UnNipAD DIDACTICA 9
TRABAJO EN GRUPO Y SEGURIDAD

1. COMPARTIR LIBROS

Un libro de Excel sélo puede ser abierto por un usuario al mismo tiempo. Si un
usuario intenta abrir un libro que ya tiene otro usuario abierto, le aparecerd un
mensaje indicdndole que el libro ya estd abierto y que si lo desea puede abrirlo de

sélo lectura, sin la posibilidad de poder modificarlo.

En ocasiones, nos puede interesar que mds de una persona trabaje en el
mismo libro, por ello Excel nos ofrece la posibilidad de que esto sea posible. Para
ello deberemos situarnos en la ficha Revisar y en el grupo Cambios seleccionar

la opciéon Compartir libro.

Se nos abrird un cuadro de didlogo, en el que debemos activar la opcién que

Nnos aparece.

Compartir, libro

Uso avanzado

[ Permitir la modificacién por varios usuatios a la vez, Esto
también permite combinar libros,

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:

Aceptar l [ Cancelar

ExceL AvANZADO
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Usando las opciones de la pestana Usos avanzados puede determinar el
tiempo durante el cual deseamos guardar el historial de cambios relacionados, asi

como las acciones a llevar a cabo en caso de conflictos.

Compartir, libro

Modificacidn j

Control de cambios
(®) Guardar histarial de cambios durante: dias
() Mo guardar historial de cambios

Actualizar cambios

(®) al quardar el archivo

() Automaticamente cada: l:‘

En caso de cambios conflickivos entre usuarios
(®) Preguntar cusles prevalecen
() Prevalecen los cambios guardados
Inchuir en vista personal
Configuracion de impresora
Configuracidn de filtro

Aceptar l [ Cancelar

Tras activar la opcién de compartir el libro, varios usuarios podrén abrirlo
simultdneamente. Cada vez que se guarda, en cualquiera de los puestos, los de-
mds usudrios recibirdn los cambios generdndose un documento consolidado. Si
dos usuarios han efectuado modificaciones en los mismos puntos, al efectuar la

consolidacién aparecerdn las correspondientes indicaciones sobre conflictos.

Existen ciertas funciones de Excel que no estardn disponibles cuando el libro
haya sido compartido. No podrd, por ejemplo, establecer formatos condicionales,
crear esquemas o escendrios. Todas estas acciones deben efectuarse antes de

compartir el libro.
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2. GESTIONAR LOS CAMBIOS

Como hemos visto, al compartir un libro, son varios los usuarios que pueden
realizar modificaciones, en ocasiones puede resultar dificil llevar un control de lo

que hace cada uno y el estado final en el que deberia quedar la informacién.

El problema radica en saber qué es lo que ha modificado cada usuario, ya que

los cambios se efectian en equipos distintos y en momentos distintos.

Excel es capaz de llevar un registro con todos los cambios que se produzcan
sobre los datos del libro. De forma que cada modificacién realizada llevard aso-
ciado un comentario en el que se indicard la modificacién redlizada, el antiguo

valor y el nuevo.

Para activar esta opcién deberemos situarnos en la ficha Revisar, desplegar el
botén Control de cambios y seleccionar la opciéon Resdltar cambios. De esta

forma se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo.

Resaltar cambios

[w]iEFectuar control de cambios al modificar. Esko también comparte el libro.

Resaltar cambios
Cudnda: |Tu:u:|c|s
[ cwién: |Tndos
[ pénde: |

Resalkar cambios en pantalla

Acepkar ][ Cancelar
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Al activar la opcién de control de cambios, si el libro no estaba compartido, se
compartird automdticamente. A parte, podrd configurar tres opciones para resal-

tar los cambios realizados:

— Cuando: En esta opcién podemos indicar una fecha, desde la Gltima vez

que se guardara, o todos los cambios que se redlicen.

— Quién: Aqui podemos especificar si se verdn todos los cambios realiza-

dos por los usuarios con la posibilidad de excluirse usted mismo.
— Dénde: Aqui podrd indicar un rango de celdas.

Una vez configurado todo, al pulsar el botén Aceptar, nos aparecerd un men-
saje indicando que se debe guardar el libro. A partir de ese momento, siempre que

se abra el libro y se cambie algo, dicho cambio quedard registrado.

