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1. Introduccion

El trabajo en grupo es uno de los aspectos muy cuidados en Excel, hasta
tal punto que se puede compartir un libro de trabajo y llevar un control de los
cambios que realizan los distintos usuarios, el dia que los hicieron y las celdas
que sufrieron la modificacion.

Otro de los aspectos mejor cuidados es el tema de la seguridad, ya que se
pueden establecer contrasefias para cualquier elemento del libro de trabajo,
desde una simple celda hasta el libro al completo.

Para una mayor seguridad en los libros, podran firmarse digitalmente para
que la persona que los manipule tenga la certeza absoluta de que el libro no
ha sido modificado desde que fue firmado. Esto se conseguira con las distintas
herramientas de seguridad que ofrece Excel.

2. Compartir libros

Cuando se esta trabajando en red, puede ocurrir que varios usuarios traba-
jen con los mismos archivos. En Excel, a priori, varios usuarios pueden abrir un
mismo libro de trabajo, pero solo el primero que lo abrié podra realizar cambios
en el mismo. A los demas usuarios les aparecera un mensaje, indicandoles que
el libro esta abierto y solo podran abrir una copia de Sélo lectura.

Libro1.xlsx estd blogueado para modificarlo

por Jesds

Abra el documento como 'Sélo lectura’ o haga dic en 'Motificar’ para abrir —

una copia de sdlo lectura y redbir una notificadidn cuando el documento
deje de estar en uso.

Mensaje de Sélo lectura

Tanto si se pulsa el botén Sélo lectura como Notificar, se abrira el libro,
pero no se podran realizar modificaciones. La diferencia radica en que, al
pulsar el botén Notificar, cuando la persona que abrié el libro para realizar
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modificaciones lo cierre, aparecera un mensaje indicando que el libro ya esta
disponible para modificarlo y dara la posibilidad de abrirlo con normalidad.

Archivo dispenible lilﬂ
'Libro1.xlsx' est3 disponible para modificarlo.

Elija Lectura y escritura para abrirlo y modificarlo.

Mensaje de libro disponible para modificarlo

Este seria el funcionamiento habitual, pero, en ocasiones, puede interesar
que varias personas trabajen con el mismo libro y, al mismo tiempo, que todas
ellas puedan realizar cambios. Excel brinda la posibilidad de que esto sea
posible.

&d

Importante

Los libros que contengan tablas no podran ser compartidos.

Para compartir un libro de trabajo, hay que situarse en la ficha Revisar vy,
dentro del grupo Cambios, seleccionar la opcién Compartir libro.

Revisar
@Protegerhoja -@Protegerycompar‘cirlibro
% Proteger libro @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Compartir libro _@ Control de cambios

Cambios

Compartir libro
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Se abrird un cuadro de dialogo con dos pestafias: Modificacion y Uso

avanzado.

-
Compartir libro

(8l

Modificaddn | Uso avanzado

[Clipermitir la modificacién por varios usuarios a la vez. Esto
stambién permite combinar libros.

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:
Julio (Exdusivo) - 12/02/2012 14:45

-

| Quitar usuario |

I Aceptar ][ Cancelar ]

A

Modificacion

En la pestafia Modificacion, tan solo hay que seleccionar la opcion Permitir
la modificacion... y pulsar el botén Aceptar para que el libro quede comparti-
do. También se podran configurar algunos aspectos antes de compartir el libro.
Para ello, se desplaza hasta la pestafia Uso avanzado, en la que se pueden ver
una serie de opciones:

m Control de cambios: se decidira si se quiere guardar el historial de cam-
bios 0 no. En el caso de que se guarde, se indicara durante cuantos dias.

m Actualizar cambios: se indicara si quiere que los cambios aparezcan al
guardar el archivo o cada cierto tiempo que se defina.

