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PROLOGO

uando aparecieron los computadores personales tuvieron

que luchar contra su hermano mayor, el gran computador

central. Esta lucha de un David contra Goliat fue liderada

por un lado por los ingenieros de sistemas quienes se ali-

nearon con los gigantes IBM y Burroughs, por el otro, el
liderazgo lo asumi6 una incipiente empresa de garaje creada por unos
sonadores estudiantes de postgrado que pensaron que la computacién
podia ser algo sencillo y al alcance de todos.

Recuerdo que hace unas décadas, como condimento de esa pugna,
apareci6 en un periddico nacional una alegoria de lo que sucedia en el
campo de la informética. Se hacia un paralelo entre el ritual religioso

(O] de una misa y el que se celebraba en los “centros de computo” En la O]
celebracion religiosa de la época se hablaba un idioma extrafio para el
resto de los mortales; en el centro de computo se hablaba un lenguaje
que sélo lo conocian los iniciados. En la primera, la comunicacién con
la divinidad se hacia en latin, mientras que en la segunda se utilizaba el
ForTrAN. En la religién no se podia establecer comunicacién directa
con el ser supremo sino a través de un intermediario, el sacerdote ata-
viado con sus prendas sacramentales que oficiaba en un 4rea reservada
para el oficiante; en el centro de cdmputo, gran urna de cristal, se hacia
a través del ingeniero de sistemas vestido de un blanco aséptico en
un gran salén con aire acondicionado para no contaminar al divino
poder. En la iglesia la celebracion se hacia a lo lejos, el sacerdote de
espaldas a la feligresia, mientras los fieles hacian la calistenia de genu-
flexiones para adorar a la majestad divina; en el centro de computo
el humilde usuario dejaba su ofrenda de tarjetas perforadas en una
ventanilla donde una mano anénima, quizas con guantes blancos, las
recogia y un cartelito anodino indicaba que podria retirarlas envueltas
en una larga tira de papel de rayas verdes y blancas ajustadas con una
bandita de caucho... dentro de dos dias.

Asi las cosas, los ingenieros de sistemas de la época recibieron como
un irrespeto la arrogancia de unas cajitas parecidas a un televisor que
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pretendian hacer lo mismo que ofrecia la divinidad, el gran computa-
dor, desde el taberndculo refrigerado de los centros de cémputo. Era
por supuesto, una osadia. ;Cémo era posible que a alguien se le ocu-
rriera que un juguete pudiera competir con una herramienta que des-
de sus inicios habia ayudado a planear y ganar, al menos, unas batallas
en alguna de las guerras del siglo pasado?

Para muchos no podia ser cierto que hace 20 anos con unas cajitas
de juguete se pudiera pretender planear y controlar un proyecto gi-
gantesco como es un censo de poblacién y vivienda. Mucho menos
que se pudiera dibujar mapas y producir la primera versién de una
cartografia digitalizada. Pues si, esto se hizo en el afio 1985, con los
legendarios microcomputadores también conocidos como los PC. La
cartografia se dibujé en los Apple II que usaban unos disquetes que
mds bien parecian unas tortillas mejicanas para hacer tacos con el pi-
cante de los bits y bytes en que se convertia el trabajo de los digitaliza-
dores. Infortunadamente, todavia existen vestigios de esas luchas.

Hoy nos toca asistir a conferencias de personajes importados que
nos dicen que es ridiculo usar hojas de célculo (Excelitos , los llamaba
alguno) para administrar la informacion de una organizacién.

Recuerdo que en algtin taller sobre manejo de informacién les plan-
teaba a los participantes un problema tipico en una organizacion: se
tiene una base de datos de 5,000 empleados con informacién abun-

® dante. La pregunta era cudnto tiempo le asignarian a un asistente para ®

que produjera un informe donde se indicara el nimero de personas
por sexo, salario promedio, salario maximo y minimo, por centro de
costos, cargo y ciudad de residencia. Las respuestas fueron muy va-
riadas: desde 15 dias hasta tres meses. La gran sorpresa para los par-
ticipantes fue que incluida la explicacién de coémo se hacfa, gastaba
menos de cinco minutos para lograr semejante hazana. Mds aun, la
estupefaccién era mayor cuando se mostraba que en segundos se po-
dia cambiar el aspecto y la distribucién del informe solicitado.

Pues bien, Fernando D4vila nos muestra en este libro cémo el David
se crecid y puede trabajar frente a frente con aquellos gigantes. El libro
nos presenta una excelente herramienta para analizar los resultados
de una organizacién y nos permite planear y controlar sus resultados.
Con este libro el gerente de una empresa pequena, mediana o grande
puede trabajar con eficiencia la inteligencia del negocio. Aprovecha
la democratizacién de la informacién hasta extremos insospechables
y muestra que ya el feligrés se puede aproximar con libertad a la di-
vinidad sin ningdn intermediario. Cada gerente puede tener acceso a
la informacién y extraer de ella toda la riqueza que le brinda para un
manejo eficiente de su empresa. Parece que las posibilidades no tie-
nen limite. Desde una pequefia lista de los clientes de una micro o pe-
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quena empresa hasta gigantescas bases de datos localizadas en lugares
remotos pueden ser objeto de andlisis a través de la herramienta que
desplazé a los grandes computadores del siglo pasado y que reinaban
campantes en las empresas y eran privilegio de unas pocas.

Bienvenidos todos los esfuerzos que hagan mds democrdtico el ac-
ceso a la informacion que ya estd en todas partes con el advenimiento
de la Internet. El libro de Fernando es la mejor muestra de ello. Fer-
nando conduce al lector con mano hébil para ejecutar la dificil tarea
de dominar grandes volimenes de datos para extraer informacion va-
liosa que con inteligencia, nos ayuda a guiar por el camino del éxito a
nuestras organizaciones.

Ignacio Vélez Pareja

Decano de la Facultad de Ingenieria Industrial
Politécnico Grancolombiano
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INTRODUCCION

ada dia se hace mds importante y prioritario que las
empresas encuentren una solucion para el manejo de
su informacién y en especial, para poder tomar de-
cisiones inteligentes, basadas en el conocimiento que
existe en la organizacion.

En el libro Administracion y Gestion de la Informacion. El poder
de Excel’, se ofrecieron algunos elementos para poder solucionar
esta situacion. Ahora, en este nuevo libro, se plantea la importan-
cia de la teoria de la inteligencia del negocio (IN), como elemento
diferenciador entre las empresas y su entorno, de tal manera que
su aplicacién conlleva desarrollar uno de los puntos criticos para

@ el éxito de nuestras empresas al permitir que, con herramientas de @
oficina muy difundidas en todas ellas, se pueda divulgar esta teoria
en forma sencilla y con unos resultados que faciliten la labor de los
colaboradores y en especial de los directivos de nuestras organiza-
ciones.

La practica de lo que representa la inteligencia del negocio se
ha aplicado en forma real en el Politécnico Grancolombiano Ins-
titucién Universitaria, organizaciéon que podriamos calificar como
empresa media y que cuenta con un conjunto de sistemas de infor-
macién que alimentan las bases de datos transaccionales en la pla-
taforma de Sql y que utilizan todos los usuarios de la universidad
con Office 2003. Por este motivo, este libro constituye la aplicacién
de la teoria de IN planteada por Microsoft, que permite una toma
de decisiones y un claro conocimiento de una manera agil, rdpida
y en el momento preciso de lo que sucede en la institucion.

En el primer capitulo se introduce la teoria de la IN y cémo ésta
responde a las necesidades de los usuarios y en especial a los que
tienen que tomar decisiones y enfrentar la realidad del negocio. En
el segundo capitulo se refuerzan un conjunto de conceptos basicos,

1. DAVILA LADRON DE GUEVARA, Fernando (2002). Administracion y Gestion de la
Informacion El poder de Excel. Bogota, AlfaOmega, Politécnico Grancolombiano.
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necesarios para que cualquier persona esté preparada para aplicar
las herramientas con que cuenta y pueda darle un orden a su infor-
macién de tal manera que pueda desarrollar acciones especificas
que le den a sus datos la caracteristica de informacién.

En el tercer capitulo se presenta la herramienta mas poderosa
que existe para el manejo de la informacidn, las tablas dinamicas,
las cuales convierten a Excel en una poderosa herramienta de ges-
tién, capaz de resumir y organizar miles de registros de una base de
datos, para saber a ciencia cierta qué esta sucediendo en cada uno
de las areas de la organizacion.

A partir del cuarto capitulo, se trabaja sobre herramientas adi-
cionales que existen en Office 2003, en especial en Excel, Access,
Word y una herramienta MSQuery muy poderosa que facilita la
comunicacién de Office con diferentes fuentes de datos, obviando
la limitacién de Excel de manejar solamente 65.000 registros y per-
mitiendo el acceso a fuentes tan sofisticadas y robustas como SQL,
Access e incluso Oracle.

En esos capitulos se presenta la posibilidad de producir cartas
para un conjunto de personas cuyos datos estén en una base de
datos. Igualmente, se ensefia como trasladar las bases de datos que
estdn en Excel a Access e incluso cémo se pueden realizar relacio-
nes entre varias tablas, generando bases de datos relacionales.

(O] También se presenta el manejo y la creacién de cubos OLAP, O]
cuando el volumen de datos puede sobrepasar las capacidades de
la tabla dindmica. En el capitulo 11 se presenta la solucién para
una base de datos generada en Oracle con un nimero de datos
importante.

En cuanto a entrada de datos, hay un capitulo especial donde
se muestra como se pueden crear formularios y bases de datos en
Excel y como se puede automatizar los procesos a partir de Macros,
las cuales tienen su capitulo especial.

Para los que les gusta profundizar en las acciones especiales que
tiene Excel, el capitulo 4 y 5 les ofrece algunas opciones que le faci-
litardn el manejo de datos.

En general, cada uno de las opciones se explica con ejemplos, los
cuales facilitan entender y apreciar el poder de cada una de las op-
ciones de datos de Excel 2003 y Office 2003. Estos ejemplos vienen
en el CD adjunto.
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CAPITULO 1

LA ADMINISTRACION Y GESTION
DE LA INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES

as organizaciones que quieran ser competitivas, tienen que
® crear una estrategia para el manejo de la informacién. En ®

este nuevo mundo lleno de tecnologia, la informacién de
una organizacion se encuentra dispersa en muchas fuentes
y es necesario realizar esquemas que permitan recoger todo

aquello de importancia para el negocio y colocarlo de una manera

sencilla y clara, disponible para todos los usuarios quienes son los

conocedores del negocio y quienes pueden aprovechar al maximo el

andlisis detallado de este conocimiento para bien de la empresa.

El manejo, la administracion, la gestién y el control de la infor-
macién como un arma estratégica, forman parte de la inteligencia
del negocio (IN), con apoyo de herramientas informaticas y anali-
ticas, que ayudan a las organizaciones a maximizar su rendimiento,
generando la eficiencia operativa. Asi mismo, la gestién de conoci-
miento ayuda a obtener mayor comprensién y entendimiento del
entorno y de los procesos desde la propia experiencia de las perso-
nas y organizaciones.

Existen cinco elementos que ofrecen a las organizaciones la po-
sibilidad de avanzar en este mundo globalizado y lleno de compe-
tencia, estos son segin Davis & Meyer, (2000):

1. Velocidad de cambio.

2. Innovacién de nuevos modelos de negocio.

17

Libro Excel FIN.indd 17 @ 4/22/05 3:33:55 PM



®

HACIA LA INTELIGENCIA DEL NEGOCIO CON EXCEL 2003

3. Nuevas estructuras de relaciones entre las empresas, sus clien-
tes y asociados.

4. La conectividad de personas, organizaciones y paises.

5. El valor del conocimiento residente en la empresa.

Segun este planteamiento, el valor del conocimiento es funda-
mental para el crecimiento de las organizaciones. Entonces cono-
cimiento se puede definir y catalogar como:

Conocimiento técito.

+ Conocimiento del mercado y del negocio.
+ Experiencia.

* Know how.

* Feeling.

Conocimiento explicito.

+ Datos convertidos en informacion.

+ Tablas, gréficos, indicadores.

+ Informacién descriptiva y predictiva (mineria de datos MD).

El conocimiento tdcito es propio de las personas y es fundamen-

tal en el proceso de una organizacion, ya que permite que ellas se

® desarrollen con base en el talento humano y su experiencia. Este ®
conocimiento corresponde a lo que cada individuo conoce desde
la perspectiva de su experiencia, de la participacion en la genera-
cién del negocio, de su propio ingenio e intelecto y de su capacidad
para intuir lo que puede suceder en la organizacién y en el entorno
que la rodea. Pero no es suficiente con este conocimiento, es indis-
pensable que las organizaciones desarrollen el conocimiento expli-
cito, ya que éste es el que se genera y registra en la organizacion, a
partir de lo que sucede dia a dia en la operacién de la empresa y es
lo que conocemos como informacidn.

Es necesario que la informacién de la organizacién sea adminis-
trada eficiente y correctamente para que tenga un efecto real en los
resultados del negocio y en especial en la toma de las decisiones
por parte de los administradores. Ademds, se debe reconocer los ti-
pos de informacion que existen en una organizacién y los métodos
que permiten realizar un andlisis profundo y permanente de lo que
sucede en la operacion y funcionamiento de las empresas.

Se puede definir este proceso analitico como la inteligencia del
negocio (IN) a la que algunos la denominan competencia para to-
mar decisiones, a través de enfoques dindmicos de los problemas y
las oportunidades, bajo el proceso sistemdtico de encontrar, reco-

18
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CapiTULO 1

pilar, seleccionar, organizar, conservar y presentar la informacion,
desarrollando los recursos y capacidades internas de la organiza-
cién

La inteligencia del negocio comienza una vez se hayan detectado
y generado sistematicamente las fuentes de informacién a las que
se tiene acceso. Esto significa que teniendo o no sistemas transac-
cionales sofisticados se puede iniciar un proceso de inteligencia del
negocio y gestién del conocimiento. Igualmente no es necesario
contar con herramientas especializadas de gestion gerencial o algo
similar, sino que con herramientas de oficina que normalmente
tiene todo usuario en su computador, por ejemplo, Excel, Lotus
123, Star Office y otras similares, se pude iniciar un proceso de in-
teligencia del negocio, capaz de entregar informacién a niveles de
decisién suficientes para que la empresa comience a ser competiti-
vay esté en capacidad de conocer su entorno y su propia situaciéon
de una manera égil, clara y sencilla.

A continuacién se presenta un esquema de lo que significa la
informacién en la organizacidn y las etapas que se deben seguir
para lograr el proceso de inteligencia de negocio y gestion del co-
nocimiento.

® El proceso de la mformac:on en ®
Ia orgamzac:on

Mineria

: Indicadores
! Bodegade Dalns :

' : Graficas
i Navegacién
Bases de Datos ] Cohsultas
|Publicacién

Fuentes de Datos

" Extraccién CGnsolidac' Explotacion ' Visualizac

Modelo Bodega de Datos Microsoft.
En el esquema, se visualizan cuatro etapas:
1. Extraccién

2. Consolidacion

19
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3. Explotacién
4. Visualizacién

En este capitulo se explican cada una de ellas, y se muestra en
forma practica, como se puede llegar a la cuarta etapa con las he-
rramientas generales con que cuenta una organizacion.

Antes de explicar la etapa de extraccion, definamos los elemen-
tos de la primera etapa:

FUENTES DE DATOS

Podemos dividir las fuentes de informacion en las siguientes:

1.Informacién generada por los sistemas transaccionales.

2.Informacién externa.

3.Informacién generada por los departamentos de la empresa
que no corresponden a un sistema transaccional oficial.

Estas fuentes pueden ser de diferentes y variados tipos, depen-
diendo del tamano de la organizacién y de los niveles de tecnologia
y sistemas de informacion que se utilicen en la empresa. Se puede
afirmar que cualquier organizacién, por pequena que sea, tiene
informacién producida de diferentes formas, incluyendo procesos

@ manuales o semiautomdticos que registran el dia a dia de las ope- @
raciones financieras, administrativas y de produccion.

Es fundamental, realizar un estudio a fondo de la informacién
a la que se tiene acceso, buscando las formas de mejorar cada dia
las estrategias y tecnologias necesarias para capturarla, procesarla
y dejarla lista para ser utilizada.

SISTEMAS TRANSACCIONALES
Son las aplicaciones comerciales y administrativas encargadas de
registrar dia a dia, los eventos y transacciones que suceden en la
organizacion, tales como la contabilidad, la facturacién, la némi-
na, los sistemas de registro académico, los sistemas de manejo de
personal, las aplicaciones administrativas y en general, todos los
programas que permitan procesar y almacenar los sucesos diarios
que afectan el funcionamiento de las empresas.

Algunas de las caracteristicas de los sistemas transaccionales son:

* Aplicaciones complejas.

* Se basan en procesos y procedimientos.

* Cambian peridédicamente.

* Buscan responder a las necesidades operativas de las personas

de la organizacion.

20
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CapiTULO 1

BASES DE DATOS

De una manera sencilla se puede definir como estructuras de datos
que almacenan los registros y movimientos de los sistemas tran-
saccionales.

Las BD pueden estar en Excel, Oracle, SQL, DB2, Informix, Sy-
base, Access, 4D, etc. Estas estructuras, corresponden a tablas con
datos que estdn relacionadas entre si. En muchos casos es necesario
generarlas de archivos planos producidos por los sistemas transac-
cionales o crearlas a partir de cuadros y tablas resumen.

ETAPA DE EXTRACCION
Corresponde a la etapa en la cual los sistemas transaccionales se
encargan de la captura, proceso y generaciéon de la informacién
oficial de la empresa, en donde se cumple con los requisitos legales
de contabilidad, control y demds elementos que se utilizan para
la operacién diaria de las organizaciones. En esta etapa, las apli-
caciones comerciales y administrativas tales como contabilidad,
némina, personal, inventarios, facturacion y todas aquellas que so-
lucionan un problema especifico de la empresa, estdn produciendo
informacién general y especifica de acuerdo con las necesidades
de los usuarios, pero que en general estin disenadas para producir
@ los informes y documentos que se requieren en el control y estado @

diario, semanal y mensual de las operaciones regulares de la em-
presa. En este punto, el nivel de toma de decisiones estratégicas es
muy incipiente, ya que los objetivos son otros diferentes. Esto no
obvia que existan muchos sistemas transaccionales que ofrezcan
algun tipo de informacién ttil para algunas decisiones gerenciales.
En general esta informacion registrada por los sistemas transac-
cionales, contiene muchos mas datos que los que se requieren para
la toma de decisiones, por lo cual se debe realizar un proceso de
andlisis y definicién de la informacién requerida por los usuarios.

En esta etapa también se obtienen los datos externos que afec-
tan la operacién de la organizacion. Estas fuentes externas pueden
ser de muchos estilos y caracteristicas y tienen la dificultad de que
la empresa no tiene control sobre esa informacién, por lo cual su
exactitud y la forma como se obtenga dependen de terceros. En la
misma forma los formatos en que estdn contenidos son diferentes
y en muchos casos carecen de un disefio y una estructura adecua-
da, por lo cual es necesario realizar procesos que mejoren esta in-
formacion y la dejen factible de ser utilizada y aprovechada.

Una vez se tiene la informacién producida por los sistemas tran-
saccionales, se inicia la inteligencia del negocio, la cual correspon-
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de al proceso de ajuste para realizar los andlisis sobre las fuentes de
datos existentes en la organizacion.

ETAPA DE CONSOLIDACION

Después del proceso de andlisis empresarial y gerencial en pro-
fundidad, se realiza la seleccién de la informacién generada por
los sistemas transaccionales y las fuentes externas, consolidando en
una bodega de datos, toda la informacion necesaria para realizar
los diferentes analisis requeridos por la direccién en la toma de
decisiones que permitan la competitividad de la organizacién.

En este punto, es necesario la aplicaciéon de metodologias que
permitan obtener una informacién depurada y consolidada, que
responda a las necesidades de la empresa y que sirva para los
andlisis por realizar.

Una metodologia muy usada es la creacién de data marts, los
cuales corresponden a tablas de hecho generadas segin las ne-
cesidades de un departamento en especial y que posteriormente
unidas a los otro data marts generados en la organizacién, con-
forman la bodega de datos.

Las bodegas de datos son, estructuras de datos que seleccio-
nan e integran los datos recolectados por los diferentes sistemas
transaccionales y otras fuentes de datos. Son el instrumento para

® desarrollar la inteligencia del negocio y soportan la conversién ®
de los datos en informacion.

En muchos casos, es importante la asesoria de personas que
tengan experiencia en la creacién de estas bodegas, ya que es
muy importante un trabajo exhaustivo y muy ordenado con los
usuarios claves, para obtener una bodega eficiente y eficaz que
sea la base para la aplicacion de las herramientas que facilitan el
andlisis de los datos ya depurados, filtrados y almacenados.

Una vez tenemos una bodega de datos consolidada y con la
informacién relevante definida por los usuarios, entramos en la
etapa de explotacién. A partir del tercer capitulo de este libro,
usted encontrard como podemos realizar esta etapa en nuestra
organizacion, utilizando las herramientas con que contamos en
la oficina, tales como Excel y en general Office.

ETAPA DE EXPLOTACION

En esta etapa se comienzan a aplicar las herramientas existentes
para dejar listos los datos de la bodega en manos de los usua-
rios, quienes deben estar en capacidad de empezar a aprovechar
y explotar la informacién ya depurada y filtrada que hay en la
bodega de datos.
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En esta etapa tenemos dos tecnologias que nos permiten rea-
lizar un proceso de explotacion de los datos, con el fin de poder
tomar mejores decisiones soportadas con informacién real de
nuestra organizacion.

La primera son los cubos OLAP 2 1os cuales se definen como
una tecnologia de bases de datos que maneja mds de dos dimen-
siones y que permite ver desde diferentes dimensiones los datos
almacenados en la bodega de datos. En los cubos OLAP, los datos
se organizan jerdrquicamente, creando informacién ordenada y
consistente que contribuye a realizar un andlisis dinamico de
ella, no de transacciones sino de consultas e informes.

En el capitulo cuarto del libro, se profundiza sobre las tablas
dindmicas, las cuales son un cubo OLAP, de un poder muy gran-
de que facilita la visién de la informacién desde muchos dngu-
los, y ayudan de una manera muy 4gil y poderosa a resumir y
analizar datos. También veremos coémo se genera un cubo OLAP
y cudndo es mejor usar los cubos y cudndo las tablas dindmicas.

Un ejemplo de un cubo es el siguiente:

OLAP — BD Multidimensionales

GENERO Horsdires ; " Jornada

Mujeres

Nocturna

Variables (Campos )

Ing Merc Cont Admo
Programa

Modelo Bodega de Datos Microsoft

En el cual se tienen tres dimensiones GENERO, JORNADA Y PRO-
GRAMA Yy se estan contando cudntos estudiantes existen segtin estas
tres dimensiones y qué porcentaje hay. El término OLAP, corres-

2 Definicion de la consulta de Microsoft Excel.
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ponde a las iniciales en inglés de On Line Analitical Processing, que
significa: realizar el proceso de andlisis en linea y tiempo real.

La otra tecnologia de explotacién es la mineria de datos, la cual
podemos definir como el conjunto de algoritmos que permiten
realizar un andlisis matematico y estadistico de los datos para ob-
tener informacion prospectiva, que muestra sucesos que el usua-
rio no se ha imaginado y que le permite tener una mayor canti-
dad de elementos y argumentos para la toma de decisiones.

ETAPA DE VISUALIZACION

Una vez realizados los procesos de explotacién y aplicadas las
herramientas adecuadas para este proceso, viene una etapa don-
de lo realizado en el paso anterior se puede mejorar al aplicar
herramientas que permiten una mejor visualizacién de los re-
sultados, y que, de una manera gréfica y capaz de aprovechar
los conceptos de color y disefio, ayudan a conocer lo que estad
sucediendo. En este punto es fundamental, la identificacién de
indicadores que faciliten el andlisis de los datos y permitan crear
los famosos tableros de control, Balance Scored Card.

En general en esta etapa contamos con modelos y herramien-
tas para extraer informacién estructurada e inteligente de las

@ bodegas de datos, creando un conjunto de reglas, indicadores, @
preguntas y analizadores que permiten convertir los datos en in-
formacién y realizar su observacién.

A continuacién se presenta un caso real de inteligencia del
negocio desarrollado en el Politécnico Grancolombiano Institu-
cién Universitaria.

En una institucién de educacién es indispensable conocer el
perfil de los estudiantes que ingresan a estudiar. Para lograr este
objetivo, se aplica la teoria planteada anteriormente.

Identificacion del problema:

Definir el perfil de los estudiantes admitidos y matriculados
en primer semestre, con base en la informacién general y parti-
cular de cada uno de los colegios de donde son graduados.

Fuentes de datos

* Bases de datos en SQL Server creadas por el sistema de infor-
macidén académica del Politécnico Grancolombiano. Base de
admitidos y base de matriculados.

+ Fuente externa, correspondiente a la base de datos del Insti-
tuto Colombiano para el Fomento de la Educacién, (Icfes),
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Libro Excel FIN.indd 24 @ 4/22/05 3:34:01 PM



/NN | [ [ | @® | D [ B

CapriTULO 1

sobre los colegios de Colombia. Esta base de datos esta en
Excel.

La solucion:

+ Con la informacién generada por el Icfes con respecto a los
planteles educativos de Colombia, extraen y consolidan la
informacion de los estudiantes admitidos y matriculados.

+ Utilizar Office para presentar y analizar los resultados de la
consolidacidn, en la toma de decisiones.

Qué beneficios se obtienen:

+ Conocer las caracteristicas mas importantes de los estudian-
tes de primer semestre, como herramienta de andlisis para
los departamentos de la universidad.

+ Desarrollar estrategias académicas que respondan a las debi-
lidades y caracteristicas de los estudiantes encontradas en el
andlisis de sus perfiles.

+ Generar estadisticas para mercadeo que les permita analizar
los resultados de sus estrategias comerciales.

Gréficamente la solucidn es la siguiente:

Etapa de visualizacién Etapa de explotacién Base de Datos
Consolidada

ADMITIDOS_PLANTELES

Data Mart-
Admitidos Planteles

Etapa de consolidacion
Tabla de hechos

Etapa de extraccién
Fuente Externa — ase de Datos en SQL

Icfes.xls MATRICULADOS

Base de Datos en SQL

ADMITIDOS
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Utilizando Office y en especial las tablas dindmicas la solucién
es la siguiente:

3] (Edcdn e et Fomsto  feamertss Datos Vegans 1

—
‘ SISTEMA DE ADMITIDOS Y PLANTELES ]
Genero Jomada |
Rangos Edodes
Calendario
Afio de Terminacion
Tipo de Colegio
Catagaria Cologio I
Detalle de los colegios I
Gréficos I

=2 1 ] 1

i [ AfoPeriodo 20042 [~

2| validante (Todas) |~ | Lﬂﬁl

[ =1 Matriculado (Todas) [~ Grafico

ol Programa (Todas) |~ —II

L |

3 Jornada e840 No de Estudiantes % de Estudiantes
[ ] Diurno

8| F 427 38.40%

8| M 387 34.80%

10| Total Diurno 814 73.20%

L]

12 Nocturno

13 F ny 10.52%
4 M 181 16.28%
15| Total Nocturno 298 26.80%

Total general 100.00%8
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[AfioPeriodo[ 20042 < [validante] (Todas) < | Maliiculado] (Todas) (< | Programa] (Todas) (<]
Meni
GENERO JORNADA
Tabla
Moctumo M
16%
lurno F
Moctumo F 8%
1% Jomada [+]
Sexo (=]
@ Diumo F
@ Diumo M
O Moctumo F
O Noctumo M
SN~ | (E EEE R R
® Esto se conformé utilizando tablas dindmicas, a partir de una ®

bodega de datos, construida con bases de datos en SQL Server 2003
y Excel 2003, fuentes generadas por el sistema transaccional SIA
del Politécnico Grancolombiano y la base de datos enviada en Ex-
cel por el Icfes.

A partir del préximo capitulo, se dardn los conceptos bésicos
para la administracién de la informacién y se profundizard en las
herramientas para el manejo de ella, utilizando en especial Excel
2003, Access 2003 y Word 2003.
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CAPITULO 2

CONCEPTOS DE BASES DE DATOS (BD)

® a manera natural de manejar la informacién es a través ®

de las bases de datos (BD). Para lograr un eficiente uso de
ellas en Excel, es fundamental plantear las soluciones a los
problemas de una manera organizada y bajo un disefio co-
rrecto, que nos permita aprovechar todas las posibilidades

de Excel. Por este motivo, el primer capitulo de este libro ensefa de

una manera simple, los elementos de una BD, mostrando algunos

ejemplos bésicos de como se puede diseniar una BD.

Una BD es un conjunto de datos de diferente clase, organizados
en forma de lista la cual contiene filas y columnas que estdn rela-
cionadas entre si y ofrecen informacién cuantitativa y descriptiva
de los elementos que se estdn relacionando.

En nuestro diario vivir, utilizamos o conocemos un gran nu-
mero de BD tales como: directorio telefénico, listas de precios de
productos, el movimiento contable de la empresa, datos de todo el
personal que labora en la compaiiia, lista de peliculas que tiene un
almacén de alquiler, etc. Asi podemos siempre reconocer que don-
de hay informacién existe en forma bdsica una BD. Lo fundamental
es analizar como se debe organizar la informacién obtenida y cuél
es la estructura ideal para esa BD. El éxito en la definicién y estruc-
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turacion de la BD, serd la clave para la mejor y mayor obtencién de
informacién procesada que nos conduzca a mejores decisiones.

Un ejemplo bésico de BD es un kardex, el cual estd compuesto de
una serie de tarjetas que contienen datos sobre un elemento:

Cuando se ejecutan tareas en la BD, como busquedas, clasifica-
ciones o generacion de totales, Microsoft Excel reconoce automdti-
camente la lista como una BD y utiliza los siguientes elementos de
la lista para organizar la informacion.

* Las columnas de la lista son los campos en la BD.

* Los rétulos de las columnas de la lista son los nombres de los

campos en la BD.

+ Cada fila de la lista es un registro en la BD. La primera fila esta

compuesta por los titulos de las columnas, los cuales sirven
para organizar, manejar y consultar informacion.

Coémo se ve una BD en Excel

[ grctwo | gacn vor ot Eormeio Dates Vergana 2 Sisix
124 = =|
A | B | [ 1 o | E (| ¥ 1 G | i - ; = | S
EE |
W ——DIREGTORIO TELEFONICO
T —
- DRECCION TELEFOMO ESTADOCWL SO0
FEDROQ FEREZ CALLE 100 No 13-21 2156898 CASADD M
oy o e cnamw o o
JUAN AVELLANEDA CIAG 108N 13-24 2154747 SOLTERD M-
LuBSA FLORET CALLE 100 No 11321 7538 M‘_‘,..-r"'f-.

MANCY PEFEZ Transy ¥ o 8714 4253658 CASADD F
FOSA DATE CRA 22 ho 9080 99787 SOLTERD

BASE DE DATOS
ARCHIVO PERSONAL

EIEEEERERERREEREREREREREE FEEFRRR R

APELLIDOS ¥ NOMEFES TARGD WNTEGRAL SLELDD T
Jooge Ao Lis Puia NOMTEGRAL
Ao Sandove Peier 7412 | Coordinador INTEGRAL
dusn Carlosglungas L NOWTGRAL
Ol Fomadder Pacta NONTEGRAL
NMMWELOQ«J BITEGRAL
bertas M. NOBEORAL
TEGRAL
O MTEGRAL
NOMTEGRA
WTEGRAL
@ NTEGRAL
) .. 1 NOMTEGRAL
. AD 4783653 | Sanvickos Ger NOBTEGRAL
- Z 82,142,789 Coonfinsdor NOWTEGRAL
CAMFPO 7
ALFANUMERICO
L[5 Ml ceeuo 1 (02 (w00 /. [T} i B

=T [t i 7 | i |
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Los titulos de la BD, como DIRECTORIO TELEFONICO O ARCHIVO
PERSONAL, no son parte de la BD, simplemente sirven como guia
visual. De la misma forma, no deben existir ni filas ni columnas
en blanco dentro de la BD, ni lineas con férmulas que rompan la
integridad de la BD, asimismo, todas las columnas (campos) de
la BD deben tener un nombre y este debe ocupar solamente una
celda de la hoja correspondiente. Si el nombre del campo es muy
grande y se quiere que visualmente esté completo, se debe utilizar
el comando FORMATO DE CELDA, ALINEACION, con el fin de lograr
este efecto. Esto es fundamental para poder utilizar correctamente
todos los comandos y opciones de una BD en Excel, ya que el pro-
grama reconoce automaticamente la BD, cuando ésta estd cons-
truida apropiadamente.

Base de datos de personal

_%!_AQCUNSECUTNO
B | ¢ [ D | E F | & | H | |

NOMBRE APELLIDOS CEDULA PROFESION POSTGRADO CARGO CENTRO CIUDAD
1] Zacarias Luna Gémez 52,111,014 Bachiller Celadar VENTAS CALI
2|Rafael Gaviria Huertas 39654721 Tecnico Contabilidad Asistente  CONTABILIDAD BOGOTA
3| Melson |Leal Reyes 39,214 500 Tecnico Contabilidad Auxiliar CONTAEILIDAD MEDELLIN
4 Dlga Lucia |Luengas Parga 39E54,120 Secretariade Ejecutivo Secretaria  CONTABILIDAD CALI
5 Ana Maria  Marin Holguin 79,125 500 Administrador de Emprasas Asistente  ADMON MEDELLIN
6 Monica Vanegas L. . 79800321 Tecnologo de Sistemas Auxiliar INGEMIERIA  CALI
7 Adnana Maranjo Torres 52478563 Secretanado Comercial Secretaria  INGENIERIA  BOGOTA
@ 8 Abvaro Medina Orozco 51,451 004 Administrador de Empresas Especializacion en Sistemas  Coordinador  ADMON CALI @
9 Luis Almendares Vives 36,987 412 Admi dor de Emp Especi ion en Sistemas  Coordinador  ADMON BOGOTA
10| Yolanda Restrepo Velez 35621 478 Ingeni Especi en Si Coordi INGENIERIA  CALI
11 Javier Malagon Diaz 51,369,412 M nista Especi ion Finanzas  Coordinador VENTAS MEDELLIN
12 Juan Andrés Amaya Poveda | 35 887 451 Bachiller Senicios GerINGENIERIA  BOGOTA
13 Julio Sierra Diaz 51,451,127 Administrador de Emy Especializacion en h leo Subgerente  ADMON BOGOTA,
14 Alfonso Linares Zapata 39,258 B52 Administrador de Empresas MBA Finanzas Subgerente  ADMON MEDELLIN
15/ Constanza | Hueras M. 39674 512 Secretariado Comercial Secretaria INGENIERIA BOGOTA
16 Juan Guillerm Gavinia Lopez 39658 654 Economista MEBA Finanzas Gerente ADMON BOGOTA
17 [ Melson Wimenez B. 79,500,230 A i de Emp Especi en Si C ADMON CALI
18 Gonzalo Quintero Diaz 51,478,510 Tecnologo en Finanzas Auxiliar VENTAS CALIl
19 Maria Claudis Clavijo Florez 39,654,789 Tecnologo de Sistemas Auxiliar INGENIERIA  BOGOTA
20 Rodolfo King Femandez 39410 800 Mercadotecnista Especializacion Finanzas Subgerente  VENTAS CAL
21 Alicia Lugue Anganta 79536 241 Secretanado Ejecutivo Secretana  ADMON MEDELLIN
22 Oscar Femandez Parra 25531 569 Tecnologo en Finanzas Auxiliar WVENTAS BOGOTA
23 Pablo Ebair Jimenez 52412236 Administrador de Empresas Asistente ADMON BOGOTA
24 Angelica  |Gomez Calderon 52,300,789 Secretariado Comercial Secretaria  INGENIERIA ~ MEDELLIN
26| Carmen CecilLimonar Roa 51,478 563 Bachiller Senicios Ger VENTAS BOGOTA
COMPONENTES DE UNA BD
Campo

Es la minima informacién con sentido. Un campo hace refe-
rencia a un dato, es decir, identifica el contenido bésico de la
minima informacién que se necesita manejar. Las columnas de
la tabla o lista corresponden a los campos de la base de datos,
dependiendo del objetivo o propésito de la tabla por manejar.
Esta podrd contener diferente cantidad de campos. Cada cam-
po debe tener un nombre que lo identifica. En el caso de Excel
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este nombre corresponde al nombre de la columna el cual debe
corresponder a una sola celda.

Ejemplos: c6digo, nombre, apellido, salario, valor del producto,
etc. corresponden a campos independientes y representan en Excel
el nombre de la columna.

C
APELLIDOS

Luna Gomez
Gaviria Huertas
Leal Reyes
Luengas Parga
Marin Holguin
Vanegas L.
Naranjo Torres
Medina Orozco
Almendares Vives
Restrepo Velez
Malagon Diaz
Amaya Poveda
Sierra Diaz

® Linares Zapata ®
Huertas M.

Una vez la BD o lista ha sido definida, es decir, escrita en la
hoja de calculo, para un mejor manejo de las préximas érdenes,
es preferible definir un NOMBRE para el rango de datos de la
lista, el cual se inicia en el nombre del primer campo o colum-
na y va hasta el ultimo dato del dltimo campo o columna de
la lista o BD. De esta manera se facilita el manejo de la BD, ya
sea, para consultas, modificaciones o para eliminar o agregar
informacidn.

En la siguiente ventana encontrard que la base de datos de
personal, tiene un rango (A1:V81) al cual se le ha colocado el
nombre de BASE con el que identificaremos a partir de ahora
esta BD.
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i) prchivo  Edikin Yer [nsertar Formato  Hewamentas Datos  Vetana 1 X
PN SW A8 S 8B S -Zae YE 4] R e | e i 100% - EiEEEi $ % 000 "
BASE  ~ /& CONSECUTIVD
T i & I 5 I = | = I E i "
CONSECUTI
i Vo NOMERE APELLIDOS CEDULA PROFESION POSTGRADO CARGO CENTRO
| 2 | 1 Zacarfas  Luna Gémez 52,111,014 Bachiller Celador VENTAS
| 3 | 2 Rafael Gaviria Huertas 39654721 Tecnico Contabilidad Asistente  CONTABILIDAI
| 4 | 3 Nelson Leal Reyes 39214 500 Tecnico Contabilidad Auiliar CONTABILIDAL
| 5 | 4 Olga Lucia  Luengas Parga 39654120 Secretanado Ejeculive Secrelara  CONTABILIDAI
| 6 | 5 Ana Maria  Marin Holguin 79,125 500 Administrador de Empresas Asistente  ADMON
| 7 ] B Monica Vanegas L 7980031 Tecnn1ugn da Sl&‘amaa Auxiliar INGENIERLA
8 7 Adriana Maranjo Tormes ATSLIROEE & Secretaria  INGENIERLA
(9 | 8 Alvar Medina Orozeo RANGO ATABST pacion en Sistemas Coordinador ADMON
10 9 Luis Almendares Vives - pacion en Sistemas Coordinador  ADMON
E 10 Yolanda Restrepo Velez SELE LOL(;(A(;EEL NOMERE gacion en Sistemas Coordinador  INGENIERLA
| 12 ] 11 Javier Malagon Diaz kacion Finanzas Coordinador  VENTAS
| 13 | 12 Juan Andrés Amaya Poveda SEMCIOS Ger INGENIERLA,
14 | 13 Julio Sierra Diaz 51,451,127 Administrador de Emp Especializacion en h d ADMON
| 15 | 14 Alfonso Linares Zapata 39 258 852 Administrador de Empresas MBA Finanzas Suhuereme ADMON
| 16 | 15 Constanza  Huertas M, 39674512 Secretariado Comercial Secrelaria  INGENIERIA,
17 | 16 Juan Guillerrr Gaviria Lopez 39656554 Economista MEA Finanzas Gerente ADMON
| 18 | 17 Melson Jimenez B 78,500,230 Administrador de Emp Especializacion en S Coordinador  ADMON
| 19 | 18 Gonzalo CQuintero Diaz 51,478 510 Tecnologo en Finanzas Auxiliar VENTAS
| 20 | 19 Maria Claudiz Clavijo Florez 39654789 Tecnologo de Sistemas. Auxiliar INGENIERIA
| 21| 20 Rodolfo Iling Femandez 39410800 Mercadotecnista Especializacion Finanzas Subgerente  VENTAS
| 22 | 21 Alicia Lugque Angarita 79636241 Secretanado Ejecutive Secretaria  ADMON
| 23 | 22 Oscar Femandez Parra 25631 869 Tecnologo en Finanzas Auxiliar VENTAS
| 24 | 23 Pablo Ehoir Jimenez 52412236 Administrador de Empresas Asistente  ADMON
| 25 | 24 Angelica Gomez Calderon 52300789 Secretariado Comercial Secretana  INGENIERLA
| 26 | 25 Carmen Cecil Limonar Roa 51 478 963 Bachiller SBenicios Ger VENTAS
g 26 Beniamin  Jaimes Hurlado 36211 600 Bachiller Sercios Ger INGENIERIA

Para modificar un NoMBRE, dado que el rango al cual estd re-
presentando ha cambiado, se debe utilizar el comando INSERTAR,
NOMBRE, DEFINIR.

£ Microsoft Excel - No 4 BD PERSONAL. xls

@]&rdivo Edicion ¥er | Insertar | Formato Herramientas Datos Ventana 2
] Hoja de calculo a3 3 W 4] Z] s

Nombre 4 Definir... |
A I B | l ¥ Pegar... E J

1 cou‘slgcun NOMBRE  APELLIDOS Crear... PROFESION
2 | 1 Zacarias Luna Gémez aAplicar... achiller
E34) 2 Rafael Gaviria Huertas Rétulo... ecnico Contabilidad
4 | 3 Nelson Leal Reyes echico Contabilidad
E5i| 4 Olga Lucia |Luengas Parga 39 554 12D Secretariado Ejecutivo
B | 5/Ana Maria  |Marin Holguin 79,125 500 Administrador de Empresas
7] 6 Mdnica Vanegas L. 79,800,321 Tecnologo de Sistemas
8 | 7 Adriana Naranjo Torres 52,478 963 Secretariado Comercial
2 8 Alvaro Medina Orozco 51,451,004 Administrador de Empresas
10| 9 Luis Almendares Vives 36,987 412 Administrador de Empresas
1 10| Yolanda Restrepo Velez 35,621,478 Ingeniero Industrial
12| 11 Javier Malagon Diaz 51,369,412 Mercadotecnista
13| 12 Juan Andrés Amaya Poveda 36,987 451 Bachiller
14 13 Julio Sierra Diaz 51,451,127 Administrador de Empresas
£ 14 Alfonso ILinares Zaéata ! 39,2568 852 Administrador de Empresas
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Estando en el comando aparece la siguiente ventana:

Definir nombre

X]
Nombres en el ibro:

MINIMOINTEGRAL

PENSION
PRESTACIONES
PROFESION ;I

Se refiere a:
|=paTosIsas1 $vsE1

(Sl

El rango BASE es A1:V81, si se agregan registros o se eliminan, se
debe modificar este rango, a partir de lo cual BASE tomara el nuevo
rango. Para modificarlo existen tres formas:

1. Cuando aparece la ventana escribir “Base” directamente en la

linea de nombres en el libro.

2. Seleccionar Base y modificar en SE REFIERE A los valores de

$Ay $V.
3. Seleccionar Base y haciendo clic en icono a mano derecha,
® angulo inferior del cuadro; ampliar o reducir el rango. ®

Creacion de una lista
Excel 2003 permite que un rango que contiene una base de datos
sea definido como una lista, lo cual facilita su manejo y se pueden
aplicar funciones especiales de bases de datos.

Para definir la lista entre a la opcién patos del menu de herra-
mientas y seleccione LISTA, CREAR LISTA:
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Herramientas | Datos | Ventana 7 Escriba una pregur
,| ) - [ i Crdenar... b 100% = Blih ﬁlil;] $ % 000 %
e >

| ! Formulario. . F | G | H
S CED Subtotales... POSTGRADO CARGO CENTRO
52, Validacion, .. Celador VENTAS
s 394 Tabla... Asistente  |CONTABILID.
392 Auxiliar [CONTABILID.
a 30 Al O AN Secretaria | CONTABILID,
791 Consolidar... Asistente ADMON
794 Agrupar y esquema P Auxiliar . INGEMIERIA
; 524 Secretaria  INGENIERIA
0 51 4 i3] Informe de tablas y gréficos dindmicos. .. blizacion en Sisternas  Coordinador  ADMON
ives 364 Obtener datos externos » plizacion en Sistemas Coordinador ADMON
z 35H Lista 2 | = C = et N |ERIA,
511 Li Crear lista. .. Ctrl+Q |TAS
a 364 1 ML 2 Ajustar el tamafio de la lista. . NIERIA
514 88 actualizar datos A FiaTots ON
: I e & i 1o on
39,874 512 Secretariado Comercial CONYEIty BN rango NIERIA
39658654 Economista MBA F Publicar lista. .. ON
79,500,230 Administrador de Empresas Especi N ON
51,478 510 Tecnologo en Finanzas o TAS
39,654,789 Tecnologo de Sistemas | I Desvincular lista NIERIA
Bz 39,410,800 Mercadotecnista Especi G sincronizar lista TAS
a 79,636,241 Secretariado Ejecutivo e e, ON
ra 25531569 Tecnologo en Finanzas | T TAS
@ 52,412,236 Administrador de Empresas 1 Ocultar el borde de las listas inactivas 0N
‘on 52,300,789 Secretariado Comercial Secretana | TNGEMIERIA
51,478 963 Bachiller Servicios Ger VENTAS

Aparece la ventana en la cual se define el rango o name que con-
tiene la base de datos, en el ejemplo BASE 0 $A$1:$V$81

Libro Excel FIN.indd 35

Crear lista

£Donde estan los datos de la lista?

X]

[V La lista tiene encabezados

| Aceptar I

Cancelar
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57 Edgar Ledn Castillo 39178898 Administrador de Empresas

58 Yamile Reyes Comrea 35,200,100 Secretariado Comercial

59 Alvara Sandoval Perez 52 487 412 Administrador de Empresas

60 Ehvira Hoyos Trujillo 39412 5687 Ingeniero Industrial Esf lizacion en Sister
61 Natalia

62 Sandra R
53 Humbert o

Lista ~ | 2] akernar fila Total | e A W R M=

pecializacion en Sister

64 Juan Carlos  Vanegas Velez 51,458,789 Tecnologo en Mercadeo
65 Cecilia Lara Mufioz 41115600 Tecnologe de Sistemas
66 Ines Lopez Moreno 14,751 020 Tecnologo en Finanzas
67 Nancy Montafio F. 36541111 Secretariado Comercial
B3 Maria Alejanc Mora Martinez 12 487 541 Secretariado Comercial
B9 Jesus Reyes Castro 51,478 300 Bachiller
70 Libardo Jimenez Lopez 79003 554 Ingeniero Civil
71 Mariela Rios Vargas 45 600,120 Secretariado Ejecutivo
72 Carlos Novoa Valbuena 52410025 Mercad i Especializacion Finanzas
73 Marnia Cruz Rojas 36 987 451 Bachiller
74 Carlos Amado Torres 52,147 789 Tecnologo de Sistemas
75 lvan Qlmedo Ramirez 52 467 412 Ingeniero Industrial MBA Administracién
76 Myniam Robledo Ayala 51,401,369 Ingeniero Civil
77 Wirginia Mahecha Tovar 79,254 100 Tecnologo en Mercadeo
78 Hilda Perez Prigto 39600255 Bachiller
79 Jorge Meza Amaya 39654,112 Bachiller
_W[Luz Marina  Marin Amaya 51,478,100 Tecnologo en Finanzas
E

Note que se genera un marco en azul que delimita la lista y en el
registro inmediatamente después del dltimo, aparece un asterisco
(*) el cual indica que ahi se puede ingresar el nuevo registro.

Esto permite que automdticamente al ingresar el registro, las for-
mulas y formatos se copien en el nuevo registro y el nombre BaSE
que identificaba a $A$1:$v$80, se amplié al nuevo rango.

@ También se activa una nueva ventana con las opciones de lista: @

1. Opciones de lista: insertar filas y columnas, ordenar, formula-

rio, publicar lista, ajustar y revertir la accién.

2. Insertar una tdltima fila con los totales.

3. Manejo de formato XML.

4. Gréficos e impresion.

Tipos de campos

Lo primero que se debe hacer, es identificar los campos que con-
forman la informacién, a cada campo se le debe definir el tipo al
que pertenece.

Campo numérico: Es aquel que estd compuesto exclusivamente
por nimeros y sobre el cual se pueden hacer operaciones aritmé-
ticas.

Campo alfanumérico: Es aquel que puede contener cualquier
tipo de caracter, inclusive signos. Normalmente sirve para identifi-
car nombres, direcciones, teléfonos, etc. Se le pueden aplicar fun-
ciones de tipo caracter o texto.

Campo fecha/hora: Es aquel con el cual designamos fechas y ho-
ras. Este tipo es especial ya que normalmente permite hacer opera-
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ciones entre fechas y horas, y ayuda a evaluar valores con respecto
a dias, anos, horas, minutos y segundos.

Campo tipo légico: Es aquel que puede tomar el valor verdadero
o falso.

Registro

Es un conjunto de campos relacionados entre si, los cuales perte-
necen a la informacién bdsica de un elemento. Ejemplo, un regis-
tro de los datos de un amigo, o los datos generales y especificos de
un empleado, los datos de un cliente, los datos de una factura, etc.

