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INTRODUCCION

El Centro de Educacién Alternativa y la carrera de Secretariado Ejecutivo a través de
la practica profesional tienen el objetivo de preparar a los estudiantes e irlos
familiarizando con el ambiente laboral y profesional en el que se desenvolveran una
vez terminada su carrera; esto con la finalidad de que el estudiante pueda intervenir
en una realidad concreta con los elementos teoricos, metodoldgicos, técnicos y de

investigacion.

En ese entendido se realizo el presente proyecto de implementacion de base de datos
en Excel de los estudiantes de CAI-BOLIVIA, sucursal El Alto, para acceder a la

informacion de manera inmediata cuando se lo requiera

CAI-BOLIVIA es una institucién educativa, cuenta con 2 programas en la sucursal de
El Alto, el programa de Gabinete Psicopedagdgico y de Matematica dinamica Gauss-
Newton. Reciben estudiantes desde la edad de 4 afios en adelante. Por ese motivo es
necesario que exista una base de datos con la informacién necesaria de cada

estudiante.

La base de datos en Excel, es una herramienta que podemos utilizar para gestionar la
informacion, mantenerla ordenada y estructurada, con el fin de que podamos encontrar
los datos de manera facil, ademas, podemos adaptarlas a nuestros objetivos y

necesidades.

Para facilitar el llenado de datos se emple6 una macro ésta es una accion o serie de
acciones que se pueden ejecutar todas las veces que se quiera, ya que las
instrucciones quedan guardadas dentro de un Libro de Excel para ser ocupada cuando
sea necesario. En ese sentido se da a conocer los pasos de su creacion y como

funciona.

Por ultimo se da a conocer la experiencia que se Vivio en la Institucién, como se llevo

a cabo el proyecto y el beneficio de la misma.



CAPITULO |
JUSTIFICACION Y OBJETIVOS

1.1. JUSTIFICACION

El presente proyecto se realizé en base a la observacion del manejo de informaciéon y
documentacion de los estudiantes, donde se evidencié la desorganizacion e
inexistencia de una base de datos digital de los educandos, o que no permite un

acceso rapido a la informacion.

La Institucion cuenta con una base de datos de los estudiantes de CAI-BOLIVIA
sucursal El Alto, pero no se tiene a la mano esta informacion en estas oficinas; por lo
mismo se pretende implementar este proyecto con el fin de tener mayor referencia de

los usuarios.

Por ese motivo se realiza el proyecto para dejar una base de datos a la Institucion, el
mismo que facilitar4 la busqueda de la informacion y actualizacibn de datos en
cualguier momento que se requiera. Esta informacion ayudara a conocer la cantidad
de estudiantes que se tiene a partir del registro de inscripcion y sus datos personales

y referenciales.

Existen diferentes herramientas que permiten crear una base de datos. En el presente
proyecto se implementard la aplicacion Microsoft Excel, el mismo es una herramienta
qgque podemos emplear para sistematizar la informacion, mantenerla ordenada y
estructurada, con el fin de que podamos encontrar los datos de manera facil, ademas,
podemos adaptarlas a nuestros objetivos de acuerdo a nuestras necesidades.



1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Implementar una base de datos de los estudiantes, para acceder a la informacién de
manera inmediata cuando se lo requiera, mediante la aplicacion de Excel y un macro,

para sistematizar la informacioén de la Institucion de CAI-BOLIVIA sucursal El Alto
1.2.2. Objetivos Especificos

» ldentificar las falencias que existen en la manipulacion de la documentacion de los
estudiantes, a través de la observacion con el objetivo de mejorar la sistematizacion

y cuidado de los documentos importantes.

» Organizar la documentacion fisica de los estudiantes, separandolo por los diferentes
programas que se tiene en la Institucion, a través de la apertura de un archivo; asi

mantener la informacion cuidada y organizada.

» Crear una base de datos de los estudiantes de cada programa que hay en la
Institucién, a través de Excel utilizando un macro para ingresar los datos de manera

instantanea, lo que nos permitira ver los datos cuando se requiera.

» Verificar la utilidad de la creacion de la base de datos, a través de la observacion y

demostracién de su beneficio, y asi conocer mejor la estadistica de la Institucion.



CAPITULO I
MARCO TEORICO
2.1. Base de datos

2.1.1. ;Qué es una base de datos?

Se llama base de datos, o también banco de datos, a un conjunto de informacion
perteneciente a un mismo contexto, ordenada de modo sistematico para su posterior
recuperacion, analisis y/o transmision. Existen actualmente muchas formas de bases
de datos, que van desde una biblioteca hasta los vastos conjuntos de datos de usuarios

de una empresa de telecomunicaciones.

