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PROLOGO

Cuando aparecieron los computadores personales tuvieron que luchar

contra su hermano mayor, el gran computador central. Esta lucha de un
David contra Goliat fue liderada por un lado por los ingenieros de sistemas
quienes se alinearon con los gigantes IBM y Burroughs, por el otro, el
liderazgo lo asumi6 una incipiente empresa de garaje creada por unos
soniadores estudiantes de postgrado que pensaron que la computacion podia
ser algo sencillo y al alcance de todos.

Recuerdo que hace unas décadas, como condimento de esa pugna,
aparecid en un periddico nacional una alegoria de lo que sucedia en el
campo de la informatica. Se hacia un paralelo entre el ritual religioso de una
misa y el que se celebraba en los “centros de computo”. En la celebracion
religiosa de la época se hablaba un idioma extrafio para el resto de los
mortales; en el centro de cdémputo se hablaba un lenguaje que solo lo
conocian los iniciados. En la primera, la comunicacion con la divinidad se
hacia en latin, mientras que en la segunda se utilizaba el Forrran. En la
religion no se podia establecer comunicacion directa con el ser supremo
sino a través de un intermediario, el sacerdote ataviado con sus prendas
sacramentales que oficiaba en un area reservada para el oficiante; en el
centro de computo, gran urna de cristal, se hacia a través del ingeniero de
sistemas vestido de un blanco aséptico en un gran salébn con aire
acondicionado para no contaminar al divino poder. En la iglesia la
celebracion se hacia a lo lejos, el sacerdote de espaldas a la feligresia,
mientras los fieles hacian la calistenia de genuflexiones para adorar a la
majestad divina; en el centro de computo el humilde usuario dejaba su
ofrenda de tarjetas perforadas en una ventanilla donde una mano anonima,
quizas con guantes blancos, las recogia y un cartelito anodino indicaba que
podria retirarlas envueltas en una larga tira de papel de rayas verdes y
blancas ajustadas con una bandita de caucho... dentro de dos dias.

Asi las cosas, los ingenieros de sistemas de la €época recibieron como un
irrespeto la arrogancia de unas cajitas parecidas a un televisor que
pretendian hacer lo mismo que ofrecia la divinidad, el gran computador,
desde el tabernaculo refrigerado de los centros de computo. Era por



supuesto, una osadia. ;Coémo era posible que a alguien se le ocurriera que
un juguete pudiera competir con una herramienta que desde sus inicios
habia ayudado a planear y ganar, al menos, unas batallas en alguna de las
guerras del siglo pasado?

Para muchos no podia ser cierto que hace 20 afios con unas cajitas de
juguete se pudiera pretender planear y controlar un proyecto gigantesco
como es un censo de poblacion y vivienda. Mucho menos que se pudiera
dibujar mapas y producir la primera version de una cartografia digitalizada.
Pues si, esto se hizo en el afio 1985, con los legendarios microcomputadores
también conocidos como los PC. La cartografia se dibujo en los Apple 11
que usaban unos disquetes que mas bien parecian unas tortillas mejicanas
para hacer tacos con el picante de los bits y bytes en que se convertia el
trabajo de los digitalizadores. Infortunadamente, todavia existen vestigios
de esas luchas.

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

Recuerdo que en algin taller sobre manejo de informacion les
planteaba a los participantes un problema tipico en una organizacion: se
tiene una base de datos de 5,000 empleados con informacion abundante. La
pregunta era cuanto tiempo le asignarian a un asistente para que produjera
un informe donde se indicara el numero de personas por sexo, salario
promedio, salario maximo y minimo, por centro de costos, cargo y ciudad
de residencia. Las respuestas fueron muy variadas: desde 15 dias hasta tres
meses. La gran sorpresa para los participantes fue que incluida la
explicacion de como se hacia, gastaba menos de cinco minutos para lograr
semejante hazana. Mas aun, la estupefaccion era mayor cuando se mostraba
que en segundos se podia cambiar el aspecto y la distribucion del informe
solicitado.

