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INTRODUCCIÓN

Microsoft creó la primera versión de Excel (programa de hojas de cálculo) en 1985 y,

sorprendentemente,  para  Macintosh.  Dos  años  después,  lo  lanzó  para  Windows.

Pronto se convirtió en el 'software' predilecto para gestionar hojas de cálculo y, hasta

hoy, sigue estando en la primera posición.

Sin embargo, en el año 2000, la empresa Sun Microsystems lanzó la primera versión

de StarOffice, que en unos años se convertiría en el  OpenOffice que conocemos

actualmente.  Apache  OpenOffice  es  un  programa  de  ofimática  libre  con  código

abierto y distribución gratuita. Al igual que Microsoft Office, nos ofrece procesador de

textos, hojas de cálculo, bases de datos, edición y diseño de presentaciones... Pero

la diferencia es que OpenOffice es gratuito.

OpenOffice Calc es el procesador de hojas de cálculo y nada tiene que envidiarle al

famoso Excel, ya que nos permite casi todas las opciones de edición de datos que

ofrece el 'software' de Microsoft.

Tabula PDF es una sencilla pero importante herramienta que nos permite extraer de

una manera fácil y, casi siempre, efectiva tablas de archivos PDF. Si seleccionamos

una tabla de un PDF, copiamos y pegamos en una hoja de cálculo, algunas veces,

no  podremos  pintar  directamente  la  tabla  que  queremos,  ya  que  el  ordenador

gestiona esos datos en el 'clipboard' como texto y no como tabla con separadores.

Tabula PDF se encarga de asegurar que las tablas de un PDF se copien como tablas

y  nos  respeta  los  separadores  de  las  mismas.  Esta  herramienta  también  es  de

código abierto y gratuita y está creada por periodistas para periodistas.

Open Refine nació como un 'software' de código abierto en enero de 2010 de la

mano  de  Metaweb.  En  julio  del  mismo  año,  Google  adquirió  esta  empresa  y

renombró el 'software' a Google Refine. En 2012, el gigante tecnológico anunció que

dejaría de desarrollar y ofrecer soporte de Google Refine, por lo que la herramienta

se encuentra, desde entonces, en una regresión a sus orígenes 'open source' bajo el

nombre de Open Refine. Este programa permite 'refinar' hojas de cálculo, es decir,

editar en paquetes los datos de una tabla, agilizando muchísimo el trabajo de edición

de datos a la hora de gestionar un gran 'data set'.
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OBJETIVOS

Los objetivos de este tema se centrarán en los conocimientos que deberá adquirir el

alumno para manejar, de manera básica, los programas tratados:

 Manejo básico de Tabula PDF

 Manejo básico de Open Refine

 Manejo básico de OpenOffice Calc

 Manejo básico de OpenOffice Calc (CSV, ASCII)
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Para mostrar el uso de los diferentes programas, usaremos ejemplos básicos 

explicados paso por paso.

Enlaces de descarga de los programas tratados en este tema:

Tabula PDF: tabula.technology

Open Refine: openrefine.org/download

OpenOffice: openoffice.org/es/descargar

CONTENIDOS 2.1

Tabula PDF

1. Una vez abierto el programa, pulsamos para buscar el archivo PDF que 
queremos editar.
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2. Seleccionamos un archivo PDF. Debe ser un archivo PDF puro, es decir, 
con texto real (seleccionable y con formato) y no un archivo PDF falso, 
simulando ser texto cuando, en realidad, es imagen (como un archivo JPG).

3. Después, pulsamos en importar.
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4. Pinchamos en una esquina de la tabla que nos interesa extraer y, sin dejar de 

pulsar, arrastramos. Nos aparecerá un área de selección. Después, pulsamos en 

Preview & Export...

5. Seleccionamos el formato del archivo que queremos exportar con nuestra tabla. 

Podemos seleccionar CSV (recomendado), TSV, JSON, etc. Después, pulsaremos 

en Exportar. También, podemos copiar la tabla al portapapeles y pegarla en el 

programa de edición que queramos.
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CSV y TSV son los formatos más comunes de datos con separadores de campo.

Los separadores de campo son elementos tipográficos que separan los datos de

manera  que,  cuando  se  dispongan  en  una  tabla,  puedan  estar  separados  en

columnas.  En  los  CSV  los  separadores  de  campo  son  comas.  En  los  TSV  los

separadores de campo son tabuladores. Los más comunes son los CSV.

CONTENIDOS 2.2

Open Refine

1. Pulsamos en crear proyecto.

2. Seleccionamos desde el ordenador y pulsamos en Elegir archivos.
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3. Seleccionamos un archivo de datos, por ejemplo, un CSV.