Al realizar un cambio, podremos ver que las celdas afectadas muestran un

borde alrededor de color azul y una marca en la esquina superior izquierda.

Al situar el puntero del ratén sobre la celda, aparecerd un comentario en el

que se refleja la persona, fecha, hora y cambio realizado.

H9-t-F )+ Almacenxlsx [Compartido] - Microsoft Excel -
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ - = x
é% Referencia \j ) Eliminar  _J Mostrar u ocultar comentarios = '—LE% mpruteger libro compartido
§ 53 Sindnimos #2 Anterior |_,1 Mostrar todos los comentalios| ) -;J Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Ortografia HNuevo Proteger Proteger Compartir
ﬂ"ﬁ Traducir comentario = Siguiente Mostrar entradas manuscritas hoja libro libro _l} Control de cambios ~
Revisién Comentarios Cambios
[ BT ~( | Pedro
A B G D E F G H B
1 COMPRAS DE CLIENTES
gl Cod. Nombre Apellidos N? Tarjeta Compras Enero Compras Febrero Total
3 | 2005 Juan Lépez Garcia 235698 1.568,00 € 2.541,00€ 4.109,00€
4 | 3001 José Almodovar Torres 2.684,00 € 1.548,00€ 4.232,00€
5 | 2031 Antenio Gutierrez Aragén 201561 5.698,00 € 3.589,00€ 9.287,00€
G | 3456 Ana Maria Martin Castillo 125841 3.452,00€ 1.050,00€ 4.502,00 €
7 2535IPEdro _lSoIana Mora 298746 950,00 € 450,00€ 1.400,00 €
8 | 3289 Juana Sanchez Bueno 568874 658,00 € 800,00€ 1.458,00€ =
9 | 2112 José Anteonie Garcia Muriana 203065 4.210,00€ 1.258,00€ 5.468,00€
10 | 2003 Luis Maturana Olmedo 809051 1.100,00 € 5.200,00€ 6.300,00 €
11 | 1568 Rocio Gamez Muiiz 120356 3.200,00 € 4.280,00€ 7.480,00 €
12| 2600 Verénica  Bravo Quevedo 756821 1.548,00 € 2690,00€  frarmene
12| 1290 Ana 128940 2.325,00 € BOO,00 € | {cambiada Celda F13 de”
14 900,00 €' 2" 800,00 €',
15
16
17
18
10
4 4 » M| Hojal - Hoja2 < Hoja3 -~ Hoja4 -~ HojaS Historial %] |_I- m
tisto [EEIE= e ===
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Cuando en un libro trabajan varias personas y los cambios realizados son
multiples, nos puede resultar muy Gtil ver un resumen de los cambios realizados.
Para obtener este resumen no tiene mds que marcar la opcién Mostrar cambios
eh und hoja nueva en la ventana Resaltar cambios, que utilizé antes para

activar el control de cambios.

De esta forma obtenemos una hoja con una tabla dindmica con un resumen
de los cambios realizados. A través de esta tabla podremos filtrar los cambios por

cualquier columna.

-'/65\\ o5 Almacenxlsx [Compartida] - Microsoft Excel - =2 x

Toa _
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Complementos @ - o x
.-;.dg ﬂ Referencia _J A Eliminar i Mastrar u ocultar comentarios 1Jy Desproteger hoja @] Proteger libro compartido
~ '7‘7 i @ Sindnimos =] Anterior i3 Mostrar todos los comentarios| 5}) Proteger libro ~ -yl Permitir que los usuarios modifiquen rangos
fnric 1}5 Traducir “Iem?“,; 7?1 siguiente Mostrar entradas manuscritas lng Compartir libro __) Control de cambios ~
Revision Comentarios Cambios
| a2 - fe] 1
A B C D E F G H | ol K
Numero Tipe
de Valor Valor de Cambio

1 laccién [~|Fecha [+|Hora[~|Quién|~|Cambiar [~|Hoja[~|Rango[~|nuevo  [-]anterior [~]accién|~]|perdedor[-]

2 | 1102/01/2008  13:28 PC Cambio de celda Hojal F13 800,00€ 900,00€

3 2 03/01/2008 13:28 PC Cambio de celda Hojal €13 Barca Lépez Barca Muriel

4 3 04/01/2008  13:28 PC Cambio de celda Hojal D4 451207 451208

&

& |El historial finaliza con los cambios guardados de 04/01/2008 a 13:29.