A fi==g=s] c D1 E ] F | _¢
CONSECUTIV® | NOMBRF, APELLIDOS CEDULA PROFESION POSTGRADO CARGO
1 - ) g =} - -
1 Zacaias  Luna Gomez 52,111,014 Bachiler Celador
| 2 Rafael Gaviria Husrtas 39654721 Tecnico Contabalidad Asistente
i 3 Nelson Leal Rayes I 2N450 Tecnico Contabiidad Auiliar
4/Olga Lucis  Luengas Parga FE54 120 Secretariado Ejecutvg Secretana
5 | 5 Ana Masia | Marin Holguin 79,125 500 Administrador de Empresas Agigtents
& Monica Vanegas L. 79800321 Tecnologe de Sistemas Awuxiliar
8] 7 Adriana MNaranjo Tomes 62 478 963 Secretariado Comarcial Secratana
fE- 1 8 Alvam Medina Orozco 51,451,004 Administrador de Empresas Especial en Si o
0] 9| Luis Almendares Vives 35987 412 Ade dor de Erng Especial en Sistemas | Coordinador
| 10/ Yolanda Restrepo Velez 35621478 Ingeniero Industrial Especializacion en Si dinad
2 11 Javier Malagon Diaz 51,369 412 Mercad, Especial Finanzas Coordinador
3] 12 Juan Andrés Amaya Poveds 35,907 451 Bachiller | Servicios Ger
4 13 Julia Seerra Diaz 51,451,127 Administrador de Empresas | Especializacion en Mercadeo | Subgerenie
15 14 Alfonso Linares Zapata 39,258 852 Administrador de Empresas | MBA Finanzas Subgerente
6| 15/ Constanza  Huertas M 39874 512 Secretanado Comercial Secretana
7 16 Juan Guillerm Gaviria Lopez 39658 654 Economista MBA Finanzas Gerente
18] 17 Melson Jimenez B 79500230 A dg Emp Esp ion en Si di
19 18| Gonzalo Quinters Diaz 51478510 Tecnologo en Finanzas Auzilear
20} 19| Maria Claudis Clavijo Florez 39654783 Tecnologe de Sistemas Awxiliar
A 20 Rodolfa Kling Femandez 39410800 Merc p ion Fnanzas
2| 21 Alicia Lugue Anganta 795636241 Secretanado Ejeculm Secretana
23] 22 Dscar Femandez Parra 25531553 Tecnologo en Finanzas Auiliar
24 23 Pablo Ebair Jimenez 5241223 Administrador de Empresas Asistente
@ | 24 Angelica  Gomez Calderon | 52300789 Secretanado Comercial Secretana
26 25 Carmen Cecil Limonar Roa 51,478,963 Bachiller Senacios Ger

Bases de datos
Una BD es un conjunto de registros, los cuales contienen la infor-
macién de cada elemento y conforman una lista sobre la cual se

I
trabajara.

A2 R

n T e [ s [ [ o |l - [ B Gy ] H [ ey |t 1

CEDULA HOMERE ~ APELLIDOD SEXO — o
1) 356686,222 ALVARO WARNERG ]
65,859,658 CANELA  |DINAS F 02-Feb-T4

4| 3| 32652366 DANIEL  FANDINO [ 03-Mar-78 ]

4 10555444 EMILA  RUIZ F 01-Ene-77 2

5 19,358,839 ERNESTINA RAME 05-May-78 1
7| 6 14569688 ERNESHQ |RO|CAMPOTIFO 17-Mar-78| 26 COMUNSGALCULADO |5 4'ag7 500
8| 7 32858858 EUGENIAS, NINFECHA 09-Sep-T8 25 | MERCA 11,350,000
(G| & 21548547 FERNANDO EGHEVERRI M 08-Ago-T5 20 | BANCA 3 1,581,250
(10| 9 18588788 GERARDO DADA, [ 02-Feb-77 7 BANCA 5 1,581,250
11| 10 25565556 HERMINIA |PATI F 14-Jun-75 29 MERCADEQ 21,485,000
[12] 11 19,658,747 JORGE RUIZ M 04-Abr-77 27 MERCADED 2 1,485,000
13 12 18633365 JUANA RUIZ F 15-Feb-T5 29 SISTEMAS 3 1834250
14| 13] 47589658 JUANA | GARCIA .Sen 78 MERCADEQ 2 1,485,000
(15| 14| 19,596,258 JULIAN - MERCADED 11,350,000
16| 15 18,568,547 JULIANA |LEMES FINANZAS 7 1,430,000
(171 16 14,580,658 KLAUSE  PARD® [ 15-Feb-71 CONTADURIA | 71,581,250
18] 17 35698214 LEOPOLD JIMENEZ M 0&-Jun-75 29 FINANZAS 6 1,644,500
(19 18] 25,990,999 LUCAS WEISNER M 07-Jul-7% 29 SISTEMAS 7 1,834250
20| 19 21456654 LUIS MOREND M 03-Mar-T8 26 MERCADED 3 1,707,750
21 20) 27,858,658 LUIS GAMARRA [ 17Jun-T6 28 MERCADEO 5 1.707.750
(2] 21 19,658,887 LUISA JIMENEZ F 14-Ago-78| 35 MERCADEO 8 1,707,750
(23] 72 36,785,658 MARA HUERTAS F 05-Jun-78 26 COMUNICACIO 9 1,897,500
(24| 23] 10,856,687 MARIA PEREZ F 150ic-70 33 FINANZAS B 1,644,500
| 25| 24 11,458,552 MARTA SANCHEZ F 02-Feb-T8 6 MERCADEQ 9 1,707,750
| 26| 25 32145689 MATEOQ RODRIGUEZ ] 02-Feb-72 32 MERCADEQ 6 1,707,750
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TIPOS DE BD

Las BD se pueden dividir en dos: BD Maestras y BD de Movimiento.

Las BD Maestras corresponden a aquellas que tienen informacién
basica de un elemento que normalmente no tiene variacioén periddica,
sino que se mantiene y esporadicamente es modificada. Asi mismo,

normalmente existe informacién tnica por cada elemento.

Ejemplo: La informacién bésica de los clientes (NOMBRE, DIREC-
CION, TELEFONO etc.)

La informacién basica y resumida de las cuentas contables.

Los datos bésicos de los productos para la venta.

AG - £ CODIGO
A B el o | g | F I a H ] J | ) L
COomGo ARTICULO STOC PREE PRECIO -1} YALOR a YALOR

[ 5 . §§ E; 58

3 H

5 5 x costo vewra 38 compras SF  vEwTAS El
ARTICULOS DE w
| 7 |AR00  pocrmomo MOC 1500 58387 64D B0 BS4BOSD| 500 39324667 | 750 o
| 8 |AR-D02 CINTAS un 1280 65,000 86,667 %0 16,250,000 %0 30,333,333 | €25 m
AR003 COMPUTADORES un » 1258,000 1677333 4 30,152,000 2 ¥ o8 =
AR-004 DISCOs uN s 258,000 244,000 n 9,208,000 r 1008000 &2 w
ARODS  LIBRDS UN 2865 tss0 24007 1280 20705000 1000 22008667 1235 | [ | ma
ARO06 MANUALES un 1268 12500 16667 068 3226000 12680 20833333 629 w
AR007 FAFELERIA L] 1264 65,000 3333 TR 3,226,000 50 HEEEEET | €27 w
AR-003 REVISTAS un 24 3800 4500 0 360,000 1500 7200000 62 m

I | R Y O Y Y | ) Y g Y
s f]s[sl=le[=[=l[=[=l=[< ]

BASE DE
DATOS

MAESTRA

Las BD de Movimiento corresponden a la informacién varia-
ble y periddica de los elementos de una BD Maestra. En estas BD
se registran las transacciones o movimientos de cada uno de los
elementos de la BD Maestra, siendo normalmente mayor a uno el

numero de movimientos por registro de la BD Maestra.

Ejemplo: Facturas de clientes.
Entradas y salidas del inventario de productos.

Libro Excel FIN.indd 38

Al - fe CODIGO
A B e O I E I F [ &
CODIGO ARTICULO o CANTIDAD  VALOR FECHA
W
;2_'_l &
1 W
2 |AR007 PAPELERIA E 1 25,000 150411358 Pi)
3 |AR-008 LIBROS s 1 22107 061358 m
4 | AR08 REVIS 000 BATHISE @
mPTEmG.: BASE DE DATOS D oo zaosnsss Ul
& | AR-003 REVI 200 2000411358 :_UI
7_|AR-008 FEVE MOVIMIENTO 000 W23
8 | AR-003 REVISTAS E 0 36,000 OTIHTIRE o
9 |AR.008 MANUALES E 3 37,500 BN9SE w
0 | AR-008 FREVISTAS E 12 46800 060441338
| AR-00% REVISTAS g 1) 48,000 L2
12_| AR007 FAPELEFIA E 2 50,000 020201333
13 | AR-003 REVISTAS E 21 TEE00 DIHEITE
W | AR008 REVISTAS E 23 2800 08398
% | AR002 CINTAS -] 1 FREET WIOTHEEE
® | AR008 REVISTAS E 30 108,000 O5/08H35E
7_|AR-007 PAPELERIA E 4 100,000 2600411358
18 | AR-003 FEVISTAS E k] 136,800 0208113
1 | AR-008 REVISTAS s 23 133200 )
38
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Al - A& CODIGO
A [=] ] [=] I ] ] E ] F ] G ]
- ARTICULD

_1 | cCODIGO NOMEBRE COMPRADO YALOR FECHA
_2 |Bom COLPATRIA AR-007 25874444 01-02-02"\
_3 |B002 GANADERO AR-002 1526938 04-02-02
_4 |B009 CALZADO SPRIN AR-007 9,982,104 06-02-02
"5 |02z COLPATRIA  AR-005 15,662,283 06-02-02
& |Bo0t COLPATRIA | AR-004 23,042,862 13-02-02
_7_|B002 3 4 20 13-02-02
"¢ |Bo00s 14-02-02
_ 3 |Bo003 : 5 #-02.02 > REGISTROS

10 | B004 FINDETH b 4-02-02
“n |eos LA CORY DE MOVIMIENTO 14-02-02
T2 |soot 13.02.02
12 _|B00s 27.02.02
e b 27.02.02
5 |Boms GRAJALES 13.361638 27.02-02
_1& |B01S GRAJALES AR-007 19,755,103 06-03-02
_17_|eog2 GANADERD AR-005 10,813,110 07.03.02 -j

12 B0 GRAJALES AR-003 4530781 08-03.02
VALIDACION DE LOS DATOS

Validacion de datos es la seguridad de que la informacién obtenida
de entrada, es Ginica y corresponde a la definicion inicial y al campo
que se estd analizando. Esto significa que si por ejemplo, el campo
corresponde al estado civil de la persona, la integridad de este cam-

® po es la seguridad que se debe tener en que los diferentes registros
de la base de datos siempre tengan un valor tnico para dicho cam-
po; es decir, que si el estado civil se define como: CASADO, SOLTERO,
DIVORCIADO, OTRO, los diferentes registros de la BD en el campo
de estado civil, deben tener alguno de estos valores y no otros tales
como CAS ., SOLT,, DIV, etc. o0 C,5,D,0 .

Esto se debe a que, para el manejo de la informacion, el compu-
tador encuentra que casAaDo es diferente a cas y diferente a C. Una
forma de garantizar que los datos que se registrardn en una lista o
base de datos sean 100% confiables (que no se digiten mal, o con
errores de mecanografia o con abreviaturas), es por medio de la
validacidn de datos. Para esto se debe generar un proceso mediante
el cual, el usuario de la base de datos debera accionar solamente un
botén y de la lista que se despliega escoger el contenido correspon-
diente al dato que estd llenando.

El proceso completo es el siguiente:
1. Se deben seleccionar los campos a los que se les va a hacer el
proceso de validacién utilizando lista de valores.
2. En el caso de que la validacién corresponda a una lista de va-
lores predeterminada, en una nueva hoja se realiza un listado
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3. Seleccionar el rango de celdas al cual se le hard la validacién.

®
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de los posibles valores que va a tener el campo por validar. A
este rango se debe asignar un nombre.

o buscarlo directamente desde el cuadro de nombres.

mostrard el boténE]

. Finalmente hacer clic en el bot6n aceptar.
. De esta forma, en la celda donde esté ubicado el cursor se
ala derecha de la misma, la cual permite

G2 = # Celador
D I E T F [ &6 H I | [ J
CEDULA PROFESION POSTGRADD CARGO CENTRO CIUDAD | SUELDO ANTERIOF
4 | > = = = I - ,
| 2 | 52,111,014 |Bachiller Celador VENTAS CaLl $ 2250000
| 3| 39654 721 Tecnico Contabilidad Azistenle  JCONTABILDAD BOGOTA & 500,000.0
| 4| 39,214 500 Tecnico Contabilidad Auxiliar CONTABILIDAD MEDELLIN | § 420 000.0
| 5 |  39p54,120 Secretariado Ejecutivo Secretana  |CONTABILIDAD CALI § 385 ,000.0
| 6 | 79125500 Administrador de Empresas Sl = § 5500000
| 7| 79800321 Tecnologo de Sistemas Validacidn de datos § 90,0000
| 8| 52478963 Secretariado Comercial 3 350,000.0
(9| 51451004 Administrador de Empresas E{ [Commeatin || Menssie entrante | Mensais de emoc | 5 1,550,000.0
110 35587 412 Administrador de Empresas By e de validacidn 3 1,450,000.0
11| 35621 478 Ingeniero Industrial E pemitn $ 1,500,000.0
12 51,369 412 Mercadoatecnista E: - - § 1,450,000.0
13| 35567451 Bachiller [tsta -] ¥ ki blancag 5 2450000
14| 51451127 Administrador de Empresas |E Datos: ¥ Celda con ksta dasplegable $ 2/550,000.0
| 15| 39258852 Administrador de Empresas | M| r-“—':] $ 3,500,000.0
16| 39874512 Secretariado Comercial | i ] 350,000.0
(17| 3955854 Economista M e s 45000000
(18] 79,500,230 Administrador de Empresas £  |=carcos 7| $ 20000000
119 51478510 Tecnologo en Finanzas § 3550000
(20| 39654789 Tecnologo de Sistemas § 365,0000
21| 39410800 Mercadotecnista E 5 2,450,000 01
| 22| 79535241 Secretariado Ejeculio (R 3 350,000.0
23| 25531569 Tecnologo en Finanzas $ 420,000.0
|24 | 52 412 236 Administrador de Empresas ! $ B20,000.0
135 | 52,300 789 |Secretariado Comercial BENTAS Lol ﬂ $ 390 000.0
| 56 | 51478963 Bachiller FWC‘OQG NTAS BOGOTA § 235 0000
971 %211 AN [Rachillar Sandrine RadiNGEMIERIA  (MFOFITING | & R amnn
) , . ., .
4. Seleccionar el menu datos y hacer clic en la opcién valida-
sz
c101.
. , ops .y .
5. Seleccionar en la linea permitir la opcién lista.
, . o . . , .
6. Y en la linea origen escribir el nombre que se asigné a la lista ®

desplegar el listado de posibles valores o datos que puede to-

mar el campo.

F N 6 | H | |
POSTGRADO RGO B CENTRO ~ CIUDAD
CelaNor ~ VENTAS CALI
\AsisteNte  CONTABILIDAD BOGOTA
Auxiliar \CONTABILIDAD MEDELLIN
Secretari CONTABILIDAD CALI
Asistente \ ADMON MEDELLIM
Auxiliar INGENIERIA | CALI
Secretaria SENIERIA BOGOTA
Especializacion en Sistemas | Asistente MON CALI
Especializacion en Sistemas r MON BOGOTA
Especializacion en Sistemas [Caordinador ENIERIA, CALI
Especializacion Finanzas Gerente NTAS MEDELLIN
o eerae PENERIA__ BOGOTA
Especializacion en Mercadeo |5 hocrente PMON BOGOTA
MBA Finanzas ubgerente MON MEDELLIN
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Basta entonces con hacer clic sobre la linea del dato por insertar.

Si el usuario escribe un valor que no estd contemplado dentro
del listado, existen tres posibilidades para limitar la entrada del
dato. La primera es LIMITE, el cual significa que se debe ingresar
un dato de la lista o si no Excel rechazara la entrada y mostrard
un mensaje de error que puede ser personalizado en las ventanas
de MENSAJE DE ENTRADA Y MENSAJE DE ERROR del mend de va-
lidacién. La segunda es una advertencia, la cual permite volver a
ingresar el dato correctamente o aceptar el dato incorrecto sélo
después de confirmarle la entrada del dato. La tercera corresponde
simplemente a un mensaje de advertencia, pero Excel aceptara el
dato ingresado.

Microsoft Excel E3

Q Valor no valido,
El usuario solo puede introducir ciertos valores en esta celda,

Cancelar |
® ®

Ese cargo no existe

iDesea continuar?

Cancelar |

.
'-\1) Ese cargo no existe
Aceptar Cancelar I

Advertencias de error

Si se desea insertar un nuevo valor al listado con el fin de mos-
trarlo y permitir que el campo asuma también este valor, se debe
agregar al rango que se definié asegurandose de que el nombre
del rango sea redefinido y de esa manera el proceso de validacion
acepte el nuevo valor.

4
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Igualmente, se pueden validar otros tipos de datos tales como
fechas, nimeros enteros, rangos de valores, etc. Otras validaciones

que permite Excel son:

Validacion de datos

Configuracién | Menssje entrante | Mensaje de error |

Criterio de validacién

Namero entero
Decimal

Hora
Longitud del texto
Personalizada

v Omitir blancos
[V Celda con lista desplegable

—

I Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

3

Borrar todos |

Aceptar

Cancelar |

En el caso de validacién personalizada, se debe escribir una for-
mula que nos permita controlar casos que no se puedan incluir
en las opciones anteriores. Por ejemplo, si se requiere que el dato
que se va a ingresar en SUELDO ACTUAL sea superior al que ya tiene
SUELDO ANTERIOR, se debe seleccionar la opcién PERSONALIZADA,

y en FORMULA colocar la condicién que se debe cumplir, en este

caso el SUELDO ACTUAL debe ser mayor al SUELDO ANTERIOR.

l

| I | J I K | L | M
CIUDAD | SUELDO ANTERIOP | SUELDO ACTUA' , INTEGRAL APORTES
| | | ~| > >
CALI \5 2% D000 s 247 500.00 |NO INTEGRAL . 68,310.00
BOGOTA $ 50000000 | § 545 ,000.00 |NO INTEGRAL | 150,420.00
MEDELLIN | § 42000000 )% 462 000.00 JNO INTEGRAL 127 512.00
CALI $ 38500000 | § 413,875.00 |[NO INTEGRAL | 114,229.50
MEDELLIN | § 55000000 ) % 599 500.00 JNO INTEGRAL 165 ,462.00
CALI $ 429 000.00 |NO INTEGRAL . 118,404.00
EI8lel v lidacion de datos [g| 103,845.00
CALI —8459 885.00
BOG Configuracion | Mensaje entrante ] Mensaje de error I 430,215.00 |
CALI 445 050.00
MEDH Criterio de validacién 430 215.00
BOG Permitir: 75058.20
BOG |Persnnalizada j ¥ Omitir blancos 767 970.00
MED 710,010.00
oGy o= 103,845.00
BOG | e J 954 605.00
CALI Edrmula: 93 ,400.00
call|  [ae>n =] 107 778.00
BOG 110,814.00
CALI 710,010.00
MED 103 ,645.00
BOG = nokesr astos cambios s obas tekdasioon 184 127 512.00
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Una vez realizada la validacién, en el momento de entrar un
SUELDO ACTUAL inferior al SUELDO ANTERIOR, aparecerd la si-
guiente pantalla:

J i K | L | M |
SUELDO ANTERIOPLI SUELDO ACTUAIll INTEGRALLI APORTES:, F
225000.00 % 247 500.00 |NO INTEGRAL 63,310.00
500,000.00 % 545000.00 NO INTEGRAL  150,420.00
42000000 | % 462,000.00 MO INTEGRAL 127 512.00
385,000.00 % 413875.00 NO INTEGRAL 114 229.50
550,000.00 % 599 500.00 NO INTEGRAL 165,462.00 |
390,000.00 % 429,000.00 NO INTEGRAL  118,404.00
350,000.00 % 376,250.00 NO INTEGRAL  103,845.00
155000000 | % 1,666,250.00 NO INTEGRAL ~ 459,885.00

1.450,000.00 | 1350000INO INTEGRAL ~ 372,600.00

1,500,000.00  § 161250000 NO INTEGRAL 445 ,050.00
145000000 % 1556,750.00 NO INTEGRAL  430,215.00

6 El SUELDO ACTUAL DEBE SER SUPERIOR A SUELDO ANTERIOR  §5.00 |
15.00
Cancelar | 10.00
8.00
365,000.00 40150000 NO INTEGRAL 110,814.00
2,450,000.00

§

$ 257250000 NO INTEGRAL  710,010.00 @
350,000.00 % 376,250.00 NO INTEGRAL 103 545.00
42000000 % 462 000.00 NO INTEGRAL 127 512.00
620000.00 ' § 675.600.00 NO INTEGRAL ' 186.520.80

&5 |60 860 &0 40 60 65 &0 60 60 60 60 60 6h &0 &0 &0 (&R €0 &0 (a8 &

OPERACIONES CON LA LISTA O BASE DE DATOS

La lista o base de datos se puede administrar, adicionando o eli-
minando filas o registros, modificando los datos de cada uno de
los mismos, consultando la informacién con ciertas condiciones,
subtotalizando, etc.

Insertar o eliminar registros

Para insertar o eliminar registros en una base de datos puede realizarse
un manejo directo en la hoja de célculo. Por ejemplo, si se desea elimi-
nar un registro, se puede borrar/eliminar la fila o las celdas del mismo,
si se desea insertar uno nuevo puede agregarse al final o insertar una
fila y llenar la informacién. Desde Excel 2000, cuando se tiene una
BD o lista de mas de cinco registros, el programa identifica las celdas
que tienen férmulas, es decir que son campos calculados, y automati-
camente coloca la férmula en la celda correspondiente. De la misma
manera, desde Excel 2000, se arrastra el formato de las celdas. FEsta
accion facilita el ingreso de datos, ya que es suficiente con los campos
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de entrada y automdticamente se copian los campos calculados y los
formatos de las celdas.

En Excel 2003, al definir una lista, automaticamente el ingreso de
datos asume todas las caracteristicas propias de los registros ya ingre-
sados, es decir, formatos, formulas.

Otra forma de realizar este proceso consiste en ubicarse dentro
de la lista o base de datos, mediante el uso de la opcién FoRMU-
LARIO del ment pATOS 0 del ment L1sTA y utilizar la ventana para
introducir un nuevo registro, eliminar o editar los existentes.
Para la base de datos anterior, un ejemplo de edicién de registro
podria ser el siguiente:

DATOS X

CONSECUTIVO: [—— EI 1de g0
NOMBRE: |Zacar|'as gﬂmo

APELLIDOS: |Luna Gémez Elirninar |
CEDULA: [sz111014 R I

PROFESION: |Bachiler
Buscar anterior |
POSTGRADO: |

Buscar siguiente |
CARGO: | celador
CENTRO: [ventas _ ciengs |

@ CIUDAD: Jcau Cerrar | @

SUELDO ANTERIOR: 225000

SUELDO ACTUAL:  [247500

INTEGRAL: NO INTEGRAL
APORTES : 68,310.00
PRESTACIONES: 43,708.50
FINGRESO: |10j07/1999
PENSION: |PORVENIR

EPS: [coLmena

FONDO EMPLEADOS: [NO

No HIJOS: |2

FECHA NAC: |1s10/1980

EDAD: 23

SEXO: |F £

Al lado izquierdo de la caja de didlogo aparecerdn los campos
de la lista seleccionada. Al frente de cada campo se muestran los
datos que pueden ser modificados si es necesario. Los campos
en donde se encuentren escritas férmulas o funciones no tienen
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opcién de edicion para ser modificados, ya que al llenar el regis-
tro correspondiente éstos se calculardn en forma automatica.

En la parte superior derecha, se puede observar en qué regis-
tro se encuentra la ficha; por ejemplo, si aparece 1 de 80, signi-
fica que se encuentra trabajando en el primer registro de la lista
y que ésta se compone de 80 registros.

El botén NUEVO permite crear o adicionar un nuevo registro
ala lista o base de datos. En la caja se presentard la lista de cam-
pos que se deben digitar. El nuevo registro se adicionara al final
de la lista.

El botén ELIMINAR permite borrar en forma definitiva el re-
gistro que se esté editando. Excel preguntara si estd seguro o no
de eliminar el registro.

Microsoft Excel

! : Se eliminard permanentemente el registro presentado.

Aceptar I Cancelar |

Cuadro de verificacién

Para editar el anterior o el siguiente registro de la lista, se en-
® cuentran los botones de BUSCAR ANTERIOR O BUSCAR SIGUIENTE ®
respectivamente.

El botén crITERIOS, permite definir condiciones de seleccién
para los registros por modificar. Un CRITERIO es una condiciéon
de seleccidon sobre una lista o base de datos. Los criterios pue-
den ser de tipo caracter o numérico. Al oprimir clic sobre este
botén, en la caja aparecerdan los campos de la lista, el usuario
podré definir los valores de uno o més campos para condicionar
la seleccion. Una vez definidos los criterios en la ficha, sélo se
presentaran los registros que cumplan con las condiciones esta-
blecidas en ellos.

Por ejemplo, si se requieren los empleados que ganen mds de
$500.000 y ademds de eso sean de VENTAS debemos colocar los
siguientes criterios y luego con BUSCAR ANTERIOR O BUSCAR SI-
GUIENTE, se irdn mostrando todos los registros que cumplan las
dos condiciones. En la siguiente grafica se muestra como se de-
ben colocar los criterios.
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CONSECUTIVO! | Criterios
NOMBRE: [uevo |
APELLIDOS: Barrar |

!
l
!
CEDULA: | Restaurar |
!
!
!

PROFESION:

Buscar anterior |
POSTGRADO:

Buscar siguiente |
CARGO:

Formulari |
CENTRO: [vEnTAs Formulario
CIUDAD: | o |

SUELDO ANTERIOR: I

SUELDO ACTUAL:  |>500000

INTEGRAL: |

APORTES :

FINGRESO:

I
PRESTACIONES: |
!

Ventana para criterios

El bot6n CERRAR permite cerrar la caja de didlogo. Después de
realizar las operaciones sobre la lista para salir de la opcién FORMULA-
RIO, se debe presionar clic sobre este bot6n.

El botén RESTAURAR se puede activar cuando se ha eliminado un
dato de un campo para obtener nuevamente la informacién perdida;
con esta opcién no es posible recuperar registros eliminados con el
botén ELIMINAR.

Nota: Cuando en la base de datos existen columnas con campos
calculados o que contengan una funcién, esta linea no aparecerd para
editar ya que en forma automatica Excel realizard el calculo.

Ordenamiento de datos

Este procedimiento es utilizado en el manejo de la informacién, ya
que permite organizar por uno o varios conceptos el conjunto total
de datos que se estén manejando. La informacién de una lista o base
de datos puede ser ordenada en forma ascendente o descendente, por
una o mds columnas. A la columna o columnas que determinen ese
ordenamiento se les denomina llaves o claves de ordenamiento.
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Una lista o base de datos puede ser ordenada por una, dos o tres
columnas como méaximo.

Se puede recurrir a dos formas de ordenamiento, una directa en la
que se utilizan los botones de ORDENAMIENTO que se encuentran en
la barra de herramientas estdndar y otra por medio del ment paTos
en donde se pueden considerar hasta tres columnas o criterios de or-
denamiento.

Ordenar datos de acuerdo con un criterio

Para ordenar un rango o lista de datos, el usuario puede recurrir al
ordenamiento de acuerdo con un solo criterio (columna), en cuyo
caso puede utilizar los botones que se encuentran en la barra de
herramientas, los cuales realizan el ordenamiento en forma ascen-
dente o descendente respectivamente. Basta con ubicar el
cursor en la columna por la cual se desea ordenar y activar el botén
correspondiente.

Ordenar datos de acuerdo con dos o tres criterios

Se puede ordenar una lista o base de datos de acuerdo con mads de
un criterio (columna), maximo tres, en cuyo caso también basta con
ubicar el cursor dentro de la lista que se va a ordenar, y del ment pa-
TOs se debe seleccionar la opcién orRDENAR. En la pantalla aparecerd la

@ siguiente caja de didlogo: ®
Ordenar [ 7] x]
Ordenar por
ICENTRO vI o Ascendente
(%' Descendente
Luego por
|c1umo vI {+ Ascendente
" Descendente
Luego por
EINGEERIENE: v | Ascendente
" Descendente
La lista tiene fila de encabezamiento
<5
Ng

opciones... | [ aceptar |  cCancelar

Criterios de ordenamiento

Es necesario definir por lo menos una llave de ordenamiento. Si se
define otra llave o criterio, Excel ordenard las filas o columnas por el
primer criterio; de encontrarse datos repetidos por este criterio pro-
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cederd a ordenar por la segunda llave o criterio las filas o columnas
que se repitan, lo mismo sucedera si se define una tercera llave. Para
determinar el tipo de ordenamiento, si es en forma ascendente o des-
cendente, se deben activar las respectivas acciones con las opciones
que estdn a la derecha de cada llave o criterio.

Si se activa el botén opPCIONES, en la pantalla aparecerd una caja de
didlogo donde se podra determinar el sentido de ordenamiento y el
estilo de ésta. La orientacién del ordenamiento consiste en determi-
nar si se desean ordenar las filas o las columnas; si se activa la linea
ORDENAR DE IZQUIERDA A DERECHA seran las filas las ordenadas, entre
tanto, si se activa la opcién ORDENAR DE ARRIBA HACIA ABAJO serdn las co-

lumnas las que se ordenaran.

Opciones de ordenacidn

Primer criterio de ordenacidn:

T - |

[ Distinguir mayisculas de mintsculas

Orientacion -
% Ordenar de arriba hacia abajo
{0 Yrdenar de iz . o [ A e

l Aceptar I
Cancelar |

Opciones para ordenar

El criterio para ordenar siguiendo este método es normal o crono-
légico, tomando los dias de la semana y los meses del afio, o si se de-
sea, se puede crear una lista personalizada dentro del ment opciones
del menu herramientas. Por ejemplo, si necesito que los cargos estén
ordenados por algun criterio especial, debo crear esta lista de cargos
bajo ese criterio y luego, antes de ordenar, se agrega desde el mend
HERRAMIENTAS OPCIONES la nueva lista en la pestaia LISTAS PERSO-

NALIZADAS.

Opciones

Presione Entrar para separar las entradas de lsta,

coor | Intemacknsl | Guardsr | Comprobackndeemores | ortografis | Sequidsd |
ver | cakeuse | modficsr | Generst | Trsnsicén  Ustaspersonalzadas | Grafico |

Liskas Epradas da lska:

NUEVA LISTA ] [psstente

Sun, Mon, Tus, Wad, Thu, Fri, Sat anibar fom

Sundsy, Mondsy, Tussday, Wednasday, Celador Ehmina

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, (Cocednador

Jurnsary, February, March, Aped, May, Ju Garenke

Do, Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Sacretara

Domingo, Lunes, Martes, Mércoles, Juew Sarvicios Ganaralas

Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, X, Ago, & it

Enero, Fabraro, Marzo, Abril, Mayo, Junic

6:00 am, 6:30 am, 7:00 sm, 7:30 am, B:0

Asmtente, Auckar, Celador, Coordnador _J

Importar sta desde las cekdas: [=cancos
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Subtotalizando rangos
Es muy comun que se requiera totalizar datos de acuerdo con algiin
criterio. Normalmente, las personas que necesitan hacer esta accion,
insertan una o varias filas en el lugar donde necesitan el total y apli-
can la férmula necesaria, SUMA, PROMEDIO, MAX., MIN., etc. Esto es
totalmente incorrecto, ya que realizando esta accién se perderd la in-
tegridad de la BD. Para resolver esta situacion, una herramienta pode-
rosa de Excel consiste en la posibilidad de aplicar una o mas funciones
(suma, promedio, mdximo, etc.) sobre rangos de informacién por un
campo determinado. Es necesario ordenar la BD, por el campo defi-
nido como llave de rompimiento para los subtotales que se disefien.
Asimismo, la BD o lista de datos debe contener una o mds columnas
que permitan totalizar datos de interés.

Una vez se ha hecho el ordenamiento, basta con ubicarse dentro de
la lista o rango por subtotalizar y escoger la opcién suBTOTALES del
menu DATos. En la pantalla aparecera la siguiente caja de didlogo:

Subtotales .

Para cada cambio en:

|cuoap |

@ Usar funcién: @
ISuma Ll

Agregar subtotal a:

[v Reemplazar subtotales actuales
™ Salto de pagina entre grupos
v Resumen debajo de los datos

Quitar todosl | Aceptar I Cancelar |

En la linea PARA cADA CAMBIO EN, se debe especificar por cudl
columna se ha de subtotalizar, (tener en cuenta que esta columna
debe estar ordenada y que al aplicar la funcién de subtotal se for-
maran los respectivos grupos). Si se oprime clic sobre la flecha de
desplazamiento que estd a la derecha del cuadro, se presentard el
listado de los titulos de cada columna, permitiendo seleccionar el
campo de agrupamiento.

Por defecto, la operacidn de subtotalizacién se ha de realizar con
la suma; sin embargo, es posible seleccionar otro tipo de operacién
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en la linea UsAR FUNCION, la cual contiene el listado de las opera-
ciones posibles por ejecutar.

Finalmente, es necesario indicar en qué columnas se debe apli-
car la funcién seleccionada en donde Excel realizard la respectiva
operacién cada vez que cambie el dato definido en la primera li-
nea. Para nuestro ejemplo, se activé la casilla correspondiente a
SUELDO ANTERIOR, SUELDO ACTUAL, APORTES, PRESTACIONES, €S
decir, se realizardn sumatorias sobre el valor de cada uno de los
campos anteriores agrupando por ciupap. Note que esto signi-
fica que cada vez que cambie el dato de crupaD, se generard un
total sobre los campos marcados. Si se quiere obtener no solo la
suma de estos campos, sino que también se necesita saber cudn-
tos empleados hay, es necesario generar bajo la columna NOMBRE
o bajo la columna cépuLa, o bajo otra que siempre contenga un
dato, el subtotal, indicando que la funcién por ejecutar ya no es
SUMA Sino CONTAR. Si se activa la opcién REEMPLAZAR SUBTOTALES
ACTUALES, solamente aparecerd el ultimo subtotal generado, si se
quiere que aparezcan todos los subtotales generados, esta opcidon
debe cancelarse.

Si se desea definir cada agrupamiento en una pagina diferente, se
debe activar la opcién SALTO DE PAGINA ENTRE GRUPOS.

La casilla RESUMEN DEBAJO DE LOS DATOS escribe las operaciones
aplicadas, y los titulos de columnas en donde se aplicé dicha opera-
cién.

Si se ha realizado la operacién de subtotales y se desea cancelar el
esquema obtenido, se debe situar nuevamente dentro del rango, entrar
nuevamente a subtotales y oprimir clic sobre el botén QUITAR TODOS;
de esta forma, la lista volvera a su estado original.

Libro Excel FIN.indd 50

123 c | D | E [ e G [ H I | | J | K
1 APELLIDOS CEDULA  PROFESION P?Asl;r: B CARGO CENTRO CIUDAD SUELDO ANTERIOR  SUELDO ACTUA|
[ [ 2 [Linares Zapata 39,258,852 Admi dot MBA Finar ADMON MEDELLIN $ 350000000 | § 38750000
+ | 3 |Lugque Angarita 79,636,241 S iado Ejecutivo ADMON MEDELLIN $ 35000000 | § 376.250.C
+ | 4 |Marin Holguin 79,125,500 Administrador de Empres Asistente  ADMON MEDELLIN $ 550,000.00 | $ £99,500.C
+ | 5 |Olmos Posada 39,654,120 Especializ: C: ADMON MEDELLIN $ 1,450,000.00 | $ 1.558,750.C
+ | B |Rios Vargas 45,800,120 S i jecutivo ADMON MEDELLIN $ 350,000.00 | § 376,250.C
+ | 7 |Romero Ramire 79245871 Mercadotacnic E: liz¢ Coordinador  ADMON MEDELLIN $ 1,450,000.00 | § 1558,750.C
+ | 8 |Uribe Lopez 39541200 Secretariado Comercial | S ADMON MEDELLIN $ 350,000.00 | § 376,250.C
- | 9 |Leal Reyes 39,214 500 Tecnico Contabilidad Auiliar CONTABILIDs MEDELLIN § 42000000  § 462 000.C
| 10 |Pardo Roa 79,854,123 Tecnico Contabilidad Agistente CONTABILID; MEDELLIN $ 405,000.00 | § 441.450.C
|11 |Reyes Correa 35,200,100 Secretariado Comercial |Secretaria  CONTABILID, MEDELLIN $ 34500000 § 370875.C
|12 |Gomez Calderc 52,300,789 S iad ial ia  INGENIERIA MEDELLIN $ 390,000.00 | § 419.250.C
113 [Jaimes Hurtade 36,211,600 Bachiller Sewvicios Ger INGENIERIA MEDELLIN $ 22500000 | § 249750.C
| 14 |Montafio F. ‘|54, iado C | ia  INGENIERIA MEDELLIN $ 350,000.00 | § 376,250.C
|15 |Perdomo Nufie: 79854 740 Tecnologo de Sistemas | Auxiliar INGENIERIA MEDELLIN $ 385,00000 | $ 423500.C
- | 16 |Robledo Ayala 51,401,369 Ingeniero Civil Asistente  INGENIERIA MEDELLIN 5 750,000.00 | $ 817 ,500.C
+ |17 |Santacruz L 14 521,145 Bachiller Senicios Ger INGENIERIA MEDELLIN $ 225,000.00 | § 249750.C
+ | 18 |Galindo Cubide 79,254,784 Tecnologo en Finanzas | Auxiliar VENTAS MEDELLIN $ 300,000.00 § 330,000.C
+ |19 |Lancheros Yep 79,365,402 Bachiller Celador VENTAS MEDELLIN $ 235,000.00 | § 258,500.C
+ | 20 |Malagon Diaz 51,369,412 Mercadotecnic Especialize Coordinador VENTAS MEDELLIN $ 1,460,000.00  § 1558,750.C
+ | 21 |Quintana Perez 52321 478 Sec iado Comercial | S VENTAS MEDELLIN $ 350,000.00 | § 4182500
| 22 |Roldén Z. 52,123,654 Bachiller Senvicios Ger VENTAS MEDELLIN $ 23500000 | § 260,850.C
= |23] Total MEDELLIN  § 1410500000 §  15,158425C
< (24 21 Cuenta MEDELLIN 21 ]
|' + | 25 |Jimenez B. 79,500,230 p iC ADMON CALI $ 2,000,000.00 ' § 2,150000.C
| 26 |[Marin Amaya 51,478,100 Tecnologo en Finanzas | Auxiliar ADMON CALI $ 42000000 | § 462000.C
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El anterior es el resultado de la accién de generar subtotales por
ciupap. Como se observa, en el extremo superior izquierdo apa-
rece un grupo de niveles denominados esquemas, los cuales nos
permiten ver este listado en tres o mas niveles dependiendo del
numero de subtotales generados.

El primer nivel corresponde al gran total general, el segundo, a
los subtotales y el tercero, al detalle. Igualmente, aparecen unos sig-
nos + o - los cuales nos permiten ampliar o reducir la vista a mayor
o menor nivel. En el cuadro siguiente veremos una vista parcial de
lo que nos permite realizar el manejo del esquema.

V23 E | F 1 G | H | | J | [ | L | M
, |ProFesion PISTOR - capgo  centro CIUDAD  SUELDO ANTERIOR SUELDO ACTUAL  INTEGRAL  APORTES
2 |A dor MBA Finar ADMON  MEDELLIN [ IS0000000 §  3IFTS00000 INTEGRAL 710,010.00
|3 |Secretanado Ejecutve  Secretana  ADMON MEDELLIN $ 000000 % 376,250.00 NO INTEGRAL 103,545.00
_4_|Administrador de Empres Asi ADMON MEDELLIN $ 55000000 $ 550 500,00 NO INTEGRAL 165,462 00
5 |Mercadatecnis Especializi AOMON  MEDELLIN 5 145000000 § 155375000 NOINTEGRAL 43021500
LB |5 Ej Si ADMON MEDELLIN 5 35000000 § 37625000 NO INTEGRAL 103 B45.0C
7 |Mercadotecni: Especializi Coordinador  ADMON MEDELLIN $ 145000000 % 155875000 NO INTEGRAL 430 215.00
* |8 |Secretaiado Comercial S w  ADMON MEDELLIN $ 3000000 % 376,250.00 NO INTEGRAL 103 545.00
* | 8 |Tecnico Comtabilidad Auxiliar CONTABILID MEDELLIN $ 42000000 § 462 000,00 NO INTEGRAL 127 512.00
10 |Tecnico Contabilidad Asistente CONTABILID: MEDELLIN 3 40500000 % 441 45000 NO INTEGRAL 121 B40. 20
11 |Secretariado Comercial  Secretana  CONTABILIO, MEDELLIN $ 34500000 $ 37087500 NO INTEGRAL 10235150
12| iado Comercial S i INGENIERIA MEDELLIN $ 39000000 $ 419,250.00 NO INTEGRAL 115,713.00
13 |Bachiller Serncios Ger INGENIERLA MEDELLIN ¥ 2500000 % 243,750.00 NO INTEGRAL 55,931.00
145 iado Comercial i INGEMIERLA. MEDELLIN 5 35000000 $§ 376,250.00 NO INTEGRAL 103 B45.0C
15 |Tecnologo de Sistemas  Auxiliar INGENIERIA MEDELLIN $ 38500000 % 42350000 NO INTEGRAL 116 53600
+ 16 |Ingeniere Cowl Asistente  INGENIERIA MEDELLIN ] 75000000 % 81750000 NOINTEGRAL  225530.0
+ | 17 |Bachiller Servicios Ger INGENIERIA MEDELLIN $ 22500000 $ 24975000 NO INTEGRAL 68,931.00
18 [Tecnologo en Finanzas  Auxiliar VENTAS MEDELLIN 5 30000000 $ 33000000 NO INTEGRAL 91,080.00
= 19 |Bachiller Celador VENTAS MEDELLIM 5 23500000 § 25850000 NO INTEGRAL 71,346.0C
+ 20 |Mercadotecnit Especializi Coordinador VENTAS MEDELLIN $ 1,450 00000 % 1558 750,00 NO INTEGRAL 430 215.00
@ + (21 |Secretariado Comercial S VENTAS  MEDELLIN 5 39000000 $ 41925000 NOINTEGRAL  115713.00 @
+ | 22 |Bachiller Servicios Ger VENTAS MEDELLIN ] 23500000 § 260850.00 NO INTEGRAL 71994 60
- Total MEDELLIN  § 1410500000 § 1515842500 387943530
= Cuenta MEDELLIN 2 21 2
+ Total CALI § 2097500000 § 2251635000 6,214 512 60
: Cuenta CALI 24 24 2
+ Total BOGOTA 5 3276000000 §  47,154350.00 10,703,197 20

Si se necesita tener los subtotales de total sueldos y su promedio
por CIUDAD y por CENTRO, el proceso es el siguiente:

1. Ordene por c1upaD y dentro de CIUDAD por CENTRO.

2. Saque subtotales para cambio en crupap con funcién SUMA.
3. Saque subtotales para cambio en crupap con funcién PROME-
DIO, aseglrese de que REEMPLAZAR TOTALES esté desactivado.

. Saque subtotales para cambio en CENTRO con funcidén suma;

asegurese de que REEMPLAZAR TOTALES esté desactivado.
5. Saque subtotales para cambio en CENTRO con funcién PROME-
DIO, aseglrese de que REEMPLAZAR TOTALES estd desactivado.
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El resultado sera:

1234 E i G | H | | | J K | [ | M
i PROFESION PCLSJOGH CARGO CENTRO ClupAD SUELDO ANTERIOR SUELDO ACTUAL  INTEGRAL APORTES
[-[2 MEBA Finar Subg ADMON MEDELLIN § 350000000 % 3575000.00 INTEGRAL 710,004
+ | 3 [Secretanado Ejecutivo Secretaria  ADMON MEDELLIN 3 35000000 % 376,250 00 WO INTEGRAL 103 84510
Administrador de Empres Asi ADMON MEDELLIN $ 55000000 § 599 500,00 |NO INTEGRAL 165 462.(
Mercadotecnis Especializi Coordinador  ADMON MEDELLIN $ 145000000 § 1558,750.00 NO INTEGRAL 4302151
- | B |Secretanado Ejecutivo  Secretana _ ADMON MEDELLIN $ 35000000 § 37625000 NO INTEGRAL 103 8451
- [ 7 |Mercadot Especializi Coordinador ADMON MEDELLIN $ 145000000 § 155875000 NOINTEGRAL 4302151
- 8|S do C ial |Si ADMON MEDELLIN ] 35000000 § 376,250.00 NO INTEGRAL 1038451
=Faay Total ADMON $ 8,000000.00 % 8,520,750.00 2047 4371
o Promedio ADMON $ 1142857 14 § 1217 250,00 252 4814
[+ |11 |Tecnico Contabilidad Auxiliar CONTABILID MEDELLIN 3 42000000 § 462 00000 NO INTEGRAL 127 5121
| 12 |Tecnico Cortabilidad Asistenta  CONTABILID. MEDELLIN $ 40500000 § 44145000 NO INTEGRAL 121,840
= Ak tado C ial |Si i CONTABILID: MECELLIN ] 34500000 % 37087500 NO INTEGRAL 1023614
= |14] Total CONTABILIDAD § 117000000 § 1,274 325.00 351,713,
15 Promedio CONTABILIDAD $ 39000000 % 424 775.00 117,237 ¢
|16 Comercial | S INGENIERIA MEDELLIN § 38000000 % 41925000 NO INTEGRAL 15,7134
+ | 17 |Bachiller Senicios Ger INGENIERIA MECELLIN § 22500000 % 24975000 NO INTEGRAL 685311
+ |18 |Secretanado Comercial | Secretaria  INGENIERIA MEDELLIN $ 35000000 % 376,260.00 NO INTEGRAL 1038451
* | 19 |Tecnologo de Sistenas  Auxiliar INGENIERIA MEDELLIN $ 38500000 § 42350000 NO INTEGRAL 116, B86.(
+ | 20 |Ingeniero Civil Asistente  INGENIERIA MEDELLIN $ 75000000 § 817 50000 NO INTEGRAL 2256301
- | 21 |Bachiller Senicios Ger INGENIERIA MECELLIN § 2500000 § 24975000 NO INTEGRAL 68,9311
= 122 Total INGENIERIA ] 232500000 % 2/536,000.00 B9 9361

Filtrar o consultar la base de datos
Una de las acciones méds comunes que se realizan en una base de
datos es la consulta de informacién. Esa consulta normalmente
corresponde a la busqueda de datos que cumplan alguna con-
dicién. Por ejemplo, en la BD de personal, es posible solicitar
que muestre todos los empleados que tiene la BD, aquellos que
sean del centro de contabilidad, o aquellos que sean de Inge-
@& nieria, o en otros casos aquellos cuyo sueldo 98 sea superior a ®

un valor determinado. Para esto, Excel posee herramientas de
consultas llamadas FILTROS, las cuales permiten encontrar datos
que cumplan condiciones dadas por el usuario segtn los reque-
rimientos del mismo.

Antes de pasar a explicar el proceso de aplicar los filtros va-
mos a definir conceptos bdsicos para este tema.

Criterios
Un criterio consiste en una condicién para seleccionar registros
de la lista o base de datos.

Autofiltro o criterios dindmicos
Un autofiltro o criterio dindmico es una herramienta de Excel
que permite realizar consultas sobre una lista o base de datos
que puede ser cambiado en cualquier momento y los resultados
se actualizardn al instante; los criterios dindmicos o autofiltro
se activan dentro de la lista o base de datos.

Para aplicar autofiltros se debe ubicar el cursor dentro de la
lista y seleccionar la opcién riLTro del ment patos. En el sub-
menu que aparece se debe escoger la opcién AuTOFILTRO. LOS

52
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campos de la lista se presentardn acompafnados por un botén
al lado derecho que permite al usuario interactuar con la lista y
generar consultas en forma préctica y rapida.

Al oprimir clic sobre el botén para cada campo en forma in-
dividual, se despliega una ventana de seleccién que contiene los
posibles valores que puede tomar el campo, una opcién ToDAS
que permitira restaurar la lista, la opcién PERSONALIZAR para
establecer condiciones conectadas con operadores l6gicos y los
diez mas grandes o mas pequenos. Esta ultima opcidén sélo apli-
ca a campos de tipo numérico o de tipo fecha.

