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USANDO FILTROS EN EXCEL 2013

Introduccioén

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar un subconjunto de datos de un rango y trabajar con el mismo. Un
rango filtrado muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna.

Objetivo general
e Describir el funcionamiento de los filtros en Excel 2013.
Objetivos especificos

e Aplicar filtros basicos y avanzados en una hoja de calculo de Excel 2013.

indice de contenidos

e Introduccion

e Definicion de filtros

e Clasificacién de filtros
e Autofiltros
e Avanzados

e Video de Apoyo.
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DEFINICION

El Filtro en Excel es una regla o un conjunto de reglas para determinar qué filas de la hoja de calculo deben mostrarse.
En Excel 2013 los filtros se encuentran en la opciéon Ordenar vy filtrar de la ficha Datos.

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar un subconjunto de datos de un rango y trabajar con los mismos. Un
rango filtrado muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna.
Microsoft Excel proporciona dos comandos para aplicar filtros a los rangos:

e Filtro basico (autofiltro), que incluye filtrar por seleccidn, para criterios simples.

e Filtro avanzado, para criterios mas complejos.

Datos Revisar Vista ABBYY FineReader 11
tones Al A1z Y
Z 1 ZIA J

Zl Ordenar = Filtro
A '{/ Avanzadas
Ordenar y filtrar

Filtros basicos Filtros Avanzados

Figura 1. Opciones para el filtrado de datos

A diferencia de la ordenacion, el filtrado no reorganiza los rangos. El filtrado oculta temporalmente las filas que no
cumplen con el criterio de filtrado, y por ende, son aquellas que no se desean mostrar.

Cuando Excel filtra filas, le permite modificar, aplicar formato, representar en gréaficos e imprimir el subconjunto del rango
sin necesidad de reorganizarlo ni ordenarlo.
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FILTROS BASICOS

Los Autofiltros, o Filtros Basicos, son aquellos que colocan botones desplegables en las celdas de los titulos del rango
de datos a filtrar, cada boton habilita listas desplegables que contienen los criterios de filtrado validos que se pueden
aplicar en cada columna. Para desplegar la lista con los criterios de filtrado, simplemente hay que dar un clic en uno de
los botones.

Para insertar un filtro basico, primero se selecciona el rango de filtrado, y dar clic en el botén Filtro. La siguiente figura
muestra los botones de filtros basicos en los titulos (lista desplegable) de una lista de datos, ingrese a la hoja Filtro
basico del archivo base, para iniciar el filtrado.

| A B C D ‘ E = G H
1 |N.~ Apellido1 ~ Apellido2 ~ Nombrel ~ Nombre2 - Departamen v Cargo v Sueldo ~
2 | 1Alvaréz Almedia  Juan Esteban Administrativo Auxiliar 400
3 2 Pantoja Valle Carla Gabriela Tecnico Auxiliar 300
4 | 3 Padilla Palacios Daniel Alejandro  Administrativo Cajero 500
5 4 Andrade Velastegui Juan Alejandro Informativo  desarrollador 800
6 | 5 Galvez Valle German Gonzalo Tecnico Auxiliar 420
7 | 6 Gomez Almedia Andres Alejandro  Administrativo Contador 900
8 7 Andrade Almedia Cristian Elizabeth  Informativo  técnico 600

Figura 2. Uso de la lista desplegable para iniciar el filtro

Ejercicio 1: Como uso préctico de un Filtro Basico, se desea encontrar aquellos empleados cuyo segundo apellido es
Almedia, siga el procedimiento tal como se muestra en la figura 3.

}1 Ordenar de A
Z) OrdenardeZaA Columna en la que se aplico el filtro

Qrdenar por color

Apellido 2-T Nombre 1~ Nombre 2 *  Departament ~ Cargo v Sueldo |~

i Almedia Juan Esteban Administrativo  Auxiliar 400
iitros de texto 4
Z Almedia Andres Alejandro  Administrativo Contador 900
#!| Almedia Cristian Elizabeth Informativo tecnico 600
8| (Seleccionar todo)
v -1
Palacios
w::szegm Regla de filtrado Resultados después de aplicar el filtro

