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‘Las  deficiencias  en
la organizacion de los
datos incurre en la
dificultad para poder
procesarlos.”
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Prologo

La investigacion cientifica involucra el analisis de
datos provenientes de observaciones, experimentos
y descripciones. La organizaciéon y administracion de
los datos es fundamental para comprender, entender
y disenar los analisis pertinentes, y asi, responder a los
objetivos planteados.

Historicamente, para nuestros estudiantes en la
Universidad Nacional Agraria (UNA), la administracion de
datos ha sido un reto y asi mismo, es el analisis de estos.
Las deficiencias en la organizacion de los datos incurre
en la dificultad para poder procesarlos. Generalmente se
usan bases inadecuadas, segmentadas, sin uniformidad y
sin relacion variables-registros.

Dichas deficiencias se traducen en analisis inadecuados
y tediosos. Una de las consecuencias principales de las
debilidades en el diseno y administracion de bases de
datos es la pérdida de tiempo valioso, que se podria
emplear para realizar otras actividades conexas a la
investigacion, como la revision de literatura.

El sentido de este texto es compartir parte de mis
conocimientos en el diseno y administracion de bases
de datos con los estudiantes que estan realizando sus
trabajos investigativos, docentes y personas interesadas, a
fin de hacer los datos colectados mas faciles de manejar,
incrementar la eficiencia en los analisis, reducir el error
humano y optimizar el tiempo.

Confio en que este trabajo sera de utilidad para los
estudiantes que estan iniciando su colecta de datos y
se estan preguntando cémo sera el procedimiento para
digitalizarlos y administrarlos. Espero, que este documento
mas que informativo, les sirva de mucho provecho.

Miguel Garmendia Zapata
Profesor Titular

Universidad Nacional Agraria
Febrero, 2018







“Invertirtiempo endisenar
una base y arreglar los
datos, se traduce en una
significativa ganancia de
tiempo al momento de
analizarlos.”

Disefar una base y administrar los datos de una
investigacion es una tarea mas sencilla de lo que uno
supone. Y el aprenderlo es una total dicha, principalmente
para aquellas personas que en su ambito estudiantil o
profesional estaran constantemente manejando datos.
Invertir tiempo en disenar una base y arreglar los datos
se traduce en una significativa ganancia de tiempo al
momento de analizarlos.

Una base de datos bien disenada es informacion valiosa
que puede ser compartida internacionalmente. Con la
tecnologiay elacceso a Internet, compartir informacion se
ha hecho muy comun vy rapido. Asi como se comparten
documentos, fotos, etc. también se comparten bases de
datos. Sin embargo, una base de datos desordenada o
incompleta es simplemente una informacion de poco
valor. El sentido es hablar un mismo lenguaje y utilizar
formatos estandar que puedan ser entendidos por
cualquier investigador a nivel nacional e internacional,
quienes pueden hacer uso de la informacion, siempre
y cuando se respeten los derechos de autores. Una
base bien estructurada deberia ser entendida, “a primer
vistazo", por cualquier persona con conocimientos basicos
de bases de datos.

He pensado este documento como un recurso
autoformativo, donde los estudiantes, o las personas
interesadas, puedan obtener un conocimientoy desarrollar
una competencia sin la intervencion de algun facilitador o
experto. Esto facilitara el trabajo a los docentes asesores
de investigaciones, quienes tienen que ensenar el ABC
de la administracion de datos a estudiantes que no han
tenido experiencia con ello.

Aunque existe una buena cantidad de formatos vy
programas de computo para almacenar y administrar
datos, de preferencia utilizaré las hojas de calculo de
Microsoft Excel (MS Excel), aclarando, que no es un
programa pensado precisamente para almacenar datos,
sino para hacer calculos. Pero, a diferencia de Microsoft
Access, que es el programa adecuado para almacenar y
administrar datos, tenemos la ventaja con MS Excel que
podemos almacenar, hacer calculos y generar informe a
la vez. Por otro lado, la mayoria de nosotros (estudiantes
y docentes) estamos mas familiarizados con el uso de MS



Excel, que con el uso de MS Access.

Una aclaracion importante es que este documento
pretende ensenar las habilidades basicas de disenar vy
administrar bases de datos, “‘no es objetivo de esta obra
ensenar el uso y manejo basico del programa MS Excel".
En este documento, como autor, asumo que el lector ya
tiene experiencia en el manejo basico de MS Excel o que
ha tenido alguna oportunidad de trabajar con él.

El mejor consejo que puedo dar a los estudiantes
interesados en esta tematica, es que se den su tiempo para
leery analizar este documento, y principalmente “practicar”
los ejemplos que se les ofrece. Incluso, paralelamente,
pueden ir practicando algunas habilidades, mientras se
adentran en la digitalizacion de sus datos.

Sin embargo, lo mas recomendable es hacer tres lecturas
de este documento: una lectura rapida y exploratoria,
una lectura lenta y detallista, y una lectura final donde se
puntualicen aquellos aspectos de los que se tiene alguna
duda.

El documento esta dividido en cuatro secciones. En la
primera seccion se explica lo que es una variable, y como
este concepto esta relacionado con el disefio de la base
de datos. Luego, continuamos con el diseno de la base
meramente dicho, que incluye elaborar borradores para
visualizar las conexiones entre las variables.

Siguiendo con laadministracién de labase de datos, donde
se exploraran opciones de administracion, formatos,
comandos, atajos, llenado de datos, entre otros. Y el
ultimo acapite esta destinado a la elaboracion de reportes
con el uso de tablas dinamicas, con estas se generan
reportes rapidos utilizando operaciones matematicas vy
se producen pequenas bases de datos o submatrices de
datos para posteriores analisis.

Las tablas dinamicas son esenciales para los analisis
estadisticos, ya que diferentes programas estadisticos
requieren diferentes formatos de entrada de datos.
Recalcando que no es interés de este documento el
‘analisis estadistico de los datos’, sino, la forma en como
estos se ordenan antes de ser analizados.

Aproveche la informacion que se provee en este escrito,
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lo cual no es todo un tratado o una catedra completa de
la tematica, pero si aborda los puntos de partidas para
lograr las habilidades. Si se quiere profundizar en otros
aspectos especiales o especificos, en la Web hay mucha
informacion, incluyendo ensayos, videos, preguntas y
respuesta, entre otros, de muchos autores que aligual que
mi persona, hemos decidido compartir lo que sabemos.
Las lecturas personales inspiradoras y de referencia para
esta obra fueron, entre otras: Carlgerg (2012), Carrascal
(2007), MacDonald (2010) y Sokal y Rolhf (1979).




¢Qué es una variable?

Técnicamente una variable es una caracteristica de
una poblaciéon en estudio. Podemos hablar de variable
cuando nos referimos a lo que estamos midiendo en
nuestras investigaciones, esto va desde el tiempo hasta
medidas de peso, longitud, masa, volumen, velocidad,
etc. Por ejemplo, en un arbol se puede medir la altura
total, la altura del fuste, el diametro a la atura de pecho
(DAP), el diametro de la base, el area foliar, el diametro de
la copa, crecimiento, densidad de la madera, incidencia
de plagas, entre otros, todos constituyen variables.

En el suelo, se pueden medir el pH, la temperatura, la
textura, la materia organica, la infiltracion, la densidad
aparente, el contenido de nitréogeno, el contenido de
fosforo, los microorganismos, los macroinvertebrados,
entre otras; en el agua se puede medir el pH, la
temperatura, la turbidez, la profundidad, materia
suspendida, conductividad, materia organica, oxigeno
disuelto, los microorganismos, los macroinvertebrados,
los vertebrados; en una especie de animal se pueden
medir las edades, los pesos, las tallas, la sobrevivencia,
el numero de crias, el comportamiento reproductivo, la
salud, la tasa de alimentacion, la tasa de natalidad; y asi
toda y cada una de esas caracteristicas constituyen, por
separado, variables.

¢Como se clasifican?

Las variables se clasifican siguiendo una secuencia
jerarquica que inicia con los dos grupos generales: las
variables numeéricas (también conocidas como variables
cuantitativas) y las variables categdricas (tambien
conocidas como cualitativas).

Las variables numéricas son aquellas que involucran
numeros, como su nombre lo indica. Entonces la altura
de un arbol es una variable numérica, porque el dato
que se toma de cada arbol con respecto a la altura sera
un numero. Ejemplo, el arbol de cedro tiene 5.3 metros
de altura. El “5.3" es un dato numérico. Las variables
categoricas no involucran numero (aunque con un diseno
y procedimiento adecuado se pueden transformar en



variables numeéricas), sino una caracteristica no medible. Ejemplo, el color de un fruto
es verde cuando esta inmaduro y amarillo cuando esta maduro, asi tenemos la variable
color que se puede describir no con una medida, sino con una caracteristica (también
conocido como atributo), en este caso verde o amarillo.

A su vez, las variables numéricas y categoricas se subdividen en otras variables y su
nomenclaturay orden dependen de diferentes autores. En el cuadro 1, a continuacion se
presenta la clasificacidon mas comun sobre variable y ademas se provee del significado
y de un ejemplo.

Cuadoro 1. Clasificacion de variables, se anexa un cuadro explicatorio y un ejemplo de
cada variable.

CUADRO

Clasificacion de variables

Variables
Numéricas

Variables
Continuas

Son variables formadas por datos que incluyen
valores decimales. Entre un nimero y otro hay una
infinidad de decimales (1002), la palabra “continuo”
representa que un valor no termina en un nimero
entero como “1” 0 “2", sino que el valor continda hacia
la cuenta decimal “1.345323" 0 “2.000038".

Por ejemplo la altura de un arbol, el didmetro a la
altura del pecho del mismo arbol, la altura a nivel
del mar, la precipitacion, la temperatura, el pH, la
pendiente del terreno, peso de un ave, densidad,
entre otros, todos involucran valores numéricos
con decimales.

Variables
Discretas

Son variables formadas por datos que no incluyen
decimales, en este sentido son nimeros enteros. El
término discreto alude a que el nimero no contintia
hacia la cuenta decimal o “tiene un limite". Con el
procedimiento adecuado, estas variables se
transforman en variables continuas. Por ejemplo, al
calcular la media entre los nimeros discretos “1" y
“2", el resultado es un nimero con decimal “1.5".

Por ejemplo la cuenta del nimero de huevos en
nido de aves, no puede aparecer 1.5 huevos en
un nido, sino 0, 1, 2, 3 o 4. Otros ejemplos son: el
nimero de arboles en una parcela; nimero de
madrigueras en un transecto; numero de
pardsitos externos en un animal; nimero de
pétalos en una flor; nimero de frutos en un
racimo, entre otros, todos tienen datos de
variables discretas.

Variables
Categoricas

Variables
Nominales

La palabra “nominal” proviene de “nombre” e indica
niimeros que representan nombres. Muchas veces en
lugar de usar el nombre de un dato categdérico, se usa
un ndmero que es mas adecuado para administrar en
bases de datos y es mas rapido de usar en los
formularios de campo. En un estudio de
comportamiento de aves se puede designar al
nimero 1 como un ave con comportamiento
agresivo, 2 como temeroso y 3 como indiferente. En
este caso el nimero “1" solo representa al nombre
“comportamiento agresivo”. Notar que jamas puedo
hacer operaciones matematicas con estos nombres,
por ejemplo si 1 representa verde, 2 amarillo y 3 rojo,
jamas puedo sumar estos tres datos y calcular una
media.

lluminacién de la copa de los éarboles puede
clasificarse como: 1 = bajo sombra; 2 =
parcialmente iluminado y 3 = totalmente
iluminado. La respuesta a una pregunta por
parte de los encuestados puede ser 1 = positiva;
2 = negativa; 3 = indiferente. En
comportamiento, la bisqueda de alimento de un
animal puede ser 1 = activa; 2 = pasiva; 3 = sin
reaccion. Observar que los nimeros son usados
como cddigos de un nombre.



Las variables ordinales también son variables
nominales, ya que se refieren a un numero
representando un nombre, con la diferencia que las
variables ordinales, ademads, denotan un orden, de ahi
su nombre “ordinales”. Los estratos del bosque se
pueden codificar como 1 = estrato herbaceo; 2 =
estrato arbustivo; 3 = estrato arbdreo; 4 = arboles
emergentes. Observar que el nimero no solo
representa un nombre, sino un orden, ya que los
estratos se cuentan desde abajo hacia arriba, desde
las hierbas hasta los arboles emergentes o sea,
desde 1 hasta 4.

Los colores de edad de un ave se pueden
codificar como 1 = amarillo (cuando son
pichones); 2 = marrén (cuando son juveniles); 3
= negro (cuando son adultos). Observar que el
naimero denota el orden de incremento de edad
del ave. La toposecuencia de una microcuenca
se puede clasificar como 1 = parte baja; 2 = parte
media; 3 = parte alta. Notar que el orden de los
numeros representa el orden de incremento de la
toposecuencia en la microcuenca.

Variables
Ordinales
Variables
Categoricas
Variables
Dicotémicas

Son conocidas también como variables de doble
estado y en si son variables nominales que solo
tienen dos categorias o niveles, por ejemplo:
“ausente” versus “presente”; “si” versus “no”; “verde”

" “juvenil” versus “adulto”; “alto”

versus “amarillo”;
‘abundante” versus “raro”.

"o

versus “bajo”;

Por ejemplo, el determinar si una enfermedad
estd “ausente” o “presente” en un nimero
determinado de plantas. El determinar si la
sobrevivencia de animales liberados es “exitosa”
0 “no exitosa” para cada uno. En estudio de
dinamica de bosque se determina si el arbol esta
“muerto” o “vivo” después de cierto tiempo de un
muestreo preliminar. Notar que todas las
variables  responden a dos estados
contrastantes.

Variables derivadas

En una base de datos, nos encontraremos con variables derivadas que resultan de
operaciones matematicas o estadisticas que involucran una, dos o mas de dos variables.
Por ejemplo, el calculo de proporciones. Una proporcion se calcula dividiendo el

CUADRO

Ejemplo de variables derivadas

valor de cada dato de una
variable entre el valor total,
generando una nueva
variable.

En el cuadro 2 se calcula la

Especies Namero de individuos Proporcién proporcion de abundancia
_ para especies (de cualquier
Especie 1 4 0.15 grupo de  organismos)
Especie 2 5 0.19 usando la variable discreta
Especie 3 7 0.26 ‘numero de individuos”.
Especie 4 2 0.07 Como resultado  se
. obtiene la nueva variable

Especie 5 9 0.33 u PN

proporcion”.

Total 27 1

Cuadro 2. Ejemplo de variables derivadas. La variable derivada “proporcion” se calculo
a partir de la variable discreta “numero de individuos' para cada especie. La proporcion
se calcula dividiendo cada valor de “numero de individuos” por especie entre el valor
total. Por ejemplo, para la Especie 1 = 4 / 27 = 0.15; para la Especie 2 = 5 / 27 = 0.1Q; y asi

sucesivamente.



De la misma forma, y con los debidos procedimientos se pueden derivar otras variables,
mediante calculo de coeficientes, medidas de tendencia central, indices, entre otras.

La inclusién y exclusién de categorias en las variables

Es esencial entender la inclusion y exclusion de categorias en las variables con el
objetivo de disenar una base de datos y optimizar el espacio dentro de la misma. De
igual forma, es necesario conocer este concepto para el analisis de la informacion
dentro de la base de datos.

Una variable categorica puede tener categorias incluyentes o excluyentes entre ellas
mismas. Por ejemplo, la variable "habitat de preferencia’ para animales silvestres tiene
tres categorias: bosques cerrados, bosques intervenidos y areas abiertas.

Unas especies pueden ser clasificadas en la preferencia de habitat de “bosque cerrado’,
otras pueden preferir “bosques intervenidos”, otras “areas abiertas”. Sin embargo, hay
especies que prefieren dos o las tres categorias.

De tal forma que se pueden encontrar especies que prefieren bosques intervenidos y
areas abiertas; bosques cerrados y bosques intervenidos; o las tres categorias. En este
caso se pueden incluir no solo una, sino dos o las tres categorias para un mismo registro
(especie), por lo que concluimos que es una variable con categorias incluyentes.

Por el contrario, en las variables con categorias excluyentes, solamente una categoria
mandatoriamente se puede incluir, porque la eleccion de una opcion (categoria)
excluye a la otra.

Por ejemplo, la variable ausencia-presencia, en un estudio de enfermedades en
plantas, se pudieran tiene dos categorias: “ausente” y “presente’, de tal forma que la
enfermedad esta ausente o esta presente en una planta, pero no puede estar ausente
y presente a la vez en una misma planta.

La variable categdrica “abundancia relativa” de una especie de animal o planta puede
categorizarse en “abundante’, “medianamente abundante” y ‘poco abundante” Una
especie puede ser “abundante”, pero no puede ser “abundante” y ‘poco abundante”
a la vez en un mismo sitio. Se puede preguntar a personas encuestadas, si esta de
acuerdo con algun plan de manegjo, las opciones de repuesta (categorias) pueden ser
‘si”, 'no”" y "no seguro”. Responder a una de las categorias excluye a las otras, si se
responde “si" las opciones "no"y “no seguro” se descartan. No se puede decir “si"y “no”
a la vez, son categorias excluyentes.