B Microsoft Excel - No 4 BD PERSONAL..xls
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18] archvo  Eiién  Yer [nsertar Eormato Hemamertas Dafos Vegtana 1 Escribs uns pregurts
RN NEYIE R AEAR T - e AL R R e o AR R AR TN 1 ML [ | TR WG ARCE
Cuadro de te... [+ A
Al B ] C [ [1] [ E [ F [ 6 [ H T [ [ 1] | [
CON ‘womsre_, apeLLIDOS , cEputa _ pRoresics POSTOR capgo  centro CIUDAD | SUELDO ANTERIOP_ | SUELDO ACT
[ 1 [sto] MOMERF,) < = | ap0 +| CARSY, ol =l |
| 2 | 1 Zacarias Luna Gémez 52111014 Bachiller Crden ascandenks WVENTAS call 4 22500000 § 247 50
(3| 2 Rafael Gaviria Huertas 39654721 Tecnico Conlabilig 2% #6068 |0ONTARILID, BOBOTA H 50000000 § 5450
| 4 | 3 Nelson Leal Reyes IN4500 Teenico Contabiliq ragssy CONTABILID: MEDELLIN 5 42000000 § 462 00
| 5 | 4 Olga Lucia  Luengas Parga J9554,120 Secretanado Ejec) (Di: mbjorss.. CONTABILID: CALI E] 3|E0000 § 41387
L] 5 Ana Marla  Marin Holguin 79,125,500 Administrador de FEEIEEE ADMON MEDELLIN 5 55000000 % 599 50
7 B Manica Wanegas L 79800321 Tecnologo de Sish 4. INGEMIERLS, CAL 3 39000000 $ 42900
| 8 | 7 Adnana Maranjo Torres 52478963 Secrelanade Cormf Celador INGENIERLA. BOGOTA, 3 35000000 % TE2E_
ERR-T Medina Orozce 51,451 004 Administrador Egj Coordnadar ADMON cALl 5 1550,00000 § 1666 24
| 10| 9 Luis Almendares Vi 36,987 412 Admanistrador Esj Seente ADMON BOGOTA 13 145000000 §  135000C
A1) 10 Yolanda Resirepo Velez 35621 478 Ingeniero Indu: Es| Servicios Generales INGENIERIA CALI H 150000000 § 1612 50
12 11 Javier Malagon Diaz 51,369,412 Mercadotecniz Egf Subgerente VENTAS MEDELLIN E] 145000000 % 155878
[13] 12 Jusn Andrés Amaya Poveds 36987 451 Bachiller [ INGENIERLS BOGOTA s 24500000 § 2719
14] 13 Julio Sierra Diaz 51,451,127 Administrador Efﬂm?‘ BOGOTA s 255000000 § 278250
| 15| 14 Alfanso Linares Zapala 39 258852 A [l N MEDELLIN 3 350000000 § 367500
| 16| 15 Constanza  Hueras M. 38AT4 512 Secretanado Comercial  Secretana  INGEMIERIA BOGOTA $ 38000000 § 3762
| 17| 18 Juan Guillenr Gaviria Lopez 39658654 Econormista  MBA Finar Gerente ADMON BOGOTA $ 450000000 § 4837 50
18| 17 MNelson Jimenez B. 79,500,230 Ad dor Especializi Coordinador ADMON CAL 5 200000000 § 215000 @
19| 18 Gonzaly Cusnters Diaz 61478510 Tecnalogo eén Finanzas  Awaliar VENTAS cal ¥ FBS0000 § 390 50
20| 19 Mana Claudiz Clawjo Florez 39654789 Tecnologe de Sistemas  Awliar INGENIERIA BOGOTA 3 SO0 § 401 50
21| 20 Rodolfo Kiing Femande 39 410,800 Mercadatecnis Especializ VENTAS  Call 4 245000000 § 25725
| 22| N Alicia Lugue Angarita 79636,241 Secrelanado Ejeculo  Secretana  ADMON MEDELLIN 3 35000000 § 376,2¢
1 23| 22 Oscar Fernandez Pan 25631 569 Tecnologo en Finanzas  Awxiliar WVENTAS ~ BOGOTA $ 4000000 § 462 0C
| 24 | 23 Pablo Eboir Jimengz 5241223 Administrador de Empres Asistente  ADMON BOGOTA $ B0 § 7580
25| 24 Angelica Gomez Calderc 52300789 Secretanado Comercial  Secretania  INGENIERLA MEDELLIN H 39000000 S 418.2¢
2| 25 Carmen Cecil Limonar Roa 51476963 Bachiller Senicios GerVENTAS — BOGOTA $ 2B 5 260 B8
| 27| 26 Benjamin  Jaimes Hurtadc 36,211 600 Bachiller Semcios Ger INGEMIERLA MEDELLIN 3 X000 3 249,78
28| 27 Analucia Quintana Perez 52321478 Secrstanade Comercial Secretana  VENTAS MEDELLIN H] 32000000 § 419 2¢
| 29| 26 Consuelo  Hudado Gomei 41522100 Secretariade Comercial  Secrelana  ADMON BOGOTA 5 35000000 § 376,25
|30 | 29 Janeth Bohorquez Gal: 33874 551 Tecnico Contabilidad  Asistente  CONTABILIDy BOGOTA $ £50,000.00 § 599 50
| 31| 30 Gabriel Fombo H. 39,547,784 Tecnalogo de Si A BOGOTA 3 50000000 § S4500
Woe NQM"[EA" VALORES BASICOS ,.l"m T o - e .NWI; | Tt .[ T ! —"le—
iowio- it Jauctormas- N\ NOO A @@ - Z-A-==aafl
Listo MATS NUM
Al B | C ] o I E Il F | © H | I ] ] ]
CON nomere_, apELLipos | ceouta _ profesien POSTOR —capeo  centro CIUDAD | SUELDO ANTERIOP. | SUI
1St v = B ~| ADO ~| v £ = =
| 5 | 4 0lgalucia Luengas Parga 39654 120 Secretariado Ejecutiva Secretaria  CONTABILID. CALI L] 38500000 §
(8 | 7 Adrana Maranjo Tomes 52478963 Secretariado Comercial  Secretaria  INGENIERIA BOGOTA $ 350,00000 §
| 16| 15 Constanza | Hueras M. 39874512 S ial S INGENIERLA BOGOTA £ ] 35000000 %
(22| 21 Alicia Lugue Angarila 79636 241 Secretariado Ejecutiva  Secretaria  ADMON MEDELLIN ] 35000000 §
125 | 24 Angelica Gomez Calderc 52,300,789 Secretariado Comercial  Secretaria  INGENIERIA MEDELLIN ;] 38000000 §
(28| 27 Analucia  Guintana Perez 52 321 478 Secretariado Comercial  Secretaria  VENTAS MEDELLIN 5 38000000 §
20| 28 Conswelo  Huntado Gome: 41522100 Secretariado Comercial  Secretaia  ADMON BOGOTA ] 35000000 §
134 | 33 Patricia Paredes Bueng 36 BTA 521 iado Ej S i ADMON CALl ;] 35000000 §
|36 | 35 Martha Uribe Lopez 39,541,200 Secretariado Comercial  Secretaria  ADMON MEDELLIN § 35000000 §
| 38| 37 Fanny Urdaneta Perez 51 4TBT741 S do Ejecutiva i ADMON BOGOTA 35 38500000 §
(40 | 39 Ligia Jacome Vargas 39550680 Secretariado Ejecutive  Secretaria  CONTABILIDy CALI 5 38500000 §
1 44| 43 Lorena Ayila Parra 51,123389 S iado C: ial S ADMON BOGOTA 3 32500000 %
| 45 | 44 Maria Isabel Ifiaqui Oriz 39 624 157 lo Ej S INGENIERLA. BOGOTA ;] 38500000 §
(59| 58 Yamile Reyes Comea 35,200,100 S do € | S CONTABILID: MEDELLIN $ 34500000 §
|63 | B2 Sandra Rojas Torres 79,239 887 do C IS ADMON caLl 3 35000000 §
|68 | 67 Mancy Maontafio F 36 541,111 S Ci INGENIERLA MEDELLIN 5 32000000 %
(63| 68 Maria Algjanc Mora Martinez 12 487 541 o C il S ADMON BOGOTA $ 34500000 %
(72| 71 Mariela Rios Vargas 45800120 Secretanado Ejecutivo  Secretana  ADMON MEDELLIN ] 35000000 §
83
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La personalizacién en los criterios dindmicos permite definir
mds de una condicién, unidas por operadores légicos.

Por ejemplo, sise desea ver de una lista X de las personas de Cali
0 Medellin, se debe activar la opcién personalizar y establecer la
condicioén.

Autofiltro personalizado @

Mostrar las filas en las cuales:
CIUDAD

[es iqual a | Jeau ~]|

Ty 0
|~ [meoeLLn x|

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar l Cancelar

Autofiltro Personalizado

Restaurar la tabla o base de datos después de una operacion
de autofiltro
Si se ha usado la operacién de autofiltro con una lista, lo mds
probable es que hayan desaparecido de la lista registros origina-
@ les; para poder observarlos nuevamente, es decir recuperarlos, @
se puede activar la opcién Topas del botén correspondiente al
campo que se filtr6 o seleccionar la opcién MOSTRAR TODO del
subment FILTROS, del ment pATOS.

Si se desea dejar de trabajar con AUTOFILTROS se debe desac-
tivar la opcién de la misma forma como se activo; es decir, ir al
menu DATOS, FILTROS y hacer clic en autofiltros, de esta manera
desaparecen los botones de los campos y la tabla quedara en su
forma inicial.

Nota: Al aplicar AUTOFILTROS sobre una lista la informacién

puede ser copiada y llevada a otros lugares en el mismo o en otro
libro.

Filtro avanzado

Cuando se requiere extraer informacién de un drea diferente y
solamente algunos campos de la BD, se puede utilizar la opciéon
de filtros avanzados. Para esta opcion se deben tener en cuenta
tres dreas: el drea de extraccion, el 4rea de criterios o condiciones
y el 4rea de salida. Los criterios o condiciones pueden ser de tipo
alfanumérico, numérico o fecha. Se puede generar la salida en
una nueva hoja de cdlculo diferente a la que contiene la BD.
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El 4rea de extracciéon corresponde a la BD (BASE), el drea de cri-
terios corresponde al campo o campos seleccionados como condi-
ciones para la consulta y el drea de salida corresponde a los campos
de la BD, seleccionados para que contengan los datos de salida.
Estos dltimos pueden ser uno, varios o incluso todos los de la BD;
en este Ultimo caso se recomienda utilizar el autofiltro.

Definicion de un solo criterio
La consulta debe cumplir con una condicién dada por el criterio
que se establece. Para definir un solo criterio, es decir, una con-
sulta para un solo campo se debe:
1.Copiar el titulo del campo por el cual se va a filtrar la BD.
2.Escribir en la celda inferior la condicién que debe cumplir
el campo. Las condiciones en los criterios deben tener la si-
guiente estructura:
* Operador de relacién (>,<,>=,<=,<>,), para el operador de
igualdad se coloca el valor exacto que se desea consultar.
* Expresion, valor.

E 6 [ H [ 1T [ J T K
SUELDO |
ACTUAL <—— Ciriterio- Nombre del
@ >650000 Campo @

Condicion del criterio|

O~ND O W=

Definicion de dos criterios
En este caso la consulta por realizar debe cumplir con dos condi-
ciones para lo cual es necesario utilizar conectores légicos: Y, O
para las condiciones.

Ejemplo:

Dos criterios conectados con' Y

IS G H | | J

~sUbBE
AcTUAL. SRS

>650000  VENTAS

nlols wiol=

Criterios con Y
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En este caso deben mostrarse los registros que cumplan las dos
condiciones, empleados del CENTRO DE VENTAS y que ganen mds

de $ 650.000 durante el periodo actual.

Dos criterios conectados con O

F G H ] | [
SUELDO
1 ACTUAL FINGRESO
2 | >650000
Bl <=01-01-2001
4 4
u 5 -
[~

Criterios con O

En este caso el operador O permite que se muestren los registros
que cumplan la primera condicién O la segunda, para el ejemplo
se mostraran los empleados que ganan mds de $ 650.000 y también
aquellos que ingresaron antes del dos de enero del 2001.

Manejo de los comodines en la definicién de criterios
Los comodines son caracteres utilizados como parte de una

@ condicién. Reemplazan uno o mds caracteres en el drea de datos @
de un criterio.

Caracteres comodines

% Reemplaza una
cadena de caracteres

Reemplaza un
solo caracter

-

Ejemplos:
Si se digita en el criterio:

R £:3 | T

APELLIDOS
'Y NOMBRES

G

Planteamiento criterio “APELLIDOS Y NOMBRES”
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Microsoft Excel buscard todos los registros cuyo nombre co-
mience por la J, como Javier, Jorge, etc.
Si se digita el criterio:

Planteamiento criterio

Microsoft Excel buscard todos los nombres terminados en “es”,
tales como Yepes, Reyes, etc,.
Si se digita el criterio:

APELLIDOS
Y NOMBRES

Mar?a

Criterio con comodin “?”

Microsoft Excel buscara todos los registros cuya cuarta letra sea
cualquier cardcter, pero que la primera, segunda, tercera y quinta
letra sean correspondientementea M, a,r ya.

Con la herramienta de filtros avanzados es posible extraer
de una BD, aquellos registros que cumplan una o varias con-
diciones. Asimismo, es posible extraer todos los campos de la
BD o solamente aquellos que se requieran para un listado es-
pecifico.

Para esto se deben seguir los siguientes pasos:

1. Crear el o los criterios por los cuales se va a realizar la con-

sulta.

2. Si se va a generar un nuevo listado con algunos de los campos
de la BD, se deben copiar aquellos campos que se desean gene-
rar en una nueva drea del libro de Excel.

3. Se debe ir al ment herramientas, filtros y activar filtros avan-
zados. Se presenta la siguiente caja de didlogo:
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Filtro avanzado @

Accidn
€ Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
¥ Copiar a otro lugar

Rango de la lista:  [Base

Rango de criterios: |CRITERIO

] ] |

Copiar a: [saLIDA|

I sélo registros Gnicos

| Aceptar | Cancelar |

Caja de dialogo filtro avanzado

En la linea de accién se senala en qué sitio de la hoja se desean
obtener los resultados. Si se encuentra activa la opcién FILTRAR LA
LISTA SIN MOVERLA, los resultados del filtro o listados se generaran
sobre la informacidn de la base de datos. Si se activa la opcién co-
PIAR A OTRO LUGAR, los resultados se obtendran fuera de la lista de
informacion.

@ Para el ejemplo se activd COPIAR A OTRO LUGAR, ya que el objeti- @
vo es obtener resultados fuera de la lista.

En la linea RANGO DE LA LISTA se debe definir el rango de la base
de datos; si a la lista o base de datos se ha definido un nombre, éste
puede ser escrito en esta linea, de lo contrario se deben seleccionar
las celdas que la componen. En el ejemplo se escribié el nombre
que se defini6 para la base de datos (BASE)

En la linea RANGO DE CRITERIOS se deben definir las condiciones
para filtrar, es decir, designar en qué sitio de la hoja se encuentran
los criterios. Si al rango de los criterios se le ha definido un nom-
bre, éste puede ser escrito en esta linea, de lo contrario se deben
seleccionar las celdas que componen el rango de los criterios. En el
ejemplo se coloca el nombre del rango donde estan los criterios de
SUELDO ACTUAL > $ 650.000 y que ademads sean de VENTAS.

La linea COPIAR 4, se activa si se ha definido que se desean copiar
los datos de la operacion en otro lugar, en esta linea se le indica
a Microsoft Excel el rango de salida, o sea, seleccionar los titulos
de columnas que se desean obtener al aplicar el filtro y que se ha-
bian copiado ya en el paso anterior. Si este rango tiene asignado un
nombre, se escribe el previamente definido, de lo contrario se se-
leccionan las celdas que componen el rango de salida. En el ejem-
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m_________HEN .

plo anterior se escogieron las celdas S20 a W20 en donde estdn los
titulos de columnas que se quieren mostrar.

Si se activa el botén s6LO REGISTROS UNICOS, los resultados ob-
tenidos no presentardn registros repetidos.

Una vez se hayan definido las opciones en la anterior caja se debe
oprimir clic sobre el botén <ACEPTAR>, sino se desea realizar esta
operacion, se oprime clic sobre el botén <caNCeELAR>. En nuestro
ejemplo el resultado de la accion es:

A B | "] [ D | E [ F | G H [ \
SUELDO SUELDO

1| NOMBRE APELLIDOS CEDULA CENTRO CIUDAD ACTUAL ACTUAL CENTRO
2 |Javier Malagon Diaz 51,369 412 VENTAS MEDELLIN | § 1558,750.00 >650000 WVENTAS
| 3 |Rodolfo Kling Fernang 39,410,800 VENTAS CALI $ 2572500.00

| 4 |Luis Gil Gil 52,147,789 VENTAS  BOGOTA  § 1,075,000.00

5

6 |
7 |

B

g.

10

11
12

Notese que si se desea, el resultado de la consulta puede quedar
en una hoja diferente, para lo cual lo tnico que hay que hacer es
copiar los nombres de los campos en la nueva hoja y definir ese
rango en la zona donde ¢l pide CoPIAR A.

El filtro avanzado se utiliza también cuando se requiere extraer

informacién que cumpla una condicién, la cual debe contener una
férmula. Por ejemplo, si se solicita un listado de los empleados con
salario inferior al promedio, es necesario generar un filtro avanza-
do cuyo criterio condicione el valor de la celda contra una férmula
de promedio del suELDO AcTUAL. En el caso de Excel 2003, se debe
generar un criterio con la férmula correspondiente, pero este cri-
terio no llevard el nombre del campo por el cual se estd filtrando,
a diferencia de Excel 97 donde el criterio si debe llevar el nombre

del campo.

Igualmente, la férmula del criterio, indica que la posicién del
salario de cada empleado es relativa a su posicién H2, y la posicién
del promedio de salarios estd en valor absoluto $R$2. En este caso
se van a extraer todos aquellos empleados que ganen menos del

salario promedio.
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D | E | F (3 H | i I
CENTRO CIUDAD SUELDO ACTUAL SALARIO PROMEDIO CRITERIO
=PROMEDIO{DATOSIC2KET) | =DATOENC =T liro Avanzada15H

CAMPOS DE SALIDA [ FORMULA Tl CRITERID

FERFERrE

El rango de entrada es la base de datos que en este caso tiene el
NOMBRE BASE, el criterio esta en el rango H1:12 y la salida estd en
el rango A1:F1, en este caso solo se extraeran los datos de los cam-
POS NOMBRE, APELLIDOS, CEDULA, CENTRO, SUELDO ACTUAL. Para
copiar en otro lugar es necesario activar la casilla correspondiente,
en caso contrario, la base de datos original se perdera.

= A SALARID PROMEDIO
%= | e e H

SUELDO SALARIO
NOMBRE APELLIDOS CEDULA  CENTRO CIUDAD ACTUAL PROMEDIO

1060,371.56 VERDADERQO

Filtro avanzado [E3

Accién
 Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar
& Copiar 3 otra lugar

=]

Rangodelalista:  |gase E

Rango de criterios: [Filtro Avanzado'1$H$1:
Cpiar a; SALIDA] i @

I~ gélo registros dnicos

HEE

ElE

7 Cancelar

18

[19]

|20]

[21]

22

231

, ., . .
El resultado de estd operacion es el siguiente:
A | B | c | 1] | E | B | G H ] |
SUELDO SALARIO

A NOMBRE APELLIDOS CEDULA  CENTRO  CIUDAD ACTUAL PROMEDID CRITERIO
2 |Zacarias Luna Gémez 52,111,014 VENTAS caLl $§ 247 500,00 $ 1080,371.56 | VERDADERO
_3 |Rafael Gawna Huerti 39654 721 CONTABILIDZBOGOTA  § 54500000 |
4 |Nelson Leal Reyes = 39,214 500 CONTABILIDAMEDELLIN  § 452 000,00
5 |Olga Lucia Luengas Parg 39554 120 CONTABILIDZCALI § 41387500
_B_|Ana Maria  Marin Holguir 79,125 500 ADMON MEDELLIN | § 53950000

_7_[Monica Vanegas L | 79800321 INGENIERIA CALI § 42900000

B |Adnana Naranjo Torre 52 478,963 INGENIERIA BOGOTA  § 37625000 |

9 |Juan Andrés Amaya Povec 36967 451 INGENIERLA BOGOTA  § 271950.00

10 [Constanza Huertas M. | 39874 512 INGENIERWA BOGOTA  § 37625000

11 [Ganzalo Quinters Diaz 51478510 VENTAS CALl $ 390,500.00

12 |Maria Claudis Clavijo Florez 39654 789 INGENIERIA BOGOTA  § 401,500.00

13 [Alicia Luque Angari 79636 241 ADMON MEDELLIN  § 37625000

14 |Oscar Femandez Pi 25631569 VENTAS BOGOTA | § 452000.00

15 |Pablo Eboir Jimene; 52412235 ADMON BOGOTA  § 67580000

B |Angelica Gomez Calde 52300789 INGENIERIA MEDELLIN  § 41925000

17 |Carmen Cecil Limonar Roa | 51478963 VENTAS BOGOTA | § 260850.00

18 |Benjamin  Jaimes Hurta 36,211,600 INGENIERIA MEDELLIN | § 24375000 |

19 |Ana Lucia  Quintana Per 52321 478 VENTAS MEDELLIN _ § 41925000

20 [Consuelo  Hurtado Gom 41522100 ADMON BOGOTA  § 376,250.00

21 [Janeth Bohorquez G 39874 551 CONTABILIDABOGOTA  § 599 500.00

22 |Gabnel Pambo H 39547 784 INGENIERIA BOGOTA  § 54500000

23 |Hilda Lancheros Ye 79,385 402 VENTAS MEDELLIN _ § 258,500.00

24 |Patricia Paredes Bue 35874521 ADMON  CALI $ 76, 250.00

25 |Catalina Narvaez B. | 52147 788 VENTAS BOGOTA § 441 450,00

£ i Vidha | sane | B0 E4S 0 | ARALALL GEREI Wi | e 37E Aennn
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TABLAS DINAMICAS (TD)

asta aqui, hemos realizado una serie de acciones sobre
® una BD que genera vistas especiales de la misma BD, ®

pero siempre partiendo de todos y cada uno de los

campos y registros de esa BD. Cuando se requiere rea-

lizar resimenes de informacién en una nueva tabla,
cuadros que muestren los datos agrupados y bajo nuevas opcio-
nes de resultados, Excel nos ofrece las tablas dindmicas, las cua-
les tienen como caracteristica muy especial el ser interactivas, es
decir, resumen o ejecutan una comprobacién cruzada de grandes
volimenes de datos para que puedan ser analizados de distintas
maneras y de forma muy simple (arrastrando los campos a través
de la tabla).

Al crear una tabla dindmica se pueden girar sus filas y columnas
para ver diferentes resimenes de los datos originales, filtrar los da-
tos mostrando diferentes paginas o ver en pantalla los detalles de
determinadas 4reas de interés.

Se puede decir que una tabla dindmica permite realizar en for-
ma combinada las operaciones de AUTOFILTRO, FILTRO AVANZADO
Y SUBTOTALES.

En resumen, todas aquellas acciones que usted no haya podido
ejecutar con los comandos y posibilidades de Excel hasta el mo-
mento, seguramente con el sencillo manejo de las tablas dindmicas
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podré obtener los resultados esperados y en muchos casos aquellos
que la imaginacién no alcanza a tener.

Los datos que se utilizan al crear una tabla dindmica pueden
provenir de:

* BD o lista de Microsoft Excel

* Fuente de datos externa

* Rangos de consolidacién multiples

* Otra tabla dindmica

Componentes de una TD

Una tabla dindmica contiene campos que pertenecen a una BD,
cada uno de los cuales resume multiples filas de informacién de los
datos originales. A su vez, resume los datos utilizando las funciones
matematicas que se especifiquen como SUMA, CUENTA, PROMEDIO
etc. Se podrén incluir autométicamente subtotales y totales gene-
rales o utilizar sus propias férmulas agregando campos y elemen-
tos calculados.

[(PAGINA] coLumMna __ |-Campos de
laBD
Campo para
filtrar. Criterio DATOS
Dinamico FILA
Datos Resumidos
funciones

@ éampos de laBD @

Componentes de la tabla dindmica

CAMPOS DE LA BD

\

ListaWe campos de tabla dindmica * X
Arr elementos al inferme de tabla

E Microsoft Excel - BASE PERSONAL TD

) archtvo Edodn Yer froettar Eormato  Hemamiertas Datos Yegtana @ Ve 4
DFE & RR-F>FY ao-QE-FH IE 2| s
A3 . £ =)

a8 | ¢ | o | E [ F | Al g

':lcﬁ A
Eerd¥ion
E{POSTGRADO
ﬂCARGO
jCENYRD
[ CIUoAD

----- .« | Coloque datos aqy| ow=-.....

[ SUELDO ACTUAL
EAPORTES
[EJPRESTACIONES
[ FINGRESO
F{PENSION
Fyers

= L [ FONDO EMPLEADOS
Tobladnsyea - | #41 l|<3 %3 | ¢ | [ £ NoH1IOS
[EJFECHANAC
Ejeman

e X |x

S P I
i Bl =

L

BE!

S

SRR

REpEEREE s

R
|
|
H
K|
i
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CAPiTULO 3

El primer elemento de una tabla dindmica y el dnico indispen-
sable en el desarrollo de ésta, es el drea de pATOS, que corresponde
generalmente a los campos de tipo numérico o alfanumérico, a los
cuales se les puede realizar un proceso aritmético (sumar, prome-
diar, contar, operaciones estadisticas...). Cuando se requiere con-
tar registros, se debe llevar a pATOS un campo que siempre tenga
valores. Este campo puede ser de un tipo diferente al numérico.
En el ejemplo podemos llevar APELLIDOS y NOMBRE 0 el campo de
CEDULA para contar el nimero de empleados que hay.

m_________HEN .

ci0 - & SEXD

=4 [ D | E ik | G | H I
2 |

|3 |
EN

5 |

3| [

Bl

=

1@ EEST [Tadas) ]

11
[12] CIUDAD ]

(13| CENTRO ¥ |Datos »|BOGOTA  CALl MEDELLIN _|[Total general
[14] ADMON Salario Actual | % 20,097 550 $ 16,302,000 % 10,547 000| § 47 746 550
15| Salario Anterior | $ 19,000,000 $ 14,990,000 $ 9,730,000/ $ 43,720,000
16 | % lemto 9.99% B.75% B8.40% 921%
|17 | CONTABILIDAD Salario Actual | $8728250 §3403750 $1537,000|% 13,769,000

18 FILA Salario Anterior| § 7 570 3 § 12,520,000
(19 % lermta 10.91 DATOS 3% 9.98%
(20 INGENIERIA Salano Actual | §5277 o T $19,212,100
(21 Salario Anterior| $4770000 $9625000 $3075000$% 17,470,000

@ 22 % lermto 10.63% 9.03% 11.90% 9.97% @

23| VENTAS Salario Actusl | $4325050 $7313500 $§33532250% 15,170,500
(24| Salario Anterior| $3935000 $E525000 % 3,175000|% 13,735 000
125 % lemlo 9.91% 10.39% 11.25% 10.45%
| 26 | Total Salano Actual $39,207 850 §37,513350 § 19,157 250| § 95898 450
27 | Total Salaria Anterior $ 35,575,000 $ 34,390,000 § 17 480,000 § 67 445000
28 | Total % Icmio 10.27% 9.08% 960% 967%

Los otros elementos, FILA, COLUMNA y PAGINA corresponden a
campos de la BD y se identifican como las dimensiones desde las
cuales se quiere analizar la informacion de la BD.

Basicamente se puede colocar cualquier campo de la BD en estas
tres dreas, y obtener como resultado simplemente diferentes pre-
sentaciones de la informacién resumida presentando los resulta-
dos en, PAGINA, COLUMNA Y FILA.

El gran poder de estas tablas dindmicas reside en que después
de haber escogido una presentacién por columnas, se puede cam-
biar, simplemente con el botén izquierdo del ratén oprimido, se
traslada a la F1LA 0 a la PAGINA para modificar el resultado de su
resumen.

Note que simplemente trasladando el campo sexo debajo del
campo CIUDAD la presentaciéon cambia automaticamente. De igual
forma se puede trasladar cada uno de los campos bien sea a PAGINA
0 a FILA 0 2 COLUMNA creando presentaciones y andlisis diferentes.
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Si se necesita adicionar un campo que no esté en esta vista, sim-
plemente del mend de tablas dindmicas active el icono de MOSTRAR
LISTA DE CAMPOS Y agregue en la zona que desee el nuevo campo.
Incluso los campos que estdn en el drea de datos pueden colocar-
se en las dreas de columna o fila, permitiendo diversas formas de
presentacion, segun las necesidades y gustos del usuario.

Libro Excel FIN.indd 64 @

: Tabla din
. § o " e —
A5 v fx ADMON
A B C | D F
1 |[CARGO (Todas) w
2
(3] Datos -|
4 |CENTRO +||CIUDAD w|Salario Actual __ Salario anterior No de Empleados
|5 |ADMON IBOGOTA $ 20,897 550 $ 19,000,000 12
6 | CALI $ 16,302,000 $ 14,990,000 8
7 MEDELLIN $ 10,547 000 $ 9,730,000 7
8 |Total ADMON $ 47 746 550 $ 43,720,000 27
9 |CONTABILIDAD [BOGOTA $8,728250 $ 7,870,000 6
10 CALI $ 3403750 $ 3,150,000 4
11 MEDELLIN $ 1,637,000 $ 1,500,000 3
12 [Total CONTABILIDAD $ 13,769,000 $ 12,520,000 13
13 |INGENIERIA BOGOTA, $5.277 000 $ 4,770,000 9
14 CALI $ 10,494 100 $ 9,625,000 7
15 MEDELLIN $ 3,441 000 $ 3,075,000 6
16 [Total INGENIERIA, $19.212,100 $ 17,470,000 22
17 [VENTAS BOGOTA $ 4,325,050 $ 3,935 000 7 O]
18 CALI $7.313500 $ 6,625,000 5]
19 MEDELLIN $3532,250 $ 3,175,000 5
20 |Total VENTAS $ 15,170,800 $ 13,735,000 18
21 |Total general $ 95 898 450 $ 87 445 000 80
Bp)
-
A B c | D E | F |
1 [CARGO (Todas) v
2 [SEXD (Todas) -
3 |PROFESION  |(Todas) hd
4
5 CIUDAD _ ~|
6 |CENTRO -|Datos *|BOGOTA  CALI MEDELLIN _|Total general
| 7 |ADMON Salario Actual $20897 550 % 16,302,000 § 10,547 000| § 47 746 550
| B | Salario anterior $19000000 %14 990,000 §$9730,000) % 43720000
] Mo de Empleados 12 g 7 27
10 |CONTABILIDAD |Salario Actual $8,728250 $3403,750 $1,637,000|% 13,769,000
| 11| Salario anterior $7,870000 $3,150,000 $1500,000(% 12520,000
12 No de Emplead b 4 3 13
| 13 |INGENIERIA Salario Actual $§5277 000 $ 10,494,100 $ 3,441,000|% 19,212,100
14 Salario anterior | $4,770000 $9,625000 $3,075000|§ 17,470,000
15 No de Empl 9 7 B 22
| 16 |VENTAS Salario Actual $4325050 $72313500 $3532250)% 15,170,800
17 Salario anterior $3935000 $6625000 $3,175,000|% 13,735,000
18 Mo de Empleados 7 [ 5 18
19 |Total Salario Actual $39.227 850 $ 37513350 § 19,157 250 § 95,898 450
20 |Total Salanio anterior $35575,000 § 34,390,000 § 17 480,000| § 67 445,000
21 [Total No de Empleados 34 25 21 g0
64

4/22/05 3:34:35 PM



/N | | [ | @® | D | BN

CAPiTULO 3

Pasos para crear una TD

Para crear una tabla dindmica se va a utilizar el asistente de tablas
dindmicas como guia para la busqueda y organizacién de los datos
que se desean ordenar.

A partir de una lista o base de datos.

* El primer paso, una vez esté construida la lista o base de datos,
es seleccionar la opcién ASISTENTE PARA TABLAS DINAMICAS
del ment pATOs, y en la caja de didlogo se debe seleccionar el
origen de la lista o base de datos. Este origen puede estar en
el propio libro de Excel, en otro libro de Excel en una fuente
externa de datos, tales como Access, Sql Server, Oracle o en
alguna otra que esté en la lista de drivers que Microsoft ofrece
para la conexién de datos. En este capitulo trataremos el caso
de bases de datos que se encuentran en el mismo libro donde
va a residir la tabla dindmica. En capitulos posteriores tratare-
mos los casos de fuentes externas.

Asistente para tablas y grdficos dinamicos - paso 1 de 3

{Dénde estan los datos que desea analizar?
(* 1ista o base de datos de Microsoft Office Excel:
" Fuente de datos externa
" Rangos de consolidacién mdltiples
(" Otro informe de tabla dindmica o de grafico dindmico

£Qué tipo de informe desea crear? -
% Tabla dindmica
" Informe de gréfico dindmico {con informe de tabla dindmica)

Cancelar | 2 Atras | Siguiente > Finalizar

Asistente para crear tablas dindmicas

* Definido el origen de los datos por analizar, se debe oprimir
el botdn siguiente para acceder a otra caja de didlogo; en este
caso y dado que la fuente estd en el mismo libro, se debe dar
el nombre del rango o las celdas donde se encuentra la lista o
base de datos. Si al iniciar el proceso para crear la tabla dindmi-
cael cursor quedé ubicado dentro de la lista, éste se selecciona-
rd automdticamente como rango.
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Cancelar < Atras Siguiente >

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d...

¢Donde estan los datos que desea usar?

Examinar..

Finalizar

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d...

¢Donde estan los datos que desea usar?

Rango: IB-""SE| y

Examinar...

Cancelar | < Atras Siguiente >

Finalizar

Asistente para tablas Definicion del Rango de datos

Seleccionando SIGUIENTE aparece:

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 3 de 3

% Hoja de célculo nueva
" Hoja de célculo existente

I B

Disefio. .. Opciones... | Cancelar | < Atras I Siguiente >

iDénde desea situar el informe de tabla dindmica?

Haqga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica.

ya que tiene varias opciones, asi:

1. D1sERo, corresponde a la ventana que tiene los campos y el di-
seno de la tabla. Esta ventana es la que aparece en Excel 97 en
tercer lugar. Aqui se debe indicar cudles campos van en cada
una de las dreas de la tabla: DATOS, FILA, COLUMNA, PAGINA.
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Asistente para tablas y graficos dindmicos - disefio

% Construya el informe de tabla dindmica
— arrastrando los botones de campo de la
derecha sobre el diagrama a la izquierda.

feonsecy) [ carao | peorres]|
[pacmna | COLUMNA [overe | [centro || presTac]
@ [c1uoap I] 5ubsidio j]
ElLA DATOS | CEDULA “ |SUELDO d] |FlNGRESj]

|PROFESISﬂ |5UELDO d] |ﬂ|‘klgl:lcddj

|P05TGR£_JM tNTEg] |PENSION!|
o 0 | 2

2. Opciones, permite dar caracteristicas especiales a la tabla di-
namica. Es posible manipular algunas caracteristicas con las
que se generard la tabla dindmica general como: disefio, for-
matos y nombre a la tabla dindmica. Para esto se debe hacer
clic en el botén opciones y se mostrard la siguiente caja de

® didlogo: @

Opciones de tabla dinamica E|
Nombre: abla dindmical
Opciones de formato
[V Totales generales de columnas Disefio de pagina: |Hacia abajo, luego horizontalmente j
¥ Totales generales de filas l?t
E Campos por columna; 0
v Autoformato de tabla
I Subtotales de elementos ocultos de pagina .
I Conbper récios I Ppara valores erréneos, mostrar: |
[¥ Mantener formato ¥ Para celdas vacias, mostrar: |
IV Repetir rotulos de elementos en cada paginaimpresa [ Imprimir tulos
¥ Marcar totales con el signo *
Opciones de datos
Opciones de origen de datos: Opciones de datos externos:
¥ Guardar datos con el disefio de la tabla I” Guardar contrasefia
[¥ Habilitar informacion detallada I=
™ Actualizar al abrir I~ opt

| Aceptar I Cancelar
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[ Microsolt Excel - BASE PERSONAL TD.uls SRS
|8 sechiva  Edcién  Ver Jnsertar Formato Hemamientas Datos Ventena : V= & & @' ! Gy W HE]WM =0 -8 x
2 - #

A [ B el o [ £ ewceee 6 [ W | 3
i =
2 |CIUDAD |(Todas) -|
3

EN SENO  ~
|5 |CENTRO >|Datos =|F M Total general
| 6 _|ADMON Salarios Actuales 7,799,250 27 814 250| 35613500
17| % del TOTAL 10.35% 3690%|  47.25% Towales
| 8 | % de Hombres y Mujeres 21.90%  78.10% 10000%| generales de
9 % de Centro 3586%  5186%| 47289 EILA
10 [CONTABILIDAD |Salarios Actuales 2380500/ 10,218 500 12 599,000
|11 % del TOTAL 3.16%  1356% 16.71%
112 | % de Hombres y Mujeres 18.89%  81.11% 100.00%
13 % de Centro 10.95%  19.05% 16.71%
| 14 |INGENIERLA, Salarios Actuales 7895250 7,528,750 15424000
(15 % del TOTAL 1047%  999%|  20.46%
|16 | % de Hombres y Mujeres 51.19%  48.81% 100.00%
17 % de Centro 36.30%  14.04% 20.46%
| 18 | VENTAS Salarios Actuales 3674250 BOE9S00( 11743750
|19 % del TOTAL 487% 10.71% 15.58%
| 20 | % de Hombres y Mujeres 31.29%  B8.71% 100.00%
21 % de Centro 16.89% 15.05% 15.58%
22 [Total Salarios Actuales 21749250 53531,000] 75360 250 1
23 |Total % del TOTAL 28.85%  71.15% 00.00% Totales
24 |Total % de Hombres y Mujeres 28.85% 71154 —10000%1 | generales de
| 25 | Total % de Centro 100.00%  100.00% 00.00% COLUMNA
26
27 g
28 -
(€475 Wi\ Hoja1 (B0 { VARIABLES [ Fioja para Fitros Avanzados ] <l I _'JI-I
Listo MAY NUM

La opcién de AuTOFORMATO permite que la TD se adapte al for-
mato predeterminado por Excel, si se quiere cambiar se llama al
comando FORMATO y dentro de este AUTOFORMATO escoja los for-
matos predeterminados. En el caso de que se seleccione la opciéon
INFORME 4, se obtendra el siguiente resultado.

A | B | (5 [ o | E | F |
i [CUDAD I(Todas) | |
2
3 H3 EICENTRO [ TOTAL SALARIOS % ! TOTAL % de HOMBRES Y MUJERES % | CENTRO
4 |F
5 ADMON § 10,004,750 4.77% 100.00% 477%
6 | CONTABILIDAD § 3,074,500 1.46% 100.00% 1.46%
7| INGENIERIA $ 9,237,750 4.40% 100.00% 1.40%
8| VENTAS § 69,208,000 32.97% 100.00% 32.97%
9 |Total F $ 91,625,000 43.60% 100.00% 43.60%
10
1M
2] ADMON § 37,741,800 17.98% 100.00% 17.98%
|13 CONTABILIDAD £ 60,149,500 28.66% 100.00°% 28.66%
4] INGENIERIA $9,974,350 4.75% 100.00% 4.75%
15| VENTAS $ 10,512,800 5.01% 100.00% 5.01%
|16 |Total M $ 118,378,450 56.40% 100.00% 56.40%
17
i}l Total general $209903 450 100.00% 100.00% 100.00%
19

Si esta opcién esta deshabitada y se habilita, Excel mostrara la
TD con el AuTororRMATO que esté activo en el momento. Igual-
mente, si la opcién de AuTOFORMATO del comando de formato se
modifica, automdticamente cambiara la presentacién de la TD y
la opcién se habilitard en la ventana de opcrongs de la TD. Si se
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quiere mantener el formato tradicional de la TD, el comando de
AUTOFORMATO en formato deberé indicar NINGON FORMATO.

Autoformato

NO 222
e 555 EUA Total
SE 555 Maiz Total 333

Maiz Total 333

NE

Informe 1 Informe 2

TiE i HE m
MO 222 NO 222
JPN 555 EUA  Total 333
SE 555 Maiz= Total
Informe 3 Informe 4

NE 111
SO L IR—
EUA Totai 333

Informe S Informe 6 | ;[

=
Cancelar I

Opcidén de autoformato dentro del comando formato
de la barra de menu.

La opcién de combinar rétulos permite que los valores de los
campos queden centrados automdticamente, como se aprecia en la
siguiente ventana.

A [ B | c | D E
1 [CIUDAD |(Todas) | |
2
Ea SEXO_~|
4 CENTRO - Datos - B M Total general
5] TOTAL SALARIOS $£10004,750 §37741500| § 47746550
B ADMON % / TOTAL 4.77% 17.98% 22.75%
| 7 | % de HOMBRES Y MUWJERES 20.95% 79.05% 100.00%|
8 % / CENTRO 10.93% 31.86% 22.75%|
E:H TOTAL SALARIOS $3074500 $60,142,500]) §63,224000
10 % { TOTAL 1.46% 28.66% 30.12%)
| 11 YNTARIERRD % de HOMBRES Y MUJERES 4.86% 95.14% 100.00%|
12 % { CENTRO 3.36% 50.81% 30.12%|
| 13| TOTAL SALARIOS $9237750 $9974350| $19.212,100
14 % / TOTAL 4.40% 4.75% 9.15%
15 PIGENERIA % de HOMBRES Y MUJERES 48.08% 51.92% 100.00%)
16 % { CENTRO 10.09% 5.43% 9.15%
7 TOTAL SALARIOS $69208/000] $10512,000] § 79,720,800
18] entas % / TOTAL 32.97% 5.01% 37.98%
| 19 ] % de HOMBRES Y MUJERES 86.81% 13.19% 100.00%|
20 % / CENTRO 75.62% 8.668% 37.98%|
21 Total TOTAL SALARIOS $91525000 $ 118,378 ,450| $ 209,903 450

En igual forma, las opciones de MANTENER FORMATO permiten
que los formatos de los datos permanezcan cuando se actualice la
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TD, o cuando se hagan modificaciones a ella. La opcién de mos-
trar cuando haya error, permite que cuando se ejecute una opera-
cién que dé como resultado un error, la TD en lugar de mostrar el
mensaje propio de Excel. Por ejemplo, DIV/0, muestre un mensaje
propio o simplemente un blanco.

3. Las otras opciones de cancelar, regresar o finalizar permiten
anular el proceso, regresar a modificar el rango o terminar, en
cuyo caso se debe activar la opcidn para indicar si la TD debe
generarse en la hoja donde se estd ubicado o en una nueva
hoja. En este punto es importante asegurarse de que la TD
quede en una hoja nueva diferente a la hoja donde esta la BD,
con el fin de organizar el manejo de estas. Al oprimir finalizar,
Excel mostrara lo siguiente:

E3 Microsolt Excel - BASE PERSONAL TD

Lista de campos de tabla dindmica =
[®) &chivo Edcion Ver Imetor Fomoto  Homomenkas Dotos Vemtana 2 We # % | ua: slamantos aliforma da tabls
DEE S B0 @z -B|ME 7 |
Ad - e jCDNSCCUH\m
A I8 | ¢ [ 0o ] E | F | [E] HOMERE
1 — EjaFeuioos
L 0I0QuUe CAMpog de pagina agu _—ICEDLIJ\
:IPROFESION
:IFOSTGRADO
EICRRGQ
[ CENTRO
3:(0&&0
E!INTEGRN.

Coloque datos aq|| gz
[ 4PORTES @
[E] PRESTACTONES
[ FINGRESD

| FENSION

Eers

[ FONDO EMPLEADOS
:‘NﬁHim

] FECHA HAC
EjEnan

=2

|Wa ||dreedeftas |v| =

g %2

[

|mm| Iml =]l

=

R EREREREREER]

A partir de este momento, se debe iniciar el proceso de disefio de
la TD, utilizando los campos de la BD.

Diseiio de la TD
Este es el paso mds importante en el proceso de crear la tabla di-
ndmica, aqui se definen las caracteristicas de la tabla. Para esto se
deben tomar los botones de campos y con clic sostenido llevarlos
a la secciéon que se desee. En caso de cometer un error, el botén de
campo se devuelve a su posicién inicial de la misma forma.

En el 4rea de datos se inserta la funciéon suma inicialmente, si
se oprime doble clic sobre el nombre del campo, se pueden deter-
minar algunas caracteristicas con respecto al mismo como aplicar

70

Libro Excel FIN.indd 70 @ 4/22/05 3:34:40 PM



/NN | [ [ | @® | D [ B

CaAPiTULO 3

otra funcion, asignar un titulo diferente, y aplicar formatos, tam-
bién se puede llamar del mentd de TD, la opcién de caracteristicas
de los campos.| &

En el ejemplo colocamos el campo crupap en la pagina, SExo en
la columna y ceNTRo en la fila, e inicialmente sumamos los sala-
rios. El resultado es el siguiente:

A — B c [ o E | F
1 [CIUDAD (Todas) -
2
3 |TOTAL SALARIOS |SEXO -|
4 [CENTRO w|F M Total general
| 5 |ADMON $10,004 750 %37 741800| $ 47746550
| 6 |CONTAEILIDAD $3074500 $60,149500( $63,224000
| 7 |INGENIERIA $9237750 $9574350( $19.212,100
8 |VENTAS $69,208000 $10512,800| §79,720500
9 |Total general $91525000 $ 116,378 450] § 209,903 450
0]
i
12
13
14

Al utilizar el botén de caracteristicas de los campos es posible
mejorar la presentacion de ellos, cambiar el nombre del campo en
la TD, y generar presentaciones especiales de cada uno de los cam-
@ pos, como veremos a continuacion. @

Caracteristicas del campo DATO de la TD
En la parte superior CAMPO DE ORIGEN se confirma el nombre del
campo que se estd operando.

En la linea NOMBRE se puede definir un nuevo titulo para el
campo, esto también se puede realizar directamente sobre el resul-
tado de la tabla dindmica.

Min Opciones >3

Producto
Contar ndmeros LI

Cambio de funcién u operacién en el area de datos
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En la linea RESUMIR POR se define la operacién que ha de apli-
carse al campo del drea pATOS.
El bot6n ELIMINAR ademds de cancelar la ventana de edicién de
la operacién, elimina el campo del drea de datos.
El botén NUMERO permite aplicar un formato especifico para los
valores de resultados que se generen con la operacién aplicada en

el 4rea de datos.

En la siguiente grifica se muestran las posibilidades que se tie-
nen con respecto a la presentacién o formato de un campo, el cual
permite una mejor y mas agradable visualizacién del dato corres-

pondiente.

Formato de celdas

Categoria:

General LI

Ndmero

Contabilidad

Fecha

Hora

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial
Personalizada o

Muestra
TOTAL SALARIOS

Posiciones decimales:
Simbola:

a

R

B
Mdmeros negativos:

Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los
formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna,

| Aceptar I

Cancelar

Botén opciones

Este boton permite seleccionar la forma de aplicar la operacién del
campo en la tabla. Al hacer clic, éste despliega una ventana en la parte
inferior en donde se puede activar otra forma de ver los resultados,
por ejemplo: % de fila, % de columna, normal, % de la diferencia de,
etc. Para generar este resultado, es necesario introducir en la tabla
dindmica el campo que se quiere presentar no importando que ya
exista, es decir, si yo quiero obtener la suma de sueldos de 1998 y
ademads deseo el porcentaje de cada uno de estos datos sobre el total,
debo colocar en el area de datos el campo suELDO 98 dos veces. En las

gréficas siguientes se observa como aparece la opcion anterior.
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Campo de la tabla dindmica r§|

Campo de origen:  SUELDO ACTUAL _nceptar
Mombre: [TOTN. SALARIOS -
Cancelar

Cuando la opcién corresponde a % DE LA DIFERENCIA, % DE, TO-
TAL EN, se debe colocar el campo base y el elemento base, para que
la tabla dindmica pueda efectuar la operacion. En los casos de % de
la fila, % de la columna, % del total, estos datos no tienen aplicacion,
por lo cual no se solicitan en el cuadro de didlogo correspondiente.
En el caso del indice, Excel aplica la siguiente férmula:

@ (Valor de la celda X gran total) / (Gran total de la fila X gran @
total de la columna)

En el ejercicio que se ha desarrollado se puede saber por centro,
qué porcentaje del total corresponde a los salarios de los hombres y
mujeres, en este caso, la presentacion del dato debe ser % del total

Campo de la tabla dindmica IX|

Campo de origen:  SUELDO ACTUAL F*Z:WT]

bombre: [% | TOTAL

Cancelar
__ogiar_ |
Opciones >3
=

=

Opciones de un campo de la tabla dinamica.
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Si lo que se quiere conocer es qué porcentaje por centro corres-
ponde a los hombres y mujeres, se debe colocar % de la columna.
En el caso de necesitar el porcentaje de los hombres y mujeres en
cada centro, la opcion es % de la fila. Se puede tener uno, dos o
varios porcentajes para un mismo dato.
Para poder realizar todo lo anterior, es necesario ingresar a la
zona de DATOS el campo de SUELDO ACTUAL tantas veces como se
requiere mostrar este dato. En el ejemplo el SUELDO ACTUAL se va
a mostrar como suma, porcentaje del total, porcentaje de los hom-
bres y porcentaje de las mujeres, por eso es necesario incluir cuatro
veces el mismo campo.

___A l____ B _‘#I b [ E i
1 [CIUDAD (Todas) v
2 )
3 SEX0 |
4 |CENTRO ~|Datos -|F M Total general
| 5 |ADMON TOTAL SALARIOS $ 10004750 $37.741800| § 47746550
| 6 | Suma de SUELDO ACTUAL wooa7sgl  377ate0o| 47746550
5 Suma de SUELDO ACTUAL2 | 10004750 37741800 47746550
8 Suma de SUELDOACTUALS | 10004750 37741800| 47746550
| 9 |CONTABILIDAD  [TOTAL SALARIOS $3074500 $60,149,500| § 63,224,000
0| Suma de SUELDO ACTUAL 3074500 60149500| 63224000
1] Suma de SUELDOACTUALZ | 3074500 60149500 63224000
12 Suma de SUELDOACTUALS | 3074500 0149500| 63224000
13 [INGENIERIA ___ |TOTAL SALARIOS $9.237750  $9.974,350] §19.212,100
14| Suma de SUELDO ACTUAL 9237750 5974350| 19212100
@ 15| Suma de SUELDOACTUAL2 | 9237750 9974350 19212100
16 Suma de SUELDOACTUALS | 9237750 9974350| 19212100
17 [VENTAS TOTAL SALARIOS $69,208000 % 10,512,800 § 79,720,800
8 Suma de SUELDOACTUAL | 69208000 10512800 79720800
Al realizar las acciones explicadas anteriormente, obtendremos el
nuevo resultado.
(=i} B O 20 9538699654739%
A B C [1] B F G
1 |ciupap ‘ﬂ‘ndas v‘ : l ] ]
EX
3 [se0 |
4 |CENTRO »|Datos »|F M Total general
5 |ADMON TOTAL SALARIOS | § 10004 750 €37 741800| § 47 746 550
|6 | % F TOTAL 4.77% 17.98% 22 75T
L‘ % £ SEXD 10.93% 31.88% 22.75%
8 % f CENTRO 20 79.05% 100 00%,
9 |CONTABILIDAD TOTAL SALARIOS $3074500 $60,149500| §63224 000
10 % f TOTAL 1.46% Z5.E6%
1 % f SEXO 3%E% 50.61%
12 % f CENTRO 4.56% 95.14%
| 13 INGEMIERIA TOTAL SALARIOS | §9237.750  §9974 350
| 14 | % / TOTAL 4.40% 4.75%
|15 | % f SEXO 10.09% B.43%
16 % / CENTRO 48 08% 51.92%
17 [VENTAS TOTAL SALARIOS | $69.208000 $10512800| § 79720800,
18| % / TOTAL 297% 501%
119 | % / SEXO 75.62% B8.55%
2 % / CENTROD B681% 12.19%
21 |Total TOTAL SALARIOS §91.525.000 § 116,378 450
| 22 |Total % f TOTAL 43.60% 56.40%
23 [Total % 7 SEXO 100.00% 100.00%
| 24 [Total %/ CENTRO 4360% 56 40%| 100 00%)
25
E
27|
2
]
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m_________HEN .

Otra posibilidad para mostrar un dato es comparandolo contra
otros, en este caso es necesario definir la base y el dato con el cual se

comparara.
Campo de la tabla dindmica ]
Campo de origen: SUELDO ACTUAL [ e I
Bornbre: |% { CENTRO
Cancelar
Resumir por:
Ocultar ’
Ndmero. ..
Opciones >>
Contar ndmeros L!
Mostrar datos como: -
|Diferencia de |
Campo base: Elemento base:
POSTGRADO -
CARGO 2l
CENTRO —
CIUDAD $ 429,000
SUELDO ANTERIOR $ 450,000
$ 462,000 =~
Seleccion de campo base y elemento base
® Todas estas especificaciones se aplican en la medida en que el andlisis ®

lo requiera. Se realiz6 la seleccién de campo y elemento para mostrar
las opciones, pero la TD se creard de una forma sencilla inicialmente.

Caracteristicas de los campos ubicados en FiLA 0 coLumMNA

Ademds de las opciones de edicién de campos de paTOs en el proceso
de disenio de la TD, cada campo ubicado en la fila, columna o pagina y
llevado a las diferentes dreas de diseno puede ser editado y controlado.
Para esto, se debe hacer doble clic sobre el botén del campo que se
quiera editar o llamar la opcién del menti de TD; aparecerd la siguien-

te ventana.

