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SEGURIDAD EN EXCEL

os contadores publicos tienen que enfrentarse continuamente a un sinndmero de
Lca’lculos para realizar un adecuado anélisis financiero segun la situacion particular

de cada empresa. En este ambito, Excel hace parte de las herramientas de mayor
utilidad en el ejercicio de las funciones del contador publico.

Elaboramos esta cartilla para exponer en detalle varias de las numerosas posibilidades
que brinda Excel para facilitar y agilizar los procesos de analisis 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 informacién
de liquidacion de ndmina, horas extra o cualquier otro documento con informacién de
la que se requiera minimizar los riesgos de pérdida u alteracion.

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

En este capitulo trataremos como asignar caracteristicas de seguridad a un docu-
mento de Excel. Se ird profundizando hasta llegar a niveles mas avanzados que

permitirdn otorgar mayor seguridad a la informacién contenida en la hoja de calculo.

Preparacion del archivo

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

Mediante la siguiente ruta en Excel: “Archivo” > “Informacién”, se puede verificar la
informacion acerca de algunas propiedades, como el autor, la fecha de la dltima modi-
ficacion, las categorias, etc.

Las

caracteristicas
de seguridad
gue se otorgan a
los documentos
seran de interés
para cualquier
usuario de Excel
con la necesidad
de proteger la
informacién
contenida en los
archivos
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Informacion

Tabla DIinamica Ventas

Escritaria » Excel para Contadores » 2, Sequridad en Excel » Recurso Tutorial

‘ Cf Cargar | |@ Compartir ‘ ‘(?b Copiar ruta de acceso ‘ ‘ = Abrir ubicacién de archive

E Proteger libro Propiedades ~
Q Controle el tipo de cambios que los demés pueden hacer en este libro, Tamafio 31 7KE
Proteger ‘
libro + Trtulo Tabla de Ventas
Etiquetas Ventas, Mercadeo
Categarias Departamento de Ventas
@ Inspeccionar libro
Hirtes el pul st oahive Senguen pumsit g uepritioos Fechas relacionadas
C‘WPI')‘I’W" hay = Prapiedades del documento, nombre del autor y ruta de acceso absoluta Ultima modificacién 23/05/2021 428 p. m.
peoemas = Tablas dindmicas, graficos dinamicos, formulas de cubo, segmentacion de Ficha duicradion 9 A
datos y escalas de tiempo : Bl R al
= Contenido dificil de leer para los usuarios con discapacidades Uttima impresién
— Personas relacionadas
@ Historial de versiones Ritar
Historial de
i Agregar un autor
Ultima modificacién realizada per
COLOMBIAWEBS .COM
’_3 Administrar libro
0 ) No existen cambios sin guardar. Documentiselagonados
Administrar
libra [T Abrir ubicacién de archivos

Mostrar tadas las propiedades

= Opciones de vista de explorador

= Elija qué pueden ver los usuarios cuando este libra se vea en la Web.

Opciones de vista
de explorador

Como se puede notar, al momento de compartir el archivo, la informacién relativa al autor podria ser de naturaleza sensi-
ble, por lo que antes de compartirse se debe preparar la informacién contenida en la hoja de célculo.

Al dar clic en la opcidn “Inspeccionar libro” se desplegard un menu de opciones. Alli se debe elegir “Inspeccionar docu-
mento”. Se abrira el inspector de documento y en este se clicara la opcidén “Inspeccionar”, que mostrara las alertas sobre
la informacién que podria ser sensible:

NTormacion

‘abla Dinamica Ventas

?
scritorio » Excel para Contadores » 2. Seguridad en Excel » Recurso Tutorial s prealarde s ammetn : x
Revise los resultados de la inspeccian,
p Cargar | | &% Compartir | | @ Copiar ruta de acceso | | 5 Abrir ubi
() Comentarios &
Mo se han encontrado elementos.
Proteger libro
&, . . | Propiedades del documento e informacién personal
Cantrole el tipo de cambios que los demas pueden hace| . B e 5 . Quitar todo
Proteger Se encontrd la siguiente informacion del documento:
X * Propiedades del documento
libro ~ * Autor
* Ruta de acceso absoluta al libro
— . ) &) Modelo de datos
@j Inspeccionar libro No se han encontrado datos incrustados en el modelo de datos.
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que conf
Comp:‘marsl hay = Propiedades del documente, nombre del autory uf | (+) Complementos de contenido
probiomas = Tablas dindmicas, grificos dinamicos, férmulas de Hio hemos encantraco complementos de contenido,
datos y escalas de tiempo
= Contenido dificil de leer para los usuarios con discaj | () Complementos del panel de tareas
Mo hemas encantrado complementas del panel de tareas.
H 3 i | Tablas/graficos dinamicos. férmulas de cubo, segmentaciones Ao i6
O Historial de versiones e i = Y | Més informacion
L - tiempo.
Very restaurar versiones anteriores, Se han encontrado tablas dinamicas, graficos dinamicos,
Historial de férmulas de cubo, segmentaciones de datos o escalas de tiempo w
NGO /iy Mota: Algunos cambios no pueden deshacerse.
Volver a inspeccionar

Al presionar la opcién “Quitar todo” la hoja de célculo sustrae los datos relativos a la informacién personal, por lo tanto, el
receptor del archivo no podra ver la informacion restringida.

Se recomienda inspeccionar el documento de nuevo para verificar que las propiedades sustraidas hayan sido efectivamen-
te restringidas y no existan otras opciones que contengan informacion sensible.

Por Gltimo, deberan guardarse los cambios en la hoja de célculo, cerrar y abrir de nuevo el documento.
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Proteger libros, hojas y celdas en
Excel

Para evitar errores en la edicién de un archivo de Excel

o para impedir la modificacion de cierta informacion, el
programa cuenta con la funcién de proteger el documento,
como lo veremos a continuacion.

La proteccién de hojas de célculo 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 célculo.

Proteger celda

La funcién “Proteger celda” impide la alteracién de una celda
o de un grupo de celdas. Para implementar esta proteccion
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 botdn derecho en “Aplicar formato de celdas”.

La accién desplegara la siguiente ventana, donde debe-
ra seleccionarse la pestana “Proteger” como muestra la
siguiente imagen:

Formate de celdas ? X

Namero  Alineacion Fuente Borde Relleno Proteger

] Blogyeada
-

Mo podra bleguear celdas ni ocultar férmulas a menos que la hoja de cilculo esté protegida (pestafia
Revisar, grupo Proteccion, botdn Proteger hoja).

Cancelar

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

Bloqueada Permite que una celda no se pueda modificar.

Oculta Permite ocultar las férmulas de las celdas.

Por defecto todas las celdas tendran la caracteristica de
bloqueadas. Esta opcién deberéa estar desactivada para
permitir la modificacion de las celdas al momento de prote-
ger la hoja, como se mostrara en el siguiente titulo.

Por el contrario, para proteger la celda de una alteracion de-
berd marcarse la opcién “Bloqueada”, lo que impedird que
se modifique cuando se active la opcidn “Proteger hoja”.

Marcar la opcién “Oculta” impide la visualizacion de las for-
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 algun dato
de la hoja de célculo. Esta proteccién 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 pestafia “Re-
visar” de la hoja que se desea proteger, luego seleccionar
la opcidn “Proteger hoja” y digitar una contrasefa segura:

el

Proteger hoja >

Contrasefa para desproteger |a hoja:

E| Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

| Seleccionar celdas desblogueadas

Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas

Aplicar formato a filas

Inzertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

| |Eliminar filas ¥

N

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

NN

Cancelar

Para desproteger la hoja debera escribirse la contrasefa
que se asignd al documento y hacer clic en “Aceptar”.

Estas funciones son muy Uutiles, 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 informacién cualitativa de ciertos pro-
veedores y no puedan modificar nada mas. Con la protec-
cién de la hoja de célculo, el contador puede configurar
que determinadas partes de la hoja puedan editarse y se
protejan las demas regiones del documento.

o La funcién “Proteger hoja” debe realizarse para cada una de
las hojas de Excel, por lo que, si se desea proteger todas las

{  hojas, serd necesario repetir esta accion 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 célculo ocultas, cambien el nombre, entre otras alteraciones, debera prote-

gerse el libro.