m En caso de cambios conflictivos entre usuarios: puede ocurrir que dos
usuarios trabajen en las mismas celdas, en cuyo caso se generara un
conflicto. En este punto, se puede decidir cuales seran los datos que
prevalezcan.
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m Incluir en vista personal: si se dejan las casillas activas, en la vista
personalizada de cada usuario apareceran las vistas de la persona que
comparta el archivo. De este modo, podré verlo tal y como lo ve el usua-
rio principal.

f ™y
Compartir libro m

Control de cambios

@ Guardar historial de cambios durante: |30 I-i-l dias

() Mo guardar historial de cambios
Actuglizar cambios

@ Al guardar el archivo

(D) Automaticamente cada: minub:s

(@ Guardar mis cambios y ver los cambios de otros usuarios
Sélo ver los cambios de otros usuarios

En caso de cambios conflictivos entre usuarios

(@ Preguntar cules prevalecen

() Prevalecen los cambios guardados
Incluir en vista personal

Configuracién de impresora

Configuradan de filtro

I Aceptar |[ Cancelar

A &

Uso avanzado

Cuando el libro estd compartido, hay ciertas funciones que no estaran dis-
ponibles. Por ejemplo, no se podran establecer formatos condicionales ni crear
esquemas o escenarios. Estas acciones se deberan hacer cuando el libro no
esté compartido.
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Cada vez que se guarde el libro de trabajo en cualquier ordenador que tenga abierto el
archivo, los demds usuarios recibiran los cambios y quedara el documento consolidado.
Las celdas que hayan sido modificadas apareceran sefialadas con un contorno morado.

3. Gestionar los cambhios realizados

Al compartir el libro, cualquier usuario puede modificarlo. En ocasiones,
llevar el control de los cambios que hace cada uno puede resultar una tarea
muy dificil. Puede interesar saber qué es lo que ha modificado cada usuario.

Excel ayuda a llevar un control de todos los cambios realizados en el libro
de trabajo, guardando cada modificacion realizada e indicando quién la reali-
z6, asi como el valor antiguo y el valor final.

Para activar esta opcién, hay que situarse en la ficha Revisar, desplegar el
botén Control de cambios y seleccionar la opcién Resaltar cambios. De esta
forma, se abrira el siguiente cuadro de dialogo.

© ™y
Resaltar cambios @I&J

Efectuar control de cambios al modificar. Esto también comparte el libro.

Resaltar cambios

Cuando: | |Z[

[ Quign: |Todos IZ[

[ pénde: | E
| Resaltar cambios en pantalla

[] Mostrar cambios en una hoja nueva

| Aceptar |[ Cancelar
—-— A

Resaltar cambios
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Al activar esta opcidn, el libro se compartird automaticamente. En este cua-
dro de dialogo, se pueden configurar unas opciones para resaltar los cambios:

m Cuando: se puede indicar una fecha concreta o todos los cambios que
se realicen.

m Quién: se pueden indicar los cambios realizados por todos los usuarios,
con la posibilidad de excluirse uno mismo.

m Dénde: se puede indicar un rango concreto sobre el que ver los cambios
realizados.

Una vez configurado el cuadro de dialogo, se pulsara el botén Aceptar y se
guardara el libro de trabajo. A partir de este momento, cualquier cambio reali-
zado quedara registrado.

Como ya se ha comentado, al realizar un cambio en una celda, esta apa-
recera de distinto color y con una marca en una de sus esquinas. Al situar el
puntero del ratén sobre una celda modificada, aparecerd un comentario en el
que se refleja la persona, la fecha, la hora y el cambio realizado.
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’@I HY-6-2- 01-Listaxlsx [Compartida] - Microsoft Excel [E=E=RES)
w Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programader  Complementos o @ =@ =
‘—“j * Catibri General ~| [ Formato condicional i-a Insetarv | X - ﬂ ﬁ

Ba- 9 - o 000 | & Dar formato como tabla - | % Eliminar ~ | [§]~

Rl o NE L 4 3 ) Estilos de celda - B Formato - | (2 it selessiomar~

Portapap... [ Fuente G| Alineacion G| Nimera Estilos | Celdas Madificar |
F2 MG £ 57 &

< T E e e T L e
N Mes. Afio Producto  Vendedor  Ventas Unidades s,ll 102/2012 17:10; ]

2 |Marzo 2011 Catélogos Cambiada Celda F2 de '54' a '57".