Subtotales
&+ fukométicos Suma
" personalizados |Cuenta
 hi :r;xmedw
Min
Producto

[ Mostrar elementos sin datos

:l Ocukar
=

Campo de la tabla dindmica
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La definicién de subtotales consiste en determinar qué funcién
ha de usarse para totalizar el campo. A medida que se ingresan
campos en filas o columnas, los subtotales se generan automati-
camente, si no se quieren estos totales se activa la opcién de nin-
guno.

El botén ocuLTAR permite eliminar el campo de la estructura
de la tabla.

El botén AvaNzADO muestra una ventana con opciones avanza-
das para el campo en donde se pueden definir operaciones como
auto ordenar y auto suma.

Opciones avanzadas de campo de tabla dindmica [gi
Opciones de campo de pagina —

% Reciner ar datis extermos Dars tocos

ad

Fs

Opciones de Autoordenar Las diez mejores de Automostrar

¥ Manuaimente (puede arrastrar elementos para reorganizarkos)l (& pesactivadas

" fscendente " Activadas

?[_)es:endente i Mgstrar:l.-..-----.- d |: ) :i

Usar el campo: Usar el campo:

Jeent =] [rom : =]

Opciones avanzadas para campos

* El botén p1seENo, permite mostrar la TD de diferentes formas
segun las opciones activadas.

Diseno de campos de tabla dinamica

Opciones de presentacion -
+ ‘Mostrar elementos en Formato tabular:
" Mostrar elementos en formulario esquemético
il rar st s en la parte supe i

I” Insertar linea en blanco después de cada elemento

Fior del grupo

Opcidn de impresidn
[™ Insertar salto de pagina después de cada elemento

| Aceptar I Cancelar

1.Las dos primeras opciones corresponden al estilo con que se
puede mostrar la TD.
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A B C D I E

1 |[CIUDAD (Todas) -
| 2 |

3 SEXO |

4 |CENTRO vlLDatos ~|F M Total general
5 |ADMON TOTAL SALARIOS| $ 10,004,750 §37,741800( § 47746550
| 6 | % / TOTAL 4.77% 17.98% 22.75%
L % f SEXO 10.93% 31.88% 22.75%

8 % / CENTRO 20.95% 79.05% 100.00%
| 9 |CONTABILIDAD TOTAL SALARIOS $3074500 $60,149500| §63,224 000
10 | % { TOTAL 1.46% 28.66% 30.12%
|11 | % { SEXO 3.36% 50.81% 30.12%

12 % { CENTRO 4.86% 95.14% 100.00%
13 [INGENIERIA TOTAL SALARIOS| $9237750 $9974350| $19,.212,100
14 | % f TOTAL 4.40% 4.75% 9.15%
| 15 | % / SEXO 10.09% 8.43% 9.15%

16 % { CENTRO 48.08% 51.92% 100.00%
17 |VENTAS TOTAL SALARIOS | $69208000 $10512800( $79,720800
18 | % { TOTAL 32.97% 5.01% 37.98%
19| % f SEXO 75.62% 8.88% 37.98%

20 % { CENTRO 86.81% 13.19% 100.00%

21 |Total TOTAL SALARIOS $91,525,000 §118,378,450| § 209,903 450

22 |Total % / TOTAL 43.60% 56.40% 100.00%

23 |Total % / SEXO 100.00% 100.00% 100.00%

24 |Total % / CENTRO 43.60% 56.40% 100.00%

A B c [ D I E
1 [CIUDAD {Todas) hd
® = »

5 SEXO |

4 |JCENTRO vﬂDatos «|F M Total general |
| 5 |ADMON
| 6 | TOTAL SALARIOS | $10,004,750 $37.741.800( § 47746550
| 7 | % { TOTAL 4.77% 17.98% 22.75%
| 8 | % { SEXO 10.93% 31.88% 22.75%
| 9 | % { CENTRO 20.95% 79.05% 100.00%
| 10 |CONTABILIDAD
| 11 TOTAL SALARIOS $3074500 $60,149500| $63,224000
12 | % ¢ TOTAL 1.46% 28.66% 30.12%
| 13 % { SEXO 3.36% 50.81% 30.12%
14 % / CENTRO 4.86% 95.14% 100.00%
15 |INGENIERIA
16 | TOTAL SALARIOS| $9237750 $9974350( $19,212,100
| 17 | % { TOTAL 4.40% 4.75% 9.15%
18 % { SEXO 10.09% 8.43% 9.15%
| 19| % { CENTRO 48.08% 51.92% 100.00%
| 20 |VENTAS
[ 21 | TOTAL SALARIOS | $69208000 $10512800( $79,720.800
| 22 | % ¢ TOTAL 3297% 5.01% 37.98%
23 | % { SEXO 75.62% 8.88% 37.98%

24 % / CENTRO 86.81% 13.19% 100.00%

25 |Total TOTAL SALARIOS $ 91525000 $ 118,376 ,450| $ 209,903 450

26 |Total % / TOTAL 43.60% 56.40% 100.00%

27 |Total % / SEXO 100.00% 100.00% 100.00%

28 |Total % / CENTRO 43.60% 56.40% 100.00%
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La opcidn de salto de linea después de cada CENTRO, permite que
en la impresién de la TD, se muestre cada CENTRO en una pégina
de papel diferente.

Barra de Ment de TD

Al construir una tabla dindmica, el usuario tiene a su disposicién
una barra de herramientas, la cual contiene una serie de botones
que permiten operar sobre los campos de la misma como por
ejemplo, editar la tabla dindmica, mostrar detalles, generar hojas
separadas de datos segtin el criterio o criterios dindmicos que se
hayan definido, actualizar informacion, etc.

Tabla dinamica v X

Tabla dindmica ~ | 73 (il | =

Barra de herramientas para la tabla dindmica

lulul

Agrupar y desagrupar

Continuando con el ejemplo de personal, tenemos la posibilidad
de utilizar las opciones de agrupar y desagrupar (comando DATOS,
AGRUPAR Yy ESQUEMA), en caso de que se requiera, por ejemplo, que
los centros de contabilidad y administracién sean vistos como un

® solo centro, asi como, ingenieria y ventas como otro centro. ®
Datos Ventana 7 :
4 orderar... N EE €%
Fitro »
Formulario. .. G | H
Suttotalec
Validacién...
Tabla...
Texto en columnas...
Asistente para plantillas...
Agrupar ema = Ocultar detalle
©2 postrar detalle
[3] nForme de tablas y gréficos dinmicos... o5
Obtener datos ext » @ Desagrupar...
! Actualizar datos P
Formulario de MS Access... Borrar esquema
Informe de M5 Access... Configuracidn...
Convertir a M5 Access...

Lo primero que se debe hacer es colocar juntos contabilidad y ad-
ministracién y ventas e ingenierfa, utilizando el ratén en la posicién
que se desea y escribiendo el nombre del centro que queremos que
quede en ese punto. Una vez estén ubicados en el orden que se ne-
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cesita, debemos marcar contabilidad y administracién y oprimir la
tecla verde que indica hacia la derecha (agrupar), asi resulta el nombre
de Grupo 1, igualmente se repite la accién para ingenieria y ventas,
resulta el Grupo 2. Una vez realizadas estas acciones se ubica en la
celda que contiene Grupo 1y se cambia por el nombre de financiero,
luego en Grupo 2 se escribe el nombre de produccién. El resultado es

el siguiente.

A | B c | | S | N |
1_[CIUDAD |(Todas) - |
| 2 |
3 SEXO -|
4 |CENTRO2 +|CENTRO +|Datos -|F M Total general
| 5 |FINANCIERO ADMON TOTAL SALARIOS | $10004750 §37 7413800 § 47 746 550|
| 6 | % / TOTAL 4.77% 17.98% 22.75%)
| 7| % / SEXO 10.93% 31.88% 22.75%|
| 8 | % / CENTRO 20.95% 79.05% 100.00%)
| 9 | CONTABILDAD  |TOTAL SALARIOS| $3074500 $60,149500| $63,224,000
10| % / TOTAL 1.46% 28.66% 30.12%|
{11 % / SEXO 3.36% 50.81% 30.12%|
12 % / CENTRO 4.856% 95.14% 100.00%,
13 |PRODUCCION INGENIERIA TOTAL SALARIOS| $9237750 §9.974350| §19212,100
14 % / TOTAL 4.40% 4.75% 9.15%
15 | % / SEXO 10.09% 8.43% 9.15%
16| % / CENTRO 48.08% 51.92% 100.00%|
| 17 | VENTAS TOTAL SALARIOS | $69.208000 $§ 10512800 $79,720800
118 | % / TOTAL R297% 501% 37.98%|
{19 | % / SEXO 75.62% B.85% 37.98%|
20 % / CENTRO 86.81% 13.19% 100.00%)
@ 21 [Total TOTAL SALARIOS §91525000 § 118,378 450 § 209 903 450
22 [Tolal % / TOTAL 43.60% 56.40% 100.00%|

Inmediatamente se pueden esconder o mostrar los datos del de-

talle de contabilidad, administracién, ingenieria y ventas, haciendo
doble clic sobre la nueva celda de financiero y produccién.

A | B | c | [1] I E I F |
1_[CIUDAD |Todas) x| |
[ 2 |
< SEXO -|
4 [CENTRO2  v|cENTRO ~|Datos ~IF M Total general
| 5 |FINANCIERO TOTAL SALARIOS | $13079250 $ 97 891,300]% 110,970 550
B | % / TOTAL 6.23% 46.64% 52.87%
7 | % / SEXO 14.29% 82.69% 52.87%)
8 % { CENTRO 11.79% B8.21% 100.00%
9 |PRODUCCION I_ TOTAL SALARIOS | $78,445750 % 20.487,150| $ 98932500
10| % / TOTAL 7.37% 9.76% 47.13%
11 | % / SEXO 85.71% 17.31% 47 13%)
12 % / CENTRO 79.29% 2071% 100.00%
13 |Total TOTAL SALARIOS $ 91525000 § 118378 450) § 209 903 450
14 [Total % / TOTAL 43.60% 56.40% 100.00%
15 [Total % / SEXO 100.00% 100.00% 100.00%
16 (Total % / CENTRO 43.60% 56.40% 100.00%

También se puede llegar a este punto a través de los botones o
utilizando los iconos I de la barra de herramientas del menu

de TD.
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Cuando los tipos de campo son numéricos o fechas, Excel per-
mite agrupar por rangos en el caso de nimeros y por segundos,
horas, dias, meses, trimestres y afos.

Supongamos que necesitamos agrupar por rangos de edades a
los empleados del ejemplo. Existe un campo numérico que alma-
cena la edad del empleado: EpAD.

Colocamos la EpAD como fila y el sExo como columna y conta-
mos cudntos empleados hay.

Ad - % EDAD
A =8 [ ¢ D | E |

1 |
|2

3 |No de E

4 [EDAD [~ Total geneua!l
55 20 5|
6 21 2
& 2 1 1
|8 23 1 1
Kl 24 3 1 4
10 b 2 2 4
EEN 2 1 1
12 27 2 1 3
13 28 1 3 4
14 2 3 2 5
115 ) 4 4
16 3 1 1 2|
17| 34 3 2 5
118 35 2 2
19 ) 1 1
20 7 1 1
21 39 1 1
|22 40 1 1
(23] 41 1 1 2

® 20 o 2 2 ®

25 43 1 1 2)
E3 44 1 1
127 | 45 1 1
] 47 1 1

Si consideramos, este andlisis no dice mucho, ya que realmen-
te lo que interesa es ver por rangos de edades cuantos empleados
hombres y mujeres hay.

Entonces es necesario ubicarse en el campo EDAD y agrupar. En-
seguida aparece la siguiente ventana:

Agrupar @
Automdtico

Comenzar en: |20 |

Terminar en: |61 |

Por: [5| |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aqui se le define en qué edad se quiere comenzar y en cudl termi-
nar y cudl es el rango que se quiere, por ejemplo de cinco en cinco,
el resultado sera:
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Este resumen es mucho mas diciente y permite conocer mas fa-
cilmente la composicion generacional de la empresa.

Cuando el campo es de tipo FECHA, por ejemplo, la fecha de in-
greso de los empleados, es interesante poder saber historicamente
cudles son los meses en que més personal ha ingresado a la com-

CAPiTULO 3
A | 8 | ¢ | D

1 C ologue campos de pagina aqui
=]

3 |No de Empleados |[SEXO [+ ]

4 |EDAD [~IF M Total general
| 5 |20-24 g 5 13
| 6 |25-29 g 9 17
| 7 |30-34 4 7 11
| 8 |35-39 2 3 ]
| 9 |40-44 5 3 8
| 10 |45-49 3 2 5
|11 |50-54 5 B 1
| 12 |55-59 5 2 7

13 |60-64 1 2 3

14 |Total general 41 39 80)
| 15 |
| 16 |
| 17 |

pania.
A D
@ 1 olagu |
2|

3 |No de Empleados [SEXO [~]

4 [FINGRESO |=IF i Total general
50| 09-06-84 1 1
6 17-10-89 1 1
2 25-12-93] 1 1
B 06-03-99 1 1
pl) ] 07-03-99| 1 1
10| 09-03-99 1 1
RN 17-04-99 i 1
Az 01-05-99 1 1
13| 26-07-99 1 1
14| 17-10-99 1 1
15 17-1099 1 1
16| 20-11-99 1 1
7 2212.99 1 1
18| 26-01-00 1 1
13 29.01-00 1 1
20| 11-02-00 1 1
21 04-04-00 1 1
2| 15.04-00 1 1
23| 14-06-00 1 1
24 | 07-07-00 1 1
25| 01-08-00 1 1

Esta informacion tan detallada no es relevante, por lo cual cold-
quese en el campo FINGRESO y llame AGRUPAR. Aparecerd la ven-

tana:
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Agrupar 'X]

Automaticaments
Comenzar en: | IERN UGG

Terminar en: | 20-07-2004 07:40:4

Por

Sequndos A |
Minutos
Horas
Dias
iMeses
| Trimestres v

] Aceptar ] [ Cancelar ]

Seleccione meses y obtendrd:

Ac] B |

No de Empleados |SEXO [+]

JFINGRESO__ [~IF M Total general
Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Moy

Dic

Total general

[ro] =

— b b bW N W
e f) B B L) = R B

ot e LT B ]
i
8_.
— 00 00 £ b 00 0O CH 8 4D b =g

.

e e I
Bla[z[3(z 5[]~ Fe

-

CAMPO CALCULADO

Otra posibilidad importante es la de generar campos que no estén
en la BD, y los cuales sean el resultado de operaciones entre cam-
pos de la BD o constantes que se necesiten para realizar nuevos
célculos. En el ejemplo se requiere saber cual fue el incremento en-
tre los salarios anteriores y actuales. Este campo no existe en la BD,
sin embargo es el resultado de una operacién entre dos campos de
la BD; % de incremento = (SUELDO ACTUAL-SUELDO ANTERIOR)/
SUELDO ANTERIOR. Para introducir este campo es necesario llamar
la opcién TaBLA DINAMICA de la barra de herramientas; de ésta la
opcién FORMULAS y de ésta CAMPO CALCULADO.
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CAPiTULO 3

+|B_ICIDIEIF]
CIUDAD (Todas)

CENTROZ »|CENTRO
FINANCIERO

PRODUCCION

Total TOTAL SALARIOS
Total % / TOTAL

Total % / SEXO

Total % / CENTRO

e 1l

=

Aparece la siguiente ventana:

Insertar campo calculado _

Férmula: [=('SUELDO ACTUAL' -'SUELDO ANTERIOR' ){'SUELDC Eliminar |

Campos:

NOMBRE
APELLIDOS
CEDULA
PROFESION
POSTGRADO

@ cenTRo = ®

Insertar campo [

aceptar | cemar |

Se inserta el nombre y en FORMULA, la operacién que se va a
realizar, se coloca en el campo, y oprimiendo INSERTAR cAMPO. El
resultado es:

[ A ] B [ (& [ GE[ENE F

1 |[CIUDAD |(Todas) | |

2|

3| |ss><o -

4 [cEnTRO2 _ ~[cENTRO ~|Datos < M Total gensral
| 5 |FINANCIERO TOTAL SALARIOS § 13,079,250 § 48,441,300 $ 61,520 550
16 | % f TOTAL 13.64% 5051% 6. 15%|
17| % / SEXO 48,49% 70.28% 64.15%
18| % / CENTRO 21.26%  78.74%|  100.00%

3| % Incremento 8.90% 9.52%)| 9.39%)
| 10 [PRODUCCION ﬁom_ SALARIOS $ 13895 750 § 20 467,150 $ 34,362 900|
K| % 1 TOTAL 14.49% 21.36% 3585%)

12] % / SEXO 51.81%  28.72%) 35.85%
[13] % / CENTRO 40.41% 5959%|  100.00%)

14| % I 10.42% 10.03%) 10.18%)
| 15 [Tolal TOTAL SALARIOS $ 26,975 000 § 68,928 450 3 95 203 450

16 [Total % / TOTAL 26.13% 71.87%)] __ 100.00%)

17 [Total % / SEXO 100.00%  100.00% 100.00%)|

18 [Total %/ CENTRO 28.13% 71.87%|  100.00%

19 'Total % Incremento 9.668% 967% 9.67 %)
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Se cambié el titulo de SumA DE % INCREMENTO, por el rétulo %
INCREMENTO, esto se hace escribiendo encima del rétulo o a través
de la modificacién del nombre del campo de la TD. En esta opcién
también se puede cambiar el formato del nimero a porcentaje con
dos decimales.

De la misma manera los datos se actualizaron, y se realizaron
cambios en los salarios actuales de los empleados en la BD. Para
que esto tenga efecto se debe utilizar el icono ide la barra de
herramientas. | 9|

ELEMENTO CALCULADO

La opcion de elemento calculado se debe realizar antes de cualquier
agrupacién de datos y consiste en realizar operaciones sobre los re-
sultados de un campo de la BD. Por ejemplo, si se requiere saber
cudnto suman los salarios de Cali y Medellin juntos e independien-
temente, no se puede utilizar AGRUPAR, ya que se perderia el dato
individual de Cali y Medellin; en este caso se pude utilizar ELEMENTO
CALCULADO, que estd en la opcién de FOrmuULAS de la TD.

Insertar elemento calculado en "CIUDAD" @

Nombre: |Ca|i+MedeI|1'n ;l

@ Férmula: [=CALI+ MEDELLIN Elirminar ®

Campos: Elementos:

CONSECUTIVO ﬂ d

NOMERE
APELLIDOS
CEDULA
PROFESION
POSTGRADO
CARGO

CENTRO L‘ .L]

A | B | c | D | E
1 logque campos de pac )
2
3 |[TOTAL SALARIOS [CIUDAD
4 [CENTRO ~|[BOGOTA  ICALl MEDELLIN  Cali+Medellin
5 [ADMON § 20,897 550 § 16,302,000 § 10,547 000/ $ 26,843 000
6 [CONTABILIDAD $8728250 $3403750 $1637000 $5040750
7 _|INGENIERIA $5277,000 § 10,494,100 $ 3,441,000 § 13,935,100
8 |VENTAS §4325050 §$7313500 §3532.250 §10,945750
9 [Total general § 39,227 850 § 37 513350 § 19,157 250  § 56 570,600
in
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CAPiTULO 3

Una vez realizado el elemento calculado, el resultado es el an-
terior. El total de filas debe ser desactivado en opciones de tabla
dindmica, dado que este estaria sumando dos veces los datos de
Cali y Medellin.

OTRAS OPCIONES

Otras opciones de la barra de herramientas de la TD son las de
realizar el paso contrario al resumen, es decir, de un dato resumido,
generar el detalle de los registros que corresponden a este resumen.
Por ejemplo, si de la tltima tabla se requiere conocer cudles son los
registros que corresponden a Ingenieria de Bogotd, se coloca sobre
la celda donde esté resumen y se presiona doble clic, o0 en su defecto
se utiliza la opcién de la barra de herramientas, MOSTRAR DETALLE,
el resultado serd en una nueva hoja y se vera asi.

Tabla dindmica ~ | 2 i | =3 ¥= | ¢ |2 & B

Mostrar Detalle
@ Al - £ CONSECUTIVO @
A B c D] E [ F | G [_H | I
CONSECUTIVO NOMBRE  APELLIDOS  CEDULA PROFESION POSTGRADO CARGO CENTRO _ CIUDZ

2 52 Henrry  Galindo Cubides 79254784 Tecnologo en Finanzas Auxiliar VENTAS MEDEL
3 46 Federico Roldén Z 52123654 Bachiller Servicios Generales VENTAS MEDEL
4 32 Hilda Lanck Yepes 79365402 Bachiller Celador VENTAS MEDEL
5 27 Ana Lucia Quintana Perez 52321478 Secretaniado Comercial Secretana VENTAS MEDEL
B 11 Javier Malagon Diaz 51369412 Mercadotecnista Especializacion Finanzas Coordinador VENTAS MEDEL
7

8]
9]

ACTUALIZAR DATOS

Cuando los datos de la BD se modifiquen, es necesario ubicarse
en la TD y oprimir el botén de ACTUALIZAR DATOS de la barra de
herramientas.

Tabla dinamica

v X
Tabla dindmica~ | A1 il | =2 9% | ¢ @B & B

CAMPO PAGINA
Cuando hay un campo de la BD en la posicién de PAGINA, es po-
sible generar para cada valor de ese campo, una hoja encadenada
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a la principal y cuando ésta cambia las que estdn dependiendo de
ella también lo hacen. Por ejemplo, si tenemos el campo crupap
en PAGINA, es posible crear una hoja para Cali, Medellin y Bogota
independientemente, para esto se oprime el botén de la barra de
herramientas de MOSTRAR PAGINAS; el resultado serd el siguiente:

|
21
2

p]
24 [CIUDAD [BOGOTA_~] |
%

% | TOTAL SALARIOS [CENTRO )
F[CARGO __ <JAOMON __ CONTABILIDAD INGENIERIA VENTAS

28 |Garente $9.300 000

29 | Subgerents £ 4,500 D00 $ 4,500 000

30 [Asistente $ 2528 800 $1144500 $545000 § 2,338 050
31 |Coordinador § 1,558 750 $2533,750 § 1075000 § 1,075 ,000]
32 Secretatia $ 2 560 000

33 | Auahar

34 | Seracios Generales|  § 450 000 § 450,000

35 [Total general 3878260 $5377

|

]

3

E:]

G TA { CALT { MEDELLIN [ Hajal {DATOS | VALGRES Basicos /|4
Lsto

Una hoja para cada ciudad, las cuales quedan dependiendo de
la original.

GRAFICOS DINAMICOS
Al igual que en las versiones de Excel 2000 y XP, 2003 estd en la
capacidad de generar automaticamente un grafico dindmico, que
@ permite interaccién al igual que la TD. Para conseguirlo basta con @
hacer clic en la barra de menti:

Tabla dinémica ~ | 73 4 | =3 #3 | ¥ | (2 [F] @ [3]

Produciendo el siguiente grafico en una nueva hoja. Si se tiene
esta TD,

A B c 1 (1] 1 E 1 F ] G
CIUDAD (Todas) L

No de Empleados |[CENTRO |
CARGOD »|ADMON CONTABILIDAD INGENIERLA WVENTAS Tatal genaral
Gerente 2|
Subgerente
Asistente
Coordinador
Secretana

Auxiliar

Senicios Generales
Celador

Total general 27 13

5|
18]
14
18
104
9
Fl
80

L0 (X
T T .

P3| — o o L =

5 e o
[

| I

=

o

Tabia dindmica

ok ansaca- | 2 ) =3 3] 1) ([ 93]

S EERE

obtenemos automdticamente el siguiente grafico.
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[CENTRO -
DVENTAS =T

(BADMON | st

Gerente Asistente Secretania Adpahar Senmios Cetador B

Este puede ser manipulado de la misma manera que la TD, y
queda encadenado a ésta. En este punto es posible manejar el
mend de gréficos y realizar todas las modificaciones y mejoras
posibles, asi como mover los campos de un lado a otro, hacer
las selecciones y filtros que se requieran, colocar titulos, datos y
varias opciones mds. Asi:

- "+ Lista de can
P
| informe da ta
GRAFICO DE NUMERC DE EMPLEADOS |
[y coee
=L ]
um
Ej e
am
EpPosT
] Cart
§ =l
= e
=L
|| [SEL
L] 4 | . e
£ L 1 = i Ejapce
] | B T (= Lsd
Eysn
| e | S
Garente Asisterte | Coordinasor| Secrataria w A0S | tador .
Bubgerente 54 001 ar Ganerales =Lt
@ ADMON 2 ] [ [ 4 i 3 Aron del grifico =L
T i 3 3 T 7 Broe
@ CONTABILIDAD

ullo}'l
O INGENIERIA 1 3 3 5 5 ] 1 e
(OVENTAS ] 1 B F 1 3 2 3 Sy
CENTROS | g
= | =

b .

Para lograr identificar el nivel de conocimiento hasta este
capitulo, revise la evaluaciéon que viene en el CD e intente de-
sarrollar las preguntas. La base de datos que se propone para
trabajar, corresponde a los datos de seguimiento y ventas de una
compaiiia que vende software. La base de datos se llama No. 5
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BD Mercadeo.xls y las preguntas estdn en un archivo de Word
llamado Evaluacion.doc.

Asimismo, encontrard la solucién a los puntos en el archivo
No. 8 Resultados Evaluacién.xls

88
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CONSOLIDACION DE DATOS

onsiste en realizar una o mds operaciones (suma, prome-

@ dio, conteo...) en rangos de informacién que estan localiza- @
dos en diferentes hojas dentro del mismo libro o en libros
diferentes.

Se pueden consolidar datos de cuatro formas: utilizando refe-
rencias 3D, por posicion, por categorias y mediante la creacién de
una tabla dindmica. En este capitulo se presentard el método por
posicion, es decir, cuando los datos de todas las dreas de origen
se organizan en idéntico orden y localizacién; por ejemplo, para
combinar los datos de una serie de hojas de calculo creadas desde
la misma plantilla.

Si se tienen rangos numéricos en una o mas hojas de calculo, se
puede obtener un total de éstos.

El cursor se debe ubicar en la hoja donde se realizard la consoli-
dacién y en la posicién inicial de los rangos que se van a consoli-
dar coincidentes con los datos registrados en las hojas.

Del menti datos se debe seleccionar la opcién CONSOLIDAR, en la
pantalla aparecerd la siguiente caja de didlogo:

89
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Consolidar

Funcion:

Suma i ‘

Referencia:

-] Examinar, ..

Todas |as referencias:

3
PyG_Enerol$A$1:$B411 |

PyG_Febrerol$a$l1:$B411
PyG_Marzol$a$1:$B411

Eliminar
Usar rdtulos en

[] Fila superior

Columna izquierda Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ][ Cerrar ]

Consolidar

En la linea REFERENCIA se debe escribir o seleccionar el nom-

bre o el rango de celdas que van a ser consolidadas. Una vez

@ establecido el rango del primer bloque por consolidar, éste se @
debe agregar a la lista de referencias. En el momento de aceptar
la caja de didlogo, la operacién de consolidar, se realizara sobre
las referencias agregadas a la lista. Si se desea agregar un nuevo
rango a la lista, se debe repetir el proceso. En el ejemplo de la
grafica, se tienen tres hojas con los datos de PyG_Enero, PyG_
Febrero, PyG_Marzo en el rango de A1:B11 respectivamente y
se tiene la hoja resultado que se llama PyGTrimestre, donde es-
tamos ubicados para realizar la operacién de consolidacién.

El botén ELIMINAR sirve para suprimir una referencia de la
lista. Se debe seleccionar o marcar la referencia por eliminar,
finalmente se oprimira clic sobre este botén.

El botén EXAMINAR sirve para acceder a la caja de didlogo
ABRIR ARCHIVO con el fin de localizar rangos que se encuentren
en otros archivos.

En la linea FuNCION se debe definir el tipo de operacién que
se ha de realizar. Por defecto, en la consolidaciéon de los datos,
se encuentra la SUMA.

Para realizar la operacién de consolidacién se oprime clic so-
bre el botdn ACEPTAR, de lo contrario se debe cancelar la caja de
didlogo oprimiendo clic sobre el botén CERRAR.
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Se pueden activar las opciones de rétulos, si los rangos de
referencias contienen textos. Si la primera fila del rango posee
textos que han de copiarse al rango donde se va a realizar el pro-
ceso de consolidacioén, se activa la opcidén FILA SUPERIOR, con el
fin de que se respete esta fila y se copie la informacién al rango
de resultados tal como se encuentra en el original.

De la misma forma, si se desea definir la columna izquier-
da, Excel respetard los datos de la columna de la izquierda de
los rangos y se copiara la informacién al rango RESULTADO sin
realizar ningun tipo de operacién. En este caso activamos la op-
ci6n de cOLUMNA 1ZQUIERDA Y la de CcREAR VINCULOS con los
datos de origen para mantener actualizado el resultado en caso
de modificacion de los datos originales.

W B | ¢ | o | E_ | _F | & | w®w ]
A
ESH
B
il Consolidar (X
_g"‘ Euncién: :
o] [Suma |
| Referancia:
] L (Eomn
0 e
== PyG_Enerot§agl:$8511
% PyG_Febrerol$as1:48$11 (|l oazeo
5 | PyG_Marz0!$A$1:48511 | -
7] _ | (oo
13 Lisar rétulos en
18] [ Fils superior
? [7] Columna izquierda  [7] Crear vinculos con los datos de origen
22|
3l [acopter ] [_cemsr
2
25
26|
27
28
23
30
il
32
3
34
35
36|
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A [(E | i Feb0d
[ i Ene-04] =1
2| | 3 |Ventas 200.00
_3 |Ventas 100.00 4 |Costo de Ventas 130.00
4 |Costo de Ventas 65.00 5 _|Utilidad Bruta 70.00
5 |Utilidad Bruta 35.00 Gl |
& | 7 |Gtos Personal 26,00
7_|Gtos Personal 2500 [ 8 |Gastos Generales 37.00
8 |Gastos Generales 38.00 9 |Total Gastos 63.00
9 |Total Gastos 63.00 10
o 11 |UTILIDAD NETA 7.00
11 JUTILIDAD NETA -28.00 12
12 [13]
13 [1a]
(4] [15]
5] [16 |
_IE| 7]
7] [18]
8] [19]
19 e
— 20
) [21]
1l 2
22| 23]
2 24
241 (25
2| [26]
5 {261
= 2
=] |28
=] 2
= Il
=] =
T}?‘; » W\ Agosto { Sepbre / Hoja3 % PyG_Enero £ W4Ty HPYG Febrera, |
" | B - .
i e A7 by, fe Ventas
[z [1z] A 1) S ] |
@ ['3 |vertas 30000 [ |7 [Ventas 600.00 @
4 |Costo de Ventas 195.00 1 1 T
5 [Utilidad Bruta 10500 (¥ [11[CostodeVentas | 39000
3 + 15 Utilidad Bruta 210.00
[7 |Gtos Personal 3500 + | 19 |Gtos Personal 86,00
B |Gastos Generales 45.00 ¥ 3]
S gactos e ] E:J 23 |Gastos Generales 120,00
T —————— [+ | 27 Total Gastos 206.00
11 |UTILIDAD NETA 25.00 [+ | 31 [UTILIDAD NETA 4.00
[12] 32
13 ETu
(4] 133
18] 134
|16 | 35
17 35 |
z] 3
[19] |37 |
|20 38
[21] 39
22 ==
[23]
[24]
[25]
(26|
|27 |
[28]
29
[30]
[31]
[32]
A
4 4+ M[PyG Marzof [<

Note que aparece un esquema con dos nimeros, los cuales per-
miten ver el resumen y el detalle de la consolidacién.
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{El A | B G I o
116
L2
L3
[- [ 4 Consolidacion 100,00
-+ L Consolidacion 200.00
|6 ] Consolidacion 300.00
(= Li’enlas ! 600.00
[- |8 | Consolidacion 65.00
- EH| Consolidacion 130.00
|10 Consolidacion 195.00
[=| |11 |Costo de Ventas 390.00
[ 112] Consolidacion 35.00
=3 Consolidacion 70.00
- [ 14 C lidacion 105.00
[=| | 15 |Utilidad Bruta 210.00
[ |16 Consaolidacion 25.00
1171 Consolidacion 26,00
|18 Consolidacion 35.00
=] |19 |Gtos Personal 86.00
[ - [20] Consolidacion 33.00
121 Consolidacion 37.00
| 22] Consolidacion 45.00
[=] | 23 |Gastos Generales 120.00
[ - [24] Consolidacion 63.00
= 1251 Consolidacion 63.00
- |26 Consalidacion 80.00
[=] | 27 Total Gastos 206.00
[ 128 ] Consaolidacion -28.00
- 291 Consolidacion 7.00
< |30 C lidaci 25.00
(=] |31 [UTILIDAD NETA d&
132
Kk}

W4 b MAPuR Trimastn e

CONSOLIDACION DE RANGOS MULTIPLES

@ Con un campo en pagina @
De la misma manera se puede realizar una consolidacién de varios
rangos con la misma estructura, en una tabla dindmica.
Si tenemos los datos de utilizacién de unos recursos durante los
meses de agosto y septiembre, generados en una tabla resumen que
nos muestra los datos, es posible crear una tabla dindmica que re-
suma estos datos y nos permita hacer un analisis de los resultados
consolidados.
Veamos el ejemplo: nimero de horas de cada recurso de cada
departamento utilizadas en el mes.

21

22

23 Ago-04
24 |Portatiles
25 |Video Beam
26 |Camaras
27 |Luces

28 |PC Imac

4 <« » »]\Agosto { Sept|<¢
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25|

26 Sep-04 Depto 1 Depto 2 Depto 3 Depto 4 Depto 5§

27 |Portatiles 52 10 24 2 34
28 |Video Beam 21 22 78 12 0
29 |Data Show 25 41 54 21 35
30 |Camaras 120 24 46 35 34
31 |Luces 54 10 32 21 43
32 |PC Imac 44 32 46 78 90

=5

4 4 » wmi\Sepbre/ |¢
Los recursos pueden ser diferentes de un mes a otro, asi como

los departamentos.

Teniendo los rangos AGOSTO y SEPTIEMBRE ya nombrados, llame
al ASISTENTE DE TABLAS DINAMICAS €Nl DATOS.

Ddnde estén los datos que desea analizar?
O Lista o base de datos de Microsoft Office Excel
) Fuente de datos externa
©Rangos de consolidacién miiktiples|
O Qtro informe de tabla dinsmica o de grafico dindmico

£Qué tipo de informe desea crear?
() Tabla dinémica
O Informe de grafico dindmico (con informe de tabla dindmica) @

Active la opcidn RANGOS DE CONSOLIDACION MULTIPLE Yy SI-
GUIENTE

Asistente para tablas y gréficos dinamicos - paso 2a de 3

| €

[ canceler || <atss ||Siguiente > | [ Einalizar |

Puede crear un informe de tabla dindmica que utilice
rangos de una o mas hojas de célculo v que no tenga
campos de pagina o tenga un maximo de cuatro,

£Cudntos campos de pagina desea?
(® (Crear un solo campo de paginal
() Campos de pagina personalizados

Seleccione crear un solo campo de pégina
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Asistente para tablas y graficos dinamicos - p... @[z]

¢Donde estan los rangos de hoja de
céleulo que desea consolidar?

Rango:

T
[ Agregar I [ Eliminar I IE;arnhar...]

Todos los rangos:
| AGOSTO
lsepTiEmMBRE |

I Cancelar I[ < fitrés ]Igguente> ][ Einalizar I

Agregue los rangos de los meses que va a consolidar y pulse s1-
GUIENTE.
Genere la tabla dindmica en una nueva hoja.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 3 de 3

iDdnde desea situar el informe de tabla dindmica?

(®) Hoja de célculo nueva
O Hoja de célculo existente
l EY

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica.

[ Disefio... ]I Opciones... ] [ Cancelar ][ < Atrés I Siquiente >

Se obtiene una tabla donde en la fila tenemos todos y cada uno
de los recursos que estamos registrando en cada mes, note que el
recurso Data SHow que sé6lo estaba en septiembre, aparece en el
resumen; en la columna aparecen los departamentos que utilizan
esos recursos; en la pagina aparecen Elementol y Elemento 2 que
corresponden a los dos meses que estamos consolidando. En los
datos se estan sumando las horas de uso de cada departamento y
recursos. De esta manera, obtenemos la tabla dindmica que nos
resume los datos de cada mes.
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A3 = A

| A | B ] C [ 1] | = | F [ G | H | | | ] k
; Péginal |Todas) [~ | lstade v x
5 [Sums de Valor [Colurna =) Arrastrar elementos al informe de tabla
4 [Fila ~|Depto 1 Depto 2 Depto 3 Depto 4 Depto 5 Total general i
5 |Cémaras RN 59 58 10 6 424 EfFila
_6_|Data Show 25 41 54 21 35 176 [ Columna
7 |Luces a7 44 32 86 76 335 valor
_8 |PC Imac 96 53 166 132 134 581 =l "
9 |Portatiles 52 T 45 56 an 263 EJPéginal
10 |video Bearn 53 63 156 102 32 411
11 |Total general 474 299 512 607 423 2215]
12
1]
]
)
% Tabla dindmica
8] Area de filas v
18]
]
1]
2z
2

Si queremos, podemos utilizar la facilidad de la tabla dindmica
para obtener la base de datos de todos los recursos, simplemente
ubicandonos en la celda G11 que contiene el total y oprimiendo
doble clic, tendremos la base de datos.

A | B [ ¢© 1] D ] E

1 Fila |Columna Valor  Péginal

2 [Camaras  Depto 21 Elementol

3 |C4 Depto 1 120 El 2
_4 |Céamaras  Deplo2 | 35 Elementol |
5 |Ca Depto 2 24 El 2

B |Ca Depto 3

7 |Ca Depto 3

8 |Ca Depto 4

9 [Camaras  Depto 4
10 |Camaras

11
12 |Data Show  Depto 1 25 Elemento2 |
13 |Data Show  Deplo 2 41 Elemento2
14 |Data Show _ Depto 3 54 El 02
15 |Data Show  Depto 4 21 El 2
16 |Data Show Depto 5 35 Elemento2

17 |Luces Depto 1 43 El tol

18 |Luces Depto 1 54 Elemento2
19 |Luces Depto 2 34 Elementol |
20 |Luces Depto 2 10 Elemento2 |
21 [Luces Depto 3 0 El 1
22 |Luces Depto 3 32 El 2
23 |Luces Depto 4 65 El tol
24 |Luces Depto 4 21 El to2
25 |Luces Deplo 5 33 Elementol
26 |Luces Depto 5 43 Elemento2
27 |PCImac__ Depto 1 52 El 1
28 |PC Imac Depto 1 44 Elemento2
29 |PC Imac__ Depto 2 21 Elementol
AP Imar Mantn 2 7 Flamantn?

Con mas de un campo en pagina
Si se selecciona en lugar de un campo de pagina, varios campos,
significa que se puede definir qué campos de las tablas resumen se
quieren colocar como campos en pégina para tener mayor control
sobre el analisis que se necesita hacer.
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CAPITULO 4

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2a de 3 @_

Puede crear un informe de tabla dindmica que utilice
rangos de una o més hojas de calculo y que no tenga
campos de pagina o tenga un maximo de cuatro.

&Cudntos campos de pagina desea?

_—— O Crear un solo campo de pagina

| cancelar |[ <atrss ||Siguiente > | [ Finalizar |

Si quiere colocar nombre a cada uno de los elementos que se
generan en la pdgina, se debe seleccionar CAMPOS DE PAGINA
PERSONALIZADOS Yy definir el nombre para cada rango.

Agregue los dos rangos AGOSTO y SEPTIEMBRE y defina que
quiere un campo de pagina. Luego marque el rango AGosTo y en
el campo PAGINA escriba: AGosTo.

@ Asistente para tablas y grdficos dindmicos - paso 2b de 3 \ @

iDénde estén los rangos de hoja de cdlculo  Rango:
que desea consolidar? l AGOSTO

[ Agregar ] [ Eliminar ] [Egaminar... ]

Todos los rangos:

AGOSTO
SEPTIEMBRE

éCuéntos campos de pagina desea?

éQué rétulos de elemento desea que use
cada campo de pagina para identificar el
rango de datos seleccionado?

[ Cancelar ][ < Atrés ”_giguiente> “ Finalizar ]

Seleccione SEPTIEMBRE y en campo uno coloque el texto sep-
tiembre.
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Asistente para tablas y grdficos dindmicos - paso 2b de 3

£Dénde estan los rangos de hoja de calculo  Rango:

que desea consolidar? [sepTiEmeRE (=
[ Agregar | [ Ebminar ] [ Examinar... |
Todos los rangos:
Fﬁﬁm:..........

Cudntos campos de pégina desea? Oo ®1 Oz 0Oz 01
Campo uno: Campo dos;

ot et G e e

cada campo de paginag para identificar el "ampo tres: Cammpo cuatro:

rango de datos seleccionada?

[ cancelar ][ <awrss ][ siguiente > |[_ Enalear |

Y R Y ) ) =i
8fz z[s]5]5|[z]s =l  ole| o]~ o]~

Al finalizar se obtiene:

A ) 5 | | O = | I

Paninal lTadast [+]
B D

Suma de Valor
Fia e | [ el 5 Depiod Depind
Camaras 58 10 56
Data Show a4 21 35
Luces 32 6 76
PC Imac 166 132 134
Portatiles 46 56| 90
Video Beam 156 102 32
Total general 512 507 423

[Aoregara ] [Area cefies ‘.

Note que los valores ubicados en la pagina ahora corresponden a
cada uno de los meses que se van a analizar. Este campo de pdgina
se puede ubicar en FILA obteniendo:

I A I | | | O 0 O | | DO | | 4 | K

1] Coloaus CAMDOS d¢ DEGIND AV |

2] R
_3 |Suma de Valor Columna [~ | RER RS SN —
_4 [Paginal | ~]Fila = |Depto 1 1 g aplo 4 1 Arrastrar elementos al informe de tabla
5 [AGOSTO  |Camaras 21 3% 2 75 2 G
- Luces 43 kL) 0 ES B £ Fila
Tl PC Imac 5 21 120 54 Fr} =
8 Ponatiles 10 2 2 ET] 3 Eltsrens

] Video Beam 32 [ i) %0 k7] [ Valor

0 |Total AGOSTO 158 160 32 38 187 [£] Péginal
11 [SEFTIEMBRE [Camaras 120 2 I3 3 €]
a2 Data Show = 41 54 2 £
a3 Luces 54 10 32 21 43
14 PC Imac 44 2 46 78 a0
15 Pontatiles 52 10 4 z 3
1B Video Beamn 21 2 78 12 0

17 |Total SEPTIEMBRE 3ig 39 %0 185 ﬁ]l

18 [Total general 474 253 512 507 43 2218
E_‘I— el [(Aaregars | |Area de fis

i)
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Igual que con un campo, se puede generar la base de datos ubi-
candose en el total general (2215) y haciendo doble clic, para lo
cual obtenemos:

Libro Excel FIN.indd 99

99

A B | D E

1 Fila Columna Valor _ Paginal

2 |Carnaras Depto 1 21 AGOSTO

3 |Camaras Depto 1 120 SEPTIEMERE
4 |Camaras Depto 2 35 AGOSTO

5 |[Cémaras Depto 2 24 SEPTIEMBRE
6 |[Camaras Depto 3 12 AGOSTO

7 |Camaras Depto 3 46 SEPTIEMERE
8 |[Cémaras Depto 4 75 AGOSTO

9 [Cémaras Depto 4 35 SEPTIEMERE
10 |Camaras Depto 5 22 AGOSTO

11 |Camaras Depto 5 34 SEPTIEMERE
12 |Data Show Depto 1 25 SEPTIEMBRE
13 |Data Show  Depto 2 41 SEPTIEMERE
14 |Data Show Depto 3 54 SEPTIEMBRE
15 |Data Show  Depto 4 21 SEPTIEMBRE
16 |Data Show Depto 5 35 SEPTIEMBRE
17 |Luces Depto 1 43 AGOSTO

18 |Luces Depto 1 54 SEPTIEMERE
19 |Luces Depto 2 34 AGOSTO

20 |Luces Depto 2 10 SEPTIEMERE
21 |Luces Depto 3 0/ AGOSTO

22 |Luces Depto 3 32 SEPTIEMERE
23 |Luces Depto 4 65 AGOSTO

24 |Luces Depto 4 21 SEPTIEMERE
25 |Luces Depto 5 33 AGOSTO
| 26 |Luces Depto 5 43| SEPTIEMBRE |
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CAPITULO 5

ACCIONES ESPECIALES EN EXCEL

Hipervinculos
@ Estando en una hoja de célculo, es posible realizar vinculos con @
otras hojas de célculo, otros documentos de Word, presentaciones
de Power Point, paginas de Internet o cualquier otra aplicacién.
La manera de hacerlo es simplemente ubicarse en la celda donde
va a realizar el vinculo y marcar el comando HIPERVINCULO DE
INSERTAR de la barra de ment.

E3 Microsoft Excel - Libro1

|a.mlm|~4|m|m}h|w|m —-

=
oy

iy
L]

l

=
|I.|J

Qbjeto...

|..>
<

o

&, Hperyincuo...  Cirbeal+K

I = =S
M~m
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Aparecerd una ventana, en la cual se deben definir los siguientes
pardmetros:

1. Texto que se quiere que aparezca en la celda Al, donde estd
ubicado el cursor.

2. Nombre del archivo o pagina Web que se va a vincular.

3. Lugar o celda donde debe colocarse Excel, en el momento del
llamado al vinculo.

Insertar hipervinculo @@

Vincular a: Texto: [Hipervinculo a La HojaZ Info. de pantalla...
o
nr@a o | Buscaren: [ Ejemplos_Excel =l @ g 2""
m Archivos Curso.xlw Marcador...
Carpeta |15 Macro para Mame. s
a =l ) o | EXEMPLO BD. s
Lugar de este | No 2 TIPOS DE BD.xs
documento Paginas  EE] Mo 3 NO BD.xls
consultadas () No 3.5 Base de Datos Estudiantes. s
c,w%m Archivos 73 No 4 B0 PERSONAL.xls
Al recientes ] No'S BD MERCADEO.xls
[ R, . -
Cvecain go | Direccién: [c:ACD CURSO AGINFiPresentacion CursolEjemplos_ExceliNo 4 v |
correo
glectrénico [Cacepter | conceler |
@ Las dos primeras opciones corresponden a los numerales 1 y 2 @
explicados anteriormente y la opcién de marcador, corresponde al

numeral 3.

Si se oprime marcador, aparecerd una ventana en la cual se de-
fine si se quiere ir a una celda especifica, o a una ubicacién dentro
del archivo solicitado. Esta ubicacién puede ser una hoja especifica
o un NAME definido.

Seleccionar lugar del documento [X|

Escriba la referencia de celda:

I
o seleccione un lugar de este documento:

DATOS A

"WALORES BASICOS' I
=1 Nombres definidos

APORTES

BASE

CARGOS

EPS

MINIMO

MINIMOINTEGRAL

PENSION

PRESTACIONES

PROFESION

subsidio

Aceptar Cancelar
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El resultado de las acciones anteriores sera el mensaje HIPERVIN-
cuLo A 1A Hoja2 sobre la celda A1, este mensaje estara subrayado y
resaltado en otro color, y cada vez que el cursor del ratén se aproxi-
me, aparecerd una mano que indica que hay un hipervinculo. La
ventana siguiente muestra el resultado.

3 Microsoft Excel
ﬁﬁh yer [rsertar Eomato Hemamiertas Datos  Veptana I
_,.,,_a__ﬂq.]ﬂ-a_\- fgié!];:m»!md - 10

pervinculo a La Hoja2

e B | ¢ |0 pe PEr ) E e T H

=

|;;;laigi;‘|5;m|m wlm;mlb!m|

@

Al activar dicho vinculo, se cargara el archivo vinculado y se ubi-
card en la posicion indicada en marcador, tal como se muestra en
la siguiente ventana:

ES micragoft Excol - No 4 BD PERSONAL TD.x1s

[i] =

52111014 Bachaller
39654721 Tecnico Contabifidad
39214500 Tecnieo Contabikidad

ﬂﬁm Sacratariado Comarcial

51,451,004 Administrador de Emp en * Coordir
36907 412 A dor de Emprus: Expecisfizacion en : Coordinadar ADMON
35 p2 aT8 h!gulhn Industrial Emaflluclul en :Coordinadar INGENIERIA

RNl

VENTAS
Smdw@wm.

2 de
as.xa.asz Administrador de Emmualo\&\ Fmam Smmu
FIFT4512 Secretanade Comencial Secretaria
I E5EES4 Economista MEA F‘Innm Gerente
79.500.230 Adrninist de Empi en:C
51478510 Tecnologo en Finanzas Auxiliar
F9554,789 Tecnologo de Sistemas Auulinn
30410800 = i

79536241 Secretanado Ejecuthe

BEgREERAEEAEERERAS j 3

SmMMN

EEEEEEaE!

Cuando el hipervinculo es a una pagina Web, simplemente se
cambia la direccidn http, con la cual se quiere realizar el vinculo.

A continuacién se presenta una hoja con diferentes vinculos,
que utiliza varios programas de Office y una conexién a Internet a
la pagina Web del Politécnico Grancolombiano.
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B Microsoft Excel - Libro1

i3] wdwo Edoin Ve ety Fomsto Hemamientss Daios Veptana 1
PG A% S s e ML o o o s =1 =|[N]3
2803 01.6,@ Fovetess | o | R wron z

Al &3 £ Hiperanculo a La Hoga2

A =] 8B | ¢
Hipervinculo a La Hoja2 |

Conexién a la pagina WEB del Politécnico Grancolombiano

Conexmn con un archive de Word

Conexlon con una presentacion en Power Point

Formato Condicional

El objetivo de esta funcién es permitir que una celda o un rango de
ellas, tome una presentacion especial y diferente a las otras, depen-
diendo de una o varias condiciones, de tal manera que a primera
vista sea facil identificar dichas celdas del resto de la hoja. Dentro
del ment formato, ésta opcion estd en formato condicional:

B3 Microsoft Excel - No 4 BD PERSONAL TD.xIs
;@]momwm%mmmw@mz
@ : [ T ol P AL ZL| 5 100% i il @
—
¥ IPresentacion Curso\Ejemplos_ExceliNo 4 B
»
v E |
Autoformato. ..
ConsE| womsre Do PROFESION POS
1 Formato condicional...
2 1/Zacarias Lun l Estilo... 4 Bachiller
| 3 | 2 Rafael GavilTa TTOETTES SoEsas21  Tecnico Contabilidad
4 | 3 Nelson Leal Reyes 39214 500 Tecnico Contabilidad
ok 4 Olga Lucia Luengas Parga 39654 999 Secretanado Ejeculivo
| 6 | 5 Ana Maria Marin Holguin 79,125,500 Administrador de Empresas
7 6 Monica Vanegas L 79800321 Tecnologo de Sistermas
| 8 | 7 Adriana Naranjo Torres 52478963 Secretariado Comercial
ER 8 Abvarg Medina Orozco 51,451,004 Administrador de Empres: Especi
10 9 Luis Almendares Vives 36,987 412 Administrador de Empres: Especi:
| 11| 10! Yolanda Restrepo Velez 35621478 Ingeniero Industrial Especii
12 | 11 Javier Malagon Diaz 51,3689 412 Mercadotecnista Especii
13 12 Juan Andrés Amaya Poveda 36,987 999 Bachiller

El formato condicional tiene como objetivo, definir un formato
de presentacién de las celdas en lo que se refiere a tipos de letras y
colores, dependiendo de que se cumplan un conjunto de criterios
o condiciones. Es posible colocar ese formato condicional en una
celda dependiendo de un valor propio o del valor que tome otra
celda.

