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La guia se centra en la conceptualizacién del tema
gue se abordar3, y hace parte de una serie de

actividades que el estudiante debera realizar para
la construccién de su conocimiento y aprendizaje.

Inicialmente deberd leer completamente las
definiciones, esto le garantiza poder aclarar dudas
y afianzar los saberes que se requieren para el
desarrollo de las actividades propuestas.

Seguidamente, debe copiar en el cuaderno

Metodologia aquellos conceptos que no fueron trabajados en
clase y completar los temas.

Finalmente, apoyado en la informacién
suministrada en la presente guia debera resolver
los ejercicios propuestos, puede hacerlo
directamente en la guia, o copiar al cuadernoy
resolver.

Realiza en tu cuaderno preguntas y dudas para el
docente quien en lo posible le dard respuesta y
claridad en el encuentro virtual durante la semana.
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FILTROS EN EXCEL

Los filtros en Excel nos permiten buscar un
subconjunto de datos que cumpla con ciertos
criterios. Generalmente todo comienza cuando
tenemos un rango de celdas con informacién y
gueremos ver solamente aquellas filas que
cumplen con ciertas condiciones.

Por ejemplo, en la siguiente imagen se pueden ver
los datos de ventas de una empresa. ¢ Cémo puedo
tener una vista con todas las filas que pertenecen
a Hugo? Eso seria una tarea muy dificil de lograr si
no tuviéramos la facilidad de crear filtros en Excel.

COMO CREAR FILTROS EN EXCEL

Para crear un filtro podemos utilizar el comando
Filtro que se encuentra en la ficha Datos dentro
del grupo Ordenar v filtrar.

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador
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Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar _ | %| Ordenar || Fitro | &
Arcess web  texto fuentesv  existentes todo ta s 57 Avanzadas
Obtener datos externos Conexiones Ordenary filtrar
N26 A Je
A B C D E F G H
1 Regién|~  Vendedor|~| Orden ~ Fecha ~| Total|~
2 Oeste Brenda 100 01/01/2014 5404
3 |Oeste Juan 101 02/01/2014 4739
4 sur Juan 102 03/01/2014 $955
5 |Este Hugo 103 04/01/2014 4556
6 |Este Alejandra 104 05/01/2014 3806
7 |Este Juan 105 06/01/2014 8174
8 |Este carolina 106 07/01/2014 4149
9 sur Juan 107 08/01/2014 $639
10 |Norte Luis 108 09/01/2014 4218

Al pulsar el boton Filtro se colocaran flechas en el
extremo derecho de cada uno de los encabezados
de columna de nuestros datos indicando que
podemos hacer uso de los filtros. El comando Filtro
también podras seleccionar desde Inicio >
Modificar > Ordenar y filtrar > Filtro.

A B & D E F

1 Region  Vendedor  Orden Fecha Total

2 Qeste Brenda 100 01/01/2014 5404
3 |Oeste Juan 101 02/01/2014 5789
4 Sur Juan 102 03/01/2014 8955
EES‘[E |Hué0 ! 103 04/01/2014 5556
6 Este Alejandra 104 05/01/2014 3306
1 Este Juan 105 06/01/2014 5174
§ Este Carolina 106 07/01/2014 5149
9 Sur Juan 107 08/01/2014 $639
10 |Norte Luis 108 09/01/2014 5218
11 |Este Brenda 109 10/01/2014 5134
12 |Norte Juan 110 11/01/2014 5899
13 |Oeste Hugo 111 12/01/2014 5924
14| Qeste Hugo 112 13/01/2014 5436
15 |Norte Juan 113 14/01/2014 5844

COMO USAR LOS FILTROS EN EXCEL

Para filtrar la informacion debemos elegir una
columna y hacer clic en la flecha de filtro
correspondiente para mostrar las opciones de
filtrado. Todos los filtros, en la parte inferior,
mostraran una lista de valores Unicos con una caja
de seleccidén a la izquierda de cada uno.

A B C D E F
1 Regidn|~ VendedorlZ‘ Orden| ~ Fecha|~| Total ~
4] Ordenardepaz 00 01/01/2014 $404
Z) oOrdenardezas o1 02/01/2014 3789
Ordenar por color » 02 03/01/2014 §955
) 103 04/01/2014 556
) 104 05/01/2014 $306
105 06/01/2014 $174
Filtros de texto " lo6 07/01/2014 3149
Buscar £l 107 08/01/2014 5639
] 108 09/01/2014 5218
109 10/01/2014 $134
110 11/01/2014 5899
111 12/01/2014 $924
112 13/01/2014 8436
113 14/01/2014 §844
114 15/01/2014 $511
115 16/01/2014 5142
116 17/01/2014 5393
117 18/01/2014 $939

Aceptar ] [ Cancelar ]

118 19/01/2014 $663
21 [5ur Luis 119 20/01/2014 3598
22 Este Luis 120 21/01/2014 5636
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Una opcidon que tenemos para filtrar los datos es elegir de manera individual aquellos valores que deseamos
visualizar en pantalla. También podemos utilizar la opcion (Seleccionar todo) para marcar o desmarcar todos
los elementos de la lista. En la imagen anterior he elegido el nombre Hugo de manera que el filtro mostrara
solamente las filas con dicho nombre.

A B z D E F

|1 Region[_vendedorX ordenl<] Fecha=] Toalx Al pulsar el botén Aceptar se ocultardn las filas que no cumplen con
T e el criterio de filtrado establecido. Observa que la flecha de filtro de
A ot la columna Vendedor ha cambiado para indicarnos que hemos
o e aplicado un filtro. Ademas, los nimeros de fila de Excel se muestran
P e en un color diferente indicandonos que existen filas ocultas.

65 Este Hugo 163 05/03/2014 5102

67 |Sur Hugo 165 07/03/2014 5459

58 Norte Hugo 166 08/03/2014 4325 Tomado textualmente: https://exceltotal.com/filtros-en-excel/

80 Este Hugo 178 20/03/2014 $529

92 Oeste Hugo 190 01/04/2014 $985 ., . . . .y

3 sur Huge 198 05/04/2014  $464 También se debe tener en cuenta la siguiente informacién:
101

https://exceltotal.com/tablas-en-excel/

ACTIVIDAD

1. En Excel completa la siguiente tabla y aplica filtros para seleccionar informacion.

N° | NOMBRE | APELLIDO | EDAD | IDENTIFICACION | CORREO ELECTRONICO | TELEFONO
1

Completa la tabla para 30 personas, la informacion puede ser ficticia o inventada.

2. Explica dos conclusiones de la actividad y en qué casos puedes hacer uso de esta herramienta.

Recursos Paginas Web: https://exceltotal.com/filtros-en-excel/

Videos apoyo: https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=pP3cHV7ihVw

Autoevaluacién: Los estudiantes valoran su propia Guia de evaluacion:
actuacion. Reconocen sus posibilidades, limitaciones y
los cambios necesarios para mejorar su aprendizaje.
Coevaluacioén: Los estudiantes de manera conjunta a
través de los canales virtuales dispuestas para su
formacion participan valorando la actuacion del grupo,
atendiendo a criterios de evaluacién o indicadores
establecidos por consenso.

Entrega oportuna del documento

Consulta, profundizacion y sintesis del documento
Presentacion y organizacion del documento

Uso y apropiacion de herramientas informaticas

Fecha entrega: 15 Septiembre de 2020

***Envialo al WhatsApp 305 4023477, o al correo electronico d.cri.carlos.gil@cali.edu.co




