CASO PRACTICO IMPORTACION DE DATOS
A EXCEL Y VINCULACION CON WORD

Tenemos un listado de Agencias de Valores que hemos obtenido de la CNMV pero esta
en formato de texto y necesitamos pasarlo a Excel para poder trabajar mejor con esos

datos.

Dencminacicn - Social —+ No. -Registro-Oficial —+ Direccion —+ Localidad
-+ (Codige-Postal —+ Fecha-de-Registreod
L.T. -EQUITIES - SPAIN - AGENCIA - IE - VALORES, - S.A.—+170 -+ C/ALCRLR, - 54, -3° -dcha.
-+ MADRID -+ 28014+12/06/19989
LEANTE - ASESCRES - DISTRIBUCICN, - AGENCIA - OF - VALORES, - S.A. + 194 -+ C/PADILLA, -
32 - MRADRID -+ 2800&+08/03/20029
ACH, -5.A. - SOCIEDAD - DF -VALORES -+ 110 + AVENIDA - MERIDIEMA, - 27-29
-+ BARCELONA -+ 8018-» 01/06/19909
ACTIVOTRADE - VALORES, - AGENCIA - DE -VALORES, - SOCIEDAD - ANCNIMA —+ 238
-+ RAMBLL - CATALUNYZ, - N°-105, - FRINCIPAL - 22— BARCELONA -+ B008- 15/01/20109
BGENTES - DE - BOLSA - ASOCIADOS, - SOCIEDAD - DE -VALORES, - S.A. —+ 51 —+ AVDA. -
DIAGONAL, - 453-BIS, - 6%+ BARCELONA - B036— 20/07/18859
BHORRO - CORPCRACICN - FINANCIERR, - S5.A. - SOCIEDAD - DE -VALORES—+ 24 —+ P° -DE -LA-
CLASTELLANA, - 89, -102 - PLANTA + MADRID -+ 28046+18/07/19899
BIL - TRADING - BROEERS - EUROFE, BGENCIA - DE -VALORES, 5. A.+122 + ALCAIA, - 54, -3° -
dcha.+MADRID -+ 28014+03/12/19309
ALLFUNDS - ALTERNATIVE, - SOCIEDAD - DE - VALORES, - 5.A. —+ 231 » C/-LA-ESTAFETA, -
N° -6, -LA-MORALEJA - ALCOBENDAS-— 28109+25/04/20089
ALTEGUI - GESTICON, - AGENCIA - DE -VALORES, - S.A. —+ 192 + C/GRAN-VIA, -40-BIS

TRABAJO A REALIZAR:

1.- Importar los datos a Excel y depurar la base de datos

2.- Deseamos trabajar con fechas. Para ello, vamos a afiadir 3 columnas para extraer -en
formato namero- el dia, el mes y el afio de registro de todas las Agencias. Asimismo,

convertiremos la fecha en texto utilizando diferentes formatos.

3.- Afiadir una columna en la que aparezca informacion sobre los datos de cada agencia
en una frase que podamos trasladar a un texto de presentacion. La informacion debe
estar vinculada a los datos originales de forma que si estos cambian se modifique el

texto correspondiente. El texto resultante para la primera Agencia deberia ser:

La Agencia A.T. EQUITIES SPAIN AGENCIA DE VALORES, S.A. con cdédigo postal 28.014 se
constituyé en Junio de 1998

4.- Crear un documento word en el que aparezcan los datos de las agencias de Barcelona
con vinculos a la Hoja de célculo de forma que cualquier modificacion posterior en los

datos se refleje en el documento.
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SOLUCION CASO PRACTICO IMPORTACION DE
DATOS A EXCEL Y VINCULACION CON WORD

1.- Importar los datos a Excel y depurar la base de datos

En este primer apartado vamos a realizar varios pasos:

PASO 1: ABRIR. Abrimos un archivo de Excel y desde alli abriremos el archivo de
texto mediante el mend: ARCHIVO /ABRIR (Todos los archivos) y abrimos el
documento “Listado Agencias de Valores.rtf” (Formato de texto enriquecido) . Se abre

el siguiente cuadro de dialogo:

Asistente para importar texto - paso 1 de 3

El asistente estma que sus datos son Delimitados.

Si esto es correcto, elijs Siguiente, o bien elja el tipo de datos gue mejor los describa.
Tipo de los datos originales

Elija el tipo de archive que describa los datos con mayor predisidn:
(@ Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

Comenzar a importar en la fila: |1 % Crigen del archivo: Windows (ANSI)

() De ancho fijlo - Los campos estén alineados en columnas con espadios entre uno v otro.

Vista previa del archivo C:YJserslJser\Desktop\Master Auditorfa 2011\Listado agencias de valores rif,

1 Penominacion Socialtab Mo. Registro Oficialtab Direcciontab Localidadtab Codigo Pos +
2. T. EQUITIES SPAIN ACENCIA DE VALORES, S.A.tab 170 tab C/ALCRALR, 54, 2° dcha. tab M | |
3 BBANTE RSESORES DISTRIBUCION, AGENCIA DE VALORES, 5.A tab 154 tab C/PADILLA, 32 tab |
4 BCA, S5.A. SOCIEDAD DE VALOREStzab 110 tab AVENIDA MERIDIANA, 27-25 tab BARRCELONA tab

5 RCTIVOTRADE VALORES, ACENCIA DE VALORES, SOCIEDAD ANONIMAtzk 2359 tab RAMBLA CATALUNYR (-
< | T

(2

Elegimos Delimitados y pulsamos el boton Siguiente:

. . . . . . . .
- - A
| Asistente para importar texto - paso 2 de 3 Y
Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cémo cambia el texto en la vista previa.