Veamos cémo se coloca un formato en una celda dependiendo
del valor de ella misma.
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Si usted quiere que los salarios inferiores a $ 500.000 tomen un
color verde con letras en azul y negrilla, haga los siguiente. Selec-
cione el rango de celdas a las cuales les va a colocar el formato

condicional.
I K I L

DO SUELDO

RIOR  AcTuAL  INTEGRAI
70000 [$ 450,000 MO INTEGR
00,000 |'§ 550,000 |NO INTEGR
20000 | § 462,000 |NO INTEGR
00,000 | § 50,000 |NO INTEGR
50,000 | '§ £99 500 |NO INTEGR
90,000 | § 429,000 |NO INTEGR
80,000 | % 630,000 |NO INTEGR
50000 |'$ 1,666,250 |NO INTEGR
50000 |$ 1,558,750 NO INTEGR
00000 |'$ 1,612,500 |NO INTEGR
50000 |$ 1,558,750 NO INTEGR
70,000 | 450,000 |NO INTEGR
00000 |'$ 4,500,000 |NO INTEGR
00000 |'$ 4,900,000 INTEGRAL
80000 | % 630,000 |NO INTEGR
00000 |$ 8,500,000 INTEGRAL
00000 |'$ 2,150,000 |NO INTEGR
85,000 | § 423 500 MO INTEGR
85,000 | § 423 500 |NO INTEGR

@ 00,000 |$ 4900000 |INTEGRAL @

80,000 | § 630,000 |NO INTEGR
20000 | % 462 000 |NO INTEGR
20000 | % 675 800 |NO INTEGR

Llame la opcién FormaTo, FOoRMATO CONDICIONAL

Aparecera la siguiente ventana:

Formato condicional [E]
== =1 = v =
:rsta Drl ?faﬂiﬁmf ;.éed:de:re::usar ‘ Sin formato establecido | Formako, .. |

Agregar >‘>| Eliminar... I Aceptar I Cancelar |

Formato condicional [§|

~Condicién L
|Valor de la celda ;I |memrque j |s00000] B3|
Vfista previa del formato que desea usar . .
e B ek verlaiea) l Sin formato establecido | Formato. ..

Agregar >>| Eliminar. .. ] Aceptar I Cancelar |
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Para definir la presentacién que se quiere dar a estas celdas, opri-
ma FORMATO y aparecerd:

Formato de celdas @X
(Fusnte || Bordes | Tramas |
Fuente: Estilo: Tamario
[ [ [
e 3 [
g ertus Extra Bold ﬁursi:a 9
A egrita 10

T Algeria _ﬂ Negrita Cursiva _"J 11 _:_J
Subrayado: Color:

I =l 2
~Efectos- [ rVista previa

F 1. :

I~ Superindice - AaBbCcYyiz —
Para el formato condicional se puede establecer estilo, Borrar
subrayado, color y tachado de fuente.

| Aceptar I
Formato de celdas

EEEEEEEN

EEEEEEEN

EEEENENEEN

I0NEMEE
OO00OEmO
Muestra
OJO0NENEC
M mEEN ‘
Trama: I --I i

Formatoe condicional
~Condicién 1 -
I\u'a|or de la celda j |rnenor que

Vista previa del formato que deses usar
cuando la condicion sea verdadera:

Agregar >> | Eliminar. .. Aceptar I Cancelar
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J | K | L
SUELDO SUELDO
ANTERIOR  AcCTuaL  'NTEGRA
370,000 [ NO INTEGH

500,000 NO INTEGF
420,000 | NO INTEGF
600,000 § INO INTEGF
550,000 | § 599 500 NO INTEGF

§ 630,000 NO INTEGF
1550000 §  1666,250 NO INTEGH
1450000 $ 1558750 NO INTEGF
16500000 $ 1612500 NO INTEGF
1450000 § 1558750 NO INTEGH

[NO INTEGF
NO INTEGF
INTEGRAL
NO INTEGF
INTEGRAL
NO INTEGF
|NO INTEGF
0 NO INTEGH

INTEGRAL
NO INTEGF
NO INTEGF
NO INTEGF
NO INTEGF
INO INTEGF
|NO INTEGF
NO INTEGF
NO INTEGF

[T

T W W T | T | W W [T | W W W W W W =y =y ey | =

® Al final obtenemos este resultado. Note que es posible tener has- ®
ta tres condiciones, eso significa que si se quiere, se puede colorear
de amarillo con letras negras los salarios superiores a $ 500.000 e
inferiores a $ 1.000.000 y al resto, o sea, superiores a $ 1.000.000
por ejemplo, con rojo y letras blancas.

SUELDO SUELDO :

ANTERIOR | ActuaL ~ 'NTEGRAL  APORTES
B 370,000 000 NO INTEGRAL 12420
$ 500,000 151 80
$ 420,000 [§0 D 127 51
$ 600000 § 650,000 NO INTEGRAL 179,40
$ 550,000 NO INTEGRAL 16546
$ 390,000 NO INTEGRAL 118,40
$ 580,000 NO INTEGRAL | 17388
$ 1550000 RO NO INTEGRAL 459 88
$ 1,450,000 (TN EGN NG INTEGRAL 43021
$ 1,500,000 (NSPETTN NG INTEGRAL 445 05
$ 1,450,000 NO INTEGRAL 43021
$ 370,000 i NO INTEGRAL 12420
§ 4000000 PTG INTEGRAL 124200
§ 4500000 ENEEEIDNITN INTEGRAL 946 B3
$ 580,000 NO INTEGRAL 17388
§ 7500000 1684220
$  2/000,000 NO INTEGRAL 593,40
$ 385,000 | NO INTEGRAL 116,88
H 385,000 NO INTEGRAL 116,88
§ 4500000 | 946 B8
H 550,000 NO INTEGRAL 17388
$ 420,000 ) NO INTEGRAL 127 51
$ 620,000 NO INTEGRAL 186 52
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Si el formato de la celda es con respecto a otra, entonces en la
ventana donde se coloca la condicién, en lugar de valor de celda,
se selecciona férmula y se coloca la condicién contra la celda que
define el formato. Por ejemplo, si queremos que las celdas donde
estd el NOMBRE y APELLIDO del empleado son las que queremos
que tomen el formato dependiendo de su SUELDO ACTUAL, debe-
mos seleccionar el rango de los dos campos y llamar al formato
condicional. Veamos como:

A | B 1 (= 1 1] | K | L
CONSE SUELDO SUELDO
) NOMBRE APELLIDOS ANTERIOR ACTUAL INTEGRAL
2 § 370000 § 450000 NOINTEGR/
< § 500000 § 550000 NO INTEGR/
o] $ 4000 S 462000 NO INTEGR/
5 § B00D00 § 650,000 NO INTEGR
6| $ 50000 § 599,500 |NO INTEGR/
il $ 390000 § 429000 |NO INTEGR/
8| $ 580000 § 630,000 NO INTEGR/
JCH $ 1580000 § 1566250 NO INTEGR/
10 § 1450000 § 1558750 NO INTEGR/
1] § 1500000 § 1612500 NOINTEGR/
12 § 1450000 § 1588750 NOINTEGR/
3] § 370000 § 450000 NO INTEGR/
4] § 4000000 § 4500000 NOINTEGR/
a5 § 4500000 § 4900000 INTEGRAL
16| 15|Constanza Huertas M. $ 580000 § 630,000 NO INTEGR:
a7 16jJuan Guillarme  Gaviria Lopez § 7HAO0ODO0 § 8500000 INTEGRAL
18 17|Melson Jimenez B. $ 2000000 § 2150000 NO INTEGR
19 18|Gonzalo Quintero Diaz § 385000 § 423500 NO INTEGR)
0] 19|Maria Claudia  Clavijo Florez H 3|E000 § 423500 NO INTEGR/
2 20|Rodolio Miing Femandez |§ 4500000 § 4900000 INTEGRAL
2| 21 1a Lugue Anganta $ S90000 § 630,000 MO INTEGR/
23 22|Oscar Femandez Parra | § 420000 § 462000 NO INTEGR/

~Condicidn 1
Férmula | [ |
etarov dfomso e desssvss | | NARGHCEGZN | _comso.. |
agregar >> | giminar... | [ acepter | concelar |
A | B ] & 1 J | K |
CONSE SUELDO SUELDO
: NOMBRE APELLIDOS ANTERIOR ACTUAL IN
1] 370000 5 450000 NO
3 500000 § 550,000 NO
] R 420000 § 462000 NO
B e
6| “na Maria Marin Holguin 550000 § 599,500 NO
A ' 390000 § 429,000 NO
g 560000 § 630,000 NO
a9 Medina Orozco 1550000 § 1866250 NO
o] Almendares Vives 1450000 |§ 1558750 NO
At 10]¥olanda Restrepo Velez 1500000 $§ 1512500 NO
z| avie: Malagon Diaz 1450000 | § 1558750 NO
a3 p 70000 § 450,000 NO
14 N Siemra Diaz 4000000 § 4500000 NO
5] 50 Linares Zapata 4500000 § 4,900,000 INTE
6] tanza Huertas M. 580000 § 630,000 NO
a7} an Guillermo  Gaviria Lopez 7800000 | § 8,500,000 INTE
a8 Jimenez B. 2000000 § 2150000 NO
EEl Diaz 385000 § 423500 NO
20| 385000 § 423500 NO
21 4500000 § 4900000 INTE
2| 580000 § 630,000 NO
=z 420000 § 462000 NO
24 620000 % 675,800 NO
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Note que en la celda K2 estd $K2, lo que significa que la columna

es fija y la fila es relativa al registro.

Consulta en la Web

Esta opcién nos permite traer informacién que haya sido publi-
cada en cualquier direccién de una péagina en Internet y tenerla

actualizada en forma periddica.

Para ejecutarla llame la opcién NUEvA consuLTa WEB de obte-

ner datos externos en datos.

rmato  Herramientas | Dotos | Veptana 2 b4 U freg
£ o) 2 | Fkro v =10 x| N |3 WS o080
o] | s 7]
e Yalidaciin, ..
[0 ]| | Textoencounmas... i | e | e s L i |
a] Informe de tablas y gréficos dindmicos. ..
Obtener datos extemaos H 3 irportar datos...
Lista P I3 tueva consula Web...
¥ 41| tueva consulta de base de dakos...
)

Aparece la siguiente ventana:

Nueva consulta Web

Direccidn: | JISAIEI e n.edu.cofpolinew|def alld - @23 2 a h—‘ Opciones. ..
Haga clic [#] allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacin, elja Importar.

glp.‘l del sitie | Comunidad universitaria | Reglamento | Alianzas | Preguntas y respuestas | Co

POLITECN

INETITUCHOM UNIVERMTARIA

GOBIERND EN LIN

ﬁogota = Colombia - Calle 57 No. 3 00 Este « Tel: 3468500 = Fax: 3469256
Aprobacién Min-Edusacion 19349 Nov.4/1880 v B963 Sep. 1111991

| Cancelar |

Coloque en DIRECCION, la pdgina por ubicar. En el ejemplo acce-

demos a la pdgina del Banco de Bogotd.
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Modificar consulta Web

Direccidn: [http:/fwww.banbogota.com.cof | @D A A ﬁ E Opciones...
Hagaclic [#] allado de las tablas que deses seleccionar; a continuacidn, elijs Impartar,

Disfrute mas su iempo, ~
Programe sus pagos en
vy D e o i O

El Page Programade
Autorndtico &5 una moderna
herramienta tecnaolégica de
nuestro Portal, que le brinda
la pesibilidad de Programar

_Indicadores
Economicos

= &

e — alos E Indice Hoy Varts ¥ Autorizar sus pagoes.
TRM 2553.07 -0.194 Wis iofornadsn. .
.000.000 Eura/Délar 0.81 | -0.142 TR e
- Grupo
lAval 204.0 -0.4388 credificil le paga su crédito
MPUESTOS.. Lo 0.0?10 Cada dia son mis los
wizca las fechas de DTF (E.A) 7.61 -0.633 cientes que se benefician
vencimiento 1GBC 3731.81 0.68 con Credifacil. El 17 de
Café 0,81 0.0 septiembre se realizé el
Cierre () 2557.6 0.772 dltirmo sortec, el ganador
IPC Mes 0.2 200.0 fue un diente vinculado a la
TCC (E.A) 8.31  -2.465 Oficina Pepe Siarra.

Mas informacidn...

b
< |
Importar ! Cancelar ‘

——

A

Note que en aquellas tablas que Excel identifica aparecen unas
flechas amarillas, seleccione las que usted quiera consultar y acti-
velas, aparecerd una flecha en verde.
Modificar consulta Web

X

Direccién: [http:/fvivav.banbogota.com.cof =] |II @ @A 2Bk oodones...
Hagaclic [#] allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacidn, elifa Importar.

* a9 SULUUL B Disfrute més su Hempo, .
Programe sus pagos en
www.bancodebogota.com
El Pago Programado
Autom dtico es una modama
herramienta tecnaolégica de
nuestro Portal, que le brinda
la posibilidad de Prograrar
a los] ﬁ Indice Hoy Var*s ¥ fularizar sus pRgOs:
TRM 2553.07 =0.194 ook 2
Mas informacidn...
,000.000 Euro/Délar 0.81 | -0.148 U RRRE
.- Grupo
Aval 204.0 *0.488 Credificil le paga su crédito
PLUESTOS UV, 143.299 0'0?10 Cada dia son mds los
1zca las fechas de OTF (E.A) 7.61 -0.653 cliantes que ze benafican
vencimiento 16BC 3731.81 0.68 con Credifacil. £ 17 de
Café 0.81 0.0 septiembre se realizd el
Ciarra () 2557.6 0.772 dltimo sorteo, el ganador
1PC Mas 0.2 300.0 fue un cliente vinculade a la
TEC (EA) 8.31 22,465 Oficina Pape Siarra.
Mis informacién...
M
< >

Importar Cancelar

Oprima importar y aparecerd la ventana:
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Importar datos

&Donde desea situar los datos?
(% Hoja de célculo existente:

" Nyeva hoja de célculo

i3] crear:

=$A$1 L

con la cual puede ubicar los datos que se van a traer de la pagina.

E1 Microsoft Excel - Libro1

Jigﬂivdgaaéngumammwwmmwmz

!innd

waa i b ALkl 2, 100

@ g@lj,}lﬁdﬁwm'[k Jﬂ]LlIxo]
| A B c | D | E | F | G [ H
1 ’Indice IHoy Var'%
2 [TRM 2553.07| -0.194
_3 |Euro/Délar 081 -0.148
4 |Grupo Aval 204 -0.488
_5 |UVR 145299 0.001
_6 DTF E.A) 761 0853
7 |IGBC 373181 068
_8 [Café 081 0
9 [Cierre ($) 265576 0772
10 /IPC Mes 03 900
11TCC EA 8.31 -2.465
2]
A3
14
5]
18]
7]
18
19

Note que el mend de datos externos se activd, por lo cual es po-
sible, en cualquier momento, realizar las acciones de actualizaciéon
de datos y modificacién de la consulta.

Si activa la opcién de propiedades del rango de datos, se puede:

Libro Excel FIN.indd 111
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Propiedades del rango de datos externos

X

Nombre:  |HOME
Definicion de consulta
¥ Guardar definicidn de consulta
I Guardar contrasedia
Control de actualizaciones
[V Habilitar actualizacién en segundo plano
[ aActuslizar cada | 0 5: mintos
™ Actuslizar al abrir archivo

Disefio y Formato de datos
F Inciuir ry ores Of Campos I_ Mantenar arden, filtro disefio de columna
I™ Incur nv [ Mantener el formato de las celdas

v ajustar el ancho de la columna
Si cambia el ndmero de filas en el rango de datos después de la actualizacidn:
% Insertar celdas para los nuevos datos, eliminar celdas sin usar
" Insertar filas para los datos nuevos, borrar celdas sin usar
" Sobrescribir celdas existentes con los datos nuevos, borrar celdas sin usar

™ Autorrellenar Férmulas en columnas adyacentes

Guardar como WEB

Para publicar las hojas desarrolladas en Excel, simplemente se lla-

ma archivo y se guarda como pagina Web. Hay dos posibilidades, @
publicar los datos simplemente para que sean vistos y leidos, o pu-

blicar dando la opcién de interactuar con el archivo.

E3 Microsoft Excel - No 4 BD PERSONAL TD

| Ediciin  Yer Insertar Formato Herramientas Datos  Veptana

._}] Nuevo... Ctri+U .E : ria

[ Abrir... Chri+a

[ || cerar =T

Gyardar como. .. LA P

1 |$ Guardar como pagina Web...

| 2 | 11D CURSO AGINF\Presen...\No 4 BD PERSONAL TD 1014 |Bachille

Esil 4,721 Tecnico

4| 2 F:\Curs...\ENTRADA DE DATOS CON FORMULARIOS 4500 Tecnico

| 5 | 31CD CURSO AGINF\Presentacio...\Macro para Name 4,999 | Secreta
[ 5,500 Adminis

7] 4\CD CURSO AGINF\Presentac...\No 5 BD MERCADEO b0:321 Tecnolo

I8} & _ /5,963 |Secreta

i 8 Alvaro Medina Orozco 51,451,004 Adminis

10 9 Luis Almendares Vives 36,987 412 Adminic
1" 10 Yolanda Restrepo Velez 35621 478 Ingenier

Primero publiquemos sélo para lectura:
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Guardar como

: 'QEjemdos_Exml Vi@ (3| @ ¥ [y EF - Herramientas
|[Cono 4 B0 PERSONAL TO_srchivos

8]0 4 BD PERSONAL TD

{&]Pigina

F
Il

Escritorio
Mis documentos | |

v Guardar: (D Todoel fbro O Seleccitn: Hoja

QJ & [ regar inkeractividad

MiPC

_ Canbiar tiuo...

‘3 il
ettt ) L_concsr__}]

Excel permite publicar todo el libro, o una hoja seleccionada.
Simplemente active la opcién que requiera y luego oprima publicar.

Publicar como pagina Web

Elemento a publicar
Elegr: [Elamentoc en baTOS S ]
@ =180 'Elementos en DATOS . ¥ @
Hoja Todo el contenido de DATOS

Opciones de presentacion

[] agregar interactividad con:

I= El elemento seleccionado se publicard como pagina estatica sin funcionalidad interactiva.
-
-

Publicar como
Titulo: TITULO DE LA PAGINA
Nombre de archivo: J\GINF’qPresentacion CursolEjemplos_Excel\Pagina.htm | Examinar. ..
[[] volver a publicar automaticamente cada vez que se quarde el libro
Abrir la p&gina en el explorador Web I Publicar J [ Cancelar ]

En este punto, se puede cambiar el TiTULO que aparece en el tope
de la pagina Web y luego el nombre del archivo y la ruta donde
queremos que se almacene la pagina Html, asi como activar ABRIR
en el explorador y por tltimo, oprimir PUBLICAR.

113
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La pagina se verd ast:

3 TITUD DE LA PAGINA - Microsaft Internet Explorar

Archivo  Edcién  Ver Favortos  Hermremientas  Ayuda

Qus - @ - [x] [@ @ Posanss oranees @uemeas & (-5 & - [JE

preces |8 CACD CLRSO AGINFIPresentacon Cursolicegios ExcellPbga b

men? - | ~|| Pbuscar - Presakar ] ocknes | 5] Venkanas smargentes bloqueadas (1)~ i Hotmal g8 F

[
TITULO DE LA PAGINA

CONSEC  NOMBRE APELLIDOS CEDULA PROFESION POSTGRADO CARGO CENTRY
| Zacarias Luna Gimez 52,111,014 Bachiller Celador VENTAS
2Rafael Gaviria Huertas 3954721 Tecnico Contabilidad Asistente  CONTABILN
INelson Leal Reyes 39214500 Tecnico Cortabilidad Auihiar CONTABILI
4 0lga Lucia Luengas Parga 39554999 Secretariado Ejecutive Secratana  CONTABILN
5 Ana Marfa Marin Helguin 79125500 Administrador de Empresas Asistenle  ADMON
EMonica Vanegas L TOE00 321 Tecnologoe de Sistemas Augibar INGENIERIX
7 Adnana Maranjo Torres 52478963 Secretariado Comercial Secratania  INGENIERL
B Alvaro Medina Orozco 51451004 A de Empres Esp won en Coordinador ADMON
9Luis Almendares Vives 3587 12 de Empres Espec en O ADMON
10 Yolanda Restrapo Velsz 35621 478 i Especiali an Coord INGENIERI
11 Jawiar Malagon Diaz 51389412 M Esp Fin Coordinador VENTAS
12 Juan Andrés Amaya Poveda 36,957 999 Bachiller Servicios Ge INGENIERL
13 Julio Sierra Dinz 51,451,127 Admi dor de Emprez Esp &n Sub ADMON
14 Alfonso Linares Zapata 39258 852 Administrador de Empres MBA Finanzas Subgerente  ADMON

Si se activa la opcidn de interactividad se obtiene lo siguiente:

msa¥ - | ¥ PbBusca - Presshar | |] Opciones | (3) Vertanas emergentes bloqueadas (1) - o Hotmal g, Messenger <3 Noticias
[
TITULO DE LA PAGINA
@ Blolime|= 8- 3-8 9% (& @ _ _ _ @

CUTI  NOMBRE APELLIDOS CEDULA PROFESION POSTGRADO CARGO £

1 Zacarias Luna Gomez 52,111,014 | Bachiller I | Celador VEN

2 Rafasl Gaviria Huerlas 39654721 Tecnico Contabilidad | |Asistenta | CON

3 Nelson Leal Reyes 39,214 500 Tecnico Contabilidad | Awxiliar CON

4 Olga Lucia Luengas Parga 30654 999 | Secretariado Ejecutive Secretaria  CON

5 Ana Maria Marin Holguin | 79125500 |Administrador de Empresas (Agistente  ADM

6 Monica ‘WVanegas L 79,800 321 Tecnologo de Sistemas | Auiliar INGE

7 Adriana Maranjo Torres 52,478 963 |Secretariado Comercial Secretaria  INGE

8 Alvaro Medina Qrozco 51,451 004 Adminkstrador de Empres: Especializacion en !Coordinador | ADM

9 Luis Almendares Vives 36,967 412 Admn dor de Empres: Especiali en !Coordinador | ADM

10 Yolanda Restrepo Velaz 35621 478 |1 iero Industrial Esg li en (Coordinador | INGE

11 Javier Malagon Diaz 51,369,412 (M dotecnigta Eszpeciali Fin:Coordinador "VEN

12 Juan Andrés Amaya Poveda 35,987 999 Bachiller Sericios Ger INGE

13 Julio Sierra Diaz 51,451,127 i de Empres: Especializacion en a ADM

14 Alfonso Linares Zapata 39,258 §52 Administrador de Empres: MBA Finanzas ' Subgerente | ADM

15 Constanza Huerlas M 39874 512 Secretanado Comercial | Secretaria  |INGE

16 Juan Guillermo  Gaviria Lopez 39656 B54 |Economista MBA Finanzas Gerente ADM

17 Melson Jimenez B 79,500 230 de Emp 1 en 1C ADM

18 Gonzalo Quintere Diaz 51,476,510 Tecnologo en Finanzas | Auxiliar VEN

19 Maria Claudia Clawjo Florez 39654 789 Tecnologo de Sistemas Auiliar INGE

1 20 Rodolfo \Kling Fernandez | 39 410 800 Mercadotecnista Fin; VEN M

\patos v / ¢ >

Aparece el siguiente mend, el cual permite a la persona que esta
en la Web manejar los datos que se le presentan. No es necesario
tener Excel en el computador para poder ver la pdgina publicada y

manejarla con el ment:
TITULO DE LA PAGINA

Bl=z|8-AN-F WY E

B I — .1 E
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Permite, ordenar, filtrar y regresar a Excel.
Si se activd la funcionalidad de la tabla dindmica, se obtiene:

Publicar como pagina Web [X
Elemento a publicar
Elegir: [Elementosm Hojal v]l

| Hoja Todo el contenido de Hojal
i Tabla dindmica Tabla dinamical ($A$: 2]

Opciones de presentacion
Agregar interactividad con:  |Funcionalidad de tabla dinsmica v l
Cambiar, filtrar y ordenar datos en Microsoft Internet Explorer 5.01 o
posterior,
Publicar como

T
Nombre de archivo: | C:\CD CURSO AGINFiPresentacion Cursoll|

[[] Yolver a publicar automaticamente cada vez que se quarde el libro

[¥] Abrir la pégina en el explorador Web [_publicar | [ cancelar |

2 C:\CD CURSD AGINF\Presentacion Curso\Ejemplos_Excel\Pdgina.him - Microsoft Internet Explorer
Archive  Edicidn  Ver Favortos Herramientas  Ayuda

Que- © R B G Prsvas Fgroane @aness ©| 3+ 5 31 - LJ @4

Direccidn | @) C:ACD CURSO AGINFIPresentacion CursolEjemplos_ExcellPéging.htm « B

@ msn*! - v Peucx - Pressta 4] Opoones | 3] ventanas emergentes blogueadas (1) * o Hotmal g, Messenger 3 Noti @

QR MR =, ("IdfiE ¢ W EE B

Tabla dindmical

CIUDAD ~ ) ) _
BOGOTA |CALI \MEDELLIN (Vaciag) | Total general
= = +i-

CENTRO = No de Empleados No de Empleados|No de Empleados Mo de Empleados|No de Empl

1 i 2

2 2 1 5

" 4 3 18

5 B 3 14

@ Auxiliar 2 3 4 3 10
|@ Secretaria 2 7 4 7 18
B g 5 1 3 9
B Celador E 3 1 4
|B (Vacias) 5 1] 1]
|Total general = 34 r.3 rdl 1] &0

Aqui se ofrecen otros iconos para el manejo de la tabla dina-
mica.

G B (X BY =@ Heimm| ¢ Y BEE D
Tabla dinamical
Cologue campos de

filtro agui
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CONEXIONES CON ACCESS

na vez se tiene la BD, es necesario producir reportes
® detallados o resumidos que contengan solamente los ®
campos requeridos, agrupados y organizados de acuer-
do con las necesidades. En este capitulo integraremos
Excel con Access de manera que las utilidades de este
manejador de bases de datos pueda ser aprovechado con los da-
tos que tengamos en Excel.

Hay dos formas de conectar las bases de datos de Excel con
Access. La primera es importar la base de datos de Excel a Access,
con lo cual los datos quedan en esta segunda herramienta. Pos-
teriormente, se pueden seguir agregando datos de Excel a Access,
controlando a través de la llave de acceso para que los registros
no se dupliquen. La segunda, es la de vincular la BD de Excel con
Access, de manera que lo que se modifica en alguna de las dos
herramientas, se ve reflejada en la otra

A continuacién vamos a realizar ambas opciones:

Primero cargue Access y abra una base de datos en blanco.

1y
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Ingrese a la opcién OBTENER DATOS EXTERNOS, € IMPORTAR, del
menu de archivo.

Muevo. .. - -3 -
® - ®
Obtener datos externos Importar...
Cerrar %] Vincular tablas...
Guardar Ctr4G 0 0 0

Guardar como. .. [Sg - i

Realizar copia de sequridad de la base de datos...

Exportar... tabla utiizando el asistente
Buscar archivo... tabla introduciendo datos

Configurar pagina...
Vista preliminar

Irmprirnir. .. Ctri+P

Enyiar a »
Propiedades de la base de datos

1 BD Vinculada,mdb

2 Fi\Curso AGINFY,..\BD PERSOMAL .mdb

3\CURSO AGINF!,..\BaseDeDatosGestio.mdb

4 \LABODEGA\ADMINISTRATIVO\BUSES. mdb

Salir

18
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En este punto Access le preguntard sobre la ruta para ubicar el
libro de Excel que contiene la base de datos por importar.

Importar

Buscaren: [ Presentacion Curso

o 4 B PERSONAL.xls
N0 2 TIPOS DE BD.ds
Mis documentos | Eno 1 EJEMPLO BD.xs
recientes o 4 B0 PERSONAL TD.xls
5o 3 NO BD.xls
@ ) caMPOS_BO_PERSONAL.xls
Escritorio SJMxro para Name.xs
N0 5 BD MERCADEQ. s
= H]8ASES DATOS. NS
Mis documentos  ERESULTADO. xls

= |basedatoseducacion. s
) CONSULTA PRONET .xls

A

M

SN0 3.5 Base de Datos Estudiantes. s

X

MNombre de archivo:
Mis sitios de red Tipo de archivo:

Microsoft Excel (*,xds)

Seleccionado el libro de Excel, se inicia un asistente que permite
dar los parametros para la importacién de los datos.

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el nombre de la base
de datos en Excel.

E¥ Asistente para importacidn de hojas de célculo L @

El archivo de hoia de clculo contiene més de una hoia o ranqo, £Qué hoia o ranqo desea?

¢ Mostrar hojas de trabajo
& Mostrar rangos con nombre |

PROFESION

Datos de ejemplo para el rango 'BASE'.

1 CONSECUTIVO NOMERE

241 acarias

3 afael

4 elson

S lga Lucia
6 na Maria

PELLIDOS
una Gomez
wiria Huertas (59,654,721
eal Reyes

uengas Parga
arin Holguin

ICEDULA =
152,111,014
39,214,500

9,654,120
79,125,500 LI

R

Cancelar

»

siquignte > | Finalizar |

Libro Excel FIN.indd 119
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B2 Asistente para importacion de hojas de calculo

Microsoft Access puede usar los titulos de columna como nombres de campo para la tabla,
iContiene la primera fila especificada los titulos de las columnas?

v ggrirnera fila contiene titulos de columnas

CONSECUTIVOTNOHBRE APELLIDOS CEDULA
1l Zacarias Luna Gomez 52,111,014| ~
?2 afael Gaviria Huertas [B92,654,721 j
13 elson Leal Reyes 39,214,500
4 1 lga Lucia Luengas Parga 39,654,120
ES na Maria Marin Holguin 79,125, 500
is onica Wanegas L. 79,800,321ﬂ
FT o]

Cancelar < Atrés Siguiente > | Finalizar l

ES Asistente para importacion de hojas de calculo

Puede almacenar los datos en una tabla nueva o en una existente.

¢Ddnde desea almacenar los datos?

@ Enunapuevatsbla |

C Enunatabla existente: | [=

CONSECUTIVO |NOHBRE APELLIDOS CEDULA

ip Zacarias Luna Gomez 52,111,014|

2 afael Gaviria Huertas [(9,654,721

3 elson Leal Reyes 39,214,500

4 lga Lucia Luengas Parga 39,654,120

s na Maria rin Holguin 79,125, 500

6 |6 onica anegas L. 79,800,321 ;]

ki [ 2l
Cancelor | <ards | siquiente> | Einalizar |

En este punto, la primera vez se activa la opcién EN UNA NUEVA

TABLA.
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ES Asistente para importacion de hojas de cdlculo

Puede especificar la informacion sobre cada campo que estd importando. Seleccione los campos
en el &rea que aparece abajo. Después puede modificar la informacion en el &rea Opciones de

campo.
Opciones de campo
Nombre de campo: W T : I Dle _|
Indexado: IND ;l ™ Noimportar el campo (Saltar)
APELLIDOS CEDULA
Luna Gomez 52,111,014 ~
Gaviria Huertas [9,654,721
Leal Reyes 39,214, 500
Luengas Parga 59,654,120

Far in Holguin 79,125, 500

anegas L. 79,800,321 |
i
Cancelar | <atrss | siguente> | Einaizar |

En esta etapa, se definen los campos que se van a importar y si se
quieren indexar o no.
Aqui viene un punto fundamental y es el de colocar un campo de
la base de datos como la llave de acceso. Esta llave no puede tener du-
(O] plicados y de esa manera, cuando queramos adicionar registros que O]
se hayan agregado a la base de datos en Excel, al importarlos, los que
no estén repetidos se adicionaran a la BD en Access y los otros seran
desechados.

ES Asistente para importacién de hojas de calculo

Microsoft Access recomienda que defina una clave principal para

= la nueva tabla, Una clave principal se usa para identificar de
B e e wax Forma dnica cada registro de la tabla y permite recuperar los
.. — datos més répidamente.
3 | xot oot Kxx
2 e e xex = Permitir a Access agregar la clave principal.
4 KK KKK KEK - -
& Elegicla clave principal. i [consecutivo |
- R |
APELLIDOS CEDULA
Zacarias Luna Gomez 52,111,014| ~
R Gaviria Huercas (9,654,721
elson Leal Reyes 39,214,500
Dlga Lucia Luengas Parga 39,654,120
ina Maria Marin Holguin 79,125,500
Monica ifanegas L. 79,800,321 L'
2
Cancelar <ass | siguente > | Finaliear |
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B Asistente importacion de hojas de calculo

Esta es toda la informacidn que el asistente necesita para
importar los datos.

Importar a la tabla:
[DRTOS_?ERSONN.I

I Desearia que el asistente analizara la estructura de la tabla
después de importar los datos.

™ Mostrar la Ayuda después de que el asistente haya finalizado.

Cancelar | < Atras | | Finalizar I

Al escribir el nombre, Access identificard esta base de datos para
poder aplicar toda la funcionalidad que da la herramienta.

Asistente para importacion de hojas de célculo

@ 3 ) Finalizada la importacién del archivo ‘C:\CURSO AGINFCurso AGINF 2004}Agosto 2004Presentacion Cursoiio 4 BD @
PERSOMAL TD.xds' a la tabla ‘DATOS_PERSONAL',

Aceptar

Al regresar a la pagina de Access tendremos:

2 Microsoft Access
Eﬁiﬁ,i — :

Efaber Wliseiy Tbevo | X | 25 (B
[ Objetos Bl Crear una tabla en vista Disefio
| 2 vablas || El Crear unatabla wkzando ol asistante
B Coreik ] Cresr una tabla introduciendo datos

T roma,, || D D
@ informes
%3 Piginas

DATOS_PERSONAL, es ahora una tabla de Access.
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- APELLIDOS CARGO CENTRD CHDan

,L 1 Zacarias Luma Gomez §2111014 Bachiller Ctador VENTAS = § 370 000,00
= 2 Rafanl Gawria Husrtas 9654721 Tecnico Contab Agistenta CONTABILIDAL BOGOTA § 500 000.00
| | 3 Nelson Leal Reyes 3214500 Tecnica Contah Auziliar CONTABILIDAL MEDELLIN § 42000000
| | 4 Diga Lucia Lusngas Parga FHWEAN0 Secratariado Ej Secretans CONTABILIDAL CALI 600,000 00
| | 5 Ana Maria Marin Holguin TII25500 Admanistradoe ¢ Agiglgnts ADMON MEDELLIN $ 550,000.00
| | 6 Monica Wanegas L TEB0032 Tecncloge de Auniliar MGENIERLA  CALI $:350,000.00
- 7 Adriang MNaranjo Tormes 524795963 Secrvtariado Gy Swcrtaria MGENERLY  BOGOTA § 580,000,100
- & Avarg Muding Orozeo £1451004 Admmnistrador ¢ Especializacior Coordinador  ADMON ALl + 1,550 000,00
- 9 L Almendares Vi 35967412 Admenistrador ¢ Especializacior Coordinador  ADMON BOGOTA + 1,450 0000
| | 10 Yolanda Rastrapo Veler 35521478 Ingeniaro Indusi Coordinador CaLl + 1,500 00000
- 11 Javinr Malagon Diaz 5133417 Mercadntecnist Especializacior Coordinador  VENTAS MEDELLIN i 1,450 000 00
|| 12 Juan Andeds  Amaya Poveda 6907451 Bachiller Senicios Gener NGENIERIA  BOGOTA § 370,000.00
| | 13 Jubo Sieira Diaz 51451127 i cE: o ADMON BOGOTA +4,000,000.00
= 14 Alfonsa Linares Zapata FDSEE52 Admenistrador ¢ MBA Finanzas Subgerents  ADMON MEDELLIN 5 4,500,00000
| | 15 Constanza  Huerdas M 33874512 Secrelanado Co Secrelaria INGENEERIA  BOGOTA § 580,000.00
- 16 Juan Guillerma Gawnia Lopez JHEEE5) Economusla  MBA Finanzas Gererde ADMON CALI § 7 00,000 00
| | 17 Nelson Jimanez B 79500230 Admnistrador ¢ Especializacior Coordinador  ADMON caLl #2000 000,00
| 18 Gonzala Quirdero Diaz 51478510 Tecnologo en F Auiliar VENTAS CALl 5306 000 00
| | 18 Maria Claudia  Clavio Florez 654769 Tecnobogo de S Auxiliar MGENIERIA  BOGOTA $ 385 000 00
o ool Wing Femands 20410800 Me E: i g VENTAS CALI + 4,500 000 00
u 21 Micia Lugque Angarita 79636241 Secretarisdo £) Secrelaia ADMON MEDELLIN % 58000000
- 22 Oscar Femardez Pasr 25631569 Tecnologo en F Auxiliar WVENTAS BOGOTA § 42000000
- 23 Pably Eboir Jumenec QNI Admanistrador © Asslente ADMON BOGOTA $620.0000
- 24 Angeica Gornez Caldero 52300782 Secretanado C1 Swcrelaria INGEMNIERIA,  MEDELUN §600,000.00

Para vincular las tablas se realizan los siguientes pasos:

El Microsoft Access

Obtener datos externos

’l v:éj Importar...
\'ld Guardar Ctri+G #3 Vincular tablas. ..

Enviar a »
CEDULA | PRO ®
1 BD Vinculada.mdb

2 Fi\Curso AGINF...\BD PERSONAL.mdb

3 \CURSO AGINF\...\BaseDeDatosGestio.mdb X2 T
4 \LABODEGA|ADMINISTRATIVO\BUSES. mdb una tabla en vista Disefio
¥ una tabla utilizando el asistent

Vincular

Buscaren: [ Presentacion Curso | @ -3 Q K i G - Heramientas -

" {20 4 B0 PERSONAL s
o 2 TIPOS DE BO.xls
=

N0 1 EJEMPLO BD. x5

1o 4 6D
& o 3 NO BD. s
&) camMPoS_BD_PERSONAL. s
‘HMacro para Mame. s

/&0 5 ED MERCADEO. Xl

#]No 3.5 Base de Datos Estudiantes. s
{#Bases DATOS 115
EResuLTADO s

] CONSULTA PRONET.xls

Nombre de archivo: | ;I l $
Misskios de red 1o, do aechivo:  [Mirosolt Excel () H i
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Hasta este punto es igual que en IMPORTAR, y a partir de aqui
simplemente es necesario darle el nombre de la tabla.

ES Asistente para vinculacién de hojas de célculo El

El archivo de hoja de calculo contiene méas de una hoia o rango. {Qué hoja o rango desea?

" Mostrar hojas de trabajo
o {Mostrar rangos con nombre |

Datos de ejemplo para el rango 'BASE'

1 CONSECUTIVO NOMERE PELLIDOS EDULA -~
1z acarias una Gonez 2,111,014
3B afaesl aviria Huertas 9,654,721
14 B elson eal Reyes 9,214,500
5K lga Lucia uengas Parga 9,654,120
6|5 na Maria arin Holguin 9,125,500l|
K 2
Cancelar = fitrés Siguignte > | Einalizar |

EE Asistente para vinculacion de hojas de calculo

Microsoft Access puede usar los titulos de columna como nombres de campo para la tabla,
éContiene la primera fila especificada los titulos de las columnas?

[v [primera fila contiene tiulos de columnas

CONSECUTIVO [NOMBRE APELLIDOS CEDULA

1p Zacarias Luna Gomez 52,111,014| -

iz Ratfaesl Gaviria Huertas [(39,654,721

13 p Nelson Leal Reyes 39,214,500

14 |4 Olga Lucia Luengas Parga 39,654,120

|55 lina Haria arin Holguin 79,125,500

6 |6 fﬁonica anegas L. 79,800,321 ;]

Al i
Cancelar | < Atrés Sng.n‘grtebl Finalizar I
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ES Asistente para vinculacion de hojas de cdlculo

Esta es toda la informacién que el asistente necesita para vincular
los datos,

Nombre de la tabla vinculada:
]ane_vwcumon]

| T Mostrar la Ayuda después de que el asistente haya finalizado.

Cancelar < fkrés Sigulente Einalizar |

Asistente para vinculacion de hojas de cdlculo

i ) 3ehateminado de vincular la tabla 'BASE_VINCULADA' al archivo 'C:\CURSO AGINFICUrso AGINF 2004Agasto
2004|Presentacion CursolNo 4 BD PERSONAL TD.xls',

@

(5 abrr W2 Disefio TIhuevo | X | 25 T
Objetos @]  Crear una tabla en vista Disefio
| 1 Tablas %,I Crear una tabla utilizando el asistente
& Consukas Crear una tabla introduciendo datos
= £ WBASE_VINCULADA
== Formua... || ' paTos_pERSONAL
& Informes
Y3 Paginas
22 Macros
way Modulos
Grupos
[#1 Favoritos

Como se plante6 al principio, esta base de datos queda conecta-
da a la de Excel y cualquier modificacion se vera en las dos herra-
mientas.
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IMPRESION CON ACCESS

Una vez tenemos las bases de datos en Access, podemos apro-
vechar las fortalezas de esta herramienta, como por ejemplo, el
reporteador.

Si tenemos la BD de personal y se solicita un reporte de todos
los empleados por crupap y dentro de cada CIUDAD por CEN-
TRO mostrando sus APELLIDOS Yy NOMBRES, cudl es el carGo, el
SUELDO ACTUAL y lo que APORTA, que adicionalmente produzca
un subtotal en cada uno de los campos anteriores y que esté
organizado alfabéticamente por NOMBRES, es posible hacerlo
utilizando FILTROS, las opciones de ORDENAMIENTO Yy ocultan-
do o trasladando a otra hoja las columnas con los campos que
nos solicitan.

Sin embargo, para este tipo de acciones donde Excel no tie-
ne mayores posibilidades, se puede utilizar la unién con Access
para obtener el reporte solicitado. Access, como manejador de
BD, tiene un generador de reportes de ficil uso, que permite
realizar informes profesionales. Veamos c6mo se debe realizar
este proceso:

Ingrese a Access y llame las bases de datos que acabamos de
vincular e importar.

§ 2 Microsoft Acce %

b Woseiy Thewo | X | 2 - [
Objeros Bl crear una tabils en vista Dissfio

) tebles || Crearuna tabls utiieando el asistente

5 Conmitas || @ Croorunatabls iroduciondo dotos

E Formds...
@ Informes
he I
2 Maros
o Moduos
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Seleccione la tabla sobre la cual va producir el reporte y vaya a la
opcidén de informes para llamar al asistente.

i BD Vinculada : Base de datos (Formato de archivo de Acce... _'

) vistaprevia B2 Disefio @ Nuevo | X | 2 T

Objetos @] Crear uninforme en vista Disefio

Tablas Crear un informe utilizando el asistente

Consultas
Formula...
Informes
Paginas

e

Macros

Madulos

¥ W e

Grupos
|# Favoritos

Siga los pasos que le presenta el asistente, armando el informe de
@ acuerdo con sus necesidades. @

Asistente para informes

Qué campos desea incluir en el informe?
]/| Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas{Consultas
[Tabla: BASE_VINCULADA B
Campos disponibles: Campos seleccionados:
CONSECUTIVO Al 3 | [nomere
CEDULA = | APELLIDOS
PROFESION == | CENTRO
POSTGRADO CIUDAD
SUELDO ANTERIOR CARGO
INTEGRAL LI SUELDO ACTUAL

<< |
Subsidio Transporte e

Cancelar | fkras Siguiente > Einalizar
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En el siguiente paso, seleccione los campos por los cuales va a
agrupar, en este caso CIUDAD Y CENTRO.

Asistente para informes

éDesea agregar algun nivel de
agrupamiento? |c:uom
lcenmo
NOMBRE [NOMBRE, APELLIDOS, CARGO,
APELLIDOS SUELDO ACTUAL, APORTES
SUELDO ACTUAL
APORTES

Opciones de agrupamiento... I Cancelar I < ftras | Siguiente > | Einalizar |

@ Asistente para informes @

£Qué tipo de ordenacion e informacion de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos,
N en orden ascendente o descendente,

1 laptumos j Ascendente |
2 | | Ascendente |

A G o e o
& oo oone ewee wwee
2 EEnx KEXX KEEX XK

Cancelar < ftras Siguiente > Einalizar
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Agregue los campos por los cuales va a producir subtotales.

Opciones de resumen

¢Qué valores de resumen desea calcular? Aceptar |
Campo Suma Prom Min  Méx Cancelar I
SUELDO ACTUAL o m B

APORTES BT 1Y) Poster

= petalle y resumen
" Resumen sélo

[T Calcular el porcentaje
del total por sumas

Defina qué distribucion y estilo de reporte le gusta, de acuerdo
con los que ofrece Access. Existen seis formas diferentes de organi-

(O] zar el informe. @

1. En pasos

2. En bloque

3. Esquema 1

4. Esquema 2

5. Alineado a la izquierda 1
6. Alineado a la izquierda 2

Para ver una muestra de cada uno, active cada opcién y en el
marco izquierdo vera cada tipo de informe.

También es posible, indicarle si se desea el reporte horizontal o
vertical, esto depende basicamente de la cantidad de campos que
se van a imprimir. Si son muchos es preferible hacerlo horizon-
talmente, para una mejor presentaciéon. Obviamente al imprimir
horizontalmente, perdemos espacio vertical, por lo cual en cada
pdgina se imprimirdn menos registros.
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Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?

HHEK HEMH MEXN KEEX NHHX
W
R
HEHEK KERHK SN
XARAN HAARK A6
R
KEKKK KENKK 0l
HHEEE MEXNE RO
R
XEKNX MHXNK 200X
XAKKK KENMK 2000
KEKEE KEXNE HiHER

" alinear a la izquierda 1
" plinear a la izquierda 2

& Vertical
" Horizontal

v Ajustar el ancho del campo de forma
que guepan todos los campos en una
pagina,

Cancelar |

< fitrés | Siguiente > |

Finalizar

A continuacion, el asistente muestra sies posibles encabezamien-
tos. Marque cada uno de ellos y el asistente le dard una muestra de
cada uno de ellos. Después de esto, el reporte ha sido definido en su
totalidad, si se quiere hacer alguna modificacién, marque <ATRAs,

y revise los parametros asignados, cambiando los que requieran ser

modificados.

Asistente para informes

£Qué estilo desea aplicar?

Casual
Compacto
HHHEEEE COI‘WGHVQ
= s rgrraTY Formal
UK RKNR 1N 00NN W ‘ il
BT S A Gris ll-Jrl_J
S T Negrita
Titulo
Etiqueta gt
Control de Detalle a2 ot
Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar
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Para finalizar, se titula el informe y se le indica si se quiere una
imagen previa de como queda el informe o si se va directamente al
disefo del informe para su modificacién. Normalmente se solicita
la vista previa, de tal manera que se pueda observar como queda el
informe y qué partes de él deben ser modificadas.

Asistente para informes

£Qué titulo deses aplicar al nforme?
ISTADO DE PERSONAL

Esta es toda la informacidn que neceska el asistente para crear
el informe.

£Desea una vista previa del informe o modificar su disefio?

& vyista previa del informe.
' Modficar el disefio del informe.

™ iMostrar ayuda mientras trabaja con el informe?

® Concelor | <awss | oo | Enskesr ®

Al solicitar vista previa, obtenemos el informe ya en Access.

LISTADO DE PERSONAL

CWDAD  CENIRO  APELLIDOS  NOMBRE CARGO TUAL s
ADMON
Almanza Lis Jomge Asistente 18,500 46
Almendares Vives  Luis Coordmador 8,750 15
Ayals Parra Lorens Swcrelana 0,000 &0
Ebow limenez Pablo Austente ‘5.8500 1
Guacaneme Prado  Ana Servicios Generale 0,000 00
Henandez V. Alexander Austunte 15,000 20
Hurtada Gomaz Cangsuala Secratana 0,000 00
Iniarte Rodriguez  Clasa Inés Agittente 1,500 62
Mora Martinez Maria Alejandra Secretaria 10,000 80
Olmedo Ramirer  lvan Gerente 0,000 B0
Sitera Diaz Julia Subaerente 10.000 00

En este punto, es necesario utilizar la opcién de disefio para arre-
glar detalles del listado.
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En este caso, se puede observar que hay problemas con el titulo
del campo SUELDO ACTUAL, el cual no aparece completo, de la mis-
ma forma él genera unos mensajes en los totales que pueden ser
ocultados o cambiados segtin las necesidades. Para estos cambios,
se debe activar el comando de disenio del reporte, que permite mo-
dificar todas las areas del informe, éstas las podemos clasificar as:

. Titulo del reporte

. Titulos de los grupos

. Valores de los grupos

. Titulos de los campos

. Valores de los campos

. Titulos de los subtotales
. Valores de los subtotales

NN U s W

En el estado de disefio del reporte, es posible modificar cualquie-
ra de las dreas anteriores. Para un mayor detalle, consulte el manual
de Access o material donde se indique como se pueden hacer mo-
dificaciones y mejorar la presentacion. Sin embargo, el disenador
es relativamente facil de usar, por lo cual se puede ingresar a cada
area y realizar las modificaciones necesarias.

@ W LISTADD DE PERSONAL : Informe @

-[LISTADO DE PERSONAL .
e, [ T T 1T T

[Cuofo | |pewinp |peebos | [Jwowsre | | Jcaeo | | Jroac]ls [

# Encabezado CIUDAD
femomy) [ [ [T TTTTTT1 18

|
[T PR [ [ [ [ [ [ 1 1 1 1 [l
i

|| # vetaile

0 O T e |
|| # rie cenRO

. E“Resmin poy * & “CENTHO =" & "'&hCEN_‘lula || & Chientai]) &~ “[& Silnfi(Cueital

: 0 I

|| # s cioao

« |[[="Reumi & "CIUDAD = """ G [CIUDAD] & (" & Clientai]) & |&“\|Imhu‘m=|hn |— mql tro defde]
] ] I foms

|| # 5 de
: | [ I I I [ 1
: FmrLo I T | [ =-'=Lum-i&tpau+nala1de-slpauin .