Pues bien, Fernando Davila nos muestra en este libro como el David se
crecio y puede trabajar frente a frente con aquellos gigantes. El libro nos
presenta una excelente herramienta para analizar los resultados de una
organizacion y nos permite planear y controlar sus resultados. Con este
libro el gerente de una empresa pequeiia, mediana o grande puede trabajar
con eficiencia la inteligencia del negocio. Aprovecha la democratizacion de
la informacion hasta extremos insospechables y muestra que ya el feligrés



se puede aproximar con libertad a la divinidad sin ningin intermediario.
Cada gerente puede tener acceso a la informacion y extraer de ella toda la
riqueza que le brinda para un manejo eficiente de su empresa. Parece que
las posibilidades no tienen limite. Desde una pequeiia lista de los clientes de
una micro o pequefia empresa hasta gigantescas bases de datos localizadas
en lugares remotos pueden ser objeto de analisis a través de la herramienta
que desplazo a los grandes computadores del siglo pasado y que reinaban
campantes en las empresas y eran privilegio de unas pocas.

Bienvenidos todos los esfuerzos que hagan mas democratico el acceso
a la informacidon que ya esta en todas partes con el advenimiento de la
Internet. El libro de Fernando es la mejor muestra de ello. Fernando
conduce al lector con mano habil para ejecutar la dificil tarea de dominar
grandes volimenes de datos para extraer informacion valiosa que con
inteligencia, nos ayuda a guiar por el camino del éxito a nuestras
organizaciones.

Ignacio Vélez Pareja
Decano de la Facultad de Ingenieria Industrial
Politécnico Grancolombiano



INTRODUCCION

Cada dia se hace més importante y prioritario que las empresas encuentren

una solucion para el manejo de su informacion y en especial, para poder
tomar decisiones inteligentes, basadas en el conocimiento que existe en la
organizacion.

En el libro Administracion y Gestion de la Informacion. El poder de
Excel?’, se ofrecieron algunos elementos para poder solucionar esta
situacion. Ahora, en este nuevo libro, se plantea la importancia de la teoria
de la inteligencia del negocio (IN), como elemento diferenciador entre las
empresas y su entorno, de tal manera que su aplicacion conlleva desarrollar
uno de los puntos criticos para el €xito de nuestras empresas al permitir que,
con herramientas de oficina muy difundidas en todas ellas, se pueda
divulgar esta teoria en forma sencilla y con unos resultados que faciliten la
labor de los colaboradores y en especial de los directivos de nuestras
organizaciones.

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

En el primer capitulo se introduce la teoria de la IN y como ésta
responde a las necesidades de los usuarios y en especial a los que tienen que
tomar decisiones y enfrentar la realidad del negocio. En el segundo capitulo
se refuerzan un conjunto de conceptos basicos, necesarios para que
cualquier persona esté preparada para aplicar las herramientas con que
cuenta y pueda darle un orden a su informacion de tal manera que pueda
desarrollar acciones especificas que le den a sus datos la caracteristica de
informacion.



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

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

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

También se presenta el manejo y la creacion de cubos OLAP, cuando el
volumen de datos puede sobrepasar las capacidades de la tabla dinamica.
En el capitulo 11 se presenta la solucion para una base de datos generada en
Oracle con un numero de datos importante.

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

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

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



CAPITULO 1

LA ADMINISTRACION Y GESTION DE LA INFORMACION
EN LAS ORGANIZACIONES

Las organizaciones que quieran ser competitivas, tienen que crear una

estrategia para el manejo de la informacion. En este nuevo mundo lleno de
tecnologia, la informacién de una organizacion se encuentra dispersa en
muchas fuentes y es necesario realizar esquemas que permitan recoger todo
aquello de importancia para el negocio y colocarlo de una manera sencilla y
clara, disponible para todos los usuarios quienes son los conocedores del
negocio y quienes pueden aprovechar al méximo el andlisis detallado de
este conocimiento para bien de la empresa.

El manejo, la administracion, la gestion y el control de la informacion
como un arma estratégica, forman parte de la inteligencia del negocio (IN),
con apoyo de herramientas informaticas y analiticas, que ayudan a las
organizaciones a maximizar su rendimiento, generando la eficiencia
operativa. Asi mismo, la gestion de conocimiento ayuda a obtener mayor
comprension y entendimiento del entorno y de los procesos desde la propia
experiencia de las personas y organizaciones.