3 |Febrero 2012 Catdlogos  Pedro 20000 20 G

4 Febrero 2012 Catdlogos  Ana 231000 70 L4

5 Mayo 2012 Catdlogos  Juan 25000 12 Ar=gorr

6 Mayo 2012 Catdlogos Pedro 342000 323 Catalufia

7 |Enero 2011 Libros Juan 78000 36 Aragon

8 Febrero 2011 Libros Ana 43000 24 La Rioja

9 Abril 2011 Libros Pedro 66000 12 LaRioja

10 Mayo 2011 Libros Pedro 15000 5 Aragon

11 |Marzo 2012 Libros Juan 13000 4 Catalufia

12 Abril 2012 Libros Ana 121000 33 Catalufia 5
13 |Abril 2012 Libros Juan 104000 32 LaRioja

14 Junio 2012 Libros Pedro 27000 121 Catalufia

15 Junio 2012 Libros Juan 231000 69 Catalufia

16 Febrero 2011 Revistas Juan 43000 200 Catalufia

17 Marzo 2011 Revistas Juan 65000 221 Aragén

18 Junio 2011 Revistas Pedro 67000 58 Aragon

19 |Enero 2012 Revistas Pedro 91000 67 Aragon

20 Marzo 2012 Revistas Ana 18000 87 Aragon

21 Mayo 2012 Revistas Ana 28000 17 Aragén
22
23 L
2

4 4 * M| Hojal ~Hoja2 Hojad “Hoja4 . Hoja5 % ! Al

Listo | | 5

& )

Comentario del cambio realizado

Si lo que se quiere es solo centrarse en los cambios realizados, puede re-
sultar muy Gtil ver un resumen de estos cambios. Para ello, se debe marcar
la opcion Mostrar cambios en una hoja nueva en la ventana Resaltar cambios,

que se vio con anterioridad.

el e R | E I S e T AR
Numero F
de Valor Valor Tipo de Cambio
| 1 |accién ~ | Fecha |Z| Hora IZ‘ Quién IZ‘ Cambiar |Z| Hoja |Z| Rango |Z| nuevo IZ‘ anterinE accif)riZ‘ perdedor |=
2 1] 11/02/2012 17:25 PC Cambio de celda Hojal B13 800 900
3 2 11/02/2012 17:26 PC Cambio de celda Hojal C13 Lopez Muriel T
4 3 11/02/2012 17:26 PC Cambio de celda Hojal D4 451207 451205
5

Cambios en una hoja nueva
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Viendo el resumen de cambios, resultard mas sencillo saber los cambios
realizados por cada usuario y qué datos deberian ser aceptados como definiti-
vos 0 bien rechazados durante la revisién.

El responsable del libro seré el que decida los cambios que seran aceptados o rechazados,
ya que, aunque existan modificaciones, no necesariamente seran las definitivas.

Para controlar los cambios, se debe desplegar el botén Control de cambios
y seleccionar la opcién Aceptar o rechazar cambios. Aparecera el cuadro de
dialogo Seleccionar cambios para aceptar o rechazar.

i ™
Seleccionar cambios para aceptar o rechazar m
£Qué cambios?

Cuando: revisar|
[T guién: |Todos IZ[
[ pénde: | ;:::
Aceptar | [ Cancelar ]

A

"

Seleccionar cambios para aceptar o rechazar

Por cada cambio realizado, aparecerd un cuadro de didlogo en el que se
indica el cambio que se ha realizado y, con los botones inferiores, se aceptaran

0 no los cambios.

10|
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g h'
Aceptar o rechazar cambios m

Cambio 1 de 1 aplicado a este documento:
julio, 11/02/2012 20:05: -

Cambiada Celda G5 de ‘e a 'D4.