¢Por qué conocer la clasificacion de las variables para el disefio y administracion de
bases de datos?

Conocer las variables es importante en el proceso de diseno, ya que se incluyen de
diferente forma a una base de datos, dependiendo del tipo y de la exclusion o inclusion
de las categorias en variables categoricas. La mayoria de los programas de computo
actualmente pueden identificar el tipo de variable ingresada a una tabla de datos, sin



embargo es recomendable conocer que los programas pueden confundir los numeros
usados en las variables categoéricas como datos numéricos discretos, y es aqui donde
tenemos que abrir los ojos para no incurrir en errores. De igual forma, los analisis
matematicos o estadisticos son diferentes en dependencia del tipo de variable, aunque
con el procedimiento adecuado los tipos de variables pueden ser intercambiables. Por
ejemplo, variables categoricas se pueden transformar en numeéricas y las numeéricas
en categoricas. Sin embargo, para objeto de este documento no se incluiran estos
procesos.

Bases de Datos en Microsoft Excel
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¢Qué es una base de datos?

Una base de datos es la mas simple forma de almacenar
y organizar informacion en formato digital. Los avances
en la ciencia digital han permitido el almacenamiento de
datos que antes formaban parte de tonelada de papeles
almacenados en archivadoras y bodegas. Los analisis
matematicos o estadisticos provenientes de pilas de
cientos de formatos de campo en fisico (escritos en papel)
es simplemente una tarea tediosa e innecesaria.

Una base organizaday en formato digital permite, con algo
de experiencia, el proceso y analisis de la informacion en
cuestion de minutos o a veces dias, en lugar de meses y
hasta anos. El concepto de base de datos es muy utilizado
en informaticay en la administracion, pero también ha sido
ampliamente aplicado a todos los campos de la ciencia.

¢A qué se refiere disefar la base de datos?

Disenar una base de datos se refiere a determinar las
interrelaciones logicas que existen entre las variables que
formaran una base de datosy a partir de ello estructurar la
base de datos. Por ejemplo, supongamos que se pretende
realizar un estudio de diversidad floristica en tres fincas,
en cada parte de la toposecuencia de una microcuenca.

permite, con algo de
experiencia, el proceso y
analisis delainformacion
en cuestion de minutos o
a veces dias, en lugar de
meses y hasta anos”

FIGURA

Y en cada finca se establecen tres parcelas. Observar la
figura 1 en donde se esquematiza la situacion.

Figura 1. Ilustracion del disefio de muestreo de un estudio
floristico que se utilizara como ejemplo para disenar una

base de datos.

Elarea en el contorno mayor es
la microcuenca, las partes en

Parcelas Parte que se divide la microcuenca
™ Alta  (parte alta, parte media y parte
baja) estan limitadas por las
Limite — lineas horizontales. Las lineas
de las Parte delgadas dentro de los limites
Fincas Media de la microcuenca representan
el area de las fincas y las
figuras cuadradas dentro de
Parte dichas areas, representan las

Baja parcelas.




La figura 1 nos ayuda a visualizar la logica del muestreo y asi disefar la base de datos.
Notar que el disefio de muestreo sigue un orden jerarquico, dentro de las partes de
la microcuenca estan las fincas, dentro de las fincas estan las parcelas y dentro de las
parcelas se determinan las especies. La figura 2 ilustra el organigrama jerarquico de la
relacion entre las variables.

|— Especie1 — Abundancia de la Especie 1

Parcelal1 Especie 2 Abundancia de la Especie 2
Pa’°e|32| Especie3 — Abundancia de la Especie 3
Pl Especie4 — Abundancia de la Especie 4

i

Parcela 1
|
Parcela 2
[
Parcela 3

Parte Alta de la Microcuenca

0

FIGURA

Parcela 2

[
Parcela 3

Figura 2. Organigrama de la relacion jerarquica entre las variables en un estudio de
diversidad floristica hipotético. Observar la logica de las relaciones: para la parte alta
de la microcuenca se muestrearon en tres fincas; en cada finca se establecieron tres
parcelas; en cada parcela se enlistaron las especies y se tomo el dato de abundancia
para cada una de esas especies. La misma relacion se describe para la parte media
y baja de la microcuenca. En la ilustracion no se representan las otras partes de la
jerarquia por cuestion de espacio. En el esquema, el ejemplo a nivel de especie solo
se esquematiza para la parcela 1y se ejemplifican hasta 4 especies, con el fin de no
cargar la ilustracion.



La relacion jerarquica representada en la figura 2, facilita la visualizacion de la relacion
de las variables en una base de datos, de tal forma que si trasladamos los datos de la
figura 2 a una hoja de calculo o base de datos con formato filas y columnas, la relacion
se veria como se representa en el cuadro 3.

Cuadro 3. La relacion jerarquica de las variables presentada en la figura 2 se traslado a
un formato de base de datos con filas y columnas. Véase que las columnas son cada
variable y las filas corresponden a cada especie con su correspondiente abundancia.
El cuadro solo extiende los registros de las variables especies y abundancia para la
primera parcela, con el fin de ahorrar espacio. Notar que las “Partes de la microcuenca’,
“Finca’, “Parcela”y “Especie” son variables categoricas y se establece un encabezado
para cada una de ellas. La variable “Abundancia”, tendria una connotacion numeérica,

gue en estos momentos no es necesario especificar.

CUADRO

La relacion jerarquica de las variables

Parte de la microcuenca Finca Parcela Especie Abundancia
Alta Finca 1 Parcela 1 Especie 1 | Abundancia sp 1
Especie 2 | Abundancia sp 2
Especie 3 | Abundancia sp 3
Especie 4 | Abundancia sp 4
Parcela 2
Parcela 3
Finca 2 Parcela 1
Parcela 2
Parcela 3
Finca 3 Parcela 1
Parcela 2
Parcela 3

El cuadro 3 representa la figura 2 en formato de base de datos. Los datos entonces
estan dentro de una base de datos con filas y columnas, donde las columnas son las
variables. En este sentido, la base de datos quedo disenada, solamente se necesitaran
repetir los registros categoricos para completar la base. En el cuadro 4 se presenta el
mismo cuadro 3, pero con las variables categoricas rellenadas para cada registro.



Cuadro 4. Este cuadro representa al cuadro 3 con las columnas rellenas donde
corresponde cada variable categoérica. Las columnas de las variables “Especie” y
"Abundancia” no se rellenaron porque estas solo se presentan para la parcela 1, con el
fin de ahorrar espacio en la tabla para una mejor visualizacion.

CUADRO

Parte de la microcuenca Finca Parcela Especie Abundancia
Alta Finca 1 Parcela 1 Especie 1 [ Abundanciasp 1
Alta Finca1 Parcela 1 Especie 2 | Abundancia sp 2
Alta Finca 1 Parcela 1 Especie 3 | Abundancia sp 3
Alta Finca 1 Parcela 1 Especie 4 | Abundancia sp 4
Alta Finca 1 Parcela 2
Alta Finca 1 Parcela 3
Alta Finca 2 Parcela 1
Alta Finca 2 Parcela 2
Alta Finca 2 Parcela 3
Alta Finca 3 Parcela 1
Alta Finca 3 Parcela 2
Alta Finca 3 Parcela 3

sp = abreviacion de especie.

El cuadro 4 representaunabase de datos no solamente disefnada, sino que parcialmente
estructurada. A continuacion, y ligado con este tema, se explica sobre la estructura de
una base de datos.

¢Como esta estructurada una base de datos?

Una base de datos de manera estandar esta formada por campos y registros. Los
campos son las columnas de una hoja de datos y representa a las variables tanto
categoricas como numeéricas. Por lo general se le asigna un nombre a cada columna
que represente el tipo de informacion desplegada en ella. Los registros son las filas
de una hoja de datos y representan la informacion que entra a la base de datos. Por
gjemplo, asumamos una base de datos sencilla, formada por 4 campos y 10 registros
(Figura 3). Notar cuales son los campos (columnas) y cuales son los registros (filas) en
la representacion.



FIGURA

Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna 4
A B C D
Filal |1 LOCALIDAD PUNTO uso HR (%)
Fila2 2 SantaTeresa Punto 1 Pasto 45.8
Fila3 3  SantaTeresa Punto 2 Bosque 60.5
Filad 4  SantaTeresa Punto 3 Agroforestal 85.6
Filab 5 La Trinidad Punto 1 Granos Basicos 67.2
Fila6 6 La Trinidad Punto 2 Bosque 85.3
Fila7 7 La Trinidad Punto 3 Pasto 91.4
Fila8 8 Dirlamba Punto 1 Granos Basicos 56.1
Fila9 9 Diriamba Punto 2 Agroforestal 76.9
Fila10 10 Dirlamba Punto 3 Café y Sombra 87.4

HR (%) = Humedad Relativa en porcentaje.

Figura 3. llustracion de una base de datos estandar estilo campos (columnas) y registro
(filas).

En la parte externa de la hoja de datos se etiquetaron el numero de columnas v filas,
para tener una mejor vision de las mismas. Las letras y niumeros con sombreo verde
no son parte de la base de datos, sino que son usados para localizar y hombrar cada
celda dentro de la base, estos estan establecidos por defecto en las hojas de datos
de cualquier programa de computo; las letras definen las columnas y los numeros los
registros.

Una celda es uno de los cuadros que contiene informaciéon y es independiente del
resto. Por ejemplo, si tratamos de localizar en qué celda se encuentra el dato “Punto 3"
de “La Trinidad’, habria que determinar la letra de la columnay el numero de fila en que
se encuentra. En este caso particular, se encuentra en la columna By fila 7, por lo que
esa celda se llama B7. Notar que se tienen cuatro variables o sea cuatro campos, de
estos, las primeras tres son variables categoricas y la ultima es una variable numeérica
de tipo continuo.



Analicemos la figura 3 y observemos varias cosas:

1. Observar que ninguna celda esta vacia, todas tienen contenido. En el caso de la
localidad por ejemplo, el nombre de cada localidad se repite en todos las celdas
donde el nombre es el mismo. EL nombre de “Santa Teresa” esta contenido en tres
celdas: A2, A3y A4, es necesario escribir el nombre en las tres celdas y no dejar celdas
sin informacion. Ello incurriria en errores cuando se utilice la base de datos.

2. Los nombres se repiten con exactamente las mismas letras. Por ejemplo, si se escribe
‘Santa Teresa’, “santa Teresa" y “santa teresa’, al usar los datos, llamar informacion,
hacer reportes etc. posiblemente el programa reconocera a las tres “Santa Teresas”
como palabras diferentes y por consiguiente, localidades diferentes. Los nombres
deben repetirse estrictamente con las mismas letras. Otro ejemplo es el que sucede
con estudiantes que tienen nombre cientificos en sus bases, es tipico que un mismo
nombre cientifico sea escrito de forma diferente y al final cuando se hacen filtros o
graficos dinamicos, aparece ese nombre como diferentes nombres cientificos derivados
del mismo. Por ejemplo, el nombre cientifico del pochote es: Bombacopsis quinata,
pero si en la base se escribe como Bombacopsis Quinata, bombacopsis quinata,
Bombcopsisquinata, Bombacopsis_quinata, Ombacopsis quinata, etc. los programas
reconoceran cada nombre cientifico errado como un nombre cientifico diferente, sin
saber que realmente se trata del mismo. Esto traeria engorrosos momentos en el
analisis de datos.

3. Notarde unaforma detallada que unabase de datos profesionalno tiene encabezados
largos, coloridos, con diferente tamano de letra, diferentes formatos, ni incluyen
figuras, oraciones, frases, ni nada parecido. Las bases de datos tienen una sola linea de
encabezados (uno por columna) en la “fila 1" Los encabezados se tienen que presentar
en negritas para que el programa reconozca que son encabezados. Ademas, no se
usan frases ni nombres largos. Una o dos palabras es suficiente y si el nombre es muy
largo se utilizan codificaciones. Los encabezados representan directamente el nombre
de las variables, generalmente de una forma codificada. Por ejemplo, en el campo 4
de la figura 3, se encuentra la variable "Humedad Relativa en porcentaje”; sin embargo,
ese nombre es muy largo para ser usado como encabezado de esa columna, de tal
forma que se codifico a modo de abreviacion y se nombro la columna como “HR (%)"
en lugar de su nombre extendido.

Hay que notar que el significado de los codigos y abreviaciones tienen que explicitarse
y presentarlos de forma clara al lector.En el caso de la figura 3, se presento el nombre
de la variable codificada posterior a la figura (HR (%)-Humedad Relativa en porcentaje).

Muchos programas estadisticos no reconocen el nombre de los encabezados
que tienen espacios como “HR (%)", de tal forma que se suele usar el guion bajo en
lugar de los espacios, asi el ejemplo anterior quedaria como “HR_(%)", otra opcion es
simplemente eliminando el espacio: "HR(%)".

Estas tres observaciones son esenciales para estructurar cualquier base de datos, y
lo principal es que siguiendo estos consejos se logran elaborar bases de datos que



pueden ser compartibles a nivel nacional e internacional. Cualquier profesional que
trabaje con informacion biologica sabra interpretar un diseno de muestreo, disero de
experimento o tendra una idea inmediata de lo que el estudiante de tesis quiere hacer,
solo con explorar la estructura de la base de datos.

¢Queé pasa con las variables categoricas incluyentes o excluyentes? (Ver explicacion
en la pagina 15).

En una base de datos, las variables categoricas se establecen para cada registro en
dependencia de la presencia de categorias incluyentes o excluyentes. En la tabla 5 se
presentan dos variables, una incluyente llamada “Alimento” y otra excluyente llamada
“Veda".

La variable "Alimento” tiene cinco categorias: “Granivoro’, “Nectarivoro’, “Insectivoro”,
‘Frugivoro”y “Herbivoro”, la variable “Veda" tiene dos categorias: “Parcial” e “Indefinida”
Tambien tiene dos registros: “Especie 1"y “Especie 2"

Cuadro 5. Ejemplo de como se extienden las variables con categorias incluyentes y
excluyentes en una base de datos.

CUADRO

YW Granivoro  Nectarivoro Insectivoro  Frugivoro  Herbivoro Veda
Especie 1 1 1 1 1 Parcial
Especie 2 1 1 Indefinida

En el cuadro 5 las categorias de la variable “Alimento” estan extendidas en cada
columna, sin que aparezca el nombre de la variable. Notar que para la “Especie 1"
se han seleccionado varias categorias (con el numero “1"). Si no lo hicieramos de esa
forma, tendriamos que poner los cuatro nombres de las cuatro categorias en la que
esta la “Especie 1" (granivoro, nectarivoro, frugivoro y herbivoro) en la misma celda, lo
cual seria inadecuado. Sin embargo, para la variable “Veda” no es necesario extender
sus dos categorias (parcial e indefinida), al ser excluyentes permite que haya un solo
nombre en la celda (o parcial o indefinida), lo cual ahorra el uso de otra columna. De
esta forma se tienen que arreglar las variables categoricas en dependencia de si sus
categorias son excluyentes o incluyentes.



En si, ¢de qué se trata la administracion de bases de datos?

Administrar una base de datos se resume en disenar, alimentar, manipular, mantenery
actualizar una base de datos. El administrador de bases de datos es practicamente el
curador de una coleccion de datos, a los que conserva y da mantenimiento.

En nuestro caso, la idea no es llegar a ser un administrador de bases de datos
meramente dicho, ya que es una especialidad ajena a la de nuestro interés; sin
embargo, es imprescindible desarrollar ciertas habilidades en la administracion de
base de datos para ser utilizadas en el ambito investigativo.

A continuacion vamos a explorar dichas habilidades, las cuales seran mas que utiles,
algo totalmente sorprendente para el manejo de nuestras bases de datos. Hay que
reconocer que MS Excel en sus nuevas versiones 2007, 2010, 2013y 2016, esta cargado
con herramientas poderosas para la administracion de bases de datos y para el analisis
estadistico. Siendo asi, es oportuno aprovechar esas herramientas para hacer nuestro
trabajo un poco mas facil y rapido.

Ingreso de datos a la base

Después de saber en qué consiste el diseno
de una base de datos y conocer la estructura
de las mismas, es conveniente conocer la
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Digamos que en el ejemplo (Figura 4) es requerido ingresar los datos de otra localidad:
“Dolores’, donde se establecieron tambien tres puntos de toma de datos en usos de
bosque, agroforestal y pasto, y donde se registro humedad relativa de 86.1%, 75.3% y
30.2%, respectivamente.

