
 

 

 

Cuadro sinóptico manejo de datos 

Lic. Legmi Yanet Santizo. 

 

 

Alumno: 

Ramos Pérez Francisco José 

 

Grupo, Semestre y Modalidad: 

 

(3°A,  domingo) 

 

Lugar: Frontera Comalapa, Chiapas.  

 

Fecha: 18 de julio de 2020. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Manejo  de 

datos 

Que es 

Es un conjunto de información organizada de manera 

que pueda ser utilizada eficientemente.  

Ejemplos: una guía de teléfonos que contiene 

nombre, dirección, y número de teléfono. 

Tablas y 

campos 

4d permite crear desde 1 hasta 32767 tablas por 

base de datos. Estos quieren decir que puede crear 

una estructura que se adapte exactamente a sus 

necesidades. 

Estructura de 

una base de 

tatos 

Empleados 
Nombre  
Apellidos  
Dirección 
Código postal 

Teléfono 

Empresa 

Foto 
Fecha  
Ciudad 
Cargo 
Salario 
Departamento 

Creación de 

filtros 
El filtro oculta temporalmente las 

filas que no se desean mostrar. 

Dos formas de 

filtrar celdas 

Auto filtrado: Ayuda administrar fácilmente hojas de 

cálculo de gran tamaño, que requiere de filtros con 

criterios simples. 

Filtro avanzado: utilizado para realizar filtros con 

criterios más complejos y se diferencian del auto filtrado 

al tener que escribir los criterios según los cuales desea. 

Tipos de 

gráficos 

Columnas de barras 
Gráficos de barra. 
Circulares. 
Área. 
De superficie y radiales. 
Jerarquía. 

Cascada. 

Sud total y 

esquemas 

Permite crear grupos automáticamente y usar 

funciones como Suma o Porcentaje para resumir 

datos en una hoja de cálculo 

Funciones 

básica para 

datos. 

Suma: este caso considerando que se quiere 

obtener el total que suman las celdas 
seleccionadas. 
SÍ: SÍ funciona para establecer criterios a la hora 

de sumar valores. 

 


