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Las 
características 
de seguridad 
que se otorgan a 
los documentos 
serán de interés 
para cualquier 
usuario de Excel 
con la necesidad 
de proteger la 
información 
contenida en los 
archivos

SEGURIDAD EN EXCEL

Los contadores públicos tienen que enfrentarse continuamente a un sinnúmero de 
cálculos para realizar un adecuado análisis financiero según la situación particular 
de cada empresa. En este ámbito, Excel hace parte de las herramientas de mayor 

utilidad en el ejercicio de las funciones del contador público.

Elaboramos esta cartilla para exponer en detalle varias de las numerosas posibilidades 
que brinda Excel para facilitar y agilizar los procesos de análisis cuantitativos y cualitativos.

Antes de adentrarnos en las funciones que contiene este software, es importante cono-
cer que la seguridad en el programa es un aspecto importante para los profesionales 
contables que desean, por ejemplo, proteger los archivos enviados con la información 
de liquidación de nómina, horas extra o cualquier otro documento con información de 
la que se requiera minimizar los riesgos de pérdida u alteración.

De igual manera, las características de seguridad que se otorgan a los documentos 
serán de interés para cualquier usuario de Excel con la necesidad de proteger la infor-
mación contenida en los archivos. 

En este capítulo trataremos cómo asignar características de seguridad a un docu-
mento de Excel. Se irá profundizando hasta llegar a niveles más avanzados que 
permitirán otorgar mayor seguridad a la información contenida en la hoja de cálculo.

Preparación del archivo
Es importante que antes de compartir la hoja de cálculo se prepare el archivo para 
otorgar seguridad a los datos sensibles. 

Mediante la siguiente ruta en Excel: “Archivo” > “Información”, se puede verificar la 
información acerca de algunas propiedades, como el autor, la fecha de la última modi-
ficación, las categorías, etc.
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Como se puede notar, al momento de compartir el archivo, la información relativa al autor podría ser de naturaleza sensi-
ble, por lo que antes de compartirse se debe preparar la información contenida en la hoja de cálculo.
Al dar clic en la opción “Inspeccionar libro” se desplegará un menú de opciones. Allí se debe elegir “Inspeccionar docu-
mento”. Se abrirá el inspector de documento y en este se clicará la opción “Inspeccionar”, que mostrará las alertas sobre 
la información que podría ser sensible: 

Al presionar la opción “Quitar todo” la hoja de cálculo sustrae los datos relativos a la información personal, por lo tanto, el 
receptor del archivo no podrá ver la información restringida.
Se recomienda inspeccionar el documento de nuevo para verificar que las propiedades sustraídas hayan sido efectivamen-
te restringidas y no existan otras opciones que contengan información sensible.
Por último, deberán guardarse los cambios en la hoja de cálculo, cerrar y abrir de nuevo el documento.

https://actualicese.com/tiendaenlinea/suscripciones/#


6• Especiales 

Especiales Actualícese – Laboral Comprar

Proteger libros, hojas y celdas en 
Excel
Para evitar errores en la edición de un archivo de Excel 
o para impedir la modificación de cierta información, el 
programa cuenta con la función de proteger el documento, 
como lo veremos a continuación.
La protección de hojas de cálculo es un proceso de dos pasos: 
el primero consiste en desbloquear las celdas que otros usua-
rios pueden editar; y el segundo, en proteger la hoja de cálculo.

Proteger celda
La función “Proteger celda” impide la alteración de una celda 
o de un grupo de celdas. Para implementar esta protección 
deben seleccionarse las que se desean bloquear, sea una cel-
da, un rango, una fila o incluso una columna completa, y se da 
clic con el botón derecho en “Aplicar formato de celdas”.
La acción desplegará la siguiente ventana, donde debe-
rá seleccionarse la pestaña “Proteger” como muestra la 
siguiente imagen: 

La ventana muestra las opciones de marcado “Bloqueada” 
y “Oculta”:

Función Descripción

Bloqueada Permite que una celda no se pueda modificar. 

Oculta Permite ocultar las fórmulas de las celdas.

