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Bases de datos

Las bases de datos son un conjunto de registros para administrar la

información. Los registros son los datos particulares de algún

elemento o persona que necesitamos que esté dentro de la base de

datos. Las bases de datos se pueden crear a partir de toda clase de

elementos.



Reglas para una base de datos

El primer renglón de la base de datos deberá ser para los nombres de

los campos. Los nombres de los campos deberán ser únicos. Dentro del

renglón de los campos no tiene que haber celdas en blanco. Dentro de

los datos no debe haber ni columnas ni renglones totalmente en

blanco. La información de una base de datos tiene que ser consistente.



Filtros

Al igual que sus predecesores, Excel® 2013 tiene dos formas de manejar

la información de una base de datos o lista, mismas que se activan a

través de los filtros que se encuentran en la etiqueta de Datos en la

sección de Ordenar y filtrar.



Filtros avanzados

Los filtros avanzados crean una lista de información aparte de la base

de datos y basada en los criterios que nosotros definamos. Si dentro

de nuestra base de datos existen columnas que contengan fórmulas o

funciones, estos datos son devueltos como valores en nuestra nueva

lista.



Área de extracción dinámica

Cuando ejecute una extracción recuerde ubicarse en la base de datos,

ya que si no lo hace Excel® 2013 puede asumir que la base de datos es

donde se encuentra ubicado el cursor y devolvernos datos

inesperados. Es importante tener en cuenta que cuando se cambia un

criterio para extraer un rango no afecta en nada a las demás áreas.


