Curso Excel
Bolsa de Cereales de Cérdoba.

ANEXO 1

A las bases de datos podemos crearlas, como hicimos hasta recién, u obtenerlas de
distintas fuentes como la web, otra empresa u organizacion. Esto implica que las mismas
puedan estar en distintos formatos o puedan tener “errores” que dificulten su rapido
procesamiento. Es por ello que vamos a desarrollar un breve ejemplo para conocer las
herramientas que dispone Excel para importar datos y corregir errores que podamos

encontrar en cualquier base de datos.

Paso 1: abrir un nuevo libro de Excel. Ir a Datos/Obtener datos

externos/Desde texto.

Paso 2: en la ventana que se despliega buscamos el [ e —
archivo “DEPARTAMENTOS CORDOBA.prn” entregado
como material anexo. Seleccionamos dicho archivo ya
hacemos clic en Importar.

mbre de archivo: DEPARTAMENTOS_CORDEC ~ | fvchivos de textn ~

Nsrrnienies - e

Paso 3: se despliega el asistente para importar texto. El cual contiene, en cada paso, dos
secciones: una con las opciones a completar y otra con la vista previa de los datos que
seran importados. Si no conocemos la BD, como suele ocurrir, debemos ir probando las

diferentes opciones y chequeando la vista previa.

Para este ejemplo en el paso uno elegimos la opcion [cZtll I

. con mayr preciaan
oo cama: ot udacknes ssparan cange

“De ancho fijo” y luego clic en siguiente. En el paso dos

Comenasr 3 pcttar enlafie: |1 omendadwor | 932 1 Japonds shit s) =]

se pueden crear, eliminar o mover divisiones (columnas)

para separar las diferentes variables: hacer clic

izquierdo sobre la flechita que se ubica entre Pp. y los

4

valores (12, 40, 36, etc.) y manteniendo apretado la

desplazamos hacia la izquierda; que nos quede entre los
valores (21, 23, 22, 18) y la palabra Pp. (que es el rétulo

de la columna).

ool | ([ i

e te

=] La vista previa nos esta mostrando que nuestra bas
tres columnas (Dptos, TEMPERATURA y Pp.)

o | [ <ms | [ammez] | oreen
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Paso 3: en el Ultimo paso del asistente se puede |ummmmE = )

estaincar o

establecer el formato (texto, fecha namero, etc.)

de cada columna. Para nuestro caso es

indistinto por lo tanto hacemos clic en Finalizary | ,..ecwe.

en la ventana que se despliega a continuacion,

que nos “pregunta” en qué hoja de célculo

gueremos abrir la tabla, hacemos clic en

r'.[mpu:urtar datas T -'

iDdnde desea situar los datos?

aceptar.

@ Hoja de calculo existente:

i3

1 Muewva hoja de calcula

i

IEru:upiedades... I| Aceptar |I Zancelar I

La tabla importada nos debe quedar de la siguiente forma:

il | B Z
1 |DPTOS !TEP-.-’IF'EHATLJH& Po.
2 o SEGUNDO 21 12
3 General roca 23 27
4RI PRIMERD 22 40
o rioseco 18 36
& tulumba 16 38
T lzanjavier 23 18
8 Sobremonte 19 20
9 sanAlberto 16 29
10 Marcos Juarez 16 118
11 Minas 22 2
12 Cruz del gje 25| 2
13 COLOM 17 48
14 [Union 25 22
15 sanjusto 21| 16
16 Calamuchita 18 31
17 Santa Maria 24| 735
12 BPUIsIL] m 25 A0
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Paso 4. como podemos ver en la planilla importada, los nombres estdn escritos de
diferentes formas. Si quisiéramos corregirlos uno por uno nos demandaria mucho tiempo.
Es por ello que a continuacién aprenderemos distintas funciones de texto que nos

permitiran corregir automaticamente los textos:

v" NOMPROPIO: nos posicionamos en la celda D2 vy = O
escribimos =nom. Vemos que aparece la posibilidad de

elegir la funcion NOMPROPIO, hacemos doble clic sobre

la misma y luego marcamos la celda A2, cerramos

paréntesis y enter.