Por defecto todas las celdas tendrán la característica de 
bloqueadas. Esta opción deberá estar desactivada para 
permitir la modificación de las celdas al momento de prote-
ger la hoja, como se mostrará en el siguiente título.
Por el contrario, para proteger la celda de una alteración de-
berá marcarse la opción “Bloqueada”, lo que impedirá que 
se modifique cuando se active la opción “Proteger hoja”.

Marcar la opción “Oculta” impide la visualización de las fór-
mulas con las que se obtienen los resultados en la celda.

Proteger hoja

Proteger la hoja consiste en realizar un bloqueo para evitar 
que otros usuarios cambien, muevan o eliminen algún dato 
de la hoja de cálculo. Esta protección posibilita habilitar deter-
minadas partes de la hoja para ser editables por otro usuario, 
pero sin que sea posible modificar las regiones protegidas.

Para realizar este proceso se debe clicar en la pestaña “Re-
visar” de la hoja que se desea proteger, luego seleccionar 
la opción “Proteger hoja” y digitar una contraseña segura:

Llegados a este punto, si se seleccionó no bloquear alguna 
celda o rango de celdas, a pesar de que la hoja esté protegida, 
se podrán realizar modificaciones a las celdas no bloqueadas.

Para desproteger la hoja deberá escribirse la contraseña 
que se asignó al documento y hacer clic en “Aceptar”. 

Estas funciones son muy útiles, por ejemplo, para un conta-
dor miembro de un equipo de trabajo que desee enviar un 
informe financiero, de manera que solo puedan los usuarios 
receptores modificar información cualitativa de ciertos pro-
veedores y no puedan modificar nada más. Con la protec-
ción de la hoja de cálculo, el contador puede configurar 
que determinadas partes de la hoja puedan editarse y se 
protejan las demás regiones del documento.

La función “Proteger hoja” debe realizarse para cada una de 
las hojas de Excel, por lo que, si se desea proteger todas las 
hojas, será necesario repetir esta acción en cada una.
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Proteger un libro

Aun con las medidas de proteger una celda o toda la hoja, la estructura del archivo puede quedar expuesta a riesgos. Para 
evitar que otros usuarios modifiquen hojas de cálculo ocultas, cambien el nombre, entre otras alteraciones, deberá prote-
gerse el libro.

La opción “Proteger libro” permite que no se modifique la estructura de la hoja de cálculo. Para habilitar esta opción se 
deberá seleccionar la opción “Proteger libro” de la pestaña “Revisar”. Al darle clic se mostrará la siguiente información:

Se debe asignar y confirmar la contraseña. Luego se marcará la opción “Confirmar”. Esta protección no permitirá a otros 
usuarios modificar la estructura del libro. 

Encriptar un libro de Excel

Encriptar un libro permitirá restringir a otros usuarios el acceso a los datos de Excel con una contraseña. 

Para encriptar un libro en Excel deberá seguirse la siguiente ruta: “Archivo” > “Información” > “Proteger libro”.
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Al clicar en “Proteger libro” se desplegarán las opciones que se muestran a continuación y deberá seleccionarse la opción 
“Cifrar con contraseña”: 

Se desplegará la siguiente ventana, en la que deberá digi-
tarse una contraseña de acceso al archivo: 

Luego de digitar y confirmar la contraseña, deberá clicarse 
en “Aceptar” para guardar estas características.

Debe tenerse en cuenta lo siguiente: 

Cada una de  
las funciones 

de seguridad de 
Excel explicadas 

anteriormente pueden 
emplearse de manera 
individual o combinada 
para otorgar un mayor 

nivel de seguridad. 

Excel no cuenta 
con opciones de 
recuperación de 

contraseña, por lo 
que el usuario deberá 
memorizar o guardar 

las contraseñas de 
los documentos para 

acceder a ellos.

Se recomienda asignar 
una contraseña 

diferente a cada una 
de las protecciones 

realizadas para elevar el 
nivel de seguridad.

https://actualicese.com/tiendaenlinea/suscripciones/#


• Especiales 9

Especiales Actualícese – Laboral Comprar

FUNCIONES DE ANÁLISIS  
DE DATOS

En este capítulo abordaremos las fórmulas básicas que constituyen un apo-
yo para el contador público, pues le permiten ahorrar tiempo y realizar su 
trabajo de manera efectiva.