Separadores

Tabulacién

[ Punto y coma || Considerar separadares consecutives como uno sala

Coma

O i Calificador de texto: | ™ E|

D Espacio

D Otro:

Vista previa de los datos

enominacion Sccial gb No. Registro Oficial [cab 2+
-T. EQUITIES SPAIN AGCENCIA DE VALORES, S.A. ab 170 ab ¢ |

TE ASESORES DISTRIBUCION, ACENCIA DE VALORES, S.A. ab 194 ab C
Ck, 5.A. SOCIEDAD DE VALORES ek 110 b

CTIVOTRADE VALORES, AGENCIZ DE VALORES, SOCIEDAD ANONIMA [ab 233
< | m

Cancelar ][ < Alras ]@guiant&>§\[ Einalizar ]
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Elegimos el tipo de separador que mejor ajusta los datos, en este caso probamos con
Tabulacién y el resultado es:

A B C D E F G

ALLTRADIMC tab 122 tab ALCALA, tab MADRID tab 28014  tab 03/12/19 par
ALLFUNDS Altab 231 tab C/ LA ESTtab ALCOBERM tab 28109  tab 25/04/20 par
10 ALTEGUI GES tab 192 tab C/GRAN tab BILBAQ tab 48009  tab 09/08/20 par

1 Denuminaci!tab Mo. Regi: tab Direccior tab Localidac tab Codigo P tab Fecha de par
2 |A.T.EQUITIE! tab 170 tab C/ALCAL tab MADRID tab 28014  tab 12/06/19 par
3 |ABANTE ASE tab 194 tab C/PADILLtab MADRID tab 28006  tab 08/03/20 par
4 ACA, S.A.S50tab 110 tab AVENIDA tab BARCELC tab 08018  tab 01/06/139 par
5 ACTIVOTRAL tab 233 tab RAMBLA tab BARCELCtab 08008  tab 15/01/20 par
6 AGEMTES DE tab 51 tab AVDA. DItab BARCELC tab 08036  tab 20/07/19 par
7 |[AHORRO COltab 24 tab P2 DE LA tab MADRID tab 28046  tab 18/07/19 par
8

9

PASO 2: GUARDAR COMO. Antes de empezar a trabajar en Excel con esta base de
datos, lo primero que hay que hacer es guardar el archivo en Excel, ya que ahora Excel

esta tratando el archivo como si continuase siendo un archivo de texto.
Elegimos ARCHIVO/GUARDAR COMOV/Libro de Excel. Y le damos un nombre, por

ejemplo: Agencias de Valores:

@ Guardar como

mv m <« Usuarios » Usuario » Escritorio
L —

Organizar » MNueva carpeta

o MNombre Fecha de modifica.. Tipo

4 Bibliotecas

- E] Base de datos - copia 25/11/2012 10:56 Hoja de calculo d...
j Documentos

[2la DATOS (D) 08/10/201213:19 Acceso directo

) GestionPedidos 23/11/201213:16 Hoja de calculo d..
&) préstamo 25/11/201210:21 Haja de calculo d..
& sol Agencias de valares 23/11/201213:55 Haja de calculo d..

= Imagenes
J’ Musica
E8 videos

*& Grupo en el hogar i

1M paster133
£, Windows7_05 (C
s DATOS (D)

> | 4|

MNombre de archivo: | EREEE CREIIES

Tipo: [lero de Excel

[] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ] [ Cancelar I

PASO 3: TEXTO EN COLUMNAS. Como podemos ver, la base de datos no se ha
importado en un formato perfecto, asi que habra que “depurarla”.
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Los errores aparecen a partir de la segunda columna, vamos a eliminar el texto “tab”.
Hay que hacerlo columna a columna.

Seleccionamos la  columna B y elegimos la opcion de  menu:
DATOS/HERRAMIENTAS DE DATOS/TEXTO EN COLUMNAS.

Aparece el asistente para convertir texto, que es muy similar al asistente para importar
texto. En este caso elegimos: De ancho fijo y pulsamos el botdn Siguiente.

Y en la siguiente pantalla vemos que podemos mover la linea de separacion entre
columnas segun nuestras preferencias. Dejamos en la 12 columna el texto “tab” y el

espacio posterior:

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 l 7| |

Esta pantalla le permite establecer el ancho de los campos (saltos de columna).
Las lineas con flechas indican un salto de columna,

Para CREAR un salto de linea, haga dic en la ubicacién deseada.
Para ELIMINAR un salto de linea, haga doble dic en la linea.
Para MOVER un salto de linea, haga dic y arrastrelo.

Vista previa de los datos

10 20 30 40 50 a0

L i \ 1 \ 1 i 1

ab Mo. Registro Oficial o |
ab [170 H
ab [134 |
ab 110

ab F39 -

4 3

’ Cancelar ] ’ < Atras ] ] [ Einalizar ]

W — =
—

Y en la siguiente pantalla marcamos la opcion “No importar columna (saltar)”

B .
Y .
Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3 l Tt
Esta pantalla permite selecconar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos en columnas
() General 'General' convierte los valores numéricos en numeros, los
) Texto valores de fechas en fechas y todos los deméas valores en
- texto,
|
]
Destino: | ¢B51 e
Vista previa de los datos
|
o. Begistro Oficial &
H
[
2
| _— = =
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Al finalizar, la columna B ha quedado como la queriamos, mostrando Unicamente la

informacion necesaria.

