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MANEJO DE DATOS

Conceptos de una
base de datos

l |

Crear unatabla de

datos

La recopilacion de
informacion se
organiza de tal
manera que el
programa
informatico pueda
seleccionar
rapidamente los
datos necesarios.

Se organizan por

-Campos: es una
pieza Unica de
informacion.

-Registros: es un
sistema completo de
campos.

-Archivos: es una
coleccién de
registros.

El conjunto de

registros que utilizan
los mismos campos
conforma una tabla.

Puede

Reorganizar
registros y realizar
calculos sobre la
informacion para
hacerla mas util. Por
ejemplo, puede
calcular los totales
de un campo y
presentarlos en un
informe. Puede
calcular las ventas
totales por persona
y presentar un
grafico que compare
los resultados de
ventas.
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Creacion de filtros

basicos

Los filtros de Excel
ayudan a optimizar y
encontrar facilmente
subconjuntos de
datos dentro de un
rango con el que
trabajar.

Funciones basicas
para datos
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Pero JV

El uso de un filtro no
reorganiza los
resultados
mostrados, pero le
permite aplicar
formato, representar
graficamente e
imprimir el rango
especificado.

Formas|de filtro

Autofiltro: Con
criterios simples.

Filtro avanzado: Con
criterios mas
complejos.

1. Selecciona las
celdas o la tabla con
los datos que quieres
representar en el
grafico.

2. En la pestafia
Insertar encontraras
nueve categorias de
graficos. Al hacer clic
sobre cualquiera de
ellas, se desplegara
un menu con los
graficos entre los que
puedes escoger de
esa categoria.

3. El grafico que
hayas elegido se
insertara
inmediatamente en la
hoja de calculo.




ACCESO A FUNCIONES EXTERNAS
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¢,Qué es un macro?

Es un

Un conjunto de
comandos
almacenados en una
ubicacidn especial en
Excel para que
siempre estén
disponibles cuando
necesite ejecutarlos.

Se| utilizan

Para eliminar la
necesidad de repetir
los pasos de aquellas
tareas que realizas
unay otra vez.
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Grabacién de un
macro

Se graba los clics
del mouse y las
pulsaciones de las
teclas.

Pasos

1. En el grupo cédigo en la
pestafia, haga clic en
grabar macro,

2. De manera opcional,
escriba un nombre para la
macro en el cuadro donde
dice nombre de la macro,
especifique una tecla en
método abreviado en el
cuadro tecla de método
abreviado, y una
descripcion en el cuadro.
Después de clic en aceptar
para comenzar a grabar.

3. Realice las acciones que
desee automatizar.

4. En la pestafia
programador, haga clic en
detener grabacion.

l

Guardar un libro
COmMo macros

Para guardarlo como
libro habilitado para
macros:

1. Haga clic en No.

2. En el cuadro
guardar como, en el
cuadro de lista
Guardar como tipo,
elija Exel Macro-
Enabled libro
(*.xIsm).

3. Hagaclic en
guardar.
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