Diputacio Unitat: Crear una base de dades amb Ms Excel
Barcelona Teoria: 1. Crear una base de dades i ordenar

UNITAT
CREAR UNA BASE DE DADES AMB MS EXCEL

1 Crear una base de dades i ordenar

Una base de dades és un conjunt d’informaciéo homogeénia organitzada de forma sistematica.

El contingut d’'una base de dades engloba la informacié de tal manera que les dades estiguin
disponibles per a qualsevol tipus de consulta.

Tota la informacié inclosa en una base de dades s’organitza en camps i esta constituida per registres.
Aixi, en Ms Excel cada columna representa un camp i cada fila un registre.

Si necessitem treballar amb dades relacionades en forma de llistes (llistes de clients, llistes
d’alumnes, un llistat telefonic, directori de proveidors, etc.), Ms Excel es mostrara com una eina molt
efica¢ quant a la seva funcionalitat i facil aprenentatge, ja que permet buscar, ordenar i fins i tot
filtrar informacié.

Pautes per crear una base de dades amb Ms Excel:

" Es necessari deixar una fila i/o una columna d’espai entre la base de dades i qualsevol altra
informacié del full de calcul.

" Esrecomanable crear capgaleres per a les columnes a la primera fila de la base de dades.

* Es important donar un format diferent a les capcaleres de camp respecte la resta de la
informacié de la base de dades.

= Es poden utilitzar tant majuscules com minuscules, ja que Ms Excel permet distingir entre
ambdds formats.

* Es molt recomanable no deixar cap fila en blanc dins la base de dades, ni per separar les
capcaleres de la resta de la informacié.

En aquesta unitat es treballaran els temes segiients:

= Com crear una base de dades
®  QOrdenacié de les dades

1.1 Crear una base de dades

Per crear una base de dades necessitem un full en blanc. En aquest full hi col-locarem les dades
corresponents, sempre tenint en compte que han d’estar situades en un mateix full de calcul.

Per comencar, situarem el cursor a una cel-la determinada i teclejarem els noms dels camps que
formaran la base de dades a la mateixa fila, perd en diferents cel-les; a continuacio, escriurem, a sota
de cada camp, la informacio relativa a cada registre.
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Per crear una base de dades cal:

1. Situar el cursor a la que sera la primera cel-la de la llista i escriure el primer nom de camp.
2. Prémer la fletxa cap a la dreta i teclejar el segon nom de camp.

C1 hd Jx

A B C
1 [NOM COGNOML |
2

3

3. Repetir el procés anterior per escriure la resta de noms de camps. Donar un format qualsevol
a aquesta llista de camps per poder-ho diferenciar de la resta d’informacié de la base de

dades.
A B C O E F
1 NOM COGNOM1 COGNOM2 MUHICIPI DATA CONMTRACTE
2
3

4. A continuacio, situar el cursor a la primera cel-la de la seglent fila i teclejar la primera dada.
5. Prémer la fletxa cap a la dreta i teclejar la segona dada.
6. Repetir el procés anterior per omplir la resta d’informacié amb altres dades, per exemple les

seglents.
A | B C D E

1 NOM COGNOM1 COGNOMZ2Z  MUNICIPI DATA CONTRACTE
2 |Joan Arjona Mendieta Badalona 23/08/1980
3 Martin Esteban Garcia Madrid 12/05/1999
4 Felip Gaiturru Pérez Barcelona 19/07/1992
5 Ester Gallego Ruiz Madrid 22/04/1996
6 | Glaria Grau Rovira Barcelona 20/03/1996
7 Joan Grau Mavarro Badalona 15/07/1996
6 Diego Martinez Lopez Madrid 19/06/1998
§ Carme Pérez Gomez Barcelona 01/02/2000
10 | Susanna Pérez Llopis Cornella 25/06/1997
11 Pere Sanchez Lopez Hospitalet 14/01/1995
12 | |

| |
13

1.2 Ordenar dades

Quan treballem amb una base de dades és important poder tenir les dades ordenades segons un
determinat criteri (ja sigui alfabetic, numeric, cronologic...).

