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Manejo 

de datos 

Conceptos 

de una base 

de datos 

Crear una 

tabla de datos 

Relacionar 

tablas 

Creación de 

filtros básicos 

Creación de 

filtros 

avanzados 

Una base de datos es una colección de información 

organizada de forma que un programa de ordenador pueda 

seleccionar rápidamente los fragmentos de datos que 

necesite. Una base de datos es un sistema de archivos 

electrónico. 

Una base de datos es un conjunto de información organizada 

de manera que pueda ser utilizada eficientemente. Un 

directorio telefónico, un diccionario, un calendario o un libro 

de recetas son ejemplos de bases de datos. 

Ayuda a administrar fácilmente hojas de cálculo 

de gran tamaño, que requieran de filtros con 

criterios simples. 

Utilizado para realizar filtros con criterios más 

complejos. Se diferencia del Autofiltro al tener que 

escribir los criterios según los cuales desea filtrar 

los datos en un rango de criterios independiente 

situado sobre el rango. 

Estructura 

Tabla única 
Una tabla única se utiliza para categorías como 

empleados, empresas, inventario, etc. 

Estructura 

Multitablas  

Una base de datos que utiliza más de una tabla 

puede almacenar muchos más datos y acceder a la 

información de forma más eficiente. Una buena regla 

para tener en cuenta es que los diferentes tipos de 

información deben almacenarse en diferentes tablas. 

4D 
Permite crear desde 1 hasta 32 767 tablas por base de 

datos. Esto quiere decir que puede crear una estructura 

que se adapte exactamente a sus necesidades. 

Ejemplo: Los datos de cada empleado se almacenan en la tabla 

[Empleados]. Los datos sobre las empresas se almacenan en la 

tabla [EMPRESAS]. 

Uso de 

filtros 

Crear 

relaciones 

entre 

tablas  

Permite  

*Almacenar datos eficientemente. 

Actualizar los datos en un lugar y ver 

el cambio reflejado en todas las partes 

donde se utilizan los datos.  Ver 

información relacionada.  Realizar 

consultas y ordenaciones en una tabla, 

con base en los datos almacenados en 

otra tabla.  Crear, modificar o eliminar 

los registros de tablas relacionadas. 



 

Manejo 

de datos 
Gráficos  

Gráfico de columnas 

o de barras  

Gráfico  de líneas 

Grafico circular 

Gráficos de área 

Gráficos de 

superficie y radiales 

Gráficos de jerarquía  

Gráfico de cascada 

Son usados frecuentemente para comparar 

información, pero pueden ser utilizados para 

diferentes tipos de funciones. En este tipo de 

gráficos las barras pueden ser horizontales o 

verticales. 

Este tipo de gráfico es usado especialmente para 

mostrar tendencias. Se caracteriza porque los 

puntos que representan los datos van unidos por 

líneas, lo que hace más fácil ver cómo una tendencia 

crece o decrece en el tiempo. 

Este tipo de gráficos también los suelen llamar de torta 

o de queso. Es muy usado para representar 

porcentajes y comparar valores. 

Son muy similares a los gráficos de líneas, pero estos 

tienen relleno el área que está debajo de cada línea 

con el fin de marcar la diferencia entre las variables que 

se están manejando en la tabla. 

Este tipo de gráficos te permite combinar dos 

conjuntos de datos diferentes. La forma en que 

presenta los datos se asemeja a un mapa 

topográfico. 

Estos gráficos comparan y muestran información 

de forma jerárquica, es decir, de mayor a menor. 

Te permite ver cómo un total acumulado se ve 

afectado por valores que se suman o se restan. 