Las bases de datos son el producto de la necesidad humana de almacenar la
informacion, es decir, de preservarla contra el tiempo y el deterioro, para poder acudir
a ella posteriormente. En ese sentido, la aparicién de la electrénica y la computacion
brindo el elemento digital indispensable para almacenar enormes cantidades de datos
en espacios fisicos limitados, gracias a su conversion en sefiales eléctricas o

magnéticas.
2.1.2. Tipos de bases de datos

Existen diferentes clasificaciones de las bases de datos, atendiendo a caracteristicas

puntuales:

Segun su variabilidad. Conforme a los procesos de recuperacion y preservacion de
los datos, podemos hablar de:

» Bases de datos estaticas. Tipicas de la inteligencia empresarial y otras areas de
analisis historico, son bases de datos de sélo lectura, de las cuales se puede extraer

informacion, pero no modificar la ya existente.

» Bases de datos dinamicas. Aparte de las operaciones basicas de consulta, estas
bases de datos manejan procesos de actualizacion, reorganizacion, afadidura y

borrado de informacion.



Segun su contenido. De acuerdo a la naturaleza de la informacion contenida, pueden

ser:

» Bibliogréficas. Contienen diverso material de lectura (libros, revistas, etc.)
ordenado a partir de informacion clave como son los datos del autor, del editor, del
afio de aparicion, del area temética o del titulo del libro, entre otras muchas

posibilidades.

» De texto completo. Se manejan con textos histéricos o documentales, cuya

preservacion debe ser a todo nivel y se consideran fuentes primarias.

» Directorios. Listados enormes de datos personalizados o de direcciones de correo
electrénico, numeros telefonicos, etc. Las empresas de servicios manejan enormes

directorios clientelares, por ejemplo.
2.1.3. Ejemplos de base de datos
Algunos ejemplos posibles de bases de datos a lo largo de la historia son:

» Guias telefénicas. Aunque en desuso, estos voluminosos libros solian contener
miles de nameros telefénicos asignados a hogares, empresas y particulares, para
permitir al usuario dar con el gque necesitaba. Eran engorrosos, pesados, pero

completos.

» Archivos personales. El conjunto de los escritos de vida de un autor, investigador
o intelectual a menudo son preservados en un archivo, que se organiza en base a
la preservacion y reproduccion de los originales, permitiendo su consulta sin poner

en riesgo el documento original.

» Bibliotecas publicas. El perfecto ejemplo de bases de datos, pues contienen miles
o cientos de miles de registros pertenecientes a cada titulo de libro disponible para
Su préstamo, ya sea en sala o circulante, y del que puede haber mas de un mismo
ejemplar en el depdsito. Los bibliotecélogos se encargan de disefiar estos sistemas

y velar por su funcionamiento.

» Registros de transacciones. Las operaciones realizadas con una tarjeta de

crédito, asi como las llamadas realizadas con un celular, u otro tipo de transacciones
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comerciales cotidianas, generan todo un conjunto de registros que van a dar a una

base de datos de la empresa.

» Historial médico. Cada vez que acudimos al doctor o a un hospital, se actualiza la
informacion respecto a nuestra salud, al tratamiento recibido y demés detalles
médicos en un archivo que lleva registro de nuestra historia médica, en caso de que
a futuro se requiera conocer datos especificos, como operaciones o tratamientos

recibidos.
2.2. Base de datos en Excel

El correcto andlisis de la informacion inicia con la gestion de una base de datos
organizada y con informacion relevante para un emprendimiento, el trabajo o profesion.
Una base de datos nos va a permitir gestionar la informacion relevante y consultarla
para acceder a la informacion rapidamente, con el fin de nutrir las diferentes areas de

una empresa o emprendimiento.

Y es que una empresa, emprendimiento o area de trabajo sin base de datos tendra
muchos problemas para acceder a la informacion de sus clientes, ventas, proveedores
o cualquier otra area de la empresa. Es por esta razén que es necesario conocer co6mo
hacer una base de datos en Excel para gestionar toda la informacion y llevarla a otro

nivel.
2.2.1. (Qué es y paraqué usar una base de datos?

La base de datos en Excel, es una herramienta que se utiliza para gestionar la
informacion, mantenerla ordenada y estructurada, con el fin de que se pueda encontrar

los datos de manera facil, ademas, adaptarlas a los objetivos y necesidades.

Por ejemplo, se puede usar una base de datos para registrar la asistencia en clase de
tus alumnos, en el caso de que tu profesion sea la de ensefiar. Se puede tener una
base de datos personal con funciones que permita almacenar contactos, teléfonos,

email, etc.

