Compartir Libro

19.6. Compartir libro en la red privada

Hasta ahora hemos visto diferentes formas de compartir un documento, la mayoria de ellas
utilizando herramientas que funcionan unicamente si disponemos de internet. Pero existen otras
formas muy comunes de compartir. Por ejemplo, entre los distintos departamentos de una misma
oficina, a través de una red privada LAN, se suelen compartir recursos. También entre los distintos

usuarios del mismo equipo.

Si accedemos a un archivo excel que se encuentra en una carpeta compartida de otro equipo o
nosotros mismos estamos compartiendo nuestro documento, normalmente Excel no permite que
varias personas lo modifiquen a la vez. Esto quiere decir que, si una de ellas lo tiene abierto, al resto
de usuarios con acceso les aparecera un mensaje como el siguiente cuando traten de acceder a él:

Archivo en uso M

TlustratarCs4, xsx esta blogueado para modificarlo

por ‘usuariol’,

Abra el documento como 'Sélo lectura’ o haga dic en 'Motificar’ para abrir
una copia de sdlo lectura y redhbir una notificacidn cuando el documento
deje de estar en uso. b s
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Como bien indica el mensaje, deberiamos abrirlo como Sélo lectura, y no podriamos realizar

modificaciones en él. Pero esto se puede cambiar.
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Para que varias personas puedan trabajar sobre el mismo libro Excel de forma simultanea,
deberemos situarnos en la ficha Revisar y pulsar Compartir libro
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Compartir
libra

, en la seccion Cambios.



Compartir libro |M
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| i | Uso avanzado

|| Permitir la modificacidn por varios usuarios a la vez, Esto
también permite combinar Bbros,

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:

usuariol - 30/03/2010 14:12 -

usuario_hp - 30/03/2010 14:13

Quitar usuar-iu; 1.
Aceptar J Lcar'n:elar |
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Deberemos activar la casilla Permitir la modificacién por varios usuarios a la vez, y pulsar Aceptar.

Ahora, desde el listado que muestra esta ventana podremos controlar quién tiene abierto el
documento.

Si seleccionamos un usuario de la lista (Qque no seamos nosotros mismos), podremos pulsar el boton
Quitar usuario. De esta forma la persona expulsada perdera la conexién con el archivo. Esto implica
que no podra guardar los cambios que ha realizado en el libro. Lo que si podra hacer, para no
perder el trabajo, es guardar una copia con las modificaciones que haya realizado.

Si alguien ha sido expulsado y ha guardado una copia de sus cambios, y luego quiere incorporarlos
al archivo original, seria una pérdida de tiempo volver a editar el archivo de nuevo. Existe una
herramienta en Excel que nos permite combinar varios libros, para estos casos. Visita el siguiente

avanzado para descubrir como hacerlo

No es necesariamente el dueio del archivo el que puede expulsar al resto. Todos los usuarios del
archivo estan en igualdad de condiciones en este aspecto.
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Cuando varias personas trabajan sobre un mismo archivo, ya sea de forma simultanea o no, surge
una necesidad nueva: la de controlar los cambios. Poder saber en cada momento qué
modificaciones ha sufrido el documento. Para ello, Excel 2010 gestiona un historial de cambios.

Desde la pestana Uso avanzado de la ventana Compartir libro, se puede configurar cuanto tiempo

se conservara este historial, cuando se afiadira un cambio al mismo (si cada cierto tiempo o cuando



se guarda el archivo), qué cambios prevalecen ante un conflicto, etc.

Si no quieres que alguna de las personas que tienen acceso al libro modifique la configuracion y de
esa forma se pierda el historial, deberas protegerlo. Para ello nos situaremos en la ficha Revision, y
pulsaremos el boton Proteger libro compartido

il Proteger libro compartido

. Se abrira una ventana en la que deberemos marcar la casilla Compartir con control de cambios. Si
el libro aun no ha sido compartido, te permitira incluso protegerlo bajo contrasefa.

Se desprotege del mismo modo, aunque el botdn se llamara Desproteger libro compartido.

