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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
2121212 oromedio El primer paso consiste en ubicarse en
Ne APELLIDOS Y NOMBRES § 5 § g: dolperiodo|| CUBlQuiera de las celdas que contiene un
! : : =le1=1° nombre, para este ejemplo nos ubicaremos en el
2 Yanes Moriente Saray Yesith 4,5(5,0(4,0| 5,0 4,63 ) . .
3 Vertel Martinez Cristan David 3,5[5,0[5,02,0 38| Primer apellido y nombre de la tabla; es decir, la
4 Vertel Lopez Julio Cesar 5,0{3,8/ 1,0/ 1,0 2,70 celda B2.
5 Tordecilla Hernandez Trini Saidith 3,5(3,014,0| 1,0 2,88
6 Tirado Montes Yina Alexandra 4,0|5,0(1,0|2,5 3,13
T Sevilla Donado Daniela Marcela 5,0(4,5]3,0/2,0 3,63
] Segura Ayala Juan Pablo 1,0/1,0/1,0{1,0 1,00
g Rojas Ramos Wilmer Enrique 5,0|4,4(4,0|4,0 4,35
10 Renteria Martinez Yeison Arley 3,5(5,0|5,0/ 1,0 3,63
11 Perez Cchoa Jhon David 5,0|5,0(5,0| 2,0 4,25
12 Pastrana de La Rosa Leonardo Javier |4,4|5,0|5,0| 2,0 4,10
13 Osorio Del Toro Jean Carlos 4,4]5,0(5,0| 2,0 4,10
14 Oniz Carbonel Armando Enrigue 5,0|4,4|5,0| 2,0 4,10
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2. Una vez seleccionadas esa celda, 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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Iniciar sesién

“D EX Arial -o A A T == ®- B Ajustarterto General - E‘J b, utos il I
Pega ¢ N K 5~ - A+ === &= BEcombinarycentrar - | $ - % o 3 5 | Formato  Darformato buscar y
- condicional * como tabla leccionar v
Portapapeles Fuente [ Alineacién IF1 Nimero IF1 Estilos Grd enar '_ll.l' ~
B2 M fe | Yanes Moriente Saray Yesith 'F| |trar - v
7 m - % | 3. Una vez ubiques esta herramienta, haz clic en ella y selecciona la opcién que

necesitas, en este caso: Ordenar de de A a Z, para organizar alfabéticamente
los apellidos y nombres de los estudiantes:
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=¥ 2| OrdenardeAaz 4. Finalmente observaras que la tabla fue ordenada conservando cada
Z| OrdenardeZaA estudiante sus respectivas notas.
Orden personalizado...
Y Filtro
B2 M 5 Acosta Ricardo Enor Antonio
A B C|D|E|F G
Z|E|E|E promedio
N2 APELLIDOS Y NOMBRES e e .
: 2|2 |2 |2 |del periodo
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
4 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
6 Bohorguez Ruiz Juana Valentina 4,0(3,5|4,0| 1,0 3,13
7 Buelvas Movoa Marlin Jhoana 5,0(4,5|4,0| 2,5 4,00
] Carvajal Pastrana Bairon 5,0(4,4|5,0{4,0 4,60
g Cordoba Berrocal Rina Alexandra 3,9(5,0|4,0| 2,0 3,73
10 Del Toro Hoyos Esteban Jose 5,0(3,8|2,0{1,0 2,95