4. Después, pulsamos en Next.
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5. En el caso de que la tabla se importe con caracteres extraños (en vez de tildes, 

por ejemplo), hay que seleccionar Character encoding.

6. Probamos con las diferentes codificaciones, hasta dar con la que corrija nuestra 

tabla. Lo más probable, es que la que mejor nos funcione en Refine sea la UTF8.
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7. Después, pulsamos en Crear proyecto.

En este ejemplo, necesitamos editar los datos de la columna Partido y Partido2, 

para que todos los PSOE y PP se escriban así y no en las diferentes formas que 

vemos representadas. Esto suele pasar cuando se recopilan resultados electorales, 

ya que cada circunscripción registra los nombres de los partidos, aunque sean 

nacionales, y suelen producirse estas diferencias.

8. Para editar los datos de la columna Partido, que se refieren al PSOE, pulsamos 

en el icono de la flecha hacia abajo que está en el encabezamiento de esta columna. 

Después, de las diversas opciones que nos ofrece Open Refine, en este caso nos 

interesa Facet > Text Facet.
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9. Se nos abrirá una ventana con un análisis de los datos de esa columa. 

Pulsaremos en Cluster.

 

10. Se nos abre una nueva ventana. En Keying Function seleccionamos 

metaphone3 que, en este caso, es la opción que mejor resultado nos dará.
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11. Deberemos 'chequear' todas las opciones de Merge? que tengamos y en New 

Cell Value poner el dato correcto que queremos para todos, en este caso, PSOE. 

Después, seleccionamos Merge Selected & Close.

12. Una vez que hemos editado toda la columna de PSOE, haremos lo mismo con la 

columna de PP.
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13. 

14.
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15.

16. Cuando ya tengamos todos los datos editados, pulsamos en Exportar y 

seleccionamos el formato de archivo de datos que queramos (CSV).
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Con Open Refine, también podemos editar un gran conjunto de datos de tiempo, 

como fechas, horas, etc.
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CONTENIDOS 2.3

OpenOffice Calc 

Copiar y pegar datos de una web

1. Seleccionamos el texto y le damos a copiar.

2. Creamos un archivo nuevo en OpenOffice Calc y, en la primera celda en blanco, 
le damos a botón derecho > Pegado especial... (CONTROL+MAYÚSCULA+V)
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3. En las opciones de pegado, siempre hay que seleccionar Texto sin formato.

4. Y ya tendremos la tabla pegada en nuestra hoja de cálculo.
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Copiar y pegar datos de un PDF

1. Seleccionamos el texto y le damos a copiar.

2. En OpenOffice Calc, le damos a Pegado especial y nos saltará las opciones de 
Importar texto. A la hora de seleccionar los separadores de campo, solo 
podríamos escoger Espacio, ya que el texto original no viene con ningún elemento 
tipográfico que pueda separar los elementos en columnas. Aquí es donde entraría en
juego Tabula PDF, quien nos transformará este PDF sin separadores de campo en 
un CSV separado por comas.
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Copiar y pegar datos de un texto

1. Seleccionamos el texto y le damos a copiar.

2. En OpenOffice Calc, le damos a Pegado especial y, después, Texto sin formato.
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3. En las opciones de Importación de texto seleccionamos los separadores de 
campo que mejor nos funcionen, en este caso, los tabuladores.
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Transformación de datos (formatear celdas)

1. Pulsamos en la primera celda a formatear.

2.  Con la MAYÚSCULA pulsada, seleccionamos la última celda con datos de esa 
columna.
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3.  Le damos al botón derecho y seleccionamos Formatear celdas.

4.  Por ejemplo, podemos cambiar el número de decimales.
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5.  Al poner 1, le decimos que todos los datos que hemos seleccionado tengan un 
solo decimal.

6.  Al dar a Aceptar, quedaría ya formateado.
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7.  Si formateamos la segunda columna de datos...

8.  Podremos, por ejemplo, ponerle a todos esos datos el punto que separa los 
millares.
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9.  Entre las diversas opciones que ofrece el Formato de celdas, tenemos también la 
opción de Moneda, Tiempo o Porcentaje.

Transformación y creación de datos (uso de fórmulas)

1. Si pulsamos en el icono del Asistente de Funciones...
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2. Nos saldrá el catálogo de fórmulas que tenemos a nuestra disposición.

3. Pero si es una fórmula sencilla, la podemos escribir nosotros mismos, antes 
seleccionando una celda que esté vacía de datos.
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4. Por ejemplo, si queremos sumar los datos de dos celdas. Para ello, las 
referencias de cada celda que se va a sumar, C2 y C3, deben estar separadas por ;

Las fórmulas siempre deben ser iniciadas por un símbolo =, después, irán seguidas 

de la operación que se desee realizar y, a continuación entre paréntesis, las celdas 

a las que afecta con las operaciones complementarias que se quieran hacer:

+ suma    - resta    * multiplicar    / dividir

28
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5. Pero sería interesante que pudiéramos sumar todas las celdas que se 
encuentran entre una referencia de celda y otra. Para ello, repetiremos la fórmula, 
pero separando las referencias de celdas de inicio y fin por :

6. Al dar al 'check' de la barra de fórmulas, veremos el resultado.
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7. También podríamos calcular el promedio de todas las celdas entre una referencia 
de inicio y otra de fin.

