MBDULO DE MICROSOFT EXCEL 200 |

W N

SOSeduca.com

ORGANIZAR Y FILTRAR

Ly

Ho jas de calculo |

Para organizar datos en Excel es muy sencillo. Para explicar el tema, en el siguiente ejemplo ordenaremos un
listado de estudiantes y sus notas teniendo en cuenta el orden alfabético de sus apellidos y nombres:

A B C|D|E[F G | A B c|p|lE]F G . X
o il oRs g g g i P 16 Agresoth Berrocal Melisa Paola 4,7|5,0/5,0/5,0 4,93 EI prlmer paSO consiste
s|s g del periodo 17 Barbosa Arrieta Kelly Jhoana 4,7| 5,0/ 5,0| 1,0 3,93 I . I
1 = = - en seleccionar as
2 Osorio Del Toro Jean Carlos 4,45,0[5,0[2,0 a0 | (22 :‘Jam"e;l GD"‘EZS‘M” ia”“i 45130140140 4,38
19 anes Moriente Saray Yesitl 4,5 5,0/ 4,0| 5,0 4,63 H
3 Acosta Ricardo Enor Antonio 5,0{5,0{5,0/4,0 4,75) Celdas que Cont|enen
4 Buelvas Novoa Marlin Jhoana 5,0/4,5/4,0{2,5 4,00 20 Pastrana de La Rosa Leonardo Javier  |[4.,4]5,0/5,0/2,0] 4,10
5 Canvajal Pastrana B: 5,0(4,4]5,0[4,0 4,60) j ,0[3,54,05, 3 i
2 Dal,\:,a Hasr,a"; a"D"J 21 Benites Araujo. Jorge Hernan 4,0{3,5/4,0/5,0 4,13 IOS apelhdos y nom br‘es
el Toro Hoyos Esteban Jose 5,0/3,82,0/1,0 2,95 22 Bohorquez Ruiz Juana Valentina 4,0/3,5/4,0/1,0 3,13
7 Gaviria Del Toro Oscar David 5,0[3,7/2,5[1,0 3,05 - H
R e B 2 23 Fabra Pereira gloria Amparo 4,0|5,0(4,0{1,0 3,50 N
8 Hemandez Donado Jose Isaias 5,0]3,7/4,0[ 1,0 3,43 Tirado M (‘L A P d de IOS eStUdIantes' por
9 Martinez Fuentes Rafael Santo 5,0/3,84,0/ 1,0 3,45 = iiacklvionte s Al 6N 40]5,011,012,5 2k 2 h
10 Ochoa Yanes Juan Camilo 5,04,4]5,0[5,0 4,85) 25 Cordoba Berrocal Rina Alexandra 3,9]5,0]4,0] 2,0 3,73 esta razon se an
1 Ortiz Carbonel Armando Enrique 5,0(4,4/5,0] 2,0 4,10 26 Martinez Soto Yorman David 3,9(5,0|4,0/2,0] 3,72 .
2 salsosolaol—aml | |27 Matinez Bolafos Dina Luz ssfzouozo 2y | Seleccionado las celdas
13 Rojas Ramos Wilmer Enrique 5,0/4,414,0{4,0 "ﬁ 28 Renteria Martinez Yeison Arley 3,5(5,0]5,0/ 1,0 3,63
T [ Aoy desde la B2 hasta la
24 Seetia Donado Dahies Maiced 5.014,5/3,012,0 S 29 Tordecilla Hernandez Trini Saidith 3,5(3,0/4,0|1,0] 2,88
15 Vertel Lopez Julio Cesar 5,0(3,8/1,0{1,0 2,70}
16 [Agresoth Berrocal Melisa Paola 4,7[5,0[5,0[5,0 | | [0 etelMestmez Grstan Demd 3:515,015,0/2,0 3,88 B35, que son las que
17 Barbosa Arrieta Kelly Jhoana 4,75,0/5,0/1,0! 3,93 31 Hemandez Montes Anabel 1,0{1,0{1,0/1,0 1,00 ) .
18 Martinez Gomez Jhon Carlos 4,5(5,0[4,0(4,0 4,38 a2 Herrera Pereira Brayan Jose 1,0/ 1,0/ 1,0/ 1,0 1,00 contienen IOS a pe”IdOS
19 Yanes Moriente Saray Yesith 4,5/5,0|4,05,0] 4.6_31 33 Martinez Meza Alejandro 1,0/1,0/4,0{2,0 2,00
20 ;’asuane;de La Rosa Leonardo Javier | 4,45,05,0/2,0| 4,10] = Meza Pefiate Dayana Milena 1,02,0(4,0]1,0) 2,50 Yy nombres de los
21 enites Araujo Jorge Heman 4,0[3,5/4,0/5,0 4,13 )
2 Bohorquez Ruiz Juana Valentina 4,0[3,5/4,0[1,0 3,13 :2 el yalatiion by 10]1,0]1,0/1,0 =00 estudiantes.
23 Fabra Pereira gloria Amparo 4,0[5,0(4,0[1,0 3,50)

