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EXCEL INTERMEDIO

Filtros y Autofiltros

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.
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Capacitacion On-Line para Punta Arenas (Excel Intermedio) Filtros

FILTROS, FILTROS PERSONALIZADOS Y AVANZADOS

En esta leccion vamos a ver el funcionamiento basico de las listas y los filtros. 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. Por ejemplo, podemos tener una lista con miles de articulos y
saber qué articulos valen mas de 1000 pesos, 0 cuantos articulos se vendieron entre una fecha y

otra.

Para probar los filtros automaticos, crearemos una sencilla lista como la que sigue:

Ejercicio Propuesto

A B C D E F G

1 | NOMBRE | APELLIDO | EDAD SEXO COLOR ANO E. CIVIL

2 | LUIS PARRA |25 M VERDE | 2008 CASADO
3 |ADRIAN |VERA 24 M ROJO 2007 SOLTERO
4 | MARIA LAMA 35 F AZUL 2008 SOLTERO
5 | JUAN PEREZ |45 M NEGRO | 2005 CASADO
6 | PEDRO |LARA 15 M VERDE | 2008 SOLTERO
7 | JAVIER | JARA 35 M ROJO 2005 SOLTERO
8 | ANA LARA 27 F VERDE | 2008 CASADO
9 | MARTA |VERA 12 F AZUL 2008 SOLTERO

Pasos para aplicar autofiltros:
1. Seleccionar el Rango de Datos a filtrar
2. Seleccionar menu Datos
3. Seleccionar la opcidn Filtros
4. Seleccionar la opcion Autofiltro

Inmediatamente apareceran unos triangulos invertidos, al costado de cada celda que contiene

'NOMBRE [ ¥

nombre de columna
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1.- Posicionarse dentro del rango de datos, al

gue se le aplicara auto filtro.

Microsoft Excel - Libro1

2.- Seleccionar — Datos — Filtro - Auto filtro

Actualizar datos

¥

@_1 Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos Yeptana 2
INEHRSEE VB BBt Be s
: prial 10 =N & 8§ | E= =3 % 000 € %8 %4
12 - A
A B E 8] E F G

1 |NOMEBRE |AFELLIDO|EDAD | SEXO|COLOR [ANO |E. CIVIL

2 |LUIS FARRA 25 VERDE | 2008[CASADO
3 [ADRIAN [VERA 241 ROJO | 2007 SOLTERD
4 |MARLA L AN A 35|F AZUL 2008|SOLTERD
5 [JUAM FEREZ 451 NEGRO | 2005[CASADO
& |[PEDRO [LARA 15| VERDE | 2008 SOLTERO
7 |JAVIER |JARA 35 ROJO | 2005 SOLTEROD
g |ANA LARA 27\F VERDE | 2008[CASADO
g [MARTA [VERA 12|1F AL 2008|SOLTERO
n

:as | Datos | Ventana * Escriba una pregunta * -

' J 4] ordenar... % v (@) !

53] | Filtra k || Autkafiltra |

T Subtotales... Mostrar koda

E Yalidacion. .. Filtro avanzada... |

£ Texto en columnas. ..

0| ]

E i Informe de kablas v graficos dindmicos. ..

r Obtener datos externos 3

ﬁ Liska 3

6 =ML »

5

=D

LT L Ea s e e |

3.- Apareceran al costado del nombre de la

columna, los marcadores de filtros.

Microsoft Excel - Libro1

@J archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Yeptana 7
INEHRSIGR R LGB P9 L8 -
: Arial 12 N K 8§ | EEZ=a$ % 0 0B an g
D5 hd B M

A B E D E H G
1 |NOMBR[~|APELLID(|EDA | SEX[F | COLO[V | ANTL|E. CIVIL [+
2 [LUS PARRA 25| VERDE | 2008 CASADO
3 [ADRIAN [VERA 24|M ROJO | 2007|SOLTERO
4 (MARIA  JLAMA 35|F AZUL | 2008|SOLTERD
5 [JUAMN PEREZ 45 [ JNEGRO 2005|CASADO
& |[PEDRO [LARA 150 VERDE | 2008 SOLTEROD
7 JAVIER |JARA 35| ROJO | 2005|SOLTERD
g |ANA LARA 27|F VERDE | 2008[CASADO
9 |[MARTA |VYERA 12|1F AZIL 2008|SOLTERO
1n
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4.- Seleccione la columna a aplicar auto filtro y
se desplegara un menu, con las opciones

mostradas en la figura.