Quan Ms Excel ordena una llista, reorganitza les files segons el contingut de la columna seleccionada
i que conté el primer criteri d’ordenacié. Ms Excel pot treballar amb multiples criteris d’ordenacié.
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Diputacio
Barcelona

®

1.2.1 Metodes d’ordenacio

Utilitzant la barra d’icones Ordenacid i filtre de la pestanya Dades.

mmici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Revisia Visualitzacio Acrobat
[{] Des de I'Access =Dy &y Iél Connexions A Z {% Esbarra
|_|,_l |_|,_l 'I@ . Z.er rd .
S Des del web 31 Propietats & Torna a aplicar-lo
o Des d'altres | Connexions | Actualitza-ho ) £} Ordena§ Filtre 7. _
[[Z] Des del text origens * existents tot - &3 Edita els enllagos 2 Opcions avangades
Obtencid de dades externes Connexions Ordenacid i filtre

També es poden ordenar les dades a partir d’'una columna i fer-ho rapidament utilitzant els botons
Ordenadel’AalaZiOrdenadelaZalA.

Ordenar ascendentment delaAalaZ.

~ Ordenar descendentment delaZala A.

Per ordenar utilitzant la barra d’icones cal:

1. Seleccionar una cel-la de la columna per la qual es volen ordenar les dades.
2. Ferclicalaicona Ordenadel’ AalaZdelabarrad’eines estandard.

mmici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio
|{a] Des de I'Access AR &y D I@ Connexions
[ [ . 21 IHR
iy Des del web = 1 = &P Propietats
o Des d'altres | Connexions | Actualitza-ho ) il Ordena
(5] Des del text origens ~ axistents tot - &2 Edita els enllagos
Obtencio de dades externes Connexions
A2 - fe | loan
A B C D E F
1 OGNOM1 COGHOM2  MUNICIPI DATA CONTRACTE
2 Arjona Mendieta Badalona 23/09/1950
3 W3 steban Garcia Madrid 12/06/1999
4 Felip Gaiturru Pérez Barcelona 19/07/1992
5 Ester Gallego Ruiz Madrid 22/04/1996

3. Elresultat és una llista de dades ordenada pel camp indicat .
Fer clic alaicona Ordena delaZ al’ A de la barra d’eines estandard.
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mmici Insercia Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio
[{d] Des de l'Access =1y By . I_@ Connexions A
i Des del web = = "@ 5 Propietats Al
g Des d'altres | Connexions | Actualitza-he B Z|Ordena
[z5] Dres del text origens = axistents tot = == Edita els enllacos
Obtencio de dades externes Connexions
A2 - I | Joan
| A B C D E F
1 NOM COGNOM1 COGHNOM2  MUNICIPI DATA CONTRACTE
2 foan_— JAjona  Mendieta  Badalona 23/09/1990
3 Martin Esteban Garcia Madrid 12/05/1599
4 Felip Gaiturru Pérez Barcelona 19/07/1992
5 Ester Gallego Ruiz Madrid 22/04/1996
6 Gloria Grau Rovira Barcelona 20/03/1996
5. El resultat és una llista de dades ordenada pel camp indicat de la Z-A.
A B C O E
1 NOM COGNOM1 COGNOMZ2  MUHNICIPI DATA CONTRACTE
2 |Susanna _ IPérez Llopis Comella 25/06/1997
3 Pere Sanchez Ldpez Hospitalet 14/01/1995
4 Martin Esteban Garcia Madrid 12/05/1999
5 \Joan Arjona Mendieta Badalona 23/09/1990
6 Joan Grau MNavarro Badalona 16/07/1996
7 Gloria Grau Rovira Barcelona 20/03/1996
g8 Felip Gaiturru Pérez Barcelona 19/07/1992
5 Ester Gallego Ruiz Madrid 22/04/1996
10 |Diego Martinez Ldpez Madnd 19/08/1998
11 |Carme Pérez Gomez Barcelona 01/02/2000

Tant si realitzem una ordenacio del tipus ascendent com descendent a través de les dades
d’una columna que té cel-les buides aquestes s’ordenaran les ultimes.