2. Una vez seleccionadas esas celdas, proceda a buscar la herramienta de nombre Ordenar vy filtrar que se
encuentra en la parte derecha de las herramientas del inicio de Excel.
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3. Una vez ubiques esta herramienta, haz clic en ella y selecciona la opcién que necesitas, en este caso
ordenaremos de A a Z, para organizar alfabéticamente los apellidos y nombres de los estudiantes:
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4. Aparece un cuadro de

£Qué desea hacer?

Lo

(7 Continuar con la selecddn actual

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccidn. Estos datos no se
ordenarén, ya que no se han seleccionado.

didlogo en el que deberas
seleccionar la opcién
Ampliar la seleccion para
que al ordenar los apellidos,
de igual forma cada nota se
mueva con su respectivo

9[ Ordenar l[ Cancelar ]

estudiante y evitar que se

desordene la tabla.

5. Finalmente haga clic en el botén

Ordenar y comprobara

han sido ordenados teniendo en cuenta
las notas de cada estudiante, como lo

muestra la imagen:

A B C|D|E|F G
como los datos 2|2 |22 .
S| 5| & |5 | promedio
N2 APELLIDOS Y NOMBRES R .
212 |2 |2 |del periodo
1 z|8(8]|2
2 Acosta Ricardo Enor Antonio 5,0/5,0|5,0(4,0 4,75
3 Agresoth Berrocal Melisa Paola 4,7|5,0|5,0/5,0 4,93
a4 Barbosa Arrieta Kelly Jhoana 4,7|5,0{5,0/1,0 3,93
5 Benites Araujo Jorge Hernan 4,0|3,5/4,0/5,0 4,13
] Bohorguez Ruiz Juana Valentina 4,0(3,5/4,0{1,0 3,13
7 Buelvas Novoa Marlin Jhoana 5,0/4,5/4,0|2,5 4,00
g Carvajal Pastrana Bairon 5,0(4,4|5,0/4,0 4,60
9 Cordoba Berrocal Rina Alexandra 3,9|5,0|4,0(2,0 3,73
A0 D=l T Ll | 1 Znls ol=a Al 0 ks I w1

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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FILTRAR DATOS EN EXCEL