La opcidn “Proteger libro” permite que no se modifique la estructura de la hoja de célculo. Para habilitar esta opcién se
debera seleccionar la opcidn “Proteger libro” de la pestafia “Revisar”. Al darle clic se mostrara la siguiente informacién:

Proteger estructuray v... 7 X

Contrasefia jopoional):

Proteger en el libro

E| Estructura

Aceptar Cancelar

Se debe asignar y confirmar la contrasefia. Luego se marcara la opcién “Confirmar”. Esta protecciéon no permitira a otros
usuarios modificar la estructura del libro.

Encriptar un libro de Excel

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

Para encriptar un libro en Excel debera seguirse la siguiente ruta: “Archivo” > “Informacién” > “Proteger libro”.

Guardar

Guardar como

Impramir

Compartr

Exportar

Publicar

Cerrae

Informacion

Reporte de Ventas por Producto

Escritono = Excel para Contadores » 2. Seguridad en Excel = Recurso Tutorial

Gy Cargar 13 Compartir ‘&> Copiar nuta de acceso 2 Abrir ubicacién de archivo

libro ~

Proteger libro
s1 ~La estructura del libeo se bloqued para evitar cambios no deseados, coma
'\‘?ncwer_ aqregar o ehiminar hojas

E‘ Una o varias hojas del libro se bloquearon para evitar cambeos no deseados
en los datos

®  Reporte de Ventas x Productos Desproteger

" Reporte de Ventas x Parses Resproteger

Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

®  Propsedades del documento, ruta de acceso a la impreson, nombire del
autor y ruta de acceso absoluta

= Contenido dificl de leer para los usuanos con discapacxdades
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Al clicar en “Proteger libro” se desplegaran las opciones que se muestran a continuacion y debera seleccionarse la opcidén

"Cifrar con contrasena”:

Proteger libro

St sl e A
i Evite carmmbios accidentales sclctando a
&

los lectores que pamticipen en la edicién.

Cifrar con contrasedia

Se necestta una co para abrer ¢l
hbre.

ﬁ Froteger hoja actual
(-] Controla qué tipos de cambsos pueden

Eg] Proteger estructura del libro

1

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

Agregar una fivma degital
Ll Asegure la imtegnidad del hibro agregando
una farns digrtal smvisable.

D Marcar coemmo final
s Infoerme a los lectores que el documento
es fanal.
Administras
Bbeo ~

@ La estructura del libro se bloqued para evitar cambios no deseados, como
maover, agregar o eliminar hojas.

@ Una o vanas hojas del libro se bloquearon para evitar cambeos no deseados

hacer los demas usuanos en la hoja actual.

1] O EXITEN CAMDIOS 1IN guardar,

tos Desproteger
Dezpeoteger

SMga &N Cuenta que contiene:

3, futa de acceso a la impresosa, nombre del
luta

a los usuanos con discapacwdades

Se desplegara la siguiente ventana, en la que debera digi-
tarse una contrasefia de acceso al archivo:

"

Cifrar docurmento

s

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasena:

Precaucion: 5i pierde u olvida la contrasena, na
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasefas y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar segura,

[Recuerde que las contrasefias distinguen entre
mayusculas ¥y mindsculas.)

Luego de digitar y confirmar la contrasefa, debera clicarse
en "Aceptar” para guardar estas caracteristicas.

Cancelar

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.

Se recomienda asignar
una contrasefa
diferente a cada una
de las protecciones
realizadas para elevar el

nivel de sequridad.

Excel no cuenta
con opciones de
recuperacion de
contrasefia, por lo
que el usuario debera
memorizar o guardar
las contrasefias de
los documentos para
acceder a ellos.
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FUNCIONES DE ANALISIS
DE DATOS

yo para el contador publico, pues le permiten ahorrar tiempo y realizar su

E n este capitulo abordaremos las férmulas basicas que constituyen un apo-
trabajo de manera efectiva.

Las funciones para el andlisis de datos potencian de manera significativa el
trabajo de los contadores publicos y profesionales administrativos, financieros o
econdmicos. Estas funciones permitiran entender cémo manipular los datos para
hacer analisis profundos, rapidos y eficaces.

llustraremos las siguientes funciones de Excel para el anélisis de datos:

® Funciones basicas de Excel.

® Formatos condicionales.

e Funciones de fecha y hora.

e Funciones logicas y condicionales.

® Funciones de bases de datos.