A

i Aceptar | [ Rechazar ] [Aoepiar i_:odos] [Redﬂazar hgdcs] [ Cerrar

— ——

e J

Aceptar o rechazar cambios

Para desactivar el control de cambios, se selecciona la opcién Resaltar
cambios y se desactiva la opcion Efectuar control de cambios al modificar.
Aparecera un mensaje indicando que el libro dejara de ser compartido y que se
borraréa el historial de cambios.

Microsoft Excel Iﬁ

Esta accidn quitard el uso compartido del libro. Se borrard el historial de cambios y otros usuarios que estén modificando este libro no podrén guardar
los cambios, ni siquiera si comparte el libro en el futuro.

@ &Confirma que desea quitar el uso compartido del libro?

«Para tener uso exdusivo del libro, haga dic en 5i.
« Para cancelar y regresar al modo compartido, haga dic en No.

I

Mensaje indicando que el libro dejaré de ser compartido y que se borrara el historial de cambios

4. Las herramientas de revision

Una vez que se han revisado los cambios, se puede realizar una revisién
mas exhaustiva del libro, comprobando que no tiene errores en el texto.

Para comenzar este tipo de revisidn, hay que situarse en la pestafia Revisar
y seleccionar la opcién Ortografia.
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XIH9-C-REE]

Archivo Inicio Insertar

Ortografia Referencia Sindnimos

Revision

Revisar ortografia

Cuando Excel encuentre una palabra que crea que es incorrecta, se abrira
un cuadro de diadlogo en el que se podré realizar una correccion ortogréafica del
texto escrito en el libro de trabajo.

i ™
Ortografia: Espafiol (alfab. internacional) M
Mo esta en el diccionario:
Lopez | l Omitir una vez I
Omitir todas
Agregar al dicdonario
Sugerendas:
Cambiar todas
- Autocorrecddn
Idioma del diccionario: |Espaﬁol (alfab. internacional) Izl

L =

Cuadro de didlogo para la correccion ortografica

Cuando encuentre una palabra errébnea, mostrara una o varias sugerencias
sobre la palabra correcta. Pulsando el botén Cambiar, se puede cambiar la pa-
labra errénea por la que esté seleccionada en la lista Sugerencias. Si se pulsa
el boton Cambiar todas, se sustituiran todas las apariciones de esa palabra,
sin volver a consultar. Los botones Omitir una vez y Omitir todas no efectuaran
ninglin cambio en la aparicién actual o en las sucesivas, respectivamente, ya
que se considera que la palabra localizada como errénea, es correcta.

También se puede Agregar al diccionario una palabra que se detecte como

errénea sin serlo. Al afiadirla, se evita que Excel la tome como errénea en fu-
turas revisiones.

12|
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Los botones Referencia, Sinénimos y Traducir del grupo Revision e idioma
abren el mismo panel, pero con el contenido identificativo en cada caso.

Referencia v X

Buscar:
|A|:|e||idos| |

| Traduccidn |Z||

4 Traduccién -

Tradudir una palabra o frase.
De |E5|:laﬁol (alfab. internacional) |ZH

A |Inglés (Estados Unidos) |ZH

Opdones de traducddn...

4 Diccionario bilingiie
4 apellido

masculine surname; name.,
4 éNo lo encuentra?

Pruebe una de las siguientes opdones o consulte la Ayuda para
obtener sugerendias sobre como volver a definir la bdsqueda.

Otros lugares para buscar
Buscar 'Apellidos' en:
{5, Todos los libros de referenda

f, Todos los sitios de referendia

9 Obtener servidos del Catdlogo de soludiones de Office
i, Opciones de referenda...

Referencia

En la parte superior del panel, se introduce la palabra sobre la que se quiere
un sinénimo o una traduccién y aparecera un listado de palabras o una traduc-
cién en cada caso.