= I
A B C D E F

1 Denominacion Social Mo. Registrc tab Direccion  tab Localidad tab Codigo Ftab Fecha de Reg par
2 |A.T.EQUITIES SPAIN AGEMCIAC 170 tab C/ALCALA, 5tab MADRID  tab 28014 tab 12/06/1998 par
3 ABANTE ASESORES DISTRIBUCIC 194 tab C/PADILLA, tab MADRID tab 28006 tab 08/03/2002 par
4 ACA, S.A.SOCIEDAD DE VALORE 110 tab AVENIDA Mitab BARCELON tab 08018  tab 01/06/1990 par
5 ACTIVOTRADE VALORES, AGEN( 239 tab RAMBLA CA tab BARCELON tab 08008 tab 15/01/2010 par
6 |AGENTES DE BOLSA ASOCIADO: 51 tab AVDA. DIAG tab BARCELON tab 08036  tab 20/07/1989 par
7 |AHORRO CORPORACION FINAN 24 tab P2 DE LA CAftab MADRID  tab 28046 tab 18/07/1983 par
= G cmscscncciens conond A S P P P

Repetimos la operacion con el resto de las columnas, la Gltima la borramos, y la base de

datos ya esta lista para trabajar!

]
A B C D E F
1 Denominacion Social No. Regi Direccion Localidad Codigo Postal Fecha de Registro
2 A.T.EQUITIES SPAIN AGENCIA DE VALORES, 5.A. 170 C/ALCALA, 54, 32 dcha. MADRID 28014 12/06/1998
3 |ABANTE ASESORES DISTRIBUCION, AGENCIA DE VALORES, 5.A. 194 C/PADILLA, 32 MADRID 28006 08/03/2002
4 ACA,S.A.SOCIEDAD DE VALORES 110 AVENIDA MERIDIANA, 27-29 BARCELONA 8018 01/06/1390
5 ACTIVOTRADE VALORES, AGENCIA DE VALORES, SOCIEDAD ANOMIM; 239 RAMBLA CATALUNYA, N2 105, PRINBARCELONA 8008 15/01/2010
6 |AGENTES DE BOLSA ASQCIADOS, SOCIEDAD DE VALORES, 5.A. 51 AVDA. DIAGONAL, 453-BIS, 62 BARCELONA 8036 20/07/1989
7 |AHORRO CORPORACION FINANCIERA, 5.A. SOCIEDAD DE VALORES 24 P2 DE LA CASTELLANA, 89, 102 PLAIMADRID 28046 18/07/1989
2 |ALLTRADING BROKERS EUROPE,AGENCIA DE VALORES,S.A. 122 ALCALA, 54, 32 dcha. MADRID 28014 03/12/1990
S |ALLFUNDS ALTERNATIVE, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. 231 C/ LA ESTAFETA, N2 6, LA MORALEJ ALCOBENDAS 28109 25/04/2008
10 |ALTEGUI GESTION, AGENCIA DEVALORES, S.A. 192 C/GRAN V1A, 40 BIS BILBAD 48009 09/08/2001
11 ALTURA MARKETS, SOCIEDAD DE VALORES, S5.A. 187 VIA DE LOS POBLADOS, 3. EDIFICIC MADRID 28033 06/04/2001
12 ARCALIA PATRIMONIOS, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. 113 C/ PINTOR SORROLLA, 8 WALENCIA 46002 25/06/1990
13 ARCANO VALORES A.V., 5.A. 243 LOPEZ DEHOYOS 42 MADRID 28006 07/05/2010
14 |ASESORES Y GESTORES FINANCIEROS AGENCIA DE VALORES, 5.A. 83 BALBINA VALVERDE 15 MADRID 28002 19/12/1989
15 | ATLAS CAPITAL INVERSIOMES, AGENCIA DE VALORES, 5.A. 204 CALLE MONTALBAN, N29 MADRID 28014 28/07/2003
16 ATTITUDE ASESORES, AGENCIA DE VALORES, SOCIEDAD ANONIMA 246 C/ MARIA DE MOLINA, 6, 22 PLANT MADRID 28006 11/02/2011
17 | AURIGA SECURITIES, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. 224 CUESTA DEL SAGRADO CORAZON € MADRID 28016 19/04/2007

Antes de realizar el resto de los apartados, duplicaremos la hoja de calculo de forma que
mantengamos la base de datos ya depurada en una Hoja aparte sin calculos ni formatos.
De este modo podremos volver a utilizarla si deseamos realizar otros analisis distintos

sobre los mismos datos.

DUPLICAR HOJAS DE CALCULO:

Cuando queremos hacer distintas operaciones sobre determinados datos, y con el fin de
no perder la base de datos original, podemos crear una copia de la hoja de célculo y
trabajar sobre ella.

Para ello, se abre el mend emergente en la pestafia que da nombre a la hoja actual y

seleccionamos la opcion “Mover o copiar...”
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Mover o copiar - M

Mover hojas selecdonadas
Al libro:

Listado agencdias de valores pruebas. xlsx |E|
Antes de la hoja:

Listado agendas de valores a

|| [(mover al final)

Aceptar ][ Cancelar

Elegimos (mover al final) y marcamos la casilla “Crear una copia”:

¥
Mover o copiar - M

Maver hojas selecdonadas

Al libro:
Listado agendas de valores pruebas. xsx E
Antes de la hoja:
Listado aiendas de valores -
[

Crear una copia

Aceptar l[ Cancelar

2.- Trabajar con fechas en formato nimero y en formato texto.

