DIA #3 JORNADA DE EXCEL

CON INGE FRANCISCO

Como Filtrar Datos de una Forma Profesional

Gracias por tener el compromiso de dar tus primeros pasos para

convertirte en un Dominador de Microsoft Excel.
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Activacion del Filtro

1. Ubicate en la tabla de datos.

2. Ve a la pestafia “Datos”.

3. Haz clic en el icono “Filtro” para activar los botones de filtro en cada columna.
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1] 1/2/2014 1Redolfo  |Tecate | 92,50 51,80 6| 7%| 515,00
2|25/3/2014|  2|Valentina |Modelo | $300,  $2,37| 10 16%|  $30,00
3/25/3/2014 2|Valentina |Indie | $2,50) 52,13 4 16% 510,00
4/25/3/2014)  2|Valentina |Victoria | $3,00/  $2,13| 8 16%| 524,00
5|25/3/2014 2|Valentina |Corona | $3,00/ $249) 4 16%| 512,00/
6/25/3/2214) 2|Valentina Minerva| $4,00| 53,24 1| 16%| 54,00|
7/21/4/2014]  1]Jcel Corona | $300  $2,49 8 9% 524,00
821/4/2014 1/Joel |Modelo | $3,00) $2,37| | 9%| $27,00|
9| 3/6/2014)  5|Omar |victoria | $3,00  $2,13| 3| 6% 59,00
10| 3/6/2014 5/Omar |Pacifico | $3,00, $2,19| 10 6%|  $30,00
11| 3/6/2014, 5|Omar |Modelo | $3,00]  $2,37| 1 6%| 53,00
12| 3/6/2014 1|Rodolfo  |Tecate | $2,50| $1,80| & 7%  $15,00
13| 3/6/2014|  17|Mauricio |Tecate | $2,50| $1,80] 1 20%| 52,50
14| 3/6/2014)  17|Mauricio |Pacifico | $3,00/  $2,19) 3 20%| 59,00
15| 3/6/2014| 1/Joel |Modelo | $3,00] 52,37 | 9%| 527,00
16, 3/6/2014 6|Mauricio |Victoria | $3,00,  $2,13| 5| 20%| $15,00

Victoria | 53,000 52,13 2 20% 56,00
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Filtrado Basico

1. Haz clic en la flecha desplegable de la columna por la que deseas filtrar.
2. Desmarca “Seleccionar todo” para desactivar todos los filtros.
3. Selecciona el valor especifico que deseas filtrar.

4. Haz clic en “Aceptar”.
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3 ] &l o Tecate | 52,50  S$180] 5 7%|  $15,00]

4 3 1 OenwdeZan Modelo | $3,00  $2,37| 10 16%| 530,00

5 1 om indio | $2,50] $2,13| 4| 16%  $10,00|

6 4 victoria | $3,00)  $2,13| 8 16%|  524,00|

7 | . Corona | $3,00/ $2,49 4 16%,  $12,00

8 e Minerva| $4,00  $3,24] 1 16%| 34,00

9 i Corona | $3,00  $2,49| 8 9% 524,00

10 : Medelo | $300 52,37 9 9%| 527,00

11 < Victoria | $3,00  $2,13| 3 6% 59,00

12 i€ . pacifico | $3,000 52,19 10 6% $30,00

13 11 Modelo | $3,00  $2,37| 1 6%|  $3,00]

14 L | [oheu Tecate | $2,50  51,80| 6 7%|  $15,00

15 R Tecate | 52,50/  $1,80 1 20%| 52,50

16 14 Pacifico | $3,00  $2,19] 3| 20%| 9,00

17 18 Modelo | $3,00 52,37 9 9%|  $27,00

18 1€ ~ |victoria | s3,00] s2,13] 5| 20%) $1500

19 17 = Victoria | $3,000 $2,13 2 20%|  $6,00
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Filtro de NUmero

1. Haz clic en la flecha desplegable de una columna numérica.

2. Selecciona “Filtros de nimero”.



3. Elige una opcién de filtrado (por ejemplo, “Mayor que...”, “Menor que...”, “Entre...").
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3 1) l,"Zj')Ul-’l_ J.Rndcllfo |Tecate | 52,50.
4 2|25/3/2014 2|Valentina_|Modelo |  $3,00|
5 3/25/3/2014| 2|Valentina |Indie | $2,50|
6 4/25/3/2014) 2|Valentina _ Victoria | $3,00)
7 | 5/25/3/2014| 2|Valentina |Corena | 53,00/
B 6/25/3/2014 2|Valentina  Minerva| 54,00
9 7,21/4/2014 1|Joel |Corona | $3,00
10 8[21/4/2014|  1]Joel |Modelo | $3,00/ '
11 9| 3/e/2014 5|Omar |Victoria | $3,00| .1
12 10/ 3/e/2014| 5|Omar |Pacifico | 53,00 2,
13 11 3/6/2014,  5Omar ___ Modelo | $3,00/ 52,37
14 12| 3/e/2014 1/Rodolfo  Tecate | $2,50/ 51,80
15 13| 3/6/2014  17|Mauricio | Tecate | $2,50 51,80
16 14| 3/6/2014  17|Mauricio |Pacifico | 53,00 52,19
17 15 3/6/2014)  1|loel |Modelo | $300 52,37
18 16, 3/6/2014) 6|Mauricio  Victoria | 53,000 52,13
19 17l 3/6/2014 6/Mauricio  |Wictoria S3.000 5213

Especificar Criterios de Filtrado

1. En la ventana de “Autofiltro personalizado”, define los criterios.

2. Utiliza “Y” para requerir que se cumplan ambos criterios 0 “O” para que se cumpla al menos uno.
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3. Haz clic en “Aceptar” para aplicar el filtro.
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Borrar Filtro

Para quitar un filtro, haz clic en la flecha desplegable de la columna filtrada y selecciona “Borrar filtro

Filtros Funcién

6| Mauricio

de [nombre de la columna]”.