8. También nos servirá para realizar cálculos o aplicar formatos de celdas a 
valores que se encuentran en otras celdas.
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9. Una vez creada la primera fórmula en la primera celda de la nueva lista de datos, 
podemos pinchar en la esquina inferior derecha de la celda y, sin soltar, arrastrar 
hacia abajo. De esta manera, la fórmula se repetirá, pero el programa irá cambiando 
el valor de la fila. Del 2 inicial, pasará a la fila 3, luego a la fila 4...
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10. De esta manera, podríamos reducir millares de una manera muy sencilla y 
rápida y sin perder los datos originales.
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Preguntas a los datos (acceso directo a preguntas generales)

1. Si seleccionamos un grupo de datos, en la esquina inferior, parcialmente a la 
derecha, tenemos una pestaña con información general de esos datos.

2. Pulsando en esta pestaña con el botón derecho accederemos a las opciones: 
Promedio, Cantidad2 y Cantidad (que se refieren al número de filas o de columnas 
de los datos seleccionados), Máximo, Mínimo y Suma. El resultado de cualquiera 
de estas opciones se indicará en la misma pestaña. Más que para editar datos, esta 
opción nos sirve como un atajo rápido a información básica sobre los datos.
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Preguntas a los datos (ordenar)

1. Seleccionamos todos los datos a ordenar, pulsando en la celda de la esquina 
superior izquierda y, con la MAYÚSCULA pulsada, en la celda de la esquina inferior 
derecha.

2. Pulsamos en Datos > Ordenar.
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3. Elegimos la columna que servirá de referencia para ordenar los datos.

4. Elegimos si el orden será Ascendente o Descendente, en este caso, descendente
porque nos interesa ordenar de mayor a menor.
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5. Nos ordena todos los datos tomando como referencia el orden de mayor a menor 
de los datos de la columna C (Número de votos).

Preguntas a los datos (filtros)

1. Pulsamos en el encabezamiento de una columna.
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2. Seleccionamos Filtro automático.

3. Le decimos que SÍ deseamos usar la primera línea como encabezamiento.

4. Pulsamos en la flecha hacia abajo del encabezamiento de la columna sobre la 
que queramos aplicar el filtro.
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5. Seleccionamos Filtro predeterminado.

6. En la Condición, elegimos la que más nos convenga.
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7. En este caso, escogeremos mayor o igual.

8. Y pondremos un valor de referencia.

40



                                                       

Encarni Hinojosa. 2016. Introducción a la edición 
y visualización de datos inmediatos. 
OpenCourseWare-UNIA (ocw.unia.es). 
Bajo licencia Creative-Commons Atribución-
NoComercial-CompartirIgual 3.0

9. De esta manera, si está aplicado el filtro, sólo veremos los datos de las provincias 
donde el PSOE ha conseguido 160.000 votos o más.

CONTENIDOS | 2.4

OpenOffice Calc 

Abrir y editar el formato de archivos .csv

1. Abrimos un archivo con formato CSV.
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2. Seleccionamos el Juego de caracteres que mejor resulte con los datos originales 
y, como separador de campo, elegiremos Coma.

3. Y ya tendremos el CSV en OpenOffice Calc.
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Actualización automática de datos (vincular con datos externos)

1. Como ejemplo, podemos copiar esta dirección web:

http://www.infoelectoral.interior.es/min/busquedaAvanzadaAction.html?
vuelta=1&codTipoEleccion=2&codPeriodo=201111&codEstado=99&codC
omunidad=0&codProvincia=0&codMunicipio=0&codDistrito=0&codSecci
on=0&codMesa=0

2. En OpenOffice Calc, seleccionamos Insertar > Vincular con datos externos.
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3. En URL pegamos la dirección de la página web a la que queramos vincularnos y 
pulsamos una vez en la flecha hacia abajo y, después, otra vez.

4. Seleccionamos HTML_tables y le damos a la opción de Actualizar, indicando el 
tiempo de refresco que nos interese. 

44



                                                       

Encarni Hinojosa. 2016. Introducción a la edición 
y visualización de datos inmediatos. 
OpenCourseWare-UNIA (ocw.unia.es). 
Bajo licencia Creative-Commons Atribución-
NoComercial-CompartirIgual 3.0

5. Y ya tendríamos importada la tabla de la página web. Cada vez que en esa página
web se actualicen los datos, nuestra tabla será actualizada automáticamente.

