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MANEJO DE DATOS 

CREACION DE FILTROS 

AVANZADOS 

Campos, registros, y archivos 

Sistema de archivos electrónicos 

Calendario  

Libro de 

notas 

Que nos ayudan en  

Es un  

Y se organizan por  

ejemplo 

Directorio 

telefónico 

Conjunto de registros que 

utilizan los mismos campos 

Diccionario  

UNA TABLA DE DATOS 

Como en tablas y campos 4D 

Se crea con el 

Que permiten crear 

Desde 1 hasta 32.767 tablas 

Al utilizar en filtro permite 

Aplicar formato 

Representar en graficas 

Imprimir dicho rango 

 

Las formas de filtrar las celdas son  

Autofiltro  

La búsqueda de un 

subconjunto de datos 

dentro de un rango 

CREACION DE FILTROS 

BASICOS 

y ayuda a 

Administrar fácilmente hojas 

de cálculo de gran tamaño 

Se utiliza para 

Realizar filtros con 

criterios más complejos 

Se diferencia del 

autofiltro por 

 escribir los criterios 

que desea filtrar en 

un rango 

El filtrado 

resulta útil para 

Ver únicamente 

los datos que 

desea mostrar 
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Los datos se deben organizar en 

Filas y columnas 

Seleccionar las celdas con 

los datos que quieres 

Incluyendo los 

Como saber cuánto 

dinero se gastó en el mes 

Paso 1 

LAS FUNCIONES BASICAS SON 

Paso 3 

Títulos o la referencia de los datos 

Paso 2 

Ejemplo  

Seleccionar la columna 

donde están detallados 

el tipo de gasto 

Insertar en categorías 

de gráficos 

Columna donde 

están los datos del 

mes que le interesa  

Y la  

Al hacer clic 

Escoger que 

categoría 

quieres usar 

Escoger la gráfica 

que hallas escogido 

Se insertará la 

Hoja de cálculo 

a utilizar 

Y PARA ACCEDER FUNCIONES 

EXTERNAS 
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Es necesario saber 

QUE ES UNA MACRO COMO GRAVAR EN 

UNA MACRO 

COMO GUARDAR 

UN LIBRO 

Conjunto de comandos 

que se almacena en 

algún lugar de Excel  

ejemplo ejemplo 

Se utiliza para 

Es conocido como  

Visual Basic for applications  

Eliminar la necesidad 

de repetir los pasos, 

Ejemplo  

En un lenguaje de programación 

Ampliar la funcionalidad 

del programa 

Prácticamente a todas las 

funcionalidades de Excel 

Este lenguaje permite acceder 

a 

Mostrando un mensaje 

Insertar en tu 

macro el comando 

Texto del mensaje 

Msgbox  

Esta línea de código 

se puede insertar 

en cualquier macro 

Dato interesante  

Abrir con el comando 

grabar macro 

Ingresar el nombre en el  

Pestaña vista 

Que se encuentra en la 

Cuadro de texto. 

Nombre del macro 

Y guardarlo y 

opción libro nuevo 

Comenzar a 

gravar la macro 

Y pulsa el botón 

aceptar para 
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