Filtrar por Fecha

1. Haz clic en la flecha desplegable de una columna de fechas.
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Uid S - ---HI' * TUEULE PEu | -l Al ™ el " ik ~ B Ll Lol -
1| 1/2/2014)  1|Rodolfo  |Tecate | $2,50  $1,80| 6 7%|  $15,00]
2(25/3/2014)  2Valentina |Modelo | 53,00 5237 10 16% 53000
3[25/3/2014]  2|valentina |indie | $2,50 52,13 4| 16%|  $10,00|
4|25/3/2014| 2|Valentina _ Victoria | 53,00, 5$2,13| —— P
5/25/3f2014 2|Valentina_|Corona | $3,00  52,49|
6/25/3/2014]  2|Valentina |Minerva| 54,00  $3,24| L0
7121/4/2014 1/Joel Corona | 53,00 Sz.a.gl ey e
8)21/4/2014)  1[lcel IModelo | $3,00  $237| oy Of
9| 3/6/2014| 5|Omar \Victoria | 53,00,  $2,13|
10| 3/6/2014 5|Omar Pacifico | 53,00/ 52,19
11) 3/6/2014  5Omar  |Modelo | $3,00/ $237]
12| 3/6/2014)  1|Rodolfo  [Tecate | $2,50,  51,80]
13| 3/6/2014]  17|Mauricio |Tecate | %250/ 35180 = S—
14| 3/6/2014)  17|Mauricio |Pacifico | $3,00]  $2,19] 3| 20%|  59,00|
15| 3/6/2014 1[Icel Modelo | $300 52,37 9 9%|  $27,00
16| 3/6/2014]  &|Mauricio |victoria | $3,00  $2,13| 5| 20%|  $15,00|
17| 3/6/2014 Victoria 53,00 52,13 2 20% 56,00

2. Expande los afios y meses para seleccionar los periodos que deseas filtrar.




3. Marca las casillas correspondientes a los periodos deseados.

Filtrar por Clic Derecho

1. Haz clic derecho en una celda de la columna que deseas filtrar.

2. Selecciona “Filtrar”.
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v lodolfo  |Tecate | $2,50| 51.35_ B 7%| %1500
falentina |Modelo | 53,00 52,37 10 16% 530,00
Jalentina |indic | $2,50 $213 4 16%| $1000
/alentina |Victoria | 53,000  52,13| 8 16% $24,00
/alentina | Corona 53,000 5249 4 16%, $12,00
Jalentina |Minerva| 54,00  $3,24| 1 16%  $4,00
el Corona | 53,00 %248 B 9% $24,00
oel Modelo | 53,000 52,37 9 9% 527,00
“Dmar  |Victoria | 53,00/ $2,13 3| 6%  $9,00|
. dmar Pacifico | %3000 $2,19 10 6% $30,00
# o dmar__ |Modelo | $3,00  $2,37| 1 6% 53,00
wodolfo  |Tecate 52,50, 5180 & 7%| 515,00
Viauricio |Tecate | $2,50  $1,80| 1 0% 2,50
Vauricio | Pacifico | $3,00]  $2,19 3] 20w s900
oel Modelo | 53,00 52,37 9 9% 527,00
Vauricio |Victoria | 53,000 $2,13 5| 20% $1500|
Mauricio  |Victoria | 53,00 52,13 2 20% 56,00
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3. Elige una opcion de filtrado (por ejemplo, “Filtrar por valor de la celda”).
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rll Pedido Fecha lesa Vendedor Bebida ecio Costo ad F ina  Vali
3 1 1/2/2014] 1|Rodolfo  |Tecate | 52,50/ $1,80 6 7% su
4 | 2/25/3/2014]  2|valentina |Modelo | $3,00 52,37 10 16%| 53
5 | 3/25/3/2014 2\valentina Indie | $250 $2,13 4 16%|  S1f
6 4/25/3/2014| 2|Valentina |Victoria | %300,  $2,13 il 16%| 524
5/25/3/2014) 2|valentina |Corona | $3,00/ 52,49 4 16% S$1
8 6/25/3/2014 2|Valentina |Minerva, 54,00 5324 1 16%| El
g 7,21/4/2014 1/Joel |Corona | $3,000 52,49 8 9%| X
10 8/21/4/2014| 1/lcel |Modelo | $3,00, 52,37 9| 9% 52
11 9 3/6/2014 5|Omar \Victoria | 53,00, 52,13 3| 6% 5¢
12 10| 3/6/2014)  S|Omar  |Pacifico | $3,00 $2,19 10 6% $3( |
13 11, 3/6/2014] 5|Omar |Modelo | $3,00] 5237 1 6% S
14 12| 3/6/2014) 1/Redolfo  |Tecate | 52,50, $1,80 6 7%|
15 13| 3/6/2014)  17|Mauricio |Tecate $250 51,80 1 20% s
16 1a] 3/6/2014]  17|Mauricio |Pacifico | $3,00  $2,19 | 20%|
17 15| 3/6/2014) 1/lcel |Modelo | $3,00, 52,37 9| 9% 52
18 16| 3/6/2014| 6|Mauricio  |Victoria | 53,00 52,13 5| 20%| 51!
19 17| 3/ef2014 6 Mauricio  |Victoria | 53,00 22,13 2 20% £
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Filtrar un Rango de Valores