También se puede usar para llevar un registro de los libros leidos, no leidos,

pendientes de comprar, etc. Otro de los usos que se le da a una base de datos es para



medir o hacer un seguimiento a tu estado fisico o de salud, podras registrar los avances
gue tienes cada semana o cada cierto periodo de tiempo.

Y si nos vamos a un plano mas profesional o laboral, las bases de datos siempre las
vamos a poder utilizar para tener registro de nuestros clientes con datos importantes
como valores de compras, reservas, fechas, ciudad, etc. Ademas, podemos utilizar
una base de datos para organizar nuestro trabajo, controlar horarios y turnos laborales

e incluso controlar y gestionar el inventario o el stock de los almacenes.

Como podemos observar, si tenemos una base de datos podemos gestionar la
informacion de casi cualquier cosa que deseemos, ya gque su importancia radica en

que puedes:

» Acceder a la informacion rapidamente.

» Ingresar informacion.

» Estructurar la informacion.

» Darle acceso a varios usuarios para que puedan acceder a la misma informacion.

» Y depurar, agregar o eliminar informacién (Mantenimiento).

Entre otras funcionalidades que irds descubriendo a medida que vayas implementando
una base de datos en Excel.

2.2.2. Ventajas y desventajas de crear una base de datos en Excel

Veamos algunas ventajas y desventajas que debes considerar al trabajar tus bases de

datos con Microsoft Excel.
2.2.2.1. Ventajas de la base de datos en Excel

Una de las ventajas de hacer una base de datos en Excel es la facilidad con que
puedes organizar y estructurar la informacion. Ademas, podras buscar vy filtrar la

informacion, lo cual, facilita encontrar los datos que necesitas de manera rapida.

Otra de las ventajas que tienes, es la posibilidad de trabajar en la nube. Si tienes el
archivo en One Drive puedes hacer que varias personas puedan trabajar con la misma

base de datos. Por lo cual, podran ver toda la informacion y editarla al mismo tiempo.



Si ya cuentas con el programa de Microsoft Excel no tendras que comprar y gastar

dinero extra en otras plataformas.
2.2.2.2. Desventajas de las bases de datos en Excel

Dentro de las desventajas encontramos que la automatizacion de los procesos se debe
hacer de forma manual, por lo menos en un principio y esto puede tomarte un poco de
tiempo a ti 0 a tu equipo. Asi mismo, al ser editable es posible que se puedan cometer
errores humanos, sobre todo cuando compartimos la base de datos en la nube.

Otra de las desventajas que encontramos, es que debes saber al menos un minimo
del funcionamiento de la herramienta de Excel, de lo contrario se te va a dificultar

bastante la manipulacion de la base de datos en Excel.
2.2.3. Elementos de la base de Datos

Antes de ver como crear una base de datos en Excel, analicemos primero, cuales
serian esos posibles elementos que no deberian faltar en nuestra base de datos y

empecemos por el elemento principal, el cual le dara forma a la base de datos.
2.2.3.1. Lastablas

Este formato podemos aplicarlo a un determinado rango de celdas con el fin de que
tengan relacion entre si. Recordemos que una tabla tiene dos componentes, las
columnas y las filas. En las columnas podemos colocar el tipo de informacién que se
desea gestionar y en las filas introducir los registros individuales, es decir la

informacion.

Cuando aprendas como hacer una base de datos en Excel, necesitaras de este
elemento para darle forma al resultado final. Las tablas son un formato que se aplica

a un determinado rango de celdas para que tengan relacion entre si.
2.2.3.2. Elidentificador o llave primaria

Tener un identificador Unico en cada fila, un nimero de serie, el nimero de

identificacion o un cddigo, son opciones que se pueden considerar para organizar



nuestra base de datos. En otras palabras, la llave primaria es un campo de la tabla
que adopta un valor diferente segun los datos que incluya.

Dependiendo del area en la que te encuentres, este valor puede cambiar, pero los mas
reconocidos al momento de crear una base de datos en Excel son los siguientes:

namero de serie, documento de identidad, o un cédigo asignado.
2.2.3.3. Consultas

Esta es una de las funciones mas utiles de Excel y la cual, nos permite buscar y

relacionar la informacion de diferentes tablas o distintas bases de datos.
2.2.3.4. Filtros

Es una de los elementos mas faciles de usar y mas utiles al trabajar una base de datos

en Excel.

Esta es de las mas sencillas de aprender y de las que mas usaras en tu dia a dia al
generar una base de datos en Excel para tu emprendimiento, pues es vital para

enfocarte en la informacion que sea necesaria en el momento.

