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MANEJO DE DATOS

BASE DE DATOS 

Es una colección de información
organizada de forma que un
programa de ordenador pueda
seleccionar rápidamente los
fragmentos.

REGISTRO

contiene toda la información
sobre una persona o un
elemento de la base. 

CREAR UNA TABLA DE
DATOS

Tablas y campos 4D permite
crear desde 1 hasta 32 767
tablas por base de datos. 

VISUALIZAR DATOS EN
DIFERENTE ORDEN 

Estructuras multitablas Una base
de datos que utiliza más de una
tabla puede almacenar muchos
más datos .

CREAR LAS RELACIONES
ENTRE LAS TABLAS

Almacenar datos eficientemente.
Actualizar los datos .
Ver información relacionada.
Realizar consultas y ordenaciones
en una tabla.

CREACIÓN DE FILTROS
BÁSICOS

Los filtros Excel facilitan la
busqueda de un subconjunto de
datos dentro de un rango
parapoder trabajar con el
mismo.



AUTOFILTRO
Ayuda a administrar fácilmente

hojas de cálculo de gran tamaño,
que requieran de filtros con

criterios simples.

FILTRO AVANZADO

Utilizado para realizar
filtros con criterios más
complejos. 

SUBTOTALES Y
ESQUEMAS

 pueden ser una gran
herramienta para representar
los datos que tengas en una
hoja de cálculo.

 GRÁFICO DE COLUMNAS
O DE BARRAS

son usados frecuentemente
para comparar información,
pero pueden ser utilizados
para diferentes tipos de
funciones.

GRÁFICO DE LÍNEAS

GRÁFICO CIRCULAR

Es muy usado para
representar porcentajes y
comparar valores.

GRÁFICOS DE ÁREA

 Tienen relleno el área que está
debajo de cada línea con el fin
de marcar la diferencia entre
las variables.

 Se caracteriza porque los
puntos que representan los

datos van unidos por 
líneas.



GRÁFICOS DE SUPERFICIE
Y RADIALES

Este tipo de gráficos te
permite combinar dos
conjuntos de datos

diferentes. 

GRÁFICOS DE JERARQUÍAS

Estos gráficos comparan y
muestran información de forma
jerárquica, es decir, de mayor a
menor. 

GRÁFICO DE CASCADA

Permite ver como un total
acumulado se ve afectado
buscar.

FUNCIONES BÁSICAS
PARA DATOS

Selecciona todas las celdas o
la tabla con los datos que
quieres representar en el
gráfico.

EN LA PESTAÑA INSERTAR

Desplegará un menú con los
gráficos entre los que puedes
escoger de esa categoría.

GRAFICO

 se insertará
inmediatamente en la hoja
de cálculo.

GRÁFICO RECOMENDADO

 usar el comando con base en
la información de las celdas
que has seleccionado. 



antologia
 

Procesamiento de la información con hoja de
cálculo

 
https://support.microsoft.com/es-

es/office/tutorial-importar-datos-a-excel