Las funciones para el análisis de datos potencian de manera significativa el 
trabajo de los contadores públicos y profesionales administrativos, financieros o 
económicos. Estas funciones permitirán entender cómo manipular los datos para 
hacer análisis profundos, rápidos y eficaces. 

Ilustraremos las siguientes funciones de Excel para el análisis de datos:

•	Funciones básicas de Excel.

•	Formatos condicionales.

•	Funciones de fecha y hora.

•	Funciones lógicas y condicionales.

•	Funciones de bases de datos.

Las funciones 
para el análisis de 
datos potencian de 
manera significativa 
el trabajo de los 
contadores públicos 
y profesionales 
administrativos, 
financieros o
económicos
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Funciones básicas de Excel
Empecemos con el siguiente ejemplo.

Una entidad tiene los siguientes datos relacionados con los vendedores y las ventas realizadas en noviembre de 2021. Los 
campos en blanco corresponden a los datos no entregados:

De los datos anteriores, se requiere establecer:

Información requerida Fórmula para aplicar en Excel

Suma de las ventas SUMA

Promedio de las ventas PROMEDIO

Venta mínima MIN

Venta máxima MAX

Mediana de la venta MEDIANA

Cantidad de vendedores CONTARA

Reportes entregados CONTAR

Reportes sin entregar CONTAR.BLANCO

Observemos de qué se trata cada función:
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1. Función “SUMA” 

La función “SUMA”, como su nombre lo indica, permite sumar valores individuales, referencias o rangos de celdas. 

Para emplear esta función se deben seleccionar los valores de las celdas, así: 

Una vez seleccionados el dato o los rangos de datos, se presionará la tecla enter para conocer el resultado. En el ejemplo, 
al aplicar la función en el rango de celdas B3 a B22 el resultado fue $154.053. 

Una forma rápida de realizar sumas es utilizando la función “Autosuma” de la pestaña “Inicio”: 

Al hacer clic en “Autosuma”, Excel automáticamente especificará una fórmula para realizar la operación, que podrá modifi-
carse según los requerimientos del usuario. Luego se presionará enter, y estará terminada la suma.
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2. Función “PROMEDIO” 

La función “PROMEDIO” permite obtener una media aritmética de un rango de valores.

Para hallar la media se debe usar la siguiente fórmula: 

El promedio de las ventas en el ejemplo, según el resultado de la función “PROMEDIO”, es $9.628. 

3. Función “MIN” T3

La función “MIN” permite identificar el valor mínimo de un grupo de valores omitiendo los valores lógicos y el texto.

Para realizar esta función se debe introducir en el ejercicio planteado lo siguiente:

El resultado de la función “MIN” del ejercicio planteado es $8.381, lo que significa que este es el mínimo valor de ventas 
en la lista.

https://actualicese.com/tiendaenlinea/suscripciones/#


13• Especiales 

Especiales Actualícese – Laboral Comprar

4. Función “MAX” 

La función “MAX” indica el valor máximo o más grande dentro de un grupo de datos.

Para encontrar el valor máximo deberá introducirse:

El resultado de la función máximo arroja que en el ejercicio propuesto la mayor venta realizada fue de $10.775.

5. Función “MEDIANA” 
La mediana es el valor central de todos los datos ordenados, la fórmula para hallarla se estructura de la siguiente manera:

Del grupo de datos de ventas del ejemplo, el resultado de la fórmula indica que el valor de la mediana es $9.688.

6. Función “CONTARA” 

La función “CONTARA” realiza un conteo de las celdas que contienen información de un grupo de valores especificados. 
Es decir, esta función cuenta la cantidad de celdas que no están vacías.

Por las características descritas anteriormente, esta función permite el conteo de datos cualitativos, como es el caso de 
cada uno de los nombres de los vendedores.

Para el ejercicio planteado, la función permite determinar la cantidad de vendedores, así: 

La cantidad de vendedores totales del reporte de noviembre de 2021 son 20, de acuerdo con esta fórmula.

Adquiéralo aquí

PARA VISUALIZAR EL DOCUMENTO COMPLETO
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