Excel te da la oportunidad de manejar grandes cantidades de datos; sin embargo, a
veces, algunos datos no serdn tan relevantes para desarrollar una actividad en
particular. En ese sentido, para evitar agobiarte con tantos registros, cuando quieras

visualizar solo la informacion que necesitas, los filtros te sacaran del apuro.
2.2.3.5. Macros y Médulos

Si quieres ir un poco mas avanzado, estos elementos te ayudaran a potenciar tus
bases de datos en Excel, optimizar y automatizar las consultas que desees hacer,

dominar los Macros te ayudara a potenciar aun mas la base de datos que elabores.

Esta herramienta hace referencia a un coddigo que le da instrucciones a la computadora
para ejecutar tareas repetitivas en tu base de datos en Excel, las cuales no cuentan

con funciones en el programa.
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Por lo tanto, si ademas de aprender cdmo hacer una base de datos en Excel,
profundizas en el concepto de los macros, te sera posible optimizar tus procesos de

consulta de datos aun mas.
2.2.4. Como crear y usar una base de datos en Excel

Si vas a crear una base de datos en Excel lo primero que debes tener en cuenta, es
saber o identificar que datos tendra la tabla y por consiguiente cuantas columnas
necesitaremos, esto dependera mucho del uso o la temética para la cual se quiere
construir la base de datos. Por ejemplo, en el caso de llevar registros de ventas,
podemos seleccionar datos como: Fecha, numero de identificacion, nombre, concepto,

forma de pago, importe, IVA, total.

Esto nos permitira filtrar rapidamente la informacion y validar cuales fueron las ventas
de determinado dia, las compras que ha realizado un determinado cliente o cual es el

método de pago mas usado en nuestro negocio.

En el caso de crear una base de datos de clientes, podemos afadir al eiemplo anterior
datos como el numero de teléfono, direccién, nombre de la empresa, etc. Podemos
agregar o solicitar datos tanto como necesitemos y asi tener una base de datos mucho

mas completa.
2.2.4.1. Crear unabase de datos en Excel

Crear una base de datos es tan sencillo como crear un documento en Excel, solo

tendrias que hacer lo siguiente:
» Crear un documento o libro en Excel.

En la hoja de Excel que puedes nombrar (Registros o de cualquier otra manera)

puedes crear una tabla de datos.

v' Agrega encabezados o titulos para organizar la informacion
v Creafiltros para esa tabla de datos.

v Agrega formulas de Excel.
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» Y crea los registros en cada una de las filas.

Recuerda que puedes hacer tu propia base de datos en Excel con la informacion que
necesites y no necesariamente con la que aqui te estamos mostrando. Los valores,

datos y pasos, son solo para ilustrar como se puede crear una base de datos en Excel.

Ahora, si necesitas crear una base de datos y ver el paso a paso, te compartimos el

siguiente instructivo que te dira como hacerla.
> Personaliza tu base de datos

Antes de pasar a personalizar la base de datos, debemos tener claro, que lo primero
que hay que hacer, es identificar los datos que tendran nuestra tabla y posteriormente
a ello, vamos a crear una tabla de datos en Excel. Para el ejemplo, vamos a continuar
con nuestro primer ejercicio, donde hemos sacado una tabla de datos con valores y

datos que corresponden a una base de datos de ventas, valga la redundancia.

Una vez que hayas creado los campos, puedes ir colocando los diferentes datos en
cada columna e ir personalizando tu base de datos. Es decir, que puedes darle formato

y colocar los titulos o encabezados mas grandes, darle color, negrita, etc.

De igual manera, puedes ir rellenando tu hoja de Excel sin ningun tipo de limite. Sin
embargo, es importante que los campos coincidan con los encabezados de cada
columna, al momento de diligenciarlos. Esto es muy importante con el fin de mantener

organizada la informacién y poderla filtrar de manera adecuada.

Una opcidn muy util para mantener la informacion organizada, es poder utilizar la lista
desplegable. Esto es algo muy facil de usar, cuando vayas a llenar una nueva fila
puedes hacer clic derecho en la casilla correspondiente y escoges la opcién elegir de
la lista desplegable. Aqui se te mostrardn todas las opciones disponibles que hay
especificamente en esa columna y te ayudara a minimizar los posibles errores que se

pueden presentar al crear una base de datos en Excel.
» Crear Filtros

Luego de crear nuestra tabla de datos e ingresar algunos datos, podemos crear filtros

para buscar algo concreto en nuestra base de datos. Por ejemplo, para nuestro
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ejemplo, podemos filtrar las ventas que hayamos generado, por fecha, por nimero de
identificacion, nombre, productos, etc.