7

8

9

10

1

12

4 4 b ¥ Hojal - Hoja2 -~ Hoja3 - Hojad -~ Hoja5 | Historial - #1 [ ]

Listo [EEE e o

Viendo un resumen de los cambios, nos resulta més sencillo saber qué ha
hecho cada usuario y qué datos deberian ser aceptados como definitivos, o bien,

rechazados durante la revisién.

El que varios usuarios realicen modificaciones, no significa que el documento
se vaya a quedar asi, el responsable del libro serd el que decida qué cambios

acepta y cudles no. Para ello, al desplegar el botén Control de cambios seleccio-
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naré la opcion Aceptar o rechazar cambios. Aparecerd una en la que indicare-

mos qué cambios son los que deseamos revisar. Generalmente los revisaremos
todos.

AQE cambios?
Cuanda: | il
Quién: |Tu:udos
[ pénde: |

Acepkar l[ Zancelar ]

Después, por cada cambio realizado nos aparecerd otro cuadro de didlogo
en el que se indica el cambio que se realizé. Con los botones que aparecen en la

parte inferior del cuadro, aceptaremos o no el cambio propuesto.

Aceptar, o rechazar cambios

Cambio 1 de 3 aplicado a este documento:
PC, 02{01{2008 13:28: ~

Cambiada Celda F13 de ' 900,00€ 'a' 500,00 ",

[

| Aceptar | [ Rechazar ] [Aceptar todos ] [Rechazar todos ] [ Cerrar

Para desactivar el control de cambios ejecute de nuevo la opcién Resaltar
cambios y desactive la opcién Efectuar control de cambios al modificar. Nos

dparecerd un mensdje indicdndonos que el libro dejard de ser compartido y que se
borrard el historial de cambios.

Microsoft Office Excel

sta accién qutard el uso compatida del bra, Se borraré el historial de cambios  otros usuarios que estén modiicando este libra no
podrén quardar los cambios, ni siquiera si compartz ol bro en ol Futura,

1) cconfima que desea quitar el usa compartida del bro?

« Para tener usa exclusivo del libro, haga clic en 51
« Para cancelar y regresar al mado compartida, haga ciic en bo
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3. HERRAMIENTAS DE REVISION

Una vez que hemos revisado todos los cambios, aceptdandolos o rechazéndo-
los, podemos realizar una revisién mds exhaustiva del libro para guardarlo como
una versién definitiva: comprobar que no contiene errores en los rétulos y demds

textos.

Para realizar una revisién de este tipo debemos situarnos en la pestana Revi-

sar y seleccionar alguna de las opciones del grupo Revisién.

41

.'KE:: lg 'T ¢ —
" e

Inicio Insertar Dis
w A\ Referencia
255 Sindnimos |
Crtografia Muew
L, Traducir coment;
Revizion

Pulsando el botén Ortografia pondremos en marcha el corrector ortogrdfico
de Excel. Este comprobaré que todas las palabras que aparecen en el libro estén

escritas correctamente.

Ortografia: Espanol (alfab. internacional)

Mo esta en el diccionario:

| Sanchez |

ity una vez

Omitir todas
Agreqgar al diccionario

Cambiar

Sugerencias:

Cambiar todas

Autocorreccion

Idioma del diccionario: |Espaﬁ0| {alfab, inkernacional) v|

| D

Opciones., ., Cancelar
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Cuando se encuentre una palabra incorrecta, Excel nos mostrard en la venta-

na una sugerencia para sustituir la palabra errénea.

Mediante el botén Cambiar que hay en el margen derecho de la ventana
podemos cambiar la palabra errénea por la propuesta por Excel. Si hacemos clic
en Cambiar todas, se sustituirdn automdticamente todas las apariciones de esa
palabra, sin volver a consultarnos. Los botones Omitir una vez y Omitir todas
no efectan el cambio propuesto en la aparicién actual o en todas las apariciones
de la palabra, siendo los que utilizariamos en caso que la palabra no sea realmen-

te incorrecta.