S’Fl

518

Opaiaeers de pegado

1. Ubicate en la primera celda en blanco debajo de la tabla.

2. Escribe el criterio de filtro (por ejemplo, “mayor que 25”).

3. Haz clic derecho en la celda con el criterio.

0]




4. Selecciona “Filtrar por valor de la celda”.

5 Ipicio  Insartar  Dibijer

27/31/8/2014]

28/31/8/2014

29/31/8/2014
30/31/8/2014|
31/31/8/2014
32/31/8/2014
33/31/8/2014
34| 9/1/2015)

35/ 9/1/2015

36| 9/1/2015|
37, 9/1/2015
38 30/1/2015|
39/30/1/2015

40/30/1,/2015

Filros fun

D
1 Joel
6 Mauricio
6: Mauricio

2|Valentina
2|Valentina
& Valentina
6|Valentina
& Mauricio
6 Mauricio
& Mauricio
6| Mauricio
l'i_l'\.‘laurutlo
17 Mauricio
17|Mauricio

|Cargna |

Indio

:Paciflco
Corona

:Mlnﬂlva:
Victoria |
Indie |
Victoria |
Victoria |
\India |
\Pacifico |
\Tecate |
|Pacifico |
Pacifico |

53,00

52,50

53,00/
53,00
54,00
53,00

52,50

$3,00

53,00

$2,50|
$3,00,

52,50

$3,00]

53,00

52,49|

52,13

52,19|
52,49
53,24/
52,13
$2,13|
$2,13|
52,13
52,13
52,19|
51,80|
52,19|
52,19]

[
[=]

G s () (00 P U0 b sl s e | |00 (00
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o] s2000]
20%|  $20,00|
20%|  $21,00|
16%| 512,00
16%  $4,00

8%| $21,00

8%| 52,50
20%| 515,00
20%| 56,00
20%|  $20,00|
20%|  $21,00|
20%| 52,50
20%|  $9,00|
20%)  $30,00|
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Filtrar con la Funcion FILTRAR

Esta funcion crea una nueva tabla filtrada en una ubicacion diferente de la hoja de calculo.
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Vendedor
6 ™
10] 16%
| 1§ [ &
8/ 167
| s3.00]  sza9] a| 16%
| sapn| 5324 1] 16%)|
53,00 5249 8|
5300 s2.37 9|
53,000 52 3| o
53,00 52, 10] 6%
53,00 5237 1 %
5250 51,80 6| 7™
5250|  S1,80 1| 20%
53,00 5219, 3| 20%
53,00 5237 9| %
53,00 s2,13] 20%
5300 s2.13| Al 20%
53,000 $2,37| 10| 16%
$250 213 16%
53,00 8 16%
53,00| | 6%
'S'._LKI I B
53,00] &

Preparacion para la Funcion FILTRAR

1. Copia las cabeceras de la tabla original.



2. Pega las cabeceras en una nueva ubicacién donde se mostraran los resultados filtrados.

v ImCs  Insartar

£ i b

Fiemiulad

N A

| 1] 1272014 1|Redolfo Tecate | &) 75
2| 35/3/2014) 2| Vabontina Modela | 10¢ 16%
3[25/3/2014]  2|Valontina  |indio | [ 16%
4| 25/3/2004]  2[Valentina__|Victoria__| 8 16w
5[25/3/2014] _ 2|Valontina__|Corona__|_ 4l 16%]
B 25/3/2014) 2| Valentina  |Minerva | 1 16%
(217472014 1[josl Corona | L. %
s[21/4/201]  1lkoel Modelo | 9| %)
9| 3/6/2014]  5|Omar Victoria 3| 5%
10] 3/6/2014] 5| Omar Pacilico 10] 5%
11] 3/6/2014) 5| Omar Modelo 1 %
12| 3/6/2014 1 Redolfo Tecate | 6| ™
13[ 3f6/2014 17| Mauricio Tecate J 1_' 0%
14| 3/6/2014]  17|Mauricio |Pacilico | 3 20%
15| 3/6/2014 1 Modelo | 9] %
16] 3/6/2014]  6|Maurido  [Victorla | 3 20%
| 17] 36/2014]  6[Mauricio |Victoria__| 2| 20%|
18| 3/6/2014]  2|Valentina  |Modelo | 10| 16%
18] 3 4| 2[Val s |Indio | ] 163
;'II. 2 I H. 16%
5 3| [
: 5%
5[0 ] ol

Sintaxis de la Funcion FILTRAR

=FILTRAR(matriz, incluir, [si_vacio])

matriz:

incluir:

La tabla o rango de datos que se va a filtrar.

La condicién o criterio de filtrado.




+ si_vacio: (Opcional) El valor que se mostrara si el filtro no encuentra coincidencias.

