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3.3. FILTRAR Y ORDENAR TABLAS.

Puedes ordenar y filtrar facilmente el contenido de una tabla de Excel con los botones de filtro
situados en la parte superior de cada columna. Si prefieres ocultar el botén de filtro puedes hacerlo.

Puedes ordenar los valores de una o mas columnas en una hoja de céalculo o tabla en orden
ascendente o descendente. Para ordenar por varias columnas se especifica el orden en el cuadro de
didlogo Ordenar.

Por defecto, Excel asume que la primera fila de la hoja de calculo incluye los titulos de la columna y
no se incluyen en la ordenacién. También asume que vas a ordenar por los valores de las celdas de la
tabla. Los tipos estandar de ordenacidn son de la A a la Z para texto, de menor a mayor para
numeros y de mas antigua a mds moderna para las fechas. También puedes ordenar por otras
funciones del rango de datos, como color de celda o de fuente y el icono de la celda. Estas opciones
son particularmente utiles junto con el formato condicional (véase la figura 3.5).

Onciones de ordenacion y filtro Filtro activo

Celdas con filtrc Ordenacidn activa
|

Boton de filtro
A | B | C | D | — ' "

)
1 Nombre producto | |~] Proveedor Cantidad por unidd ~ Precio unid ~ |
2 |Regadera Garden H, 2] OrdenardeAaz '1 17,45€
3 |Repelente para animales NoToxPe 2| oydenar de s A 1. 15,95€
4 |Trampa para animales NOTOXPE (s colon V[ 34,00€
5 | Detector de murciélagos NoTox Pe 1caja por kit 14,75€
B |Harina de sangre GreEnThiYﬂ Borrarfiltro de "Categoria™ :1,5kg. 4,50€
7 |Harina de huesos GreenTh{  Filtrar por color v 2kg 5,50€
8 |Rastrillo para briznas GardenH  Filtros de texto v Esiguals. 21,50€
9 |sierra de arco GardenH  — v No es gualan 7,50€
10 |Céscaras de trigo sarraceno The Comg 24,50€
11 |Fertilizante para bulbos Green Thi g E;:;:f;:’;;du} Comienza por... 4,50€
12 |Mezcla de arena para cactus Soil and § Ol Fertiizantes Termina con.. 2,50€
13 |vela de citronela NoTox Pe Herramientas Contien.. 15,95€
14 |velas de citronela NoTox Pe O Tierra/arena N 17,50€
— il Mo contiene...
15 |Maceta pequefia The Comg 3,95€
16 |Maceta mediana The Comy Filtro personalizado... 595€
17 |Maceta grande The Cnm[j 1 1,75€
18 |cube compostaje Garden |0-300ce 58,00€
13 |Barrera de cobre para caracoles NoTox Pe 1rollo de 1 kg. 12,95€
20 |cristal triturado Wholesal |Por kilsmetro 30,00€
21 |Roca triturada Wholesal .| Por kilsmetro 21,00€
22 |Repelente para ciervos NoTox Pest Control control plagas 500gr. 895€
23 |Humus de lombriz Green Thumb Fertilizers Fertilizantes 5kg. 6,50€
24| orilladora The Grass Factory Herramientas 1 17,95€
25 |Matamosquitos eléctricos NoTox Pest Control control plagas 1por caja 37,00€
s Sehnlar hois Thisoab Ectili iz 1 . asa
< Productes | @ i —

usto %

Figura 3.5. Funciones de ordenacion en Excel.

También puedes especificar si las entradas que empiezan por mayusculas o minusculas deberian
ordenarse de forma independiente, y la orientacion de la ordenacidn (si quieres ordenar columnas o
filas).

Truco: También es posible ordenar una tabla por el contenido de las columnas ocultas.

Puedes ordenar un rango de datos (no una tabla) por filas en lugar de por columnas utilizando la
opcién Ordenar de izquierda a derecha. Esta opcion esta disponible sélo cuando el rango contiene
datos que podrian ser ordenados en cualquier direccién. Para ordenar los datos correctamente de
izquierda a derecha selecciona un rango que incluya sdlo datos y no los encabezados (véase la figura
3.6).
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E = conexiones Iy | garrar Y [ Relleno répido Ben Consolidar B Agupar =~ =

5 | T3 . 6 | e T |6 =

. Propiedades Y Volver a aplicar Bl Quiter duplicados B3 Analisis de hipétesis ~ | 8 Desagrupar - =

Obtener datos| Actualizar - 2| Ordenar || Filtra Tedtoen _ &
extemnos= | todo- b Editar vinculos || W Avanzadas columnas 5% Validacion de datos = B Relaciones 8 subtotal

Conexiones sznarthrar de datos Esquema n S
[ea W] [ X i || tlen vl

*a| agregar nivel || X Eliminar nivel || ERy Copiar nivel ||| a | = [ @ociones... | & is datos tienen encabezados
Columna Criterio de ordenacién

| |oraenarpor [ ] [veors [v] [oemeners marer =]
45 | Luegopor  [vombre [v] [vatores L] [aaz &

Opciones de ordenacion 7 ket

[ipistinguir maydscuias de minds culas!