También podemos optar por Agregar dl diccionario, opcién adecuada en
caso de que usemos términos poco habituales con cierta frecuencia. Al afadirlos
al diccionario evitaremos que Excel los indique como errores en cada revisién

ortogrdfica.

Los botones Referencia, Sinénimos y Traducir del grupo Revisién, abren en

los tres casos el mismo panel, pero con diferente contenido.

Referencia v X
Buscar:

|Apellidos |
| Traduccidn v|
@a D |
= Traduccién

Traducir una palabra o frase.

De |Espaﬁ0| (alfab. internadonal) ~ |

A |Inglés (Estados Unidos) “ |

Opciones de traduccidn. ..

=l Diccionario bilingiie
= apellido

masculiie surname; name.,
+ éMNo lo encuentra?

A, Opciones de referendia...
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En la parte superior de dicho panel de tareas introduciremos el término a
consultar, obteniendo una lista de sinénimos, la traduccién al idioma que elijamos
y otra informacién de referencia que Excel pueda obtener. Los resultados obteni-

dos dependerdn de los diccionarios que tengamos instalados.

En la lista desplegable que hay bajo el recuadro Buscar puede elegir los
libros a consultar, diccionarios de sinénimos y bilingUes principalmente. También
puede optar por el uso de sitios de referencia en Internet, tales como MSN Search
o MSN Money. Dependiendo del sitio elegido obtendremos datos de un tipo u

otro.

11
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4. LIMITAR EL ACCESO DE NUESTRO LIBRO

En muchos casos, especialmente en entornos corporativos, es necesario en-
viar hojas de célculo que no puedan ser modificadas, o sélo modificadas en parte.
Excel estd provisto de diferentes maneras de proteger un documento establecien-

do niveles de acceso a los diferentes elementos del archivo.

Para proteger un libro podemos hacer-

lo cuando vayamos a guardarlo por prime- -

; . Herramientas =
ra vez o guarddndolo posteriormente con la x
opcién Guardar como. En este cuadro de R
didlogo aparece un botén llamado Herra- -amBlar namare
mientas. Imp

. . Conectar a unidad de red...
Al desplegarlo nos aparecen varias opcio-

nes y deberemos seleccionar Opciones gene- ST
rales. De esta forma nos aparecerd un nuevo Opciones Web...
cuadro de didlogo con los elementos indispen- Opciones generales..,
sables para la proteccién del documento. Comprimir imagenes...

Opciones generales

[] crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Conkraseria de apertura; | |

Contrasefia de escritura: | |

[] 5e recomienda sdlo lectura

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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En este cuadro de didlogo podemos establecer dos contrasefas distintas. La

primera seria para abrir el archivo y la segunda seria para autorizar su modifica-

cién. De esta forma si le damos a un usuario la primera contrasefa, tan solo

podrd abrir el libro, pero no podrd realizar ninguna modificacién, ya que cuando

introduzca la contrasefa de apertura le aparecerd un cuadro de didlogo como el

que se muestra en la siguiente imagen.

Contrasena

PC

El archivo "Almacen. xlsx" esté reservado por

Escriba 13 conkrasefia de acceso de escritura o abra en modo de sdlo lectura,

Contrasefia: ||

Solo lectura

Cancelar

O introduce la segunda contraseia o sélo le queda pulsar el botén Sélo

lectura para poder ver el contenido del libro sin poder modificarlo.

De esta forma hemos protegido
el archivo de forma general, pero
también podemos proteger elemen-
tos internos del libro como pueden
ser las hojas y las celdas. Podemos
proteger hojas de cdlculo con otra
contrasefa distinta, establecer una
clave especifica para ciertos rangos
de datos e, incluso impedir la modifi-
cacién del entorno o disposicién de

ventanas con otra contrasena mds.

Para proteger una hoja, nos si-
tuamos en la ficha Revisar y en el
grupo Cambios seleccionamos la

opcién Proteger hoja.