=

wnaftotal S =5

Una vez realizadas las modificaciones, active nuevamente el co-
mando de vista previa y el informe mostrara la siguiente presen-
tacion.
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LISTADO DE PERSONAL

CRDAD CENTR  APELLIDOS NOMBRE

BOGOTA

ADMON
Almanza Lis Jorge
Almendares Vv Luis
Ayala Pama Lorena
Ebair Jimenez  Pablo
Guacaneme Pra  Ana
Henandez V. Alexander
Hurtado Gomez Consuelo
Iriarte Rodrigus  Clara Inds
Mora Marinez  Maria Alejandra
Qlmede Ramire  Ivan
Siera Diaz Julio
Urdaneta Perez  Fanny

Suna
CONTABILIDAD
Bohorquez Gala  Janeth

rado

De esta manera, cualquier BD en Excel, puede ser listada desde
un generador de reportes poderoso como el de MS Access.

CARGD  SUELDO ACTUAL APORTES

Asistente
Coordina
Secretarl
Asistente
Servicios
Asistente
Secretari
Asistents
Secretan
Gerente
Subgeren

Secretan

Asistente

CREANDO UN FORMULARIO EN ACCESS

De la misma manera que generamos un reporte, es posible que se
@ desee generar un formulario de entrada de datos desde Access, par-
tiendo de nuestra BD vinculada o importada de Excel. Seleccione

formularios y llame al asistente

e Woseip Frgevo | % | 25 T [E]W

A em A R AR B WA R A A e W

708 500
1558750
£30,000
675,500
450,000
545,000
650,000
599 500
630,000
9,300,000
4500000
650,000

599 500

195,548
430215
173880
186,521
124,200
150420
179,400
165,462
173880
1796780
1242 p00
179,400

a7.550 34

165 462

B crear formulario en vista
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Asistente para formularios
' £Qué campos desea incluir en el Farmulario?

EE B = Puede elegir de més de una consulta o tabla.

Tablas{Consultas
[Tabla: BASE_VINCULADA |
Campos seleccionados:
2 > |

}>|
PROFESION
POSTGRADO _|
CARGO :
CENTRO v —'

Cancelar |

| Siquiente > I Finalizar |

Asistente para formularios

¢Qué campos desea incluir en el Formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas
[Tabla: BASE_VINCULADA |

Campos disponibles:

CONSECUTIVO
CEDULA
PROFESION
POSTGRADO
CENTRO

SUELDO ACTUAL

INTEGRAL
APORTES

Cancelar | | Siguiente > I Finalizar |

Inmediatamente, el asistente preguntard, cudl es la forma (de
seis posibles), como se quiere presentar el formulario. Revise en

pantalla los seis tipos de formularios y escoja el que mas se ajuste
a sus necesidades.

134

Libro Excel FIN.indd 134 4/22/05 3:35:32 PM



/N | | [ | ®

CariTULO 6

Asistente para formularios

4Qué distribucion desea aplicar al formulario?

" Gréfico dindmico

concelsr | <awrss | squente> | Finalear |

En el caso del ejemplo se escogié el yustiricapo. Después el
asistente solicitard el formato de presentacion, tanto de la ETIQUE-
TA, como del espacio donde ird el valor del campo, para el caso se
selecciond, el tipo PIEDRA.

Asistente para formularios

4Qué distribucion desea aplicar al formulario?
E=——————— =
 Grafico dindmico
Cancelar < Atrds Siguiente > Einalizar
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Asistente para formularios

&Qué estilo desea aplicar?

Arenisca

Expedicion
Guia
Industrial
Internacional
=i Mezcla

Papel de arroz
=1 Piedra
] Pintura Sumi

Etiqueta IDatos

Cancelar | < fAtrés |w>| Einalizar |

Finalmente, se le indica el nombre que se le colocard al formula-
rio y se marcara si se quiere modificar el disefio, o ingresar datos.

@ Asistente para formularios @

£Qué titulo desea aplicar al Formulario?
Fntrada de Datos de Personal|

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear
el formulario.

iDesea abrir el Formulario o modficar el disefio del formulario?

& Abrir el Formulario para ver o introducir informacion.
" Modificar el disefio del formulario.

[~ éMostrar ayuda mientras trabaja con el Formulario?

Cancelar | < Atrds | Siguiente I Einalizar

Estando en el formulario, se introduce la informacién corres-
pondiente a los datos solicitados, Access automaticamente genera
el nuevo registro en la BD.
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En el ejemplo, el formulario se vera de la siguiente forma:

E= Entrada de Datos de Personal E|@|Iz|
L |NIJHERE ]

APELLIDOS |

Luna Gdmez

CARGO ]
Celador

|SUELDO ACTUAL
$

CIUDAD ]
ALl

Registro: 14| < [T 1 _» [P1[rk]de a0

Para agregar registros, haga clic en Registro: _I4 LT 1 » |21 [p¥]de g0
e ingrese la informacion correspondiente. Access, registrara la
informacioén en la BD.
Una vez se ha creado el formulario, es posible aplicar todas las
opciones que tiene Access para entrada de datos, para esto consulte
® informacién sobre el manejo de MS Access.
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CAPITULO 7

COMBINANDO CORRESPONDENCIA
CON WORD Y EXCEL

§ muy comun en nuestras organizaciones que se requiera
@ producir documentos tales como cartas, folletos, catélo- @

gos, mensajes que contienen informacién residente en las
bases de datos de la empresa. Por ejemplo, si se tiene la
informacién de los empleados, donde ademas de la infor-

macién propia de némina se cuenta con datos del individuo tales

como direccidn, cargo, ciudad, fecha de nacimiento y otros mds,

es muy comun que la comunicacién con ellos se realice a través de

cartas, mails 0 mensajes que transmiten noticias, eventos y otras

situaciones de una manera periddica y continua.

En este caso Word y Excel nos ofrecen una excelente herramien-
ta que permite producir la comunicacién y generarla para todos
aquellos funcionarios que asi lo requieran. Es decir, con solo es-
cribir una vez la carta o el mensaje es posible que Word y Excel
se encarguen del resto. Es de anotar que si el mensaje se quiere
enviar por el correo electrénico, lo podremos hacer con la misma
facilidad.

Igualmente, si el problema no es de comunicacién con los em-
pleados sino por ejemplo, se requiere tener un catdlogo de nues-
tros productos de ventas con los datos mds representativos, ésta
herramienta también nos ayuda a producir el catdlogo sin ninguna

dificultad.
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Veamos los elementos con que se debe contar para la utilizacién
de la herramienta.

1. La base de datos, preferiblemente con un name que identifi-
que el rango donde se ubican los datos y almacenada en una
carpeta del disco duro o del servidor.

2. En caso de que la base de datos esté en otro programa como
Access, SQL, Oracle o alguna otra, simplemente saben la ruta
donde se encuentra la BD.

3. El documento, carta, catdlogo o mensaje, listo para ser escrito
en Word.

4. Una buena y completa instalacién de Office XP.

Primero que todo cargue Word y produzca el documento corres-
pondiente.

A Documenta? AL = =
fycheve  Edofn Yer  jpests  Fomsto  penawercss Tabls vegsna ED N JE RN Pe F [0 Idekodemecos Thjoo # ¢ =
Doy &k ¥ B o QEODEE S R w0 - 5 Conbiar pavincutas ymiisdss
A Mo - Towstewhoran = 12« G W X 5 E|E WM 5. ISEEE D-S-A
- SNSRI, 1% 003 ARk T hae e G e s
L
- Bogoth, Janio 26 de 2003
il Sefior
? Estimads
0 Por medic de la presente le informames que a partir del primers de julie del afie en curse,
- #u nuevo salario serd
- Tguakmente le sobicitamos revisar b siguients informacidn ¥ en caso de 0o estar actualizada
= comunicarse con ¢l departamento de desarrolle humane infermindelo sus nueves datos
- CEDULA
- DIRECCION
- FECHA DE HACIMIENTO
N FONDO DE PENSIONES
- Le Ia inprestada y lo
)
- Cordialmente,
)
% Departamento de degamrelle bumans
E
LLOCER
LU | My A A Espalico Gl

Note que existen una serie de espacios donde nos interesa co-
locar la informacién que tenemos en la base de datos (nombre,
cédula, fecha de nacimiento, etc.)

Entre a la opcion de herramientas y escoja cartas y correspon-
dencia. En ese punto active la opcién MOSTRAR BARRA DE HERRA-
MIENTAS COMBINAR CORRESPONDENCIA.
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Eormato | peramierces | Tabls veptana (Z1 % JE BN S ] Iodsksedementos  Thioo. b ¢ I =

DEES8 SRy s | odromix. 7N BB N oo - (D) Cambier gayiscudan y minisculas
A tomal v Toes ewiomen < | oS Y
= ﬂ e Sorker palebras.,.
1 W Contrlde camios  CubrtrplE
Bogol  cutey 3
Sedor] Personskgar...
o Oeier..
- .
= Estimade
- Par medio de 1a presants Lo informamas que a parnir del primers da julis del afie #n cures,

u nisevo salario ser,

Igualments o eolicitamos revicar la rigmients mformacidn y on cazc de ne ostar actualizada

= comunicarse con el departaments de desarrolls humane mformindslo s nuevos datos
- CEDULA
o DIRECCION
- FECHA DE NACIMIENTO
: FONDO DE PENSIONES
2
: Le Ia 6 da y bo salud
&
- Corchalmente,
x Departamento de detamrolle humane
|
._ - -
Pig. | Sec, 1 [ A legon Ln 20 Col § MCA BT [

Esto activa el siguiente mend:

|Combinar correspondencia

(7] | nzertar campo de Word >
s e

Si los iconos no aparecen activados, estos se activaran una vez se
defina la base de datos fuente.
Primero se debe definir el origen de los datos. El icono correspon-
@ diente es el segundo de izquierda a derecha. Una vez accionado el icono, @
Word preguntara la ruta donde se encuentra la base de datos. En el caso
de que la BD esté en Excel, se debe ubicar la direccién donde se encuen-
tra el Libro.xls que contiene la base de datos. En el ejemplo, la base de
datos se encuentra en el libro de Excel No 4 BD de Personal TD.xls

Combinar correspondencia
n .0 e cmpodaword LIl 3 2o LMLt (P WG

Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en: IﬂEjmplns_Emel ﬂ@-ﬂlﬂx:‘ﬂ-tﬁnmv
o 4 BD PERSONAL TD.xls
E0o 5 B0 MERCADED s
Mis documentos o 2 TIPOS DE BO.xls
recentes &g 1 £IEMPLO BD. s
Escrtorio | BRMacro para Name.xls
=)0 3.5 Base de Dakos Estudiantes s
Mis documentas
MiPC
e W\harﬂvu:[ ;i Nuevo origen, .. ] Abirir
Mis sklos de red 1ipq da archivo:  [Todes los origenes de datos (%007 Cancelar L
Le agr la sn prestada y lo salud
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Al seleccionar ABRIR, aparecerd una ventana que muestra los
rangos con datos contenidos en el libro seleccionado, en el ejemplo
BASE es el nombre dado en Excel a la base de datos que contiene los
datos de los funcionarios de la organizacion. Seleccione este NAME
y oprima ACEPTAR.

Seleccionar tabla @ V3

| Nombre | Descripcién | Modificada | Cress
6/16/2003 3:21:25PM  6/16
BASE DE DATOS§' 6/16/2003 3:21:25PM  6/16
CARGOS 6/16{2003 3:21:25PM 616
EPS 6162003 3:21:25PM  6/16
INTEGRALES 6/16/2003 3:21:25PM  6/16
Mo_4_BD_PERSOMAL_BASE_DE_DATOS_Lista 6/16/2003 3:21:25PM 616
PENSION 6/16/2003 3:21:25PM  6]16
i_ T : | > o
[V La primera fila de datos contiene encabezados de columna | Aceptar I Cancelar |/

En este momento todos los iconos de la barra de herramientas
de correspondencia se activaran. Ubiquese en el lugar de la carta
donde va a insertar uno de los campos de la BD, por ejemplo, de-
bajo de la palabra “sefior” y seleccione el sexto icono de izquierda
a derecha y que corresponde a la opcién de INSERTAR CAMPOS DE

@ COMBINACION, el cual contiene todos los campos de la base de da- @
tos seleccionada, en el ejemplo los datos de los funcionarios.

A Documenta? - Microsalt Word SUAT S
fychive  Edodn e eertw  Fomsto  Meramentss Tl Vegans B N B PeF 0] Iodskssdenentos Thb My 2 x
DEEHSE GRY (BT vro- | GECEN S |E T 008 « (3 Combior mavincuasy minineuas _
A Momal - Tmsbewbonan <12 - M ¥ 5 [E]E WM - SEEE O- -4
20 o M DB nseter csmpo de word - PRE (e o RN D% s,
= MRS, 1 33 A E 676w 0 R =

Bogot, Junio 26 de 2003

. Por medio de I pre}

£ nuevo salario s

Jjulia del afio en curse,

Igualmente le solicd [SEL.00 ATERI0R [ de ne estar sctualizada
= cemunicarse con el| |BEcRA ol sus noeves dates.
- 105
: 1
- CEDULA i
- " PERSION
DIRECCION fasy =l

. FECHA DE MAC
- FONDO DE PEN: |
H Pl =

Le agradecemos la atencién prestada ¥ lo ealudaios,

Cordialmente,

Pag. | e, 1 11 Addcm Lln 5 o 1 MCA EXT Espalicl (S0 100

Para obbater Auda, hagh dhe an Teras de Avuda oo ol manid &y,
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Inserte el NOMBRE y cierre la ventana. Coloque un espacio en
blanco e inmediatamente el APELLIDO y cierre la ventana.

Oprimiendo ENTER baje una linea y marque cArRGo y cierre.

Baje otra linea y marque CIUDAD y cierre.

Ubiquese después de ESTIMADO y marque NOMBRE.

Vaya al lugar inmediatamente después de la palabra salario y
active el campo SUELDO ACTUAL y cierre. Ubiquese en la tabla y
enfrente a CEDULA, DIRECCION, FECHA DE NACIMIENTO Y FONDO DE
PENSIONES, coloque los campos correspondientes que estdn alma-
cenados en la base de datos.

Al final usted debe tener el siguiente documento:

A0 0 3 3| et compodeword= |55 3 2 A (M 4t Lk WY 88 e

Bogotd, Junio 26 de 2003

Seitor

(NOMERE) « APELLIDOSy
aCARGO»

«CIUDAD

Estimade «}TOMEREs:

For medio de la presente le informamos que a partir del primero de julio del afio en curse,
su nueve salano serd o SUELDO_ACTUAL»

@ Igualmente le solicitamos revisar la siguients informacidn y en caso de no estar actualizada @
1 con el dep de d o humano informandelo sus nueves datos.
[CEDULA «CEDULA»
DIRECCION «CENTRO»
FECHA DE NACIMIENTO «FECHA NAC»
FONDO DE PENSIONES «PENSIONs
L! g A il I i p A y ]o T

Note que los campos insertados aparecen entre paréntesis <<>>,
lo cual indica que son los datos que estdn en la base de datos.

En este momento se puede revisar a qué funcionario en especial
corresponden cada documento. Para esto, en el mend de comBI-
NAR CORRESPONDENCIA hay varios iconos que nos permiten reali-
zar esta observacion:

\Combinar correspondencia

Ao a3 3 5] dnsertarcampodeword= | 82 13 35 A KW 4t (b W02 0

|
o E W W L e Y ER |
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@
sec |

Permite ver y ocultar los campos combinados, eso significa
que si estd activado se verdn los valores de los campos y si no esta
activado se verd el nombre del campo entre paréntesis.

=
(M 4+ » #Indica el numero de registro que estd mostrando, se
puede ir al principio, al final o de registro en registro.

Estando activados el icono de mostrar datos y si el indicador del
registro esta en el dltimo registro, Word mostrard lo siguiente:

o S SRS EEEF TR RS SRR RR R ENEE SRR R R '

2eoeae e s R

(3,3, 0 (8, ) rsetarcompo e word =[R2 22 2 01 Lb M2 20,0 03

Bogotd, Junio 26 de 2003

Seitor

Tawigs Malagon Diaz
Coordinador
MEDELLIN

Estimado Javier

Por medio de la presente le informames que a partir del primero de julio del afio en curse,
su nuevo salario serd § 1,558,750,

Igualmente le solicitamos revisar la siguients informacidn ¥ en caso de no estar actualizada

cemunicarse con el departamento de d lle humane inf: dolo sus nueves datos,
@ CEDULA 51,369.412 @
DIRECCION VENTAS
FECHA DE NACIMIENTO 10 de Abnil de 1976
FONDO DE PENSIONES 155
Le agrad la én da y lo salud:
1 11 Addom Ln 5 Cd 1 ek [ Espaficl (Co (G

I : . = - .
Bl 5 Mcrosof... = ) morosoft ... pkea... Zh o4 BOFE... i Dibujo - Pant 2w

Una vez generado el documento y combinado con la base de
datos, usted puede generar todos los documentos, algunos de ellos,
mandarlos a la impresora, generar un documento en Word con
todas las cartas o enviarlas por correo electrénico. Para esto se uti-

El primero genera un documento en Word con todas las car-
tas, el segundo envia las cartas a la impresora, el tercero genera el
documento en un mensaje de correo y lo envia por el servidor de
correos. En este tltimo caso hay que tener en cuenta que en la base
de datos es necesario tener un campo que contenga la direcciéon de
correo de cada funcionario.
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En este caso Word preguntara lo siguiente.

Combinar en correo electrénico [X]

Opciones de mensajes
Para: T |

Asunto: l

Formato de correo: IHTML :J

Enviar registros
* Todos
" Registro actual

" Desde: | Hasta: |
| Aceptar | Cancelar |

Donde paRra, corresponde al campo de la base de datos que conten-
ga la direccion de correo, ASUNTO es el mensaje que se quiere colocar
para que el destinatario conozca de donde viene. FORMATO DE CORREO
es el formato en que se quiere enviar el mensaje, las opciones son:

1. Como datos adjuntos
2. Texto sin formato
@ 3. Formato HTML @

Igualmente se puede enviar a todos los registros o al rango que
se quiera incluyendo el registro actual.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA también permite filtrar la
informacién con el fin de generar el documento solamente para
aquellos registros que cumplan las condiciones definidas.

Por ejemplo, si queremos enviar la carta solamente a los funcio-
narios de la sucursal de Medellin que ganen un salario superior a $
1.000.000 debemos realizar las siguientes acciones:

1. Seleccione el tercer icono de izquierda a derecha, el cual nos
mostrard todos los datos que estdn en la base de datos.

2. Active el filtro del campo ciudad y seleccione medellin.

3. Active el filtro de sueldo actual y seleccione la opcién de avan-
zadas. Estando ahi seleccione nuevamente el campo sueldo
actual y marque los que son mayores o iguales a $ 1.000.000

Veamos los pasos graficamente.
Seleccione
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Aparecera la siguiente ventana:

21 Documanted - Micreseft Werd L | <
dochivo Edodn Yer [nemter  Fomato bevameries Tbh Veptars B N JE @ "o [T Iodmsksekemenins  Thjo, b
DEEIS SRY L BT «-~ QECOEN & BT 0% - [ b ey yansods
A oo st - Teatemionn - 12 - BM X 5 EjFIME- EEeE (O S-AL

B OB MR E retwcmpadoword- F]QE W ¢ 0 v WRID MWL,
R R DR R R SRR SR CUR AT - EER R ey S R ] =

Bogoth, Jumo 26 de 2003

M

WA EE b Mg g R d et

e

=3

L L LA

Cordialmente,

o ow|4

Departamento de desarrallo humano

B sepesmes

.El
¥

M AILTom L0 Cob 11 GRD MoA £ oo Epefolico G
R -

En ese punto se activan los filtros para CIUDAD y SUELDO ACTUAL.

2 Documents? - Microssft Word

fychive Edén  Yer [sertar  Fomats  Heramentas Taby vegana N VE M e F [0 desuseemerces Thue. M+ £

@ DEEAE @AY LR v-o- QECEN S BT 100n - ) contin mariscutesy minisodes _ @
o Teblacon cusd + TeshemRonan <12 - G W X 3 [E|E mm G- SiEwedS-A
2 Ol M) 8 |t cmpodeword- [R5 E M 4w » R B D% L.
; [ TR AR TN RN RE RS RERE  URCRUR TR S TR ARy =
- Bogoth, Tunio 26 de 2003
; Destinataries de combinar cofrespondencia
j b Campa: Compar acdn; Compansr con;
- 7 [ermier BT ] [P |
* H =1 e =] e =) [
-
= S e 5| =]
- o I Bl =]
o =] =0 |
; I -
; ;
H alf
A 1L7am Un 20 Co. 11 GRE MCA E

De esta manera la carta s6lo se generara para las personas de
MEDELLN que ganan mds de $ 1.000.000
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Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el nimero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de correspondencia.
Lista de destinatarios:
¥/ APELLIDOS | ¥/ NOM... ¥| CONSECUTIYO
12
Linares Zapata Alfonso MEDELLIN 14 39258852 Adrinistr
Olmos Posada Germéan MEDELLIN 31 39654120  Mercadof]
Romero Ramirez  OlgaLiiana  MEDELLIN S6 79245871 Mercadoy
< i | >
Seleccionar todo | Borrar todo ] Actualizar |
e
|

En este punto puede revisar en la carta los datos de los funciona-
rios que han sido seleccionados para recibir el documento.

PROBLEMAS DE PRESENTACION
Si se revisa en detalle, la carta tiene algunos problemas e inconsis-
(O] tencias que podemos resolver. O]
1. Los formatos de moneda, fecha, nimero que aparecen en la
base de datos, no son transferidos al documento de Word. Para
solucionar este problema es necesario realizar las siguientes
acciones:

a. Estando en el documento teclee Alt F9, lo cual activard los
cédigos de campo.

nto? - Microsoft Word L 5 { { 4 = ; . | x
frehivo Eackn Yar [eerte Eomato  ferasects T gans © N G Mo E O] Iedslesemenos  Thg $4 - D *
Dedat RV B o-c - | @EAOE NS B T 100% - () Conbiar moyisaias y mnisces
A Tstisconcusds - TresMewiomsn - 12 - (S W K 5 [EjE AW - SO 2 -A-.

BOd M| teampdewod- [BR%E 1 4 > R DB,
ic} | ----x---x---4--->---.---:--@---,---n---u---u---u---u---;.-_ =

Bogoth, Tunio 26 de 2003

{ MERGEFIELD "MOMEEE" ) { MERGEFIELD "APELLIDOZ" }
{ MERGEFIELD "CARGO" )
{ MERGEFIELD "CIUDAD" }

Estimado { MERGEFIELD "NOMERE" )

Por medio de la presente le informamos que a partir del primero de julio del o en curso,
0 nuevo salario serd { MERGEFIELD “STELDO_ACTUAL® }

Tgualmente le solicitamos revisar la siguiete informacidn y en caso de no estar actualizada
comunicarse con ¢l departaments de desarrollo humane mfermindele sus awevor dates.

.7

bl CEDULA MERGEFIELD "CEDULA" )
: DIEECCION MERGEFIELD "CENTRO" }
b FECHA DE NACIMIENTC MERGEFIELD "FECHA NAC*)
; FONDO DE PENSIONES MERGEFIELD "PENSION"

Le agradecemos La atencidn prestada y Io saludamos,
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Para resolver el problema escriba al final de cada campo, antes
del cierre del paréntesis “}”, los siguientes caracteres segtn el tipo
de campo.

Numéricos \# ##4# ###
Moneda \# “$ ### #4441
Fecha \@ “DD ‘de’ MM ‘de’ YYYY”

Para algunas otras opciones de formatos acuda a la ayuda en
linea de Word.
En pantalla debera quedar

mmhmmmmlmma\ﬁmﬂumm Todos lof emertes Thuo.. M 7 x
DEFEH&Y SRY (DAY - - QHEOEN 4 B0 wo% - ) cain punsobs y mnsods .
| Ttconcad - TmesMewRoman - 12 - 3 W K S E’g-:g, |;EE"¢@"'K'.
B0 M B meeomodewod- [EE%E W4 > MR D%k,
] [ OO I T SIS EREE AN CRE IR TR IR T IR ] =

Bogoti, Junio 26 de 2003

Sedior

{ MERGEFIELD "NOMBEE" ) { MERGEFIELD "APELLIDOS" }
{ MERGEFIELD "CARGO" }

{MERGEFIELD *CIUDAD" }

Estimado { MERGEFIELD “NOMEERE" )

Por medic de la presente le infermamos que a partir del primers de julic del afic en curso,
50 nuewo salario serd { MERGEFIELD "SUELDO_ACTITAL® & “5 A i 44" )

Igualmente le solicitames revisar la siguiente informacidn y en caso de no estar actualizada
comunicarse con el departaments de desarrelle bumane infermindelo sus nueves datos

CEDULA {MERGEFIELD "CEDULA" & #54 #48 }

DIRECCION i MERGEFIELD "CENTRO" }

FECHA DE HACIMIENTO MERGEFIELD "FECHA_NAC"\@ “DD
‘de’ MMM de’ YYYY }

FOMNDO DE PENSIONES {MERGEFIELD "PENSION" }

Le agrads 1a idnp da y bo salud

mmwmmwmmﬁm@\ﬁmhwm Toxdos o slementos Thgo.. ¢4 — 1 b3

DEHS8 SRY L DBRY w-~- QECEN & BT won - [5) Conblar poydoniss y mindeciss
A T - Tnetmrenan -3z - (K x5 EEAR - EEee0 S-A-
ed MAB mu-meavledrﬁ'?‘ Mo »uﬁwh%g‘b'
0 . SN R IR IR i Y. | —
- Bogoth, Tunia 26 de 2003
: Sefior
- Javier Malagon Diaz
- Cocrdnader
MEDELLIN
Ectimado Javier.

Por medio s 1a precents 1o informames que a partir el primers 42 julic del afie en curss,
u nueve salanio serk § 1,740,000,

Tguslmente le solicitames revidar la siguiente informacin y en caso de mo extar actualizads

conel de d o kumana i i sus nuevos datos
CEDULA 51269412
DIRECCION VENTAS
FECHA DE HACIMIENTO 04 de Hoviembre & 1972
FONDO DE PENSIONES 158

Le agradecemos la atencidn prestada y lo saludamos,

Cordialmente,

Departaments de desarrollo humans
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2.Las palabras “Senor” y “Estimado”, quedan predeterminadas y
no funcionan cuando los destinatarios son mujeres. Las solu-
ciones posibles son:

a. Agregar entre paréntesis (a), lo cual da la impresién de ser

un correo masivo.

b.Si se desea que aparezca “Sefiora” o “Estimada’”, es necesario

crear en la base de datos dos campos que contengan la letra
«w_» . 143 pb2d <« » <« z

a” en los casos en que sexo sea igual a “F” y “O” o “vacio
cuando el sexo sea M. Para esto se debe abrir la base de da-
tos de personal y agregar las dos columnas tiTuLo 1y TiTU-
Lo 2 las cuales deben ser formuladas dependiendo del valor

que tenga el campo SExo.

»

Una vez arreglados todos los detalles se puede mandar a impri-
mir 2g el documento, generar un nuevo documento con todas
las cartas EED, o producir un correo electr(’)nico% .

Algunas otras opciones:
Resaltar campos de combinacién: Pone en fondo oscuro los
campos que corresponden a campos de la base de datos.
[=] ) Insertar bloques de direcciones y lineas de saludo.

. B

Asignar campos: Permite hacer equivalencia entre los cam-

pos que utiliza Word para el manejo de ciertas opciones, con los
campos de la base de datos.

Combinar correspondencia tiene caracteristicas especiales para facilitar el trabajo con
direcciones. Especifique los componentes de la direccién para simplificar la insercién de
direcciones.

Informacién requerida ~
Apelidos APELLIDOS <1 W
Nombre NOMBRE -
Tratamiento de cortesia {no disponible) -
Organizacion |{no disponible) =
Direccién 1 {no disponible) -
Ciudad [clubab - |
Provincia o estado (no disponible) -
Cddigo postal {no disponible) -
Nombre del cdnyuge {no disponible) -

Informacién opcional
Segundo nombre |{no disponible) |
Susfiin | T = ] &5

Use las listas desplegables para elegir el campo de la base de datos que corresponda a la
informacidn de direccién que espera Combinar correspondencia (a la izquierda),
Cancelar I
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CAPITULO 8

CREANDO NUEVAS CONSULTAS CON MS QUERY

ormalmente, la BD tiene una gran cantidad de infor-
® macién que no siempre es necesaria tenerla toda al ®
tiempo, sino que con algunos de los campos de la BD es
suficiente, o con solo algunos de los registros se pueden
obtener los resultados que se requieren. En un capitulo
anterior, se explicé la forma de filtrar la informacién de una BD,
a través de los auto filtros y de los filtros avanzados. Sin embargo,
cuando se necesita un mejor manejo de la informacién, Excel nos
ofrece una posibilidad de generar nuevas BD y nuevas consultas
utilizando MS Query, una herramienta de Office.
Para acceder a esta herramienta, acceda al ment paros y dentro
de éste, al comando NUEVA CONSULTA DE BASES DE DATOS dentro
de OBTENER DATOS EXTERNOS.

15 Microsoft Excel - Libro1
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En ese momento, aparece un asistente, el cual guia a través de
una serie de ventanas, donde se le informa cudles son las caracte-
risticas de la nueva consulta y de la nueva BD.

Es importante anotar, que la BD sobre la que se va a trabajar,
debe tener asignado un NAME, y en el momento de ejecutar este
comando, no debe estar abierta en un libro de Excel.

La ventana que aparece, permite definir si es una nueva fuente de da-
tos, o si los datos provienen de otra fuente, tal como Access, Dbase, etc.

Elegir origen de datos rg|

Bases de datos I Consultas | Cubos OLAP ] Aceptar

<Nuevo ongen de datos>

Examinar...

Dpciones...

i

Datos de Prueba o

@l I Usar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas

Una vez se le informa sobre la nueva fuente de datos, el asistente
pregunta lo siguiente:

® 1. Nombre que se le va a dar al origen de datos. ®
2. Qué tipo de BD se va a utilizar, si es de Excel, Access, Dbase o
alguna otra.
3. ;En que archivo esta la BD?
. El nombre (name en el caso de Excel), que tiene la BD.
5. Si se va a guardar la identificacién y la contrasefia en la defini-
cion del origen de los datos.

IS

Una vez ingresa esta informacion, se oprime aceptar y se conti-
nua con el asistente.

Crear, nuevo origen de datos @

¢Bué nombre desea dar al origen de datos?

1. IEnnsuIta de Personal

Seleccione un controlador para el tipo de base de datos a la que desea obtener acceso:

2 ] Driver do Microsoft Excel(*.xls) LI
Haga clic en Conectar v escriba la informacién que solicite el controlador:

3. Conectar... C:ACD CURSO AGINF\Presentacion

Seleccione una tabla predeterminada para el origen de datos [opcional):
4 -

I~ Guardar Id. y contrasefia en la definicién de origen de datos

@I Aceptar I Cancelar l
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Elegir origen de datos El
Bases de datos l Consultas ] Cubos OLAP |
<Muevo ongen de datos> ~
ADMITIDOS ; 4”5"“'3’
Admitidos Colegios L= -
Analisis Admitidos Afos Examinar... |
BUSES -
Carreras Opciones... |
Consulta de Personal
DAFE Eliminar |
DataMark v
Matas da Mo ek a

@ | [~ Usar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas

Lo anterior genera una nueva consulta, la cual queda almacena-
da en la lista de origenes de datos y que posteriormente podra ser
llamada desde este nombre.

Si se quiere seguir apoyado por el asistente, asegurese de que el
campo ASISTENTE PARA CONSULTAS, para crear o modificar consul-
tas, esté activado.

Teniendo esta informacién, MS Query identifica los campos de
la BD y permite generar la consulta con los campos que se requie-
ran. El asistente solicitara la siguiente informacion:

Asistente para consultas - Elegir columnas

¢ Qué columnas de datos desea incluir en la consulta?

Tablas y columnas disponibles: Columnas en la consulta:
CARGOD A > NOMERE -
CENTRO = _l APELLIDOS ]]
CIUDAD _< | |ceoua
SUELDO ACTUAL
SUELDO ANTERIOR <« | APORTES
INTEGRAL

PRESTACIONES
Suhsiin Transnarte i
Vista previa de los datos en la columna seleccionada:

@l Vista previa ahora | Opciones... I I Siquiente > I Cancelat |

A continuacidn, se solicita si la BD se va a filtrar y por qué cam-
pos. En este punto se puede obtener una BD con solo aquellos re-
gistros que se necesitan para la nueva informacién. En el ejemplo,
se sacaran aquellos empleados de Bogota, dejando solamente los
de Cali y Medellin.
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Asistente para consultas - Filtrar datos [—g|
Filtrar los datos para especificar qué filas incluir en la consulta.
Sino desea filtrar los datos, haga clic en Siguiente.
Columnas para filtrar: Incluir sélo columnas donde:
NOMERE e il
APELLIDOS o es igual a ~| 'l
CEDULA
SUELDD ACTUAL Ty Co
APORTES
| =1 ] =l
Cy Co
C o |
@] <Ags [ Siguenta> Cancelar |

Por dltimo, si la consulta se requiere ordenada, se le puede dar
hasta tres campos de ordenamiento, con la posibilidad de que sea
ascendente o descendente, segtn la necesidad.

Asistente para consultas - Orden de resolucion X

Especifique cémo desea ordenar los datos.

Sino desea ordenar los datos. haga clic en Siguiente. @

Ordenar por BT -
* Ascendente

ClUDAD =

! | " Descendente

luego por -
-

[SUELDO ACTUAL I S gizzmrd:r::w

luego por
oy

APELLIDOS -~ gzg;:‘:m

=
@ <auss [ Siguente> |  Cancelar |

Dados todos los parametros, aparece la dltima ventana que tiene
cuatro posibilidades:

1. Guardar consulta. Esta permite almacenar en el disco, los pard-
metros determinados en los pasos anteriores. La carpeta que Offi-
ce asume para almacenar, es una creada durante el proceso de ins-
talacion que para el caso es:  c:\ Windows \ Aplication Data \
Consultas
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Asistente para consultas - Finalizar

i~ £Que desea hacer a continuacion?

@ Devolver datos a Microsoft Office Excel Guardar cmsulta...l

" Ver datos o modificar consulta en Microsoft Query

¢ Crear un cubo OLAP a parti de esta consulta

@ causs [ Finoiear |  Cancelar |

Al guardar la consulta, Excel genera un archivo con el nombre
CONSULTA DESDE CONSULTA en el que registra: “nombre dado a la
consulta en el asistente”.

Guardar en: |D Consultas ;] - c¥ B3~
@ B Consultat . day O]

Nombre: Consulta desde Consulta de Personal.d | Guardar |
Tipo: IArchivos de Query [*.daqy) Li Cancelar |

Una vez almacenada la consulta, existen tres posibilidades:

1.Devolver los datos a Excel
2.Modificar la consulta desde MSQuery
3.Crear un cubo OLAP.

Primero ejecutemos la primera acciéon “Devolver datos a Excel”.
Se genera la siguiente ventana:
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Importar datos

¢Donde desea situar los datos? Aceptar

{* Hoja de célculo existente:

Essi B9

" Mueva hoja de célculo

Cancelar

i3] Crear uninforme de tabla dindmica. ..

Propiedades... Parémetros. .. Modificar consulta. ..

Si seleccionamos HOJA DE CALCULO EXISTENTE O NUEVA HOJA DE
cALcuLo tendremos:

i3] prchivo Edcidn Ver [nsertar Fomato  Hemamientas Dates Vemana 2
MG PN NI RV [ WE e R A [ IO I B i, 0 S0 4 M N |
Al - i
A | B | ICE—] D | E [ F [ G [ H
NOMBRE APELLIDOS CEDULA SUELDO ACTUAL APORTES CIUDAD
@ | 2 |Gonzalo Cuintero Diaz 51478510 423500 116886 CALI @

| 3 [Monica Wanegas L 79600321 429000 118404 CALI

4 |Zacarias Luna Gémez 52111014 450000 124200 CALI
5 |Jorge Meza Amaya 39654112 450000 124200 CALI
| 6 |Hilda Perez Prieto 39600255 450000 124200 CALI
| 7 |Jesus Reyes Castro 51478300 450000 124200/ CALI
B |Luz Marina Marin Amaya 51478100 452000 127512 CALI
"9 |Cecilia Lara Mufioz 41115600 495000 136520 CALl
10 |Oscar Cortes Arango 79654 [Datos externos v x| 0420 CALI
| 11 [Ines Lopez Moreno 147511 20/ CALI
12 |Virginia Mahecha Tovar | 79254 (Sesl BS T8 8 27 50420 CALI
| 13 |Ligia Jacome Vargas | 39550680 650000 179400 CALI
| 14 |Olga Lucia Luengas Parga | 39654999 650000 179400 CALI
| 15 |Patricia Paredes Bueno | 36874521 650000 179400 CALI
16 |Sandra Rojas Torres 79239987 650000 179400 CALI

17 |Libardo Jimenez Lopez | 79003854 833850 2301426 CALI
| 18 [Edgar Ledn Castilla 39178898 1658750 430215 | CALI
| 19 |Yolanda Restrepo Velez 35621478 1612500 445050 CALI
| 20 |Alvaro Medina Orozeco 51451004 1666250 459885 | CALI
| 21 |Ehvira Hoyos Trujilo | 39412587 1773750 489555 CALl
| 22 |Carlos Novoa Valbuena 52410025 1773750 489555 CALI
| 23 |Nelson Jimenez B. 79500230 2150000 593400 CALI

24 |Humberto Caldas Diaz 52300147 4900000 946680 CALI
| 25 |Rodolfo Kling Fernandez 33410800 4300000 946680 CALI
| 26 [Juan Guillermo Gaviria Lopez 39658654 6500000 1642200 CALI
| 27 |Henrry Galindo Cubides | 79254798 423500 1166886 MEDELLIN
28 |Gerardo Pardomao Nufiez | 78654740 423500 116886 MEDELLIN

EJECUTANDOY MODIFICANDO CONSULTAS

Es importante anotar, que esta consulta queda encadenada a la BD
original, lo cual significa que cualquier cambio a la BD original,
afectard la consulta generada. Igualmente, si se graba ésta nueva
BD desde Excel, cuando se vuelva a abrir, y se le indique que se ac-

156

Libro Excel FIN.indd 156 @ 4/22/05 3:35:50 PM



/N | | [ | @® | D | BN

CaritTULO 8

tualicen los datos desde el menti DATOS EXTERNOS, la informacién
se actualizard con respecto a la BD original.

Datos externos

@&%’]I! «\9%6

Actualizar Datos

Este resultado también se obtiene a través del comando Ejecu-
TAR CONSULTA el cual estd ubicado en el MENU DATOS.

Para ejecutar una consulta y poder modificarla, llame al coman-
do MODIFICAR CONSULTA del menti OBTENER DATOS EXTERNOS.

Datos. Fo Escriba una pre
et |'§_B i 210
,
__ € | DO tnforme de tablas y oraficos dindmi =S S S|
CEDULA SUELDO
51478510 Obtener datos uxtwr.!os 3
@ 79800321 o e S e @
52111014 450000 124200 CALI
30854112 450000 124200 CALl B wwotes co
39600255 450000 124200 CALI | Propiedades del rango de datos
51478300 450000 124200 CALI 3
51478100 462000 127612 CALI
41115600 495000 136620 CALI
79654100 545000 150420 CALI
14751020 545000 150420 CALI
79254100 545000 150420 CALI
39550680 650000 179400 CALI
30654120 50000 179400 CALI
6874521 650000 179400 CALI
79239987 650000 179400 CALI
79003654 833350 2301426 CALI
39178398 1558750 430215 CAL
36621476 1612500 445050 CALI
51451004 1666250 459885 CALI

39412587 1773750 489555 CALI
i 481955‘5 CALI

mzzm CALI

Al ejecutar este comando, el asistente de consultas se activara
permitiendo la modificacién de la consulta con respecto a los cam-
pos que se presentan, al filtro que se quiera aplicar o al orden de
salida.

Una vez generada y/o modificada la consulta, se pueden realizar
mejoras a la presentacién o generacién de nuevos campos dentro
de la nueva base de datos.
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D I E [ F 1 G |
SUELDO ACTUAL APORTES  CIUDAD  NUEVA FORRULA
423500 116,886 CALI
429,000 | 118,404 CALI
450,000 124 200 CAL
450,000 124200 CALI
450,000 124 200 CALI 562 500
450,000 | 124,200 |CALI 562,500
462,000 127512 CAL 577,500
495 000 138620 CALI 618,750
545,000 150,420 CALI 681,250
545 000 150,420 CALI 601,250
545 000 150,420 CALI 681,250
650,000 179,400 CALI 812,500
650,000 179,400 CALI 812,500
650,000 179,400 CALI 812 500
650,000 179,400 CALI 812,500
833850 230,143 CALI 1042313
1558750 430 215 CALI 15848 438
1,612,500 445050 CALI 2015625
1,666,250 459835 CALI 2082813
1773750 489 555 CALI 2217 188

SUELDO ACTUAL
MULTIPLICADO POR EL
25% MAS

Una vez arreglado, se puede grabar como un Libro de Excel

(consulta personal).

Si modificamos el salario de Ligia Jacome de $ 650.000 a $ 1.000.000
en la BD original (opciones de personal):

A B C i} E F G | H I 1 [ J
1 |NOMBRE APELLIDOS CEDULA SUELDO ACTUAL APORTES  CIUDAD  NUEVA FORMULA
2 |Gonzalo Quintero Diaz 51478510 423,500 116556 CAL 529375
3 |Mamica Vanegas L 79800321 429000 118,404 CALI 536,250
A |Zacwiag Luna Gimez 52111014 450,000 124,200 CAL 562,500
5 |Jorge Meza Amaya 39654112 450,000 124,200 |CALI 562,500
B _|Hilda Perez Prigto 3900255 450,000 124,200 |CALI 562,500
7 |Jesus Reyes Casiro 61478300 450 000 124,200 |CALI 852 500
B |Luz Manna Marin Amaya 51478100 462,000 127 512 CAL 577 500 @
9 |Cacilia Lara Mufinz 41115600 4595 000 136620 CALl 615,750
10 |Osear Cortes Arango  79ES4100 545,000 150,420 CAL BS1,250
1 Ines Lopez Morene 14751020 545,000 150,420 |CAL 631,250
12 |\irginia Mahecha Tovar 79254100 545 000 150,420 CAL 631,250
13 |Ligia Jacome Vargas 39550650 650,
14 |Obga Lucia  Luengas Parga 39854120 550,000 179,400 |CALI 812,500 w
15 |Patricia Paredes Bugno 36874521 650,000 179,400 CAL 812,500 _
16 |Sandra Fojas Tomes 79239087 550,000 179,400 |CALI 812,500
17 |Libardo Jimenez Lopez 79003654 833850 230,143 CAL 1042313
18 |Edgar Leén Castile | 39178808 1,558 760 430215 CAL 1,048 438
19 | Yolanda Restrepo Velez 35621478 1,512,500 445050 CAL 2M5 525
20 |Atvaro Medina Orozeo 51451004 1,566 250 459885 CAL 2082813
I |Fhirs Havne Trilla | 30419887 1773780 LT T mR
= I € F==r==1 E I F e ] b P |
" e it : - S SUELDO -
NOMBRE APELLIDOS CEDULA PROFESION POSTGRADO ACTUAL INTEGRAL  APC
1 !
| 27 |Benjamin \Jaimes Hurlado 36,211,600 Bachiller k] 450,000 |NO INTEGRAL
28 |Ana Lucia Guirtana Perez 52321 478 |Secretanado Comercial $ G50 000 |NO INTEGRAL
| 29 [Consuelo Huttado Gamez 41,522,100 Secretanado Comarcial |§  E50,000 NO INTEGRAL
| 30 |Janeth |Bohorquez Gala 39574 551 Tecnico Contabilidad |5 589,500 |NO INTEGRAL
| 31 |Gabnel Pombo H, 3547 784 ] 545000 |NO INTEGRAL
| 32 |Gemdn | Dimos Posada | /R0 g . 8,750 MO INTEGRAL
33 [Hilda ILancheros Yepes | 79,365 402 0,000 N INTEGRAL
| 34 |Patricia |Paredes Bueno 3BATA SN 0,000 WO INTEGRAL
| 35 |Cataling Marvaez B. 52,147 788 L. 5,000 NO INTEGRAL
| 36 |Martha Uribe Lopez 33,541,200 [Secretanads C 0,000 NO INTEGRAL
| 37 | Gerardo Perdomo Nuflez 79554740 Tecnologo de Sistemas 423500 |NO INTEGRAL
| 38 |Fanny MUrdaneta Perez 51478741 |Secretanado Ejeculivo 650,000 |NQ INTEGRAL
39 | Luis Gil Gil 52,147 789 |Ingeniero Industrial 1075000 WO INTEGRAL
40 |Ligia Jacome Vargas 39,550,680 |Secretanada Ejecutiva § 1000000 WO INTEGRAL
A1 |Ana Gustaneme Prado | 51,214522 | Bachillar § 450,000 NO INTEGRAL
| 42 |Alberto |Osuna Lopez 39,554,123 | Contador Pablico | § 4500000 WO INTEGRAL 1
43 |Dscar Cartes Arango 79554,100 | Tecnaco Contabdidad § 545000 NO INTEGRAL
[ 44 |Lorena Ayala Parrs 51,123,369 Secretsnado Comercial |§ 530,000 NO INTEGRAL
45 |Maia bxahal Iimmsi Nirtix ¥ R74 1R7 | [arretanada Fierian 5 RAN NN WO INTFERAL

Cuando abrimos la consulta almacenada como un libro de Ex-
cel (consulta personal) y activamos actualizar datos, el cambio del
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salario efectuado en la BD original se aplicara también en la con-
surLTA. Note que es diferente el libro CONSULTA PERSONAL, el cual
fue grabado desde Excel, después de ejecutar la consulta, de archivo
CONSULTA desde CONSULTA PERSONAL, que fue almacenado por MS
Query, el cual contiene los pardmetros de dicha consulta, mas no
los datos como tal. Esta tltima es la consulta almacenada por MS
Query, que puede ser ejecutada desde el comando OBTENER DATOS
EXTERNOS, del menu DATOS.

A B C [u] E F G | H | J
1 _|NOMBRE APELLIDOS CEDULA SUELDO ACTUAL APORTES CIUDAD  NUEWVA FORMULA
"2 |Gonzals Quirters Diaz S1478510 43 80 116886 CAL| 52375
_3 |Monica Vanegas L 79600321 429000 | 118404 |CALI 535,250
4 |Zacariss Luns Gémaz 52111014 450000 | 124,200 CALI 562,500
75 |Joge Meza Amaya 39654112 450000 124,200 |CALI 562 500
_B [Hilda Perez Prigto F9R00255 450000 | 124,200 |CALI 562,500
_7 |Jesus Reyes Castro 51476300 450,000 | 124,200 |CAL| 562 500
B |Luz Manna Mann Amaya 51478100 462000 | 127 512 |CALI 577 500
_9 |Cecilia Lara Mufioz 41115600 495000 | 136520 |CALI B18,750
10 | Cscar Cortes Arango TIE54100 545,000 150 420 |CALI 681,250
11 [Ines Lopez Mosenn 14751020 545000 | 150420 CALl 681,250
12 |Virginia Mahecha Tovar 79254100 545000 | 150420 |CALI 681,250
_13 |Diga Lucia Luengas Parga 39654120 ES0000 | 179,400 |CALI 812 500
_14 |Patricia Paredes Bueno | 36874521 650,000 | 179,400 |CALI 812 500
_15 |Sandra Rojas Tores 79239387 E50,000 179,400 |CALI 812 500
16 |Lsbardo Jimenez Lopez 7000654 33850 | 730,143 |CALI 1042313
17 |Liga Jacome Vargas 39550680 BT 7 L e — 1R
_18 |Edgar Ladn Castilla 397298 e 1548 438
19 | Yolanda Restrepo Velez 35621478 2525
20 | Abvaro Medina Orozeo 51451004 2082813
_21 |Ehira Hoyos Trujilla 39412587 1773750 | 489555 CALI 217 188
22 |Caros Movoa Valbuena | 52410025 1773750 | 489555 |CALI 2117 168
23 |Nelson Jimenez B 79500230 2180000 | 593400 CALI 2 BAT 800
24 |Humberto Caldas Di; 52300147 4200000 | 946520 [CALI B,125 000
I | Redalfe Whina ey | TALIEON semnn | aaRwEn ranl R 178 mn

Si se vuelve a ejecutar la consulta desde paTOs, se volverd a pro-
® ducir la generacién de datos a un nuevo libro en Excel. ®
Nota: Cuando se active la opcion de actualizar datos, el libro que
contiene la BD original no puede estar abierto. Si llega a estarlo,
ocurrird un error y Excel no responderd. En este caso oprima Ctr
Alt Del una vez y finalice la tarea.

MODIFICAR LA CONSULTA DESDE MS QUERY

Cuando activamos la consulta de MSquery, existia la posibilidad de ac-
tivar o no el asistente para crear la consulta, lo que se hizo inicialmente
fue dejar que el asistente guiara el proceso de creaciéon. Sin embargo,
si esa opcién no hubiera estado activada o si se quiere modificar la
consulta ya creada, aparecerd una ventana de MS Query, desde donde
se pueden realizar cambios a la consulta, tales como nuevos campos,
nuevos filtros, eliminar campos, etc. Desde esta ventana se pueden pa-
sar los datos a Excel a través del icono que traslada datos a Excel.

Por ejemplo, si se olvidé ingresar el campo numero de hijos, co-
locandose en ese campo en la ventana BASE y haciendo doble clic,
el campo pasard a la consulta en la tltima columna. Estas posicio-
nes se pueden modificar, utilizando el ratén y trasladando sobre la
columna donde se quiere que quede el campo. En la parte inferior
izquierda, aparece la informacién correspondiente al ntimero del
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registro donde estd ubicado el cursor, con los botones a la izquier-
dayala derecha del nimero, se puede avanzar al siguiente registro
o al primero o tltimo elemento de la BD.