Existen cinco elementos que ofrecen a las organizaciones la posibilidad
de avanzar en este mundo globalizado y lleno de competencia, estos son
segiin Davis & Meyer, (2000):

1. Velocidad de cambio.

2. Innovacion de nuevos modelos de negocio.

3. Nuevas estructuras de relaciones entre las empresas, sus clientes y

asociados.

4. La conectividad de personas, organizaciones y paises.

5. El valor del conocimiento residente en la empresa.



Segln este planteamiento, el valor del conocimiento es fundamental para el
crecimiento de las organizaciones. Entonces conocimiento se puede definir
y catalogar como:

Conocimiento tacito.

» Conocimiento del mercado y del negocio.
 Experiencia.

* Know how.

* Feeling.

Conocimiento explicito.

* Datos convertidos en informacion.

* Tablas, graficos, indicadores.

* Informacion descriptiva y predictiva (mineria de datos MD).

El conocimiento tacito es propio de las personas y es fundamental en el
proceso de una organizacidn, ya que permite que ellas se desarrollen con
base en el talento humano y su experiencia. Este conocimiento corresponde
a lo que cada individuo conoce desde la perspectiva de su experiencia, de la
participacion en la generacion del negocio, de su propio ingenio e intelecto
y de su capacidad para intuir lo que puede suceder en la organizacién y en
el entorno que la rodea. Pero no es suficiente con este conocimiento, es
indispensable que las organizaciones desarrollen el conocimiento explicito,
ya que éste es el que se genera y registra en la organizacion, a partir de lo
que sucede dia a dia en la operacion de la empresa y es lo que conocemos
como informacion.

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

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



proceso sistematico de encontrar, recopilar, seleccionar, organizar,
conservar y presentar la informacion, desarrollando los recursos y
capacidades internas de la organizacion

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

A continuacion se presenta un esquema de lo que significa la
informacién en la organizacion y las etapas que se deben seguir para lograr
el proceso de inteligencia de negocio y gestion del conocimiento.
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En el esquema, se visualizan cuatro etapas:
1. Extraccion
2. Consolidacion
3. Explotacion
4. Visualizacion

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

Antes de explicar la etapa de extraccion, definamos los elementos de la
primera etapa:

FUENTES DE DATOS

Podemos dividir las fuentes de informacion en las siguientes:



1. Informacion generada por los sistemas transaccionales.

2. Informacion externa.

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

Estas fuentes pueden ser de diferentes y variados tipos, dependiendo
del tamafio de la organizacion y de los niveles de tecnologia y sistemas de
informacién que se utilicen en la empresa. Se puede afirmar que cualquier
organizacion, por pequefia que sea, tiene informacién producida de
diferentes formas, incluyendo procesos manuales o semiautomaticos que
registran el dia a dia de las operaciones financieras, administrativas y de
produccion.

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

SISTEMAS TRANSACCIONALES

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

Algunas de las caracteristicas de los sistemas transaccionales son:

* Aplicaciones complejas.

* Se basan en procesos y procedimientos.

* Cambian periodicamente.

* Buscan responder a las necesidades operativas de las personas de la

organizacion.

BASES DE DATOS

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



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

ETAPA DE EXTRACCION

Corresponde a la etapa en la cual los sistemas transaccionales se encargan
de la captura, proceso y generacion de la informacion oficial de la empresa,
en donde se cumple con los requisitos legales de contabilidad, control y
demas elementos que se utilizan para la operacion diaria de las
organizaciones. En esta etapa, las aplicaciones comerciales vy
administrativas tales como contabilidad, nomina, personal, inventarios,
facturacion y todas aquellas que solucionan un problema especifico de la
empresa, estan produciendo informacion general y especifica de acuerdo
con las necesidades de los usuarios, pero que en general estan disefiadas
para producir los informes y documentos que se requieren en el control y
estado diario, semanal y mensual de las operaciones regulares de la
empresa. En este punto, el nivel de toma de decisiones estratégicas es muy
incipiente, ya que los objetivos son otros diferentes. Esto no obvia que
existan muchos sistemas transaccionales que ofrezcan algin tipo de
informacioén util para algunas decisiones gerenciales. En general esta
informacidn registrada por los sistemas transaccionales, contiene muchos
mas datos que los que se requieren para la toma de decisiones, por lo cual
se debe realizar un proceso de andlisis y definicion de la informacion
requerida por los usuarios.