Proteger, hoja

Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas
Contraseria para desproteger |a hoja:
| |

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

[v]
[v]

>

Seleccionar celdas desbloqueadas
Aplicar Formato a celdas

Aplicar Formato a columnas
Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

|| Insertar hipervinculos

Eliminar colurmnas

|| Elirminar filas

| £

Aceptar ]l Cancelar

13
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Desde este cuadro de didlogo podremos proteger la hoja y habilitar algunas

dcciones que puedan realizar los usuarios aunque la hoja esté protegida.

Antes de proteger la hoja, es habitual desbloquear previamente las celdillas
en las que el usuario deba introducir alguna informacién. Para ello seleccionamos
el rango o la celda en cuestién, hacemos clic con el botén derecho y selecciona-
mos la opcién Formato de celdas. Nos aparece un cuadro de dialogo con varias

pestafas.

Listas personalizadas

Nomero | Alimeacién | Fuente | Bordes | Relleno

EBlogueada
[ @culka

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha
Revizar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Nos situamos en la pestafa Proteger y desactivamos la opcién Bloqueada.
De esta forma aunque se bloquee la hoja, en esas celdas se podrd escribir y

modificar datos.

En las demds celdas que estén bloqueadas, si intentamos escribir nos apare-

cerd el siguiente mensadije.

Microsoft Office Excel

L celda o el arafico qus intenta madificar estan protegidos v por Io anta son de sélb lectura.

N i e e e i, au e e ) A e e e R, @
Cambios). Puede que s pida Una contrasefia.

aceptar
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En él, se nos informa que debemos desproteger la hoja para poder trabajar
con las celdas. Para desprotegerla tan sélo debemos pulsar sobre el botén Des-

proteger hoja e introducir la contrasefa correcta.

Hasta ahora hemos visto diversos métodos para proteger nuestro libro. Pero
aun podemos aportar otro nivel de seguridad mds, estableciendo una contrasefa
necesaria para poder editar los rangos de celdillas previamente desbloqueados. Si
tenemos varios rangos desbloqueados, podremos fijar una contrasefa distinta para

cada uno de ellos.

Para ello deberd seleccionar la opcién Permitir que los usuarios modifiquen

rangos. Nos aparecerd un nuevo cuadro de didlogo que originalmente esté vacio.

Permitir que los usuarios modifiquen rangos '1 E|

Rangos desbloqueados mediante contrasefia cuando la hoja esta
protegida:

Titulo Carrespondiente ala...

[] Pegar la informacion sobre permisos en un nuevo libro

[Prgtegerhoja... ] [ Aceptar ] l Cancelar ] [ Aplicar

Muevo rango
En este cuadro debe-

Titulo:
== |
Correspondiente a las celdas:
| =$F$19:46422

Contrasefia del rango:
car el rango en cuestiény | |

Acepkar ][ Cancelar ]

mos pulsar el botén Nue-

VO y nos apdrecerd ofro

cuadro de didlogo en el

que deberemos especifi-

asignarle una contrasefa.

15
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Este paso lo podremos repetir las veces que queramos y para distintos ran-
gos. Cuando haya finalizado, podrd proteger la hoja desde este mismo cuadro de

didlogo o bien, como ya le hemos ensefado.

Por 0ltimo en el grupo Cambios nos encontramos con la opcién Proteger

libro. Al desplegar este botén nos encontramos con la opcién Proteger estructu-
ra y ventanas.

LI.E% @iProtegerycompartirlibro

@ Permitir gue los usuarios modifiquen rangas
Proteger| Compartir

libro~ | libre 5 Control de cambios ~

Restringir edicidn L

Proteger estructura y ventanas

| Restringir permis, - - l( 1
Impide que se realicen cambios no deseados
v | Accesosinr{ enla estructura del libro, como mover,
eliminar o agregar hojas.

Acceso restr|

Puede especificar una contrasefa para
desproteger el libro y permitir esos cambios.

Administrar

l@l Presione F1 para obtener ayuda.

Al elegir esta opcién aparece una ventana en la que deberd indicar qué quie-

re proteger, facilitando la contrasefa correspondiente.