3 Imichos  Insertal  Dibujer  Diposicidn de phgine  Formulss  Datod  Fevissl  Vists  Progiamador  Ayuda ¢ mentark ©F Compartir =

S

Vendedor

7% 515,00

1|--: 530,00 o
16% 510,00
8 16%, 524,00
[ 16wl s12.00
1 6% 54,00
Al 9% 524,00|
a g% 52000

3| % sa.00|

6% | 530,00
| 53,00
6 T S15.00]
1] 20% $2,50
3| 0% 58,00
a| o%| 527,00
| 0%, 515,00
2 0% se00
[ 16% 530,00
16%] 510,00
8l 16% 524,00
| I 59,00]
6%  $30,00
1 T 53,00

Aplicar la Funcion FILTRAR

=

. Selecciona la celda donde quieres que comience la tabla filtrada.

N

. Escribe la funcion FILTRAR.

w

. Para el argumento “matriz”, selecciona toda la tabla de datos.
4. Para el argumento “incluir”, selecciona la columna que contiene los criterios.
5. Especifica la celda donde se introducira el criterio de filtrado.

6. Para el argumento “si_vacio”, escribe un mensaje entre comillas (por ejemplo, “No existe”).



7. Presiona “Enter”.

Inicko  Insertar  Dibujer  Disposicién de phgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda © Comentarios | [[ERSSHTES

Ejemplo de Funcion FILTRAR
=FILTRAR(A1:E41,C1:C41=H1,"No existe")

« ALE41 es el rango de la tabla de datos.
« C1:c41 es la columna “Vendedor”.

« H1 es la celda donde se escribe el nombre del vendedor.



« “No existe” es el mensaje si no se encuentra el vendedor.
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Crear una Lista Desplegable

1. Selecciona la celda donde quieres la lista desplegable.

2. Ve a la pestafa “Datos”.




3. Haz clic en “Validacion de datos”.

fa
Wendedor
[ 7 515,00
10] 16 530,00
| 16%]  S10.7
u: 16%) 524,
| 16%]  S10 - acmracion
1 16% [
8l o% 24, Criterio de valdacin
a| o 537 t
3| [ 59
:.,: &% 530,
1] E 53
6] T%| 515
3 707 59,
a % 527
5 0% 515
Fl| 20% 56,
10| 16%) 530/ | Bowart
Ji 16%,  S10,bay
8 165 524,00
| 5% 59,00]
10] 6% 530,00
I: B

Configurar la Lista Desplegable

1. En “Permitir”, selecciona “Lista”.

53,00

2. En “Origen”, escribe los valores separados por comas 0 selecciona un rango de celdas que

contengan los valores.



4]

3. Haz clic en “Aceptar”.

Insertar  Dibigier  Deposicidn de phging Foemulss  Detos  Risassr  Vista  Programador ©3 Compartir =

1] 1/2/2014]

Filtros Avanzados

Los filtros avanzados permiten filtrar datos en la misma tabla o en otra ubicacion, utilizando criterios

complejos.

Preparacion para Filtros Avanzados

1. Copia las cabeceras de la tabla original.




2. Pega las cabeceras encima de la tabla original, dejando una fila en blanco debajo de las
cabeceras copiadas.

@ e (@)
Archivo  Imicio  Insertar  Dibigjer
»
: N
i

Mesa Mesero

Detposicién de phging  Formulss

Bebida P

edido Fecha Mesa Mesero Bebida Precio Costo Cantidad Propina Valor |
5 1] 1/2/2014 i|Rodolfo  |Tecate 52,50 51,80 4 7%| 515,00
6 2(25/3/2014] __ 2[Valentina|Medelo | $3,00] $2,37| 10 16%)$30,00|
7 3[25/3/2014]  2[Valentina|indie | 52,50/ $2,13 4 16%]510,00|
] 4'?5.f3.fm14_ 2| Valentina |Victoria | $3,00) $2,13 8 16%| 524,00
9 5/25/3/2014]  2|Valentina|Corona | $3,00| $2,49) a_ 16%|312,00]
10 6| 25/3/2014| 2 Valentina |Minerva 54,00, $3,24) 1] 16%| $4,00|
11 7)21/4/2014|  1Joel |Corona | 53,00 $2.49 ol 9% $24,00|
12 8/21/2/2014] 1]oel |Models | 53,00 52,37 ]l 9%| 527,00/
13 9| 3/6/2014 5/0mar _ |Victoria | $3,00| $2,13 3 6%| $9,00|
14 10| 3/6/2014  5/Omar  |Pacifico | $3,00) $2,19 10| 6%| $30,00|
15 11) 3/6/2014|  5|Omar  [Modelo| 53,00 $2,37 1 6%| 53,00|
16 12| 3/6/2014 1|Rodolfo [Tecate | $2,50| $1,80 3 7%|$15.00
17 13 3/6/2014]  17|Mauricio [Tecate | $2,50] $1,80] 1 20% 52,50
18 14| 3/6/2014|  17|Mauricio |Pacifico | $3,00] $2,19 3| 20%| $9.00|
19 15| 3/6/2014]  1|lgel |Medelo | $3,00 $2.37 9 9%|$27,00|
20 16| 3/6/2014) 6|Mauricio |Victoria | $3,00) $2,13 5| 20%| $15,00|
e h 17 afeiwnira Clnlanrisin Vistmria ¢ nnl €212 2 il dc nnl

Filtrodvanzado

Acceder a Filtros Avanzados

1. Ubicate dentro de la tabla de datos.

2. Ve a la pestafia “Datos”.

L]

Q
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6

10
11
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15
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Configurar el Filtro Avanzado

