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UNIDAD III 
MANEJO DE DATOS

CONCEPTO DE UNA 
BASE DE DATOS

U
n
a

b
ase

d
e

d
ato

s
es

u
n
a

reco
p
ilació

n
d
e

d
ato

s
sistem

ática
y

alm
acen

ad
a

electró
n
icam

en
te.

P
u
ed

e
co
n
ten

er
cu
alq

u
ier

tip
o

d
e

d
ato

s,
in
clu

id
o
s
p
alab

ras,
n
ú
m
e
ro
s,

im
ágen

es,
víd

eo
s
y

arch
ivo

s.
P
u
ed

e
u
sar

u
n
so
ftw

are
d
en

o
m
in
ad
o
sistem

a
d
e
ad
m
in
istració

n
d
e

b
ases

d
e
d
ato

s
(D
B
M
S)
p
ara

alm
acen

ar,recu
p
erar

y
ed

itar
d
ato

s.

CREAR UNA 
TABLA DE DATOS 

U
n
a

tab
la

d
e

d
ato

s
está

d
iseñ

ad
a

p
ara

alm
acen

ar
y

o
rgan

izar
in
fo
rm

ació
n
.
La

in
fo
rm

ació
n
se

o
rgan

iza
en

filas
y
co
lu
m
n
as.

La
tab

la
d
e
d
ato

s
es

la
m
ejo

r
o
p
ció

n
p
ara

o
rgan

izar
d
ato

s
exten

so
s
d
e
m
an
e
ra

eficien
te.

Tam
b
ién

p
ro
p
o
rcio

n
an

u
n
a
fo
rm

a
eficien

te
y
co
n
ven

ien
te

d
e

o
rgan

izar
tu
s
d
ato

s,
y
p
u
ed

es
b
u
scar,

filtrar,
o
rd
en

ar
y
realizar

cálcu
lo
s

fácilm
en
te

en
la
tab

la
d
e
d
ato

s.

VISUALIZAR DATOS 
EN DIFERENTE 

ORDEN

1
.

Seleccio
n
e
u
n
a
so
la
celd

a
d
e
la
co
lu
m
n
a
q
u
e
d
esea

o
rd
en

ar.
2
.

En
la

p
estañ

a
D
ato

s,
en

el
gru

p
o
O
rd
en

ar
y
filtrar,

h
aga

clic
en

.
p
ara

clasificar
en

o
rd
en

ascen
d
en

te
(d
e
A
a
Z
o
d
eln

ú
m
e
ro

m
en

o
r

alm
ayo

r).
3
.

H
aga

clic
en

.
p
ara

clasificar
en

o
rd
en

d
escen

d
en

te
(d
e
Z
a
A
o
d
el

n
ú
m
ero

m
ayo

r
alm

en
o
r).

CREACIÓN DE 
FILTROS BÁSICOS

1
.

Seleccio
n
e
cu
alq

u
ier

celd
a
d
elran

go
.

2
.

Seleccio
n
e
D
ato

s
>
Filtro

.
3
.

Seleccio
n
e
la
flech

a
d
e
en

cab
ezad

o
d
e
co
lu
m
n
a
.

4
.

Seleccio
n
e
Filtro

s
d
e
texto

o
Filtro

s
d
e
n
ú
m
ero

y
sele

ccio
n
e
u
n
a

co
m
p
aració

n
,
co
m
o

En
tre.

5
.Escrib

a
lo
s

criterio
s

d
e

filtro
y

seleccio
n
e
A
cep

tar.

CREACIÓN DE FILTROS 
AVANZADOS

H
aga

clic
co
n
el

b
o
tó
n
izq

u
ierd

o
e
n
cu
alq

u
ier

celd
a
d
e
la

b
ase

d
e

d
ato

s.
V
ea

la
im

agen
.
V
aya

a:
La

p
estañ

a
D
ato

s
>
O
rd
en

ar
&

filtro
>

avan
zad

as.
En

el
cu
ad
ro

d
e
d
iálo

go
Filtro

avan
zad

o
q
u
e
se

ab
re,

h
aga

clic
en

elcu
ad
ro

R
an
go

d
e
criterio

s.

SUBTOTALES Y 
ESQUEMAS

SU
B
TO

TA
LES

se
p
u
ed

e
u
sar

p
ara

crear
p
an
eles

d
e
co
n
tro

l
d
in
ám

ico
s

h
acien

d
o
q
u
e
el

argu
m
en
to

d
e
có
d
igo

d
e
la

fu
n
ció

n
se

refie
ra

a
o
tra

celd
a.
Sise

co
m
b
in
a
co
n
u
n
a
valid

ació
n
d
e
d
ato

s
b
asad

a
en

listas,
esta

celd
a
se

p
u
ed

e
co
n
ve
rtir

en
u
n
a
lista

d
esp

legab
le

q
u
e
actu

alice
al

in
stan

te
to
d
o
elp

an
eld

e
co
n
tro

l.