Proteger estructura y ventanas |E|g|

Proteger en el libra
Estructura
[] ventanas

Contrasenia (opcional):
| |

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Cuando un usuario abra un libro protegido no podrd, por ejemplo, mover las
ventanas, afadir hojas o eliminarlas.
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5. SEGURIDAD DIGITAL

Las opciones de seguridad que hemos visto, nos aseguran que sélo puede
abrir el documento el usuario que conozca la contrasefa y que sélo podré modifi-

car lo que le hemos indicado.

Vayamos aun mds alld en el tema de seguridad y seamos algo mds precavi-
dos. Quién le dice a usted que el documento que ha recibido procede de la perso-
na que usted cree, o si el archivo ha sido manipulado y contiene un virus. Al abrir
el archivo estariamos corriendo un grave peligro ya que, se podria ejecutar una

macro que podria dafar nuestro sistema.

Para evitar estos problemas se hace necesario garantizar de alguna manera la
autenticidad del remitente, asi como tener la certeza de que la informacién no ha
sido manipulada. Existen diversos modelos de seguridad para conseguirlo, siendo
el mds interesante la firma digital de los documentos. Para esto necesitaremos un

Certificado digital.

Un Certificado Digital es un documento digital mediante el cual un tercero
confiable (una autoridad de certificacion) garantiza la vinculacién entre la iden-

tidad de un sujeto o entidad y su clave publica.

Si bien existen variados formatos para certificados digitales, los mds co-
muUnmente empleados se rigen por el estdndar UIT-T X.509. El certificado contie-
ne usualmente el nombre de la entidad certificada, un nimero serial, fecha de
expiracién, una copia de la clave publica del titular del certificado (utilizada para
la verificacién de su firma digital), y la firma digital de la autoridad emisora del
certificado de forma que el receptor pueda verificar que esta Ultima ha establecido

realmente la asociacién.

Cualquier individuo o institucién puede generar un certificado digital pero
si éste emisor no es reconocido por quienes interactuaran con el propietario del
certificado, es casi igual a que no hubiese sido firmado. Por ello los emisores

deben acreditarse para asi ser reconocidos por otras personas, comunidades,

17
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empresds o paises y que su firma tenga validez. En Espafa podemos obtener un
certificado digital dirigiéndonos a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Para obtener un certificado sin necesidad de recurrir a una entidad emisora,
siendo nosotros la Unica garantia de respaldo, podemos utilizar el programa
Selfcert.exe que viene con el paquete Office. Concretamente deberemos pulsar
en Inicio/Programas/Microsoft Office/Herramientas de Microsoft Office y
es aqui dénde nos encontramos con la opcién Certificado digital para proyec-
tos de VBA.

M@ Herramie 3] _Galexanulkimedi i

(2 Microsoft Office Aced Lal Certficado digital para provectos de VEA
(@) Configurar ez programas predsterminados

[ Microsaft Office Excel 2007 L] Microseren ure Manage
\E_\; Windows Catalog (@ Microsaft Office Groove 2007 B Diagndsticos de Microsoft Office
P [ Microsoft Office Infopath 2007 ¥, Microsoft Office 2007 Configuracion de idioma
% Windows Update [iz} Microsoft Office Onshlote 2007

Microsoft Office Outlook 2007
@ Micrasoft Office PomerFoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
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& Crear certificado digital

E zte programa crea un certificado digital con fima personal que utiliza el nombre
. ezcrito a continuacian, Este tipo de certificado no comprueba su identidad.
Al seleccionarlo nos

FPuesto que un certificado con firma personal puede ser una falsificacion, los

daparece una ventana en Iq uzuanios recibirdn una advertencia de seguridad cuando abran un archivo que

. . contenga un proyecto macro con una fima personal,

que debemos introducir o o . _ _
Office =dlo le permitid canfiar en un certificado con firma personal en el equipo en

nuestro nombre o el de el que se cred,
Loz certificados con firma personal son $olo para uso perzonal. Sinecesita un

certificado de firma de codigo autenticado para firmar macros comerciales o de
amplia digtribucidn, pongasze en contacto con una entidad emisora de certificados.

nuestra empresa.

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

MNombre del certificado:
[Juiiar v lchez

Aceptar | Cancelar
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Hay un enlace también que nos ofrecerd una lista de las entidades comercia-
les que emiten certificados. Pero basta con hacer clic sobre el botén Aceptar para

que se cree nuestro certificado particular.