3. En el grupo “Ordenar vy filtrar”, haz clic en “Avanzadas”.

B eciso “FechaWess Mosoro Babids Prc

F

3 Datos

Riryrial

Programador  Ayuds

1] 1/2/2014]
2[25/3/2014|
3(25/3/2014)
4|25/3/2014
5|25/3/2014|
6|25/3/2014|
7[21/4/2014]
8[21/4/2014]
9| 3/6/2014]
10| 3/6/2014|
11| 3/6/2014
12| 3/6/2014]
3| 3/6/2014]
a| 3/6/2014
15 3/6/2014]
16 3/6/2014]
17| 3/6/2014]
18 3/6/2014]
19| 3/6/2014

1|Rodolfo  |Tecate |
2iValenting |Modelo

2/Valent l|!\dID
2l'v'.|la:r|l .\"lcauna |
2|Valentina |Corana
?:'v'a lentina IMlncm.;:
1loel |Carena_|
1loel |Modelo |
5|Omar |Victoria |
5/Omar |Pacifico |
5 Omar \Modelo |

1/ Rodolfo  |Tecate

lT:Maunc.o :Teuw
17 Mauricio |Pacifico |

1|loel Modelo

6Mauricio |Victoria |
b{Mauricio |Victoria
2|Valentina |Modelo

Z|Valentina |Indio

sy Filtrodvanzsdo

$2,50|
$3,00
| $2.50|
$3,00|

53,00/

$4,00]
$3,00)

53,00

$3,00|
$3,00
$3,00

52,50/

$2,50|

53,00/

53,00|
33,00
53,00

53,00
52,50

o
4
8
4
1.
S.
g.
3.

10|
1
4
:
.y
5
S.
2.

10|
4

7%|$15,00)
16%| $30,00,
16%|$10,00]
16%| 524,001
16%) 512,00|
16% 54,00/
9%|524.00]
9%|$27.00]
6%| $9,00!
6% $30,00]
6%| $3.00]
7%)$15,00!
20%| $2,50|
20%| 59,000
9%|$27,00|
20%| 515,00,
20% $6.00,
16% 530,00/
16%|$10,00]

1. En la ventana de “Filtro avanzado”, selecciona “Filtrar la lista, sin moverla a otro lugar” para filtrar

en la misma tabla.

2. Asegurate de que el “Rango de lista” sea toda la tabla.

3. En “Rango de criterios”, selecciona las cabeceras copiadas y la fila en blanco debajo.



4. Haz clic en “Aceptar”.

[°] ] e * DiaTRES.xtx =
Archig Irscie  Insertar  Dibujs  Daposicidn de phging  Foemulss  Datos  Revssr  Vists  Progrsmader  Apuda = Comentari
i
3 C 1] E F I K L M o C
1 ] I Viesa | Masare ]' I }
2
3
5 1] 1/2/2014 1/Rodolfe  |Tecate | $2,50) 51,80 6| 7% $15,00|
6 | 2)25/3/2014 2|Valentina |Modelo | $3,00) 52,37 10| 16%| $30,00|
7 3)25/3/2014 2|Valentina indie | $2,50) 52,13] 4 16%| 510,00
g 4 ?5.:'3IJ,D11‘.._ ?lUnIonhr\a .Uurmrm | $3,00 5?,13_ g 16% 524,00
| 9 5|25/3/2014| 2|Valentina |Corona | $3,00 52,49 i 16%) 512,00
10 6| 25/3/2014) 2/Valentina |Minerva| 54,00 53,24 1 16%| $4.00
11 7| 21/4/2014 1loel |Corona | 53,00 52,49 8 9% 524,00 i
12 8[21/4/2014 1loel |Modelo | $3,00) $2,37) Ell 9% | $27.00|
13 9| 3/6/2014|  S[Omar  |Victoria | $3,00) $2.13 3| 6%| $9,00|
14 10| 3/6/2014 5/0mar |Pacifico | 53,00 $2,19] 10] 6% 530,00
15 11| 3/6/2014)  5[Omar  |Modelo | $3,00 $2.37| 1 6%| $3.00|
16 12| 3/6/2014 1 Rodolfo |Tecate | 52,50) $1.80 6 7% $15,00|
17 13| 3/6/2014]  17|Mauricio [Tecate | $2,50| $1.80 1 20%| 52.50|
18 4| 3/6/2014]  17|Mauricio |Pacifico | $3,00 $2,19 3 20%| $9,00|
18 15| 3/6/2014 1/ Joel |Modelo | 53,00/ 52,37 9 9% $27,00|
20 16| 3/6/2014 6|Mauricio |Victoria | 53.00) 52,13 5 20%|$15,00
] 2l aremanal ElMdnrcicin Wiictmein | €3 00l e3 230 bl anae| ez anl
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Escribir Criterios

Escribe los criterios de filtrado en la fila en blanco debajo de las cabeceras copiadas.

Copiar el Resultado a Otro Lugar

1. En la ventana de “Filtro avanzado”, selecciona “Copiar a otro lugar”.
2. En “Rango de lista”, asegurate de que esté seleccionada toda la tabla.
3. En “Rango de criterios”, selecciona las cabeceras copiadas y la fila en blanco debajo.

