3.1 CONICEPTO DE UNLIA
Koo BASE DE DATO0S

Una base de datos es una
coleccion de informacion
organizada de forma que un
programa de ordenador

pueda seleccionar rapidamente los
fragmentos de datos que necesite.

Las bases de datos
tradicionales se organizan
por campos, registros y
archivos. Un campo es una
pieza

Unica de informacion; un
registro es un sistema
completo de campos; y un
archivo es una coleccion
de

registros.

Una base dedatos es un
sistema
de archivos electrénico.
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Contiene una lista de registros,
cada

uno de los cuales consiste en tres
campos: nombre, direccion, y
nidmero de teléfono.

Cada registro contiene todala
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Un campo se utiliza para
almacenar una informacion
particular. Por ejemplo, en el
directorio telefénico un campo
almacena el nombre, otro campo
almacena la direccién y otro
campo

almacena el ndmero telefénico de
la persona.

Cada registro contiene cada uno
de estos campos y cada registro
puede tener informacion en
€s0s campos.

Cada campo tiene un tipo que
identifica

la clase de informacion que puede
almacenar: nimeros, fechas,
caracteres alfanuméricos y otros.

cada campo contiene un
tipo especifico de
datos,usted puede
realizar calculos y otras
operaciones con la
informacién guardada en
ellos

Puede mostrar el
nombre de una
persona (almacenado
en un campo)

después de su apellido
(almacenado en otro
campo) para construir
la primera linea de una
etiqueta de

correo.
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ejemplo, 4D puede
calcular los valores totales
en un campo y presentar
el total en un informe.

Tablas y campos 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. Estructuras con
una tabla dnica

DATOS
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El conjunto de registros que
utilizan los mismos campos
conforma una tabla. Una base de
datos puede contener muchas
tablas.

4D puede reorganizar los
registros y realizar
calculos conla
informacion para hacerla
mucho mas dtil
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Puede

calcular el total de ventas por
persona y presentar una grafica
que compare los resultados de las
ventas.

Algunas bases de datos tienen
una tabla Gnica. Puede utilizar una
tabla Unica para categoriascomo
empleados,

empresas, inventario, etc. Puede
definir hasta 32 767 campos por
tabla



Una base de datos que utiliza mas
de una tabla puede almacenar
muchos mas datos y accedera la
informacion

de forma mas eficiente

Una buena regla para tener
en cuenta es que los
diferentes tipos de

Los registros de los empleados y informacion
las empresas se guardan en tablas deben almacenarse en
diferentes. Si la direccion de una diferentes tablas.

empresa
cambia, sé6lo debe modificar el
registro de esta empresa
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Con una sola tabla, tendria
que introducir la direccion
en cada registro; con dos
tablas, sélo tiene que
introducir la direccion una

Cuando se introduce el

nombre de una empresa en el vez.
registro de un Nl 1\ LU
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automaticamente la
direccion correcta

4D es una base de datos
relacional porque puede utilizar
multiples tablas y relacionarlas de
diferentes

maneras

Para permitir a dos tablas
compartir informacion de esta
manera, las tablas pueden estar
relacionadas entre

ellas, en otras palabras, una
relacion puede establecerse
entre los datos de tabla.

Gracias a los campos
relacionados, los campos que
conectan dos tablas en una
relacion, ustedpuede mostrar
la informacion de las tablas
relacionadas.

El objetivo principal de
las relacionesentre los
campos es indicar a 4D
cuales son los registros
actuales de una tabla en
funciéon alregistro actual
de’la otra tabla

Cuando se establecen
las relaciones, usted
puede leer y escribir
valores en una tabla
mientrastrabaja en la
tabla relacionada
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Uso de filtros

Los‘filtros Excel facilitan la busqueda
de un subconjunto de datos dentro de
un rango parapoder trabajar

con el mismo

Este'subconjunto de datos
o‘rango filtrado muestra
las filas que cumplen el
criterio que se
especifique para una
columna

El filtrado oculta
temporalmente las filas
queno se desean mostrar.

Autofiltro

Ayuda a administrar facilmente
hojas de calculo de gran tamaiio,
que requieran de filtros con
criterios
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Utilizado para realizar filtros
con criterios mas complejos.
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En Access Elfiltrado resulta util para
ver inicamentelos datos que desee
mostrar. Puede‘usarlos filtros para
mostrar registros especificos en un
formulario, informe, consulta.u hoja
de datos; o-para imprimir
tnicamente algunos registros de un
informe, tabla o consulta.

Al utilizar un filtro este no
reorganiza el resultado mostrado,
pero si permite aplicar
formato,representar en

graficos e imprimir dicho rango

Al utilizar un filtro este no
reorganiza el resultado mostrado,
pero si permite aplicar
formato,representar en

graficos e imprimir dicho rango
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Excel proporciona dos formas de
filtrar celdas de datos

1.Autofiltro.
2. Filtro avanzado.
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Filtro avanzado
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Se diferencia del Autofiltro al
tenerque escribir los
criterios segun los cuales
desea filtrar los datos en un
rango de criterios
independiente situado sobre
el rango.




Los graficos‘pueden ser una gran
herramienta para representar los
datos que tengas en una hoja de

calculo.

Grafico de lineas: este tipo
de grafico es usado
especialmente para
mostrar

tendencias

Graficos de area: son muy similares a los
graficos de lineas, pero estos
tienenrelleno

el drea que esta debajo de cada linea
con el fin de marcar la diferenciaentre
las variables

que se estan manejando en la tabla.

Graficos de jerarquias: estos
graficos comparan y muestran
informacion de

forma jerarquica, es decir, de
mayor a menor.
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Grafico de columnas o de
barras: son usados
frecuentemente para
comparar informacion,
pero pueden ser utilizados
para diferentes tipos de
funciones.
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Grafico circular: este tipo de
graficos también los suelen llamar
de torta o dequeso.

Es muy usado para representar
porcentajes y comparar valores.
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Graficos de superficie y radiales:
este tipo de graficos te permite
combinar dos

conjuntos de datos diferentes.

Grafico de cascada: te permite
ver como un total acumulado se
ve afectado

buscar




3.7 FUNICIONIES BASICAS ©

PARA DATOS (BUSCAR, SI,
BUSCRR, Sl, CONUTAR, Si)
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En nuestro caso haremos
clic en el comando de
Insertar grafico circular o
de anillos yen el menu
desplegable
seleccionaremos una de
las opciones.

En caso que nosepas qué tipo de
grafico quieresiutilizar,puedes usar
el comando Graficorecomendado,
que te hara varias sugerencias con
base en la informacién de'las celdas
quehas seleccionado.

Selecciona todas las celdas o la
tabla con los datos que quieres
representar en el grafico,
incluyendo los

titulos o la referencia de los datos.

En la pestaria Insertar encontraras
nueve categorias de graficos. Al hacer
clic sobre cualquiera de ellas, se
desplegara un menu con los graficos
entre los que puedes escoger de esa
categoria. Alli, haz clic sobre el que
quieras usar.
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El grafico que hayas elegido se
insertara inmediatamente en la
hoja de calculo.
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