SelfCert se ha creado correctamente E|

Se ha creado correctamente un certificado nuevo para Julio Vilchez,

Creemos el certificado de la forma que lo creemos y asumiendo que lo tene-
mos instalado en nuestro ordenador, lo podremos utilizar para firmar nuestras
macros y documentos. Una firma digital de un libro de trabajo es diferente de la
firma de cédigo de un proyecto de macro de Visual Basic para Aplicaciones (VBA).
Puede firmar digitalmente el contenido del libro de trabajo y también es posible

firmar el cédigo del proyecto de macro de VBA en el mismo libro de trabajo.

Puede ver y editar los libros de Excel firmados, aunque no puede modificar y
guardar un libro firmado sin invalidar la firma. Por ejemplo, puede firmar un archi-
vo y otros usuarios pueden verlo. Mientras el archivo permanezca firmado, los

demds sabrdn su origen y que no ha sido modificado.

w
j R Prepara el documento para su distribucion
s Propiedades
o -
. . ~ &l‘ Vea y modifigue las propiedades del libro, como Titulo,
Para firmar un libro 7 aoric Autar y Palabras clave.
, ~*-  Inspeccionar documento
debel’d desp|egC|r el BO- ﬂ I Cuardar '"-_—:r' Compruebe la informacién privada o metadatos ocultos
- del libro.
~ " .
ton de Office, seleccio- = (@) Citrar documenta
, Guardar como b ._'JL} Aumente |a seguridad del libro mediante el cifrado,

nar el submenu Preparar

h I, I ., @ Imprimir b & Restringir permiso
Y hacer clic en |a opcion |_ & Conceda acceso a las personas restringiendo su (

N capacidad de editar, copiar e imprimir,
.

Agregar una firma irﬂ' preparar | [ T ————

. o R Asegure la integridad del libro agregando una firma
d'g“‘ql ) digital invisible,

Enviar 13
& Marcar como final
E Haga saber a los lectores que el libro es final y

7 Publicar » conviértalo en sdlo lectura.

@ Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
* Compruebe si hay caracteristicas no compatibles con
Cerrar versiones anteriores de Excel.

|_] Opciones de Excel | |X Salir de Excel

19
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Nos aparecerd un mensaje indicdndonos que para poder firmar el libro, pri-

mero debe estar guardado en un formato compatible con firmas digitales.

Microsoft Office Excel

’ Para poder agregar firmas, debe guardar este libro en un Formato compatible con firmas digitales.
- iDesea guardar el libro como libro de Microsoft Office Excel?

Una vez guardado nos aparece otra ventana en la que debemos seleccionar
la firma que vamos a incluir y si lo deseamos introduciremos una razén para firmar

el documento.

Firmar

@ Obtener informacidn adicional sobre lo que est3 firmando. .

Va a agregar una firma digital a este documento. Esta firma no ser3 visible en el
contenido de dicho documento,

Razdn para firmar este documento:

| |
Firmar como:  Julio Vilchez

Eirmar l [ Cancelar ]

Una vez que pulsemos el botén Firmar el documento quedard firmado y no
podremos realizar ninguna modificacién. En la zona derecha del programa apare-
cerd un panel indicdndonos que el archivo esté firmado digitalmente y el nombre
de la persona que lo firmé. El libro es completamente imposible de modificar sin
que la firma se invalide. Es por ello que mientras que aparezca la firma, podemos

tener la certeza de que el libro no ha sido modificado.
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Firmas X

¥, Emisiones de certificados:
Julio Vilchez 01/01/2008

Este documento esta firmado.

Cualguier modificacion realizada en
este documento invalidara las firmas
digitales.

Obtener mas informacdion sobre las
firmas en los documentos de
Office...

Para poder realizar modificaciones en el libro, deberemos primero quitar la
firma. Para ello pulsaremos en el nombre de la firma y seleccionaremos la opcién
Quitar firma.

¥, Emisiones de certificados:
Julio Vilchez o1fo1/20 8
ﬂ Wolver a firmar...

Detalles de la firma...

Configuracion de firma...

Cuitar firma







