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Manejo de datos  

Base de 

datos  

Crear tablas 

de datos   
Visualizar 

datos   

Creación de 

filtros básicos  

Creación de 

filtros 

avanzados   

Subtotales y 

esquemas   

Funciones 

básicas  

Es Consideremos  Utilizan  Estos  Son  
Se refiere  Se realiza  

Un conjunto 

de 

información 

organizada 

en un 

sistema de 

archivo 

electrónico, 

que puede 

ser utilizada 

eficientemen

te  

Que un 

conjunto de 

registro que 

utilizan los 

mismos 

campos 

conforma 

una tabla 

4D que es 

una base de 

datos 

relacional ya 

que permite 

utilizar 

múltiples 

tablas y 

relacionarla

s de 

diferente 

manera  

Facilitan la 

búsqueda 

de un 

subconjunto 

de datos 

dentro de un 

rango para 

poder 

trabajar con 

el mismo  

Utilizados 

para realizar 

filtros con 

criterios 

más 

complejos, 

este escribe 

los criterios 

según los 

cuales 

desea filtrar 

los datos en 

un rango 

 A gráficos 

que son de 

gran utilidad 

para 

representar 

datos en 

una hoja de 

calculo. 

Seleccionan

do todas las 

celdas o 

tablas con 

los datos 

que quiere 

representar

se en el 

grafico 

Contiene  

Cada 

registro 

contiene 

campos, 

que son 

utilizados 

para 

almacenar 

información 

particular. 

Por 

ejemplo 

Cada 

campo 

tiene un 

tipo de 

identificac

ión, 

pueden 

llamarse 

nombre, 

dirección 

o numero 

telefónico 

Que pueden 

crear una 

estructura 

que se 

adapte 

exactament

e a sus 

necesidade

s, 

realizando 

únicamente 

una tabla 

Es decir  

Permiten  

Tablas y 

campos 

crear desde 

1 hasta 

32767 

tablas por 

base de 

datos  

Para  

Como  

Almacenand

o datos 

eficientes, 

actualizar 

los datos, 

ver 

información 

relacionada, 

ordenar las 

tablas con 

los otros 

datos de la 

otra tabla, 

modificar y 

eliminar 

datos de las 

tablas 

relacionada

s   

Permitir a 

dos tablas 

compartir 

información, 

las tablas 

pueden 

estar 

relacionada

s entre ellas 

Tipos  

Utilizarlos  

Filtro 

avanzado  

No 

reorganiza 

el resultado 

mostrado, 

pero si 

permite 

aplicar 

formato, 

representar 

en gráficos 

e imprimirlo 

dicho rango  

autofiltro 

Sirven 

Por ejemplo  

Para ver 

únicamente 

los datos 

que se 

desee 

mostrar 

Mostrar 

registros 

específicos 

en un 

formulario, 

informe, 

consulta u 

hoja de 

datos  

Sirven  

Existen  

Para 

organizar 

mejor las 

informacion

es 

obtenidas  

Gráficos de 

columna o 

de barras, 

de línea, 

circular, de 

área, de 

superficie y 

radiales, de 

jerarquía y 

de cascada  

Finalmente  

Seguidamente  

En la 

pestaña 

insertar 

encontramo

s 9 

categorías 

de gráfico y 

en hacer clic 

en uno de 

ellos, se 

desplégara 

un menú 

entre los 

que puedes 

escoger  

Hacemos 

clic en la 

que elijamos 

y deseemos 

utilizar para 

que se 

despliegue. 
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Acceso a funciones externas  

¿Qué es una 

macro? 

Grabación de 

una macro  

Ejecutar 

una macro  

Código de 

una macro 

creada 

Guardar un libro 

con macros  

Abrir un libro 

con macro  
Macros y 

seguridad 

Se 

refiere  

Significa  Para ello  Como  Primeramente  
Comenzando  

Se refiere  

A un conjunto 

de comandos 

que se 

almacena en un 

lugar especial 

de Excel de 

manera que 

están siempre 

disponible 

cuando los 

necesita 

ejecutar  

En el grupo 

código en la 

pestaña 

programador, 

haga clic en 

grabar macro, 

de manera 

opcional 

escriba un 

nombre para 

su 

identificación  

Se debe 

activar el 

editor de 

Visual Basic 

(Alt+f11). 

Expanda 

personal. 

XLSB, luego 

expanda 

Módulo 

Al abrir un 

documento 

que contiene 

una o varias 

macros de un 

origen 

desconocido, 

se muestra un 

aviso de 

seguridad 

Abrir el libro 

que contiene 

la macro, ir a 

la pestaña 

programador, 

posteriorment

e seleccionar 

macros, elegir 

la macro y 

finalmente 

presionar el 

botón de 

ejecutar  

Para escribir 

un código 

VBA desde 

cero, haga clic 

en insertar y 

luego en 

modulo. 

Si solo 

necesita la 

macro en el 

libro donde la 

creó, haga clic 

en guardar o 

guardar como 

normalmente 

se hace 

Se utilizan  
Se realiza 

También  

seguidamente Pero  
Después    Este  

Principalment

e para 

eliminar la 

necesidad de 

repetir los 

pasos de 

aquellas 

tareas que 

utilizas una y 

otra vez. 

Especifique 

una tecla de 

método 

abreviado, y 

una 

descripción 

en el cuadro 

descripción  

Se puede 

ejecutar 

haciendo clic 

en el botón o 

en la barra de 

herramienta 

de acceso 

rápido y 

presionando 

el método 

abreviado de 

teclado  

Dentro de un 

módulo, 

existen 

secuencias de 

macros, 

códigos 

creados en el 

lenguaje VBA 

que traducen 

las acciones 

del usuario. 

Para guardar 

un libro con 

macro es algo 

diferente, ya 

que debe 

estar en 

formato de 

archivo 

especial, “ 

habilitado 

para macro”, 

por lo tanto 

Excel le pide 

dos opciones  

Haga doble 

clic en un 

módulo para 

ver y editar las 

macros en 

ese módulo. 

Varía en 

función de la 

configuración 

de seguridad 

configurada 

para Libre 

Office. 

Necesita  

Posteriormente  

¿Qué es? 

Para 

guarda 

como 

libro 

sin 

macros

, haga 

clic en 

sí  

Puede 

ocurrir 

Un lenguaje 

de 

computadora 

especial que 

es conocido 

como Visual 

Basic for 

Applications 

(VBA) 

En las macros 

maliciosas 

pueden hacer 

casi todo lo que 

otro malware 

puede hacer en 

un sistema, 

incluso emular 

ransomware, 

robar datos y 

enviarse 

correos 

electrónicos. 

Un proceso 

de 

automatizació

n que permite 

grabar los 

clics del 

mouse y las 

pulsaciones 

de teclas de la 

pantalla para 

crear un script 

Un programa 

que se utiliza 

para 

programar 

aplicaciones 

windows y 

que se incluye 

en varias 

aplicaciones 

microsoft 

Para 

guardar 

como 

libro 

habilitad

o (tipo 

de 

archivo 

*, xlsm) 

haga clic 

en no 
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