Para crear los filtros debemos:

v" Seleccionar los encabezados o titulos de nuestra base de datos
v Vamos al menu de Inicio

v' Buscamos la opcién de ordenar y filtrar — filtro

Una vez que damos clic en filtro se nos va a crear en cada columna una flecha, la cual,
si seleccionamos y damos clic en ella, nos va a permitir elegir la opcion que queremos

consultar de nuestra base de datos.

2.3. Macros en Excel

2.3.1. ¢Qué es unamacro en Excel?

Una macro es una accion o serie de acciones que se pueden ejecutar todas las veces
gue quieras, ya que las instrucciones quedan guardadas dentro de un Libro de Excel
para ser ocupada cuando necesites. Con macros en Excel puedes crear y modificar
funciones, formularios, tablas, aplicaciones complejas, etc. Es como cualquier funcion

de Excel pero que puedes programar para que haga lo que tu quieras.
2.3.2. ¢Paraqué sirven las macros en Excel?

Finalidad: Una macro permite automatizar tareas repetitivas de Excel. Con un solo
clic se ejecutan todas las tareas que dejes programadas.
Ventajas: Evitas errores, optimizas tu tiempo y te da mayor orden para trabajar.

2.3.3. ¢Como habilitar las macros en Excel?

Antes de crear la macro, debes tener visible la pestafa de “Programador” en Excel.
Si tienes Windows sigue estos pasos:

1. Haz clic derecho en cualquier parte de la cinta de opciones y haz click en

“Personalizar la cinta de opciones”.
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2. Al abrirse el cuadro de opciones, en el recuadro de la derecha, haz click en el
cuadrado de “Programador”.
3. Haz clic en “Aceptar”.

4. Vas a encontrar la pestafia de “Programador” al lado de la pestafia “Vista”.

Si tienes Mac sigue los siguientes pasos:

1. Haz clic en “Excel” (arriba a la izquierda)

2. Haz clic en “Preferencias”

3. Selecciona la seccién de “Barra de Herramientas y cinta de opciones”

4. Al abrirse el cuadro de opciones, en el recuadro de la derecha, haz clic en el

cuadrado de “Programador”

(621

. Haz clic en “Guardar”.

6. Vas a encontrar la pestafia de “Programador” al lado de la pestana “Vista”.
2.3.4. ¢Como hacer macros en Excel?

Hay dos maneras de crear una macro en Excel, puede ser a través de:

1. Grabadora de macros: Esta herramienta es ideal para quienes no saben
programar, pero quieren utilizar macros. Bajo esta modalidad, Excel va grabando

los click y teclas que apretas para seguir luego las mismas instrucciones.

2. Visual Basic para Aplicaciones (VBA): es el lenguaje en que se programan las
macros. Excel tiene un editor de VBA que permite la creacién y modificacion de
Macros a través de este lenguaje. Si es que sabes algo de programacion o sabes

VBA esto puede ser preferible.
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Pasos para grabar una macro:

1. Para comenzar, vamos a crear una macro diseflamos la hoja con los datos le

aplicamos color y cambiamos el disefio de letra y demas.

A | 8 | 3 | »®
REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CAI-BOLIVIA

PROGRAMA GABINETE PSICOPEDAGOGICO

N° DE MATRICULA
NOMBRES Y APELLIDOS REGISTRAR
EDAD
GRADO DE ESCOLARIDAD LIMPIAR
NOMBRES Y APELLIDOS
- NUMERO DE C.I.
&

CONDICIONES DE PAGO

Ly

Hejal ®
(L2

2. Luego seleccionamos los titulos. Hacemos clic derecho y copiar.

3. Nos ubicamos en la primera celda de la hoja 2.

4. Hacemos clic derecho, seleccionamos la opcién de pegado especial y elegimos
la opcion de TRASPONER.

Pegado especial ? X
Pegar

@) Todo O Tedo wtilizando el tema de otigen

O Formulas (O Todo excepto bordes

O Valoges O Ancho de las columnas

O Formatos (O Formatos de nameros y férmulas

O Comentatios ) Formatos de ndmeros y valoses

O vatidacion Todos los formatos condiconales de combinacion
Operacién

(®) Ninguna O Muttiglicar

O Sumar O pridir

O Restar

] sattar blancos M Transponer

SUursTIcti oy I Aceptar I Cancelar
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5.

6.

7.

8.

Regresamos a la hoja 1, nos vamos a la pestafia VISTA, buscamos la opcion de
MACRO y seleccionamos GRABAR MACRO.

Revisar ' ;0ué desea hacer? [niciar sesion R_Compartir
: =] A Dvidr [0 Veren paralelo i I
tmulas Q [E)II E—@i DD E % - P . O =)
\ ] i iOcultar [DI Desplazamiento sincrénico ]
1os Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmavilizar Cambiar  Matros
seleccion vertana  todo « [Mostrar [ Restablecer posicitn de la ventana ventanast | v
Zoom Ventana E‘ﬂ Ver macros

.J Grabar macro...