Por dltimo doble clic en el vértice

_ _ SUMA v (X o f| =NOMPROPIO(AZ)

inferior derecho de la celda para o m - = :
P 1 DPTOS TEMPERATURS P,

arrastrar la formula al resto de la > Toseounoo ] o 12|EPHOP'PWJ|

columna.
Vemos que los todos los dptos empiezan con mayudscula y continlan con
minUscula, constituyendo una herramienta facil de utilizar y que mejora la

presentacién de la informacion:

2 rio SEGUMNDO 21 12fRioSegundo
3 |General roca 23 27General Roca
4 [RIQ PRIMERO 22 A0fRio Primero
3 rioseco 18 36fRioSeco
& tulumhba 16 38fTulumba
7 |sanjavier 23 18f5an Javier
8 Sobremonte 19 20fSobremonte
3 |san&lherto 16 29f5an alberto
A0 bAsrcoc Lagrg 1L
iseito de pagina Férmuias
@ tégicas - l:t Baiqued
v" MAYUSC: vamos a escribir todos los nombres de los dptos. con [ *% "]
i DERECHA |
mayuscula. Para ellos nos posicionamos en la celda E2 y nos | wom '
- , e . . F pmaE '
dirigimos a Férmulas/Biblioteca de funciones/Texto y elegimos :
16UaL {
Mayusc. En la que se despliega hacemos clic en el cuadradito que e .
- . - ’ . LIMPLaR.
se indica en la imagen (circulo rojo).
T = s Luego seleccionamos la celda A2 y clic
MAYLISC
B : en Aceptar.
Convierte una cadena de texto en letras mayusculas, B
Texto es el texto que se desea convertir en maydsculas, una referencia o una
i Brgumentes de funcion ==
Resulado de la férmula = TAYLISC
. = e Texnto |az| (] = "o sEGUNDO"
Ayuda sobre esta funcién tosptar | [ Canl e
Convierte una cadena de texto en letras maydsculas,
Texto es el texto que s desea convertir en mayusculas, una referencia o una
cadena de kexto,
e =
{Azl @‘ Resulkado de la férmula = RIO SEGUNDO
Ayuda sobre st Funcidn CL o D comcolr |
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Corremos la formula al resto de la columna como ya sabemos y los nombres nos deben

guedar todos escritos con mayuscula.

Importar datos desde la web:

En ocasiones solemos consultar o necesitar tablas que estan en paginas web y para
obtenerlas nos ponemos a tipear los datos uno a uno asumiendo el extenso tiempo que
nos puede llevar y a su vez la posibilidad de cometer errores al copiarlos. Para obtener
los datos en forma mas eficiente, Excel dispone de una herramienta que se denomina
Obtener datos externos desde web.

Paso 1: conectarse a internet. En la hoja de calculo 2 vamos a Datos/Obtener datos
externos/Desde Web y en la ventana que se despliega pegamos la direccion:

http://www.bccba.com.ar/consultas-frecuentes-7441.html

MNugva cansulta Web
Direccidn: | htkp:ffwww, becba, com, atfconsultas-frecuentes-744 1, html E

Haga clic en al lada de las tablas que desea seleccionar; a continuacion, elija Importar,

Paso 2: vemos que Excel “lee” la pagina web que nosotros le indicamos e identifica tablas
gue podra copiar. Dicha identificacién la realiza con flechas que tienen un marco amarillo.
Si bajamos la ventana con el Scroll vemos que existe una y en el verticie superior

izquierdo contiene la flechita mencionada anteriormente. Hacemos clic sobre la misma

Jun"sciic;iohes gde las cuales Iz BCCBA gs a28nte ri!'e re:au::_iatidn
/ risdiccion _ Alicuota sellos {*) | Cnpiaﬂ | Plazo WO,
Cordoha 0,60 par mil % 0.00 15 dias hahiles

Paso 3: vemos que la flechita se transformo en un tilde.

Clic en aceptar, se despliega otra ventana para

“preguntarnos” donde queremos copiar la tabla, dejamos

todo por defecto y aceptamos.
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El proceso de importacién demora unos segundos y luego se aparece toda la tabla
copiada en nuestra hoja de calculo:

2 B z D

1 :Jurisdicciunes de las cuales |2 BOCRA, &3 agente de recaudacian - . -

2 Jurisdiccian Alicuota sellos (*) Copias Plazo vta.

3 |Cardoba 0,60 por mil 50,00 15 dias hahiles

4 |LaPampa 4,00 por mil 50,00 15 dias hahiles

5 _Salta &,00 por mil 50,35 10 dias habiles

B |SanLuis 7.20 por mil 50.00 30 dias corridas

7 Sgo. Del Estero 10,00 por mil 51.00 15 dias hahiles

8 |Tucuman 2,00 por mil 50,45 15 dias corridos
Fin...
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