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VIDEO 29 - COMO CREAR UNA BASE DE DATOS EN EXCEL

Trabajar con datos en Excel es una de las funciones mds importantes que se utilizan hoy en dia
después de las formulas. Ingresar correctamente los datos es clave para crear informes entendibles
y manejables para poder ser utilizados en otros programas como Power Bl. Entonces a continuacion
se va a explicar algunas sugerencias para trabajar con datos.

Partes basicas de una base de datos

Titulo

A

A B s D E
INFORME DE VENTAS
|

Encabezados o
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2
8 Dias B wmesesBl ventadld castofd recHashd
4
5

{JUE‘U‘ES ABRIL Q 700.00 Q 210.00 20/08/2024 campos
LUMES AGOSTO Q 1,500.00 Q 450.00 27/06/2026
Datos o |".-"IERNES DICIEMBRE Q 2,300.00 < 690.00 3/05/2028
7 |LUNES ENERO Q 100.00 Q 30.00  1/04/2023
Registro | g SABADO  ENERO Q 2,500.00 Q 750.00 15/10/2028
9 |MARTES FEBERERO Q 300,00 Q 90.00 17/09/2023
Sugerencia No. 1
Colocarles un formato distinto a los campos de DIAS MESES  VENTAS  GASTOS  FECHAS
los datos o los registros, para diferenciar de las ~ -UNE>  ENERO Q 10000 Q 30,00 01/04/2023
. MARTES FEBRERO Q 300,00 Q 90,00 17/09/2023
otras herramientas en la base de datos. MIERCOLES MARZO Q 500,00 Q 150,00 04/03/2024

-
Sugerencia No. 2

No colocar titulos pegados a los campos. INFORME DE VENTAS

MESES VENTAS GASTOS FECHAS

Sugerencia No. 3

No dejar filas o columnas vacias dentro de Ia

base de datos. De lo contrario Excel no toma en LUNES __ |ENERO _ |Q 10000|Q 30,00 | 01/04/2023
. MARTES FEBRERO Q 300,00 Q 90,00 17/09/2023

cuenta todos los registros. FTREEIIES, | ) Q 50000 Q 150,00 04/03/2024
JUEVES ABRIL Q 700,00 Q 210,00 20/08/2024

VIERNES MAYO Q 900,00 Q 270,00 05/02/2025

SABADO JUNIO Q 1.100,00 @ 330,00 24/07/2025
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Sugerencia No. 4
Crear campos nuevos para hacer informes especificos dividir los datos en distintos campos.

Ejemplo: En la direccién, dividir los datos para poder filtrarlos o verificar la informaciéon mas
facilmente en vez de poner toda la direccidn en una sola celda.

DIRECCION

7 CALLE 18 - 70, GUATEMALA,GUATEMALA, ZONA 40, .

DIRECCION CIUDAD PAIS ZONA

7 CALLE 18- 70 GUATEMALA GUATEMALA

Sugerencia No. 5

Utilizar el autocompletado para rellenar la base de datos. El autocompletado es poner sélo la
primera letra del dato que estd arriba y presionar ENTER.

Eiemplo 1: El autocompletado es cuando ya se
tiene una palabra y se quiere repetirla, por

ejemplo, la palabra “FEMENINO”, al solo colocar ‘ MASCULINO
la “F” Excel sugiere la palabra, y al darle ENTER

se agrega exactamente la palabra. FEMENlND|

FEMENINO

Ejemplo 2:

Se desea agregar la palabra REVISADO, al colocar
la R, sugiere que se coloque REGULAR, al colocar BUENO BUENO

la E lo sugiere de nuevo ya que las dos palabras ‘ WMALD MALO

tienen la RE, pero ya al colocar la V ya deja REGULAR REGULAR
escribirlo sin ninguna sugerencia. REGULAR || REV |
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