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BASE DE DATOS —

Una base de datos es un sistema de archivos electréni
Las bases de datos tradicionales se organizan por

campos, registros y archivos.

Un directorio telefonico, un diccionario, un cale
un libro de recetas son ejemplos de bases de d
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El conjunto de registros que utilizan los mismos
campos conforma una tabla.

Una base de datos puede contener muchas tablas.
La siguiente imagen muestra cémo se relacionan
estos conceptos.

SUBTOTALES Y GRAFICOS

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

Existen diferentes tipos de graficos:
Grafico de columnas o de barras.
Grafico de lineas.

Grafico circular.

Graficos de drea.

Graficos de superficie y radiales.
Graficos de jerarquias.

Grafico de cascada.

USO DE FILTROS

Los filtros Excel facilitan la busqueda de un subconjunto
de datos dentro de un rango para poder trabajar con el
mismo. Este subconjunto de datos o rango filtrado
muestra las filas que cumplen el criterio que se
especifiquen para una columna.

Excel proporciona dos formas de filtrar celdas de datos:
e Autofiltro: Ayuda a administrar facilmente hojas de
calculo de gran tamafio, que requieran de filtros con
criterios simples.

e Filtro avanzado: Utilizado para realizar filtros con
criterios mas complejos. Se diferencia del Autofiltro al
tenerque escribir los criterios segun los cuales desea
filtrar los datos en un rango de criterios independiente

VISUALIZAR DATOS EN
DIFERENTE ORDEN

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 informacion deben
almacenarse en diferentes tablas.

FUNCIONES BASICAS PARA
DATOS (BUSCAR, SI,
BUSCAR, SI, CONTAR, Si)

Sélo tienes que insertar en tu
macro el comando MsgBox.

Esta linea de codigo se puede

insertar en cualquier macro, muy

util en los casos donde se

hacenecesario emitir advertencias
al usuario de la hoja de trabajo que

esta ejecutando la macro.

situado sobre el rango. /\

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.
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El grafico que hayas

elegido se insertara

inmediatamente en
la hoja de célculo.

En la pestafia Insertar
encontrards nueve categorias
de graficos. Al hacer clic, se
desplegara un menu con los
graficos, seleccionaremos

una de las opciones.

1. Habra el libro que contiene la macro.
2. Enel grupo cddigo de ficha programador, haga

clip en macros.

3. En el cuadro nombre de la macro, haga clip en
la macro que desea ejecutar, y presione el

botdn ejecutar.

Excel provee de una herramienta especial

Una macro es un conjunto
de comandos que se
almacena en un lugar
especial de Excel de
manera que estan siempre
disponibles cuando los
necesites ejecutar.

que permite crear una macro sin necesidad

de conocer los detalles del lenguaje de
programacion.
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