En la parte inferior, se podran utilizar otros libros a consultar, de referencias
o traducciones, accediendo para ello a la web.
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5. Limitar el acceso a distintos usuarios

Se puede dar el caso, especialmente en las empresas, de que sea necesario
enviar hojas de calculo que no puedan ser modificadas o bien que solo se mo-
difiquen en parte. Excel esta provisto de distintas herramientas que ayudan a
proteger un libro con distintos niveles de acceso.

Para proteger un libro, se puede hacer a la hora de guardarlo la primera vez
0 guardandolo posteriormente con la herramienta Guardar como. En ambos
cuadros de dialogo, aparece un botén Ilamado Herramientas. Este botén, al
desplegarlo, esta provisto de varias opciones.

Herramientas d | Guardar I ’ Canc
Conectar a lﬂ%idad de red...

Opciones web...
Opciones generales...

Comprimir imagenes...

Opciones del botén herramientas

En la lista desplegable que aparece, se debe seleccionar la opcién Opciones
generales. De esta forma, aparecera un nuevo cuadro de dialogo con las opcio-
nes correspondientes para proteger el libro de trabajo.

e ™
Opciones generales @Iﬂ—hj

[ Crear siempre una copia de sequridad
Uso compartida de archivos

Contrasefia de gpertura: | Ty |

Contrasefia de escritura: | |

[ se recomienda sdlo lectura

| Aceptar I[ Cancelar ]

w #

Opciones generales

14|
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En él, se podran establecer dos tipos de contrasefias distintos. Si se intro-
duce una contrasefia en el cuadro de texto Contraseiia de apertura, la persona
que intente abrirlo debera conocer esa contrasefia, en caso contrario, el archivo
no se abrira.

Contrasefia M

El archivo "Libro 1. xlsx" estd protegido.

Contrasefia: | | |

| Aceptar |’ Cancelar ]

Contraseia de apertura

Si solo se quiere que pueda abrir el libro para verlo, pero sin poder hacer
modificaciones, se escribird una contrasefia en el cuadro de texto Contraseina
de escritura.

' ™
Contrasefna M

El archivo "Libro1.xlsx" esté reservado por
julic

Escriba la contrasefia de acceso de escritura o abra en modo de sdlo lectura.

Contrasefia: | |

Aceptar |[ Cancelar ]

" S

Contrasefia de escritura

Tan solo si se sabe la contrasefia, se podran realizar modificaciones; si no,
solo se podra visualizar el libro de trabajo pulsando el botén Sélo lectura.

+
Importante

Si se olvidan de las contrasefias introducidas, es muy posible que se pierda |a informacion
del libro de trabajo, al no poder acceder a su contenido.
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De esta forma, se protege el libro, pero también se pueden proteger elemen-
tos internos del libro, como pueden ser las hojas o las celdas.

Para proteger una hoja, habra que situarse en la ficha Revisar y, en el grupo

Cambios, seleccionar la opcion Proteger hoja. Aparecera el siguiente cuadro
de dialogo.

r h'
Proteger hoja lilﬂj

Proteger hoja v contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la haoja:
[ |
Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:
[Fl]Selecdonar celdas blogueadas -
[¥] seleccionar celdas desbloqueadas
[ Aplicar formato a celdas

[”] aplicar formato a columnas

[] Aplicar formato a filas

[] Insertar columnas

[] Insertar filas

] Insertar hipervinculos

[] Eliminar columnas
[—| Eliminar filas 52

I Aceptar |’ Cancelar

" o

Proteger hoja

Desde este cuadro de dialogo, se podra proteger la hoja y habilitar algunas
acciones que puedan realizar los usuarios aunque la hoja esté protegida.

Antes de proteger la hoja, es habitual desbloquear primero las celdas en las
que el usuario deba introducir alguna informacién. Para ello, se selecciona la
celda en cuestién o el rango de celdas y se pulsa con el botén derecho para que
aparezca el menu contextual. Se selecciona la opciéon Formato de celdas y, en
el cuadro de dialogo que aparezca, se sitla en la ficha Proteger.