Realizaremos este apartado sobre la nueva Hoja que hemos duplicado y a la que
podemos llamar Funciones de fecha y texto.

En primer lugar queremos extraer el dia, el mes y el afio de registro de cada una de las

Sociedades de Valores y tenerlos en celdas separadas.

Afadimos 3 columnas, una para cada una de las funciones:
=DIA()

=MES()

=ANO()
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B C D E F G H 1

1 |Mo. RegisDireccion Localidad  Codigo FFecha de Registro Dia Mes Afio

2 170 C/ALCALA, 54, 32 dcha. MADRID 28014 12/06/1998 12 6 1998
3 194 C/PADILLA, 32 MADRID 28006 08/03/2002 8 3 2002
4 110 AVENIDA MERIDIANA, 27-29 BARCELOMA 8018 01/06/1990 1 6 1990
5 239 RAMBLA CATALUNYA, N2 105, PRINCIPAL 22 BARCELOMA 8008 15/01/2010 15 1 2010
6 51 AVDA. DIAGOMAL, 453-BIS, 62 BARCELOMA 8036 20/07/1989 20 7 1989
7 24 P2 DE LA CASTELLAMA, 89, 102 PLANTA MADRID 28046 18/07/1989 18 7 1989
8 122 ALCALA, 54, 32 dcha. MADRID 28014 03/12/19%0 3 12 1990
9 231 C/ LA ESTAFETA, N2 6, LA MORALEIA ALCOBENDA 28109 25/04/2008 25 4 2008
10 192 ~/ERARN VA AN BIS Bl BAD AS0ng na/ne 001 L=] g 2001

Los resultados de estas funciones son datos numéricos, lo podemos comprobar mediante
la funcion:

=ESNUMERO()

Cuyo resultado sera VERDADERO o FALSO en funcion de que el dato analizado sea o
no de tipo numérico.

Habra ocasiones, sin embargo, en las que deseemos trabajar con fechas en formato de
texto. En esos casos, podemos convertirlas mediante la funcion TEXTO(), y darle a ese
texto diferentes formatos.

Vamos a crear 3 columnas en las que pongamos la fecha en formato texto:

F G| H | ] K L M
" Fecha de Registro Dia Mes Afio Texto fecha

12/06/1998 12 6 1998 junio-938 JUNIO-98  Junio-98
o8/03/2002 8 3 2002 marzo-02 MARZO-02 Marzo-02
01/06/1990 1 6 1990 junio-90 JUNIO-30  Junio-90
15/01/2010 15 1 2010 energ-10 EMERC-10 Enero-10
20/07/1989 20 7 19389 julic-83 JULIO-83 Julic-83
18/07/1989 18 7 19389 julic-83 JULIO-83 Julic-83
03/12/1990 3 12 1990 diciembre-91 DICIEMERE-S Diciembre-90

Como vemos, las tres columnas presentan formatos diferentes, en los tres casos se
muestra el mes y el afio pero en el primer caso el nombre del mes esta en minusculas, en
el segundo caso en mayusculas y en la tercera columna se muestra con la primera letra
en mayusculas y el resto en mindsculas.

Las funciones utilizadas son:

=TEXTO(F2;"mmmm-aa™)

=MAYUSC(TEXTO(F2;"mmmm-aa"))

=NOMPROPIO(TEXTO(F2;"mmmm-aa™))
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Podemos practicar utilizando ademés distintos tipos de formato para las fechas,

poniendo el mes como abreviatura, el afio con los 4 digitos, solo el mes, solo el afio, ...

3.- Afadir una columna en la que aparezca la informacion sobre los datos de cada
agencia en una frase que podamos trasladar a un texto de presentacion. La informacién
debe estar vinculada a los datos originales de forma que si estos cambian se modifique
el texto correspondiente.

Por ejemplo deseamos que la primera celda muestre el siguiente texto:

La Agencia A.T. EQUITIES SPAIN AGENCIA DE VALORES, S.A. con codigo postal 28.014 se
constituyé en Junio de 1998

Con la idea de que el texto se actualice si hay que modificar algin dato relativo a esa
agencia en concreto, como su denominacion social, el nimero de registro, o la fecha de
constitucion, vamos a “vincularlo” a las celdas que contienen dichos datos.

Para concatenar texto, funciones y referencias a celdas utilizaremos el signo &.

Por otro lado, en cualquier funcién o formula, los textos deben ir entrecomillados.

Si queremos ademas, que los datos numéricos aparezcan con formatos determinados,

deberemos utilizar la funcion TEXTO() para convertir aquellos datos que lo requieran.

Asi, para lograr este resultado, la concatenacion de textos, referencias a celdas y

funciones sera:

="La Agencia "&A2&" con codigo postal "&TEXTO(E2;"#.##0")&" se constituyd en
"&NOMPROPIO(TEXTO(F2;"mmmm"))&" de "&TEXTO(F2;"aaaa")

Si completamos la columna con autollenado, obtendremos ese mismo texto para todas

las agencias de la base de datos.
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Observamos que una de las agencias (la que aparece en la fila 61) no tiene codigo postal

con lo que aparece un 0. Podemos incluir una condicional para que en los casos en los

gue no conocemos el codigo postal aparezca el texto “desconocido”.