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



Una vez se tiene la informacion producida por los sistemas
transaccionales, se inicia la inteligencia del negocio, la cual corresponde al
proceso de ajuste para realizar los andlisis sobre las fuentes de datos
existentes en la organizacion.

ETAPA DE CONSOLIDACION

Después del proceso de andlisis empresarial y gerencial en profundidad, se
realiza la seleccion de la informacion generada por los sistemas
transaccionales y las fuentes externas, consolidando en una bodega de
datos, toda la informacidon necesaria para realizar los diferentes analisis
requeridos por la direccion en la toma de decisiones que permitan la
competitividad de la organizacion.

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

Una metodologia muy usada es la creacion de data marts, los cuales
corresponden a tablas de hecho generadas segun las necesidades de un
departamento en especial y que posteriormente unidas a los otro data marts
generados en la organizacion, conforman la bodega de datos.

Las bodegas de datos son, estructuras de datos que seleccionan e
integran los datos recolectados por los diferentes sistemas transaccionales y
otras fuentes de datos. Son el instrumento para desarrollar la inteligencia
del negocio y soportan la conversion de los datos en informacion.

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

Una vez tenemos una bodega de datos consolidada y con la
informacién relevante definida por los usuarios, entramos en la etapa de
explotacion. A partir del tercer capitulo de este libro, usted encontrard como
podemos realizar esta etapa en nuestra organizacion, utilizando las

herramientas con que contamos en la oficina, tales como Excel y en general
Office.



ETAPA DE EXPLOTACION

En esta etapa se comienzan a aplicar las herramientas existentes para dejar
listos los datos de la bodega en manos de los usuarios, quienes deben estar
en capacidad de empezar a aprovechar y explotar la informacion ya
depurada y filtrada que hay en la bodega de datos.

En esta etapa tenemos dos tecnologias que nos permiten realizar un
proceso de explotacion de los datos, con el fin de poder tomar mejores
decisiones soportadas con informacion real de nuestra organizacion.

La primera son los cubos OLAP ‘2, los cuales se definen como una
tecnologia de bases de datos que maneja mas de dos dimensiones y que
permite ver desde diferentes dimensiones los datos almacenados en la
bodega de datos. En los cubos OLAP, los datos se organizan
jerarquicamente, creando informacion ordenada y consistente que
contribuye a realizar un analisis dinamico de ella, no de transacciones sino
de consultas e informes.

En el capitulo cuarto del libro, se profundiza sobre las tablas
dinamicas, las cuales son un cubo OLAP, de un poder muy grande que
facilita la vision de la informacion desde muchos angulos, y ayudan de una
manera muy agil y poderosa a resumir y analizar datos. También veremos
como se genera un cubo OLAP y cuando es mejor usar los cubos y cuando
las tablas dinamicas.

Un ejemplo de un cubo es el siguiente:
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En el cual se tienen tres dimensiones GENERO, JORNADA Y PROGRAMA Y S€
estan contando cudntos estudiantes existen segun estas tres dimensiones y
que porcentaje hay. El término OLAP, corresponde a las iniciales en inglés
de On Line Analitical Processing, que significa: realizar el proceso de
analisis en linea y tiempo real.

La otra tecnologia de explotacion es la mineria de datos, la cual
podemos definir como el conjunto de algoritmos que permiten realizar un
analisis matematico y estadistico de los datos para obtener informacion
prospectiva, que muestra sucesos que el usuario no se ha imaginado y que
le permite tener una mayor cantidad de elementos y argumentos para la
toma de decisiones.