16|
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' ™y
Formato de celdas M

|Nﬂmero I Alineaddn | Fuente I Bordes I Relleno

Blogueada
[ oulta

No se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que |a hoja de célculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botén Proteger hoja).

Aceptar I’ Cancelar

" S

Proteger

En esta pestafa, se desactiva la opcién Bloqueada. De esta forma, aunque
se bloguee la hoja, en esas celdas se podréa escribir y modificar datos.

En el resto de celdas, si se intenta escribir, aparecera el siguiente mensaje.

Microsoft Excel I.éj

La celda o el grafico que intenta modificar estén protegidos y por lo tanto son de sdlo lectura.

;h Para medificar una celda o un grafico protegidos, quite Ia proteccdn usando el comande Desproteger hoja (ficha Revisar, grupe Cambios). Puede gue

se pida una contrasefia.

Mensaje de Sdlo lectura

Se informa de que se debe desproteger la hoja para poder trabajar con las
celdas. Para desprotegerla, hay que pulsar sobre la opcién Desproteger hoja e
introducir la contrasefa correcta.
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También se pueden proteger rangos concretos en las hojas para que no
puedan ser modificados. Para ello, se selecciona la opciéon Permitir que los
usuarios modifiquen rangos. Aparecera el siguiente cuadro de diélogo.

r ™y
Permitir que los usuarios modifiquen rangos M

Rangos desbloqueados mediante contrasefia cuando la hoja esta
protegida:

Titulo Correspondiente a las...

| Modificar. .. |

| Eliminar |
Espedficar quién puede modificar el rango sin contraseria:
| Permisas... |
[ Pegar la informacidén sobre permisos en un nuevo libro
[Prgteger hoja... ] [ Aceptar ] ’ Cancelar ] | Aplicar

w

Permitir que los usuarios modifiquen rangos

En este cuadro, se debe pulsar el botén Nuevo y apareceréa otro cuadro de
dialogo en el que se debera especificar el rango en cuestion y asignarle una

contrasefia.

-
MNuevo rango

Titulo:
[Fance !

Correspondiente a las celdas:
[=ees15 |
Contraseria del rango:

| |
Aceptar I’ Cancelar ]

Nuevo rango

L

Este paso se podra repetir las veces que se quiera para distintos rangos.
Cuando se tengan los rangos protegidos, se podra proteger la hoja desde este

mismo cuadro de dialogo.

18|
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También se podra proteger el libro desde el grupo Cambios. Al pulsar este
botén, se abrira el cuadro de diadlogo Proteger estructura y ventanas, en el que
se pueden proteger estos elementos mediante una nueva contrasefa.

[ k'
Proteger estructura y ventanas @l&]

Proteger en el libro
Estructura
D Ventanas

Contrasefia (opcional):

I Areptar |[ Cancelar ]

o 4

Proteger estructura y ventanas

@ Ejemplo

Cuando un usuario abra un libro protegido no podra, por ejemplo, mover las ventanas,
afiadir hojas o eliminarlas.

Todas estas opciones que se han estudiado, también podran aplicarse des-
de la vista Backstage. Para ello, hay que situarse en la opcién Informacién de
la ficha Archivo y pulsar el botén Proteger libro.
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A Permisos

é Cualguier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte de este libro.
Proteger

IibroT\

Marcar como final
Haga saber a los lectores que el libro es
final y conviértalo en sdlo lectura.

Cifrar con contrasefia

Se necesita una contrasefia para abrir el
libra.

Proteger hoja actual
Controla qué tipos de cambios pueden
hacer los demds usuarios en la hoja actual.

Proteger estructura del libro

Evita cambios no deseados en la
estructura del libro, como agregar hojas.

Restringir permisos por personas
Concede acceso a las personas pero quita  *
permisos para editar, copiar o imprimir.