Para filtrar es mas sencillo aun, utilicemos el mismo ejemplo para [Z&9-= 3+
Inic Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista|
organizar la tabla filtrando datos. P Ao | SRR |
PO commtome DX 8- 2 O A EEE wE Ho
1. En este caso si se debe seleccionar toda la tabla en su totalidad [, :
como lo muestra la imagen de la derecha 2> = z o B
" Ne APELLIDOS Y NOMBRES E g g ;:Imdio
H H H H 2 /Acosta Ricardo Enor Antonit 5,0/5,0/5,0/4,0 4,75|
2. De igual forma debemos ubicar la misma herramienta de nombre |’ e rEiEE
Ordenar y filtrar, como muestra la imagen de seguida abajo: : Datboss Aricls el Joane OIEE |
6 Ruiz Juana Valentina 4,0|3,5/4,0/1,0 3,13
7 Buelvas Novoa Marlin Jhoana 5,0/4,5/4,0/2,5
ordenar filtrar - Microsoft Excel 8 Carvajal Pastrana Bairon 5,0/4,45,0|4,0]
Vista 9 Cordoba Berrocal Rina Alexandra 3,9/5,0(4,0/2,0
n = ] 10 Del Toro Hoyos Esteban Jose 5,0{3,8/2,0/1,0
5 Ajustar texto enera - 5 EE Fabra Pereira gloria Am 4,05,0{4,0/1,0
AL ° I - 'Eg - LL}& ;2 Gaviria Del Tm?) Oscsr[?:::! 5,0(3,7|2,5/1,0
e &% w88 o Bk | Ordenar e fwers |33 e tuses s [
0 Himero < Estilos . \ 14 Hemandez Montes Anabel 1,0{1,0{1,0/1,0
}l' ﬂ |tr’Er e 4 15 Herrera Pereira Brayan Jose 1,0{1,0|1,0| 1,0]
\ 16 Martinez Bolafios Dina Luz 3,5/3,0(1,0/1,0
V |17 Martinez Fuentes Rafael Santo 5,0/3,8/4,0/1,0]
[ 18 Martinez Gomez Jhon Carlos 4,5(5,0/4,0|4,0
. 19 Martinez Meza Alejandro 1,0(1,0{4,0/2,0
&y e o B ES 3. Una vez ubicada Ia herramlenta se 20 MamnezSulnYmmanD.zvu! 3,9/5,0(4,0/2,0
suma - W \ﬁ /selecciona la opcidn Filtro como lo muestra la imagen.
nar -

Ordenar| Buscary
gr - y filtrar =| selecciona

‘% Crdenarde AaZ

4. Después de realizar esta accion veras que la tabla queda con unas pestafas en cada
titulo de columna, con los cuales podrds seleccionar libremente la opciéon de filtrar los

T8 Orden per datos: A B SREE: G H 1
m | m [ m | m
= Filtro S|E|E|2 promedio
- N2 APELLIDOS Y NOMBRES e e R
& = = | 2| = |del periodn
. 1 - ||l |~]|~]|~ -
7
= 2 Acosta Ricardo Enor Antonio 5,0|5,0|5,0(4,0 4,75
3 Agresoth Berrocal Melisa Paola 4,7|5,0/5,0| 5,0 4,93
a4 Barbosa Arrieta Kelly Jhoana 4.7|5,0|5,0| 1,0 3,93
5 Benites Araujo Jorge Hernan 4.0]3,5/4,0/5,0 4,13

5. Analiza y prueba cada una de las opciones que tienes para filtrar los datos, en la siguiente imagen se muestra
las opciones que arroja la pestafia de promedio:

A B C(D|[E|F G
Z|E|2|5 promedio

N2 APELLIDOS Y NOMBRES E ?é‘“ E E fefloer
1 A a1 1R41151|E2 AES Observa que puedes ordenar teniendo en
2 Acosta Ricardo Enor Ant 4| Ordenar de menor a mayor .
3 Agresoth Berrocal Melis 4| Ordenar de mayor  menor cuenta los promedios de menor a mayor, o de
4 Barbosa Arrieta Kelly Jhi Ordenar por color
5 Benites Araujo Jorge Her mayor a menor.
6 Bohorquez Ruiz Juana V|
7 Buelvas Novoa Marlin Jhi ) -
8 Carvajal Pastrana Bairon Filtros de numero g
39 Cordoba Berrocal Rina A Buscar R | mm—
10 Del Toro Hoyos Esteban .[¥] (Selecrionar todo) A . L, .
1 Fabra Pereira gloria Amg #1100 r Fijate que también puedes filtrar desmarcando
12 Gaviria Del Toro Oscar D t12,00 ‘E , . . .
1 T ——— @213 numeros de promedio inferiores a 4.0; para que
L Hemandez Mantes Anal — por ejemplo, solo te muestre los estudiantes
15 Herrera Pereira Brayan J
16 Martinez Bolafios Dina L que sacaron notas mayores a 4.0.
17 Martinez Fuentes Rafael
18 Martinez Gomez Jhon Ci - = .
= Martinez Meza Alejandra Esto es excelente, prueba las opciones.
20 Martinez Soto Yorman D [ Acptay ] [ Cancelar ]
21 Meza Pefiate Dayana Milena [ LU]4,0[4,0] LU 550

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com