' Usar referencias relativas
C o0 | e | 6 HT 1 e

Colocamos un nombre a nuestra MACRO y ponemos ACEPTAR.

Grabar macro ? b

Hombre de la macro;
REGISTRO|

Tecla de método abreviado:

ar+| |

Guardar macro en:

Este libra E|

Descripeion:

I Aceplar I Cancelar ]

Seleccionamos las celdas de ingreso y luego haciendo clic derecho ponemos

copiar.

Vamos a la hoja 2 y nos ubicamos abajo en la Ultima celda y clic derecho PEGADO
ESPECIAL y elegimos las opciones de: VALORES, seguido de TRASPONER
después ACEPTAR.

Pegado especial ? X
Pegar

® 00 O Todo whitzando el tema de origen

QO gérmutas O Todo excepto bordes

Q vatoges O Ancho de 135 columnas

O Formatos O Formatos de nimeros y férmulas

O Comentarios O Formatos de nimeros y valores

QO vaudaaén Todos los formatos condicionales de combdinacion
Operacién

@®) Ninguna QO Muttiglicar

O Sumar Q pwidir

O Rgstar

[ santar plancos B 1ansponed

Cancear
RS
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9. Luego ordenamos, seleccionamos desde arriba hasta abajo (todo) y vamos a la
opciéon DATOS y ORDENAR (descendente) y activamos la opcién MIS DATOS
TIENEN ENCABEZADOS.

Inicio Insertar Diefio de pigina Férmulas Revisar Vista Q [Qué desea hacer?
F [ Mastrar consutas ™y, (2] Coneones 8l m Y . Borrar e Rellena ripido B Consolic
| £ ] — e & n
=1 [:]Dc'.dc una tabla =4 122] Propiedades = Yo Volver a aplicar > Bl Quitar duplicados a Relacion
atos Nuea ) Actualizar 7| Ordenar  Filro Totoen _ ) .
consults = [:\@fumtr. 1ecientes todo~ Lo Editar vinculos ~ Y Avanzadas columnas o Yaidacidn de datos - rf: Adming
Obtener y transfomar Conedones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
| : . S
A B C D E F
N° DE GRADO DE NUMEF
NOMBRES Y APELLIDOS EDAD NOMBRES Y APELLIDOS
TRICULA ESCOLARIDAD DE C.I
Crdenar ? x

: *2] Apregar nivel 2% Eiminas ruvel O Goplarnbvel | =« = DOpdoner... B4 1 datos tienen

| Cotumna Crdenar segun Criterio de ordenacidn
Ordenar por | p* DE MATRICULA  ~  Walores v Aal v

| contetar |

10. Nos vamos a la hoja 1, seleccionamos las celdas de ingreso y presionamos SUPR,

a continuacion, nos situamos en la primera celda de la hoja 1 y luego vamos a
VISTA, la opcion MACRO y DETENER MACRO.

9 FOué desea hacer? Iniciar sesabn lﬂ_ Compartir

Q _r;'; I-_a L‘g E =] O owida |1,\ E:_r Er

) T Deultar
foom 100% Ampliar  MNueva Organizar Inmovilizar Cambiar ~ Macros
seleccibn  wentana  todao - Wiestrar 1l erita ventanas - -
Zeom Yerilana O Vermacres
B Detener grabacicn
s 8] E F G H Deterner grabacitn

Graba und magre,

Los cornandos que realice se guardarin en 2
macrg para que las pueds vober a gjecutar.
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11. Por ultimo, hacemos clic derecho en las autoformas de REGISTRAR Y LIMPIAR,
clic derecho y ASIGNAR MACRO, elegimos el nombre del macro que grabamos y
ACEPTAR.

{Qué desea hacer? Iniciar sesidn ,o,, Comparti

, Corar

so

B Copar

& Opciones de pegado:
o v

D

0

Mogificas texto 41 L4 Y

Modificar puntos

Trger al frente »
Eraar 2l fondo »
Q, Hipervingulo..,
AP0 MACIO...
(@ Establecer como {orma predeterminada

3] Temadoy propiedades

&y Formato de forma...