Agregar una firma digital

Asegure la integridad del libro agregando
una firma digital invisible.

o b/ e o B Lg

Proteger libro

En esta lista, aparecen las opciones que se han estudiado para proteger el
libro de trabajo.

6. Seguridad digital

Las opciones de seguridad que se han visto aseguran que solo puede abrir
el documento el usuario que conozca la contrasefia y que solo podrd modificar
lo que se le ha indicado. Pero, yendo un poco mas alla, supéngase que llega un
correo electrénico con un libro de trabajo adjunto. Como ya se ha estudiado, el
ordenador estaria en un peligro potencial, en caso de que pudiese haber cédigo
malicioso en el archivo.

Para evitar estos peligros, se puede garantizar que la procedencia del ar-
chivo es de fiar. Existen varias formas de lograrlo, siendo la mas interesante la

firma digital, para lo que se necesita un Certificado digital.

Un certificado digital es un documento digital que garantiza el vinculo que
existe entre la identidad de una personay su clave publica.
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Existen muchos formatos de certificados digitales. Estos suelen contener el
nombre de la entidad certificada, un nimero de serie, la fecha de caducidad
del certificado, una copia de la clave publica del titular del certificado y la
firma digital de la autoridad que ha emitido el certificado.

Lo méas normal es que un certificado digital lo emita una institucion del
Estado, como puede ser la Tesoreria de la Seguridad Social, una oficina de Ha-
cienda, la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, etc., pero cabe la posibilidad
de que un usuario pueda generar su propio certificado con una herramienta
que incorpora Microsoft.

Un certificado propio no tiene la misma utilidad que uno oficial, pero puede garantizar a
las personas con las que se trabaje que los ficheros que se envien han salido del propio
ordenador.

Para obtener uno de estos certificados, se puede utilizar el programa Self-
Cert, que viene con el paquete Office. Para ello, hay que pulsar el botén Iniciar
(de Windows)/Todos los programas/Microsoft Office/Herramientas de Microsoft
Office y aqui se encuentra la opcién Certificado digital para proyectos de VBA.

O

V4 Recuerde

VBA son las siglas de Visual Basic para Aplicaciones.
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Al seleccionarlo, aparece una ventana en la que se debe introducir un nom-
bre identificativo, que puede ser el nombre propio o el de la empresa, y pulsar

el botén Aceptar.

Si no hay ningln problema, aparecerd un mensaje informando de que el

Mantenimiento

Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

[&] Microsoft Excel 2010

@ Microsoft InfoPath Designer 2010

@ Microsoft InfoPath Filler 2010

@ Microsoft OneMote 2010

0] Microsoft Outlook 2010

[EI Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePoint Workspace 2010
(W] Microsoft Word 2010

Herramientas de Microsoft Office 2010
() Centro de carga de Microsoft Office
Certificado digital para proyectos de
[8] Galeria multimedia de Microsoﬂ%
Microsoft Office Picture Manager
e‘,:é Preferencias de idioma de Microsoft
Microsoft Silverlight -

1

I

4 Atrds

Buscar programas y archivos o |

Certificado digital para proyectos de VBA

certificado se ha creado correctamente.
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s ™
Crear certificado digital lél

Este programa crea un certificado digital con fimma personal que utiliza el nombre
escrito a continuacion. Este tipo de certificado no comprueba su identidad .

Puesto que un certificado con firma personal puede ser una falsficacion. los
usuarios recibirdn una advertencia de seguridad cuando abran un archive que
cortenga un proyecto macro con una fima personal.

Office sdlo le pemmitird corfiar en un certificado con fima personal en el equipo en
el que se cred.

Los certfficados con fima personal son sdlo para uso personal. Si necesita un
certificado de firma de codigo autenticado para firmar macros comerciales o de
amplia distribucidn, péngase en contacto con una entidad emisora de certificados.