5.- Al seleccionar una opcion (NEGRO),
visualmente desapareceran las filas que no
contengan el Valor NEGRO seleccionado con

auto filtros.

A B C ] E F [E]
1 |NOMBEHR + |APELLIO « |EDA « | SEX » | COLO + |ANT « |E. CHWIL[+
2 |LUIS FARRA Orden ascendente 2008|casaADD
3 |ADRIAN |VERA Orden descendznte 2007 |SOLTERD
4 [MARIA  |LARMA 2008|SOLTERC
5 [JUARN PEREZF {Diez mejl_DrES---) 2006|CASADD
B |[PEDRD |LARA (Personalzar...) 2008]S0LTERD
7 JAVIER  |JARA MEGR 2006|SOLTERC
B |ANA LARA ;'}E’P?SE 2008[cASADD
9 [MARTA  |WERA TZ]F [FoT 2008|SOLTERC
1n
Microsoft Excel - Libro1
@_1 Archivo  Edicion Wer  Insertar  Formakto  Herramientas  Daktos  went
R NN BN NS WA W W -5 A RS IR <
! Arial -1 - N & § |E==k]§ % m
02 - H M
A [ B | ¢ |E E E G |
1 [NOMBH~ |APELLI w |EDA ~ | SE{~ | COLC + | ANT + |E. CIVIL[ |
A (JUAN PEREZ 45]04 MEGRO| 2005|CASADC

6.- Para revertir el movimiento de seleccién y
volver a mostrar todos los valores, debera
nuevamente el

seleccionar triangulo vy

seleccionar (Todas).

Microsoft Excel - Libro1

@_1 Archiva  Edicidn Wer Insettar Formato  Herramientas Datos  Wents
RN BRSNS RN A W MR- ARl
: Arial -0 ~|N & 8§ |=E= == 8% %
02 = e M
A, | B | I3 | D E | E G
1 NOME}F{?AF‘ELLI[I?ED#‘{:]SE - COLC]TAN ~ |E. CI\J"'IL[Tr
5 (JUAN PERES Orden ascendente 2005|CcAsADD
10 Orden descendente
1]
12 (Diez mejores...)
W (Personalizar...)
= AZLL
| 14 | NEGRO
15 RO
B | YERDE
17 ]

7.- Se pueden seleccionar mas de un criterio
de filtros, lo que se traducira en una opcién de
Y, en donde solo mostrara, las filas que

contengan ambos valores seleccionados.

Microsoft Excel - Libro'l
@__1 Archivo Herramientas
R NN BN R WA W WEewr - R AR
-10 | N £ § | = = M| 8 % ol
02 - B Nl
A | B | cloD E F G
NOMBH~ |APELLIL + |[EDA~ | SE{~ | COLO = | AR+ |E. CVIL[+]

LUIS FARRA 25 [ WVERDE | 2005|CASADD
JUIAMN FEREZ 45[M [NEGRO| 2005|CASADD

Edician  Wer  Insertar  Formako Datos  Yer

i Arial

k| —

-
'
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FILTROS PERSONALIZADOS

1.- Posicionarse dentro del rango de datos, al

gue se le aplicara auto filtro.

