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unidadd 3. 
manejo de 

datos

crear una tabla de datos
el conjunto de registros que utilizan los mismos campos conforma una tabla;  una 
base de datos puede contener muchas tablas, algunas bases de datos tienen una 

tabla ùnica para categorìas como empleados,empresas, inventarios, etc.

visualizar datos en diferente orden

estructuras multitablas: puede almacenar mucho màs datos y acceder a la informaciòn de forma màs 
eficiente, su regla es que los diferentes tipos de informaciòn deben almacenaarse en diferentes 
tablas, 4D es una base que puede utilizar mùltiples tablas y relacionarlas de diferentes maneras

relacionar tablas permite:almacenar datos eficientementeactualizar datos en un lugar y ver el cambio,ver 
informaciòn relacionada, realizar consultas y ordenaciones de una tabla,con base en los datos 

almacenados en otra tabla, crear, modificar o eliminar los registros en tablas relacionadas

campos relacionados: los campos que conectan dos tablas en una relaciòn, se puede mostrar en 
las tablas relacionadas, su objetivo principal es indicar a 4D cuàles son los registros actuales de 

una tabla en funciòn al registro actual de la otra tabla, estas relaciones pueden funcionar 
automàticamente o manualmente. en este ùltimo caso , usted utiliza los mètodos para cargar y 

descargar los registros relacionados y controlar la creaciòn, modificaciòn o supresiòn de registros, 
aveces las relaciones manueles son preferibles en estrycturas compliicadas en donde hay màs de 

dos tablas  relacionadas a otras  y usted necesita controlar la carga y descarga de los registros 
relacionados , puede elegir utilizar relaiones automàticas 

creaciòn de filtros bàsicos

facilitan la bùsqueda de un subconjunto de datos dentro de un rango, muetsran las filas que 
cumplen el criterio que se especifique para una columna, no reorganiza el resultado mostrado  
peri si permite aplicar formato; existen dos formas de filtrar datos: autofiltro y filtro avanzado

autofiltro: ayuda a administrar fàcilmente hojas de càlculo de gran tamaño

concepto de una base de datos:

sistema de archivos electrònicos, la informaciòn de una base està organizado en forma de registros, cada registro tiene 

campos.

creaciòn de filtros avanzados

para criterios màs complejos, se tiene que escribir los criteriossegùn los cuales desea filtrar los datos 
en un rango de criterios independiente situado sobre el rango, resulta ùtil para ver ùnicamente los 

datos que desee mostrar; se puede utilizar par mostrar registros especìficos en un formulario, 
informe, consulta u hoja de dadtos o para imprimir algunos registros de informe, tabla o consulta

subtotales y esquemas

los gràficos pueden ser una gran herramienta para representar datos quq tengas 
en una hoja de càlculo; exiten tipos de gràficos: gràficos de columnas o barra, 

gràfico de lìneas, gràfico circular, gràficos de àrea, gràficos de superficie y radiales, 
gràficos de gerarquìas, gràficos de cascada

funciones bàsicas para datos ( 
Buscar, si, buscar, si, contar, si)

selecciona todas las celdas o la tabla con los datos que quieres representar en el 
gràfico, incluyendo los tìtulos o la referncia de datos, selecionamos columna, en la 
pestaña insertar  encontraràs nueve categoriàs de gràficos, al hacer clic sobre ellas 

se desplegarà el menù con los gràficos entre los que puedes escoger de esa 
categorìa y haz clic sobre el que quieras usar, el gràfico que hayas elegido se 

insertarà inmediatamente en la hoja de càlculo; en cason de que no sepas que tìpo 
de gràfico quieres usar puedes usar el comando gràfico recomenddado
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Información básica y complementaria 

 

http://www.formacionprofesional.info/descarga-del-manual-access-2016 en-pdf/  

www.aulaclic.com http://tutorialesenpdf.com/mysql/  Para la creación de las tablas en Excel 

consultar el siguiente link  https://support.office.com/es -es/article/crear-una-tabla-

din%C3%A1mica-para-analizar-datos- de-una-hoja-de�c%C3%A1lculo-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-

f99134456576  https://campusadministrativo.es /base-de-datos-en-excel/  

https://support.office.com/es -es/article/crear-tablas-y-aplicarles-formato-e81aa349-b006-4f8a- 