& Z

Esulo Reseno Contorno

I LIMPIAR

12. Para guardar nuestra hoja y que funcione en otras computadoras, se debe guardar

con la opcién de “Excel habilitado para macros”

Guardar como X
1 <« SECRETARIADO BJECUTI.. » PROYECTO v O Buscar en PROYECTO 2
Organizar * Mueva carpeta Bz - 0
E Este equipo Mombre - Fecha de modifica..  Tipe
; Descargas IEB PROGRAMA GABIMETE xlsm 1/6/2022 21:35 Hoja de calculo h...
Documentos IEB PROGRAMA GAUSS.xlsm 26/5/2022 16:46 Hoja de calculo h...
[ Escritorio
[=] Imdgenes
) Musica
B Vvideos
., Disco local (C:)
- Discolocal (0] & ¢ >
Mombre de archivo: “
Tipo: |Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm) ~
Autores: HP Etiquetas:  Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas  + Guardar || Cancelar
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CAPITULO 1lI
3.1. APLICACION PRACTICA

3.1.1. Actividades y tareas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

TAREAS

Identificar las falencias que existen
en la manipulacion de la
documentacion de los estudiantes,
a través de la observacién con el
objetivo de mejorar la
sistematizacion y cuidado de los

documentos importantes.

Identificacion del problema

Planificacion del proyecto

» Observar el manejo de documentos en la
Institucion.

» ldentificar las falencias que existen en el
manejo de los documentos.

» Pensar en las posibles soluciones.

» Reunirme con un responsable encargado

de la Institucién y plantearle la solucién.

Organizar la documentacion fisica
de los estudiantes, separandolo por
los diferentes programas que se
tiene en la Institucion, a través de la
apertura de un archivo; asi

mantener la informacién cuidada y

organizada.

Organizacion de documentos fisicos

» Habilitar un archivador para guardar la
documentacion y forrarla.

» Colocar separadores segun los programas
que hay en la Institucién.

> Ordenar los documentos segun fecha de
inscripcion y colocarlas en el programa que

correspondan.
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Crear una base de datos de los
estudiantes de cada programa que
hay en la Institucion, a través de
Excel utilizando un macro para
ingresar los datos de manera
instantanea, lo que nos permitira

ver los datos cuando se requiera.

Creacion de la base de datos

Ingreso de datos de los estudiantes

» Seleccionar los datos importantes que se
requieran para la creacion de una base de
datos.

» Disefiar un macro para ingresar los datos
instantaneamente, con todos los datos que
se requieran.

» Ingresar datos de los estudiantes segun los

documentos ordenados anteriormente.

Verificar la utilidad de la creacion
de la base de datos, a través de la
observacion y demostracion de su
beneficio, y asi conocer mejor la

estadistica de la Institucion.

Verificacion de la utilidad del trabajo

» Comprobar la utilidad de la base de datos
creada a través de su uso al subir y buscar
informacion.

» Consultar a la Secretaria del turno de la
mafana acerca de su experiencia usando

la base de datos.
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3.1.2. Relato de su experiencia

Los primeros dias que inicie mis practicas fueron de ambientacion y observacion del
manejo de documentos, inscripcion de los estudiantes y el llenado de contratos de los
mismos; asi como el envio de datos para las facturas que lo realizan en la central de

CAI-BOLIVIA, con los cuales se debe coordinar para la emision de las mismas.

Los primeros dias observe una falencia en el manejo de contratos personales, de los
dos programas que hay en la Institucién que son de Gabinete Psicopedagdgico, donde
se trabaja con nifios de 4 a 11 afios en el apoyo pedagodgico y el de Matematica
Dindmica Gauss-Newton, en el cual se trabaja con nifios desde los 10 afios en
adelante. (Ver anexo N° 1)

La anterior secretaria manejaba los documentos en fundas transparentes, no estaban
ordenadas ni bien cuidadas; las guardaba en un cajon que, a la hora de buscar se
demoraba ya que no estaban correctamente organizadas. (Ver anexo N° 2)

Con la observacion de esas falencias me reuni con la licenciada Silvia Imafia una de
las encargadas de la Institucion a la que le comenté sobre la inexistencia de una base
de datos de los estudiantes de la sucursal de EI Alto, ella mencioné que, si tenian una
base de datos en la sucursal de La Paz, es asi que le sugiero crear una base de datos

de EIl Alto que nos permita conocer a detalle la informacion de cada estudiante.

Es asi que, se ve la necesidad de organizarlas y a la vez tenerlas en una base de datos

gue permita el acceso a la informacién al instante en el que se lo requiera.

Después de recibir el visto bueno para realizar el proyecto, coordiné con la secretaria
de la sucursal de La Paz para que pueda explicarme como tiene su base de datos

quien solo me envi6 una fotografia sobre su base de datos. (Ver anexo N° 3)

Hice la apertura de un archivador de palanca para tener los contratos organizados;
forré el archivador y coloqué separadores segun los programas que hay, asi mismo
hice una separacién de los que estaban asistiendo y los que ya culminaron sus clases.

