ORDENAR'Y FILTRAR
DATOS EN EXCEL




ORDENAR DATOS

Ordenar los datos en un rango de celdas o tabla,
permite una mejor comprensiéon de los mismos y
ayuda a interpretarlos y a encontrarlos mas
facilmente, para tomar decisiones mas eficaces.

PROCEDIMIENTO: Seleccione la tabla o rango de
celdas que va a ordenar. Despliegue la pestafia del
icono Ordenar y Filtrar y seleccione la opcion

deseada —Ordenar de A a Z — Ordenar de Z a A. Si

desea personalizar el orden de la lista puede

hacerlo asignando colores o tipos de fuentes a los
datos y activarlos desde la opcion orden

personalizado.

@ 1 EGRESQOS
- 2 |Vestimenta % 345.000
Ordenar 3
) Agregar nivel | [ % Eiminar nivel | [ 52 copiar nivel ]HZI EI Mis datos tienen encabezados 4 |Teléfono % 70.000
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién 5 |Tarjetas de crédito $ 546.000
Ordenar por | EGRESOS [=] |color de celda (=] [___JI=] |Entaparte superior [=] @ 6 |Recreacion
| Jf Z
8 |Luz
3 [Internet
10
11 |Gas I
T 12 |Cuota o arriendo $ 900.000
| 13 [Cuota automavil $0
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19 TOTAL EGRES0OS $ 4.799.000
1 EGRESOS
2 Vestimenta $ 345.000
3 Transporte $ 210.000
4 Teléfono $ 70.000
5 Tarjetas de crédito $ 546.000
5 Recreacién $ 250.000
7 Préstamos / créditos $ 320.000
8 |[Luz $ 80.000
9 |Internet $ 125000
10 Gastos varios $ 543.000
11 (Gas $ 70.000
12 Cuota o arriendo $ 900.000
13 Cuota automovil $0
14 Cuidado personal $ 150.000
15 Combustible automadvil $0
16 Colegio / universidad $ 440.000
17 Alimentos $ 600.000
12 Agua $ 150.000
19 TOTAL EGRESOS $ 4.799.000




FILTRAR DATOS

El objetivo que se pretende alcanzar al filtrar datos en una tabla es encontrar
valores rapidamente, seleccionando solo la informacion requerida. Un filtro es una
orden que damos a Excel para que extraiga de una lista de datos, aquellos que

cumplan una o unas condiciones determinadas.

Puede aplicar un filtro en base a opciones elegidas en una lista o crear filtros Para utilizar el filtro, después de

especificos para centrarse exactamente en los datos que desea ver. seleccionar la tabla, dar clic en el icono

Cuando se filtran datos y los valores en una o mas columnas no relnen los ordenar y filtrar y seleccionar la opcion

criterios de filtrado, se ocultan las filas completas. Puede filtrar segun valores filtro.

numéricos o de texto o bien puede filtrar por color en el caso de las celdas que

Cada cabecera de cada campo aparece con una pestafa
para un menu desplegable, con el fin de seleccionar el

filtro requerido. . _
1 EGRESOS -] -
2 Agua S 150.000
3 Alimentos 5 600.000
4 | Colegio / umversidad £ 440.000
5 | Combustible automdwil 50
& Cuidado personal £ 150.000
7 Cucta automdvil $0




FILTRAR DATOS

Para utilizar el filtro personalizado, seleccionar la opcion
filtro/filtro de numero (sobre cabeceras numéricas) o filtro
de texto (sobre cabeceras de texto), seleccionar la opcion

filtro personalizado.

Se visualiza ventana autofiltro personalizado donde se
puede elegir dos condiciones de filtro de texto o niumero
segun el caso y exigir que se cumpla una condiciéon o las
dos. Excel evaluara la condicion elegida con el texto que
escribamos, y si se cumple, mostrara la fila. Usaremos el

caracter ? para determinar que en esa posicion habra un

caracter, sea cual sea, y el asterisco * para indicar que

puede haber o no un grupo de caracteres.

En el ejemplo siguiente, filtramos en la columna de
egresos valores iguales a 25 000 o mayores o iguales a
250 000.

Es igual a...

Mo es igual a...

Mayor gue...
Mayor o igual que...
Menor que...
Menor o igual gque...

Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio

Inferior al promedio

Filtro personalizado...

. 4

Autuﬁlhop@ 1 m
Mostrar s flas en s cuaes:
esigda E 25000 E
0y 89
esmayor oiquda 250000 E
Use ? para representar culouie carécter individual
Jse * para representar cualquier sere de caracteres
1 EGRESOS v )
2 Agua $150.000
5 Combustible automévil 50
6 Cuidado personal $150.000
7 Cuota automvil 50
9 (Gas §70.000
11 Internet $125.000
12 Luz $80.000
16 Teléfono $70.000
17 Transporte

$210.000