4. En “Copiar a”, selecciona la celda donde quieres que comience la tabla filtrada.



5. Haz clic en “Aceptar”.

-
Dnitaphe PO Rcon de paging  Formuls Datos aich
A B C D E F G [ )

2 Mauricio

2

B Pt Focka?) Mbsa Mhesers et P Coml Cantili Prplie Vil
5 il 1/2/2014 i|Rodolfo | Tecate $2,50| 51,80 [ 79| 515,00
| 2|25/3/2014]  2|Valentina|Modelo | $3,00] 52,37 1]  16%$30,00|
7 | l.?b.".i..f?l:lla‘.j ?jvalonnr‘.a:lmuo ,. g : m%:t;m_m'
& 4';5.fi..f3r|14_ 2|Valentina [Victori | 16%) $24,00|
5)25/3/2014]  2[Valentina [COrom: g ga s s s 16%| $12,00|
1 B|25/3/2014 ?l\«',\lontnr\a.anr 16%. i-t,nol
11 721/4/2014]  1]soel | Coron mumgs st ks 9%]|$24,00|
12 8[21/a/2014]  1icel [T T Prepa—— 9%|$27,00|
13 9| 3/6/2014 5| Omar |victori 6%| $9.00|
14 10| 3/6/2014]  5/Omar _ [Pacific 6% $30,00|
15 11| 3/6/2014 5/omar_ |Model 6%| $3,00
16 12| 3/6/2014  1Rodolfo |Tecate 7%| $15,00|
17 13| 3/6/2014) 17 Mauricio |Tecate | 52.50! 5180 1) 20%| 52.50|
18 14| 3/6/2014 17|Mauricio |Pacifico | $3,00| $2,19 3 20%| 9,00
19 15| 3/6/2014]  1|loel |Modelo | 53,00 52,37 al 9%| $27,00|
16| 3/6/2014 6 Mauricio |Victoria | $3.00] $2,13| 5| 20%|$15,00|
b Virtmria eznnl €313 & el e nn
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Borrar Datos Anteriores

Antes de aplicar un nuevo filtro, asegurate de borrar los datos filtrados anteriormente para evitar

resultados incorrectos.




drmulas  Datos

5 1| 12/2004) 1|Rodolfo |Tecate | $2,50) $1,80 6| 00! o Fecha Mesa Mesero Beb

B 2|25/3/2014) ?:lel.‘"ll"-dlrb‘DﬂL"'DI 53,00 52.37| 10| 16“6.530.005 13| 3/6/2014 17|Mavricio _ [Tecate | | 51, 1

7 3| 25/3/2014 2|Valentina |Indio | $2,50| $2,13 4| 16%) 510,00, 14|  3/6/2014  17|Mauricio _|Pacifico| $3,00) 52,19 3 .

8 4]25/3/2014]  2Valentina|Victoria | $3,00 §2,13| 8| 16%524,00} 16] 3/6/2014) _ 6|Mauricio _|Victoria| $3,00] $2,13 S| 20%)|$15.0

9 5|25/3/2014 2|Valentina [Corona | $3,00] 52,49 al 16%| $12,00} 17| 3/6/2014 6|Mauricio _|Victoria| $3,00] 52,13 2 20%| $6.0

10 6/25/3/2014) __ 2|Valentina|Minerva| 54,00 $3,24] 1 16%| $a,00] 26| 31/8/2014]  17|Mauricio |Pacifico| $3,00] 52,19 10 20%[$30.0

11 7[21/4/2014]  1loel Corona | 5, 2 124,00 28] 31/8/2014]  6Mauricie |Indic | $2.50 52,13 8 20m[520.0

12 8{21/a/2018]  1[loel [Modelo | % 127,00} 29| 31/8/2014]  6|Mauricio _|Pacifico| $3,00] 52,19 7| 20%[$21.0

13 [ 3/6/201a]  s|Omar _[victoria | § o' $9,00, 34 9/1/2015]  6|Mauricic_|Victoria| $3,00 52,13 5| 2005150

14 3/6/2014 S|omar__ |Pacifico | $ ¢ 130,00] 35]  9/1/2015]  6|Mauricic_|Victoria| $3,00 52,13 2| 20m] see

15 3/6/2014] _ S|Omar  [Modelo | $ o suie s & 53,00 36 9/1/2015]  6Mauricie |indio | $2.50 52,13 8 20%[520.0

16 3/6/2014 1|Rodolfo |Tecate | & oo auon ¢+ 15,00 371 912015 6|Mauricio |Pacifico| $3.00) $2,19| 7 20%,521,0

17 | 3/6/2014]  17|Mauricio [Tecate | $ 1 52.50! 38 30/1/2015 17|Mauricic  [Tecate | $2,50, $1.80| 1 20%] $25

18 14| 3/6/2014) 17|Mauricio |Pacifico | S RS _5‘3.00: 39 30/1/2015| 17 |Mauricio |Pacifico | 53,00, 52,19 3| 2006 59.0

19 | 3/6/2014]  1|loel |Modelo | § s 27,00} 40| 30/1/2015|  17|Mawricio  |Pacifico| $3.00] $2,19, 10]  20%[530.0

20 | 3/6/2014 6 Mauricio |Victoria | § e e 15,000

21 17| 3/6/2014| 6 Mauricio |Victoria | 53,00] $2,13] 2| 20%'_56.005

2 18| 3/6/2014 2/ valentina |Medele | 53,00 52,37 10| 16%_531].005

3 19) 3/6/2014 2|Valentina |Indio | $2,50] $2,13| 4 16% 510,000

24 3/6/2014 2lvalentina |Victoria | 53,00/ 52.13 8 16%] 524,001 -
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¢, Qué es una Macro?
Una macro es una serie de comandos que se utilizan para automatizar una tarea repetitiva.