També podem ordenar utilitzant la icona Ordena i filtra de la pestanya Inici i de la barra
d’icones Edicio.

Utilitzant I'opcié Ordena de la barra d’icones Ordenacid i Filtre de la pestanya Dades.
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MHici Insercio Presentacio de la pagina Formules Revisio Visualitzacio Acrobat

L[i'l Des de I'Access o T1‘1_ E] | @ Connexions % ~ F G Esborra

E} Des del web I_U I_U (B 5 Propietats i@- Torna a aplicar-lo

: Des d'altres = Connexions | Actualitza-ho Z § Ordena Filtre

,_;j Des del text origens ~ existents tot ~ =2 Edita els enllacos | # \E.? Opcions avancades
Obtencid de dades externes Connexions Ordenacid i filtre

Amb aquesta opcid, a més a més d’ordenar les dades de la taula mitjangant els valors (xifres i/o
lletres) introduits a les cel-les, també podrem establir un ordre segons criteris de colors que s’hagin
aplicat a la taula de dades.

Per ordenar un camp a través de la icona Ordena cal:

1. Situar el cursor a qualsevol cel-la de la base de dades.
2. Ferclic alaicona Ordena de la barra d’icones Ordenacid i Filtre de la pestanya Dades.

m_lnici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Revisio Visualitzacio Acrobat

& Des de I'Access - Iy Iy | @ Connexions % ~ F % Esborra

=y Des del web L L e 3 Propietats i..a- Torna a aplicar-lo

- Des d'altres | Connexions | Actualitza-ho ) E Crdena §  Filtre )

Lij Des del text arigens * axistents tot = &2 Edita els enllagos s opcions avancades
Obtencid de dades externes Connexions Ordenacid i filtre

3. Desplegar el quadre combinat Ordena per de Columna i seleccionar el camp pel qual es vol
ordenar.

“"‘gj Afegeix un nivel ] [ X Suprimeix un nivell I [ 123 Copia un nivel ” - v Opdons... Les meves dades tenen capgaleres

Columna Ordena segons Ordre

Ordena per | coGNOML E Valors E DeldalaZ E‘

MNOM

COGMNOM1
COGMNOMZ
MUNICIPT

DATA CONTRACTE

[ D'acord ] l Cancel"la

4. Deixar Valors al quadre desplegable Ordena segons.

5. Marcar I'opcié AaZa Ordre.

6. Comprovar que l'opcié Les meves dades tenen capgaleres tingui activada la casella de
verificacid (en cas contrari, no reconeixeria la primera fila de la llista de dades com a Camps
de la base de dades i els ordenaria com a dades del llistat).
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’ ““’gl Afegeix un nivell ” X Suprimeix un nivel ” 123 Copia un nivell ” - ’ Opdons... ]I Les meves dades tenen capcaleres

Columna Ordena segons Crdre

Ordena per |NDM IZH |'\.|'alors IZH DelAala? Iz‘

[ D'acord ] l Cancella

7. Ferclic al boté D’acord.
8. Observar que els registres queden ordenats alfabéeticament pel camp indicat.

Per ordenar la llista de dades per més d’un camp, fer clic a la icona Afegeix un nivell i es
repetirien els passos amb els criteris desitjats. Per exemple, si ordenem primer per “Nom”,
després per “Cognom1” i després per “Municipi”, si existeix algun Nom repetit Ms Excel
ordenara les dades pel Cognom1 i si aquest es repeteix, ho fara pel Municipi.

Per ordenar per diversos camps a través del menu cal:

1. Situar el cursor a qualsevol cel-la de la base de dades.
2. Ferclicalaicona Ordena de la barra d’icones Ordenacid i Filtre de la pestanya Dades.

