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MANEJO DE DATOS. 

Las bases de 

datos 

tradicionales se 

organizan por: 

 Campos 

 registros   

 archivos. 

Un campo se 

utiliza para 

almacenar una 

información 

particular. 

1. Seleccione una celda con datos. 

2. Seleccione Inicio > Dar formato como tabla. 

3. Elija un estilo para la tabla. 

4. En el cuadro de diálogo Dar formato como tabla, 

establezca el rango de celdas. 

5. Marque la opción La tabla tiene encabezados si 

procede. 

6. Seleccione Aceptar. 

 

facilitan la búsqueda de un subconjunto de 

datos dentro de un rango para poder trabajar 

con el mismo. 

Al utilizar un filtro este no reorganiza el resultado 

mostrado, pero sí permite aplicar formato, 

representar en gráficos e imprimir dicho rango. 

Puede usarlos filtros para mostrar registros 

específicos en un formulario, informe, consulta u 

hoja de datos, o para imprimir. 

 

Mediante la aplicación de un filtro, podrá 

limitar los datos de una vista sin que haya que 

cambiar el diseño del objeto subyacente. 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

es un conjunto de comandos que se almacena 

en un lugar especial de Excel de manera que 

están siempre disponibles cuando los 

necesites ejecutar. 

se utilizan principalmente para eliminar 

la necesidad de repetir los pasos de 

aquellas tareas que realizas una y otra 

vez. 

Ejecutar una macro. 

Abrir un libro 

con marco. 

Sólo tienes que 

insertar en tu 

macro el 

comando MsgBox 

En este caso basta conmontar 

una macro con el parámetro 

Auto_Open ().  