Ordenar segtin

Orientacién
@® Ordenar de arriba hacia abajo.
() Ordenar de izquierda a derecha

Aceptar Cancelar
€

5.654,00 € 6.927,00 € 4.403,00€ 6.290,00 €

m--____m_m_

7.690,00 € 5.318,00€

2.113,00 € 6.744,00 € 7.220,00 € 4.523,00 € 3.018,00€ 6.971,00 € 2.172,00€

8.544,00€  7.095,00€
mmmm-_-_m

RECUENTO: 14

Figura 3.6. Criterios de ordenacion en una tabla.
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Al simplificar una tabla que contiene muchas entradas o al recopilar datos de diversas fuentes
puedes descubrir que una tabla incluye varias entradas iguales. Puedes eliminar facilmente los datos
duplicados de una tabla con la funcién Quitar duplicados (véase la figura 3.7).

Truco: Utiliza el formato condicional para localizar duplicados y revisarlos antes de eliminarlos por
completo con la funcién Quitar duplicados. Si no estas seguro a la hora de eliminar datos
duplicados, copia los datos originales en otra hoja de cdlculo como copia de seguridad.

- Quitar duplicados 2 S

Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

| Mis datos tienen encabezados

‘ 4= seleccionar todo | EE Anular seleccion

Columnas

Nombre producto
Proveedor
Categoria

|:| Cantidad por unidad
|:| Precio unidad

S — |

Figura 3.7. Cuadro de didlogo Quitar duplicados.

Para filtrar datos en una tabla de Excel:

1. Hazclic en el botdn del filtro situado en el titulo de la columna que vas a filtrar.
En la parte superior de la lista de las entradas de la columna anula la casilla de verificacion
(Seleccionar todo) y selecciona la casilla de verificacion de los elementos que quieras ver.

Haz clic en Aceptar.

Truco: Puedes aumentar el menu para ver mas opciones arrastrando el controlador situado en la

esquina inferior derecha del menu.

Para eliminar un filtro:
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e Hazclic en el botén del filtro y selecciona Borrar filtro de columna.
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Para ordenar una tabla por varias columnas:

1. Haz clic en cualquier celda del rango que vas a ordenar y en el botén Ordenar y filtrar
situado en el grupo Modificar de la ficha Inicio, y selecciona Orden personalizado.

O bien:

Haz clic en cualquier celda del rango que vas a ordenar y en el botén Ordenar y filtrar
situado en el grupo Modificar de la ficha Inicio.

2. Haz clic en la primera columna en la lista Ordenar por del cuadro de didlogo Ordenar.
Después selecciona los criterios por los que deseas ordenar en Ordenar segun. Por ultimo,
selecciona el orden que quieras en Criterio de ordenacion.

Truco: Las opciones del cuadro de didlogo Ordenar cambia si se selecciona Color de celda, Color
de fuente o Icono de celda en Ordenar segun.

3. Haz clic en el botdn Agregar nivel y repite el paso 2 para la segunda columna. Repite este
paso para las columnas adicionales.
4. Hazclic en Aceptar.

Para ordenar un rango de datos por filas:

e Haz clic en el boton Opciones del cuadro de didlogo Ordenar, selecciona Ordenar de
izquierda a derechay haz clic en Aceptar.

Para eliminar filas duplicadas de una tabla:

1. Haz clic en el botén Quitar duplicados situado en el grupo Herramientas de datos de la
ficha Datos.

2. Selecciona las columnas en las que quieres eliminar las entradas duplicadas en el cuadro de
didlogo Quitar duplicados y haz clic en Aceptar.

Truco: Elimina los esquemas o las filas de subtotales de los datos antes de eliminar los duplicados.

El archivo necesario para realizar estos ejercicios estd situado en la carpeta
MOSExcel2013\Objetivo3. Guarda los resultados de los ejercicios en la misma carpeta.

e Aplica un filtro para ver sdlo las bonificaciones inferiores a 2.500.000€ en la hoja de calculo
Bonificaciones del libro Excel_3-3a.
e Abre el libro Excel _3 -3by realiza las siguientes tareas en la hoja de célculo Productos:
e Ordena los datos de forma ascendente por categoria y por precio por unidad.
e Ordena los datos de modo descendiente por categoria y alfabéticamente por nombre.
e Elimina duplicados para que haya sélo una entrada para cada proveedor.