ETAPA DE VISUALIZACION

Una vez realizados los procesos de explotacion y aplicadas las herramientas
adecuadas para este proceso, viene una etapa donde lo realizado en el paso



anterior se puede mejorar al aplicar herramientas que permiten una mejor
visualizacion de los resultados, y que, de una manera grafica y capaz de
aprovechar los conceptos de color y disefio, ayudan a conocer lo que esta
sucediendo. En este punto es fundamental, la identificacion de indicadores
que faciliten el analisis de los datos y permitan crear los famosos tableros
de control, Balance Scored Card.

En general en esta etapa contamos con modelos y herramientas para
extraer informacidén estructurada e inteligente de las bodegas de datos,
creando un conjunto de reglas, indicadores, preguntas y analizadores que
permiten convertir los datos en informacion y realizar su observacion.

A continuacidén se presenta un caso real de inteligencia del negocio
desarrollado en el Politécnico Grancolombiano Institucién Universitaria.

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

Identificacion del problema:

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

Fuentes de datos

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

* Fuente externa, correspondiente a la base de datos del Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacion, (Icfes),

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

La solucion:

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

« Utilizar Office para presentar y analizar los resultados de la
consolidacion, en la toma de decisiones.



Qué beneficios se obtienen:

* Conocer las caracteristicas mas importantes de los estudiantes de
primer semestre, como herramienta de andlisis para los
departamentos de la universidad.

* Desarrollar estrategias académicas que respondan a las debilidades y
caracteristicas de los estudiantes encontradas en el andlisis de sus
perfiles.

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

Graficamente la solucion es la siguiente:

Etapa de visualizacion Etapa de explotacién Base de Datos
Consolidada

ADMITIDOS_FPLANTELES

Data Mart-
Admitidos Planteles
Tabla de hechos

Etapa de extraccién
Fuente Externa - Base de Datos en SQL
MATRICULADOS

Base de Datos en SCOL

ADMITIDOS

Icfes.xls

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



SISTEMA DE ADMITIDOS Y PLANTELES

Rangus Edaden

Calandario

Ao de Terminacion

Tipo de Colugle

Catagorin Colugio

i

Detalle de los colegion
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Esto se conform¢ utilizando tablas dindmicas, a partir de una bodega de
datos, construida con bases de datos en SQL Server 2003 y Excel 2003,
fuentes generadas por el sistema transaccional SIA del Politécnico
Grancolombiano y la base de datos enviada en Excel por el Icfes.

A partir del proximo capitulo, se daran los conceptos basicos para la
administracion de la informacion y se profundizara en las herramientas para
el manejo de ella, utilizando en especial Excel 2003, Access 2003 y Word
2003.



CAPITULO 2
CONCEPTOS DE BASES DE DATOS (BD)

La manera natural de manejar la informacidn es a través de las bases de

datos (BD). Para lograr un eficiente uso de ellas en Excel, es fundamental
plantear las soluciones a los problemas de una manera organizada y bajo un
disefio correcto, que nos permita aprovechar todas las posibilidades de
Excel. Por este motivo, el primer capitulo de este libro ensefia de una
manera simple, los elementos de una BD, mostrando algunos ejemplos
basicos de como se puede disefiar una BD.

Una BD es un conjunto de datos de diferente clase, organizados en
forma de lista la cual contiene filas y columnas que estan relacionadas entre
si y ofrecen informacion cuantitativa y descriptiva de los elementos que se
estan relacionando.

En nuestro diario vivir, utilizamos o conocemos un gran nimero de BD
tales como: directorio telefonico, listas de precios de productos, el
movimiento contable de la empresa, datos de todo el personal que labora en
la compaiiia, lista de peliculas que tiene un almacén de alquiler, etc. Asi
podemos siempre reconocer que donde hay informacion existe en forma
basica una BD. Lo fundamental es analizar como se debe organizar la
informacion obtenida y cual es la estructura ideal para esa BD. El éxito en
la definicidn y estructuracion de la BD, sera la clave para la mejor y mayor
obtencion de informacion procesada que nos conduzca a mejores
decisiones.

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



Cuando se ejecutan tareas en la BD, como busquedas, clasificaciones o
generacion de totales, Microsoft Excel reconoce automaticamente la lista
como una BD vy utiliza los siguientes elementos de la lista para organizar la
informacion.

