Capacitacion de Excel

Excel N°1: AUTOFILTROS

Nombre Funcion: Autofiltro

por Rodrigo Mujica B.

Utilidad: Hace mas fécil el manejo y visualizacion de datos en planillas extensas.

Ubicacion:
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e (Co6mo Ocuparla:
1. Seleccionar el rango de celdas que van a constituir la “Base de Datos”.
2. Hacer clic en el Ment Datos = Filtro = AutoFiltro (que quede con un Check).
3. Para ocupar el Autofiltro hay que hacer clic en el e D [ E
botén de la columna que se quiera filtrar (ver
imagen), y se desplegara el menu de filtrado. r| Notasw| Carrera ]

» (Todas) sirve para quitar el filtro de la columna. 6,1 i
Note que cuando una columna est4 filtrada, el 53 (%Zfslua;ﬂj:r)) 1
tridangulo invertido negro del boton se pone azul. 6,7  |arquitecto 4

> (Las 10 mds...) sirve para visualizar las “n” 6,2 %”Séiﬁl“’” 2
mayores, o las “n” menores de la lista. 58 |Topégrafo 3
Obviamente, ésta s6lo se puede utilizar cuando 57 |(vacias) 5
los datos de la columna son nimeros. 3,5 ovecke) 8

> (Personalizar...) sirve para ocupar funciones 4.8 Arguitecto 5
l6gicas de comparacion en el filtrado. Osea, “mayor que...”, “menor que...”, “menor o igual
que...”, “comienza con...”, etc. Incluso se pueden poner 2 restricciones de filtrado.

» Después, el ment muestra todos los datos encontrados en la columna. Asi ud puede
presionar uno de ellos y mostrara todas las filas de datos que contengan ese dato especifico
en esa columna.

» (Vacias) sirve para mostrar las filas de datos que tengan la casilla vacia en esa columna.

» (No vacias) sirve para mostrar las filas de datos que no tengan la casilla vacia en esa

columna.

4. Para desactivar el autofiltro, s6lo hay que quitar el Check en el Menu

Datos = Filtro = AutoFiltro.

Cualquier duda, escribanme por e-mail a rmujica@cruzydavila.cl
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e Datos Importantes:

1. Preocuparse que la fila superior del rango seleccionado no entra en la ‘“Base de Datos”,
es solo para los encabezados. A veces, cuando los datos parten en la primera fila de la
planilla, hay que insertar una fila en blanco para que entren todos los datos en el filtro. De lo
contrario no se filtrard la primera fila de datos.

2. Cuando queden datos sin seleccionar inmediatamente a continuacién del rango escogido,
éstos quedardn incorporados automadticamente al drea de filtrado, en tal caso la “Base de
Datos” se llena automdticamente hasta la primera fila vacia. Incluso, en el caso que el
conjunto de datos no tenga filas en blanco, basta seleccionar la primera fila y al activar el
autofiltro, automaticamente se captura el rango de celdas hasta la primera fila completamente
vacia.

3. Se pueden hacer varios filtros simultaneos, uno por cada columna de datos, y se mostrara las
filas de datos que cumplan con todas las restricciones impuestas.

e Aplicaciones: Manejar Contactos, Filtrar Datos (personalizada), etc. En general sirve para
trabajar en forma ordenada planillas con gran cantidad de datos.

Tarea:

Pregunta: Filtre la lista de datos detallada en la planilla 01ejemplo.xls, para que muestre los
Ingenieros Civiles, sobre 33 afios de edad, con menos de 10 afios en la empresa y con notas
bajo 6.0.

Envie su respuesta (Archivo filtrado) por e-mail a la casilla rmujica@cruzydavila.cl
Se reciben respuestas hasta el viernes 22 de Abril.

Cualquier duda, escribanme por e-mail a rmujica@cruzydavila.cl