Ademas, podemos utilizar el formato condicional para que nos muestre estos casos y

podamos buscar el dato que nos falta. Para ello, seleccionamos la columna y elegimos la
opcion de menU INICIO/ESTILOS/FORMATO CONDICIONAL y aparece la ventana:

= ol Agenciss de valores
In Insertar Diiefia de paging Farmulas Datos Reevisar Visla Programador Acrabal
i & cy = e _I“ ] o =5 | S
Calibri =My = - e ¢ AJUEEtar testa Genenal - £t !
B Ga- A w - a4 £ ol > @
Pegar N X &~ . - B W iEH#E Edcombinaryeentnr = B % g i % | Femato | Darfarmato Edilesde | indertar
- F = - & i 2 TR L onkionsl = come tabls - celds -
Fortapap I'yente Numero {
o1 B concatenar 3 Beeaitar reglas de celdas v
- t =i
M [N o
& e I ———
2 [Junic-98  |La Agencia A.T. EQUITIES SPAIN AGENCIA DE VALORES, 5_A. con codigo postal 26.014 se constituyd & E:;
- Basras de gdatos
3| La Agencia ABANTE ASESORES DISTRIBUCION, AGENCIA DE VALORES, S.A. con cddigo postal 28.006
4 La Agencia ACA, 5.4. SOCIEDAD DE VALORES con codige postal 8.018 se constituyd en Junio de L399 e ]
=2| Escalas o i
5 L2 Agencia ACTIVOTRADE VALORES, AGENCIA DE VALORES, SOCIEDAD ANDNIMA con codigo postal| mad © oo or feles
[ La Agencia AGENTES DE BOLSA ASOCIADOS, SOCIEDAD DE VALORES, S.4. con codigo postal 036 5e
7 L Agencia AHORRD CORPORACION FINANCIERA, S.A. SOCIEDAD DE VALORES con codign postal 28.4 1:| Conjuntos e boonos
R La Agencia ALL TRADING BROKERS FUROPE,AGENCIA DE VALORES,S.A. con cidigo poctal 28014 ce o e i
P 5 Hueva reqla..
] La Agencia ALLFUNDS ALTERNATIVE, SOCIEDAD DE VALORES, 5.A. con cddigo postal 28,109 se consti —
1 E 2 Eorras reglas
10| La Agenicia ALTEGUI GESTION, AGENCIA DE VALORES, 5.4, digo postal 45.009 se en — o
1| La Agencia ALTURA MARKETS, SOCIEDAD DE VALORES, 5.4 con codige postal 28.033 se constituyd g L= Sdminitar regiss...
12 La Agencia ARCALIA PATRIMONIOS, SOCIEDAD DE VALORES, 5.A. con cédigo postal 46,002 se constituyd en Junio de 1.990 |

Elegimos nueva regla e indicamos que ponga el texto en color rojo en las celdas que

contengan un texto especifico, concretamente “desconocido” (NO HAY QUE PONER
COMILLAS EN EL TEXTO):

[ iera retade formara " — (L. |

Mueva regla de formato

i

Selecdionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas |as celdas segdn sus valores

» Aplicar formato tnicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores gue estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato tnicamente a los valores Gnicos o duplicados

» Utilice una férmula que determine |as celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Texto especifico lz‘ que contiene E‘ desconocido

Vista previa: AaBbCeYyZz

=

De este modo aparece resaltado el “problema” y podemos buscar ese dao que nos falta:

Lon GamaCTC CinacCoun o

La Agencia LOMBARD ODIER DARIER HENTSCH & CIE ESPARNA, 5.V., 5.A. con codigo postal 28.046 se constituyd en Febrero de 2.007
La Agencia M&B CAPITAL ADVISERS, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. con codigo postal 28.046 se constituyo en Enero de 2.001
La Agencia MAPFRE INVERSION, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. con codigo postal 28.020 se constituyo en Septiembre de 1.989
La Agencia MCH Investment Strategies, Agencia de Valores, 5.A. con codigo postal desconocido se constituyo en Octubre de 2,003
La Agencia MEDIACION BURSATIL SOCIEDAD DE VALORES, S.A. con cddigo postal 28.010 se constituyd en Julio de 1.983
La Agencia MEDIVALOR AV, AGENCIA DE VALORES, S.A. con cddigo postal 8.017 se constituyd en Febrero de 1.990

-

A CosaTmannCys oD - FETOIN Ao L Ao 3 oo
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4.- Crear un documento word en el que aparezcan los datos de las agencias de Barcelona
con vinculos a la Hoja de célculo de forma que cualquier modificacion posterior en los

daros se refleje en el documento.

En primer lugar, duplicamos la base de datos y a la nueva Hoja la Ilamamos Agencias

de Barcelona.

Filtramos la base de datos para que muestre las agencias de ciudades distintas a
Barcelona. Elegimos DATOS/ORDENAR Y FILTRAR/FILTRO y en la columna
Localidad seleccionamos todas menos Barcelona.

Borramos todos esos registros.

Para movernos por una Hoja de célculo podemos utilizar combinaciones de teclas:
Ir al final de los datos: Ctrl+cursor abajo 6 Ctrl+AvPag

Seleccionar desde una celda hasta el final de los datos: Ctrl+MayUs+cursor abajo 6
Ctrl+MayUs+AvPag

Quitamos los filtros y seleccionamos toda la Hoja. Elegimos DATOS/ORDENAR Y
FILTRAR/ ORDENAR, indicamos que nuestros datos tienen encabezados y ordenamos
la base de datos por el campo Denominacion Social:

Ordenar T -l
[ Py agregar nvel | (3K iminar rivel | [ 2 copier ive | [[apoones.. | () s datos feren ercabesadas)
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién
Ordenar por | penominacion Social [w| | Valores =] aaz [=]

e

Abrimos un documento Word y lo llamamos “Informe de agencias de valores de
Barcelona”.