El resultado de agregar el campo No pE Hijos es el siguiente:

mdnm!daﬂn Ver Formato Tabls Criterios flegistros Verkana 7
[ ]a] [y (o) () [F=[x] (2] (L1 (@)

*= Consulta desde Consulta de Personal

EPS

FECHA NAC

FINGRESO

FONDO EMPLEADDS
INTEGRAL

Mo HUOS ~

Camoot de ceeror | | ] | | |
e

o

£

HOMBRE [ __APELLIDDS | CEDULA
Luna Gomez

Zacai s S0 CaLl
[ Leal Fayes FR500 MEDELUN
Oiga Luca Luenga: Paega e

Ana Malia Maen Holgun TaAs00 MEDELLIN
Morica Varegm L CALI

| Abigi e Orozco S1451004,00 AT CALI
Yolsnds Rlestrepo Velex FEITED ALl

[ Jarves Malsgon Dias S1634120 MEDELLIN

Alrean Virnsmas Faraln HOEREED 1 Fr MERELE

Si adicionalmente, se necesita generar un nuevo criterio para fil-
tro, por ejemplo, ademads de consultar todos los empleados diferen-
(O] tes a los de Bogota, se necesita que solo muestre aquellos que ganan O]
mas de $ 1.000.000, es necesario colocar esa condicion dentro del
drea de campos de criterio. Note que cuando el criterio utiliza el
operador Y, los criterios van en la misma linea, si el operador re-
querido es O, los criterios deben ir en lineas diferentes. El resultado
de esta nueva consulta serd:

R [ () & ) EF (5 G

"= Cansulia desde Consulla de Parsonal

BASE
APORTES =
60
CEDULA o
CENTRO Agregar criterios %
OuDan
COMSECUTIVD Fy o
£0AD
ey Tot <] conss_|
FECHA NAC Compo:  [SUELDO ACTUAL -
FINGRESD
FONDO EMPLEADDS =
INTEBREL Eesatios mao o
No HINOS > vaor  [0000D0 \rm.!
Camnpos de cikesios: [TIUDED BT i 1 1 1
Voo [ BOGOTA 31000000
o
<
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El libro de Excel CONSULTA PERSONAL, al ser cargado mostrara
los cambios correspondientes.

B3 Microsofl Excel - CONSULTA PERSONAL . xls

=iE.lmM!-n-t-aw-mun—mmwn:

foEd R a8 P snan: Aot YT Mo e il - BINIE S %0
| 02

> & B8R0

7] T ] BT FCr e U e E e b s O e Hes [ i )
1 |NOMBRE APELLIDOS CEDULA SUELDO ACTUAL APORTES CIUDAD — NUEVA FORMULA Ho HIIOS
[ 2 |Advara Medina Chozea | 51451004 1666 250 455565 CAL 2 =2 E13 1
(3 |Yolanda Restrepo Velez | 35621478 1612500 445050 CALI 2015625 3
[ 4 |Javaer Malagon Disz | 51368412 1558750 430215 MEDELLIN 1548438 4
5 |Atlanso Linares Zapata | 39258852 4200000 9465E0 MEDELLIN 5,125,000 Pl

B {Juan Guillermo | Gaviia Lopez FGEO654 8,500,000 1642200 CALI 10625000 2

7 |Meksan Jimenez B, 79500230 2,150,000 563400 CALI 287 500 (1]
8 |Rodolio Kling Fernandez | 33410800 4,500 /000 946680 CALI 6,125,000 3
[ 9 |Germin Dimos Posads | 39654120 1558 750 43015 MEDELLIN 1945 438 2
{10 |OHga Liliana Romero Ramirez | 79245871 1,558 750 43NS MEDELLIN 1,948 438 1
{11 |Edgar Ledin Casiilla 33178898 1,558 750 43015 CAL 1,848 438 2

12 |Edra Hoyes Trufilo | 30412567 1773750 ABSS55 CALI 2217 108 a
13 [Humberto | Caldas Disz | 52300147 4300000 945680 CALI 6,125,000 1

RELACION DE DOS O MAS ARCHIVOS ATRAVES

DE UN CAMPO COMUN

Cuando se maneja informacion es usual que los datos no estén en
una sola BD o tabla, sino que pertenezcan a diferentes BD, con el
fin de hacer mads fécil el manejo de los datos.

En un capitulo anterior, vimos que existen BD maestras y BD de
movimiento. Estas dos normalmente estdn relacionadas entre si, ya
que una de ellas contiene los datos bésicos y estéticos y la otra los re-
gistros de los movimientos de los elementos de la primera. Por ejem-
plo, si existe una BD de clientes, la cual tiene los datos bésicos de cada

@ cliente, debe existir otra BD que contenga los movimientos (facturas @
y pagos) de cada uno de estos clientes. No se justifica, que en cada
movimiento se registre el nombre, la direccién y otros datos del clien-
te, pues con el cddigo, por ejemplo, se pueden relacionar las dos BD.

A continuacion, se desarrolla un ejemplo utilizando una BD de
clientes, y una BD de facturas, las cuales se llevan a una consulta en
MS Query, donde se relacionan y producen una nueva BD con los
datos integrados de las dos BD.

BD de clientes y BD de facturas:

A Bl @ | D | F [
1 NOMERE DIRECCION TELEFONO  CIUDAD CONTACTO REGION
2 |BOOM COLPATRIA AV 14 107-80 2-452654 BOGOTA  RAMIRO RAMIREZ CENTRO
3 |B002 GANADERO CALLE 101 3258 2543795 BOGOTA  JULID JULIAN CENTRO
4 |B003 COLOMBLA AV 13 No 89-98 3698745 BOGOTA  FABIO CALLEJAS CENTRO
5 |BO04 FINDETER Cra 12 No 93-78 6-987547  BOGOTA  MERY PEREZ CENTRO
6 _|B005 LA ROSA AV 58 6380 2-644936  BOGOTA  CAMILO PAEZ CENTRO
7 |BO0B CARULLA  CALLE 101 32.58 2.741077 BOGOTA  PEDRO PEREZ CENTRO
8 |Boo7 EXITO AV 13 No 89-98 3698746 BOGOTA  RUY GOMEZ CENTRO
9 |B0O08 LA GRAN V14 Cra 12 No B88-78 6987548 BOGOTA  LIMENA FARDA CENTRO
10 |B003 CALZADO SPAV 58 6580 25372168 BOGOTA | CARLOS QS0S CENTRO
11 |BO10 LA COROMA CALLE 101 32.58 2933359 BOGOTA  |LUZLUCAS CENTRO
12 |BOn ACEGRASASAV 13 No 89.98 3698747 BOGOTA  RAUL RODRIGUEZ CENTRO
13 |BO12 RIVOLI Cra 12 No 88-78 6987549 BOGOTA  PEREA DESES CENTRO
14 |B013 COMCEL AV 58 68-80 2-1029500 BOGOTA  ROSO PARDO CENTRO
15 |BO14 LA UNION  CALLE 101 32.58  2-1125641 BOGOTA  JUAZINTO JERCK CENTRO
16 |B01S GRAJALES AV 13 No 67-98 3698748 BOGOTA  CHUCO PEREZ CENTRO
17 |BO16 PELDAR Cra 12 No 88-78 B-987550 BOGOTA  RENE HIGUITA CENTRO
18 |BO17 GRIVAL AV 58 6360 21221782 BOGOTA  REY MORENO CENTRO
19 |BD18 LA CORONA CALLE 101 32-68 | 21317923  CALI LUCAS FARIED OCCIDENTE
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c I D | E F
ARTICULO

1| cobigo | NOMBRE  COMPRADO VALOR FECHA
2 [BOT8 JLA CORONA  |AR-002 25752295 09-11-03
3 [B019 COMPUCLUB  AR-003 21946029 10-11-03
4 |BO01 [COLPATRIA  AR-001 14,856,117 11-11-03
| 5 |B016 PELDAR AR-005 13,765,737 | 12-11-03|
6 |B004 FINDETER  AR-004 23,960,398 1311-03
7 [B015 GRAJALES  AROD4 10977 676 14-11-03|
8 [B017 GRIVAL AR-O04 10,545,158 | 15-11-03
9 |B022 COLPATRIA  AR-OD1 622984 16-11-03
10 |Bo03 COLOMBIA  AR-O0B 18,128 486 171103
11 |B014 LA UNION AR-005 24937329 18-11-03
12 |B015 GRAJALES  ARO0B 13361588 19-11-03
13 |Bo02 GANADERO  AR-007 7192523 20-11-03
14 |Bo02 |GANADERO  AR-002 1,447 311 21-11-03
15 |B014 LA UNION AR-002 5074781 221103
16 |Bo02 |GANADERO  AR-007 17 426695 231103
17 |B016 |PELDAR AR-008 18,243,131 241103
18 |Bo02 GANADERO  AR-00B 11,368,300 | 25.11.03
19 [B014 LA UNION AR-001 25325079 26-11-03
20 |B022 COLPATRIA  AR-007 15443058 | 27-11-03
21 |Bo21 COLPATRIA  AR-OD1 14398922 | 26-11-03
22 [B022 COLPATRIA  AR-0O7 17,054 335 29-11-03
23 |B029 LAGRANVIA  AR-007 13,085,389 30-11-03
| 24 |BO20 POLITECNICO Gi AR-007 21,961,446 01-12:03
25 |B021 COLPATRIA  AR-004 733,19 02-12:03
| 26 |B029 LAGRANVIA  AR0O3 20991899 031203
l B017 GRIVAL |AR-D02 11,352 088 04-1203
28 |B029 ILAGRANVIA  AR-002 6,030,422 051203
29 |B022 COLPATRIA  AR-O0B 22,597 597 06-12.03
M 4 » M[\BD DE FACTURAS |4|

Note que para cada BD se ha generado un NaAME (clientes y fac-
turas) para facilitar el proceso de relaciéon. Una vez se ha hecho
esto, llame los comandos para generar una nueva consulta, sobre la
BD de clientes y facturas.

Modificar consulta...

)

162

[ Datos | ventana 2 Escriba una prec
P Yla g i ooe - BN E S % 0
Subtotales...
validacién... H | I ] |
Texto en columnas. ..

.ﬁl Informe de tablas v gréficos dindmicos...
Obtener datos externos > Importar datos...
Lista 4 Nueva consulta Web. ..
¥ Nueva consulta de base de datos...
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Crear nuevo origen de datos [g]

£0ué nombre desea dar al origen de datos?
1. IFle}acion BD Clientes Facturas

Seleccione un controlador para el tipo de base de datos a la que desea obtener acceso:

2 |Driver do Microsoft Excell”.xls) .1!

Haga clic en Conectar y escriba la informacién que solicite el controlador:

3. Conectar... | F:\Curso AGINF\Agosto 2004\Presentacion

Seleccione una tabla predeterminada para el origen de datos (opcional):

™ Guardar Id. y contrasefia en la definicién de origen de datos

gl | Aceptar I Cancelar I

Definidos los cuatro pardmetros anteriores, oprima ACEPTAR Y
entonces aparecerd la siguiente ventana:

Elegir origen de datos

X

Bases de datos | Consuitas | Cubos OLAP |
NOTAS A
NotasPrograma el

@ NotasProgramas : @
NotasXprograma Examinar... |
oracle -
Presupuesto : Opciones... |
PruebasProgramas
PyGFacultades Elirninar I
Relacion BD Clientes Facturas A

E?]l [~ Usar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas

= Microsoft Query

Archivo Edicibn Ver Formato Tabla Criterios Registros Ventana 7
]SRN (s («Fl¥] P F=[=] 24z (L[] @]

*w Consulta desde Relacion BD Clientes Facturas
_

CIUDAD
CODIGO
CONTACTO
DIRECCION
NOMBRE
REGION
TELEFONO
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Estando en MS Query, active el comando de tabla, y agregue una
nueva tabla, en este caso la BD de facturas.

- Microsoft Q;.lery

CIUDAD
CODIGO
CONTACTO
DIRECCION
NOMBRE
REGION
TELEFOND

I I

| E2|

Libee |F-\Curso AGINF\Agosto 2004\Presenta |

En este momento se deben seleccionar los campos de ambas ba-
ses de datos que se van a tener en la nueva consulta.

*= Consulta desde Helacion BD Clientes Facturas

@ chanies
OUDAD
CoiGo
CONTACTO
DIRECOION
HOMBRE
REGION
TELEFOND

R FATAES = TE o - T ;
| JULIO0 JULLAH CENTRO Blna LA COROMA ARD02 ZSTSIZTSABAZTT | 20031109 00.00.00

| IFABIO CALLEJAS | CENTRO BIna LA COROMA AR-002 IETSIZF5 AB042TT | 20031109 00:00.00
| |MERY PEREZ CENTRO B3 LA COROMA ARO0T BTRIAAAENITT | 20031708 000000
| |CAMILD PAEE CENTRO Bma LA COROMA ARO0F 25TAITAS ABDA2TT 200311063 0k 0000
| |PEDAD PERES CENTRO BOA LA COROMA AR 2E7HI25 AEDATTT 200531108 000000
| |AUY GOMEZ CENTRAO Bma LA CORONA ARO02 ZETEZ2 AEAZTT 2003-11-08 000000
| |umERs FarDa CENTRO Bma LA COROMA AR-DO2 ZETSIZIS AE0ATT 20031108 000000
| |carLos 0505 CENTRO Bna La COROMA AR002 ZHTSEZSAE0EITT | 200377108 00.00.00
[ |LUZ Lucas CENTRO BMa L& COROMA AR-002 25752295, 4604277 | 20031109 00:00.00
|_|REUL RODAIGUEZ | CENTRO BONa LA COROMA AR002 575225 4604277 | 20031103 00.00.00
|__|PEREADESES CENTRO ENE LA COROMA AR002 2STS22YSAEDATT 20021109 00:0000
|_|ROS0 FeROD CENTRO EDIZ LA COROMA ARDOZ 25TSIIFTARDAITT 20031103 00.0000
|| SUSPINTO JERLK. CENTRO BOIS L COROMA A4R-002 ETRIES5 dENA2TT 20031100 000000
|| CHUCD PEREZ CENTRO Bna Lé COROMA AR002 HSTSIZTSAE0ANTT | 20031109 00.00.00
|| RENE HIGUITA CENTRO BIMa LA COROMA AR-002 ZSTSIZTSAB0AZTT | 20031109 00.00.00
[ | REY MOREND CENTRO B3 LA COROMA AR-002 ZSTSIZISAEATT | 20031109 00:00.00
| |LLICAS FARIED OCCIDENTE BO1A LA COROMA AR I5TRIEAS ABDATT 200311003 0k 0000
|| RAMON MORENO IIN'IFHE Bma LA CORONA AHEI Em AEDAITT 2007110 0000 00

Teniendo las dos tablas, coléquese en el campo de relacién,
es decir, en el campo que es igual en las dos BD, en este caso,
coépiGgo corresponde al cddigo del cliente, el cual es el campo
de relacion.

Arrastrelo haciendo clic sostenido y llévelo a la tabla racTU-
RAS, automaticamente las dos BD quedan relacionadas; traslade
los campos de CLIENTES que sean necesarios.
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*“u Consulta desde Relacion BD Clientes Facturas

e

ClUDAD

CODIGOD

CONTACTO

DIRECCION

NOMBRE

REGION

TELEFONO

CONTACTO | REGION [ CODIGO [ NOMBRE [ARTICULD l:IJMPHﬂ VALOR

| |RAMIROD RAMIREZ CENTRO [NE] LA CORONA, AR-002 25752295.4604277
| |JULIOJULIAN CENTRD BO18 LA CORONA AR-002 25752235.4604277
|| FABIO CALLEJAS CENTRD BO18 LA CORONA AR-002 25752295.4604277
| |MERY PEREZ CENTRD BO18 LA CORONA AR-002 25752295.4604277
|| CAMILD PAEZ CENTRO BO18 LA CORONA AR-002 26752295 4604277
|| PEDRO PEREZ CENTRO BO18 L& CORONA AR-002 25752295 4604277
|__|RUY GOMEZ CENTROD BO18 LA CORONA AR-002 25752295 4604277
|| LIMER& FARDA CENTROD BO18 LA CORONA AR-002 25752295 4604277
|| CARLOS 0S0S CENTRO BO18 L& CORONA £R-002 26752295.4604277
| |LUZ LUCAS CENTRO BOg L& CORONA AR-002 25752295 4604277
|__|RAUL RODRIGUEZ CENTRO Bme L& CORONA AR-002 25752295 4604277
| | PEREADESES CENTRO B8 L& CORONA, AR-002 25752295.4604277
| |ROSO PARDOD CENTRO B8 L& CORONA. AR-002 25752295.4604277
| |JUAZINTO JERCK CENTRO BME L& CORONA AR-002 25752295.4604277
|| CHUCO PEREZ | CENTRO BMg L& CORONA AR-002 25752295.4604277
| |REME HIGUITA CENTRO B01g L& CORONA AR-002 25752295.4604277
| |REY MOREND CENTRO BO18 L& CORONA AR-002 25752295 4604277

En este punto, ya se puede regresar los datos a Excel y continuar
exactamente como se hizo cuando era una sola BD.

E3 Microsoft Excel - Libro2

Eormato Herramientas Dafos Veptana 2
e AP TREE Wi, SRS A N IR SR

uu

. - ©
1 Importar datos
% iDénde desea situar los datos? Aceptar
] i @ Hoja de célculo existente:
| 4 | [ e Cancelar I
| 5 | [T
% " Nyeva hoja de célculo
6 ’
L id infori E
10|
11 | Modificar consulta...
12
13
[14]
15|
| 16 |
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Escriba una pregunta

Libro Excel FIN.indd 166

CONTACTO
RAMIRO RAMIREZ
RAMIRO RAMIREZ

|RAMIRD RAMIREZ

RAMIRO RAMIREZ
RAMIRD RAMIREZ
RAMIRD RAMIREZ
RAMIRO RAMIREZ

|RAMIRD RAMIREZ
|JULIO JULIAN

JULIO JULIAN
JULIO JULIAN

JULID JULAN
JULIO JULIAN

JULIO JULIAN

JJULIO JULIAN

JULIO JULIAN

[JULIO JULIAN

JULIO JULIAN
JULIO JULIAN
JULIO JULIAN

WULIO JULIAN

JULIO JULIAN
JULIO JULLAN

H
CODIGO NOMBRE
|B001  |COLPATRIA
B001 | COLPATRIA
[BO01 [ COLPATRIA
8001 |COLPATRIA
BO01 | COLPATRIA
B001  COLPATRIA
Soai__ COLPATRIA
M| COLPATRIA
GANADERO
B2 GANADERO
B002  GANADERO
BO02  GANADERQ
|B002 | GANADERO
B2 GANADERO
B002  GANADERO
|B002  GANADERO
[B002  GANADERO
|B002  GAMADERO
|B002  GANADERO
B2 GANADERO
|B002  GANADERO
|B002  GANADERO
BO02  GANADERO

AR-001

|AR-004

AR-007

|AR-003

AR-005

|AR002
AR-004

AR-007

|AR-003
|AR003

AR-005

|ARO01

AR-005

|AR-005

AR-008

|AROD1

AR-005
AR-005

(AROD3
ARODG

AR-008

|AR.005

T 4306052 436 07/04/2004 00,00,
| 14856117.04 11/11/2003 00.00,
| 2304285185 14/01/2004 00.00
| 25874444 02/01/2004 0000,
| 11843343,26 05/07/2004 00.00

8622066.675 23102/2004 00,00
| 3249270.063 20/01/2004 00.00,

13747945.04 07/01/2004 00:00

| 1403712.312| 07/02/2004 00.00

8845592.019 07/01/2004 00:00

| 1335960287 14/01/2004 00,00

14136539,25 03/03/2004 00.00
11359864 35 04/07/2004 00:00

| 19272604.17 | 27/01/2004 00,00

10813109.82 04/02/2004 00.00

13316301 76 24/06/2004 00.00.

199412.9939 | 23/06/2004 00.00
24586180.49 17/06/2004 00.00
11183246.01 26/02/2004 00:00

| 3641770.228 07/06/2004 00,00

21604028.2 15/03/2004 0000

| 25214747 34 15/03/2004 00:00

162057661 24/04/2004 00:00

A partir de este momento, todos los comandos y acciones de la

consulta, funcionan exactamente igual.
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CAPITULO 9

MACROS

® n todo proceso de manejo de informacién en Excel, es ®
muy comun repetir acciones y comandos en forma conti-
nua. Igualmente, es fundamental, facilitar que otros usua-
rios, de una manera sencilla y sin necesidad de conocer a
fondo el manejo de la hoja de calculo, utilicen los mode-
los desarrollados y las soluciones ya creadas. Microsoft, tiene una
herramienta de programacién muy poderosa llamada Visual Ba-
sic, que viene en todas las herramientas de productividad de esta
casa de software y a la cual se tiene acceso a través de las diferentes
herramientas de Office 2003. Sin embargo, como el problema de
manejo de la informacién no debe estar limitado a los expertos
de sistemas, Excel facilita la creacién de pequenios programas que
automatizan los modelos desarrollados y facilitan la interaccién
de otros usuarios con estos desarrollos. Para crear una macro en
Excel, simplemente llame el ment herramientas y dentro de este la
opcién macro. Aqui aparecerdn las opciones de MACROS y GRABAR
NUEVA MACRO. En este capitulo se explicard como se pueden utili-
zar dichos comandos.
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E3 Microsoft Excel - Libro2

$2] archivo  Ediién  Yer Insertar  Formato

MRS NEWETIER NV AR N5 B Eat R A2 i e R T (RN
Al - i3 Solyer. ..
A | B | c [ Escenarios | F [ ¢ | H
1
2 Macro )| ¥ | Macros... Alt+FE
Opciones. |G Grabar nueva macro. ..
Asistente » | #| Edior de visual Basic  Alt+F11
¥ ¥

1

Para empezar, se le indica que se va a grabar una nueva macro,
aparecerd entonces una ventana, donde se debe colocar la informa-
cién bésica de la macro y la identificacién de ella. Se solicitan los

siguientes datos:

1. nombre de la macro. No se pueden colocar espacios, el nom-
bre debe ser lo suficientemente claro para que, cuando hayan
varias, sea facil identificar cada una de ellas.

2. modo abreviado. Es una letra maytscula o mintscula, que al-
ternada con la tecla Ctrl ejecuta automaticamente la macro.

3. guardar macro en. Permite seleccionar el libro donde se alma-

cenaré la macro.

4. descripcion. Sirve para facilitar la identificacién de la macro,

quién, y cudndo la hizo y detalles adicionales de ella que ayu-

dan a reconocer su accion.

Grabar macro

Nombre de la macro:

Macro que crea el formato

Aceptar

|Cc-lncar_Formatn

Método abreviado:  Guardar macro en:
Ctrl+May05+|fT IEste libro ﬂ
Descripcién:

[GRANCOLOMBIANO

Cancelar
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De v X
En el momento de dar ACEPTAR, aparece un botén que

indica que las acciones que se ejecuten a partir de ese momento,
quedardn grabadas dentro de la macro que se indicé anteriormen-
te. Una vez se hayan terminado las acciones por realizar, se debe
oprimir el botén de parar [«

El otro bot6n sirve, para indicarle a Excel, que en la accién o
comando que se va a ejecutar, el manejo de las celdas debe ser rela-
tivo o absoluto, segin se necesite. En un ejemplo mds adelante, se
utilizard este concepto y se verd la importancia de él en la creaciéon
de las macros.

La macro que se va a crear, corresponde a las siguientes acciones:

. Irala posicién Al.

. Colocar fondo en azul y letras en rojo.

. Ampliar el ancho de la columna a 20 puntos.

. Ingresar el nombre de la compania. EMPRESA XYZ

. Poner en negrilla, con formato verdana y de tamano 14, este
titulo.

6. Ampliar el ancho a 25 puntos.

@ 7. Parar. @

B3 Microsoft Excel - Libro2

.@_]artﬁvo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Vent:

FRN=A" WETR - NN W A AN R 0y W 1
Al A EMPRESAXYZ
B | C | D

U = W N =

0 o|~|; o= wirof—
b2

El resultado serd el anterior y la macro vista desde Visual Basic
serd la siguiente:

Sub Colocar_Formato()
» Colocar_Formato Macro
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* Macro grabada el 14/10/2004 por POLITECNICO GRAN-
COLOMBIANO Macro que crea el formato
* Acceso directo: Ctrl+Maytis+F
* Sheets(“Hojal”).Select
Application.Goto Reference:="R1C1”
With Selection.Interior
* ColorIndex =5
* Pattern = xISolid
End With
Selection.Font.ColorIndex = 3
Columns(“A:A”).ColumnWidth = 20
ActiveCell.FormulaR1C1 = “EMPRESA XYZ”
Selection.Font.Bold = True
With Selection.Font
* Name = “Verdana”
* Size =10
« Strikethrough = False
* Superscript = False
* Subscript = False
* OutlineFont = False
+ Shadow = False
* Underline = xlUnderlineStyleNone
(O] * ColorIndex = 3 O]
End With
With Selection.Font
* Name = “Verdana”
*Size =14
« Strikethrough = False
* Superscript = False
+ Subscript = False
* OutlineFont = False
+ Shadow = False
* Underline = x]UnderlineStyleNone
* ColorIndex = 3
End With
Columns(“A:A”).ColumnWidth = 25
End Sub

Para ver el listado anterior, llame la opciON MACRO del coman-
do de HERRAMIENTAS, y de ahi en la opcién MACROS, aparecerd lo
siguiente:

170

Libro Excel FIN.indd 170 @ 4/22/05 3:36:02 PM



/N | | [ | @® | D | BN

CAPIiTULO 9

Macro

Mombre de la macro:
Colocar Formato B Ejecutar

Colocar Formato a

Cancelar

Paso a paso

il

Modificar

Eliminar

]

Macros en: ITodos los libros abiertos _ﬂ Opciones...

Descripcién — — — —

Macro grabada el 14/10/2004 por POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO

Oprima la opcién MODIFICAR y obtendra el listado en Visual Ba-
sic. En este punto es posible realizar modificaciones a la macro,
cuidando de no cometer errores de sintaxis y utilizando correcta-
(O] mente el Visual Basic. Si no se conoce bien este lenguaje, no modi- O]
fique la macro. Si cometié algtn error, elimine la macro y vuelva a
crearla como se hizo anteriormente.

oft Visual Basic - Libro2 - [Mddulo1 (Cddigo)]

(Gerveral) -I Icelaex_l:«m-o

.k

3 Sub Colocar Formaea ()
+ 82 atpvboenads (ATRVBAER L
+ 88 funcres (FUNCRESXLA) ! Colocar_Formato Macro
+ B8 Internet_Assistant (HTM ' Hacro grabada el 14/10/2004 por POLITECNICO GRANCOLOMBIAND Mavro que crea &l
+ B4 vBAProject (Libro1) |
= &4 VBAProject (Libroz) ! Aoceso direcco: Curl+Hayds+F
= {23 Microsoft Excel Chictas '
Mif) Hojal (Hojal) Sheets ["Hojal™).Select
) Heju? (Hejaz) Application.Goto Reference:="RiC1™
Hedad {Hejad) Vich Selection. Interder
Thisworkbook .ColorIndex = §
= 23 Midukos .Pattern = xlfolid
LT End With

Selection.Font.ColorIndex = 3
Colusna {"h:A") . ColumnVidch = 20
AeriveCell .FormulaR1C1l = "ENPRESA XYI"
Selection.Font . Bold = True
Wich Selection.Font
+Name = "Verdana"
+Bize = 10
.Serikethrough = False
. Superseript = False
.Subscript = False
+Outlinefont = False
Shadow = False
«Underline = xlUnderlineStyleNone
.ColorIndex = 3
End Vith
¥Uith Selection.Font
Mama = "Vardana®
+Sige = 14
.3trikethrough = False
\Buperseript = False
+Subzoript = False
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Cada una de las acciones y comandos ejecutados durante la graba-
cién de la macro, tiene relacionada, una instruccién en Visual Basic.

Ejemplos de Macros especificas.

MACRO PARA UTILIZAR EL FILTRO AVANZADO
Como se vio en el capitulo de filtros, el filtro avanzado tiene una
aplicaciéon muy importante, aunque el proceso es repetitivo y un
poco aburridor. En este caso la generaciéon de una macro que eje-
cute los comandos que se repiten, agiliza el proceso de consulta.
Antes de crear la macro, defina las tres dreas que se necesitan en
el filtro avanzado: rango de datos (BD), salida y drea de criterios, de
la misma forma como se hizo en el capitulo sobre filtros.
Una vez se tiene estas tres dreas definidas y con sus NAME corres-
pondientes, llame la opcién de macros y grabe una nueva macro.
Haga paso a paso lo relativo a la aplicacién del filtro avanzado.

Este proceso, debera generar una macro de las siguientes carac-
teristicas:

Sub Filtro_Avanzado()
* Macrol Macro
® * Macro grabada el 14/10/2004 por fdavila ®
* Range(“BASE”). AdvancedFilter Action:=xIFilterCopy;,
CriteriaRange:=Range(“F1:F2”),
CopyToRange:=Range(“A1:D1”), Unique:=False
End Sub

MACRO PARA MODIFICAR EL RANGO DE UN NAME

Esta macro es muy importante, ya que el nombre de un
rango(NAME), cambia cada vez que se agregan registros o que se
eliminan. Por ese motivo, la accidon especifica de modificar el ran-
go, manualmente, desde la opcién DEFINIR dentro de NOMBRE en el
comando INSERTAR, puede automatizarse, creando una macro que
ejecute este comando. Sin embargo, si se realiza el proceso normal
de generar la macro cuando se ejecutan los comandos, Excel no
reconoce los cambios y genera problemas cuando se ejecuta la ma-
cro. Por este motivo, se mostrard cdmo se puede crear una macro
que resuelva este problema.

Sub Nombre_Rango()
* Macro grabada el 14/10/2004 por fdavila
* Range(“A1”).Select
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Selection.CurrentRegion.Select
Selection.Name = “base”
Range(“A17).Select

End Sub

Cada vez que se ejecute esta macro, Excel generard el NAME “base”,
con el numero de registros que tenga la BD en ese momento.

MACRO PARA GENERAR UN NUEVO REGISTRO EN UNA BD,

A PARTIR DE UNA ENTRADA DE DATOS

Una de las acciones mas comunes para facilitar la entrada de da-
tos, es crear un formulario con los datos de la BD y a partir de esa
entrada, ir creando la BD. En el siguiente ejemplo, se va a crear
un formulario simple con el nombre, la carrera, el semestre, el
sexo, y el valor de la matricula. Estos datos seran almacenados
inicialmente en la parte derecha de la misma hoja donde se ubica
el formulario. Asimismo, se generard un botén al cual se le debe
asignar la macro que coloca el registro, en la tltima posicién de
la BD. Una vez se hayan dado los datos, se oprime el botén ge-
nerado y de esa manera tenemos la BD actualizada. Terminada
la entrada de datos, se puede ejecutar la macro que actualiza el

@ name o nuevo rango de la BD, con lo cual tenemos totalmente @
actualizada la BD.

E3 Mictosalt Excel - Libiod

|&] &rchivo gt Yer [nsertar Formato entas Datos Veptana 7 =81
|20 BRLEDBY I w-92 e m a7 ce - EE(emg2-A-2

82 & =l
e e e e e e e e e e e

1 Nombre Carrera  Semestre Sexo Valor Matricula H
2R de Contral

3

A

5

M8

17

8|

9 |

10|

i

12

13

L]

15

16|

171

18|

EEX

20

21

22

B

24|

25| o
E3
(€L« DN ootos (TS 7 4l | mf
Listo == | ] ] 7 | — -y
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La ventana anterior muestra la BD, que se va a generar a par-
tir de una entrada de datos. Note, que el primer registro debe
contener un dato de control, el cual nos permite que la macro
de agregar datos funcione para todos los casos, inclusive para el
primer registro. Una vez creado un registro, se puede eliminar el
registro de control, de tal manera que no afecte los analisis que
se hagan.

Una vez que se tiene la estructura de la BD, se realiza el formu-
lario para pedir los datos. El diseno del formulario y los elementos
que se utilizan, dependen del gusto y conocimiento del usuario.

[SHBRCHAY S -9 e 2w co s N EEem. % A2
B9 | =
AIB.|C|DIE F | G | H=
1 & |
2
. Unversidad XX
B
B
7| del
N
| 8 [Carrera Semestre
10 Ingenieria Indusrial
1 ?dmgm.sn
12| Arcirectes
13| Medsing
WEY
15 | Sexo © Masauno
16
17 (®) Femening
18
@ 19 | Valor Mawicula @
20|
21|
22|
23|
2 ! |
20 | | | *|
414 [P F\Entrada de Datos { Bate / Baskcas /. 1l | Ol
oo~ [ & | dctomes- N NOOB A2 -L-A-==E0g.
Listo | =T [y v — -

La anterior es una posible entrada de datos, note que el campo
de carrERA estd utilizando la opcidn lista de validacién; sexo
utiliza una opcién de formulario y los otros campos utilizan las
celdas normales de Excel. A continuacién, se muestra la parte
derecha de la misma hoja anterior, donde se arma el registro
para facilitar la creacién de la BD en la hoja patos. En esta drea,
la celda J1, esta relacionada con el campo sexo, y K1 tiene el re-
sultado de la funcidn BuscARry, la cual devuelve el valor de mas-
CULINO 0 FEMENINO segun la seleccién del campo. De J4 hasta
N4, quedan los valores de los campos listos para ser trasladados
ala BD.
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=BUSCARV{J! sex02)

G

Férmulas que hacen referencia a las celdas donde
5@ entran los datos

Si se tienen estos datos de entrada, en la parte derecha de la mis-
ma hoja, aparecera lo siguiente:
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ER Microsolt Excel - Macto Entrada de Datos
&) avchivo gdodn yor fnsactar Fomato ntas Datos Ventana 2 . =leix
(R BRTCHRE S - e f ) 7]m s W EE | ew g A2
| o J ! et .

HE | i ] i | K e e e < Y [ - [l - fpry

1 Masculing

Juan Perez Ingeniena Industnal 5 Masculing 1500000

| -

[Farmulas que hacen
a las celdas donde se entran los

[ RERRREEE 2@ 52 E e e o= ]|

{4k ¥i}\Entrada de Datos (Bates [ Basicos /- (1] _—Jalf:I
L ot b O e N N OOE MA@ 2-L-A-S=ERF . _
=T 1] i v ]

§

Una vez se adquiere esta estructura, se debe crear la macro que
permita copiar estos datos en el dltimo registro de la BD.
Los pasos y comandos que se van a ejecutar son los siguientes:

(O] 1. Iralahoja entrada de datos. O]
2. Colocarse en J4.
3. Marcar el rango J4:N4.
4. Oprimir el botén de copiar.
5. Iralahoja Datos.
6. Ir ala celda Al. Celda que contiene el primer campo de la
BD.
7. Marcar en el botén de macro que indica que las celdas son
relativas.

8. Oprimir la tecla fin e inmediatamente la flecha hacia abajo.
Esta accién hard que el cursor quede en el tltimo registro de
la BD.

9. Oprimir nuevamente la flecha hacia abajo.

10. Llamar el comando pegado especial del comando edicién y
oprimir valores.

11. Regresar a la hoja entrada de datos.

12. Ubicarse en la celda B7.

13. Borrar el contenido de esta celda y luego de las otras celdas
que contienen los datos anteriores. (B9, E9, B18)

14. Volver a B7.

15. Detener grabacion.
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Los resultados de esta macro seran los siguientes:

Carrera  Semestre
Ingenieria Ind & Masculing 1500000

La macro generada es la siguiente:

Sub Entrada de Datos()

+ Entrada de Datos Macro

* Macro grabada el 14/06/2000 por Fdo Davila
« Sheets(“Entrada de Datos”).Select
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Application.Goto Reference:="R4C10”
Range(“J4:N4”).Select
Selection.Copy
Sheets(“Datos”).Select
Application.Goto Reference:="R1C1”
Selection.End(xIDown).Select
ActiveCell.Offset(1, 0).Range(“A1”).Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xIValues, Operation:=xINone, Ski-
pBlanks:= _
False, Transpose:=False
Sheets(“Entrada de Datos”).Select
Application.Goto Reference:="R7C2”
Application.CutCopyMode = False
Selection.ClearContents
ActiveCell.Offset(2, 0).Range(“A1”).Select
Selection.ClearContents
ActiveCell.Offset(0, 3).Range(“A1”).Select
Selection.ClearContents
ActiveCell.Offset(10, -3).Range(“A1”).Select
Selection.ClearContents
ActiveCell.Offset(-12, 0).Range(“A1”).Select

@ End Sub @

Una vez creado el primer registro, se debe eliminar el registro de
control. De esa manera, la BD, tendr4 la siguiente presentacion:

|&) avchwvo Edain Ver [nsertar Eormato ntas Datos Ventana 2 islx|
(R BRCHET T -2 e f 7w co o M EE€m.d 5-A
A2 =| & Juan Perez
A | B | c | 1] ] E | E | G | H T
1| Nombre Carrera Semesire Sexo Valor Matricula —
(2 |Juan Perez Ingeniena Ind 5 Masculing 1500000
3|
4|
&
B
7|
8|
9 |
10,
GRH
12|
13|

18

IEEEEEEE
1

[0 W] Erkrada de Datos ), Datos ((Hasicse /' 1l: | Llf:l
L ot b G e N N OOEAE 2. L-A-S=ERF .
Lt |I==T (1] ] V] ] ] |
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La macro puede ser ejecutada desde la opcidn ejecutar dentro del
comando MACrO del comando HERRAMIENTAS, 0 se puede crear
un bot6n del mend FORMULARIOS, que permite asignar una macro
a dicho botén y ejecutar haciendo clic sobre él. Al crear el botén,
automdaticamente aparece la ventana donde se le puede indicar con
cudl macro debe funcionar.

WValor Matricula

Una vez asignado, el mensaje del botén puede ser personalizado, de
tal manera que sea claro para la persona que esta ingresando datos.
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MACRO PARA GRABAR UN ARCHIVO CON UN NOMBRE ESPECIFICO
En muchos casos, es necesario almacenar el archivo con un nom-
bre especifico que pueda ser manejado por el usuario, o dependa
de algin valor especifico. En el caso de crear plantillas que pos-
teriormente generen una BD desde el asistente para plantillas, se
puede utilizar la macro, que maneja las siguientes caracteristicas:

1. Almacena el archivo en una carpeta especifica. C:\PLANTI-
LLA\SEDE\

2. Si esta carpeta no existe, la macro la crea.

3. Para leer el archivo exige una contraseia.

Sub GRABA()
Dim Nombre As String
« direc Macro
* Macro grabada el 26/05/1999 por Edgar Gutiérrez Compu-
club 2’
* On Error GoTo Crear
Calculate
Nombre =Range(“H1”).Text & Range(“F1”).Text & Range(“j1”).
Text
ChDir “C:\PLANTILLA\SEDE\”
ActiveWorkbook.SaveAs FileName:="C:\PLANTILLA\ @
SEDE\” & Nombre & “xls”, FileFormat:=xINormal, _
Password:="", WriteResPassword:="NMILENIO”, ReadOnlyR
ecommended:=False, _
CreateBackup:=False
ActiveWorkbook.Close

Exit Sub

Crear: ‘Si el directorio no existe lo crea
Select Case Err.Number
Case 76 ‘Error directorio no existe
MKDir (“C:\PLANTILLA”)
MKkDir (“C:\PLANTILLA\SEDE”)
Resume ‘Continta en la linea que causo el error
Case 1004 ‘Error no se desea reemplazar el archivo
Exit Sub
End Select
End Sub
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La macro anterior, puede ser adaptada a las caracteristicas pro-
pias del que la necesite, simplemente modifique los valores que re-
quiera cambiar y almacene la macro en Excel.

Note que la variable NOMBRE, es un texto producto del encade-
namiento de otras celdas. Segtin esto, el nombre del archivo puede
tener cualquier informacién generada en las celdas de la hoja ac-
tiva.

En el ejemplo, dentro de la macro se realiza la concatenacion; sin
embargo, es posible realizar dicha concatenacién directamente en
la hoja de Excel y posteriormente en la macro hacer la asignacion
de este valor a la variable NOMBRE, que es la que define el nombre
del archivo.
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ENTRADA DE DATOS CON FORMULARIOS DE EXCEL

de formularios. Para llamar este menu, haga clic derecho en
el drea de menu y active FORMULARIOS.

@ 0 tra forma de crear entradas de datos, es utilizando el menu @

I
»s  Veplana 1

B B exinss s 000 78 ) &
(] Formato
E | F 1 | Audtoria de farmulas | | J
Bordes
Cuadro de controles

Datas extemnas
Dibujo
Formularios

Gréfico

Imagen

Lista

Panel de tareas
Proteccidn
Revisidn

Tabla dnémica
Texto a voz
Ventana Inspeccitn
Visual Basic

Wordart
Personalizar...
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Las posibilidades son las siguientes:

A Permite ingresar texto, para nombrar los campos que se van
a ingresar.

- Casilla de verificacion, regresa valor VERDADERO si esta acti-
@ vado, FALSO si no lo est4. @

Esta opcion es utilizada cuando el dato de entrada corresponde
a un dato que puede tener exclusivamente dos valores, verdad o
falso. Por ejemplo, si es un campo que sirve para saber si la persona
pagoé o no pagd, o un campo para saber si asistié o no, se puede
utilizar esta opcion.

A | B | ¢ | b | E |

4

2

3]

B Az ab|
5 | [
% > ©
8] (EERE:]
3 43
i e
12 22
i & _]
14
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Para poder tomar accién sobre el dato, haga clic derecho sobre
el botén y active el menii FORMATO DE CONTROL, donde aparece la
siguiente ventana:

=] =N
Z Cortar
8 | Copiar
9
) Pegar
10
11 Agrupar »
12 Ordenar >
13 :
J_‘L Asignar macra, ..
E Valores predeterminados de autoforma
% I% Formato de control...
ﬁ ",f,_i] Hipervinculo...
E I F G l H l 1 l 1]
v '
Ao e o - .- - L]
Formato de control [X]
@ | Colores y lineas || Tamafio ]_ Proteger | Propiedades | ‘Web | controt @
Valor
O sin activar
® Activado
O mixto
¥incular con la celda: | $F$1
[[] sombreado 30
| Aceptar | [ Cancelar |

Vincule con la celda donde se va a colocar el valor verdadero o
falso, de tal manera que le permita activar el valor del campo a tra-
vés de esta celda. En el ejemplo se ha activado la celda $F$1.
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@ Casilla de opcidn, regresa uno si el boton esta activado, este
botén debe ir agrupado con otros botones del mismo tipo, con el fin
de poder hacer seleccién de datos. Cada vez que se genera un botén
de opcidn, el resultado de la escogencia va en forma consecutiva con
el ndmero de botones de opcién generados. Esto quiere decir, que si
se activan cuatro botones, el primer activado quedara asociado con el
nimero uno, el segundo con el ntiimero dos y asi sucesivamente hasta
el dltimo. Esta opcién es muy utilizada cuando se solicitan datos que
pueden tomar entre uno y varios valores. Por ejemplo, si se estd solici-
tando el estado civil, el cual puede tomar hasta cuatro valores, la forma
de hacerlo puede ser utilizando el botén de opcién asi:

A B I © [ D [ E | F | G
5
Z ES6TADO CIVIL
3
= (O CASADD
05
5 O SOLTERO
Z Fo v X
_8 | v Botanes de opciol f": ab|
:53:? ) SEPARADO m\ I,;l
% O DORCIADY Lj r;‘jgintén de opcién
14 -
il 2
6] L
rd 3
1R
Al colocarse sobre cualquiera de estos botones y oprimir el clic dere- O]

cho, se obtendra un ment de donde se escogera la opcién de ForRMATO
DE CONTROL, que permite asignar una celda de la hoja en la que se
colocard el valor resultado, dependiendo de cudl de los cuatro botones

se escogio.

m
O
o

— et | — | e —

—

Cortar

bt}

Copiar

Peqgar

Modificar texto

Agrupar »

Ordenar 3

Asignar macro...

’i‘, Formato de control...
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Formato de control

| Colores y lineas | Tamafio | Proteger | Propiedades | web

Valor
O sin activar
® Activado

Vincular con la celda: [$A$15

[[] sombreado 30

[ Aceptar l[ Cancelar ]

En este caso se escogi6 la celda $A$15, que tiene valor cinco, ya
que esta activado el botén prvorciapo creado en quinto lugar des-
pués de CASADO, SOLTERO, VIUDO, SEPARADO.

Al5 ~ 5
A B | C |
1
5 ESTADO CIVIL
Z
4 {CASADO
5
B (O SOLTERO
0
g {OVIUDO
9
10 {)SEPARADO
11
12 @ DIVORCIADO
13
14
15 51
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En este punto, se sabe que el valor de cada botén, con lo cual si
se tiene una tabla con los valores 1 CASADO; 2 SOLTERO; 3 VIUDO;
4 SEPARADO; 5 DIVORCIADO, se puede crear una celda A17, con la
funcién BuscArv y tener el valor del texto en esa celda.

ECIVIL A A1
A | B [ B | D E | B (
1] 1ISASADO
2 ESTADO CIVIL 2 SOLTEROD
El 3 VIUDO
4 O casano 4 SEPARADO
|5 | 5 DIVORCIAD(
= O SOLTERO
7
5 | (O viupo
=
El (O SEPARADD
11
12 ® DIVORCIADO
| 14
15 5
16
17 [DIVORCIADO
1
Las férmulas son:
] A | =] |EEL 0] E F
i 1 1 CASADO
2 | 2 SOLTERO
3 3 VIUDO
] Ocasao 4 SEPARADO
5| 5 DIVORCIADO
L_ I SOLTERD
% OV
% I SEPARADO
% @ DIVORCIADD

53 [=[=

7 |=BUSCARV(A1S ECIVIL 2 FALSO)

33|

Note que de la misma manera que en la opcién anterior, en A15
queda el valor asociado con el botén seleccionado y en A17, el va-
lor real asociado a este boton.

Cuando el dato de entrada corresponde a una lista o con-
junto de datos, se pueden utilizar los cuadros de lista y combinar-
los, estos permiten ingresar datos almacenados en tablas con nom-
bres dentro del mismo libro de Excel. El resultado es un ndamero
entre uno y el nimero de datos que tenga la lista.

Por ejemplo, si se va a solicitar el dato de crupap, el cual tiene los
valores de CALI, BOGOTA y MEDELLIN, se debe crear una tabla o lista
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con estos datos y hacer corresponder un nimero entre uno y tres
a cada una de las ciudades. Luego, se debe optar por alguna de las
dos opciones, asignar el formato de control con la celda designada
y posteriormente crear una férmula con Buscar v para tener el
valor seleccionado.

En el siguiente ejemplo, se va a seleccionar la ciudad de la lista.
Note que la lista puede estar en cualquier parte del libro, incluso en
otra hoja, puede tener un NAME, o bien conocer el rango. Una vez
se tiene esto, llame el formato control, haciendo clic derecho sobre
el cuadro seleccionado.

CIUDAD - = 1
P[]
| T BOGOTA
E 2 CAL

3 MEDELLIN

-
e

Al [TABLA G0N CIUDAGES
e

E]

BARRA DE DESPLAZAMIENTD

Aparece una ventana que solicita el rango donde estd la lista, y
la celda donde se va a colocar el resultado. En este caso, la lista estd
en el rango b1:b3, en la misma hoja y se va a colocar el resultado
en Al15 y en Al7 la férmula con Buscarv para definir el valor de
la crupabp.

E

Formato de control

| Tamafio | Proteger | Propiedades | web | Control |

Rango dz entrada: |CIUDAD 5=
wincular con la celda: | $4$15] @

Tipo de seleccion
@® simple

O mihiple

O Extendida

[[] sombreado 30

| Aceptar I[ Cancelar I
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Para los dos cuadros, el procedimiento es idéntico, la diferencia
radica en la forma como se presenta la solicitud. En la siguiente
ventana, se observan los dos cuadros, y en la celda A15 el valor de
uno que corresponde a BoGoTA ciudad ubicada en el primer lugar
de la lista. Teniendo este resultado, en cualquier otra celda se puede
colocar la funcién BuscArv y obtener el valor exacto de la ciudad.

Bl B | ¢ | b | E
1 1 BOGOTA
2 2 CALI
3 3 MEDELLIN
; CALI
MEDELLIN
B
7
)
9
10
1
12
13 A 4
14
15 11
16 1
® 17 |BOGOTA CALL ®
18 MEDELLIN

Los botones de barra de desplazamiento y control de nimero,
se utilizan cuando el dato por ingresar es un valor consecutivo, que
puede comenzar en un ndmero y terminar en otro teniendo un in-
cremento constante de otro valor. Es necesario colocar los limites y
como en los anteriores, la celda donde debe quedar el resultado.

=] L] (4] E E 5] H ! 1 Jd 1
Fermato de control El
CE = It
I | Tamafio | Proteger | Propiedades | Web || Contrel ||
A Valor achual: |0 ‘
° o vakor minima: |0 3
v valor méxno: | 100 = |
Incremanto: | 1 2
.v Cambio de pagina: | 10 +|
o o <
sincular con la celda: | [l
[#] Sombreada 30
Aceptar Cancelar
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De esa manera, se tienen opciones diferentes para ingresar datos.
En el siguiente ejemplo, se van a solicitar un conjunto de datos, los
cuales van a ser almacenados en un rango de celdas especifico. Pos-
teriormente con una macro, se puede ir generando la BD.

Consulte el capitulo de Macros, donde se muestra como generar
la BD, desde una entrada de datos.

Ejemplo de entrada de datos

En primera instancia, se crea una hoja con las listas de datos que se
requieren y con las celdas donde va a quedar la informacién regis-
trada en la hoja de entrada de datos, asi como una hoja para la base
de datos. En resumen se crean tres hojas as:

1. Entrada de datos
2. Hoja de datos
3. Base de datos.

Veamos como queda la HOJA DE DATOS:

A | B | C | D [ E [ F I G

|1 1 BOGOTA 1 CASADO
|22 2 CALI 2 SOLTERO
13| 3 MEDELLIN 3 vVIUDO
| 4| 4 4 SEPARADO

5 - 7 5 DIVORCIADO

@® o - ; @®

L7 |

8 |Lisla de Estados Civiles

9

-
]

—_

Celda Vinculada con CIUDAD

Celda Vinculada con Estado Civil

Pegar nombre

ECIVIL
ECIVILES

(R [T [ 5] 0] [ ey [y g o) g (g P
O} h| & LR = O W0 |0~ |0 &b

VINCIUDAD
VINECIVIL
L - 1

(8]

7

En la siguiente ventana se muestra una ENTRADA DE DATOS, utili-
zando diferentes botones de acuerdo con cada necesidad. El disefio
del formulario, queda al gusto y la creatividad del usuario, quien
puede utilizar todas las ayudas de formatos, dibujo, fondos, etc.,
para generar una entrada de datos mds agradable y amigable. Para
facilitar la formulacién, se crearon dos nombres VINCIUDAD y VI-
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NECIVIL, correspondientes a la HOJA DE DATOS y que sirven como
celdas de control tanto para el estado civil como para la ciudad.

