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Manejo de Datos 

Conceptos 

de una base 

de datos 

Crear una tabla de 

datos, visualizar 

datos en diferente 

orden 

Subtotales y 

esquemas 
Creación de 

filtros avanzados 
Creación de 

filtros básicos 

Visualizar 

datos en 

diferente orden 

Funciones 

básicas para 

datos (Buscar, 

si, buscar, si, 

contar, sí) 

 

Un sistema 

de archivos 

electrónico. 

Campos, 

registros y 

archivos. 

El conjunto de 

registros que utilizan 

los mismos campos 

conforma una tabla. 

Una pieza 

única de 

información. 

Muchas tablas. 

 Gráfico 

de líneas 

 Gráficos 

de 

superficie 

y radiales 

 Gráfico 

circular 

 Gráficos 

de área 

Para realizar 

filtros con 

criterios más 

complejos. 

La búsqueda de un 

subconjunto de 

datos dentro de un 

rango para poder 

trabajar con el 

mismo. 

La búsqueda de un 

subconjunto de datos 

dentro de un rango 

para poder trabajar 

con el mismo. 

Puede almacenar 

muchos más datos 

y acceder a la 

información de 

forma más 

eficiente. 

una colección 

de registros. 

Un sistema 

completo 

de campos 

 Almacenar datos 

eficientemente,  

 Actualizar los 

datos en un lugar y 

ver el cambio 

reflejado en todas 

las partes donde 

se utilizan  

 los datos,  

 Ver información 

relacionada,  

 Realizar consultas 

y ordenaciones en 

una tabla, con 

base en los datos 

almacenados en 

otra tabla. 

Una base de datos 

que guarda 

información sobre 

empleados y 

empresas  

Los registros 

y realizar 

cálculos con 

la 

información 

para hacerla 

mucho más 

útil. 

Temporalmente 

las filas que no se 

desean mostrar. 

El resultado 

mostrado, pero sí 

permite aplicar 

formato, 

representar en 

gráficos e 

imprimir dicho 

rango. 

Las filas que cumplen 

el criterio que se 

especifique para una 

columna. 

El filtrado 

resulta útil 

para ver 

únicamente 

los datos 

que desee 

mostrar. 

1.Autofiltro.  

2. Filtro 

avanzado. 

Selecciona todas 

las celdas o la 

tabla con los datos 

que quieres. 

1. seleccionarem

os la columna 

donde están  

2. detallados el 

tipo de gasto y 

la columna 

donde están 

los datos 

3. En la pestaña 

Insertar 

encontrarás 

nueve 

categorías de 

gráficos 

4. El gráfico que 

hayas elegido 

se insertará 

inmediatament

e en la hoja de 

cálculo. 

Gráfico de 

columnas o de 

barras 

Te hará varias 

sugerencias con 

base en la 

información de 

las celdas que 

has 

seleccionado. 

Es 

Se organizan 

por 

Un campo 

es 

un registro 

es 

un archivo 

es 

Es 

Una base de datos 

puede contener 

4D puede 

reorganizar 

Si usa muchas 

tablas 

Ejemplo 

La relación entre las 

tablas permite: 

 

Facilitan  

Muestran 

Oculta 

Facilitan 

Organiza 

Se utilizan 

En Access 

Dos formas 

de filtrar 

celdas 

Son  

Para comparar 

información, 

pero pueden ser 

utilizados para 

diferentes tipos 

de funciones. 

 

Usados para 

Ejemplos 

Representar en 

el gráfico. 

 

Gráfico 

recomendado 

Pasos 
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ACCESO A FUNCIONES EXTERNAS 

¿Qué es una 

macro? 
Grabación de 

una macro 
Guardar un 

libro con 

macros 

Abrir un 

libro con 

macro 

Macros y 

seguridad 

Ejecutar 

una 

macro 

Código de 

una macro 

creada 

Esas acciones 

que haces 

repetidas 

veces, pero 

ahora de 

manera 

automatizada. 

No es tan 

complicado y 

será una 

manera fácil y 

rápida de 

eliminar esas 

tareas 

repetitivas que 

todos los días 

te quitan 

minutos 

preciados de 

tu tiempo. 

Pueden grabar 

macros, 

consistentes en 

comandos/pulsion

es de teclas/clics. 

Sólo tienes que 

insertar en tu 

macro el 

comando 

MsgBox. En el 

ejemplo 

siguiente: 

MsgBox  

"texto del 

mensaje" 

Con el 

parámetro 

Auto_Open (). 

Donde la macro 

debe abrirse 

junto con la hoja 

de cálculo. 

Sub 

escribirDataEH

ora () Range 

("A1") = Now 

End Sub 

Escribir la 

fecha y la 

hora actual 

en la hoja 

de cálculo. 

Que permite crear 

una macro sin 

necesidad de 

conocer los 

detalles del 

lenguaje de 

programación. 

Conjunto de 

comandos que 

se almacena 

en un lugar 

especial de 

Excel de 

manera que 

están siempre 

disponibles 

cuando los 

necesites 

ejecutar. 

En el grupo Código 

en la pestaña 

Programador, haga 

clic en Grabar 

macro. 

1. Abra el libro 

que contiene 

la macro. En 

la pestaña 

Programador 

2. seleccione 

Macros. 

3. En el cuadro 

Nombre de 

la macro, 

seleccione la 

macro que 

desea 

ejecutar  

4.  presione el 

botón 

Ejecutar. 

generan 

código VBA 

De archivo 

especial 

"habilitado para 

macros". 

En un 

lenguaje de 

computadora 

especial que 

es conocido 

como Visual 

Basic for 

Applications 

(VBA). 

1. Para guardarlo 

como un libro 

habilitado para 

macros (tipo de 

archivo *. xlsm), 

haga clic en no. 

2. Para guardarlo 

como libro sin 

macros, haga clic 

en sí. 

Microsoft VBA 

(Visual Basic 

para 

aplicaciones) 

Sub comprobarFormula () 

("A1"). HasFormula = True 

Then MsgBox "Hay 

Fórmula" otro MsgBox "no 

es una fórmula" Si 

terminar 

 

Sub 

Auto_Open () 

Sub 

hacerAlgoATod

asAsCelulas ()  

Selection.Cells.

Value = "Hola" 

End  

Sub 

son 

Es un 

se 

escriben 

Excel provee de 

una herramienta 

Se hace 

En Excel se 

crea  

Pasos 

Los usuarios 

de Excel 

Las macros 

grabadas 

Donde 

Mostrando 

un mensaje 

Debe estar en 

un formato 

Excel le pide 

dos opciones 

 

Hay casos 

Montar una 

macro 

Ejemplo 

Puede 

Se escribe 

La misma cosa en 

todas las celdas 

seleccionadas 

 

Identificación de 

las fórmulas dentro 

de cada celda 
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