Seguidamente ordené todos los contratos por fechas de inscripcion. (Ver anexo N° 4)
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Al tener ordenadas los contratos, creé un libro en Excel en el cual hice el disefio, para
luego insertar los datos de manera automética. Posteriormente grave la macro y revise
si funcionaba al introducir los datos. Al comprobar su funcionamiento subi todos los

datos de cada uno de los contratos vigentes.

3.1.3. Producto

El presente proyecto tiene un producto intangible, el cual es la implementacion de una

base de datos, a continuacién, se explicara la forma de uso.

& B C D E F G

REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CAI-BOLIVIA

PROGRAMA GABINETE PSICOPEDAGOGICO

N° DE MATRICULA 2666
§ NOMBRES V APELLIDOS |,/ ReM WILLIAM LOVERA REGISTRAR
EDAD

GRADO DE ESCOLARIDAD
NOMBRES Y APELLIDOS
. @99 NUMERO DE C.I.

- CELULAR

Hojal Haja2 +

2 e |e
EI

niradiscr

En la hoja de REGISTRO llenamos los datos que vemos y al finalizar solo hacemos
clic en REGISTRAR, o bien si nos confundimos algun dato LIMPIAR para volver a

iniciar con el registro.
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3.2. RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Recursos Humanos

NOMBRES Y APELLIDOS

Edgar Valeriano Tutor supervisor de proyecto

Paola Andrea Choquehuanca Flores Ejecutora del proyecto

Recursos Materiales

S INSTITUCION SANTIDAD COSTO POR MONTO
FINANCIERA UNIDAD TOTAL

Archivador de RSO ENTS e
palanca EL ALTO
Papel Ilustroso con | Autofinanciado 1 4 Bs. 4 Bs.
disefo
Nailon transparente Autofinanciado 1 3 Bs. 3 Bs.
Scoch Autofinanciado 1 6 Bs. 6 Bs.
Tijera Autofinanciado 1 5 Bs. 5 Bs.
Cartulina de colores Autofinanciado 6 1 Bs. 6 Bs.
tamafio oficio
TOTAL 32,00 Bs.

Material Didactico

L INSTITUCION SATDAD COSTO POR MONTO
FINANCIERA UNIDAD TOTAL
Impresién del Autofinanciado 4 10,00 40 bs.
documento
TOTAL 40,00 Bs.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

TIEMPO) MARzD ABRIL MAYD JUNID

ACTIVIDAD 3lalal2]3la]lal2l3]lal1]2]3

AMBIENTACIN EN LA INSTITLICION

OBSERVACION DEL MANE.JO DE DOCLUMENTOS

IDENTIRCALION DEL PROBLEMA

RELINICON DE CODRDINACION

PLANIFCACION DEL PROY ECTO

ORGANIZACION DE DOCLUMENTOS

CREACION DE LA BASE DE DATOS

INGRESD DE DATOS DE LOS ESTUDIANTES

VERIACACION DE LA LITILIDAD DEL TRABAD

DEFENSA DEL PROY ECT(




CAPITULO IV
CONCLUSIONES

4.1. CONCLUSIONES

» Gracias a la observacion se constato sobre la inexistencia de una base de datos de
los estudiantes y la falta de organizacién de documentos en la oficina por lo cual se
elabor¢ el proyecto.

» Se logré una buena coordinacion con los responsables de la Institucion, para la
elaboracion y ejecucion del presente proyecto. Primero se organizo los documentos
fisicos que fueron de gran ayuda a la hora de subir la informacion de los estudiantes
a la base de datos.

» Se elaboré una base de datos en Excel, utilizando una macro que es muy util a la
hora de insertar varios datos a la vez. La utilidad de la base de datos se verifico a
través de la observacion y el uso de la misma al insertar nuevos datos de
estudiantes que se inscribieron recientemente.

» El rol de la secretaria en la Institucion es importante ya que controla las
mensualidades que deben cancelar los padres, atender a nuevas inscripciones, asi

mismo controla el horario de los docentes y estudiantes.
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4.4. ANEXOS

Anexo N° 1. Archivador de fichas de control del programa de Gabinete
psicopedagdgico.

Anexo N° 2: Contratos del programa de Gabinete Psicopedagogico guardados en
una funda transparente sin orden.

:
MR . a

e

S i gy T~ e
e e v = &L LR TR
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Anexo N° 3: Base de datos de la Central de CAI-BOLIVIA.

:di\lliﬂ‘l;-‘;i}: l

il
il

Anexo N° 4: Apertura de un archivador para organizar los contratos por programas

y segun fechas.
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Anexo N° 5: Separadores colocados segun programas, ademas de los que aun

asisten y los que culminaron sus clases.
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