i Aceptar ‘ Cancelar

Figura 3. Filtro basico ejecutado

Se solicita realizar mas de un filtro sobre la misma informacion, en la cual se muestre Gnicamente a las personas que
pertenecen al Departamento Administrativo y que tengan como segundo apellido Almedia, tal como se muestra en la
figura 4.
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e e Sl sl E | , - G | H ]
1 [N.~ Apellidol v Apellido2 v /Nombrel v Nombre2 | Departamen(_"irgo v Sueldo ~
2 1 Alvaréz Almedia ’}l Ordenarde AaZ xiliar 400
3| 2Pantoja Vvalle %) ordenardezaa Auxiliar 300
4 3 Padilla Palacios Ordenar por color » Cajero 500
5| 4Andrade  Velastegui desarrollador 800
6 5 Galvez Valle ‘ Auxiliar 420
7 6 Gomez Almedia Contador 900
'8 | 7 Andrade  Almedia AR HeRE) " técnico 600
9 Buscar pe
10 W] (Seleccionar todo)
1 BT Acministratvo
12 -] Informativo
= i-[] Tecnico
AR e—— D E | = | G |
1 |N. v ApellidolI Apellidoztrombrel v Nombre2 ~ Departamen -T Cargo v | Sueldo ~
4| oOrdenardeAaz Esteban Administrativo Auxiliar 400
%l oOrdenardezaa Alejandro  Administrativo Cajero 500
Ordenar por color > Alejandro  Administrativo Contador 900
Filtros de texto »
Buscar pe

- [M] (Seleccionar todo)

.[]Palacios

Figura 4. Varios filtros en una misma informacién

El resultado a obtener es el siguiente:

A B C D E F G H _
1 N.~ Apellidol ~ Apellidoombrel v Nombre2 ~ Departameargo v | Sueldo |~

2 1 Alvaréz Almedia Juan Esteban Administrativo Auxiliar 400
7 6 Gomez Almedia Andres Alejandro  Administrativo Contador 300
9

Figura 5. Filtros aplicados

Ejercicio 2: Ahora se desea listar a los 5 empleados con los sueldos mas altos. En la figura 6 se muestra la secuencia a
seqguir para obtener la informacion requerida.
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Autofiltro de las diez mejores

41 Qrdenar de menor a mayor Mostrar
%l Ordenar de mayor a menor superiores j] 5 | elementos T}
Ordenar por color ’
PU—
Aceptar Cancelr
b 3
Filtros de numero ’ Esigual 2 T4l A I B I C I D E | F G H
) No esigual a 1 N~ Apellido 1~ Apellido2~ Nombre 1~ Nombre 2 * Departament * Cargo v Sueldo T
| 1 = 4 3 Padilla Palacios Daniel Alejandro  Administrativo  Cajero 500
v vigyor
7 (;Oeoemonav todo) WSS 5 4 Andrade Velastegui Juan Alejandro  Informativo desarrollador 800
vI400 Mayor o igual que. 6 5 Galvez Valle German Gonzalo Tecnico Auxiliar 420
¥i420 Menor que. 7 6 Gomez Almedia Andres Alejandro  Administrativo Contador 900
v
7 Zgg Menor o igual que 8 7 Andrade Almedia Cristian Elizabeth Informativo tecnico 600
v/800 Entre
v/900

Diez mejores... Resultados obtenidos a aplicar el fitro de los 5 empleados

Superior del promedio

Inferior al promedio

Aceptar Cancelar
Filtro personalizado

Figura 6. Pasos para ejecutar un Filtro basico para los diez mejores

Ejercicio 3: Finalmente, dentro de la categoria Filtros Basicos, se encuentra el Filtro Personalizado, que tiene como
finalidad permitir al usuario especificar criterios de filtrado que no se encuentran en la lista desplegable. Para ilustrar su
funcionamiento, se requiere listar los empleados cuyos sueldos estan entre 800 y 2000. La figura 7 muestra la respectiva
secuencia de operacion.

A B & D E F G H I J K L

2 Autofitro personaiizado - S
3 | Mostrar s fias en s cuales:
4 Sueldo
5 _ esmenoro guala [+] (2000 =
- 4| Ordenar de menor a mayor 8y Go
7 f\l Ordenar de mayor a menor ‘ es mayor o Qual a 7'7‘; 800 l=]
8 Ordenar por color > | | use 2 para representar cualquier cardcter ndwidual
9 | Use * para representar cualquier serie de caracteres
10 [! ‘775fipzr7‘ Cancelar 3
= Filtros de nimero » Esigual a... duanis L . 4 " .
12 = A B C D E F G H
13 Buscar ry No esigual a... 1 N * Apellido 1~ Apellido 2~ Nombre 1~ Nombre 2 * Departament * Cargo * Sueldo ¥
12 o (sel od Mavor que. 5 4 Andrade Velastegui  Juan Alejandro Informativo desarrollador 800

o goeaecclonar odo) A 7 6 Gomez Almedia Andres Alejandro  Administrativo  Contador 900
15 M40 Mayor o igual que... o
16 V420 Menor que... e I
17 [vI500 Menordiigual que:: | Resultados Obtenidos al aplicar |
18 V600 T elfiitro 1
19 [vI800 Entre... o )