Las funciones

para el analisis de
datos potencian de
manera significativa
el trabajo de los
contadores publicos
y profesionales
administrativos,
financieros o
econdmicos
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Funciones basicas 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:

A B C
1 Resumen
i Vendedor Monto
3 |Carlos 5 9.777
4 |Ana 5 9.107
5 Juan
6 |Laura 5 BE.EBEZ
7 Maria 5 10.004
B | Pedro 5 10.775
9 | Luis 5 9.679
10 Andrés 5 10.380
11 Tomas 5 10.630
12 Felipe 5 9.271
13 GFerman 5 B.3E1
14 Luciana 5 9.602
15 Esteban
16 Jhonny
17 |Kathya 5 9.703
18 |Gabriela 5 9257
19 |Angel 5 B.691
20 |Eduardo 5 10.218
21 Allen
27 Andrea 5 9.696
23 |

De los datos anteriores, se requiere establecer:

Informacién requerida Férmula para aplicar en Excel

Suma de las ventas SUMA
Promedio de las ventas PROMEDIO
Venta minima MIN
Venta maxima MAX
Mediana de la venta MEDIANA
Cantidad de vendedores CONTARA
Reportes entregados CONTAR
Reportes sin entregar CONTAR.BLANCO

Observemos de qué se trata cada funcion:
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1. Funcién “SUMA”"
La funcién “SUMA", como su nombre lo indica, permite sumar valores individuales, referencias o rangos de celdas.

Para emplear esta funcion se deben seleccionar los valores de las celdas, asi:

Suma de Ventas SUMA =SUMA(B3:B22
Promedio de Ventas PROMEDIO M mimere; Inimendl; )
Venta Minima MIN

Venta Maxima MAX

Mediana de las Ventas MEDIANA

Cantidad de Vendedores [CONTARA
Reportes entregados CONTAR
Reportes sin entregar CONTAR.BLANCO

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

Una forma répida de realizar sumas es utilizando la funcién “Autosuma” de la pestaia “Inicio”:

Z = %? (¥ p L
W
Ordenar Buscar vy

@ ¥ yfiltrar seleccicnar

Al hacer clic en "Autosuma”, Excel automaticamente especificara una férmula para realizar la operacién, que podra modifi-
carse segun los requerimientos del usuario. Luego se presionaré enter, y estara terminada la suma.
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2. Funcion “PROMEDIO”

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

Para hallar la media se debe usar la siguiente férmula:

Sumade Ventas SLIRAA & 154.053
Promedio de Ventas PROMEDIO +PROMEDIO(
Venta Minima MIN

Venta Maxima MAX |
|Medianade lasVentas  [MEDIANA | |
Cantidad de Vendedores |CONTARA

Reportes entregados CONTAR

Reportes sin entregar CONTAR.BLANCO

PROMEDIO(nimerol: [nimero2]; ...)

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

3. Funcién “MIN” T3

La funcion “MIN" permite identificar el valor minimo de un grupo de valores omitiendo los valores légicos y el texto.

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

Suma de Ventas SLINLA 5 154.053

Promedio de Ventas PROMEDID 5 9.628

Venta Minima AN +MIN[B3:B22

Venta Mixima Y

|Mediana de las Ventas MEDIANA | |
Cantidad de Vendedores |CONTARA

Reportes entragados COMTAR

Reportes sin entregar

CONTAR.BLANCO

MIN (nimerel: [mimero2]; ...)

El resultado de la funcién “MIN" del ejercicio planteado es $8.381, lo que significa que este es el minimo valor de ventas

en la lista.
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4. Funcién “MAX"

La funcién “MAX" indica el valor méximo o més grande dentro de un grupo de datos.

Para encontrar el valor maximo deberé introducirse:

Suma de Ventas SL A S 154,053

Promedio de Ventas PROMEDIO s 9,628

VentaMinima Pl N 5 B.3E1

Venta Maxima P +MAX(B3:B22

Medianade las Ventas MEDIANA MAX(nimerol: [nimero2]: ...)
Cantidad de Vendedores |[CONTARA

Reportes entregados CONTAR

Reportes sin entregar CONTAR.BLANCO

El rectiltado de |3 fiincidn maximo arroia atie en el eiercicio nrontiecta |3

. . R | Iy | ¢c1n 990

PARA VISUALIZAR EL DOCUMENTO COMPLETO

Adquiéralo aqui
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