Ponemos ese mismo texto en el documento y a continuacion lo ponemos en formato
apaisado mediante el meni de Word DISENO DE PAGINA/CONFIGURAR
PAGINA/ORIENTACION/HORIZONTAL
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Copiamos la informacion de las agencias de valores en Excel y pasamos a word donde
escogemos INICIO/PORTAPAPELES/PEGAR/PEGADO ESPECIAL y aparece el
siguiente cuadro:

[ D i )

Crigen: Hoja de célculo de Micrasoft Office Excel
Funciones de fecha y texto!lF2C15:F96C15

Como:
@ Pegar: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel Objeto - Mostrar coma icono
- . |Formato RTF
lEcuagaio; Texto sin formato
3 Imagen (metarchivo de Windows)
.| Mapa de bits
Imagen (metarchivo mejorado

Texto Unicode sin formato

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.

Elegimos pegar vinculo como: Hoja de célculo de Microsoft Excel Obijeto:

5 rarrarn 5 ESTIOS
3 P—“—“__ 2 -
Pegado especial

Crigen: Hoja de célculo de Microsoft Office Excel
Funciones de fecha y textolF4C14:F92C14

E Como:
") Pegar: Hoja de cdlculo de Microsoft Office Excel Objeto + | [[] Mostrar como icono

; Formato RTF
1@ Pegar vinculo:
S Texto sin formato

Imagen (metarchivo de Windows)

Mapa de bits
o Word Hyperlink
Formato HTML
L) Texto Unicode sin formato

Resultado

i
| W

Inserta el contenido del Portapapeles coma una imagen.

Pegar vinculo crea un vinculo con el archive de origen. 5i cambia el archivo de origen, los
cambios apareceran en su documento.

El documento quedard asi:

INFORME SOBRE AGENCIAS DE VALORES DEBARCELONA

LaAgenda ACA, S.A. SOCIEDAD DE VALORES con n? de registro 8.018 se constituyd en Junio de 1930

LaAgencia ACTIVOTRADE VALORES, AGENCIA DE VALORES, SOCIEDAD ANONIMA con n® de registro 8.008 se constituyd en Enero de 2010
LaAgenda AGENTES DE BOLSA ASOCIADOS, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. con n?de registro 8.036 se constituyo en Julio de 1989
LaAgenda DELFORCA 2008 5.V., 5.A. con n? de registro 8.021 se constituyd en Agosto de 1989

LaAgencia EDM, SERVICIOS FINANCIEROS AGENCIA DE VALORES, 5.A. con n? de registro 8.008 se constituyo en Enera de 1992

LaAgencia FINANCIALLAB, A.V., S.A. con n? de registro 8,006 se constituyo en Julio de 2008

LaAgenda GVC GAESCO VALORES, SOCIEDAD DEVALORES, S.A. con nt de registro 8.036 se constituyo en Noviembre de 2000

LaAgenda INTFRBROKFRS ESPAROLA DF VALORES, AGENCIA DE VALORFS, S.A. con n?de registro 8021 se canstituyd en Fnero de 1990
LaAgencia INTERDIN BOLSA, SOCIEDAD DE VALORES, S.A. con n2 de registro 8.036 se constituyd en Agosto de 1990

LaAgencia MEDIVALOR AV, AGENCIA DE VALORES, S.A. con n2de registro 8.017 se constituyd en Febrero de 1990
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En lugar de acceder al Pegado especial, también podriamos haber elegido entre las
opciones de pegado que aparecen en el mend, ya que en Excel al seleccionar el menu
Pegar, éste se configura de acuerdo a los datos que tenemos en el portapapeles. En este
caso, detecta datos copiados de una hoja de calculo y ya nos ofrece distintas opciones
entre las que se encuentra pegar con vinculo manteniendo los formatos de origen:

@‘ FEEE Docl © Microsoft Won (oo o0
Inicio | Insertar  Disefiodepagina  Refersncias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos =@
_— . A N p 44 Buscar ~
Calibri (Cuerpo) < 11 - A A 24 1191 | nambcene| asBbcene AaBbC: AaBbce AADB 4asbce. acsbecn % csemplazar
=

Pegar

&= f(np\arfnrmatn N & § -aex x M

B~ TNormal | 75inespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil _ Cambiar
B T estilosw | W Seleccionar -

Opciones de pegado: Fuente ] Parrafo ] Estilos ] Edicién

=1y

(5

9 1wmlmm"mmmmm —— ‘:-VALORES{on-cédigo-postal-nQ-S 018-se-constituyd-en-Junio-de-1990x