[vI00
20 Diez mejores...
21 Superior del promedio
22 Inferior al promedio
23 Aceptar Cancelar = 2
o Filtro personalizado...

Figura 7. Pasos para ejecutar un Filtro basico personalizados
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FILTROS AVANZADOS

El Filtro Avanzado, a diferencia del Filtro Basico, no muestra una lista desplegable con opciones de filtrado. En su
lugar, se debe especificar los criterios de filtrado en un Rango de Criterios (también conocido como Matriz de
Criterios), que permite ingresar criterios de filtrado mas complejos. Estos criterios no son mas que condiciones para
limitar resultados de un filtrado de datos.

La Matriz de Criterios debe tener la misma estructura que el rango de datos a filtrar, es decir, debe tener el mismo
ndmero de columnas (o0 mas), en el mismo orden y con los mismos titulos. Cada criterio de filtrado se especifica en una
celda bajo la columna a la cual se desea aplicar ese criterio de filtrado. Es posible definir diferentes criterios de filtrado en
una misma fila o en diferentes. Si se colocan diferentes criterios en una misma fila, los registros mostrados deben cumplir
con todos los criterios de esa fila. En cambio, si se tienen criterios en diferentes filas, los registros filtrados deben cumplir
con todos los criterios de una fila o de otra. Si se desea aplicar dos criterios relacionados con un mismo rango o columna,
en la matriz de criterios se debe incrementar una columna junto al rango al que se quiere aplicar otro criterio, y mantener
el mismo titulo para esta nueva columna.

Ejercicio 4: Asi por ejemplo, si se desea listar a los empleados que pertenecen al departamento Informativo, cuyo primer
apellido inicia con Ay tienen sueldos superiores o igual a 600. En la hoja Filtro avanzado del archivo base, ingrese los
datos de la tabla de criterios, que se observan en la figura 8 para iniciar el filtrado.

A B C D £ F G H | J K L
1 INo Apellidol Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamento Cargo Sueldo r;,.[,o avanzado ® ﬁ
2 A* Informativo >=600 z
3 Accdn
a 9 Gitrar ks ksta =n moverls 3 otro lugar
5 Coplar & oo lugar
6 WNo Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamento Cargo Sueldo M Rangodelalsta:  mojalisassgisis sl
7 | 1 Alvaréz Almedia Juan Esteban Administrativo Auxiliar 400 Rango de criterios: | Hoall$AS1:6HE2 (i
8 | 2 Pantoja Valle Carla Gabriela Tecnico Auxiliar 300 ;..
9 3 Padilla Palacios Daniel Alejandro  Administrativo Cajero 500
10§ 4 Andrade Velastegul Juan Alejandro  Informativo desarrollador 800 SO0 Kgelros Gricos
11§ S Galve: Vaile German Gonzalo Tecnico Auxiliar 420 | - Aceptar Cancelar
12§ 6 Gomez Almedia Andres Alejandro  Administrativo Contador 900 L
13§ 7 Andrade Almedia Cristina Elizabeth  Informativo técnico 600
4
5 RESULTADO
6 INo Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamento Cargo Sueldo Resultado
10§ 4 Andrade Velastegul Juan Alejandro  Informativo desarrollador 800
13} 7 Andrade Almedia Cristina Elizabeth  Informativo técnico 600

Figura 8. Uso de filtros avanzados

En el ejemplo anterior tome en cuenta que el caracter * (asterisco) es un comodin, y representa cualquier cadena de
texto. El criterio de filtrado es A*, que le dice a Excel que filtre los registros donde el primer apellido inicia con una letra A
mayuscula y es seguido de cualquier texto.

Ejercicio 5: Utilizando criterios compuestos (definidos en més de una fila), por ejemplo se desea conocer los empleados
cuyos sueldos sean superiores o iguales a 300, sean técnicos y cuyo apellido empiece con V. Ademas los empleados
cuyos sueldos sean menores o iguales a 450. La columna H muestra el uso de criterios compuestos por fila.