Evidentemente la forma mas sencilla de ingresar datos es simplemente escribirlos en
cada columna. Eso es valido, pero hay que tomar en cuenta que los datos se ingresan
a una base de datos a modo de “registro” o sea que se llena fila por fila, no columna por
columna. Véase en la figura 5 que en lugar de escribir el nombre de la localidad tres
veces hacia abajo, se ingresd un registro. Dicho registro no es nada mas que la linea
de datos de la fila 11. Adicionalmente hemos anadido una nueva columna llamada “ID”
conocido como “identificador’. El identificador es un numero Unico que se le asigna
a cada registro que ingresa a una base de datos. Si en algun momento la base se
reordena y se quiere regresar al orden en que los datos fueron ingresados a la base, es
facil decirle a MS Excel que ordene los datos de acuerdo a la columna ID y todos los
datos volveran al mismo orden que tenian al ser ingresados a la base.

Figura 5. Representacion grafica del ingreso de datos a la pequena base de datos
demostrativa. Se muestra seleccionado el huevo registro en la fila 11. Notar también
que una columna llamada ID se anadio a la base de datos para grabar el orden que
llevan los registros al momento de su ingreso.
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Figura 6. Ilustracion de la herramienta de “copiado y
rellenado” automatico de MS Excel. La flecha apuntando
hacia la izquierda senala el activador de la opcion de
rellenado y copiado, el cursor se debe localizar sobre
ese punto cuadrado, cuando el cursor cambie a modo
de un signo mas (+), hacer clic, mantener el clic y arrastrar
la seleccion hacia la celda A12. Notar que previamente
las celdas A10 y A1l son seleccionadas para indicarle al
programa que rellene la siguiente celda con un numero
consecutivo (en nuestro caso el 11), las flechas hacia
la derecha ilustran la transicion del proceso. Si solo se
selecciona el numero 10 de la celda A11, el programa
copiara el numero 10 en la siguiente celda (A12).

Ahora que se inicio el relleno del registro 12 con el ID 11,
se continla con el dato de la localidad, en este caso es el
mismo nombre (Dolores) por lo que en lugar de escribir
de nuevo el nombre se puede utilizar el comando Ctrl+Jy
el programa copiara el contenido de la celda superior. En
este caso copiara lo que contiene la celda B11 en la celda
B12 (Figura 7).

Figura7.Ilustracion
esquematizando la
opcion de copia

automatica  que
ofrecen las hojas
de calculo de MS

Excel.

El comando Ctrl + J
copia la informacién

de la celda superior

9 | 8 Diriamba
10 | 9 Diriamba
11 | 10/ Dolores
12 | 11|Dolores
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MS Excel también tiene una opcion automatica de
relleno. Cuando se tienen varios datos dentro de una
variable categodrica, por lo general solamente se escribe
parte de una palabra y el programa automaticamente
pone el resto. Por ejemplo, en el campo del uso se coloca
el dato de “Agroforestal’, solo se escribe la letra A" en la
celda D12 y el programa automaticamente pone el resto
del nombre (Figura 8). Esto sucede porque la palaba
Agroforestal ya esta registrada entre los datos de esa
columna, entonces el programa nos facilita el esfuerzo
de escribir. Pero cuando el campo contiene una palabra
similar, digamos que contiene el uso Agronomico, habria
que escribir la palabra “Agro” y una letra de mas para
diferenciar entre Agroforestal y Agronoémico. Seria "Agron”
para que aparezca el resto de la palabra Agronomico y
‘Agrof” para que el programa coloque automaticamente
la palabra Agroforestal.
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Figura 8. Ilustracion de la opcion de rellenado automatico
de MS Excel. Observar que la palabra agroforestal ya esta
en la celda D9, por lo que el software entiende que la letra
‘A"en la celda D12 corresponde a la palabra “Agroforestal’”.

A medida que se avanza en el proceso de ingreso de
registro, los encabezados de las variables no se pueden
ver, ya que se desplazan hacia arriba, a medida que se
anexan los registros hacia abajo. De tal forma que MS Excel
cuenta con una opcion llamada “Inmovilizar Fila Superior”,
la cual congela la fila 1 que contiene los encabezados de
los campos (Figura Q) y estos son apreciables incluso
cuando el humero de registro sea de cientos.



i.!'é' r|1 E Dividir | [ Ver en paralelo
A : G = Sa T Ocultar EEII Desplazamiento sincrénico
+ Ampliar ueva Crganizar

seleccion | ventana  todo 1 Maostrar | B3 Restablecer posicién de la vent

m | Mouvilizar paneles |
% Desbloquear todas las filas y columnas para L
desplazarse por toda la hoja de calculo
Inmovilizar fila superior I
H | I | E Mantiene visible Ia fila superior a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.
Inmovilizar primera columna I
% Mantiene visible la primera columna a medida
que se desplaza por el resto de la hoja de calculo.
AA B C D E A B C D E
4 | 3 SantaTeresa |Punto3 Agroforestal 856/ 1 |ID Localidad Punto Uso HR (%)
5 | 4LaTrinidad Punto1 |Granos Basicos 672 5 | 4laTrnidad Punto1 |Granos Basicos 67.2
6 | 5/LaTrnidad  |Punto2 Bosque 853/ 6 | 5|LaTrnidad |Punto2 Bosque 85.3
7 | 6/LlaTrnidad  |Punto3 Pasto 914| 7 | 6|laTrnidad |Punto3 Pasto 014
g | 7 Diriamba Punto 1 |Granos Bésicos 56.1| 8 | 7 Diriamba Punto 1 |Granos Bésicos 56.1
9 | 8 Diriamba Punto 2 | Agroforestal 76.9| 9 | 8 Diriamba Punto 2 | Agroforestal 76.9
10 | 9 Diriamba Punto 3 Café y Sombra 874/ 10| 9 Diriamba Punto 3 | Café y Sombra 874
11 | 10 Dolores Punto 1 |Bosque 86.1| 11 |10 Dolores Punto 1 |Bosque 86.1
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Figura 9. En la parte superior se muestra la ruta de acceso a la opcién “Inmovilizar Fila
Superior” en la pestana “Vista”. Abajo se muestra la base de datos con trece registros.
Dado a que el humero de registro aumento, el encabezado de cada registro dejo de
ser apreciable (izquierda). Con la opcion “Inmovilizar Fila Superior” los encabezados
vuelven a ser visibles (derecha) e independientes del numero de registros que se
anadan.

Cuando necesitamos repetir varias veces un nombre en una columna, se tiene el
riesgo que por error se escriba un mismo nombre de diferentes formas. Como ejemplo
citaremos de nuevo el nombre cientifico del pochote, el cual es: Bombacopsis quinata.
Por error de escritura, se puede escribir de diferentes formas en un mismo campo:
Bombacopsis Quinata, bombacopsis quinata, Bombcopsisquinata, Bombacopsis_
quinata, Ombacopsis quinata, etc.

O una localidad como Santa Teresa, se puede escribir erroneamente de diferentes
formas: Santa teresa, santa teresa, anta Teresa, Santa Teresas, etc. Errores de este tipo
nos podrian costar tiempo en revisar y corregir la base o en el mismo analisis. De tal
forma que cada nombre se tiene que escribir todas las veces que aparezca de identica
forma, y subrayo la palabra “idéntica” para recalcarlo.



Por ejemplo, si decido escribir Bombacopsis quinata con la primera letra de la primera
palabra en mayuscula y la primera letra de la segunda palabra en minuscula, se tiene
que respetar ese formato las veces que ese nombre cientifico aparezca en su dicho
campo.

MS Excel nos regala una opcion llamada “Validacion” para que en lugar de escribir
una palabra varias veces, lo seleccionemos de una lista de opciones (categorias). Lo
primero que se tiene que hacer es elaborar la lista de opciones por cada campo. Si nos
regresamos a nuestra pequena base de la figura 3, podemos observar que los nombres
en cada campo se repiten. Vamos a trabajar con el campo “Uso”. Sabiendo que en el
campo “Uso” tengo cinco opciones: granos basicos, bosque, pasto, agroforestal y café
y sombra, se puede generar una lista de opciones automaticas por celda.
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Figura 10. Representacion de pasos para agregar una nueva hoja de calculo. A la
izquierda se representa el agregado de la “Hoja2" al hacer clic en el simbolo de “mas”,
a la par de la “Hoja1" (ver flecha). A la derecha se representa la “Hoja2"ya agregada (ver
flecha) y la lista de las opciones del campo “Uso’, desde la celda A1 a la As. Notar que
no se escribio ningun encabezado.



Para ello abriremos una nueva hoja en la opcion “nueva hoja’, el programa agregara
una nueva hoja de calculo que por efecto se llamara “Hojaz”, en esa hoja se escribira
la lista de opciones que tenemos en el campo “Uso” (Figura 10).

Seguidamente seleccionamos toda el campo “Uso’, haciendo clic en la letra de
la columna, en este caso “D" (Paso 1), luego nos vamos a la secuencia de opciones
Datos>Validacion de datos>Validacion de datos (Paso2); en la nueva caja de dialogo
desplegamos la lista de opciones donde dice “Permitir" y seleccionamos la opcion
“Lista” (Paso 3); hacemos clic en el boton de seleccion (Paso 4), buscamos la lista de
opciones de “Usos” en la “Hoja2"y seleccionamos todo el campo haciendo clic en la
letra de la columna (Paso 5); regresamos al ultimo cuadro de dialogos y hacemos clic
de nuevo en el boton seleccion (Paso 6), notar que ahora la caja llamada “Origen:” tiene
la informacion: =Hoja2! $A'$A, que significa que la lista se encuentra en la Hoja2 y se ha
seleccionado toda la columna A; finalmente hacer clic en “Aceptar” (Pasoy) (Figura 11).
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Figura 11. Ilustracion de los pasos para usar la opcion de despliegue de la lista de
opciones dentro del campo “Uso” en cada celda.



FIGURA

A continuacion podemos observar que en cada celda
del campo “Uso” aparece una flecha hacia abajo, donde
se despliegan las opciones (categorias) de dicho campo
(Figura 12), los mismos que estan enlistados en la Hoja2.
Detalforma, que la persona que alimenta labase de datos,
ahora puede poner los usos en cada celda sin necesidad
de escribirlos, sino solamente seleccionandolos.

Esto ayuda increiblemente a no cometer errores de
escribir nombres repetidos con diferentes letras.
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Figura 12. Ilustracion del resultado al que se llego
siguiendo los pasos descritos en la figura 11. Cada celda
del campo (columna) “Uso” despliega las categorias de
dicho campo. A la izquierda se muestra la seleccion del
uso “Agroforestal” para rellenar la celda D12y a la derecha
se muestra la seleccion del uso “Pasto” para rellenar la
celda D13.

En caso que se necesite agregar una opcion mas alcampo
“Uso’, se puede agregar en la Hoja2, donde se encuentra
la lista de las opciones para el campo “Uso” (Figura 13).



FIGURA
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Figura 13. Illustracion del procedimiento para agregar una
nueva opcion (categoria) al campo “Uso”. A la izquierda
se muestra que esto se hace agregando la opcion a la
lista de opciones que previamente se habia enlistado en
la “Hoja2". En el caso del ejemplo, se agrego la opcion
"Silvopastoril” A la derecha se demuestra (regresando
a la Hoja1) que la opcion “Silvopastoril” ya se encuentra
dentro de las opciones que se despliegan en cada celda
del campo “Uso”.

Es conveniente también senalar que cada celda que
esta en el campo “Uso” (columna D) tiene la opcion de
desplegar las categorias de uso (Figura 14).



D14, que esta vacia, tiene
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. | | ilustrada en la figura 14.

Opcion intermedia - Uso de la herramienta “Formulario de entrada de datos”

Una forma mas elaborada de ingresar datos a una base de datos es mediante el uso
de formularios de entrada de datos. Estos nos permiten elaborar una plantilla de
entrada de datos formada por los campos de la base de datos. Para hacer uso de esta
herramienta, vamos a seguir los pasos descritos abajo y a hacer uso de nuestra base
de datos presentada en la figura 3.

Agregar la opcion “Formulario” a la barra de acceso rapido usando la ruta
Archivo>Opciones>Barra de herramientas de acceso rapido (Paso 1), abrir pestana de
‘Comandos disponibles en”: (Paso 2), seleccionar “Comandos que no estan disponibles
en la cinta de opciones’ (Paso 3).

Dentro de la lista seleccionar el comando “Formulario” (Paso 4)y hacer clic en la opcidn
‘Agregar” (Paso 5).

Una vez el comando “Formulario” esté en el panel derecho, hacer clic en la opcion
"Aceptar” (Paso 6) (Figura 15).
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Figura 15. Descripcion ilustrada de los pasos a seguir, para tener acceso a la opcion
“Formulario”, en la barra de acceso rapido de MS Excel.



El icono de la opcion aparece en la barra de acceso rapido en la parte superior
izquierda de la ventana (Figura 16). Hemos borrado el registro 13 de nuestra pequena
base y ahora vamos a ingresar los mismos datos, pero con el uso del formulario, a
modo de practica. Hacemos clic en el icono de la opcion “Formulario” (Paso 7), notar
que la celda activa es la A13; aparecera un cuadro de dialogo enlistando los nombres
de los campos, y a la par de ellos, hay cajas para ingresar la informacion (Paso 8). Al
desplegarse el cuadro de didlogo siempre aparece lleno con el registro 1, hacemos
clic en la opcion “Nuevo” para limpiar las cajas de ingreso de informacion (Paso 9) e
ingresamos la nueva informacion (Paso 10) haciendo “Enter” al llenar la ultima caja
(Paso 11), observar que el nuevo registro ha sido ingresado en la linea 13 (Figura 16).
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Figura 16. Descripcion ilustrada del uso de la opcion “Formulario” para alimentar la
base de datos. El registro 13 de nuestra base fue intencionalmente borrado (ver flecha
con borde punteado) para demostrar como se vuelve a llenar usando esta opcion. Al
final se observa el registro lleno de nuevo (ver flecha con borde solido).



Opcion avanzada - Uso de “Formularios” en la aplicacion Visual Basic para Microsoft
Excel

Los formularios avanzados son una aplicacion de MS Excel que permite disenar y
personalizar un formulario de entrada de datos. La opcion es muy util para alimentar
de una forma rapida la base de datos y reducir el error de escritura. EL unico reto es que
la opcion ocupa algunos comandos para poder disenar la dinamica del formulario; sin
embargo, en este documento encontrara todos los codigos y comandos necesarios
para su diseno.

Como la aplicacion esta sentada en la plataforma Visual Basic, el primer paso es
hacer disponible la opcion de “Desarrolladores” en MS Excel. Para ello, seguiremos
la secuencia Archivo>Opciones>Personalizar cinta de opciones (Paso 1), en la opcion
“Comandos disponibles en”. seleccionar “Comandos mas utilizados” (Paso 2); en el
panel derecho agregar el check en la opcion “Desarrollador” (Paso 3).
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Figura 17. Pasos para habilitar la opcion de “Desarrollador” con las que activaremos las
aplicaciones de Visual Basic para MS Excel.



Observarqueaparece una pestanallamada “Desarrollador”
(Figura 18). En dicha pestana vamos a buscar la opcion
“Visual Basic"(Paso 4), seguidamente se nos despliega una
pestana llamada “Microsoft Visual Basic para Aplicaciones”.

En dicha ventana vamos a agregar un “Maodulo” (Paso 5)
FI G U RA ] 8 con el que vamos a trabajar (Figura 18).
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Figura 18. En la parte superior se muestra la ventana “Desarrollador” donde se
encuentra la opcion “Visual Basic”. Abajo se muestra el Modulo 1 listo para iniciar el
trabajo de crear el formulario.
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Seguidamente vamos a desplegar en el Modulo 1 un
formato de usuario (User form), siguiendo las opciones
Insertar>User form (Paso 6). El formato desplegado es un
recuadro base donde se construira el formulario (Figura
19).
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Figura 19. Ilustracion del despliegue de un formato de usuario con el nombre
“UserForm1” por defecto, el cual servira como plantilla para elaborar el formulario.
Notar que con el “User Form” también se despliega un “Cuadro de herramientas” (ver
flecha).
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En el panel izquierdo, donde dice “Propiedades - User Form” vamos a hacer un par
de personalizaciones. En primer lugar vamos a cambiar el nombre del formulario
en la opcion (Name) por un nombre mas familiar (Paso 7), en este caso lo cambie a
“Formulario1”. Es necesario recordar este nombre ya que lo estaremos utilizando en la
parte de programacion.

Seguidamente vamos a cambiar el nhombre en el mismo panel, pero en la opcidn
“Caption” (Paso 8). En el ejemplo se le cambio a “Base1”, observar que este nombre
aparece en el encabezado de formato de usuario (Figura 20).
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Figura 20. Ilustracion de los pasos a seguir para cambiar el nombre del usuario y para
insertar un cuadro de texto, que contendra el nombre de los cinco campos de nuestra
base de datos.