ST ALORES, AGENCIA-DE-VALORES, SOCIEDAD-ANONIMA-con-cédigo-postal-n2-8.008-se-constituyd-en-Enero-de-2010n
La- Agenua -AGENTES-DE-BOLSA-ASOCIADOS, SOCIEDAD-DEVALORES, S.A.-concodigo-postal-n2-8.036-se-constituyd-en-Julio-de- 1989
La-Agencia-DELFORCA-20085.V.,S.A.-con-codigo-postal-n2-8.02 1 se-constituys-en-Agosto-de-1989n
La-Agencia-EDM,-SERVICIOSFINANCIEROS-AGENCIA-DE-VALORES,S.A.-con-cadigo-postal-n2-8.008-se-constituyd-en-Enero-de-1992n
La-Agencia-FINANCIALLAB,-A.V.,S.A.con-codigo-postal-n2-8.006-se-constituyd-en-Julio-de-20084
La-Agencia-GVC-GAESCO-VALORES,-SOCIEDAD-DE-VALORES,S.A.con-cddigo-postal-n2-8.036-se-constituyd-en-Noviembre-de- 20001
La-Agencia-INTERBROKERS-ESPANOLA-DE-VALORES, AGENCIA-DE-VALORES, 5.A. con-cdigo-postal-n2-8.02 1 se-constituyd-en-Enero-de-19901
La-Agencia-INTERDIN-BOLSA, SOCIEDAD-DEVALORES,S.A.con-cddigo-postal-n2-8.036 se-constituyd-en-Agosto-de-1990x
La-Agencia-MEDIVALOR-AV, AGENCIA-DE-VALORES, S.A.-con-cédigo-postal-n2-8.017 se-constituyd-en-Febrero-de-1990n
La-Agencia-MEFF-EUROSERVICES,-S.A.,-SOCIEDAD-DE-VALOREScon-cédigo-postal-n2-8.003 se-constituyd-en-Noviembre-de- 19981
La-Agencia-MERCHBOLSA-AGENCIA-DE-VALORES, S.A.con-codigo-postal-n2-8.007 se-constituyd-en-Diciembre-de-1989x
La-Agencia-PRIVARY,-A.V_,S.A. con-codigo-postal-n2-8.008 se-constituyd-en-Febrero-de-20051
La-Agencia-Q-RENTA,-AGENCIA-DE-VALORES, S.A.-con-cAdigo-postal-n2-8.036 se-constituyd-en-Mayo-de-20061
La-Agencia-RIVAY-GARCIA---1877,SOCIEDAD-DEVALORES, S.A.con-codigo-postal-n2-8.007 se-constituyd-en-Abril-de- 19921
La-Agencia-SOLVENTIS,-A.V.,S.A.-concddigo-postal-n2-8.034-se-constituyd-en-Octubrede-20 101
La-Agencia-TALENTA-GESTION,-A.V.,S.A.-concédigo-postal-n2-8.011 se-constituyd-en-Septiembre-de-20091
La-Agencia-TREA-CAPITAL-PARTNERS,-S.V.,S.A.-con-cddigo-postal-n2-8.017 se-constituyd-en-Diciembre-de-2006x

1

oo o od oo oo oo d o dooooodoogodod

4 [ i ] v
Pigina:ldel | Palabrasi2 | < Espafiol (alfab. internacionad | 3 | | y]

Usuario

O usando nuevos formatos:

@‘ FERGE Docl = Microsoft Wor o7 S

mmwu Inido | Insertar  Disefio de pagina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Complementos @ e

- - R 44 Buscar ~
H ) Calibri (Cuerpoj - 11 AW 8 () AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Ad]j AaBbCc. AaBbCcD( %

B . :

ooy f(up\arfurmatn N & § ~abe % X

3, Reemplazar
By TNormal | T5in espa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitule  Enfasis sutil _ Cambiar
== Fuente B Parrafo B Estilos ] Edicion

7 estilos= | & Seleccionar ~
& & (A — — -
)JAD-DE-VALORES-con-cédigo-postal-n2-8.018se-constituyd-en-Junio-de-19908
Btabmjv;ncmaryusar estilos de destin (V) E,-AGENC\A-DE-VALORES,-SOC\EDAD-ANONIMAcon{édigo-postal-n!-S.008-se-constituyé-en-Enero-de-ZOlOn
Ld"RARBENUIE-AUTN I T3 UT-DULSA-ASOCIADOS, SOCIEDAD-DEVALORES, S.A. con<odigo-postal-n2-8.036-se-constituyd-en-Julio-de- 19891
La-Agencia-DELFORCA-2008-5.V.,5.A.-concddigo-postal-n2-8.02 1 se-constituyd-en-Agosto-de-19891
La-Agencia-EDM,-SERVICIOS-FINANCIEROS-AGENCIA-DE-VALORES, S.A.-con-cédigo-postal-n2-8.008-se-constituyd-en-Enero-de-1992n
La-Agencia-FINANCIALLAB,-A.V.,S_A con-cadigo-postal-n2-8.006-se-constituyd-en-Julio-de-2008n
La-Agencia-GVC-GAESCO-VALORES,-SOCIEDAD-DE-VALORES,S.A.con-codigo-postal-n2-8.036-se-constituyd-en-Noviembre-de- 20001
La-Agencia-INTERBROKERS-ESPANOLA-DE-VALORES, AGENCIA-DE-VALORES, 5.A. con-cédigo-postal-n2-8.021 se-constituyd-en-Enero-de-19901
La-Agencia-INTERDIN-BOLSA, SOCIEDAD-DEVALORES,S.A.con-codigo-postal-n2-8.036 se-constituyd-en-Agosto-de-1990x
La-Agencia-MEDIVALOR-AV,-AGENCIA-DE-VALORES, 5.A.con-codigo-postal-n2-8.017 se-constituyd-en-Febrero-de-1990n
La-Agencia-MEFF-EUROSERVICES,-S.A., SOCIEDAD-DEVALORES con-codigo-postal-n2-8.003 se-constituyd-en-Noviembre-de-1998x
La-Agencia-MERCHBOLSA-AGENCIA-DE-VALORES, 5.A.con-cédigo-postal-n2-8.007 se-constituyd-en-Diciembre-de-1989x
La-Agencia-PRIVARY,-A.V_,S.A.con-codigo-postal-n2-8.008 se-constituyd-en-Febrero-de-20051
La-Agencia-Q-RENTA,-AGENCIA-DE-VALORES, S.A.-con-codigo-postal-n2-8.036-se-constituyd-en-Mayo-de-20061
La-Agencia-RIVAY-GARCIA---1877,SOCIEDAD-DE-VALORES,-S.A.-con-cddigo-postal-n2-8.007 se-constituyd-en-Abril-de- 19921
La-Agencia-SOLVENTIS,-A.V.,S.A.concadigo-postal-n2-8.034se-constituy6-en-Octubre-de-2010xr
La-Agencia-TALENTA-GESTION,-A.V.,S.A.-concddigo-postal-n2-8.011 se-constituyd-en-Septiembre-de-20091
La-Agencia-TREA-CAPITAL-PARTNERS,S.V., S.A..con-cddigo-postal-n2-8.017 se-constituyd-en-Diciembre-de-2006x
bl

