOO]‘ Tab Color > |
26 [Laud ke B
27
elect All Sheets
28 :
E‘fg Link to this Sheet .
O ErTTTTTETeT N €

Toolehe kaitsmine:

ja see kinnitada. NB! Parool on valikuline. Kui parooli ei
lisata, saavad toovihikult kaitse eemaldada ja toovihikut muuta koéik kasutajad.

Peale kaitsmist

20 ‘
21 L:
22 K L
23 |Duivaf

— [ View Code —
24 Tugll = s, |
25 |Tool B
26 |Laud B
27 Select All Sheet:
28 FZ! Link to this Sheet =

Kui ei soovita, et teised kasutajad saaks toolehel olevaid andmeid kogemata voi tahtlikult muuta, teisaldada ega
kustutada, saab Exceli todlehe lahtrid lukustada ja todlehe parooliga kaitsta. Todlehe kaitse voimaldab iiksnes
teatud leheosad redigeeritavaks muuta, nii et kasutajad ei saa iiheski teises lehe osas andmeid muuta.

Toolehe kaitsmine koosneb kahest toimingust: teiste jaoks redigeeritavate lahtrite lukust vabastamine ja seejérel
toolehe kaitsmine parooliga vdi paroolita.



MS Office koolitus Mirell Lattik

1. Toolehe nime peal parem hiireklahvi vajutus ning valida ,,Protect Sheet...*:

10 [Ql View Code
11 EE Protect Sheet...
12
13 4  Tab Color >
14 Hide
15
16
17 Select All Sheets
18
19 FE! Link to this Sheet
< > Lehe kaitsmine T56vih

Ready %Accessibiliw: Good to go

2. Valida, mida to6lehe kasutajatel on digus teha (nt veergude vdi ridade lisamine voi kustutamine,
objektide redigeerimine, sortimine v3i automaatfiltri kasutamine) ning vajadusel méérata todlehe

Protect Sheet ? X

E Password to unprotect sheet:

Protect worksheet and contents of locked cells
=

Allow all users of this worksheet to:
Select locked cells

Select unlocked cells

D Format cells

D Format columns

|:| Format rows

D Insert columns

D Insert rows

[ ] Insert hyperlinks

D Delete columns

D Delete rows

D U ButoFiIter

D Use PivotTable and PivotChart
[ ] Edit objects

l:‘ Edit scenarios

kaitsmiseks parool: Parool takistab teistel inimestel to6lehe kaitset
eemaldamast.

3. Peale lehe kaitsmist on saadaval vaid need todriistad, mis sai teises punktis toolehe kaitsmisel valitud.
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4. Toolehe kaitse mahavdtmiseks todlehe nimel parem hiireklahvi vajutus ning ,,Unprotect sheet...*

10 E View Code

11

12 EZ Unprotect Sheet..
13 1 Tab Color >
14

15 Hide

16
17
18

19 | EE Link to this Sheet

Lehe Kaitsmine Toovihiku |

Select All Sheets

Ready ff,ﬁ.ccesmblllty: Goodto go Parooli seadistamisel eelmises

punktis, tuleb sisestada todlehe kaitsmise parool kaitse tithistamiseks.

Exceli toovihiku kaitsmise eesmérk on tagada andmete turvalisus ja viltida soovimatuid muudatusi.

Toovihiku kaitsmine aitab véltida andmete kadumist voi muutmist, mis vdib juhtuda, kui mitu kasutajat tootavad
sama failiga. Kaitse vOimaldab maddrata, milliseid muudatusi saab teha (nt lahtrite muutmine, valemite
redigeerimine) ning seeldbi sdilitada todvihiku struktuuri ja sisu. To6vihiku kaitsmise kaudu saab miérata
erinevad juurdepaisudigused, mis vOimaldavad niiteks ainult teatud kasutajatel andmeid sisestada voi muuta,
samas kui teised saavad neid vaid vaadata. To6vihiku kaitsmine aitab vdhendada inimlikke vigu, mis vdivad
tekkida andmete kogumise voi analiilisimise kdigus, kuna see piirab voimalusi ekslikeks muudatusteks.
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Lahtrite kaitsmine

1.

Aktiveerida dra kogu leht

Al A

B

| |[Kaup | Kogus,

2 |Diivan

3 Tugitool

Mirell Lattik

2. hoides Ctrl-klahvi all, votta dra aktiveering nendelt lahtritelt, millistele on soov lukustus peale panna;
3. valida parema hiirg:klahvi alt mentitl ,,Format cells...

S W N =

5

A

Kaup

Kog1

Diivan

Tugitool

Tool

Select

Sort

Filter

Table

% Get Data from Table/Range...
t:‘ New Comment

U New Note

>

C

D

1d

~

- Kokku

)00,00 €

~

32 000,00 €

300,00 €

7 500,00 €

Laud

Format Cells...

56,00 €

4 872,00 €

Pick From Drop-down List...

13 500,00 €

50,00 €

valida meniitisakk ,,Protection* ja votta dra margistus ,,Locked* eest ning OK
v o p s -

Number

[JLocked
D Hidden

Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, Protect group,
Protect Sheet button).

1
" Format Cells

Alignment

Font

Border Fill

meniisaki ,,Review alt liilitada sisse ,,Protect sheet‘
aktiivsed lahtrid on muudetavad ning Ctrl-klahviga aktiveeringu tiihistatud lahtrid on lukus.

Protection

1
=

O

Protect
Sheet

L

? X
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Lahtrites valemite peitmine
Kui lahtrisse on sisestatud valem, mida todlehte jagades ei taheta ndidata, saab lahtris oleva valemi peita.

1. Aktiveerida lahter, milles olevat valemit on soov peita;

2. Avada ,,Format cells...* ning meniiiisaki ,,Protection‘ alt mérkida ,,Hidden*;

3. Meniiiisaki ,,Review* alt valida ,,Protect sheet* ja OK. Sellisel juhul pole peidetud valemiga lahtri
aktiveerimisel valemiribal sisestatud valemit niha ning ka lahtri sisu ei saa muuta.
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