Microsoft Excel - Libro1

@_1 Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos Yeptana 2

2.- Seleccionar — Datos — Filtro - Auto filtro

INEHRSEE VB BBt Be s
: prial 10 =N & 8§ | E= =3 % 000 € %8 %4
112 - A
A B E D E H G

1 |NOMEBRE |AFELLIDO|EDAD | SEXO|COLOR [ANO |E. CIVIL

2 |LUIS FARRA 25 VERDE | 2008[CASADO
3 [ADRIAN [VERA 241 ROJO | 2007 SOLTERD
4 |MARLA L AN A 35|F AZUL 2008|SOLTERD
5 [JUAM FEREZ 451 NEGRO | 2005[CASADO
& |[PEDRO [LARA 15| VERDE | 2008 SOLTERO
7 [JAVIER |JARA 35 ROJO | 2005 SOLTEROD
8 [ANA LARA 27[F___[VERDE |2008[CASADO
5 [MARTA |VERA 12[F___|AZUL_[2008[SOLTERO
n

a5 | Datos | Ventana 7 Esctiba una pregunta + - B

e 41 ordenar... % v @) !

E | Filtro 3 || Aukafiltra |

= Subtotales... Mostrar todo

E Yalidacién. .. Filtra avanzado... :

£ Texto en columnas. ..

2D i

E i3] Informe de tablas v graficos dindmicos..,

r Obtener datos externos »

ﬁ Liska 4

ﬁ AML 3

E Ackualizar datos

D ¥

lAanaal~cm el

3.- Apareceran al costado del nombre de la

columna, los marcadores de filtros.

Microsoft Excel - Libro1

@_1 Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yeptana 2

IlEHROGAVE EEEBR F 9~ FHe -
: prial =12 =N & 8§ |E= =% % 000 € %5 %4
05 - FA
A B c D E F G

1 [NOMBR[~|APELLID(+|EDA[ | SEX[+ | COLOF |ANTY |E. CIVIL [+
2 |LUS PARRA 25|M VERDE | 2008|CASADO

3 |ADRIAN |VERA 24| ROJO | 2007|SOLTERD
4 | MARIA L ANA 35|F AL 2008|S0OLTERD

5 [JUAMN FEREZ 45 [ ,[NEGFEO 2005|CASADO

& |PEDRO |LARA 15]M VERDE | 2008|SOLTERD
7 |JAVIER |JARA 35|M ROJO | 2005|S0LTERO
B |ANA LARA 27|F VERDE | 2008[ CASADO

g |MARTA |VERA 12|F AL 2008|S0LTERD
1n
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4.- Seleccione la columna a aplicar filtro
personalizado y se desplegara un menu, con

las opciones mostradas en la figura.

A B C D E F G

1 |NOMEH~ |APELLIC[~ |EDA | 2B~ | COLO= |ART~ |E. CMIL[~
2 (LUIS PARRBA, Orden ascendente 00R|casADD
3 |ADRIAN |VERA Orden descendente 2007 | SOLTERD
4 MARIA  |LAMA 200B|SOLTERD
5 [JUAN  |PEREZ (Diez mejores. ) 2006| CASADD
B [PEDRO |LARA (Personalzar...) Z005|SOLTERD
7 [JAWIER [|JARA NEGRO J005| SOLTERD
B [ANA LARA ;'}E’P?SE 2008[cASADD
9 [MARTA |VERA TF——TRror ]| 2006|SOLTERD
1M

5.- Al seleccionar la opcién (Personalizar),
aparecera la siguiente pantalla.

M Mostrar las filas en las cuales:
I color

Lnlol

Autofiltro personalizado

| &5 igual a | |

®r Og

:
[ v | v]

Use ? para representar cualquier caracker individual
lUse * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar ] ’ Cancelar ]

6.- En cada opcién o criterio, usted debera
seleccionar la opcién que corresponda, se
pueden aplicar mas de un criterio para cada
opcién seleccionada. Recuerde el uso de los
operadores Relacionales

aprendidos con

anterioridad.

M Mostrar las filas en las cuales:
COLOR:

Lll

|&s igual a R ' MEGRO

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

Aceptar ] ’ Cancelar ]

7.- Una vez seleccionados ambos criterios para

una columna, debera presionar Aceptar.