Consecutivamente, vamos a insertar la primera etiqueta donde se escribiran los
nombres de los campos de la base de datos. En la base de datos de la figura 3, con
la que se ha venido trabajando, los nombres de los campos son “ID”, “Localidad”,
“Punto”, “Uso" y “HR (%)". La etiqueta se inserta haciendo clic en la opcion “Etiqueta”
en el cuadro de herramientas (Paso 9) y se extiende en el formato de usuario, ahora
llamado “Base1” (Paso 10). Luego doy formato a mi etiqueta, en el panel izquierdo
donde dice “Propiedades - Label1”. En este panel, nos vamos a la opcion “Caption”y
alli escribimos el nombre del campo, en este caso el primer campo es “ID” (Paso 11)
(Figura 20). Notar que hay que activar el cuadro de la etiqueta haciendo un clic sobre
él, para que se despliegue el panel de propiedades.
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Figura 21. Personalizacion de las etiquetas con los nombres de los campos.



Seguidamente agregamos el nombre de los restantes campos, uno debajo del otro
(Paso 12), se seleccionan todos y los alineamos a la derecha (Paso 13) haciendo clic
derecho. También, en la opcion de propiedades donde dice “AutoSize” se selecciona
la opcion “True” (Paso 14) para que el tamano de los recuadros se ajuste al tamano
del texto (Figura 21). En el panel de propiedades cambiamos la fuente en la opcion
“Font”y hacemos clic en los puntos suspensivos (.) (Paso 15). Se despliega la ventana
de opciones de formato de texto donde se selecciona el tipo y tamano de letra a
como mejor convenga. Una vez alineados los nombres de las etiquetas (y por ende los
nombres de los campos), habra que agregar los cuadros de texto donde colocaremos
la informacion de los registros. Esta opcion se encuentra en el cuadro de herramientas
(Paso 16).
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Figura 22. Ilustracion sobre como se insertan los cuadros de textos y los botones de
comando.



El cuadro de texto se extiende al lado derecho de cada etiqueta de los campos (Paso
17y 18). Seguidamente el User Form se ajusta a la informacion (Paso 19) y se insertan
dos “Botones de comando” (Paso 20). Estos nos serviran para dar la orden de ingreso
de los datos que se encuentran en los cuadros de texto y de finalizar, asi es que le
escribiremos los hombres “Ingresar” y “Finalizar”. Ajustamos los dos botones de tal
forma que se vea un formulario estético y simétrico. En la figura 22 se observa el
formulario ya finalizado, pero solo se ha terminado la parte de la apariencia, aun falta
programar las cajas de texto y los botones de comando para que la informacion que
se escriba en ella aparezca en una hoja de calculo de MS Excel. Antes de iniciar la
programacion, vamos a preparar la hoja y las celdas donde se va a ir agregando la
informacion. Asi regresamos al Libro1l de nuestra pequena base de datos. Esta vez,
se eliminaron todos los registros para poderlos ingresar con el formulario que se esta
elaborando (Figura 23).

Seguidamente se seleccionan los nombres de los registros y un campo mas (fila
2) (Paso 21). Luego se da formato de base en Inicio>Dar formato como tabla (Paso
22). La opcion desplegara el cuadro de dialogo donde se pregunta si la tabla tiene
encabezados, poner check en la opcion (Paso 23).
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Figura 23. Preparacion de la hoja de calculo a donde se enviaran los datos del formulario.
El cuadro inferior izquierdo muestra la hoja ya preparada y con opciones de filtro.
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A A B |
i IDg Localidad g Puntopgg Uso

E
g HR (%)

Figura 24. Hoja de calculo de MS Excel lista
para ser usada en el proceso de programacion
del formulario.

Después de preparar la hoja de calculo de MS
Excel (Figura 24), continuamos con la parte
de programacion donde le vamos a decir al
programa donde y coOmo queremos que nos
almacene la informacion que se insertara en
el formulario. Lo primero que vamos hacer es
dar doble clic en el botdn de control, llamado
“Ingresar”y nos llevara al panel de edicion de
comandos. En este, vamos a escribir en inglés,
todas las operaciones que queremos que el
boton realice (Figura 25).
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Figura 25. Panel de programacion para el boton de comando “Ingresar’”. Los codigos se
colocaran entre los argumentos “Private Sub Ingresar_Click ()"y “End Sub” (ver flecha).
Dar un Enter y dos Tabs antes de iniciar a escribir.
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Necesitamos decirle al programa varias cosas:

1. Donde esta la primera celda del registro,

2. Orientarle que inserte una nueva fila cada vez que se ingrese un registro,

3. Decirle en qué celda ira cada registro,

4. Orientarle que los cuadros de textos se limpien una vez ingresado un registro y

5. Senalarle que el cursor aparezca en el primer cuadro de texto al ingresar un registro.
Todo esto lo diremos codificado, a continuacion en la figura 26 se hara un repaso

del nombre de los cuadros de texto, porque sera necesario conocerlos antes de la
programacion. Estos nombres fueron puestos por MS Excel por defecto.

FIGURA 75

§86853505A a8

|
o (R
|
|

Ingresar

Figura 26. Nombre asignado por defecto por MS Excel a cada una de los cuadros de
texto.

En el cuadro 6 se detallan los argumentos y el significado de cada uno.
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CUADRO

Argumentos versus significado de cada argumento.

ARGUMENTO SIGNIFICADO

Con este argumento le estoy diciendo al programa
que mi base de datos iniciara en la fila 2, columna 1
Bt - Cells(2,1) . Select (2,1). Alli caera el primer registro ingresado.
Observar en la figura 24 que la primera fila esta
ocupada por los encabezados, pero en la segunda
es donde se colocara el primer registro ingresado.

Le estoy diciendo al programa que inserte una
Selection.EntireRow.Insert nueva fila debajo de la primera fila, donde se
ingresara el otro registro.

Le indica al programa que lo que ingrese en el
Active Sheet.Cells(2,1) = TextBoxl TextBox1 (Figura 26) lo coloque en la fila 2 de la
columna 1 (Columna A).

Le indica al programa que lo que ingrese en el

Active Sheet.Cells(2,2) = TextBox2

Active Sheet.Cells(2,3) = TextBox3 TextBox2 (Figura 26) lo coloque en la fila 2 de la
Active Sheet.Cells(2,4) = TextBox4 columna 2. Y asi sucesivamente con el resto de los
Active Sheet.Cells(2,5) = TextBox5 TextBox

TextBoxl = Empty o

TextBox2 = Empty Con estos argumentos le indico a MS Excel que
TextBox3 = Empty quiero que el cuadro de texto se limpie, después de

TextBoxd = Empty haber ingresado un registro.
TextBox5 = Empty

TextBox1.SetFocus En este argumento se le dice a MS Excel que ponga
el cursor en el TextBox1, después de haber
ingresado un registro.

En la figura 27 observar como se ven al final los argumentos dentro del panel de
codigos.
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Figura 27. llustracion de los argumentos incluidos en el panel de argumento para darle
la orden de gjecucion al boton de comando “Ingresar”. Notar los espacios con “Enter”
que separan cada argumento.

Seguidamente anexamos el argumento para la gjecucion del boton de comando
“Finalizar” y ejecutamos el formulario (Figura 28).
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Figura 28. La ilustracion de arriba muestra el argumento que le da la orden al boton
“Finalizar” y el boton “ejecutar Sub/User Form” (flecha) el cual hace que se ejecute el
formulario. También, se puede ejecutar simplemente presionando la tecla “F5" Abajo
se muestra la ventana de ingreso de datos que hemos creado y en el fondo la hoja de
calculo de MS Excel, donde se iran almacenando los registros.
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A continuacién se procede a hacer una prueba del funcionamiento correcto del
formulario. Para ello vamos a agregar los datos en espera que dichos datos se vayan
almacenando en la hoja de calculo de MS Excel. La figura 29 muestra el proceso de
la prueba.
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Figura 29. lustracion del proceso de probar el funcionamiento del formulario recién
creado. En la parte superior notar que se ingresé informacion en el formulario para
llenar el primer registro. En la parte inferior se observa que el registro se ingreséd en
la fila 2 y que todos los datos escritos en el formulario ingresaron exactamente en
las celdas correspondientes. De esta forma se continuan ingresando el resto de los
registros.

Ahora que el formulario fue probado y que se tiene fe de su buen funcionamiento, es
necesario ingresar un boton en la hoja de calculo de MS Excel para llamar el formulario
de una forma automatica cada vez que se abra el archivo de MS Excel. Para ello vamos



a asighar un “Macro” que ejecute esta accion. Primeramente en el editor de Visual
Basic para MS Excel (panel izquierdo) buscamos el “Moédulo1”y lo activamos haciendo
clic. Seguidamente agregamos el siguiente argumento (Paso 24).

El macro esta creado y basicamente las o6rdenes son
SUB AGREGAR () cargar y mostrar el Formulario 1.

LOAD FORMULARIO 1 . .
0 ORMO 0 Ahora nos dirigimos a la hoja de calculo de MS Excel para

FORMULARIOL.SHOW B . .
ORMU Ol.SHO elaborar el boton. Para ello, podemos insertar cualquier
END SUB autoforma (Paso 25) y la nombramos como “Mostrar
formulario” (Paso 26).
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Figura 30. En la figura superior izquierda se muestra el argumento que se escribe dentro
del Modulo1 para desarrollar el macro. A la derecha se muestra la insercion de una
autoforma siguiendo la secuencia Insertar>llustraciones>Formas. En la parte inferior se
observa la autoforma ya insertada, personalizada y con el nombre “Mostrar formulario’,
este sera el boton que se utilizara para llamar el formulario.



Una vez finalizados esos pasos procedemos a agregarle el macro al botén creado
haciendo clic derecho sobre el boton y seleccionando la opcion *Asignar macro..”
(Paso 27). Se mostrara un cuadro de dialogo donde se busca el macro creado, en este
caso el nombre que le dimos al macro fue “Agregar” (Paso 28). Luego de dar aceptar,
notamos que al hacer clic sobre el boton, el formulario que se creo se despliega (Paso
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Figura 31. La ilustracion superior izquierda muestra la forma de agregarle el macro al
boton que se ha creado para mostrar el formulario. Simplemente se hace clic derecho



sobre el boton y se selecciona la opcion “Agregar macro..”. Recordar que este macro
fue creado anteriormente y esta ilustrado en la figura 30. En la derecha se ilustra el
cuadro de dialogo que aparece tras haber seleccionado la opcion “Agregar macro..”,
en esta se seleccionara la opcion “Agregar” que es el nombre del macro creado.En
la parte inferior se muestra el resultado, un boton negro con figura ovalada llamado
“Mostrar formulario”, muestra el formulario al hacer clic sobre él

Opcion avanzada - Uso de “Cajas Combinadas” en formularios elaborados con la
aplicacion Visual Basic para Microsoft Excel

Las cajas combinadas permiten seleccionar las opciones de cadaregistroalingresarala
base de datos. Por ejemplo, en nuestra pequena base demostrativa (Figura 3) tenemos
el campo llamado “Localidad” y dentro de €l estan tres categorias: “Santa Teresa’,
“La Trinidad"y “Diriamba’”. Las cajas combinadas permiten seleccionar cualquiera de
esas tres opciones sin necesidad de escribirlas en el formulario. Esto permite evitar los
errores de escritura en la base de datos.

Para demostrar quée son las cajas combinadas y como se crean, vamos a hacer uso del
formulario disenado en la seccion anterior (Figuras 17 - 31). Si observamos las opciones
de los campos en la figura 3, notaremos que de los cinco campos (“ID", “Localidad’,
“Punto’; “Uso"y “HR (%)") solamente “Localidad’, “Punto” y “Uso" tienen opciones que
se repiten. El campo “ID" es simplemente un numero corrido de 1 hasta el infinito y el
campo ‘HR (%)" contiene numeros que no se repiten. Ya que los campos “Localidad’,
“Punto” y “Uso” tienen opciones que se repiten, vamos a insertar cajas combinadas
solo para estos campos.

Lo primero es crear una nueva hoja de calculo (Hoja2) donde vamos a desplegar las
opciones de los tres campos antes mencionados (Paso 1). Solamente vamos a escribir
las opciones sin titulos, a como se ilustra en la figura 32. Luego vamos a nombrar a
cada grupo de opciones con un nombre de grupo (Paso 2), para ellos en la hoja de
calculo vamos a seleccionar las opciones por cada variable (campos) y en el “Cuadro
de nombres” vamos a sustituir el "A1” que aparece, por el nombre del campo, ver
ejemplo en la figura 32. Seguidamente, vamos a la pantalla de edicion del formulario
siguiendo la secuencia Desarrollador>Visual Basic y seleccionamos el formulario que
hicimos que se llama “Formulario1” (Paso 3). Seguidamente eliminamos la caja de los
campos “Localidad’, “Punto”y “Uso”, y agregamos una caja combinada a cada campo,
las que se encuentran en el cuadro de herramientas (Paso 4).
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Figura 32. Pasos a seguir para agregar cajas combinadas para los campos “Localidad’,
“Punto”y “Uso” de nuestra base de datos demostrativa. En la figura superior izquierda
se muestra la “Hoja2” agregada y las opciones de los campos “Localidad’, “Punto” y
“Uso” desplegadas. Tambien muestra como asignarle nombre al grupo de opciones,
simplemente seleccionando todas las opciones paraelcampo “Localidad”y agregando
elnombre “Localidad” en el cuadro de nombre, localizado justamente arriba de la letra
‘A" de la “Columna A" (ver flecha) y dar Enter. A la derecha se muestra el formulario
con las cajas normales, que se le habian puesto anteriormente, eliminadas. Abajo, en
el extremo izquierdo se muestra el cuadro de herramientas, de estas se seleccionara
la opcion “Cuadro combinado”. Abajo, en medio muestra una caja combinada
colocandose a la par del nombre “Localidad”, cuando la caja esté activa, desplegara
las opciones “Diriamba’, “La Trinidad”y “Santa Teresa” haciendo clic en la flecha hacia
abajo. Abajo, a la derecha, se observan las opciones “Localidad’, “Punto”y “Uso” con
sus respectivas cajas combinadas.



Hasta aca se ha creado la fachada de las cajas combinadas, seguidamente se tienen
que establecer las opciones para cada caja combinada y establecer un link entre cada
caja y la hoja de célculo de MS Excel. Primero vamos a revisar el nombre de cada
caja combinada, para ello nos vamos al panel de propiedades (abajo a la izquierda)
y seleccionamos la opcion “Name” vemos que tiene el nombre “ComboBox1” (Figura
33) y asi lo dejamos (Paso 5), observar que es necesario que el resto de las cajas
combinadas tengan el mismo nombre, pero con diferentes numeros en secuencia,
por ejemplo para el campo “Localidad” el nombre de la caja es “ComboBox1’, para
el campo de “Punto” es “ComboBox2", para el campo de “Uso” es “ComboBox3" Es
imprescindible definir estos nombres porque en la programacion que se hara para
darle accion a cada caja, sera necesario el nombre exacto de cada caja.
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Figura 33. llustracion del formulario con tres campos que tienen cajas combinadas
(ComboBox). Es imprescindible conocer el nombre de cada caja, para ello dirigirse a la
opcion “Name”en el panel de propiedades. La programacion para darle ordenes a cada
caja requerira conocer el nombre exacto de cada una de ellas. Por defecto, el software
las ordena segun son creadas como ComboBox1, ComboBox2 y ComboBox3. Podemos
dejar estos nombres para nuestra programacion. Notar que hay que seleccionar la caja
combinada para que sus propiedades aparezcan en el panel.



Consecutivamente vamos a agregarle la lista de opciones a cada caja combinada, para
ello seleccionamos cada caja, y en “Propiedades” en el panel izquierdo, nos dirigimos
donde dice “RowSource”y a la par escribimos e nombre del grupo (Paso 6) (Figura 34),
en el caso de la caja para el campo de “Localidad”, el grupo se llamaba “Localidad”.
Asi, continuar con las cajas combinadas de los otros campos. Para el campo de “Punto”,
el grupo se deberia de llamar “Punto”y para el campo de “Uso” el grupo se deberia de
llamar “Uso"también. Si se le ha asignado otro nombre, seleccionar el nombre correcto
para cada campo.
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Figura 34. En la parte superior, se ilustra en el panel izquierdo en las propiedades
del ComboBox1 (para el campo de “Localidad”), en donde se selecciona la opcion
“RowSource” y a la par se escribe el nombre del grupo “Localidad” que esta ligado
a la Hojaz previamente elaborada. Abajo, después de repetir los mismos pasos para
cada caja combinada respectivamente, se observa para la caja de “Uso” el despliegue
de las opciones del grupo “Uso”: Agroforestal, Bosque, Café y Sombra, Granos Basicos
y Pasto.



Con la creacion de las cajas combinadas, que alimentan las bases de datos, no hay
que escribir los nombres de las categorias de los campos “Localidad’, “Punto”y “Uso”,
sino simplemente se seleccionan de la caja combinada. Sin embargo, hasta ahora solo
hemos disenado las cajas combinadas y les hemos asignado las listas de opciones.
Aun falta darles la orden de lo que cada caja va a hacery donde va a poner el dato que
se ingresa. Para ello recurrimos de nuevo a un poco de programacion, en el mismo
Formulariol nos vamos a las opciones Ver>Codigo y hacemos la sustitucion de los
correspondientes TextBox por las ComboBox. La figura 35 muestra donde y como
quedarian los cambios en el programa (Paso 7).
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Figura 35. Dado a que el

Formulario1 ya se habia elaborado previamente, la

programacion ya esta alimentada, sin embargo habria que sustituir solamente las
opciones TextBox por las de ComboBox, segun corresponde. Por ejemplo, la opcion
anterior de la caja del campo “Localidad” se llamaba “TextBox2", este nombre lo vamos
a sustituir por el nuevo “ComboBox1” y asi sucesivamente con los otros campos. La
flecha nos indica dénde se dieron los cambios en la programacion.