UDLA | Computacion Aplicada 8
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1 INo. Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamen Cargo Sueldo

2 v* Técnico >=300

3 <=450

4

5

6

7 No. Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamen Cargo Sueldo a
8 1 Alvarez Almedia Juan Esteban Administrati Auxiliar 400
9 2 Pantoja Valle Carla Gabriela Técnico Auxiliar 300
10 3 Padilla Palacios Daniel Alejandro  Administrati Cajero 500
11 4 Andrade Velastegui Juan Alejandro Informativo Desarrolladc 800
12 5 Galvez valle German Gonzalo Técnico Auxiliar 420
13 6 Gomez Almedia Andrés Alejandro  Administrati Contador 900
14 7 Andrade Almedia Cristian Elizabeth  Informativo Técnico 600
15

16

17 No. Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamen Cargo Sueldo

18 1 Alvarez Almedia Juan Esteban Administrati Auxiliar 400
19 2 Pantoja Valle Carla Gabriela Técnico Auxiliar 300
20 5 Galvez Valle German Gonzalo Técnico Auxiliar 420

Filtro avanzado

Accidn
(@) Filtrar |a lista sin moverla a otro lugar
Copiar a otro ugar
Rango de la ista: SAST: 84814
> Rango de criterios:  §A$1:$H4$3

ODNar &

7: 882 ]
[] séko registros Ginicos

Aceptar Cancelar

Resultado

?
3

Figura 9. Filtro avanzado compuesto

En el ejemplo anterior tome en cuenta que todos los criterios ingresados en una misma fila son inclusivos, es decir, que
los resultados que se presentan, cumplen con todos los criterios al mismo tiempo. Mientras que los que se escriben en
diferentes filas no lo son, es decir, los resultados que se presentan cumplen uno o el otro criterio; para el ejercicio
anterior, el registro 1, no cumple con el primer grupo de condiciones (sueldo >=300, segundo apellido inicia con V y es
Técnico) pero aparece porque cumple con el segundo grupo de condiciones (sueldo <=450).

Ejercicio 6: Utilizando criterios compuestos de columna, se desea conocer los empleados cuyos sueldos sean
superiores o iguales a 500 y menores o iguales a 1000, y cuyo segundo apellido empiece con A. Lacolumna | se ha
utilizado para incluir el segundo criterio de sueldo, utilizando el mismo titulo como se puede observar en la figura 10.

A B C D E F G H 1 J K L M
1 |No Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamen Cargo Sueldo Sueldo -
2 A* >=500 <=1000 w Janzado M
S Accién]
4 @) Hjtrar la lista sin moverla a otro lugar
5 Qbpiar a otro lugar
6 [No. Apellidol  Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamen Cargo Sueldo
7 1 Alvarez Almedia Juan Esteban Administrati Auxiliar 400 Rencpes R s 0611
8 2 Pantoja valle Carla Gabriela  Técnico Auxiliar 300 Rangolbemsieswer | $A$1:5152
9 3 Padilla Palacios Daniel Alejandro  Administrati Cajero 500 Copiar a: $AS17:6H$17
10 4 Andrade Velastegui Juan Alejandro  Informativo Desarrolladc 800 Stho registros tnicos
11 5 Galvez Valle German Gonzalo Técnico Auxiliar 420
12 6 Gomez Almedia Andrés Alejandro  Administrati Contador 300 Cancelar
13 7 Andrade Almedia Cristian Elizabeth  Informativo Técnico 600 \
14
= RESULTADO
16§ No. Apellidol Apellido2 Nombrel Nombre2 Departamen Cargo Sueldo
17 6 Gomez Almedia Andrés Alejandro  Administrati Contador 900
18 7 Andrade Almedia Cristian Elizabeth  Informativo Técnico 600

=
o

Figura 10: Filtro avanzado compuesto con columnas

Felicitaciones, ha aprendido a realizar filtros en hojas de calculo en Excel.
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VIDEO DE FILTROS AVANZADOS

El siguiente video muestra como utilizar Filtros Avanzados en Excel 2010 el procedimiento es muy similar a la
aplicacion de este tipo de filtros en la version 2013.

http://youtu.be/sixOTbT5Bi8
Video 1. Filtros Avanzados

Con el video presentado, ha fortalecido sus conocimientos sobre los diferentes tipos de filtros en Excel.
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