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

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

en la BD.

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

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

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

Base de datos de personal



CONSECUTIVD

B | c 3] | E F | G | H | |

1 Zacaras Luna Gémez 52,111,014 Bachiller Celador VENTAS CALl

2 Rafael Gaviria Huerias FDE54 721 Tecnico Contabilidad Asistente CONTABILIDAD BOGOTA
3 Melson Leal Reyes 39214 500 Tecnico Contabilidad Auxilinr CONTABILIDAD MEDELLIN
4 Olga Lucia  Luengas Pargs 39 B54,120 Secretarinde Ejpcutivo Secretarin  CONTAEILIDAD CALI

5 Ana Maria  Marin Holguin 79,125,500 Administrador de Empresas Asistente  ADMON MEDELLIN
B Monica Manegas L 79800321 Tecnologo de Sistemas Auxibiar INGENIERI&.  CALI

7 Adnana Maranjo Tores 52478963 Secrelanado Comercial Secretana  INGENIERIA  BOGOTA
B Alvaro Medina Orozco 51,451 004 Administrador de Empresas Especializacion en Sistemas  Coordinador  ADMON CALI

9 Luis Almendares Vives 36 587 412 Administrador de Empresas Especializacion en Sistemas  Coordinador  ADMON BOGOTA
10 Yolanda Restrepo Velez 35 521 478 Ingeniero Industrial Especislizacion en Sistemas  Coordinsdor INGENIERIA ~ CALI

11 Javier Malagon Disz §1,39412 Mercadotecnista |Especislizacion Finanzas Coordinador  VENTAS MEDELLIN
12 Juan Andrés Amaya Poveda 36987 451 Bachillar Servcips Ger INGENIERIA ~ BOGOTA
13 Julio Sierra Diaz 51,451,127 Administrador de Empresas Especializacion en Mercadeo Subgerente  ADMON BOGOTA
14 Affonso Linares Zapata 39258 B52 Admmistrador de Empresas MBA Finanzas Bubgerente ADMON MEDELLIN
15 Conslanza  Huedas M I9B74 512 Seerstanado Comercial Secretaria  INGENIERIA  BOGOTA
16 Juan Guillerr Gavina Lopez 39 B58 654 Economista MBA Finanzas Gerente ADMON BOGOTA
17 Melgon Jimenet B 78 800,230 Administrador de Empresas Especializacion en Sistemas  Coordinador  ADMON CALI

1B Genzalo Quintaro Diaz 51478510 Tecnologo an Finanzas Aulliar VENTAS CALI

19 Maria Claudic Clavijo Florez 39654789 Tecnologo de Sistemas Auxiliar INGENIERIA  BOGOTA
20 Rodallo Kling Femandez 9410600 Mercadotecrista Especiabzacion Finanzas Subgerente VENTAS CALl
21 Alicia Lugue Anganta 79 636 241 Secretanado Ejecutvo Secrelana  ADMON MEDELLIN
22 Oscar Femandez Parra 255631 569 Tecnologo en Finanzas Adxiliar VENTAS BOGOTA
23 Pablo Eboir Jimenez 52 412,236 Administrador de Empresas Asistente  ADMON BOGOTA
24 Angelica Gomez Calderon 52,300,789 Secretanade Comercial Gecretaria  INGENIERIA  MEDELLIN
25 Carman Cecil Limonar Roa 51,478,563 Bachiller Sendcios Ger VENTAS BOGOTA

COMPONENTES DE UNA BD

Campo

Es la minima informacion con sentido. Un campo hace referencia a un dato,
es decir, identifica el contenido basico de la minima informacidén que se
necesita manejar. Las columnas de la tabla o lista corresponden a los
campos de la base de datos, dependiendo del objetivo o proposito de la
tabla por manejar. Esta podra contener diferente cantidad de campos. Cada
campo debe tener un nombre que lo identifica. En el caso de Excel este
nombre corresponde al nombre de la columna el cual debe corresponder a
una sola celda.