Ahora vamos a poner a prueba el huevo formulario con el uso de cajas combinadas.
Hacer clic en nuestro boton para llamar el formulario creado a como se ilustra en las
figuras 30 y 31.



El boton despliega el formulario (Figura 36), notar que ahora en lugar de escribir el
nombre de la localidad, el puntoy el uso, lo seleccionamos de las opciones contenidas
en las cajas combinadas. Al hacer clic en “Ingresar” la informacion ingresa a modo de
registro a la base y cada dato se coloca automaticamente donde corresponde.

FIGURA

ALA Lo D I F G H
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Figura 36. llustracion del ingreso de los datos usando un formulario con cajas
combinadas. Arriba se muestra que al hacer clic en el boton “Mostrar formulario”
se despliega el formulario y se ingresan los datos independientemente. Para los
campos “Localidad’, “Punto”y “Uso’, no es necesario escribir el dato, sino que estos se
seleccionan de las opciones previamente establecidas en la caja combinada. Abajo, se
muestra el registro con ID 3 (identificador) ingresado en la fila 2 y también se observa
el formulario limpio, después de hacer clic en el boton “Ingresar”.
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Opciones administrativas

Ingresar datos a una base no es todo lo que un
administrador de base de datos suele hacer, sino conocer
ciertas opciones basicas con las que puedan manejar
los datos de una forma automatizada, reduciendo el
error humano y ganando tiempo. Entre las opciones
administrativas basicas a conocer mediante esta guia,
tendremos: agregar comentario, los ordenadores, los
filtros, los pegados especiales, las opciones de busqueda
y reemplazo, y las separaciones y uniones de columnas.

Agregar comentarios

Una tarea sencilla, pero importante es agregar
comentarios, los cuales son utiles para recordar
informacion o para advertir a otro usuario sobre alguna
situacion particular dada a un determinado dato o
un determinado campo o registro. Para ingresar un
comentario, solo es necesario seleccionar la celda
donde se quiere ingresar el comentario y luego dirigirse
a Revisar>Nuevo comentario, luego se escribe el
comentario, ver ejemplo en figura 37.

o - _ - A B C D E F G H
fa Bio>lP? 7 1D Localidad Punto Uso HR (%)
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir w:‘:‘z;o Eimi ¢ | gllaTrinidad |Punto1 |Granos Basicos 67.2
Revisign Idioma 6 | 5/LaTrinidad Punto2 Bosque 85.3
‘ 9 v| : ‘ x v H 76.9 7 | 6/LaTrinidad Punto3 |Pasto 914
A B c D E 8 | 7 Diriamba Punto 1 |Granos Basicos 56.1 Miguel Garmendia: -
1 |ID Localidad |Punto |Use HR(%)| 9 | 8|Diriamba Punte 2 |Agroforestal 769 |Este dato surgié de la
5| laTindad |Purio ! Granos Basicos | 672 10 | 9Diamba  Punto3 Café y Sombra 874 ;‘}:ja': ;e;;egl i;?gsde B
6 | 5|laTrinidad |Punto 2 Bosque 853 11 | 10/ Dolores Punto1 Bosque 861| |estu. .
716 L?,Tr"mdad Punko 3 |Pasto — a4 12 | 11 Dolores Punto 2 |Agreforestal 75.3 o
8 | 7 Diramba |Punto 1 |Granos Basicos 561
9 | s Diriamba |Punto 2 |Agroforestal 769 13 |12 Dolores Punto 3 |Pasto 302
10| o|Diiamba |Punto 3 CaféySombra | 874/ 14

Figura 37. Alaizquierda, se ilustrala ruta de ingreso de un nuevo comentario (ver flecha),
previamente se selecciond la celda donde se quiso que apareciera el comentario.
En el caso de la ilustracion se selecciono la celda EQ. A la derecha, se escribio el
comentario. Para dejar de visualizar el comentario, se hace clic en cualquier sitio fuera
del comentario. La celda quedara con una sefal roja en la esquina superior derecha.
El comentario de la celda no impide que operaciones matematicas se realicen con el

dato.



FIGURA

Ordenadores

Los ordenadores son utiles, a como dice la palabra, para
ordenar los valores tanto a lo largo de los campos, como a
lo largo de los registros. Se puede ordenar una columna de
texto en orden alfabéticode laAalaZodelaZalaA;los
valores numeéricos se pueden ordenar de Mayor a Menor o
de Menor a Mayor. Los ordenadores pueden ordenar una
base de datos de arriba hacia abajo o de izquierda hacia
derecha, basados en un criterio.

Usando nuestra pequena base de datos demostrativa
(Figura 37), vamos a ordenar los datos en base a la
categoria “Uso”. Notar que dicha categoria es Texto, asi
que le vamos a decir al programa que nos lo ordene de
la A a la Z (Figura 38). Antes de iniciar a ordenar, hay que
seleccionar toda la base de datos (Paso 1), de lo contrario
la opcion solo ordenara un campo y dejara el resto de
los campos estaticos, esto nos puede crear un desorden
irreparable a la base. Para evitarlo, hay que seleccionar
todas las columnas, de tal forma que cuando se ordene
una de las columnas, la informacion de la base no se
entremezcle.
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D
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Figura 38. llustracion de la forma de ordenar de arriba hacia abajo la base de datos
basado en el criterio del campo “Uso”. Se ordeno de laAalaZ



Luego nos dirigiremos a Datos>Ordenar (Paso 2); vamos a

poner check donde dice “Mis datos tienen encabezados

”

(Paso 3)y seleccionaremos el criterio para ordenar la base,
en este caso usaremos el campo “Uso" como criterio
(Paso 4), seguidamente seleccionaremos el orden “Aa Z”
(Paso 5). Como resultado toda la base de datos quedara
ordenada alfabéticamente de laAala Z del campo “Uso”

FI G U RA (Figura 39).
A B C D E

1 |ID |Localidad Punto |Uso HR (%)
2 | 8|Diriamba Punto 2 |Agroforestal 76.9
3 | 11|Dolores Punto 2 |Agroforestal 75.3
4 | 3|Santa Teresa |Punto 3 |Agroforestal 85.6
5 | 10|Dolores Punto 1 |Bosque 86.1
6 | 2|Santa Teresa |Punto 2 Bosque 60.5
7 | 5|LaTrinidad |Punto 2 Bosque 853
8 | 9|Diriamba Punto 3 |Café y Sombra 874
9 | 4|LaTrinidad |Punto 1 |Granos Basicos 67.2
10 | 7|Diriamba Punto 1 |Granos Basicos 56.1
11| 1|Santa Teresa |Punto 1 |Pasto 458
12| 6|LaTrinidad |Punto3 |Pasto 914
13 | 12|Dolores Punto 3 |Pasto 30.2

L]

Figura 39. Base de datos
ordenadas de arriba hacia
abajo basada en el campo
de *“Uso” Observar que los
datos de texto dentro del
campo “Uso” estan ordenados
alfabéticamente de la A hacia
adelante.

Si se quiere regresar al orden
original, simplemente se
ordenan los datos segun el
campo “ID", que representa
el orden en que los datos
originalmente ingresan a la

base.
En ciertas ocasiones
es necesario ordenar la

informacion basados en dos o
mas criterios, o sea, dos o mas
campos.

Por ejemplo, supongamos que se quiere ordenar la base en cuanto a “Localidad” y
luego en cuanto a “Uso”. Para ello nos regresamos a la opcion de ordenar (Figura 38),
y le decimos al programa que nos ordene por el campo “Localidad’. Adicionalmente,
hacemos clic en “Agregar Nivel” (Paso 6) (Figura 40), de tal forma que aparece la
opcion para ordenar la base usando otro criterio, ademas de “Localidad”.

Para este segundo criterio utilizaremos el campo “Uso” (Paso 7), de tal forma que el
programa primero ordenara alfabéticamente de la A a la Z el campo “Localidad” y

luego ordenara de forma jerarquica el campo “Uso”.



FIGURA

PASO [I]Br +ﬂ_ Agregar nivel ” x Eliminar nivel ” EE Copiar nivel ] E E] Mis datos tienen encabezados
Columna Drdegaiegdn Criterio de ordenacién
Ordenar por [Localidad [=] [valores [«] [Aaz =]
Luego por [=] [valares [] |aaz =]
ILl:;ca[idad
Punto
EHJ_;F PASO 07
| A B C D E F [ Aceptar ] ’ Cancelar
1 |ID |Localidad  Punto |Uso HR (%) _—
2 | 8|Diriamba Punto 2 |Agroforestal 769
3 | 9|Dinamba Punto 3 |Café y Sombra 874
4 | 7|Diriamba Punte 1 |Granos Basicos 96.1
5 | 11|Dolores Punto 2 |Agroforestal 793
6 | 10|Dolores Punto 1 |Bosque 86.1
7 |12|Dolores Punto 3 |Pasto 30.2
8 | 5|LaTrinidad |Punto2 |Bosque 85.3
9 | 4|LaTrinidad |Punto 1 |Granos Basicos 67.2
10| 6/LaTrinidad |Punto 3 |Pasto 914
11| 3|Santa Teresa |Punto 3 |Agroforestal 856
12 | 2|Santa Terssa Puntc 2 |Bosqus 60.5
13| 1|Santa Terssa Puntc 1 |Pasto 45.8

Figura 4o0. Ilustracion delproceso para ordenar una base de datos utilizando dos criterios,
en el caso del ejemplo se utilizaron los campos “Localidad”y “Uso” como criterios. En
la parte superior se observa el boton de “Agregar nivel” que hace disponible la opcion
para ordenar con un segundo criterio. Observar que para el primer criterio (que dice
“Ordenar por”:) esta seleccionado el campo “Localidad” y para el segundo (que dice
“Luego por”:) el campo “Uso”. Abajo, se encuentra la base de datos ya ordenada por
los dos criterios. Notar que en el campo de “Localidad” (Columna B) las categorias
se encuentran ordenadas alfabeticamente desde la D (de Diriamba), hasta la S (de
Santa Teresa), adicionalmente dentro de cada categoria en “Localidad” las categorias
en “Uso” estan ordenadas alfabéticamente también. Por ejemplo, en la categoria de
“Diriamba” las categorias de “Uso” estan ordenadas desde la A (de Agroforestal, celda
D2) hasta la G (de Granos Basicos, celda D4).



FIGURA

Filtros

Los filtros son importantes para seleccionar un grupo de
datos con ciertas caracteristicas, los cuales se llaman
criterios de filtraje. Los filtros nos ayudan no solo a
encontrar los datos que reunan dichos criterios, sino a
separarlos del resto de la base de datos. Por ejemplo,
si en nuestra pequena base de datos quisieéramos filtrar
unicamente los datos de la localidad de “Diriamba”, solo
habria que seleccionar todo el conjunto de datos y luego
dirigirnos a “Datos”(Paso 1) y hacer clic en la opcion “Filtro”
(Paso 2). Apareceran en la primera fila de cada columna
unas flechas hacia abajo, que al extenderse presentan
los caracteres a filtrar; el siguiente paso es deseleccionar
todas las opciones de cada caracter, haciendo clic en la
opcion “Seleccionar todo” (Paso 3) y luego seleccionar
el caracter que se requiere, en este caso la palabra
“Diriamba” (Paso 4) y hacer clic en “Aceptar” (Paso 5).
Observar que solo quedan visualizados los datos que en
la columna de “Localidades” tienen la palabra “Diriamba”
(Figura 41).
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Figura 41. A la izquierda se presenta ilustracion de los pasos para filtrar los datos de la

localidad de “Diriamba”,

a la derecha el resultado del filtrado.



También se pueden seleccionar rango de numeros. Por
ejemplo, si quisiéramos filtrar los datos de humedad
relativa en la columna “HR (%)" que estan entre 60 y 80
(incluyendo a ambos numeros) lo primero que tendriamos
que hacer es clic en la “flecha de seleccion” de esa
columnay observar que se despliegan todos los numeros
(Paso 6) (Figura 42), luego dirigirnos a la opcidon “Filtros
de numero” y seleccionar la opcion “es mayor o igual a”
(Paso 7). En el cuadro de dialogo que aparece, colocar la
cantidad minima, en nuestro caso “60" (Paso 8), con esto
abrimos el rango de numeros. Luego habra que cerrar el
rango de numeros, y para ello tendriamos que seleccionar
en la pestana de opciones 2, la opcion “es menor o igual
a” (Paso 9) y especificar el numero superior, en nuestro
caso “80" (Paso 10). Hacer aceptar y obtenemos todos los
registros que tienen datos de HR (%) entre 60 y 80.
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ACEPTAR Cancell ] ..
21 : Filtro personalizado... 9 | 8|Diriamba Punto 2 |Agroforestal 76.9
12 |11|Dolores Punto 2|Agroforestal 75.3

Figura 42. Demostracion paso a paso del filtrado de numero usando rangos.

Notar que si las opciones de filtrado dicen “o igual a” significa que incluyen al numero
con que inicia o termina el rango, en este caso 60y 80. Si la opcion solo dice “mayor
que” o “menor que”, el filtro no incluye a los numeros que inician o terminan el rango.



FIGURA 43
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Elfiltraje también se puede hacer combinado, o sea “filtrar
en lo filtrado”. Por ejemplo, en nuestra base de datos se
pretende filtrar en la columna de localidad “Diriamba” y
“Dolores”, luego sobre eso filtrado, se necesita filtrar en la
columna de “Usos” las palabras “Bosque”y “Agroforestal’.
Los pasos seran los mismos descritos arriba y el resultado
se presenta a continuacion (Figura 43).

|Buscar

W] (Seleccionar todo)
|« Agroforestal
- sque
-[] Café y Sombra
-[]] Granos Basicos
- Pasto

T—

Figura 43. lustracion de unfiltrado combinado. Primeramente de la columna “Localidad”
se filtraron los caracteres “Diriamba”y “Dolores”, de lo filtrado, se re-filtraron del campo
“Uso” los caracteres “Agroforestal y Bosque”. En nuestra base, solamente tres registros
resultaron de la combinacion de los filtrados. Notar que el simbolo de filtro aparece en
lugar de la flecha hacia abajo, en los nombres de las columnas.

Evidentemente en nuestra pequena base de datos, los resultados son predecibles,
pero en bases de cientos de datos, esta herramienta es muy util. Aunque con el uso de
las tablas dinamicas, el uso de filtros pasa a un segundo plano.

Bases de Datos en Microsoft Excel

Disefio y Administracion




Pegados especiales

Los pegados especiales son utiles para el manejo de piezas de bases de datos. Se
pueden copiar tanto caracteres numeéricos, como palabras, ademas de formatos,
formulas, se pueden realizar operaciones matematicas basicas y trasposicion de datos,
ademas de otras operaciones que dejaremos a exploracion del lector.

El copiado normal de caracteres solo consiste en utilizar las opciones copiar y pegar
o Ctrl + C (Copy) y Ctrl + V (Paste). Sin embargo cuando se esta trabajando en hojas
de calculo de MS Excel con formato y se quieren pegar los datos sin formatos, se
utiliza la opcidn “Pegar Valores" (Opcioni) (Figura 44). Si se pretende sumar un numero
a un conjunto de datos, se copia el niumero que se le desea sumar a los datos, se
seleccionan los numeros a los que se les desea realizar la suma, luego se despliega
la opcion pegado especial y se escogen las opciones “Operacion>Sumar” (Opcion2),
ejemplo en figura 45. Tambien estan las opciones de resta, multiplicacion y division.

FIGURA

Pegar
(D) Todo () Todo utilizando el tema de origen
() Formulas ©) Todo excepto bordes
alores: OPclﬂN 01 71 Ancho de las columnas
) Formatos (7) Formatos de nimeros y férmulas
() Comentarios ©) Formatos de nimeros y valores

) Validacion Todos los formatos condicionales de combinacion
Operacion

@ Ninguna ) Multiplicar

() Sumar OPCION 02 () Dividir

() Restar

Saltar blancos Transponer OP["(]N 03

iPEgaI"-.-'I.HCLH-ZIE I Aceptar ]’ Cancelar ]

Figura 44. Opciones basicas del Pegado Especial. Notar que hay otras opciones que no
se exploraran en esta guia y que utilizarlas quedara a juicio del lector.