9806- 5af9df0ac664 

  

http://www.formacionprofesional.info/descarga-del-manual-access-2016
http://tutorialesenpdf.com/mysql/
https://support.office.com/es
https://campusadministrativo.es/
https://support.office.com/es%20-es/article/crear-tablas-y-aplicarles-formato-e81aa349-b006-4f8a-%209806-%205af9df0ac664
https://support.office.com/es%20-es/article/crear-tablas-y-aplicarles-formato-e81aa349-b006-4f8a-%209806-%205af9df0ac664
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¿què es una macro?.

es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar especial de excel de manera que siempre estàn disponibles cuando las 
necesites ejecutar; se escriben en lenguaje de computadora conocido còmo Visual Basic for Applications; este lenguaje permite

acceder pràcticamente todas las funcionalidades de excel y con ello tambien ampliar la funcionalidad del proograma

còdigo de una macro creada:

En este link se encontraran algunos ejemplos de código para elaboración de macrros

http://personales.upv.es/jpgarcia/LinkedDocuments/macrosVisualBasicParaExcel.pdf 

http://www3.uji.es/~berbel/Visual%20Basic/Manuales/Excelvbaplication%202010.pdf 

ejecutar una macro:.

nombre de la macro-mètodo abreviado-guardar macro en-descripciòn- enter

guardar un libro con macros:

sòlo tienes sque inseertar en tu macro el comando MsgBox esta lìnea de còdigo se puede insertar en 
cualquier macro, muy ùtil en los casos dònde se hace necesario emitir advertencias al usuario de la 

hoja de trabajo que està ejecutando la macro.

abrir un libro con macro: 

ejecutar una macro al abrir la hoja de càlculo basta con montar una macro con el 
paràmetro Auto_Open()  MsgBox"para saber todo dobre excel, visite www.https://.vc// 

"End Sub 

grabaciòn de una macro:

opciones-personalizar cinta de opciones-programador o desarrollador.

programador o desarrollador-grabar macro-nombre de macro-descripciòn  de macro

macros y seguridad :

hoja de trabajo con fecha y hora actual :

Sub escribirDataEhora()

Range(Ai)=NowEnd

realice la misma acciòn en cada celda selecionada 

en algùn momento usted necesitarà ejecutar una acciòn 
en las celùlas que fueron selecionadas por ello cree una 

macro igual al ejemplo siguiente: 

Sub hacerAlgoACadaCelula()for

each cell In Selection,CellsMsgBox

cell

SiguienteEnd

Sub

la misma cosa en todas las celdas selecionadas

la misma macro anterior pero màs amplia,

Sub hacerAlgoATodasAsCelulas () 

Selection.Cells.Value = "Hola" End 

Sub 

Identificación de las fórmulas dentro de 
cada celda  

Sub comprobarFormula()("AI").

HasFormula= True ThenMsgBox"Hay 
Fòrmula"

otro

MsgBox"no es una fòrmula"si

terminar

End Sub

Cambiar el color de la celda al pasar el 
ratón

Sub hoja de trabajo privada_Cambio de 
selección (rango de destino ByVal) 

Dim LineInicio Las Range Dim 

Línea A Range 

Dim Línea2 As Long 

Cells.Interior.ColorIndex = xlNone Línea2 

= Target.Row 

Set LineInicio = Range ("A" y Línea2, 
Target) 

'Pinta de la celda seleccionada hasta la 
columna 5 

Set Line = Range (Cells (Target.Row, 1), 
Cells (Target.Row, 5)) 

Con línea 

.Interior.ColorIndex = 12 End 

With End Sub 

Cambiando el color del interior y de 
las fuentes  Sub 

Colorir_fonte_interior_letra ()

Para N = 1 TO Range ("O65536") 
End (xlUp) .Row Select Case Range 

("O" & N) 

Case "A" 

Range ("O" & N) .Interior.ColorIndex 
= 3 

Range ("O" & N) .Font.ColorIndex = 1 

Case "B" 

Range ("O" & N) .Interior.ColorIndex 
= 4 

Range ("O" & N) .Font.ColorIndex = 2 

Case "C" 

Range ("O" & N) .Interior.ColorIndex 
= 5 

Range ("O" & N) .Font.ColorIndex = 3

Case "D" 

Range ("O" & N) .Interior.ColorIndex 
= 7 

Range ("O" & N) .Font.ColorIndex = 
12 

Caso Else 

Range ("O" & N) .Interior.ColorIndex 
= 6 

Range ("O" & N) .Font.ColorIndex = 4 
Fin 

Seleccionar 

Siguiente N End 

Sub 

Macro que habla 

Sub ExcelFalando () 

("A1: A5"). 

End Sub 
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información básica y complementaria: 

(camaño) 