» L

Pegado

T O O @ X @ & & d d @ @ & A& X &4 & &

4 [ T ] »
Pigina: 1 del | Palabrasi2 | < Espafiol (alfab. intemacional) | 73 | | {}

Usuario

Escritorio
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Y cualquier modificacion que hagamos en los datos de la Hoja de calculo se reflejara en

el documento Word.

Al abrir el documento nos pregunta si deseamos actualizarlo:

~ ~
Microsoft Office Word -
l , Este documento contiene vinculos que pueden referirse a otros archivos. {Desea actualizar este documento con los datos de los archivos vinculados?
Mostrar Ayuda ==
Si ] [ Mo
A - T o eia) v Fanie.)

Si el documento esta abierto y no se actualiza automéaticamente, podemos forzar la

actualizacion mediante la opcion de mend emergente Actualizar vinculo:

INFORMESOBRE-AGENCIAS-DE-BARCELONAY]

Calibri(( - 11 - A" 57

. f N&ZS=E¥-A-F
La-Agencia-ACA,-S.A.-SOCIEDAD-DEVALORES-con-codigo-postal-n2-8.018se-constitt = == == '=r=ins A~ 1000~
La-Agencia-ACTIVOTRADEVALORES, AGENCIA-DE-VALORES,-SOCIEDAD-ANONIMA.- ' -onstitul
La-Agencia-AGENTES-DE-BOLSA-ASOCIADOS,-SOCIEDAD-DEVALORES,-S.A.con-codi .;5 Opdiones de pegado: 16-en-Ju
La-Agencia-DELFORCA-20085.V.,-S.A.con-codigo-postal-n2-8.021-se-constituy6-en+ =
La-Agencia-EDM,-SERVICIOS-FINANCIEROS-AGENCIA-DE-VALORES, S.A.-con-codigo-| 7  Actualizar vinculo n-Energ
La-Agencia-FINANCIALLAB,-A.V.,S.A.-con-cédigo-postal-n2-8.006se-constituyod-en-) Obijeto Hoja de calculo vinculado »
La-Agencia-GVC-GAESCO-VALORES,-SOCIEDAD-DEVVALORES,S.A.con-codigo-postal fi Fugnte... iembre|
La-Agencia-INTERBROKERS-ESPANOLA-DE-VALORES,-AGENCIA-DE-VALORES, S.A.-ca _2 i::: . nstituyd
La-Agencia-INTERDIN-BOLSA, SOCIEDAD-DEVALORES,S.A.con-codigo-postal-n2-8.( é &umermén [ -19901
La-Agencia-MEDIVALOR-AV, AGENCIA-DE-VALORES, S.A.con-codigo-postal-n®8.01" o .., , [990x
la. A RAECCEIIBOCSERVICES € A CSOCIENANNDEMAI NRES ran.cAdl noctal.n0.@ NN .ca.ranctitined.an. hloned hra,
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TRABAJO ADICIONAL:

Duplicar de nuevo la hoja de céalculo Funciones de fecha y texto y eliminar las
columnas desde la J en adelante.

Afadir una columna en la que —solo para las agencias de Madrid- aparezca el
siguiente texto con el formato que se muestra en el ejemplo de la primera

agencia:

‘La agencia n? 170 estd en C/Alcala, 54, 32 Dcha.‘

Afadir otra columna en la que —solamente para las agencias constituidas entre
1998 y 2003- aparezca el siguiente texto con el formato que se muestra en el

ejemplo de la primera agencia:

|La agencia a.t. equities spain agencia de valores, s.a. se registré con el n2 170‘

Realizar un informe en word con la informacion de las agencias de Madrid

vinculado a los datos de la Hoja de célculo.

Realizar otro informe en word con la informacién de las agencias constituidas

entre 1998 y 2003 vinculado a los datos de la Hoja de calculo.

TRABAJO INDIVIDUAL:

PERSONALIZAR UNA FRASE SOBRE UN GRUPO DE AGENCIAS DE
VALORES. CREAR UN LIBRO EXCEL SOLO CON LA HOJA QUE
CONTENGA LA INFORMACION Y CREAR UN INFORME EN WORD
VINCULADO A DICHA HOJA DE CALCULO.

ENVIAR POR EMAIL A labrador@unizar.es PARA SU EVALUACION
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