FIGURA

_ C D E E F
1 |ID |Localidad |Punto |Uso HR (%) |HR (%)

2 | 1|Santa Teresa|Punto 1|Pastc 458 478 21
3 | 2|Santa Teresa|Punto 2|Bosque 60.5] 625

4 | 3|Santa Teresa|Punto 3 |Agroforestal 856| 876

5 | 4|LaTrinidad |Punto 1|Granos Basicos| 67.2] 69.2

6 | 5|LaTrinidad |Punto 2|Bosque 85.3] 87.3

7 | 6|LaTrinidad |Punto 3|Pastc 91.4| 834

g | 7|Diriamba Punto 1|Granos Béasicos|  56.1 58.1

9 | g|Diriamba Punte 2 |Agroforestal 76.9] 789

10 | 9|Diriamba Punte 3|Café y Sombra 87.4| 894

11 |10|Delores Punto 1| Bosgue 86.1] 88.1

12 |11|Dolores Punto 2 |Agroforestal 753 773

13 |12 |Dolores Punto 3|Pastc 302 322

Figura 45. llustraciony ejemplo
del uso de la opcion “Sumar”
del Pegado Especial. La
linea negra gruesa separa la
columna de lavariable “HR (%)”
antes de habérsele sumado el
valor de “2” (a la izquierda) y
después de la operacion (a la
derecha).

La operacion consistio en
copiar el numero “2” (celda
F2), seleccionar todos los
valores de la columna “HR (%)"
y pegar con “Pegado Especial,
opcion Sumar”. El programa
sumo el valor de 2 a cada
dato seleccionado. De igual
forma se puede hacer con las
opciones restar, multiplicar y
dividir.

Cuando es necesario tornar las columnas en filas, se utiliza la opcion “Transponer”
(Opcion 3) (Figura 44). Por ejemplo, si quisiéramos, por algun motivo, poner registros
como columnay que los valores en la columna “ID” sean el nombre de cada columna,
primero se tiene que seleccionar toda la base de datos, hacer clic en copiary luego, en
otro libro de MS Excel se pega con “Pegado Especial” poniendo el check en la opcion
“Transponer’. Ejemplo en la figura 46.

FIGURA

D E F G H I J K L
1 [ID]L Punto |Uso HR (%) ID 1 2 3 4
2 | 1/Santa Teresa Punto 1|Pasto 45.8 L 1 |Santa Teresa |Santa Teresa Santa Teresa La Trinidad La Trinidad
3 | 2/Santa Teresa}Punto 2|Besque 60.5 Punto Punto 1 Punto 2 Punto 3 Punto 1 Punto 2
4 | 3|Santa Teresa Punto 3 Agroforestal 85.6 Uso Pasto Bosque Agroforestal Granos Basicos Bosque
5 | 4/LaTrinidad |Punto 1|Grancs Basicos| 67.2 HR (%) 45.8 60.5 85.6 67.2
6 | 5LaTrinidad |Punto 2 Bosque 85.3
7 | 6/LaTrinidad |Punto 3|Pasto 91.4
8 | 7 Diriamba Punto 1|Granes Basicos| 56.1
9 | g Diriamba Punto 2|Agroforestal 76.9
10 ngiriamba Punto 3|Café y Sombra 874
11 |10|Dolores Punto 1|Bosque 86.1
12 {11 Doleres Punto 2|Agroferestal 75.3
13 (12 Doleres Punto 3|Pasto 30.2

Figura 46. lustracion del uso de la opcion “Transponer”. Entre las columnas Ay E se
presentan los datos de la base en posicion normal; de la columna G en adelante se
presentan los datos transpuestos. Observar que el nombre de las columnas en la base
transpuesta son los numeros de la columna “ID" de la base antes de la transposicion.



Las secuencias de opciones tomadas incluye seleccionar el rango de datos, copiar,
pegar en otro lugar de la misma hoja de calculo o en otra hoja usando “Pegado
especial”, con la opcion 3 (Transponer) de la figura 44.

Opcion de busqueda y reemplazo

Aveces es necesario buscar un dato en toda la base o en toda una columna de datos,
las opciones de busqueda son esencialmente importantes para lograr esta tarea, en
especial cuando se trabaja con cientos de datos. Mas que encontrar un dato, una de
las funciones sumamente importante que nos brinda MS Excel es buscar un dato y
reemplazarlo por otro. Por ejemplo, imaginemos que en nuestra pequena base de
datos, tenemos que sustituir elnombre de “Bosque” con el de “Area Forestal’, lo primero
que tenemos que hacer es seleccionar el rango en el que se va a buscar el nombre de
‘Bosque”, en este caso, solamente en la columna de “Uso” (Paso1) (Figura 47). Luego
en ‘“Inicio” hacer clic en las opciones “Buscar y Seleccionar” y luego en la opcion de
‘Reemplazar” (Paso2) (tambien se puede presionar directamente la opcion Ctrl L).
Aparecera el cuadro de dialogo en donde especificaremos el caracter a reemplazar
y el caracter con el cual sera reemplazado (Paso3), seguidamente hacemos clic en
‘Reemplazar todos" (Paso4). Finalmente aparecera un cuadro de dialogos presentando
el numero de reemplazos.

En la figura 47 observar que la palabra “Bosque” fue reemplazada con las palabras
‘Area Forestal".
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FIGURA

H® s 7 ®m - O %
degivied  INICIO INSERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR Iniciar sesion ﬁ
& x5 =H=> EEEEE Z e - oy [ ‘
o o [Nk s DA === &EE Ecombinarycentrar - [0 o ;‘;T;:rﬂ'*iz:zr
irtapapeles & Fuente = Alineacién [E] Modific #§ Buscar...
= . LPASO 01 PASO 02 = s
Reemplazar (Ctrl+L)
A B c D E F G Busca texto que desea cambiar y lo reemplaza
1 [ID Localidad Punto |Uso HR (%) Posctio dierente.
2 | 1 Santa Teresa Punto 1|Pasto 458 Somenianioy
o — Formato condicional
3 | 2 Santa Teresa Punto 2(Bosque | 605 (D;t:m
4 | 3 Santa Teresa Punto 3 I__\grofurestal__ 85.6 Validacién de datos
5 | 4 LaTrinidad Punto 1(Granos Basicos| 67.2 R Seleccionar objetos
6 | 5 LaTrinidad Punto 2|Bosque 853 B ot oin
7 | 6 LaTrinidad Punto 3|Pasto N 91.4
8 | 7 Diriamba Punto 1|Granos Basices| 56.1
9|8 D!r!amba Punto 2 VAgrt')forestaI | 769 A B C D E
L0 [ 9 Diriamba Punto 3|Cafe y Sembra | 87.4 Localidad _|Punto |U HR (%
L1 |10 Dolores Punto 1|Bosque 86.1 1 |ID|Localida unto |Yso (%)
12 |11 Dolores Punto 2|Agroforestal | 753 2 | 1|Santa Teresa|Punto 1|Pastc 458
13 |12 Dolores Punto 3|Pasto 30.2 3 | 2|Santa Teresa|Punto 2|Area Forestal 60.5
Buscar y reemplazar _‘ wiammeam) 4 | 3|Santa Teresa|Punto 3|Agroforestal 85.6
PASO 03 5 | 4/LaTrinidad |Punto 1|Granos Basicos| 67.2
. nl :
Buscan [Bosaue ] 6 | 5/LaTrinidad |Punto 2|Area Forestal 85.3
Rgemplazar con: |f\rea Forestal\ |z| 7 6 La Trinidad Punto 3 PaStO 91 4
PASO 04 Opciones » > 8 | 7 Diriamba Punto 1|Granos Basices| 56.1
9 | g|Diriamba Punto 2 |Agroforestal 76.9
[ Reemplazar todos ] I Reemplazar ] [ Buscar todos. ] | Buscar siguiente I [ Cerrar ] . .
— | 10| 9 Diriamba Punto 3|Café y Sombra 87.4
o [ = ]| 11 |10 Dolores Punto 1|Area Forestal 86.1
uscar y reemplazar
[ Beend] Microsott xcel ) - ) = 12 |11 Dolores Punto 2 |Agroforestal 75.3
. T 13 |12 Dolores Punto 3 |Pasto 30.2
i @ Ya estd. Hemos hecho 3 reemplazos.
Reemplazar con: I :
|
I Reemplazar todos | [ Reemplazar l [ Buscar todos l [ Buscar siguiente. ] I Cerrar l

Figura 47. llustracion del uso de la herramienta de busqueda y reemplazo en MS
Excel. En el gjercicio se uso la pequena base datos que hemos venido usando, para
ejemplificar la sustitucion de la palabra “Bosque” por las palabras “Area Forestal” en la
columna “Uso”. Nota abajo a la derecha que siguiendo los pasos arriba expuestos se
ha logrado hacer un reemplazo exitoso en las celdas D3, D6 y D11




Separacion y union de columnas

Separary unir columnas es una actividad muy comun en la administracion de bases de
datos. El ejemplo mas clasico de separacion de columna es cuando la base de datos
contiene una lista de nombres y apellidos (primer nombre, primer apellido), tanto los
nombres como los apellidos estan ambos en la misma celda y necesitamos separar
los nombres de los apellidos (Figura 48).

A primera intuicién, lo logico es realizar esta actividad con la opcion copiar y pegar, a
fin de copiar en una columna los nombres y en otra los apellidos, sin embargo, esta
opcion seria tediosa si se trabaja con una base de cientos de datos. Una forma de
hacer esta separacion facilmente es usando la opcion de separar columnas.

Veamos en el ejemplo que aparece en la figura 48. Se presenta una columna con
nombres y apellidos, y deseamos separar los nombres de los apellidos. Para ello,
seleccionamos la columna que deseamos separar y en la pestana “Datos” hacemos
clic en la opcion “Texto en Columnas” (Paso 1), en el primer cuadro de dialogos MS
Excelnos informa sobre lo que él esta detectando, o sea, es solo un cuadro informativo,
entonces hacemos clic en “Siguiente” (Paso 2).

En el siguiente cuadro de dialogo el programa preguntara cual es el criterio a seguir
para separar la columna, o sea, que caracter usar para separar las palabras (hombres
y apellidos). Obviamente sabemos que lo que separa a los nombres de los apellidos
es “un espacio”. Por lo que le decimos al programa que el criterio de separacion es por
“Espacio” (Paso 3) y hacer clic en “Siguiente” (Paso 4).
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FIGURA 48 1

0 INSERT. | DATOS | REVISAR  VISTA  DESARRGLLADOR
[EDﬁdeﬂ,ccms D 3 - Y Y. Borrar E’w- [E7 Relleno répido Bs Consolidar
[& Desde we

= Volver a aplicar ¥ I‘H Quitar duplicados E‘j? Anilisis de hipétesis ~
De otras Q‘il Ordenar = Filtro exto en

fuentes= & Y- Avanzadas chliitirias E.‘( Validacién de datos - R’EE Relaciones
Obtener datos externos

[ Desde texto

Ordenar y filtrar Herramientas de datos
; | Texto en columnas
Divide el contenido de una columna de texto
F G H en varias columnas. L

Por ejemplo, se puede dividir una columna

que contenga nombres y apellidos en dos

columnas distintas para los nombres y los
apellidos.

Permite elegir como dividirla: con el ancho fijo
o dividiendo a cada coma, punto u otro
caracter.

@ Misinformacién

El asistente estima que sus datos son Delimitados.

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cémo
i ¥ cambia el texto en la vista previa.
5i esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.

Tipo de los datos originales

Separadores
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision: [#] Tabulacion
@ Dglmmadus - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos. Punto y coma Considerar separadores consecutivos como uno solo
© De anchofijo Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y Coma
G otro.

sas < PASO 03
Dote: [ |

Vista previa de los datos
Vista previa de los datos seleccionados:

Mombres £ Normbres
Maria Conzdlez I Maria Fonzilez ]
Tfosé Molina fosé Molina

Marcio Cajina Marcio Lajina

ffrancisco Pineda

PASO 02 " §f " PASO 04 "

| Cancelar | | < atrés Siguiente > | | Finalizar | Cancelar | | < Afrds Shuienicnyl |wFinalzar

NS aE

Figura 48. llustracion paso a paso de los procedimientos para separar una columna
con nombres y apellidos. Los pasos se contintan en la figura 49.

Lo principal en el siguiente cuadro de dialogo es decirle a MS Excel donde quiero
poner las columnas separadas. Para hacerlo, simplemente le vamos a cambiar la letra
de ubicacion de la celda donde se quieren poner los datos. En este caso, se puso a la
par, en la columna “B”, de tal forma que se hace el cambio de la formula “=$A%$1" a la
formula “=$B$1" (Paso 5) y luego hacer clic en “Finalizar” (Paso 6). Si se obvia este paso,
el programa pegara los resultados sobre la columna de datos original.
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FIGUR

Asistente para convertir texto en o

A B C

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

1 |Nombres Nombres
Formato de los datos en columnas
@ General ‘General’ convierte los valores numéricos en m‘}q’leros, 2 Maria Gonza |Maria GUHZE'EZ
L_J Texto : ‘E':i:ri:::?t(:;::chas en fechas y todos los demas 3 JDSé MO"“E JCISé Molina
&) Fecha: _MDA _ R » e
4 |Marcio Cajin|Marcio Cajina
() Mo importar columna (saltar}
: 5 |Francisco Pir|Francisco Pineda
Destino: ‘$B$1 i
; 6 |Cesar Vilche|Cesar Vilchez
PASO 05 7 |Sandra Rostr|Sandra Rostran
WMis® % 5 datos W =
& |Antonio MeillAntonio Mercado
:, 9 |Mauricio Qu|Mauricio Quifiones
] 10 |Celia Silva |Celia Silva
PASO 06 11 |Susana Garci|Susana Garcia
12 | Mauricio Pic|Mauricio Picado
Cancelar ] [ < Alras ] | Siguiente > | l Finalizar ] 13 ROSE Perez RCISE Perez

14 |Maria SancheMaria Sanchez

Figura 49. llustracion paso a paso de los procedimientos para separar una columna
con nombres y apellidos. A la izquierda, continuacién de la figura 48; a la derecha el
resultado de la separacion de la columna “Nombres” (Columna A) en dos columnas
con nombres (Columna B) y apellidos (Columna C) por separado.

Notaren la figura 49 que la columna A fue separaday que sus resultados se presentaron
a partir de la celda B1. En los nuevos datos hay dos columnas, la “B” conteniendo solo
a los nombres y la “C” conteniendo solo a los apellidos.

Elcaso contrario, estener dos columnas, una con hombresy otra con apellidos, y querer
combinar dichas columnas en una sola. Para ello, se siguen otros procedimientos
diferentes a los vistos anteriormente. En esta ocasion se utilizara una formula, la
féormula de “Concatenar’.

En la figura 50 se tiene la lista de nombres y apellidos por separado y se quiere generar
una lista de “Nombres completos”, una sola columna que tenga el nombre y apellido
de cada persona. Para ello, vamos a posicionar el cursor en la celda donde estara el
primer nombre completo e introducimos la formula =A2&" “&B2 en la que basicamente
le estamos diciendo a MS Excel que una el contenido de la celda A2 con el contenido
de la celda B2 y agregue un espacio en medio de ambas palabras. En el panel del
centro se observa el primer nombre completo: “Maria Gonzalez”.



A B , C
1 [Nombres | Ampellidos 'Nombrescompletos FIGUR A
2 |Maria iGonzdlez 1=A28&" ”&BZI |
3 |losé Molina
4 |Marcio Cajina
5 |Francisco | Pineda A B l c |
8 Fesar Vilches 1 |Nombres |Ampellidos |Nombrescompletos
3 Eaea Heriran 2 |Maria Gonzélez Maria Gonzédlez
& |Antonio | Mercado i:ljosé Molina 1
9 |Mauricio  Quifiones 4 |Marcio Cajina
10 |celia silva 5 |Francisco |Pineda B c
11 |Susana Garcia 6 |Cesar Vilchez ellidos Nombres completos
12 |Mauricio | Picado 7 |Sandra Rostran dlez [Maria Gonzalez
13 |Rosa Peves & |Antonio  |Mercado  na José Molina |
14 |Maria Sdnchez 9 |Mauricio | Quifiones 3 Marcio Cajina
10 |Celia Silva da Francisco Pineda |
11 |Susana Garcia s Cesar Vilchez
12 |Mauricio | Picado = Sandra Rostran
13 |Rosa Pérez ado %
14 [Maria Sanchez e
a
lo
z
hez

Figura 50. llustracion demostrativa para concatenar dos columnas en una sola,
utilizando formula.

Ahora haciendo uso de la herramienta de llenado (Figura 6), hacemos clic en el
pequeno cuadro que esta en la parte inferior derecha de la celda recien llenada con el
nombre de “Maria Gonzalez” y manteniendo presionado el boton izquierdo del raton,
nos desplazamos hacia abajo. A como se observa al extremo derecho de la figura
50. Con estos pasos se rellenaran automaticamente todas las celdas de la columna
C con los nombres unidos. Los hombres resultantes se presentaran en formato de
formula, para cambiarles de formato habra que copiar toda la columna y pegarla con
“Pegado Especial’, haciendo uso de la opcion “Valores” (Figura 44), de esa forma solo
se pegaran los nombres sin el formato de formula.