Habilitar la Pestafna Programador

1. Haz clic derecho en cualquier pestafia de la cinta de opciones.

2. Selecciona “Personalizar la cinta de opciones”.

3. En la ventana de “Opciones de Excel”, marca la casilla “Programador” (o “Desarrollador”).



4. Haz clic en “Aceptar”.

o
N -
)
F_’- D
s loel

5 1/2/2014

& 25/3/2014
7 25/3/2014
& 25/3/2014]
9 25/3/2014|
0 25/3/2014|
1 21/4/2014)

3 3/6/2014]

1
1

12 21/4/2014
1

1 3/6/2014
15  3/6/2014
16 3/6/2014
17 3/6/2014

18 3/6/2014]
19 3/6/2014|
20 3/6/2014]

Py ——

Grabar una Macro

1. Ve a la pestafia “Programador”.

1Rodolfo  |Tecate | |
2|Valentina | Modelo | |
2lValentina|Indio | |
2/Valentina | Victoria | |
:f-\.'nlt-hhn.\.[;orora I
I:Valrr:!|||.|;r\.'.:r1k':\.'a: i

1/loel |Corona | |
1 Joel Modelo | |
5|Qmar j\l'lLinl\l E
5 Omar |Paci fico : !

5|Omar Modelo | |
1|Rodolfo |Tecate | |

17 Mauricio |Tecate

1?:Mnurici:| :Pa{iril:o: }

1 loel |Modelo |
6 Mauricio |Victoria |

2. Haz clic en “Grabar macro”.

3. Escribe un nombre para la macro (sin espacios ni caracteres especiales).

-

ha Valor|
| 52,50
%] $9,00]
S*A:Slb.uu'
7| 56,00
0% $30,00
%[ $20,00
0% $21,00
¥%|$15,00
x%| $6,00
0% $20,00
¥%521,00
% $2,50
x%| $9,00
%] $30,00




4. Haz clic en “Aceptar”. A partir de este momento, Excel grabara todas tus acciones.

8~ o oin B

10

13
14
15
16

17
18

20
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Pasos para la Macro

1. Borra los datos filtrados anteriores.

2. Ubicate dentro de la tabla.

L X fi i g Tl st
= ? ni
Iz
|
Joel
| Fecha |
1/2/2014]  1|Rodolfo |Tecate | $2,50| | :
25/3/2014 2|Valentina |Medelo | $3,00) 52,37 g
[25/3/2014]  2Valentina|ingic | $2.50] 52,13
25/3/2014] !_Valentuna_\-':clornaT 3,000 52,13
25,-'3,’2[)1-1_ 2_V.1Ient|n.\_[,'oror:a | SS,UCIl 52,:‘1‘-!_
25/3/2014) I_Vale'ntllmlMIrle*-va. $4,00) 53,24 .
1 21/4/2014| 1Joel |Corona | $3,000 52,49
2 21/4/2014 1|Joel |Modelo | 53,00 52,37
3/6/2014| 50mar__ |Victoria | 53,00 52,13
3/6/2014 5/Omar  |Pacifico | $3,00] $2,19)
3/6/2014)  S|Omar  [Models | $3.00 $2,37 1] 6% $3.00|
3/6/2014| 1|Rodolfo |Tecate | $2,50 $1,80] 6| 7% $15,00
3/6/2014|  17|Mauricio |Tecate | $2,50 51,80 1 20% $2.50
3/6/2014|  17|Mauricio |Pacifico | $3,00] 52,19 3 20% $9.00
3/6/2014) 1 /Joel |Modelo | $3,00] $2,37) g 9% $27,00|
3/6/2014 6|Mauricio |Victoria | $3,00 $2,13| 5| 20% 51500
P PP Frnnl eman S aneel fr o

3. Abre la ventana de “Filtro avanzado”.

4. Configura los rangos de lista y criterios.

| sA/z015|
9/1/2015|
30/1/2015]
30/1/2015
30/1/2015

5. Especifica la ubicacion para copiar los resultados.

3 Compartir =

o P Q R 5 u
7|Mauricio  |Tecate | 52,50 51,80 1) 20%| 52,50
7Mauricie  |Pacifico | $3,00) 52,19 3 20%| 59,00
3|Mauricio  |Victoria| $3,00] 52,13 5 20%| 515,00
3Mauricio  |Victoria| $3,00) 52,13 2| 20%| 56,00/
f|Mauricio |Pacifico | $3.00] 52.19| 10/ 20% $30,00
3Mauricio  |Indio | $2,50] 52,13 g 20%$20,00
-)‘MJUII(IU _PdL:llqu 5].Uﬂl 3?.19I ?. 20"&.521.00
S‘Maun(-o Vl(!urial 53,00 $?.!3-I 5| 20"{51"&.00
3|Mauricio Victoria| $3,00) $2,13| 2| 20%| $6,00
& Mauricia India | 52.3{1. 3?.13I 8 20""—}20.00
6|Mauricio Pacifico | 53.00) $2.19| 7| 20%| 521,00
17|Mauricio | Tecate | 52,50) 51.80| 1 20%| 52,50
17 Mauricio _ |Pacifico | $3.00) $2.19| 3| 20%| 59,00
17|Mavricio  |Pacifico | 53,00 52,19 10 20%| 530,00