Formato de control 5
Rango de entrada: | CIUDAD (%
¥incular con la celda: |VINCIUDAD (5
Tipo de seleccidn
® simple
O mikiple
O Extendida
[[] sombreado 30
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
® La entrada de datos que se ha disenado es la siguiente: @
1 1
el ENTRADA DE DATOS
4
5|
3
|
i ESTADO CIVIL 2oeoTA &
= (ICASADO CALL
0] MEDELLIN
11 L |
a2 O SOLTERD
13
15 Oveo
16 VALOR FACTURADO L 1,000,000.00 |
17
18| (O SEPARADD
19| FECHADE FACTURACION | Migrcoles. 20 de Oclubre de 2004]
20|
2_2; @) DIVORCIADD.
A
24
F3
26|
27
28]
]
30|
31
E7l
3
W4 » MN\ENTRADA de DATOS { HOJA de DATOS { BASE de DATOS / I«

Note que es fundamental utilizar un drea donde se va generando
el registro. Cada una de las celdas hace referencia a la celda vincu-
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lada al botén. En el ejemplo el registro se va creando en la HOjA DE
DATOS asi:

=+ENTRADA de DATOST$GS19

| C | D | E | (T I H I 1 1 d | K
fakl 1/BOGOTA | 1/CASADD | CIUDAD  ESTADO CIVIL VALOR &
24| 2 cal 2|SOLTERO BOGOTA  DWORCLADO $ 1,000,000.00 382
3] 3|MEDELLIN | 3 VIUDO | [

a 4 4 SEPARADO \
5 - & DIVORCIADD
1 REGISTRO ANTES DE
il COPIARSE A LA BASE DE
B DATOS
]
2 .
11 |Celda Vinculada con CIUDAD 1 CELDAS CON NAME
12
ﬂ Celda Vinculada con Estado Civl 5 VINCIUDAD
44 VINECMIL
5|
a7
Las férmulas son las siguientes:
A [ 8 [c[o] E [ F [e

1 BOGOTA 1 CASADO

2 CAU | 2 |SOLTERO

3 MEDELLIN. 3 VIUDO

4 | 4 SEPARADO
5 |DIVORCIADO

Lista de Ciudades

|Lista de Estados Civiles ]

Celda Vinculada con CIUDAD | j 1

Celda Vinculada con Estado Civil | | 5

oo o

G| H | I | J | K

] CIUDAD ESTADO CIVIL VALOR FECHA
24 =BUSCARV[VINCIUDAD CIUDADES 2 FALSO) =BUSCARV(VINECWVIL ECVIL 2 FALSO) =+ENTRADA de DATOSHGSI6 =+ENTRADA de DATOSW
=]

5
_? REGISTRO ANTES DE COPIARSE A LA BASE DE DATOS
IR
9|
10|
a1
12
13|
14
15|
16|

17

En la tercera hoja BASE DE DATOSs se va generando la base de da-
tos con una macro que se debe ejecutar después de consignar los

datos.
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Esta base de datos se verd asi:

Al - & CIUDAD
A | ] [ C | D e T
] CIUDAD l ESTADO CIVIL VALOR FECHA
_2 |BOGOTA DIVORCIADO | 3 1,000,000 20 de Octubre de 2004
~3 |CALl CASADO $ 2,000 000 21 de Octubre de 2004
4 |MEDELLIN SOLTERD $ 3,000 000 22 de Octubre de 2004
5
el
&7
&
i
o]
L]
12
13
14
5]
1R

En conclusidn, el ingreso de datos se puede acomodar a las ne-
cesidades, incluso se puede combinar con la validacién de datos,
tema de uno de los capitulos iniciales. Para generar la base de datos
la macro es la siguiente:

Macro

Nombre de la macro:
} ntradaDatos | Ejecutar

Cancelar

Paso a paso

Modificar

Eliminar

i i

Macros en: Todos los libros abiertos q Opciones. ..

Descripcion
Macro grabada el 19/10/2004 por FERNANDO DAVILA

Sub EntradaDatos()
* EntradaDatos Macro
* Macro grabada el 19/10/2004 por FERNANDO DAVILA
* Sheets(“HOJA de DATOS”).Select
Range(“H2:K2”).Select
Selection.Copy
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Sheets(“BASE de DATOS”).Select
Application.Goto Reference:="R1C1”
Selection.End(xIDown).Select
ActiveCell.Offset(1, 0).Range(“A1”).Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xIPasteValues,Operation:=xINone,
SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
Sheets(“ENTRADA de DATOS”).Select
Range(“A1”).Select t
End Sub

Para crear esta macro, llame HERRAMIENTAS MACRO y diga gra-
bar nueva macro, posteriormente coloque el nombre de la macro
ENTRADA DATOS y comience a crear la macro con los siguientes pa-
sos:

. Vaya a la hoja de datos.

. Seleccione el rango H2:K2.
. Oprima copiar.

. Vaya a la hoja base de datos.

. Vaya a la celda Al. De v X
. Active la referencia relativa del ment de macros = .

. Oprima la tecla fin y la flecha hacia abajo. ®
. Oprima nuevamente la flecha hacia abajo. Estas acciones ubi-
can el cursor en la primera celda vacia después del dltimo re-
gistro almacenado.
9. Pegue con pegado especial valores.
10. Regrese a entrada de datos.
11. Vayaa Al.
12. Pare.

N N U W~

Tenga en cuenta que para el primer registro, es necesario que la
celda inmediatamente después del nombre del campo, debe tener
un valor. Después de crear el primer registro borre este valor y con-
tintie generando los nuevos registros.

Igualmente, se pude crear un botén de macro para colocarlo en
la Entrada de Datos, asociado con la macro ENTRADA DATOS y de
esa manera, el operador podrd oprimir este botén cada vez que
termina de consignar los datos.
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Asi se veria la entrada de datos:

D T A T T e e T e R

e 8 | c | o | e [ F | [ {—
ENTRADA DE DATOS

[~ ESTADO CIVLL _ TS
ICASADD. | | CALT
~
@ SOLTERD
| (Ovupo
YALOR FACTURADO B 3,000,000.00 |
() SEPARADO |
| FECHADEFACTURACION [ Viemes, 22 de Octubre de 2004
| {)DIVORCIADD

: Entrar Datos I

Libro Excel F|

El elemento EsTADO cCIVIL, corresponde a un icono del menu
FORMULARIOS, que agrupa otros iconos como el de seleccion de
datos.

3

BIE
>k &

"_Cu dro de grupal
A f
= |
=2
EE
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CAPITULO 11

CREANDO UN CUBO OLAP

® sta opcidn es utilizada para poder generar consultas de in- ®
formacién que hayan sido predefinidas y que tengan una
jerarquia de campos que permitan un acceso organizado a
la informacién. Adicionalmente y de la misma manera que
se puede generar una tabla dindmica con fuentes externas,
el cubo facilita, agiliza y ahorra recursos informaticos al acceder
a BD de otras fuentes, tales como Access, SQL, archivos texto, etc.
Esta opcién es de gran importancia en organizaciones de infor-
macién centralizada y que permitan a los usuarios acceder a esa
informacién para que puedan generar sus propios indicadores y
reportes de acuerdo con sus necesidades. El Cubo OLAP genera la
estructura de drbol con los campos que el usuario requiere, y per-
mite crear una TD para la realizacién de los resimenes y analisis
correspondientes. En el ejemplo, accederemos a una BD en Access
de un usuario ubicado en la red de la organizacién. En un segundo
ejemplo, trabajaremos sobre una BD en SQL.

Para iniciar, el proceso por seguir, es exactamente el mismo defi-
nido en la generacién de una consulta (vea el capitulo de Consultas
de MSquery).

Veamos la secuencia:

1.Ingrese a un libro en blanco de Excel.
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2.Llame DATOS, NUEVA CONSULTA DE BASES DE DATOS,

Crear nuevo origen de datos

$0ué nombre desea dar al cigen de dalos?
1. |cubu de Personal desde Access
Seleccione un controlador para el tipo de base de datos a la que desea obtener acceso:
2. [Microsoft Access Driver (~.mdb] =l
Haga clic en Conectar y esciiba la infomacion que solicite el controlador:

3. Conectar.. I

Configuracion dlj- ODBC Microsoft Access

BLESLELL LR LR Seleccionar base de datos

& Minguna Mombre de base de datos Directorios:
b F\ Apresentacion curso
" Basa de datos: Coreala
el =
Base NAL. mdb [ CURSD AGINF
£ AGOSTO 2004 4,
B PRESENTACION 1 a4t jectura
I™ Exclusivo
Mastrar archivos de lipa: Uridadas:
|Bases de datos Access (. x| | BB L KINGSTON =] Red.. |

[«

La definicién de los pardmetros quedara as:

¢Qué nombre desea dar al origen de datos?
ik ICubo de Personal desde Access

Seleccione un controlador para el tipo de base de datos a la que desea obtener acceso:

2 |Microsoft Access Driver [*.mdb) ;l
Haga clic en Conectar y escriba la informacion que solicite el controlador:

3. Conectar... , FACURSO AGINF\AGOSTO

Seleccione una tabla predeteiminada para el origen de datos (opcional):
4 -

[ Guardar Id. y contrasefia en la definicién de origen de datos

@, | Aceptar I Cancelar I

(X]
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Una vez ingrese a la consulta y haya asignado los campos de la
base de datos que va a utilizar en el cubo, seleccione ARCHIVO y

dentro de esta opcidn, la de CREAR CUBO OLAP.

= Microsoft Query

Cancelar v volver a Microsoft Office Excel
Devolver datos a Microsoft Office Excal

* Asistente para cubos OLAP

¥ dimensiones con niveles, los datos se organizan de forma més inteligente v, por lo

Al llamar el cuBo oLAP, aparece un asistente que guiard la cons-
truccién del cubo.

Este asistente optimiza datos externos para mejorar el rendimiento al crear informes
de bases de datos, incluida la creacidn de tablas y gréficos dindmicos de Microsoft
Excel. Con el asistente podré:

Tener acceso a bases de datos de gran tamaiio

Este asistente creard una estructura de datos denominada cuba que le permiticd
trabajar con una parte de una base de datos de gran tamafio.

Reducir el tiempo de procesamiento

Medianite los cubos, el servidor de bases de datos realizars un procesamiento previo
de los resimenes de los datos de forma que la creacidn v la actualizacion de informes
sean mucho mas répidas,

Crear informes con facilidad
Debido & que ss identifican los campos de datos v se organizan otros campos en
tanto, resulta mas sencillo crear informes, Por ejemplo, podrian organizarse los niveles

de Forma que en los informes se pudiera profundizar en el anslisis desde el nivel
nacional al nivel regional v, a continuacién, al nivel local,

P:;ﬁobtwmésﬂumadhsahehzrsmylauhmdem, haga clic en
& T

™ Mo volver a mostrar esta pantalla

Cancelar | | e>| Finalizor |
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* Asistente para cubos OLAP Paso 1 de 3

()

Seleccione los campos de origen que desee que estén disponibles como campos de datos
- resumidos y, a continuacion, haga clic en una funcién de la columna Resumir por para cada
campo.
| bl | campo de origen _| Resumi por |Mombre del campa de datos =
| bl | consECUTIVO Suma Suma De CONSECUTIVO ;
| cEDULA Suma Suma De CEDULA
| ] | SUELDO ANTERIOR Suma Suma De SUELDO ANTERIOR
[¥] | SUELDO ACTUAL Suma Suma De SUELDO ACTUAL
[¥] | APORTES Surma Suma De APORTES
[ PRESTACIONES Suma Suma De PRESTACIONES
[ NoHIJOS Suma Suma De No HIJOS
[l EDAD Suma Suma De EDAD
| 1| nOMBRE
|| APELLIDOS
] | PROFESION
] | POSTGRADO
[ carGo
|1 centRO
L] ciuosap
| ] INTEGRAL
| ] FINGRESO 3
< i
Ayuda | Cancelar < Akras

En este punto, aparecen los campos originales de la BD; los nu-
méricos aparecen activados, lo cual indica que se pueden resumir.
Si se necesita, active o desactive los campos, segtn las necesidades

de resumen e informacion que se tenga.

Note que en este punto, se debe determinar claramente los andli-

sis que se van a realizar, ya que es necesario definir lo siguiente:

1. Campos que van a ir en el drea de datos.
2. Jerarquias de los campos.

En el ejemplo, se definié que los campos que se van a utilizar en
el drea de DATOS son: SUELDO ACTUAL, SUELDO ANTERIOR, APORTES

Y PRESTACIONES.

* Asistente para cubos OLAP Paso 1 de 3

Seleccione los campos de origen que desee que estén disponibles como campos de datos
dos y, a conti i6m, haga clic en una funcién de la columna Resumir por para cada

campo.

()

Campo de origen
CONSECUTIVO
CEDULA

SUELDC ANTERIOR Suma
SUELDO ACTUAL Suma
APORTES Surna
PRESTACIONES Suma
No HIJOS

Resumir por | Nombre del campo de datos

ap

Suma De SUELDO ANTERTOR
Suma De SUELDO ACTUAL
Suma De APORTES

Suma De PRESTACIONES

DORERE

]

NOMBRE
APELLIDOS
FROFESION
POSTGRADO
CARGO
CENTRO
CILDAD
INTEGRAL
FINGRESO

IDiooooooan|

A
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De la misma manera, se definié que la jerarquia de los campos

es la siguiente:

CIUDAD, CENTRO, CARGO
PROFESION, POSTGRADO
NOMBRE, APELLIDOS, CEDULA
PENSION, EPS

Los otros campos no serdn utilizados

* Asistente para cubos OLAP Paso 2 de 3 E

Arrastre los campos de origen al cuadro Dimensiones para definir las dimensiones.
Para definir un nivel adldnnal. urrastre un campo de origen al cuadro Dimensiones y coliquelo

debajo de P
Campos de origen; Dimensiones:
CONSECUTIVO B fg NOMBRE
FRINTEGRAL = B NOMBRE
EEEFINGRESD = &8 PECLLIDOS
ESFONDO EMP. .. >> ] ) f5 ceoula
fEao HIJOS 8- @ ':é%m‘gmn
gigﬁnmc > & centro
< | ) fm carco
= g PROFESION
= g8 PROFESION
<< 8 POSTGRADO
= fp SEXO
| sExo
B (g PENSION
EPS
= 1‘{, (Coloque campos aqui para crear una dimension)
_ Ayude | Conceler | <aas | siguente > | [ Enelzar |

X]

¢Qué tipo de cubo desea crear?

uir &l cubo cada vez que se abra el informe y recuperar los datos del
amente cuando sea necesario.

¢~ Reconstruir el cubo cada vez que se abra el informe v recuperar todos los datos
del cubo al mismo tiempo.

& Guardar un archivo de cubo que contenga todos los datos del cubo.

(Guardar un archivo de cubo puede Bevar més tiempo en principio, pero asi podrd
abrir y modificar los informes més rapidamente. )

:rmﬁ' ]d'[ |C:1,Do:umemsan:1 gs\fdavilalReciente|Datos de p \Micr

Examinar. ..

mgaﬁmmwawdarhddwmddmcmuwded&ude
cubo OLAP v, si se especifica, crear e archivo de cubo,

s | canceler | <auts | siavente > | [TErukar ]
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El siguiente paso, consiste en almacenar el cubo en el disco y en
la carpeta correspondiente. MS Query asume que éste se archivard
en la misma carpeta de las consultas. Si se desea se puede crear una
carpeta diferente.

Guardar como
Guardar en: [k_'_) Consultas j - o g

0 Consultal.oqy

0 Consulta desde admitidos Colegios.oqy

0 Consulta desde Analisis Admitidos Afios.oqy
0 Consulta desde Excel Files.oqy

0 Consulta desde MS Access Database.ogy
0 web.ogy

MNombre: Consulta desde Cubo de Personal desde Acces: | Guardar I
Tipo: |Cubos OLAP (".oqy) ;l Cancelar I

Microsoft Query

@ \ ?) &Desea devolver el cubo OLAP a Microsoft Excel?

Si No

Al regresar a Excel obtenemos.

Asistente para tablas y graficos dindmicos - paso 3 de 3

iDdnde desea situar el informe de tabla dindmica?

" Hoja de calculo nueva
@ Hoja de caleulo existente

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dindmica.

Digefio... | Opciones... | Cancelar I < Atras | Sigulente > | Einalizar

Y creamos el cubo en la hoja de Excel, que puede ser almacenada
como un libro y tener acceso posterior al mismo.
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[G1]suma D APORTES
L’;;]Smu De PRESTACIONES

[ suma Die SUELD® ACTUAL
L{{Im D& SUELDO ANTERTOR

[22]
B Libro1

Microsoft Excel -

,@ Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos Ventsna 2
; d 38 TP IR R R TR
A [ B8 ] c ) E

1 Cologue campos de pagina agui
| 2 |

3 [Suma De SUELDO ACTUAL |

4 |CIUDAD +|CENTRO |CARGO Tatal

@ 5 |[BOGOTA $ 1,000,000

6 | ADMON [Asistente $ 2,526 500
A Coordinador $ 1,558,750
| 8 | Gerente $ 10,427 500
| 9 | Secretaria $1510375
10| Servicios Generales | § 244 200
| 11| Subgerente $ 2,782 500
| 12 | Total ADMON $ 19,052,125
| 13 | CONTABILIDAD $ 8,040,200
14| INGENIERIA $ 4,089 025
15 VENTAS $ 4,032,350
16 |Total BOGOTA $ 36,213,700
17 [CALI § 23,516,350
18 [MEDELLIN § 16,158,425
19 |Total general $ 75888 475
20
21|
[22]

27

Si se almacena en la carpeta de consultas, cuando se llame el co-
mando EJECUTAR CONSULTA, del menti OBTENER DATOS EXTERNOS,
del menu paros, Excel ird directamente a la carpeta de consultas y
aparecerd a la izquierda un cubo en colores que lo identifica.
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Elegir origen de datos

web

Bases de datos | Consultas  Cubos OLAP ] Aceptar |

<Muevo ongen de datos>

%nsala ggﬁ 2dmilidn:d Eolegus & _Cancelar ]
nsulta nalisis Admitidos Afios -

Consulta desde Cubo de Personal desde Access Examinar... |

Consulta desde Excel Files -

Egnsﬂtafesde MS Access Database m
nsulta

Ed

Flirammar
climira!

Examinar origenes de datos

Buscaren: | () Consultas x| « o5 B~

@Cﬂnsultal .dagy

0 Consultal.ogy

a

0 Caonsulta desde Admitidos Colegios.oqy 0 web.oqy
0 Consulta desde Analisis Admitidos Afios.ogy
8l Consulta desde Consulta de Personal,day

Consulta desde Cubo de Personal desde Access.oqy

0 Consulta desde Excel Files.oq
& Consulta desde MS Access Da

| >

Nombre:  |Consulta desde Cubo de Personal desde Access.oqy ! Abiir |

Tipo: lClrigenes de datos LI Cancelar | @

Al ejecutar el cubo, Excel activa el asistente de TD, donde se pue-
de llamar el D1SENO, 0 finalizar con el fin de continuar la creacién
de la nueva TD.

Asistente para tablas y grdficos dindmicos - paso 3 de 3

| opciones... |  cancelar | <arrss | souente > [ Finsiear |

<Donde desea situar el informe de tabla dindmica?

" Hoja de céloulo nueva
@ Hoja de calculo existente
[ETT

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dindmica.

Al finalizar obtenemos;
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Arrastrar e al informe da tabla |

= Ecn.mo

£ EWE

¥ [=|PENSION

1 [S]PROFESION

& [Fseo

Suma De APORTES

ESUMD@PRESTK[MS
(83 5uma De SUELDO ACTUAL
[87]5uma D SUELDO ANTERICR

iR lals 5 e s =] ||

Tabla dinAmica

En este momento, ya se puede realizar el disefio de la TD, y apli-
car algunas de las operaciones vistas en TD. Note, que los campos
activados en el cubo, aparecen con la palabra “Suma”, y los otros
aparecen con el nombre original. Esto significa, que los campos
con el prefijo “Suma” pueden llevarse al drea de datos y los otros

a las dreas de pdgina, columna o fila, segtin la necesidad que se

tenga.

o I 5 [ b J E F T 6 ] 1
3 Datos _ -|
4 [CIUDAD - |CENTRO |CARGO SALARIO ANTERIOR SALARIO ACTUAL PRESTACIONES APORTES
5 [BOGOTA 50 $ 1,000 000 50 50
B | (ADMON Asistente $§ 2,320,000 $ 2,528 600 §446506  § 69?.949|
izl Coordinador $ 1,480,000 $ 1558750 $275 275 $430215
8| Gerente $ 9,700,000 § 10,427 500 §0 $2014593
9| Secretaria $ 1,405,000 $1510375 $266732  § 416864
10| Servicios Generales $ 220,000 $ 244 200 $43126 $ 67,399
| Subgerente $ 2.650,000 § 2,782 500 §491.390  §767.970]
12| Total ADMON $ 17 745 000 $ 19052125 $1523109 §4.394990
13 CONTABILIDAD 7 545 000 8,040,200 715,265 888723
4] INGENIERIA 3,765,000 4,089,025 722122 $1,128571
15 VENTAS 3,705 000 4032 350 712,113 2 12929|
16 [Total BOGOTA § 32 760,000 $ 36,213,700 $3672609 §$8525212
17 [cau ADMON § 6,555,000 § 8,065 350 § 1247 741 §1.950,037
18 | CONTABILIDAD § 2,625,000 § 2827 950 $499416  §7B0514
19| INGENIERIA §7 §8.233,100 $1453965 $2.272336
2 VENTAS $ 4,110,000 $ 4,389,950 §775265 $1.211626
21 |Total CALI $ 20,575 000 $ 23516350 $3976387 $6.21 4,5@'
22 [IMEDELLIN 50 000,000 §0 50
3| ADMON $ 8,000,000 B8520,750 § 655,759 § 2047 437
24 | CONTABILIDAD $ 1,170,000 274 325 §225045  §351714
2| INGENIERLA § 2325000 § 2,536 000 $447858 $699936
26 | VENTAS $ 2,610,000 § 2,827 350 $499310 §760.349
27 [Total MEDELLIN $ 14,105,000 $ 16,156,425 $2027973 $3679435
28 [Total general $ 67 540,000 §$75868475 $9676969 § 18,619,160
2
E I
31 —_—
32 |Tabla dindmica
'3'3 - -
2 Tabia dndgiea- | /T4l | =3 93 ! | &
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La BD original, no tiene que estar necesariamente en el disco
duro del usuario, sino que puede estar en cualquier lugar de la red,
al que el usuario puede acceder. Esto definitivamente ayuda a me-
jorar la eficiencia en la produccién de reportes y resimenes y faci-
lita la manipulacién de datos, permitiendo tenerlos almacenados
en un sitio central. Adicionalmente, la creacién del cubo serd con
solo los campos que el usuario requiere.

CREANDO UN CUBO OLAP SOBRE UN BD DE GRAN TAMANO
Cuando las BD corresponden a grandes voliumenes de informacion,
almacenadas en manejadores de BD robustos como SQL, Oracle,
DB2 u otras y no es posible almacenar los registros en Excel, de-
bido a que superan los 65.000 registros, es necesario utilizar otras
herramientas como los cubos oLAP propuestos anteriormente, y
que permitan acceder a estas BD y seguir aprovechando el poder
de andlisis y gestion que se tiene con Excel.

En este numeral desarrollaremos un ejemplo, accediendo a una
gran BD almacenada en Oracle, que contiene varias tablas y mas de
un millon de registros.

Una caracteristica especial del cubo orLaP, es poder predefinir la
estructura de busqueda con anterioridad, lo cual agiliza el proceso
que se hace sobre la BD y genera las busquedas a velocidades de

@ respuesta validas para los usuarios. @

En el ejemplo, hay una tabla con 1.016.271 transacciones de ven-
tas, 50.000 clientes, 10.000 productos y cinco canales de distribu-
cién.

Lo primero que se debe hacer es generar una consulta con MS-
Query, que relacione estas cuatro tablas y produzca los campos que
se requieren para la generacion del cubo. Estos campos son:

SALES_TRANSACTIONS_EXT
AMOUNT_SOLD
CHANNEL_ID
CUST_ID
PROD_ID
PROMO_ID
QUANTITY_SOLD
TIME_ID
UNIT_COST
UNIT_PRICE
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CUSTOMERS

COUNTRY_ID

CUST_CITY
CUST_CREDIT_LIMIT
CUST_EMAIL
CUST_FIRST_NAME
CUST_GEMDER

CUST_ID
CUST_INCOME_LEVEL
CUST_LAST_NAME
CUST_MAIN_PHONE_NUMBER
CUST_MARITAL_STATUS
CUST_POSTAL_CODE
CUST_STATE_PROVINCE
CUST_STREET_ADDRESS
CUST_YEAR_OF_BIRTH

PRODUCTS

PROD_CAT_DESC
PROD_CATEGORY
PROD_DESC

PROD_ID
PROD_LIST_PRICE
PROD_MIN_PRICE
PROD_NAME
PROD_PACK_SIZE
PROD_STATUS
PROD_SUBCAT_DESC
PROD_SUBCATEGORY
PROD_UNIT_OF_MEASURE
PROD_WEIGHT_CLASS
SUPPLIER_ID

CHANNELS

CHANNEL_CLASS
CHANNEL_DESC
CHANNEL_ID

| D ] BN

Los campos de relacién corresponden a CUST_ID, PROD_ID Y

CHANNEL_ID
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EHARHELS SALES_TRANSALTIONS BXT
CHANNEL_CLASS aMOUNT_sOLD
CHANNEL_DESE — Johmeio
CHANNEL_ID _eustin

— PRoo_ i
/ FROMO_ID
CLSTOMERS // w:ﬂ;w_smn
" ~ UNIT_COST
COUNTFYID e UNIT_PRICE
cust_ary e -
CUST_CREDAT _LMIT —
CLUST_EMall -
CUST_FIRST_NAME 7 .
CUST GENDER P PROD_CAT_DESC
= PROD_CATEGORY
CLIST _INCOME_LEVEL FROD_DESC
CUST_LAST_MAME PROD_ID
CUST_MAIN_FHONE_NUMBER FROD_LIST_PRICE
CUST_MARITAL STATUS [EROD_MIN_PRICE
CUST_POSTAL_CODE PROD_MAME
CUST_STATE_FROVINCE FRO0_PALE_SIZE
CUST_STREET_ADDRESS FROD_STATUS
CUST_YEAR_OF_BIRTH PROD_SUBCAT_DESC
PROD_SUBCATEGDRY
PROD_UMIT_DF_MEASURE
PROD_WEIGHT CLASS
SUPPLIER_ID

La consulta que se va a generar tiene los siguientes campos con
su jerarquia ya definida:

PROD_ID | CUST_ID | TIME_ID | CHANNEL _ID | PROMO_ID | QUANTITY _SOLD | AMOUNT _SOLD | UNIT_COST | UNIT_PRICH

CHANNEL ID | CHANNEL DESC [ CHANNEL CLASS

CUST LAST NAME | CUST EMAIL | CUST CITY | CUST CREDIT LIMIT

PROD _SUBCATEGORY [ PROD _UNIT _OF MEASURE B

El cubo orAP se puede crear a través de una consulta de MS-
Query, similar a la que se desarrollé en el capitulo ocho.

Lo primero que se debe hacer es crear una consulta a través de
un nuevo origen de datos.

Elegir origen de datos X

Bases de datos ] Consultas | Cubos OLAP | Aceptar

<Nuevo origen de datos>

ADMITIDOS
Admitidos Colegios
Analisis Admitidos Afios
BUSES -
Carreras Opciones...
Caonsulta de Personal

Cubo de Personal desde Access

DAFE 7

Fiatabida.d,

Examinar...

il

@I ™ Usar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas
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Una vez se llama el generador de consultas, se puede desactivar
la opcién de USAR EL ASISTENTE PARA CONSULTAS, esto agiliza el
disefio de la nueva consulta y la accién sobre la gran BD es mds
rapida y eficiente.

En la primera ventana, se debe escribir primero que todo, el
nombre con el cual se identificard la nueva consulta con los pa-
rametros que se van a definir. La respuesta a la segunda pregunta,
deberd ser el motor de BD que se va a acceder, en nuestro caso es el
motor de ORACLE. La tercera respuesta es la conexién con la BD.

Crear nuevo origen de datos @

¢0ué nombre desea dar al origen de datos?
1. |CUBU de Ventas con BD de ORACLE

Seleccione un controlador para el tipo de base de datos a la que desea obtener acceso:

Al |Microsoft ODBC para Oracle

Haga clic en Conectar y escriba la informacidn que solicite el controlador:

3 Conectar.. I

o

® )

En este punto, se debe tener identificado el sitio exacto donde
estd la gran BD, es decir, el servidor donde estd almacenada la BD
y los pardmetros correspondientes al nombre del usuario, la con-
trasefia y el servidor. Solicite al departamento de sistemas los datos
exactos correspondientes a esta informacion.

Cancelar | @

Conexion Microsoft ODBC para Oracle
Nombre de usuario: Aceptar
Contrasefa: Cancelar
Servidor: Ayuda

Una vez se tiene el acceso a la BD, en la cuarta pregunta es posi-
ble definir la tabla sobre la que se va a trabajar. Sin embargo, esta
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informacioén es posible darla en el momento de iniciar la genera-
cién de la consulta. Como es posible trabajar con varias tablas de
la misma BD, y relacionarlas, mostraremos mas adelante cémo se
agregan tablas a la consulta.

Oracle ODBC Driver Connect E

Service Name

IUHCLSB

User Name s
sh Cancel
Password About..
I

Terminado este paso, Excel regresa a la ventana de creacion de
consultas, en la que se puede observar que la tltima consulta crea-
daya aparece en la ventana, con lo cual podemos pasar al siguiente
paso.

Debido a que en los parametros se defini6 trabajar sobre una
BD de Oracte llamada saLes, en MSQuery, aparecera esta tabla.
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Seleccione los campos que requiere para su consulta y traslddelos

ala zona de consulta.

*= Consulta desde fdavilaSH

="
AMOUNT_SOLD

CHANN
u
P

|PROD_ID|CUST_ID| TIME_ID [CHANNEL _Il|PROMO_I[ QUANTITY_SOI/AMOUNT_SOJ

Ahora adicione las otras tres tablas definidas, productos, canales
@ y clientes: PRODUCT, CHANNEL, CUSTOMER Y relaciénelas a través
de los campos comunes de las tablas PRODUCT_ID, CHANNEL_ID Y

CUSTOMER_ID

AMDUNT_S0LD
(CHAMNEL_ID

5100
PROD D

PROMO_ID
GUANTITY_SOLD
TIME_ID

[CHAMNEL_CLASS
CHANNEL_DESC
CHANNEL_ID

PRODUCTS

PROD_CAT_DESC
PROD_CATEGORY
FROO_DESC

CUSTOMERS

COUNTRY_ID

cust_ory
CLUST_CREDIT_LIMIT
CUST_EMAIL
CUST_FIRST_NAME
CLIST_GENDER

CUST_ID
CUST_INCOME_LEVEL
CUST_LAST_MAME
CUST_MAIN_PHONE_NUMBER
CUST_MARITAL_STATUS
CUST_POSTAL_CODE
CUST_STATE_PROVINGE
CUST_STREET_ADDRESS
CLIST_YEAR_OF_BIRTH

PROD_ID
PROD_LIST_PRICE
PROD_MIN_PRICE
PROC_NAME
PROD_PACK_SIZE
FROD_STATUS
PROD_SUBCAT_DESC
FROD_SUBCATEGORY
PROO_UNIT_OF_MEASURE
PROD_WEIGHT _CLASS
SURFLIER_ID

TPAOD IDICUST 0] TIME 1D CHANNEL 10 PROMO 0 QUANTITY SOUAMOUNT SO0 1

Seleccionados los campos de la consulta, ejecute la opcién cREAR

cuBO OLAP del comando ARCHIVO.
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=» Microsoft Query

%yl Edicidn  Yer Formato Tabla Criter

Nuevo... |
Abrir. ..

Cerrar

Guardar
Guardar como. .,

Definicion de tabla..,
Ejecutar SQL...

Crear cubo OLAP...

Cancelar y volver a Microsoft Office Excel
Devolver datos a Microsoft Office Excel

Aparecerd una nueva ventana que explica las caracteristicas de
lo que es un cubo. Si desea que no vuelva a aparecer esta ventana,
active la opcién NO VOLVER A MOSTRAR ESTA PANTALLA.

ES

* Asistente para cubos OLAP

Este asistente optimiza datos externos para mejorar el rendimiento al crear informes
de bases de datos, incluida la creacidn de tablas y gréficos dindmicos de Microsoft
Excel. Con el asistente podré:

Tener acceso a bases de datos de gran tamaiio

Este asistente creard una estructura de datos denominada cubo que le permiticd
trabajar con una parte de una base de datos de gran tamafio.

Reducir el tiempo de procesamiento

Medianite los cubos, el servidor de bases de datos realizard un procesamiento previo
de los resimenes de los datos de forma que la creacidn v la actualizacion de informes
sean mucho mas répidas,

Crear informes con facilidad

Debido & que ss identifican los campos de datos v se organizan otros campos en
dimensiones con niveles, los datos se organizan de forma més inteligente v, por lo
tanto, resulta méas sencillo crear informes, Por ejemplo, podrian organizarse los niveles
de Forma que en los informes se pudiera profundizar en el andlisis desde &l nivel
nacional 8l nivel regional v, a continuacidn, al nivel local,

Pmbtw més informacion sobre la creacion vy la utiizacidn de cubos, haga clic en
& T

®
RRNERET N
LT

™ Mo volver a mostrar esta pantalla

A | Cancelor | <siss | [Giguente> | Finaliar

Oprimiendo SIGUIENTE, aparecerd la primera ventana de tres, la
cual trae todos los campos definidos en la consulta. El asistente ac-
tiva aquellos campos numéricos suponiendo que son campos que
van a estar en el drea de pATOS, el resto no estdn activados, pues
van a ser campos que permitan niveles de consulta. En el caso, los
unicos campos que nos interesa llevar DATOS son QUANTITY_SOLD,
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AMOUNT_SOLD, PROD_LIST_PRICE, CUST_CREDIT_LIMIT, los cuales
podran ser resumidos.

* Asistente para cubos OLAP Paso 1 de 3 E|

Seleccione los campaos de origen que desee que estén disponibles como campos de datos
- resumidos y, a continuacidn, haga clic en una funcién de la columna Resumir por para cada
campo.

v | Campo de origen | Resumir por | Nombre del campo de datos ~
| [ PROD_ID
|00 cusT_ip
| O] Time_1D
| O] CHANNEL_ID
| 1| PrROMO_ID | |
| ¥ QUANTITY_SOLD | Suma Suma De QUANTITY_SOLD
| ] | AMOUNT _SOLD Suma Suma De AMOUNT _SOLD
| ¥ PROD_LIST_PRICE Suma Suma De PROD_LIST_PRICE
{1} countrY_ID | _
| ¥ | CUST_CREDIT_LIMIT Suma Suma De CUST_CREDIT_LIM
| ]| CHANNEL_CLASS
[] | CHANNEL_DESC
| ] PROD_NAME
| [0 PROD_SUBCATEGORY
| ] PROD_CATEGORY
| C] | CUST_FIRST _NAME

| 1] CUST_LAST_NAME | | 3
@i~~~ ¥
Avuda | Canceler | <ptss | [Siguente> | Finalizar |

En la siguiente ventana, aparecen todos los campos que no son
campos para el drea de patos. Aqui es fundamental tener la es-
@ tructura de consulta que se haya definido, ya que en este punto se @
arma la estructura de buisqueda y se permite generar dimensiones
y niveles para la consulta.
A continuacidn se muestran varias ventanas donde se puede ob-
servar las jerarquias definidas para los campos de la consulta.

* Asistente para cubos OLAP Paso 2 de 3 [z

= Arrastre los campos de origen al cuadro Dimensiones para definir las dimensiones.
Para definir un nivel adicional, arrastre un campo de origen al cuadro Dimensiones y coldquelo
debajo de la i
Campos de orgen: Dimensionas:
facusT_ID = f# PROD_ID
&3 TivE_io = | PROD_ID
A CHANNEL_ID = {8 PROD_CATEGORY
EE5PROMO_ID >> = &

ﬁEHﬂNNEL_D. = = i {Coloque campos aqui para crear una dimension)

FSCUST _FIRST...
(ERCUST_LAST ..
FACUST_STRE...
EemcusT_crry =
B CLUST _STAT...

R couNTRY_ID

EECUST_EMAIL

HHA I

Ayuda Cancelor <atrhs | siguente > | [ Enalzar |
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* Asistente para cubos OLAP Paso 2 de 3 f'g|

r Arrastre los campos de origen al cuadro Dimensiones para definir las dimensiones.

Para definir un nivel adicional, arrastre un campo de origen al cuadro Dimensiones y coléquelo
debajo de la dimensin correspondiente.

Campos de origen: Dimensiones:

gacuUsST_ID = (g PRODID

ERTIME_ID = & PRODID

EESPROMO_ID = &8 PROD_CATEGORY
ERCUST_FIRST... >> | = &8 PROD_SUBCATEGORY
EEBCUST_LAST .. Lo _— 8 PROD_NAME
s B R~

gERCUST _STAT... < | = e
ERCONTRY 10 = %4 (Coloque ui para crear una dimensién)
B CUST_EMAIL << ||~ 0 CPOS AR P

Avuda | Cancelar <atrss | siguiente > | [ Einslizar |

(O]

@ * Asistente para cubos OLAP Paso 2 de 3 [?

Arrastre los campos de origen al cuadro Dimensiones para definir las dimensiones,
Para definir un nivel adicional, arrastre un campo de origen al cuadro Dimensiones y coléquelo
i la A l."

Aah j 2L cl.l]l P i
Campos de origen: Dimensiones:
(R TIME_ID =  B@ PROD_SUBCATEGORY A~
gzarrOMO_ID &3 PROD_NAME
H (2 CHANNELID

S = @8 CHANNEL_ID
= By CHANNEL_CLASS
f8 CHANNEL_DESC
4 COUNTRY_ID
= B COUNTRY_ID
= fEg CUST_STATE_PROVINCE
&g cust_cy

¢ Ll b

=< 2 (g CusSTID
- | cusTo
= @ CUST_FIRST_NAME
= f&8 CUST_LAST_NAME
CUST_EMAIL
= ‘rl {Coloque campos aqui para crear una dimension)

~

Ayuda | Cancelr | <atas | Siguente > | [ Finsizar |
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* Asistente para cubos OLAP Paso 2 de 3 5

Arrastre los campos de origen al cuadro Dimensiones para definir las dimensiones.
Para definir un nivel adicional, arrastre un campo de origen al cuadro Di siones y coléquelo
debajo de la dimensién correspondiente.
Campos de origen: Dimensiones:
= B COUNTRY_ID P
= f§§ CUST_STATE_PROVINCE

f| cusT_cIry
- = ‘/ CUST_ID
4 = g CusT_ID
= A CUST_FIRST_NAME
= feg CUST_LAST_NAME
-l f&g CUST_STREET_ADDRESS
&3 CUST_EMAIL

= (4 TIME_ID
<< I = MY afio

=MD Trimestre

= E(D Mes
= O Semana
+ E]:'_'_t) Fecha
=}~ g PROMO_ID
{| PROMO_ID
= M (Coloque campos aqui para crear una dimension)
v
Ayuda Cancelar [ < Abrés | iiwhente>| Finalizar I

Una dimensién es un campo de consulta, En el ejemplo los datos de
@ productos, canales y clientes han sido jerarquizados para poder realizar @
el andlisis dentro del cubo. Esto significa, que podremos realizar una
consulta por estos campos en las dreas de FILA, COLUMNA Y PAGINA.

Los niveles, dentro de cada dimensién, son los campos por los cua-
les se quiere profundizar.

La dimensién PROMO_ID no tiene niveles, mientras que el campo
TIME_ID, automdticamente define los niveles de afio, trimestre y mes
para la consulta.

Una vez definidos estos pardmetros, viene el dltimo paso, el cual
corresponde al tipo de cubo que se quiere crear. El mas utilizado es
el tercero, que corresponde a un cubo con todas las caracteristicas y
procesos, lo cual agiliza la posterior utilizacién del cubo ya creado y
su mayor eficiencia en la respuesta a las consultas que se realicen. En
este caso hay que tener ciudado con la direccién donde va a quedar
almacenada la informacién del cubo; es necesario ubicar esta direc-
cién en un punto donde todos los usuarios tengan acceso y permiso
de consulta. En este caso, la primera vez que se genera el cubo se puede
demorar, pero su posterior uso serd mds agil y rapido.

Las otras dos opciones se pueden utilizar ya que el cubo sélo se
creard en el momento de abrir la consulta, o en el momento de
ser necesaria la actualizacion. Estas opciones son mds rapidas en
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primera instancia, pero cuando se estd trabajando por parte del
usuario son mucho mas lentas, ya que cada vez hacen el proceso de
creacién y generacion del cubo.

X]

nte para cubos OLAP Paso 3 de 3
E éQué tipo de cubo desea crear?

‘e kumdmtdamwmﬂadﬂmyrmahsmddubd
Tmicamente cuando sea necesario, |

¢~ Reconstrur el cubo cada vez que se abra el informe ¥ recuperar todos los datos
del cubo &l mismo tiempo.

BRRERUNEE
e

& Guardar un archivo de cubo que contenga todos los datos del cubo.
(Guardar un archivo de cubo puede llevar mas tiempo en principio, pero asi podes
abrir y modficar los informes mas rapidaments, )

\Datos de programalMicr

Haga clic en Finakzar para guardar la definicidn del cubo como origen de datos de
cubo OLAP v, =i se especifica, crear el archivo de cubo.

mmledei ic:mummtsaﬂxuh.'v” ilalRiec

| [nsex_]

Cancelar | < Atrds |

C:\Documents and Settings\fdavila\Reciente\Datos de progra-
ma\Microsoft\Consultas\Consulta desde fdavilaSH.cub ®
Terminado este paso, la consulta se puede almacenar en el disco
con un nombre, de tal forma que la préxima vez que se quiera
ejecutar s6lo serd necesario llamar la consulta desde el menu de
consultas de Excel.
Grabada la consulta MSQuery pregunta si se quiere o no regre-
sar el cubo a Excel, En caso afirmativo, tendremos una vista pare-
cida a la de una TD, pero con algunas diferencias de utilizaciéon y
limitaciones de algunos comandos.

* = Consulla desde fdavilaSH.dqy |=
SALES CUSTOMERS

" [ PRODUCTS COUNTRY_ID ~

AMOUNT_SOLD CHANNEL_CLASS PROD_CAT_DESC ~ cusT_OmTY

CHANNEL_ID = CHANNEL_DESC PROD_CATEGORY CUST_CREDIT_LIMIT

CUST_ID b~ CHANNELID PROD_DESC CUST_EMAIL

PROD_ID S —— PROD_ID CUST_FIRST_NAME

PROMO_ID = CUST_GENDER

QUANTITY_SOLD CUST_ID

TIME_ID CUST_INCOME_LEVEL
CUST_LAST_NAME
CLIST_MAIN_PHONE_NUMBE
CUST_MARITAL STATUS
CUST_POSTAL_CODE
CUST_STATE_PROVINCE
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A 8 | ¢ [ o [ e [ & | €

1 Cologue campos de paging agu

2

3 ologue campos de columna agul

¥ - = [S]cHannEL_ID

5| o # [E]CouNTRY_ID

B 2  Geusto

7 S # [)Proo_o

g 4 2 , | |= Erromoio
qg]l =2 @ [ me_D
s - | Coloque datos aqui ||'872 s
(12| & [33]5uma De CUST_CREDIT_LIM
3] = [{2]5uma De PROD_LIST_PRICE
% [§1]suma De QUANTITY_SOLD
6| S

17
18
(19
20
21
22
23 |

24

Note que los campos que tiene la nueva TD, corresponden a los
campos de DATOS Y DIMENSIONES que se definieron en la estructu-
ra del cubo.

Los campos definidos para paTos aparecen con la operacién que
se definid, en este caso SUMA DE VALOR. Los otros podran ser colo-
cados en FILA, COLUMNA O PAGINA.

@ A B C | D | E @
1 |CHANNEL ID _ |Todos A |
2 |PROD _ID Todos -

3

4 Datos -]

5 [COUNTRY ID «|CUST STATE PROVINCE |CUST CITY [Valor Ventas  Cantidad Vendida
| 6 |AR iﬁuenos Aires Buenos Aires $56,299.85 26,560
L Mar del Plata $27,780.05 12,398
| 8 | San Nicolas $67.091.00 34,988
[HO] Total Buenos Aires $ 153,170.90 73,966

10 Rio Negro $26303.85 14 007

11 [Total AR $178.474.75 87 973

12 |AU $ 420,821.10 192 905

13 [BR $ 34162840 165 260

14 |DE $ 4,181 47515 1,918,795

15 |DK $139611.60 70,637

16 |[ES $1,087.112.20 529 686

17 [FR $ 2,781,027 20 1,264 575

18 |IE $ 936 ,502.95 439 183

19 |IN $ 410,800.85 202 804

20 |JP $ 332,558.20 158 853

21 (MY $ 306,457.40 139,076

22 |NL $ 4 463 ,876.45 2,048,732

23 |INZ $ 105,587.00 51,170

24 |PL $359,705.10 153 655

25 |SA $82522.25 41,111

26 [TR $ 62,086.90 27 951

27 UK $ 4,147 802.75 1,899 303

28 |US $8,131,362.75 3,818,350
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HACIA LA INTELIGENCIA DEL NEGOCIO CON EXCEL 2003

Para ver el detalle de cada dimensidn, se ubica sobre el dato de la
dimensién y se presiona doble clic, o se utiliza el MOSTRAR DETALLE
del menu de la TD. Para ocultar el detalle pulse doble clic sobre el
elemento por ocultar, o utilice el otro comando del mend de TD.

Si se quiere, se puede profundizar en el detalle hasta donde se
disef6 en la estructura del cubo.

A | B | C | D I

1

2 |PROD _ID Todos v

3 [COUNTRY ID |Todos v

4

5 IDatos -

6 |CHANNEL ID «|Valor Ventas Cantidad Vendida

7 |C $ 3,478 .943.80 1,787 237

g |l $ 8,257 266.00 3 656 548

g |P $ 3,466,429.20 1,507 603

10 |S $12512531.05 5737 573

11 (T $ 885 ,960.20 580,789

12 |Total general $ 28 601,132.25 13 269 755

13

® 14 ®
15
A B C D [ E

1 |[PROD_ID Todos -

2 |COUNTRY ID |Todos -

3 |TIME ID Todos -

4
? Dgtus vI

6 |CHANNEL ID «+[CHANNEL CLASS CHANNEL DESC Ventas Cantidad
| 7 |C Indirect Catalog $3.478943.80 1,787 237
8 Total Indirect $ 347894380 1,787 237
9 |Total C $ 347894380 1,787 237
101 Indirect [Intemet $8,257,268.00 3656548
11 Total Indirect $ 8,257 268.00 3656548
12 |Total | $ 8,257 268.00 3656548
|13 |P Others |Partners $ 3,466,429.20 1507 608
14 Total Others $ 3,466,429.20 1,507 608
15 |Total P $ 3,466,429.20 1,507 G608
116 |S Direct [Direct Sales $12512531.05 5737 573
17 Total Direct $12512531.05 5737573
18 [Total S $12512531.05 5737573
119 |T Direct |Tele Sales $88596020 580,789
20 Total Direct $ 685,960.20 580,789
21 |Total T $ 865,960.20 580,789
22 |Total general § 28.601,132.25 13,269 755
23
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CapriTULO 11

A c | D | E F |
1 |PROD ID Todos  w
2 COUNTRY ID|Todos  w
3 [CHANNEL ID |Todos
4 |
|5 | Datos -
B |Afio >|Trimestre |Mes |Valor Ventas _ Cantidad Vendida) |
1998 1 Enero | $382,933.00 353025
| 8 | Febrera $ 349 552.00 290,742
[EE] Marza $ 349,110.00 293 976
(10 | Total 1 b 1,081,595.00 937 773
[ 2 b 1,692,167.20 947 251
1 12| 3 $ 2 530 266.85 828,055
13 4 § 2,469 754.95 1,091,170
14 |Total 1998 §7.873784.00 3,804 249
| 15 (1999 1 $3515822.75 1,126,208
16 | 2 b 3,748,764.10 1,140,964
117 3 b 1.719674.85 993,301
18 4 b 1,422,436.00 1,309,391
9 |Total 1999 $ 10,406 £97.70 4 569 864
| 20 |2000 1 $ 3053 860.90 1,364 443
1 21 | 2 $3.220414.55 1,364 421
| 22 | 3 $2.985,135.10 1,189,859
23 4 $ 1,061,240.00 976,913
24 |Total 2000 $ 10,320650.55 4,895 642
| 25 |Total general $28601,132.25 13,269 755

Al igual que en las tablas dindmicas, se puede generar el grafico
correspondiente.
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HACIA LA INTELIGENCIA DEL NEGOCIO CON EXCEL 2003

Este queda encadenado a la hoja donde estd el cubo en formato
de tabla.

ATl 8 | c [ D I E | F [ &6 [ H [
1
2 |PROD ID Todos  w
3 UNTRY 10[Todos  w
4
| 5 [Valor Ventas | CHANNEL ID +]
B |Afio w|Trimestre _|C | P 3 1E Total general
| 7 |1998 1 $ 156,167.00 $294128.00  $126,189.00 $ 466,186.00 $38.925.00( %1,081595.00
| 6 | 2 § 208,322.40 $486,188.40 $195409.95 $748.743.35 $53503.10] $1,592,167.20
| 9 | E §290917.70 $751873.35  $320B1675 $1,184,435.40 $82423.65| §2530,266.85
0 4 288,792.00 $ 746.963.50 28324270 072667 55 $78089.20] §2469.75495
1 [Total 1998 944,193.10, $2.279,153.25 925 458 40 47203230 $252940.95] $7.873784.00
[ 12 1999 1 40220320 $1,005062.45 444 57230 55379175  §11009305] $351582275
13| 2 §$444003.25 $1108246.15  $46636370 $161974225  §110,32875| §3748764.10
| 14 | E $220309.25  §50309560  $20388565 $735,446.80 $56937.35) $1719674.85
5 4 202,741.00 § 394 50600 166 830.00 $612.427 .00 $45932.00] §1.42243600
| 16 |Total 1999 $126933670 $301091040 $1.28175165 %4521.407.80 $323.291.15| $ 10,406 697 70
| 17 |2000 1 36997530 $893.36065 365,149.45 § 133030675 $95,068.75| $3,053 66090
{18 2 $ 389 564.35 §94793450  $40542590 §13B0526.15 $9696365) $322041455
19 3 § 354 £29.35 $ 832597.20 $37204980 §134208405 $83674.70| $2985135.10
20 4 151 239.00 § 283.212.00 116,594.00 § 466,174.00 §34021.00] 106124000
| 21 |Total 2000 $126540800 $296720435 $§1259219.15 §4513.090.95 §309,728.10/ § 10,320 B50.55
22 | Total general $3478594380 §$825726800 $346642920 §12512531.05 $ 885 960.20]§ 28 601,132.25
23
24
>
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