Haga clic agui para obtener una lista de entidades comerciales emisoras de certificados

Nombre del cerificado:
Julio vilchez

Aceptar I Cancelar

L o

Crear certificado digital

i ™
SelfCert se ha creado correctamente lé]

5e ha creado correctamente un certificade nuevo para Julio vilchez,

" 4

Mensaje informando de que el certificado se ha creado correctamente

Una vez creado, estara registrado en el ordenador y se podréa utilizar para
firmar macros y documentos. La firma digital de un libro de trabajo es distinta
a la de un proyecto VBA.

Para firmar un libro de trabajo, habra que situarse en la ficha Archivo y, en
la opcién Informacién, desplegar el botén Proteger libro. Entre las opciones
de este botdn, se encuentra Agregar una firma digital. La primera vez que se
firma un libro digitalmente, aparece un mensaje informandonos de las normas
juridicas sobre el mismo.
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Microsoft Excel l&l

Las firmas digitales de Microsoft Office combinan la familiaridad de las firmas en papel con las ventajas del formato digital. Mientras que esta funddn ofrece a
los usuarios la posibilidad de comprobar la integridad de un documento, |as leyes pueden variar segln |a jurisdiccidn. Microsoft no puede garantizar el
cumplimiento legal de las firmas digitales. Los proveedores de servido de firmas digitales de terceros disponibles en el catdlogo de soluciones de Office pueden
ofrecer diferentes niveles de garantia de firma digital.

DNn volver a mostrar este mensaje

I Catalogo de soluciones — Servidos de firmas... I [ Aceptar

Mensaje sobre las normas juridicas del certificado

Al pulsar el botén Aceptar, aparece otro mensaje indicando que se debe
guardar primeramente el libro en un formato compatible con firmas digitales.

Microsoft Excel l&]

Para poder agregar firmas, debe guardar este libro en un formato compatible con firmas digitales.
! Y iDesea guardar el libro como libro de Microsoft Excel?

)

Mensaje de que se debe guardar el libro en un formato compatible con firmas digitales

Una vez guardado, aparece otra ventana en la que se debe seleccionar la
firma que se va a incluir y, si se desea, se introducira una razén para firmar el
documento.

T ™y
Firmar &lﬂ]

0 Obtener informacidn adicional sobre lo que ests firmando...

Via a agregar una firma digital a este documento. Esta firma no serd visible en el
contenido de dicho documento.

Razdn para firmar este documento:

Firmar como:  Julio vilchez

I Eirmar I ’ Cancelar ]

v 4

Firmar
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Al pulsar el botén Firmar, el documento quedara firmado y no se debe
realizar ninguna modificacion. En la vista Backstage, aparecerd un mensaje
informando de que el libro se marcé como final para evitar modificaciones.

a Permisos

=y @ Ellibre se marcd como final para evitar modificaciones,
Proteger

libro =

Mensaje de que el libro se marcd como final para evitar modificaciones

Si se accede a una hoja del libro, se vera que aparece otro mensaje similar
encima de la barra de férmulas. Al pulsar Editar de todos modos, aparecera un
nuevo mensaje indicando que se le quitara la firma al libro y con ello se tendra
la certeza de que no ha sido modificado.

r@“ L'ﬂ ¥y - (u & E = |+ Libro3.xlsx [Solo lectura] - Microsoft Excel | = | E = _|1
Inicio | Inser‘tar| Disefio de pag | Farmulas | Datos | Re\risar| Vista | Programador| Complementos| 9 e o B ER
o Marcado como final Un autor marcd este libro como final para evitar la edicion. X

- (- F | |v
A B & | ® 2 [ & e o s
1
12
|3 5
a Microsoft Excel ﬂ =
5
=7 Fay
6 f'!é La ediddn quitara las firmas de este libro. {Desea continuar?
7
3 [ s ][ m
19
10
11
12
12 S
M 4 » »| Hojal /Hoja2 . Hoja3 . Hoja4  Hojas /¥ oEN! il | » [
Listo ‘ 2 | | ||E| 100% y

Mensaje de que se le quitara la firma al libro
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