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

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

Una vez la BD o lista ha sido definida, es decir, escrita en la hoja de
calculo, para un mejor manejo de las préximas ordenes, es preferible definir
un ~omsre para el rango de datos de la lista, el cual se inicia en el nombre
del primer campo o columna y va hasta el ultimo dato del ultimo campo o
columna de la lista 0 BD. De esta manera se facilita el manejo de la BD, ya
sea, para consultas, modificaciones o para eliminar o agregar informacion.

En la siguiente ventana encontrard que la base de datos de personal,
tiene un rango (A1:V81) al cual se le ha colocado el nombre de Base con el
que 1dentificaremos a partir de ahora esta BD.
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id) mchwo Edcdn  Yer lnseits  Formato  Hewamertas Datos  Ventana T
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BASE - £ CONSECUTIVD

S OO N (i || (3 | D I E | F | I | H
F2 1 Zacarias Luna Gimez 52111014 Bachiller Celador VENTAS
ER 2 Rafael Gaviria Husras 33854721 Tecnico Contabilidad Asistents  CONTABILIDAIL
4| 3 Nelson Leal Reyes 39 214 800 Tecnico Contabilidad Aunilise CONTABILIDA)
| 5 | 4 Digs Lucia  Luengas Parga FIE54,120 Secrelariado Ejeculivo Secretarna CONTABILIDAI
6 | 5 Ana Maria  Marin Holguin 79125800 Administrador de Empresas Asistenta  ADMON
7 B Momca Vanegas L 78 B0 31 Tecnologo de Sistemas Auniliar INGENIERLA
8 | 7 Adnana Naranjo Tores e L ANGO AT-ABBT Secrelaris  INGENIERLA
El B Alvarn Madina Orozeo 2 bacion en Sistemas Coordinador ADMON

10 9 Lurs Almendares Vives pacion en Sistemas Coordinador  ADMON
| 11| 10 Yolanda Rustrepo Veler SERE Cﬂl%ﬁ;ﬁ;iﬂ ROMIRE pacion en Sistemas  Coordinador INGENIERIA
112} 1 Javier Malagon Diaz racion Finanzas Coordinador VENTAS
13 ] 12 Juan Andrés Amaya Poweda Servicigs Ger INGENIERLA
14 ] 13 Julio Sierrs Disz 51,451 127 Administrador de Empresas Especializacion #n Mercadeo Subgerents  ADMON
15 ] 14 Alfonso Linares Zapata 30,258 B52 Administrador de Empresas MBA Finanzas Subgerente  ADMON
| 16 | 15 Constanza  Husitas M. BT 512 Secretanado Comercial Secretania  INGENIERLA
17 ] 16 Juan Guillerr Gaviria Lopez 39658654 Economista MBA Finanzas Gerente  ADMON
| 18 | 17 Nelson Jimenez B 79,500 230 Administrador de Empresas Especializacion en Sistemas  Coordinador  ADMON
119 18 Gonzalo Chyinters Diaz 51478510 Tecnologo en Finanzas Auuibae VENTAS
Ed 19 Maria Claudiz Clavijo Florez 39654 789 Tecnologo de Sisternas Auriliar INGENIERLA,
Fil 20 Rodolfo Kling Femandez 39 A0 B0 Mearcadotecnista Especializacion Finanzas Subgerente VENTAS
| 22| 21 Alicia Lugue Anganta 7RI 241 Secretariado Ejecutive Secretans  ADMON
F1 22 Oscar Femandez Para 25631 568 Tecnologo en Finanzas Auniliar VENTAS
| 24 | 23 Pablo Eboir Jimenez 62 412 236 Admimstrador de Empresas Asstente  ADMON
125 | 24 Angelica Gomaz Caldaron 52300769 Secretanado Comercial Secrelans INGENIERLA
|26 | 25 Carmen Cecil Limonar Roa 51 478963 Bachiller Servicios Ger VENTAS

I 26 Bemarmin  Jmmes Hurtado B B00 Bachiller Seracios Ger INGENIERLA

Para modificar un ~omsre, dado que el rango al cual estd representando ha
cambiado, se debe utilizar el comando INSERTAR, NOMBRE, DEFINIR.