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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Para filtrar es mas sencillo aun, utilicemos el mismo ejemplo | P . Wk s- - &-A- =E= == Hcombrary
para organizar la tabla filtrando datos. Partapapeles Fuente g Alineacién
Al - Je N2
1. En este caso basta con ubicarte en la primera celda de la A 8 D ELF S
tabla; o si prefieres, seleccionar solo los encabezados de la ne APELLIDOS Y NOMEBRES £1E|5|E d‘;"p’:ﬁ"jo
i : 1 EHEHEE
tabla que deseas Utlllzar para flltrar' 2 1|Acosta Ricardo Enor Antonio 5,0(5,0|5,0/4,0 4,75
3 2|Agresoth Berrocal Melisa Paola 4,7|5,0/5,0|5,0 4,93
. . . . 4 3|Barbosa Arrieta Kelly Jhoana 4,7|5,0/5,0)1,0 3,93
2. De igual forma debemos ubicar la misma herramienta de | aBeniles Araujo Jorge Hernan ,03,5]2,0[5,0 2,13
H H 6 5|Bohorquez Ruiz Juana Valentina 4,0(3,5/4,0/1,0 3,13
nombre Ordenar y filtrar, como muestra la imagen de | P PR S ofaslaolzs o
Seguida abajo: & 7|Carvajal Pastrana Bairon 5,0/4,4/5,0[4,0 4,60
- El 8|Cordoba Berrocal Rina Alexandra 3,9(5,0(4,0|2,0 3,73
ez zvr (0 ey = (s e 0kl = 10 9|Del Toro Hoyos Esteban Jose 5,0(3,8/2,0{1,0 2,95
SAR VISTA COMPLEMENTOS A (e 11 10|Fabra Pereira gloria Amparo 4,0/5,0/4,0(1,0 3,50
General ZY x
trar ~ | $ - 9% o0 % 9% Fzrmatn‘ Dar rrr:‘tt inar F@rmato
condicional -~ com§tabla -
] Nimero m Estil [:Irdenar }I’ das . A
filtrar = 7y
Ordenary Buscary
filtrar = seleccionar ~
M 2] Ordenarde AaZ
. . . .z . Z| OrdenardeZah
3. Una vez ubicada la herramienta se selecciona la opcién Filtro como lo muestra la e et
imagen. P Y ito
4. Después de realizar esta accion veras que la T . t mlEl - o
tabla queda con unas pestafias en cada titulo alz|z|s Pmmediy
de columna, con los cuales podras seleccionar &= CUENE S LITLALTES * 5|5 |5 |5 |del peri
. ., . 1 - | ~||[=]~]|~ -
Ilbremente Ia opcion de f||trar |OS datos. 2 1|Acosta Ricardo Enar Antonio 5,0|5,0(5,0|4,0 4,75
3 2|Agresoth Berrocal Melisa Paola 4,7|5,0]5,0|5,0 4,93
4 3|Barbosa Arrieta Kelly Jhoana 4,7|5,0(5,0| 1,0 3,93
5 4|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
E|E|E8 |8 promedio
N2 APELLIDOS Y NOMBRES NS .
; . - .:.- 9_ .:.' 0- del peri
2 1|Acosta Ricardo Enor Ant El Ordenar de menor a mayor Observa que pUEdeS Ordenar tEn|endo en
3 2|Agresoth Berrocal Melisi 2| ordenar de mayor 2 menor .
h SJparbosa AritaKell e~ : cuenta los promedios de menor a mayor, o de
5 4|Benites Araujo Jorge Her = mayor a menor.
6 5|Bohorquez Ruiz Juana V:
7 6|Buelvas Novoa Marlin Jhe
z 7|Canvajal Pastrana Bairon | Filtros de nimero > También podrias buscar utilizando este campo.
9 8|Cordoba Berrocal Rina Al 5 p*/
uscar
10 9|Del Toro Hoyos Esteban 1
1 10|Fabra F'erewg; gloria Amp g [15?[:“'0”3”0“] 2 , ., "
12 11|Gaviria Del Toro Oscar Di D200 Fijate que también puedes filtrar desmarcando
13 12|Hemandez Donado Jose ’ d dio inferi 4.0
14 13|Hemandez Montes Anab numeros ae promedio Interiores a 4.U; para que
5 14|Herrera Pereira Brayan J l or ejemplo, solo te muestre los estudiantes
16 15|Martinez Bolafios Dina L -<.§ p J p ’
17 16|Martinez Fuentes Rafael que sacaron notas mayores a 4.0.
18 17|Martinez Gomez Jhon Cz v
19 18|Martinez Meza Algjandro .
20 19|Martinez Soto Yorman D: v Esto es excelente, prueba las opciones.
21 20|Meza Peifiate Dayana Mil N ——

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