Opcion de agrupar y desagrupar columnas

Cuando se tiene una base de datos con muchos campos (Columnas), es muy tedioso
estar moviendo la vista de la pantalla de un lado al otro para poder ver la secuencia



lineal de un registro. Para evitar esa pérdida de tiempo, que a la vez conlleva a errores
humanos, las columnas se pueden agrupar y desagrupar. Por ejemplo, regresemos
a nuestra pequena bases de datos y digamos que solo queremos visualizar
temporalmente la columna “ID"y “HR (%)” una a la par de la otra, sin tener que hacer
ningun desplazamiento de datos (Figura 51). Lo primero que tenemos que hacer es
seleccionar las columnas que no deseamos visualizar temporalmente (Paso 1), luego
dirigirnos a “Datos”y hacer clic en "Agrupar” (Paso 2). Inmediatamente aparecera sobre
las tres columnas sefaladas, una linea con un cajon y un signo menos (-), si hacemos
clic en el signo menos, el programa esconde temporalmente las tres columnas que
no se quieren visualizar (Paso 3), para volverlas a ver, se hace clic en el cuadro con el
simbolo mas (+) (Paso 4) y se visualizaran de nuevo las columnas. Para desagrupar las
columnas, basta con dirigirse en la pestana “Datos” a la opcion “Desagrupar” (Paso 5).

FIGURA

e o | PASO 02
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Figura 51. llustracion paso a paso de la opcion agrupar o desagrupar columnas. Se hace
clic en el signo menos (-) para esconder las columnas y en el signo (+) para visualizarlas
de nuevo. Los mismos pasos se pueden aplicar para no visualizar temporalmente
ciertos registros (Filas), y en este caso, sera necesario seleccionar todas las filas que se
necesitaran esconder temporalmente.



La tabla dinamica es una poderosa herramienta
desarrollada por Microsoft Excel para agilmente elaborar
reportes en solo unos segundos a partir de una base
de datos, no tanto de cientos, sino de miles de datos. El
uso de tablas dinamicas ahorran tiempo de una forma
sorprendente, ya que de otra forma la manipulacion
de datos se volveria tediosa o se tendrian que usar
complicados lenguajes de programacion. MS Excel ha
hecho de las tablas dindmicas una herramienta sencilla
y facil de utilizar por cualquier tipo de usuarios, incluso
los que no son tan expertos en el uso de bases de datos.

Las tablas dinamicas permiten visualizar los datos desde
diferentes angulos y bajo diferentes operaciones. Lo mas
importante es que el usuario puede, usando la técnica
de pruebay error, buscar la mejor forma en que los datos
pueden explicar las preguntas de investigacion.

Insercion, estructura y manejo de una tabla dinamica

Utilizaremos la pequena base de datos, que ha venido
siendo nuestro ejemplo, para ejecutar una tabla dinamica.
Lo primero es insertar una tabla dinamica, para ello
seleccionamos toda la serie de datos que queremos
que sea parte de la tabla dindmica, luego en la opcion
“Insertar” buscamos “Tabla Dindmica” (Paso1) (Figura
52). Aparecera un cuadro de dialogo que nos preguntara
varias cosas, entre ellas, donde queremos que se ubique
la tabla dinamica, en la misma hoja donde esta la base o
en una nueva hoja. En este caso se ubico en una nueva
hoja (Paso2) y luego “Aceptar”.

En la figura 52 se ilustra una tabla dinamica lista para ser
utilizada. Pero antes, tenemos que definir ciertas cosas
en la tabla dinamica. Primero, tenemos que saber que
la tabla dinamica esta compuesta de dos partes, una es
la parte visual donde se ven los informes generados vy
esta en el lado izquierdo de la tabla, este lleva por titulo
“Tabla dindmicai1”. La otra parte es el panel de “Campos
de la Tabla Dindmica”y se encuentra en el lado derecho
de la tabla. Este panel esta subdividido en dos partes,
la parte superior donde aparecen los nombres de las
columnas (variables) con un pequeno recuadro donde se
le puede poner checky la parte inferior donde dice filtros,
columnas, filas y valores.
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Figura 52. Arriba, pasos para insertar una tabla dinamica. Abajo, una tabla dinamica ya
insertada en una hoja nueva. La tabla dinamica tiene dos partes, a la izquierda esta el
area donde se despliega la tabla, llamada “Tabla dindmica1” (ver flecha hueca), a la
derecha esta el panel de “Campos de la Tabla Dinamica” el que a su vez se subdivide
en dos partes, el area de las variables en la parte superior (ver flecha rellena con color
gris) y el area de las opciones filtros, columnas, filas y valores en la parte inferior (ver
flecha rellena con trama de rayas verticales). Las flechas delgadas punteadas ilustran
los movimientos de arrastre para generar la tabla de la figura 53.



Teniendo en cuenta que lo que se va a generar como reporte es una “tabla”, obviamente
nosimaginamos anticipadamente que va a estar formada por filas (registros) y columnas
(campos o variables). Es aca donde se puede jugar con las variables. Por ejemplo,
vamos a proceder a arrastrar la variable “Localidad” hacia las filas, la variable “Uso” en
las columnas y la variable “HR (%)” la arrastramos hacia el cuadro que se llama valores,
en donde van todos los datos numeéricos, a como se muestra en la figura 52. Como
resultado tenemos una tabla con las localidades en las filas, los usos en las columnas
y los valores de “HR (%)”, donde van los datos a como se muestra en la figura 53.

FIGURA

d B [ ¢ | D , E | F | G

L |

2 | B
3 |Suma de HR (%) |Etiquetasdecolumna E |
4 |Etiquetas defila Erngmforestal Bosque CaféySombra Granoes Bdsicos Pasto Total general

R Diriamba 76.9 87.4 560.1 2204|
6 Dolores 75.3 86,1 30.2 151.6|
7 |La Trinidad 85.3 67.2 914 243.9|
g |Santa Teresa 85.0 60.5 45.8 191.9
9 Total general 2378 2319 814 123.3 167.4 847.8

—
[

] B

Figura 53. llustracion de la tabla generada al desplazar la variable “Localidad” a las filas
y “Uso” a las columnas, ademas de poner en el campo de numeros los valores de “HR
(%)" con la opcion por defecto de “Suma’.

Sin embargo, en este caso no nos interesa tener los valores de “HR (%)” sumados, sino
el promedio, entonces podemos realizar ese cambio haciendo clic donde dice “Suma
de HR (%)” en la parte inferior del panel de campos y se desplegara una pestana con
opciones (Paso 3) (Figura 54), dentro de ellas se seleccionara la que dice “Configuracion
de campo devalor’, aparecera un cuadro de dialogo en el que cambiaremos a la opcion
“Promedio” (Paso 4). Ahora la tabla presenta los promedios en lugar de las sumas.
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Figura 54. llustracion de los pasos para cambiar de operacion matematica de suma a
promedio. Observar que también se pueden contar los numeros, calcular maximos y
minimos, multiplicar, dividir, etc.
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Ahora queremos que la tabla presente solamente las localidades de “Diriamba” y
“Dolores” y los usos “Agroforestal”y “Bosque”. Eso es posible usando los filtros de fila
y columna, estos aparecen en las flechas hacia abajo que estan donde dice “Etiquetas
de fila” (Paso 5) y “Etiquetas de columna” (Paso 6) (Figura 55).

FIGURA

A | B c A | B
1 | 1 |
2 | 2 |
3 |Promedio de HR (%) |Etiquetasdecolumna E 3 |Promedio de HR Qﬁl_lE_tiquetas de columna |~
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Figura 55. Ilustracion de pasos para filtrar las etiquetas de las filas y solamente
dejar “Diriamba”y “Dolores’; y para filtrar las etiquetas de las columnas y solo dejar
"Agroforestal”y “Bosque”. Hacer clic en aceptar al final de la seleccion para que el filtro
se ejecute.

Ahora queremos adicionar la variable punto después de los nombres de las localidades
“Dolores” y “Diriamba’, para ello arrastramos la variable “Punto” debajo de la variable
“Localidad” a como se representa en la figura 56.
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Figura 56. En el panel de arriba se ilustra la posicion donde se va a colocar la variable
“Punto” (flecha). En el panel de abajo se observa la tabla de datos con los puntos

asignados.

Vamos a quitar los filtros para que la tabla despliegue toda la informacion de las
localidades y puntos, y de los usos. A veces es necesario repetir los nombres de las
filas, en especial si se estan elaborando pequenas matrices de datos con formatos
especificos, para ser usado en otro programa de computo, en general algun tipo de

programa estadistico especializado.
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Para ver la columna de localidades y la columna de punto repetidas, tenemos que
ir al panel de campos, hacer clic en la variable “localidad” y del cuadro de didlogo
que aparece seleccionar la pestana “Configuracion de campo”, despues seleccionar
la opcion “Ninguno” (Pasoy) (Figura 57) esto nos permitira deshacernos del calculo de
totales que MS Excel hace automaticamente, pero que a veces altera la estética de la
tabla.

Adicionalmente habra que seleccionar la pestana llamada “Disefo e impresion” (Paso8),
hacer clic en la opcion “Mostrar etiquetas de elementos en formato tabular” (Paso 9)y
poner check en la opcion “Repetir etiquetas de elementos” (Paso 10). Los resultados se
muestran en la figura 57.
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FIGURA

I ,
= = |
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A | B C D E F G H

1

2

3 |Promedio de HR (% Etiquetas de columna Iz‘

4 |Etiquetas de fila E Punte  Agroforestal Bosque CaféySombra Granos Bdsicos Pasto Total general
5 |2 Diriamba Punto 1 56.1 56.1
3 Diriamba Punto 2 76.9 76.9
7 Diriamba Punto 3 874 874
g |2 Dolores Punto 1 26.1 86.1
9 Dolores Punto 2 75.3 75.3
10| Dolores Punto 3 30.2 30.2
11 |ZLa Trinidad Punto 1 67.2 67.2
12| LaTrinidad Punto 2 85.3 85.3
13| LaTrinidad Punto 3 91.4 91.4
14 |=Santa Teresa Punto 1 45.8 45.8
15| SantaTeresa Punto 2 60.5 60.5
16| SantaTeresa Punto 3 85.6 85.6
17 |Total general 79.26666667 T1.3 87.4 61.65 558 70.65
18

Figura 57. En la parte superior, se ilustran los pasos para repetir las etiquetas de las
filas. En la parte inferior se aprecia la tabla resultante, observar que los nombres de las
etiquetas de lavariable “Localidad” estan repetidas. Dado a que, segun nuestra base de
datos de ejemplo, los usos no eran los mismos para las localidades, apareceran varias
celdas sin valores. Por ejemplo, en “Diriamba”, el punto 1 solamente se encuentra en
el uso “Granos Basicos” (Celda F5), de tal forma que en el resto de los usos para ese
mismo punto aparecen celdas vacias (Celdas C5, D5, E5 y G5).



Para quitar alguna variable de la tabla, solo sera necesario
dirigirse al panel de campos (a la derecha) y quitar el check
de las variables que no deseamos visualizar. MS Excel
ofrece otra forma de formato rapido a la tabla dinamica
siguiendo las opciones “Disefio” y seleccionando “Disefio
de Informe”. Las opciones solo se desplegaran si el cursor

esta sobre la tabla dinamica.

El problema del calculo de los promedios en las tablas
dinamicas

Las tablas dinamicas presentan un inconveniente al
momento de calcular promedios, sucede que no es lo
mismo calcular promedios con celdas que tienen cero,
que con celdas que estan vacias. Por ejemplo, si tenemos
una serie de datos como las que aparecen en el cuadro
7. La diferencia entre las dos series de datos es que una
incluye los ceros y la otra tiene celdas vacias en lugar de
ceros.

Cuadro 7. Serie de datos de ejemplo para demostrar que el calculo de promedios es
diferente cuando se incluyen o excluyen los ceros.

CUADRO

Serie de Datos 1 2 4 0 6 7 0 1 | Promedio= 2+4+0+6+7+0+1/7=2.9

Serie de Datos 2 2 4 6 7 1 | Promedio= 2+4+6+7+1/5=4

Observar en el cuadro 7 que el calculo sin ceros y con ceros hace diferencia en el
promedio resultante. Evidentemente MS Excel calcula en promedio segun el numero
de celdas ocupadas por numeros. Claro que lo correcto es calcular con los ceros,
pero la gran pregunta es ;Como puedo saber si se esta calculando el promedio con
los ceros o con celdas vacias? La respuesta a la problematica esta en el diseno de
muestreo y la forma en la que se ingresen los datos a la tabla. En todo caso, el usuario
tiene que asegurarse de incluir todos los datos con ceros y no dejar celdas vacias.
Recordar que si se esta midiendo altura de arboles por ejemplo, y se pone en la celda
cero, quiere decir que se midio ese arboly su altura es cero, y si se deja la celda vacia
quiere decir que ese arbol no existe. La connotacion en cada caso es diferente. Si se
esta estudiando diversidad de flora arborescente y en una parcela no aparece ningun
arbol, entonces lo correcto es reportar la parcela con cero, lo incorrecto es no incluir la
parcela en los calculos.



Herramienta de segmentacion de datos

Esta herramienta es util para hacer resumenes de
datos (usando media, suma, cuenta u otra operacion
matematica) para las categorias de una variables en base
a las categorias de otra variable. Por ejemplo, con nuestra
pequena base de datos quisiéramos conocer el promedio
de humedad relativa en porcentaje (HR%) para cada
categoria de la variable “Localidad” (Diriamba, Dolores,
La Trinidad, Santa Teresa);, pero, quisieramos visualizar
ese promedio para cada categoria de variable “Uso”
(Agroforestal, Bosque, Café y Sombra, Granos Basicos y
Pasto). ELresumen general de las categorias de la variable

FI G U R A “Localidad” se muestra en la figura 58.

A B C D E F G

1 ID Localidad Punto |Uso HR (%) Etiquetas de fila [~ |Promedio de HR (%)
2 | 1/Santa Teresa |Punto 1 Pasto 45.8|Diriamba 73.46666667
3 | 2 SantaTeresa |Punto 2 Bosgue 60.5 Dolores 63.86666667
4 | 3|8anta Teresa Punto 3 |Agroforestal 85.6|La Trinidad 81.3
5 | 4/LaTrinidad |Punto 1 |Granos Basicos 67.2 Santa Teresa 63.96666667
6 | 5LaTrinidad |Punio 2 |Bosgue 853 Total general 70.65
7 | 6/LaTrinidad |Punto3 Pasto M4

§ | 7|Diramba Funto 1 |Granos Basicos 56.1

Figura 58. Ilustracion de la pequena base de datos que hemos venido utilizando como
ejemplo. Al lado derecho de la base se ha insertado una tabla dinamica en donde
se presentan las categorias de la variable “Localidad” para las que se han calculado
los promedios generales de la variable “HR (%)". Notar que esos promedios se han
calculado sin la influencia de las otras variables categoricas “Punto” ni “Uso”.

Ejecutamos la herramienta de segmentacion de datos en la pestana “Analizar” donde
dice “Insertar Segmentacion de Datos” (Paso1) (Figura 59), para ello debemos tener el
cursor sobre la tabla dinamica, de otra forma la opcion no se desplegara. Aparecera un
cuadro de dialogo que dice “Insertar segmentacion de datos’, debajo despliega todas
las variables con el fin de que con un check se seleccione la variable con la que se
van a segmentar. En el caso de nuestro ejemplo lo haremos con la variable categorica
“Uso” (Paso 2) y luego clic en “Aceptar” (Paso 3). Seguidamente aparecera otro cuadro
de dialogos mostrandonos las categorias de la variable “Uso” ahora solo se hace clic
en cualquiera de las categorias, desde “Agroforestal” hasta “Pasto” y el calculo de
la media para cada categoria de la variable “Localidad”, o realizara en funcion de la
categoria de la variable “Uso” seleccionada.
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Figura 59. llustracion de pasos a seguir para utilizar la opcion de segmentacion de datos.
Se pretende mostrar el promedio de humedad relativa en porcentaje por localidad, en
funcion de las categorias de la variable “Uso”.

En la figura 60 se ejemplifica el cambio que ocurre en la tabla dinamica por cada
categoria de uso seleccionada. Cuando se hace clic en la categoria “Agroforestal”
solo se presentan tres localidades, porque la localidad “La Trinidad” no tiene datos
esa categoria de uso. Y lo que presenta como dato es el promedio de los datos en la



categoria “Agroforestal” para cada sitio que si tiene la categoria. Evidentemente como
nuestra pequena base de datos solo tiene un dato por uso, entonces presentara el
unico numero existente en lugar de un promedio. Notar mas abajo como cambian los
numeros cuando se hace clic en la categoria “Bosque”.

| — Etiquetas de fila E| Promedio de HR [54]) [ Uso h ). J_
O
|Diriamba 76.9 FREEa
X Agroforestal |
Ioolores e | | Agrofores _
EX= |santa Teresa 8L.6 [ Bosque l |
== ' Total general 7926666667 | | Café y Sombra |l
— ][ Granos Basicos l 0y
[ Pasto l i
|
. - . al
Etiquetas de fila [~|Promedio de HR (%) | ygo _ % |
Dolores 86.1
I forestal
La Trinidad 85.3] [ SEmiorest |
Santa Teresa 60.5|( |
Total general 77.3 | [ Café y Sombra l
) [ Granos Basicos l '
[ Pasto l
- o 3

Figura 60. Ejemplo ilustrado de los cambios que ocurren en la presentacion del
promedio calculado de “HR (%)" para las categorias de la variable “Localidad” en
funcion de la seleccion de las categorias de la variable “Uso”.
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Insercion de campo calculado en la tabla dinamica

Una opcidén extremadamente Uutil en la presentacion y
gestion de reportes con el uso de tablas dinamicas de
MS Excel es la insercion de nuevos campos, que son
producto de calculos y operaciones matematicas que se
pueden realizar automaticamente.