@
Sélo nos falta aprender pues cédmo controlar los cambios como tal. Disponemos de un botén de
Control de cambios en la ficha Revisar.

# Control de cambios [\\?

1z#¢ Resaltar cambios...

"‘ﬁ Aceptar o rechazar cambios

— Resaltar cambios... permite configurar Excel para que marque con un sutil cuadro negro los
cambios que el documento sufre. Se abrira una ventana como la de la imagen:

s (7T 'y
Resaltar cambios l&

| Efectuar control de cambios &l modificar, Esto tambidn comparte &l bbro.

Resaltar cambios

¥ Cusnco: | (R =]
Quién: Tedas T|
Dénde: 1

' | Besaltar cambios en pantalla
Mostrar cambios en una hofa nueva

[Lacepta ] [ concelor |
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Es necesario activar la casilla Efectuar control de cambios al modificar.

Luego, dispondremos de tres opciones para elegir los cambios que nos interesan: en funcién de
cuando se han producido (desde una fecha concreta, los que estan sin revisar, etc.), de quién ha
efectuado los cambios (el nombre de la persona sera normalmente el de su usuario de Windows ) o
incluso podremos elegir resaltar los cambios efectuados en determinadas celdas, marcando la

opcién dénde.

Por ultimo, hay que marcar la opcién Resaltar cambios en pantalla. Si lo preferimos también
podemos incluir en una nueva hoja los cambios realizados.

El resultado sera que las celdas que hayan cambiado mostraran un sutil recuadro enmarcandolas,
asi como un pequefio triangulo en la zona superior izquierda de la celda.
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1 lFTn:a:::tu::l cambiado
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Si situamos el cursor sobre la celda, se mostrara un pequefio mensaje informativo.

A | B C
1 [Texto canpiado [ [, 31/03/2010 9:36:
2 Cambizda Celda &1 de
'"Texto original' a2 'Texto
3 cambiado’.

— Si consideramos que el cambio no debera haber sido realizado, podemos devolver a la celda su
aspecto original. Para ello elegiremos Aceptar o rechazar cambios, desde el boton Control de
cambios de la ficha Revisar.

L# Control de cambios lﬂ?

5% Resaltar cambios...

“ﬁ] Aceptar o rechazar cambios

Un mensaje nos advertira de que antes de continuar el documento se va a guardar. Aceptamos.

Luego, una ventana nos permite escoger qué tipo de cambios queremos revisar.

[ Selecaonar cambios para aceptar o rechazar M‘
LOUE cambeos?
7] Guéndo: | SENESEER =]
|Quién:  Todos E|
] Dénde: @
[ ceptor | | Concelr, |
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Al igual que en la opcidn de resaltar cambios, podremos escoger cuando, quién y donde se han
producido los cambios. Por defecto se seleccionaran los que no se hayan revisado aun. Y
aceptamos.

Aceptar o rechazar cambios M

Selecdone un valor para Celda Als

<gspaco vado= (Valor original) g
Texto original (Usuariol 31/03/2010 9:21

Aceptar todos ] IF‘.edﬁzar todos ] [ Cerrar
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Se marcara la celda a la que se refiere el cambio a revisar con una linea discontinua, idéntica a la
que se dibuja cuando copiamos una celda.



En la ventana, aparecera el historial de modificaciones que ha sufrido la celda. En este caso era una
celda vacia, que paso a contener el texto Texto original y luego cambié a Texto cambiado. Fijate que

para cada cambio indica quién lo realiz6 (usuario1) y en que fecha y hora.

Podremos pulsar Aceptar, si estamos conformes con los cambios de la celda que se nos indica, y de
ese modo seguira mostrando celda tras celda hasta finalizar la revisidon del documento.

O bien pulsar Aceptar todos, para aceptar todas las modificaciones. Ojo! No todas las realizadas

sobre una celda, sino todas las realizadas sobre el documento.

Si nunca has trabajado con esta herramienta de control de cambios, te recomendamos que utilices
la ayuda de Excel para ampliar tus conocimientos, ya que existen cambios que no se ven reflejados
y por tanto no se pueden revisar, como por ejemplo la modificacién del nombre de una hoja de
trabajo.