6. Detén la grabacion de la macro.

@ H SR

IPac tar DN sichén ce paging  Férmulag at »r Programador

T
S

B C ) ; F G H I K
g Fecha Mesa Mesero Bebida Precio dad Propina Valor|
2 loel
5 1/2/2014| 1|Rodolfo | Tecate | 52,50, 51,80 6| | $15.00,
6 25/3/2014] 2|Valentina|Modelo | $3,00| $2,37| 10| 16% 530,00,
F | 25/3/2014| 2|Valentina |Indic | 52,50) 52,13 4 16%, 510,00
8  25/3/2014| 2/Valentina |Victoria | $3,00] $2,13] 8| 16%) $24,00)
9  25/3/2014| 2 Valentina |Corona | $3,00 52,49 4 16%)| $12,00|
10 25/3/2014 2|Valentina|Minerva| 54,00 $3,24| if 16% 54,00
11 21/4/2014 1/Joel |Corona | 53,00 52,49 8 9%, 524,00
12 21/4/2014| 1 Joel |Modelo | 53,00 $2,37) 9| 9%/ 527,00
13 3/6/2014| 5/0mar___ |Victoria | 53,00 $2,13| 3| 6% 59,00
14 3/6/2014 5 Omar IPdU'ILﬂ QE.UOI 52,19 10 6%, 530,00
15 3/6/2014| 5|0mar |Modelo | 53,00 52,37 1f 6% 53,00
16 _3/6/2014 1|Rodolfo | Tecate | 52.50) 51,80 6 7% $15,00
17 _3/6/2014|  17|Mauricio [Tecate | $2,50) $1,80| 1 20% $2,50
18 3/6/2014)  17|Mauricio |Pacifico | $3,00 $2,19] 3| 20%| $9.00
19 3/6/2014]  1loel [Modelo | $3,00 $2,37| 9| 9% $27,00|
20 3/6/2014| 6/Mauricio |Victoria | $3,00| 52,13 5|  20% 515,00
wa e e Flagoecois hna-ao | fannl faan - anel froan

Insertar un Boton

1. Ve a la pestafia “Insertar”.

2. Haz clic en “llustraciones” y selecciona “Formas”.

3. Elige una forma para el botén.

-

& Compartir =



4. Dibuja la forma en la hoja de calculo.

Vists  Programader  Ayeda

 Compartir ~

3

5 1| 1/2/2004| 1|Rodolfo [Tecate | $2,50| 21/4/2014 1{Joel |Corona | $3.00 | 9%[ 524,00

6 2{25/3/2014)  2|Valentina |Modelo | $3,00] 21/4/2014]  1[Jcel [Modelo| $3.00| $2.37| 9%|$27,00

7 3| 25/3/2014 3|Valentina |Indic | $2,50| 3/6/2014| 1|loel |Modelo| $3.00) $2.37 9% 527,00

8 4| 25/3/2014 2|Valentina |Victoria | 53.00_ 31/8/2014 1{Joel Corona | 53.00| 52,49 59| 524,00
1 9 5[25/3/2014 2|Valentina |Corona | 53,0().
I 10 6 25/3/2014| 3|Valentina [Minerva) 54,00
11 7| 21/4/2004 1/loel |Corona | 53,00
12 8| 21/4/2014 i/loel |Medelo | 53,00
13 9| 3/6/2014| 5|Omar |Victoria | 53,00
14 10| 3/6/2014] 5 Omar |Pacifico | 53,00
15 11] 3/8/2014 5/0Omar  |Medelo | $3,00|
16 12| 3/6/2014) 1|Rodolfo  |Tecate | $2.50|
17 '.j_ l}'h,.‘}l}l:t_ li_Maur:cna _recale | 5?.50.
18 24. 1|"h.|r]‘D11‘._ ]!_h"l.]l.lrl(lc! _P.!(lflcﬂ | SZ‘:.D{J_
19 15| 3/6/2014)  1|ioel [Modelo | $3,00]
20 '(,. 3,-'n,f1u-1:.l & Mauricio l‘."l:!nrm_ S's,nol
1 7 RS A L T L e T L3 AN
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Asignar la Macro al Boton

1. Haz clic derecho en el botén.

2. Selecciona “Asignar macro”.

3. Elige la macro que grabaste.




4. Haz clic en “Aceptar”.

2sa_Mesero Bebicmmemmm

1 .

1/2/2014
2| 25/3/2014|

3 25/3/2014

4| 25/3/2014]
5[25/3/2014

6| 25/3/2014

7[21/4/2014]
8|21/4/2014]
3/6/2014]

9

10|
11]

3/6/2014

3/6/2014]

3/6/2014

3/6/2014]
3/6/2014]
3/6/2014)

3/6/2014

2 fie e A
Fu

"o
1{Rodolfo  |Tecate

2|valentina |Mode
2| Valentina [Indio

2|Valentina |Victor]

2lvalentina |Coron
2| Valentina |Miner
ilicel _ |Coren
1loel _|Mode
5 Omar I‘."I{lol

5|0mar |Pacific
5/ Omar |Mode .

1/Rodolfo | Tecate
17 Mauricio |Tecats
17 Mauricio |Pacific

1 loel |Medelo
6 Mauricio |Victoria |

Elhanns e -
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y

P A B B g (B B

1[Jcel
1/leel
1[1cel
1)jcel

$3,00

53,00 52,37

$3,00] $2,49)

2,49
53,00] $2,37|

o0 |0 | |

%[ 524,00

9%[$27,00
k) Ia'_»_ 527,00
qﬁ{\_ $24,00




