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Manejo de Datos

i
Y v
—>»| Base de dato Tablas y campos Uso de filtros
Es
- : - I_) Estructuras con una tabla facilitan la busqueda de un subconjunto
coleccion de informacion Unica de datos
organizada Seutlliza___ W
Archivos electrénico. Empleados Formas de filtrar celdas de datos |-
Empresas /\
i Se organiza por i Autofiltro. Filtro avanzado
. . Inventario
Registros Archivos ‘L ‘L
& ¢ Ad.ministra,fécilmente Utilizado para realizar
; hojas de calculo de filtros con criterios mas
Sistema coleccién de gran tamano complejos
completo de .
registros.
campos
Gréficos €
son \|/

herramienta para representar los datos

Tipos ;
——il Grafico de columnas o de barras

-il Graficos de superficie y radiales

—il Graficos de jerarquias

= Grafico de cascada




Acceso a funciones externas

¢,Qué es una macro de

s
Excel” Dasos
Es .
Abra el libro que
conjunto de comandos | contiene la macro.
Se utiliza \,

. En el grupo Cddigo de la

para eliminar la

i - » ficha P dor,
necesidad de repetir los icha Programador

pasos de aquellas tareas
gue realizas una y otra
vez

macro  que

Ejecutar una macro

haga clic en Macros

- -

Ventajas de usar macros

Reducen la tasa de
| errores

Reducen el tiempo de
trabajo

-

Aumentan la utilidad de

En el cuadro Nombre de Excel
la macro, hagaclicen la
desea

ejecutar y presione el

botdn Ejecutar

Grabacién de una macro

Selecciona la opciébn Record Macro
= (Grabar macro) en la ficha Developer
gue ya conoces

“‘RenameWorksheets” (renombra hojas
= de trabajo) e inicia la grabacién haciendo
clicen OK

Cambia el nombre de la “Sheet 1” (Hoja 1)
por el de “New Name” (Nuevo nombre) y da
por finalizada la grabacion de la macro
haciendo clic en Stop Recording (Finalizar
grabacioén

Macros y seguridad

pasos \L

En la pestaina Programador, en el grupo
Cadigo, haga clic en Seguridad de macros.

En la categoria Configuracion de macros, en
Configuracion de macros, haga clic en la

opcion que desee.

Crear macros

anadir la ficha Developer a la

| cinta de opciones

crear un libro nuevo para

| macros

crear un botén de acceso

rapido para las macros

grabar una macro