Actualización automática de datos (hoja desde archivo),
abrir archivos ASCII (datos electorales)

Al igual que con la opción de Vincular con datos externos, podemos vincular una hoja
de cálculo de OpenOffice Calc con un archivo descargado en nuestro ordenador. 
Cada vez que volvemos a descargar el archivo desde internet (porque la fuente lo 
haya actualizado) y reemplazemos el archivo anterior en el directorio correcto, 
nuestra hoja de cálculo se actualizará automáticamente.
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1. 

2. En este caso, abriremos un archivo ASCII, formato que usan las empresas que 
recopilan datos electorales para difundir los resultados.
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3. Elegiremos el Juego de caracteres que nos funcione mejor, en este tipo de 
archivos, es mejor seleccionar el ISO-8859-15/EURO. También veremos qué 
separadores de campo usa el archivo original y lo seleccionaremos.
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4. Escogeremos la opción Vincular.

5. Y ya tendríamos el archivo importado. Cada vez que reemplacemos este archivo 
en el mismo directorio donde está el original, todas las modificaciones de datos se 
actualizarán automáticamente en nuestra hoja de cálculo.
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Vincular una tabla editada a otra tabla sin editar, pero actualizable

1. Damos doble click a la pestaña de la primera hoja del documento.

49



                                                       

Encarni Hinojosa. 2016. Introducción a la edición 
y visualización de datos inmediatos. 
OpenCourseWare-UNIA (ocw.unia.es). 
Bajo licencia Creative-Commons Atribución-
NoComercial-CompartirIgual 3.0

2. Cambiamos el nombre. Por ejemplo, 'bruto', para que sepamos que ahí está el 
'data set' sin editar.

3. Hacemos lo mismo con la segunda hoja, a la que podemos llamar 'tablaok', por 
ejemplo.
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4. Así nos quedarían las hojas.

5. Vamos a tomar como fuente de datos la columna K de la hoja 'bruto'.
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6. Primero, copiamos la lista de provincias de la hoja 'bruto'...
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7. Y las pegamos en la primera columna de la hoja 'tablaok'.

8. Después, volvemos a la hoja 'bruto' para tomar la referencia del primer dato de la 
lista que nos interesa, que en este caso sería K1.
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9. Nos vamos de nuevo a la hoja 'tablaok' y, en la primera celda de la segunda 
columna, escribimos la siguiente fórmula: =bruto.K1 donde primero le decimos la 
hoja de origen, luego debe ir un punto y, a continuación, la coordenada del dato que 
queremos recoger de esa hoja de origen.

10. Aplicamos la fórmula al resto de celdas 
(pulsando y arrastrando hacia abajo).
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11.

12. También podemos aplicar operaciones a los datos de la hoja 'bruto' a los que 
llamemos.
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13. Y aplicar esa operación al resto de datos de la columna.

14. E incluso, aplicarle un formato nuevo a los datos en esta hoja 'tablaok'.
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15. Si en la hoja original, en este caso 'bruto', uno de los datos se modifica...
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16. Esa modificación se actualizará automáticamente en la hoja 'tablaok', 
pero conservando la edición que hemos aplicado con respecto a las operaciones, 
fórmulas o formatos de los datos.

IDEAS CLAVE

— Tabula PDF es un programa gratuito que nos permite extraer de documentos PDF

(tienen que ser PDF con texto real) las tablas que estos contienen y exportar a un 

archivo de hoja de cálculo.

— Los archivos de tablas más comunes son CSV (comas como separadores de 

campo) y TSV (tabuladores como separadores de campo).

— Open Refine es un programa gratuito donde podemos refinar los datos de un 

archivo de hoja de cálculo (por ejemplo, CSV). Podemos editar un gran volumen de 

datos de una manera rápida y efectiva. El resultado puede ser otro archivo CSV.

— OpenOffice Calc es parecido al programa Microsoft Excel, pero gratuito. En él 

podemos abrir diferentes archivos de datos, realizar operaciones con esos datos, 

cambiar sus formatos e incluso crear vinculaciones con tablas alojadas en una web o

con archivos ASCII.
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TABULA PDF

http://tabula.technology/

OPEN REFINE

http://openrefine.org/

Tutorial de Carolina Cristanchi sobre Open Refine, en español

OPENOFFICE CALC

https://www.openoffice.org/es/

Wiki Open Office

Versión más completa

Expresiones regulares Open Office

— Visualizar los videotutoriales de Tabula PDF, Open Refine y OpenOffice Calc. 

— Probar los programas tratados en este tema. Se pueden seguir los ejemplos aquí 

descritos o realizar otro tipo de ejercicios libremente.
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