FUNCIONES BÁSICAS 
PARA DATOS

Fu
n
ció

n
B
D
P
R
O
M
ED

IO
/D
evu

elve
el

p
ro
m
ed

io
d
e

las
en

trad
as

seleccio
n
ad
as

en
la

b
ase

d
e

d
ato

s.
Fu
n
ció

n
B
D
C
O
N
TA
R
/C
u
en

ta
el

n
ú
m
ero

d
e
celd

as
q
u
e
co
n
tien

en
n
ú
m
ero

s
en

u
n
a
b
ase

d
e
d
ato

s.
Fu
n
ció

n
B
D
C
O
N
TA
R
A
/C
u
en

ta
el

n
ú
m
e
ro

d
e
celd

as
n
o
vacías

en
u
n
a

b
ase

d
e
d
ato

s.
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UNIDAD IV
ACCESO A FUNCIONES EXTERNAS

¿QUÉ ES UNA 
MACRO?

U
n
a
m
acro

e
s
u
n
a
acció

n
o
u
n
co
n
ju
n
to

d
e
accio

n
es

q
u
e
se

p
u
ed

e
ejecu

tar
to
d
as

las
veces

q
u
e
d
e
se
e
.
C
u
an
d
o
se

crea
u
n
a

m
acro

,
se

grab
an

lo
s
clics

d
el

m
o
u
se

y
las

p
u
lsacio

n
es

d
e
las

teclas.
D
esp

u
é
s
d
e
crear

u
n
a
m
acro

,
p
u
ed

e
m
o
d
ificarla

p
ara

realizar
cam

b
io
s
m
en

o
res

en
su

fu
n
cio

n
am

ien
to
.

GRABACIÓN DE 
UNA MACRO

En
el

gru
p
o
C
ó
d
igo

d
e
la

p
e
stañ

a
D
esarro

llad
o
r,
h
aga

clic
en

G
rab

ar
m
acro

.
P
resio

n
e
A
lt+T+

M
+R

.
En

e
l
cu
ad
ro

N
o
m
b
re

d
e

la
m
acro

,escrib
a
u
n
n
o
m
b
re

p
ara

la
m
acro

.C
ree

u
n
n
o
m
b
re

lo
m
ás

d
e
scrip

tivo
p
o
sib

le
p
ara

q
u
e

p
u
e
d
a

en
co
n
trarlo

ráp
id
am

en
te

sicrea
m
ás

d
e
u
n
a
m
acro

.

EJECUTAR UNA 
MACRO

H
aga

clic
co
n
el

b
o
tó
n
se
cu
n
d
ario

en
la

m
acro

e
n
el

p
an
e
l
d
e

n
avegació

n
y,
a
co
n
tin

u
ació

n
,
h
aga

clic
e
n
V
ista

D
ise

ñ
o
.
En

la
p
e
stañ

a
D
ise

ñ
o
d
e
m
acro

s
,
en

el
gru

p
o
H
e
rram

ien
tas

,
h
aga

clic
en

Paso
ú
n
ico

.H
aga

clic
en

Ejecu
tar.

CÓDIGO DE UNA 
MACRO CREADA

Si
algu

n
a
vez

h
a
u
sad

o
m
acro

s
en

Excel,
h
a
u
sad

o
V
isu

al
B
asic

p
ara

ap
licacio

n
e
s
(V
B
A
).
V
B
A
es

u
n
có
d
igo

d
e
p
ro
gram

ació
n

legib
le

p
o
r
h
u
m
an
o
s
(y

ed
itab

le)
q
u
e
se

gen
era

cu
an
d
o
se

grab
a
u
n
a
m
acro

.C
u
an
d
o
ejecu

ta
u
n
a
m
acro

,
es

este
có
d
igo

el
q
u
e
Excellee

p
ara

rep
ro
d
u
cir

su
s
accio

n
es.

GUARDAR UN LIBRO 
CON MACROS

Para
gu
ard

arlo
co
m
o
lib
ro

h
ab
ilitad

o
p
ara

m
acro

s:
H
aga

clic
en

N
o
.

En
el

cu
ad
ro

G
u
ard

ar
co
m
o
,
en

el
cu
ad
ro

d
e
lista

G
u
ard

ar
co
m
o
tip

o
,elija

ExcelM
acro

-En
ab
led

lib
ro

(*.xlsm
).

H
aga

clic
en

G
u
ard

ar.

ABRIR UN LIBRO 
CON MACRO

Siga
esto

s
p
aso

s:
1
.
En

el
m
en

ú
,
h
aga

clic
e
n
P
refere

n
cias

d
e
Excel

>
...

>
cin

ta
d
e
o
p
cio

n
es

&
b
arra

d
e
h
e
rram

ien
tas.

2
.
En

la
catego

ría
Perso

n
alizar

la
cin

ta
d
e
o
p
cio

n
es

,en
la
lista

Pestañ
as

p
rin

cip
ales

,active
la
casilla

P
ro
gram

ad
o
r
.

3
.
H
aga

clic
en

G
u
ard

ar.

MACROS Y 
SEGURIDAD

En
Excel,

p
u
ed

e
cam

b
iar

la
co
n
figu

ració
n

d
e

se
gu
rid

ad
d
e

m
acro

s
p
ara

co
n
tro

lar
q
u
é

m
acro

s
se

ejecu
tan

y
en

q
u
é

circu
n
stan

cias
cu
an
d
o
se

ab
re

u
n
lib
ro
.
Po

r
ejem

p
lo
,
p
u
ed

e
p
e
rm

itir
q
u
e
se

ejecu
ten

las
m
acro

s
en

fu
n
ció

n
d
e
si
tie

n
e
n

u
n
a
firm

a
d
igitalem

itid
a
p
o
r
u
n
p
ro
gram

ad
o
r
d
e
co
n
fian

za.
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