M cotor
|es igual a v | [NEGRO v |
Qr ®o
Ees igual a v | '_RQJO| v

Mostrar las filas en las cuales:

Use ? para representat cualquier cardcker individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Areptar l ’ Cancelar
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Capacitacion On-Line para Punta Arenas (Excel Intermedio) Filtros

FILTROS AVANZADOS

1.- Marcar los nombres de cada columna, en

una posicidon diferente a la desplegada por

B3 Microsoft Excel - Libro1

lg_l’l Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Yentana 7

++ Esta copia de Office no es original. Haga dlic aqui para obtener mas informacidn,

RN MRS N NN A s N e A R N e i N A A l)
los datos mostrados. e 110 =N ES|= S %o € w3 Li- - A
Hi a2 e e W ML N | 5L 5, T
L19 - b
A B & D E F G
1 hNOMBRE AFPELLIDO  |EDAD SEXO COLOR AND E. ClvIL
2 LIS PARRA 25| VERDE 2008|CASADO
3 |ADRIAN YERA 24|m ROJO 2007 |SOLTERD
4 MARIA LARA 35|F AZIL 2008|S0OLTERD
5 JUAN FEREZ 45 NEGRD 2005|CASADD
& PEDRO LARA, 150 "ERDE 2008|SOLTERD
7 JAVIER LJARA, 35| ROJO 2005|50LTERD
8 [ARA LARA, 27|F VERDE 20058|CASADD
9 MARTA WERA 12|F AZIL 2008|S0OLTERD
1? MNOMEBRE |AF‘ELLIDO |EDAD |SEXO |COLOH |ANO |E CIIL |
i
2.- Aplicar los criterios de filtrado, debajo de | o [APELLIDO JEDAD [SEXD [COLOR _ [AND [EcviC_]
. i | ="VERDE" i
la columna que se necesita trabajar.
Ejemplo:
A B C D E F G
1 NOMBRE |APELLIDO |EDAD SEXO COLOR ANO E. CIVIL
. . . » » 2 LUIS PARRA 25|M VERDE 2008|CASADO
Ingresar directamente el criterio ="VERDE”, | s Zoran__|vera 2[W ROJO 3007|SOLTERO
4 MARIA LANMA 35|F AZUL 2008|SOLTERO
1 24 L4 JUAN PEREZ 45]M NEGRO 2005|CASADD
debajo de la celda E11, después deberas | ; smm—t7mr =t e —
. . 7 JAVIER JARA 35| ROJO 2005|SOLTERO
presionar ENTER  para ingresar este | s aua CARA 27[F VERDE 2005[CASADO
3 MARTA VERA 12|F AZUL 2008|SOLTERO
. . . 10
crlterlo, debes notar que al Ingresar |, wowere |APELLIDO |EDAD |SEXO [COLOR  [ANO [ECviL ]
. 12 [veroe 1
="VERDE”", el simbolo = y las comillas | *
desaparecen.
3.- Posicionarse dentro del Rango donde | -8 ' -
Filtro avanzado i @ £
estan los datos que vamos a aplicar filtros :
- Accian -
avanzados. :
< (%) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar =
4 O Copiar a otro lugar 5
4.- Menu Datos - - —
. Rango de laliska: | $a$1:4549 ;
5.- Filtros e — I
4 Rango de criterios: || i
6.- Avanzados s
= E'ﬁ': -
7.- Aparecera la siguiente figura, que se | | —ci|
muestra al costado derecho. o [ 56la registros tnicos =
Aceptar l | Cancelar
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Filtro avanzado |E]

8.- Presionar el Icono, que se muestra el la

figura del costado derecho.

Accian

{*) Filtrar la liska sin moverla a okro lugar

4 O Copiar a otro lugar

_| Rango de la lista: :$.ﬂ.$1$G$9 ﬁ:}

- Rango de criterios: ||

Ih-\.llﬂ.-\.lh-\.lh-\.lh-\.llﬂ.-\.lh-\. o=

| ] |
1

| Aceptar || Cancelar |

9.- Seleccionar como celda inicio, la celda

JCOLOF{ VAND |E. CIVIL |

gue ingreso el criterio a evaluar hasta la

i N Fil do - Rango de c... [ |[X]
celda que contiene el nombre COLOR. Lire.gyanzaco, hanga Ce.c... v/l
Hojall$E411:4E412| .:

10.- Presionar ENTER para ingresar el [0 I ZUUS[SULTERY T

-

. ) . ] ' S ———r—r—
criterio seleccionado, se desplegara la figura COLOR | S

WVERDE Accidn
del costado.
(%) Filerar 1a lista sin moverla a okro lugar
{3 Copiar a otro lugar
11.- Presionar el boton Aceptar. Rango de lalista: | §A$1:9G59 |FRe
Rango de criterios: |Hojali$E$11:4E412 [
| |

[] 5dla registros tnicos

I_ Aceptar ] [ Zancelar
o ” - AL % J= [ NUNBRE
12. Automaticamente, se ocultaran las filas | = = = = > = =
. ) "1 [NOMBRE |APELLIDO |EDAD .SEXO COLOR ANO E. CIVIL
cuya columna no cumpla con el criterio | z[WUs PARRA [ VERDE 7008|CASADO
6 |PEDRO LARA 15{M VERDE 2008|SOLTERO
H 3 |ANA LARA 27T|F VERDE 2008|CASADO
seleccionado. =
11 NOMBRE |APELLIDO |EDAD |SEXO |COLOR |ANO |E. CIVIL |

12| VERDE
Recuerde que el criterio aplicado, es

solamente temporal.
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Notas:
La utilizacion de filtros avanzados, utiliza para su desarrollo, los conceptos de Y — O Légicos, por
lo tanto debera comprender cabalmente este tipo de evaluacién, ya que dependiendo de su

utilizacién, va a depender los resultados que se muestren.

Ejemplos.

1.- Si queremos aplicar un criterio de filtros con dos 0 mas opciones, estas deberan colocarse de

manera vertical, esto le indica al Excel, que la evaluacién sera aplicada con un criterio relacional

de O Logico.

11 | NOMBRE | APELLIDO | EDAD SEXO COLOR ANO E. CIVIL
12 ="VERDE”"

13 ="NEGRO”

14

15

Resultado: El criterio evaluara, las celdas que contengan los valores VERDE o NEGRO.

2.- Si queremos aplicar un criterio de filtros con dos o0 mas opciones en diferentes columnas,
estas deberan colocarse de manera vertical, pero en diferentes filas, esto le indica al Excel, que
la evaluacidn sera aplicada con un criterio relacional de O Légico.

11 [ NOMBRE | APELLIDO | EDAD SEXO  |COLOR |ARO E. CIVIL
12 ="ROJO’

13 ="M

14

15

Resultado: El criterio evaluara, las celdas que contengan los valores ROJO o M.

3.- Si queremos aplicar un criterio de filtros con dos o0 mas opciones en diferentes columnas,
estas deberan colocarse de manera vertical, pero en la misma fila, esto le indica al Excel, que la

evaluacion sera aplicada con un criterio relacional de Y Ldgico.
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11 | NOMBRE | APELLIDO | EDAD SEXO COLOR ANO E. CIVIL
12 ="M’ ="R0OJO”

13

14

15

Resultado: El criterio evaluara, las celdas que contengan los valores ROJOy M.

4.- Si queremos aplicar un criterio de filtros con dos 0 mas opciones en diferentes columnas, y

diferentes filas, el analisis debe ser mas especifico. Se requiere desplegar las filas que contengas
en sus datos, el Color ROJO y el SEXO Mo F.

11 [ NOMBRE | APELLIDO [ EDAD SEXO  [COLOR |ARO E. CIVIL
12 =M" | ="ROJO’

13 =F | =ROJO

14

15

Resultado: Como el Sexo a evaluar se consideran las dos posibilidades, estas iran de manera
vertical, sin embargo para cada caso debemos considerar el color ROJO, por lo tanto se debe
repetir el valor ROJO en cada caso.

Nota:

Las validaciones de valores numéricos, se realizan con sin considerar las comillas.

Ejemplo

1. Valores cuyo ANO sea mayor a 2007 >2007
2. Valores cuya EDAD sea inferior a 30 <30
3. Valores cuya EDAD es distinta a 25 <>25
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