MCi Insercio Presentacio de la pagina Formules Revisio Visualitzacio Acrobat
i Des de l'fccess oDy B “@ Connexions 4 N r K Esborra
I I Z[A .
Ei Des del web — = Propietats ";‘} Torna a aplicar-lo
Des d'altres | Connexions | Actualitza-ho _ i Crdena §  Filtre 7 )
[ Des del text origens * axistents tot = &2 Edita els enllagos M Opcions avangades
Obtencid de dades externes Connexions Ordenacid i filtre

3. Desplegar el quadre combinat Ordena per de Columna i seleccionar el camp pel qual es vol
ordenar com a primer criteri.

4. Deixar Valors al quadre desplegable Ordena segons.

5. Deixar l'opcié AaZa Ordre.
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"}El Afegeix un nivell ] [ }( Suprimeix un nivell l [ 123 copia un nivell ”|Z| |Z| Les meves dades tenen capgaleres

Columna Ordena segons Ordre
Ordena per | COGNOM1 [«] |valors [+] Beiiaiaz =

[ Dacord | | cancela

6. Ferclic alaicona Afegeix un nivell.

I "“ng Afegeix un nivell ' X Suprimeix un nivel I [ 123 Copia un nivell ” |E| |Z| Les meves dades tenen capcaleres

Columna Ordena segons Ordre
Ordena per |mﬂml E“ |Valors IZ“ |DE laalaz |Z||

| Dacord | | cancella ]

7. Comprovar que just per sota es mostra una segona fila per afegir un nou criteri d’ordre.

I "“ng Afegeix un nivell I [ X Suprimeix un nivel I [ 123 Copia un nivell ” E] |Z| Les meves dades tenen capcaleres

Columna Ordena segons Crdre

Ordena per '
Sprés per | |Z|| |Valors IZ“ |DE laalaz

8. Desplegar el segon quadre combinat Després per de Columna i seleccionar un segon camp.
9. Deixar Valors al quadre desplegable Ordena segons.

10. Deixar I'opcié A a Z a Ordre.
11. Repetir el pas nimero 6.
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[ ":’gj Afegeix un nivell ] [ }( Suprimeix un nivell l [ 123 copia un nivell ”B v Les meves dades tenen capcaleres

Columna Ordena segons Ordre
Ordena per | COGNOM1 [«] |valors [+] Deraalaz

Després per | MUNICIPT [=] |valors [+] |Deraalaz

Després per | |E” |'u'a|or5 IE” |DE lAalaz

[ D'acord ] [ Cancella .]:E

12. Desplegar el segon quadre combinat Després per de Columna i seleccionar un nou camp.
13. Deixar Valors al quadre desplegable Ordena segons.
14. Deixar I'opcié De més antic a més nou a Ordre.

a}‘%l Afegeix un nivell ] [ X Suprimeix un nivell l [ 123 Copia un nivell ”E] v Les meves dades tenen capgaleres

Columna Ordena segons Ordre
Ordena per | COGNOM1 [=] |valors [+] Deraalaz [=]

Després per | MUNICIPT [=] |valors [+] |peraalaz [=]
Després per |mm{xmm,qcrE E” |'u'a|ors |E” |DE més antic 2 més nou E"

[ D'acord ] [ Cancel'la .

15. Fer clic a D’acord.
16. Observar el resultat.

A B C D E

1 NOM COGNOM1 COGNOM2 MUNICIPI DATA CONTRACTE
2 [Joan !Arjcrna Mendieta ~ Badalona 23/09/1990
3 Martin Esteban (zarcia Madrid 12/05/1999
4 Felip Gaiturru Pérez Barcelona 19/07/1992
5 Ester Gallego Ruiz Madrid 22/04/1996
6 Joan Grau Mavarro Badalona 165/07/1996
7 |Glaria Grau Rovira Barcelona 20/03/1996
& Diego Martinez Ldpez Madrid 19/08/1598
9 Carme Pérez Gomez Barcelona 01/02/2000
10 | Susanna Pérez Llopis Comella 25/06/1997
11 |Pere Sanchez Ldpez Hospitalet 14/01/1994
12
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1.2.2 Opcions d’ordenacié

Quan ordenem dades podem definir el tipus d’ordre que aplicarem al criteri seleccionat; és a dir, si
han de coincidir majuscules i minuscules, o si s’"han d’ordenar les files o les columnes (I'orientacio).