El unico cuidado que hay que tener es el estar consciente
de como esta ejecutando el programa el calculo.

Para ejemplificar el uso de esta herramienta, vamos
a insertar un nuevo campo en la tabla dinamica que
se cred y presentd en la figura 58. Al lado derecho del
campo llamado “Promedio de HR (%)" queremos insertar
el campo que llamaremos “Promedio de HR (%/100)" lo
que queremos es que el programa divida cada dato de la
variable “HR (%)" entre 100 y presente el promedio por las
categorias de la variable “Localidad”.

Para ello en la pestana “Analizar” seleccionamos la
opcion “Campos, elementos y conjuntos’, luego hacemos
clic en “Campo calculado..” (Paso 1) (Figura 61), aparecera
un recuadro que se llamara “Insertar campo calculado’,
donde dice “Nombre” vamos a borrar el que por defecto
trae y vamos a personalizarlo, para efecto de este ejemplo
se escribira “HR (%/100)" (Paso 2).

Donde dice “Formula”, habra que escribir la formula
adecuada para ejecutar la operacion deseada; en este
caso solo sera dividir los datos de la variable “HR (%)”
entre 100, asi es que se seleccionara la variable “HR
(%)” (Paso 3), le damos clic donde dice “Insertar campo”
(Paso 4) (dejando el signo ‘Igual” (=) y borrando el cero
que aparece por defecto), luego le escribimos a la par
la expresion “/100" (Paso 5), donde le indicamos al
programa que divida todos los datos de esa variable por
100 y damos clic en “Sumar” (Paso 6) y “Aceptar” (Paso 7).



FIGURA 7

HERRAMIENTAS. DE TABLA DINAMICA T EH - x
DESARROLLADOR AMNALTIZAR DISENG Iniciar sesidn H
in de datos
B B -iT)
npo . Ca Iculado...
a Actualizar Cambiar origen Acciones|| T EPEB .cu. g PA_ trar
- de datos - - Elementor——— | -
4 Insertar campo calculado
Datas Orden de resolucion... L R
@ Crear lista de formulas v
] H I Crear conjunto basado en los elementos de [a fila..
} Crear conjunto basado en los elementos de la columna... |a di___ * X
]
7 Administrar conjuntos... gregar
T '| || al informe:
-.7 _ | |

Insertar campo calculado

o (1o PASOOL [l
e | ETREE |
Campaos: PASD 05

o
Localidad

Punto PASO 03

PASO 04 [merarsenvo PASO 07

[ Aceptar ]’ Cerrar ]

| F | G | H =
- .
Etiquetas de fila [~ |Promedio de HR (%) Suma de HR [%,100) Campos de tabla di...
| Diriamba 73.46666667 2.204 Seleccionar campos para agregar -
i | l al informe: m
|Dolores 63.86666667 1.916
1 - 1 g
iILa Trinidad 81.3 2.439
i|La Trinida | Localidad
‘| 5anta Teresa 63.96666667 1.919 [] Punto
' Total general 70.65 8.478 | [ Uso T
HR (%)
HR (%/100)
| MAS TABLAS...

Figura 61. llustracion de los pasos a seguir para utilizar la herramienta de insertar
campo calculado en la tabla dinamica.
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Lo que el programa hizo fue tomar cada dato de la
columna “HR (%)” y dividirlo entre 100, luego sumo los
datos para presentarlo por cada localidad generando el
nuevo campo “Suma de HR (%/100)".

Evidentemente si lo que uno quiere no es la suma, sino el
promedio, entonces solo habria que cambiarle la funcion
matematica en la opcidén de configuracion de campos de
valor.

Conexion de informes (tablas dinamicas)

A veces es necesario visualizar las variables en dos tablas
dinamicas separadas, en donde se despliegan variables
categoricas diferentes y se necesitan visualizar una misma
variable numeérica resumida mediante una operacion
matematica. Pero a la vez, es necesario observar lo que
pasa con los valores de la variable numérica para cada
variable categorica en funcidén de las categorias de otra
variable categorica. Es un poco tedioso y cacofénico
explicar esta situacion con palabras, y mucho mas tedioso
entenderle, de tal forma que ejemplificaremos una
situacion con nuestra pequena base de datos, donde se
muestre la utilidad de la herramienta.

Con nuestra pequena base de datos hemos generado dos
tablas dinamicas en la misma hoja, una para desplegar
los valores de la variable “HR (%)” por localidades y otra
para desplegarlos por uso (Figura 62). Ahora nos gustaria
visualizar el cambio de los valores de la variable “HR (%)”
en las dos tablas en funcion de la variable “Punto”. Esta
variable tiene tres categorias “Punto 1", “Punto 2"y "Punto
3" de tal forma que queremos ver como cambian los
datos para humedad relativa al seleccionar cada uno de
los puntos.

Para ello, vamos a insertar una segmentacion de datos con
la variable “Punto” a como se explica en la figura 59. Sin
embargo, la segmentacion solo estara conectada con una
de las tablas, ya que para insertar la segmentacion habria
que poner el cursor en una de las dos tablas. El siguiente
paso, una vez insertada la segmentacion, es ligar las dos
tablas dinamicas, es aqui donde entra en juego la opcion
“Conexion de informes".



FIGURA 57

AlA B C D E F G 1
1 |ID |Localidad  |Punto |Uso HR (%) [Etiquetas de fila [~|Suma de HR (%)

2 | 1|Santa Teresa |Punto 1 |Pasto 45.8|Diriamba 2204

3 | 2|Santa Teresa |Punto 2 |Bosque 60.5 Dolores 191.6
4 | 3|Banta Teresa |Punto 3 |Agroforestal 85.6|La Trinidad 243.9

5 | allaTrinidad |Punito 1 |Granos Basicos |  67.2|Santa Teresa 191.9) |
6 | 5|laTrinidad |Punto 2 |Bosque 85.3 Total general 847.8
7 | 6|LaTrinidad |Punto 3 |Pasto M4

8 | 7|Diriamba  |Punio 1 |Grancs Basicos | 56 1/Etiquetas de fila [+|Suma de HR (%)

9 | 8|Diriamba Punto 2 |Agroforestal 76.9| Agroforestal 237.8
10| 9|Diriamba Punto 3 |Café y Sombra 87.4|Bosque 2319
11 |10|Dolores Punto 1 |Bosque 86.1|Café y Sombra 87.4
12 |11|Dolores Punto 2 |Agroforestal 75.3|Granos Basicos 123.3
13 [12|Dolores Punto 3 |Pasto 30.2|Pasto 167.4
14 Total general_slﬂ.s
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Figura 62. Representacion grafica de la pequena base
de datos con dos tablas dinamicas, una bajo la otra. La
primera tabla dinamica presenta la suma (solo para
ejemplificar la operacion, queda a criterio del lector
seleccionar otra opcion matematico o estadistica) de los
datos de la variable “HR (%)" por localidad y la segunda por
uso. A la par, el cuadro de dialogo con la segmentacion de
datos por la variable “Punto”.

Al hacer clic derecho sobre el cuadro de dialogo de
los campos para segmentar los datos, seleccionamos
la opcion “Conexion de informe..” (Paso 1) (Figura 63)
aparecera otro cuadro de didlogo que dice “Seleccionar
informes de tablas y grdficos dinamicos para conectar con
este filtro", entonces simplemente ponemos el check en
las dos tablas (Paso 2).




FIGURA 53

I J
o e
45 8|Diriamba 220.4
60.5 Dolores 191.6
85 6|La Trinidad 2439
¥ |

67.2|5anta Teresa
853
94

1919

847.8

56.1 Etiquetas de fila

Suma de HR [%)

76.9|Agroforestal
874 Bosque
86.1|Café y Sombra
75.3|Granos Basicos
30.2|Pasto

237.8
231.9

87.4
123.3
167.4

B Borrarfiltro de "Punto”

Total genera I 5473

B Conediones de informe.. I
2% Quitar "Punto” |
:@i Agrupar - r L
W, Traeral frente | |
5% Enviar al fondo [ v |

Asignar macro...

[ et

El] Tamafio y propiedades...

I

Seleccionar informes de tabla y grafico dindmico para conectar con este filtro

| MNombre

| Hoja |

id] Tabla dindmical
B [ Tabla dindmical

Hojal
Hojal

[LAceptar | [cancetar. |

Figura 63. llustracion de los pasos para conectar dos tablas dinamicas.
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En la figura 64 observar que con las dos tablas conectadas los datos cambian en
ambas simultaneamente, en funcion de cualquier categoria de la variable “Punto” que
se seleccione.,

I Etiquetas de fila E|I5uma,de HR (%) |
-
Diriamba 56.1
==L |Dolores 86.1
O= |1: Trinidad 67.2| = 3
= Santa Teresa 45.3_ Funto % :
S _ [
o ] l Funto 2 l ”_
Bosque 86.1] [ ot l :
Granos Basicos 123.3|C = A
Pasto 45.8
‘Total general 255.2
Etiquetas de fila [~]Suma de HR (%)
Diriamba 76.9
Dolores 75.3
La Trinidad 85.3|; = -
Santa Teresa ED.S_ Funto Ll

[ Punto 1 l

Agroforestal

Bosque 8L = -

Total general

Figura 64. Ilustracion de los cambios en los valores de “HR (%)” en ambas tablas al
seleccionar cualquiera de las categorias de la variable “Punto”. Arriba se presentan los
valores de “HR (%)" en ambas tablas, cuando se segmentan con la categoria “Punto 1.
Abajo se presentan los valores de “HR (%)” en ambas tablas, cuando se segmentan con
la categoria “Punto 2" Notar el cambio de los valores.
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Insercion de multiples operaciones para una misma
variable numérica en la tabla dinamica

En muchas ocasiones, es necesario presentar una misma
variable después de varias operaciones. Por gjemplo, si
quisieramos presentar la variable “HR (%)” como promedio,
porcentaje en relacion al promedio total y con numeros
que representen el orden de mayor a menor para cada
localidad, entonces tendriamos que insertar multiples
operaciones para una misma variable numeérica en la tabla
dinamica.

Para ello vamos a mover tres veces la variable “HR (%)”
(Paso 1) (Figura 65) una vez por operacion, luego vamos
a hacer clic derecho en el encabezado de cada una de
las variables repetidas y vamos a seleccionar la operacion
matematica que deseamos. En esta ocasion elegimos la
opcion “Promedio” en la opcion “Resumir valores por”; la
operacion “Porcentaje del total general” y “Clasificar de
mayor a menor” en la opcion “Mostrar valores como” (Paso
2) (Figura 65).

Bases de Datos en Microsoft Excel

Disefio y Administracion




LD F H 1 B
o 1 — ~— H - X
m Etiquetas de fila [~ |Suma de HR [%) Suma de HR (%)2 Suma de HR (%)3 Campos de tabla di...
i| Diriamba 220.4 220.4 220.4)| || Seleccionar campos para agregar
7 al informe:
! Dolores 191.6 191.6 191.6{
< ;_La Trinidad | 243.9. 243.9 243.9 II.[:)ca
z {Santa Teresa 191.9 191.9 191.9 [ Punto T
= | Total general 847.8 847.8 847.8 [] Use T
| HR (%) <=3
w ] HR (%/100)
— MAS TABLAS... NN
Arrastrar campos entre las é‘rea‘s‘sigix"lenta
t VLY
; T FLTROS m cpwb‘m?@
| T Valorgs | v ‘
= Fuas > i’ALg‘EE«;’
localidad  ~ | [[SumadeH..~ ][~
SumadeH..> [
- n pruper f = v u
By Copiar 220.4 Seleccionar Ordenar ¥ | v Sincéleulo
Formato de celdas... 1916 al informe: X Quitar "Suma de HR (%)3" % del total general
Formato de nimero... 243.9 O Quitar valores 5 del total de columnas
I.?," Actualizar 191.9 Localid Resumir valores por 3 o del total de filas
- 847.8 Us: s
N S de HR (3% I{Rc.[%} '!_"o Configuracidn de campo de valor... % del total de filas principales
X _Qu- r "Suma de HR (%) 0] bR (o Opciones de tabla dindmica... % del total de columnas principales
Quitar valores Ocultar lista de campos % del total principal...
Resumir valores por ' v Suma 5 o Diferencia de...
Mostrar valores como » Recuento 5% de la diferencia de...
’i_"o Configuracion de campo de valor... Total en...
o L - 56 del total en...
Opciones de tabla dindmica...
Llasificar de menor a mayor...
Ocultar lista de campos -
Braducte indice
Mas opciones... | Mss opciones...

s ]
Mostrar valores como (Suma de HR (35)3) @
e ——————————et
|

Calculo; Clasificar de mayor @ menor

Campo base:  ([SafE]TsEl

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 65. Ilustracion del proceso para insertar multiples operaciones para una misma
variable numérica en la tabla dinamica. Arriba el pasol que consiste en arrastrar
tres veces la variable “HR (%)" tres veces al campo de valores. Notar que en la tabla
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dinamica (a la izquierda) aparecen tres veces los encabezados “Suma de HR (%)". En
el centro los procedimientos para resumir o mostrar valores, a la izquierda-centro se
muestra la forma de presentar los promedios, a la derecha-centro se muestra la forma
de presentar los valores clasificados de mayor a menor. Y en la misma figura en la parte
superior se observa la otra opcion de seleccionar “% del total general’. Abajo el cuadro
de didlogo al que lleva el seleccionar la opcion “Clasificar de mayor a menor”, en este
solo se selecciona el campo (variable) “HR (%)".

En la figura 66 se muestra el resultado de la seleccion de
formas de resumir y mostrar los valores de “HR (%)" por
localidad. La primera columna presenta el promedio, la
segunda el porcentaje con respecto al total y la tercera
una clasificacion del 1 al 4 de mayor a menor. Notar
que para el porcentaje, el programa esta tomando
como 100% al valor promedio 70.65, de tal forma que
los valores promedios mas altos que esa cantidad, por
localidad, tendran porcentajes mayores al 100%. A como

FI G U RA se menciond anteriormente, el operario es quien decide si
alguna operacion matematica le es util.

, . , _ , .. -

Etiquetas de fila [+ |Promedio de HR (%) Promedio de HR (%)2 |Promedio de HR (%)3

q Diriamba 73.466666067 103.99% 2

! Dolores 63.86666667 90.40% 4

'|La Trinidad 81.3 115.07% 1
'|Santa Teresa 63.06666667 890.54% 3

' Total general 70.65 100.00%

Figura 66. Como resultado. se presentan en resumen los valores de “HR (%)" para las
localidades: Observar que la variable “HR (%)" es la misma, pero la diferencia entre las
tres columnas es el resultado presentado, producto de la operacion matematica que
se ejecutd con sus valores.

Visualizaciones graficas rapidas en las tablas dinamicas

Mientras se administran bases de datos, generan reporte y se opera en las tablas
dinamicas, a veces es necesario tener visualizaciones graficas rapidas para tomar
decisiones conforme a los resultados, antes de elaborar graficos mas formales. La
opcion “Formato condicional” que se encuentra dentro de la pestana “Andlisis’, nos
provee de algunas herramientas para lograr este cometido.

Primero tenemos que seleccionar el rango de valores que queremos visualizar
graficamente (Paso 1), en el ejemplo en la figura 67 utilizaremos los valores promedios
de "HR (%)” resumidos por localidad. A continuacion seguimos la secuencia de
selecciones Inicio>Formato Condicional y seleccionamos la forma de visualizacion
(Paso 2). En la figura se muestra la forma de visualizacion grafica llamada “Barras de
datos” Observar que sobre los valores seleccionados aparecen unas barras en marca
de agua.
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Figura 67. llustracion de pasos para agregar una forma de
visualizacion grafica a los valores obtenidos después de

una operacion.

Notar que estos graficos son solo para visualizar
rapidamente los valores, para presentaciones formales se
utilizan las herramientas pertinentes para crear graficos.

MS Excel ofrece formas mas personalizadas para lograr
estas visualizaciones, como las que se encuentran en la
opcion “Conjuntos de iconos” en la cual, se muestran
iconos que clasifican los valores como bueno - malos o
como altos - bajos, segun son valores maximo, minimo o
intermedios (Figura 68).
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