Per establir opcions d’ordenacié cal seguir els passos que s’expliquen a continuacio.

1. Situar el cursor a qualsevol cel-la de la base de dades.
2. Ferclic alaicona Ordena de la barra d’icones Ordenacid i Filtre de la pestanya Dades.

MHici Insercid Presentacid de la pagina Farmules Revisid Visualitzacid Acrobat

[&] Des de 'Access - Iy Iy @ Connexions A N F {x Esborra

2 l Z

S Des del web L L = 3 Propietats £¢ Torna a aplicar-lo

. Des d'altres | Connexions | Actualitza-ho % Filtre

,_;j Des del text origens ~ existents tot -~ &3 Edita els enllagos \5.’ Opcions avancades
Obtencid de dades externes Connexions Ordenacid i filtre

3. Observar que mantenen els nivell d’ordenacié anteriorment indicats.
4. Fer clic al botd Opcions...

‘-5;1 Afegeix un nivell ] [ X Suprimeix un nivel l [ =3 Copia un nivell ” - Les meves dades tenen capcaleres

Columna Ordena segons Ordre

Ordena per | CoGNOM1 [=] |valors [+] Deraalaz

Després per | MUNICIPI [=] |valors [+] |peraalaz

Després per | pATA CONTRACTE [=] |valors [+] |Demésantic amés nou

5. Del quadre de dialeg seleccionar I'opcié Ordena d’esquerra a dreta.

Cpcions d'ordenacid

|| Distingeix entre majtscules i mindsoules
Orientacié

() Ordena de dalt a baix

(@ Ordena d'esquerra a dreta)

E D'acord ][ Cancel-la

6. Ferclica D’acord.

7. Aldesplegable Ordena per indicar, per exemple, Fila 3.

8. Eliminar la resta de criteris d’ordre si n’hi hagués més d’un activat a través del botd
Suprimeix un nivell.
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’ "“ng Afegeix un nivell ]I X Suprimeix un nivel I[ 123 Copia un nivell ” |Z| E Opdons... | [] Les meves dades tenen capcaleres

Fila Ordena segons Crdre

Ordena per |Fh 5 E“ |Valors IZ“ |DE laalaz |Z||

Després per | |Z|| |Valors IZ“ |DE laalaz |Z||
esprés per | |Z|| |'u'a|ors IZH |[:'E lAalaz |Z||

Fer clic per seleccionar el nivell

| Dacord | | cancella

9. Resten eliminats els dos nivells d’ordenacié que no s’utilitzaran.

":"51 Afegeix un nivell ] I X Suprimeix un nivell I [ 123 Copia un nivell ”|?| |T| [] Les meves dades tenen capcaleres

Fila Ordena segons Ordre

Ordena per |Fila 3 IE” |'u'a|ors IE” |DE l'aalaz E"

10. Validar fent clic a D’acord.
11. Observar el resultat.

A B C O E

1 DATACONTRACTE COGNOM1 COGHNOM2  MUNICIPI NOM

2 23/09/1990 Arjona Mendieta Badalona  Joan

3 12/05/1999 Esteban Garcia Madrid Martin

4 19/07/1992 Gaiturru Pérez Barcelona  Felip

5 22/04/1996 Gallego Ruiz Madnd Ester
E 15/07/1996 Grau Mavarro IBad alona !J oan

7 20/03/1996 Grau Rovira Barcelona  Gléria

8 19/08/1998 Martinez Ldpez Madrid Diego

9 01/02/2000 Pérez Gdomez Barcelona  Carme

10 25/06/1997 Pérez Llopis Cornella Susanna

1 14/01/1995 Sanchez Ldpez Hospitalet  Pere

Per desfer I'Gltima ordenacid realitzada es poden prémer les tecles Control + Z.

Microsoft Excel 2010 Pagina 10 de 10



	1 Crear una base de dades i ordenar
	1.1 Crear una base de dades
	1.2 Ordenar dades
	1.2.1 Mètodes d’ordenació
	1.2.2 Opcions d’ordenació



