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ORDENAR DATOS 

FILTRAR UNA LISTA O PLANILLA 

POR DATO CONCRETO 

POR VALORES EXTREMOS 

APLICAR FILTROS POR COLOR 

PERSONALIZAR CRITERIO DE FILTRO 

APLICAR FILTROS EN DISTINTOS CAMPOS EN FORMA SIMULTÁNEA. 

CARACTERES COMODINES 

Ordenar datos 

Para ordenar el contenido de un rango de celdas continuo debemos posicio-

nar el cursor  en alguna celda de la tabla, para que Excel la reconozca. Si el 

rango es discontinuo debemos seleccionar todo el rango. 

Luego recurrimos a la pestaña Inicio, grupo 

Modificar, botón Ordenar y filtrar. 

Las mismas opciones más  la posibilidad de 

aplicar un filtro avanzado, las encontramos 

en la pestaña Datos, grupo Ordenar y fil-

trar. 

En este ejemplo disponemos de una planilla 

que contiene un  listado de canciones, junto a 

su autor e intérprete, al pulsar sobre alguna 

de las dos primeras opciones, en el menú que 

se despliega al hacer clic sobre Ordenar y 

filtrar (grupo Modificar), la planilla quedará 

ordenada teniendo en cuenta el primer cam-

po (en este caso el que contiene como valor 

los temas de las canciones), en el orden que 

hayamos especificado. 

ORDENAR DATOS 

CONTENIDO 
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Si queremos ordenar la planilla en función a otro campo, debemos elegir 

Orden personalizado y en el cuadro de diálogo que aparece indicamos el 

campo por el cual deseamos ordenar la planilla. 

Obtenemos el siguiente listado ordenado por autor: 

Como  mencionamos  anteriormente podemos utilizar más criterios de orde-

namiento en una misma planilla, en el siguiente ejemplo aplicaremos los 

siguientes criterios: 
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En primer lugar por ordenaremos la planilla por Autor, luego por Tema y por 

último por Duración. 

Para agregar más criterios de ordenamiento debemos pulsar sobre la opción 

Agregar nivel y en el desplegable Luego por: elegimos el campo por el 

cual deseamos ordenar como segundo criterio. Repetimos el procedimiento 

si necesitamos agregar más niveles. 

Aplicando dichos criterios de ordenamiento la planilla quedará del siguiente 

modo: 
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Filtrar una lista o planilla 

Filtrar la información de una lista o planilla significa ocultar los registros que 

no cumplen con una determinada condición.  

Tras filtrar los datos, podemos copiar, buscar, modificar, aplicar formato, 

representar mediante gráficos e imprimir el subconjunto de datos filtrados 

sin tener que volver a organizarlo ni moverlo. 

Para comenzar aplicaremos a la siguiente planilla la opción Filtro.  

La opción Filtro se encuentra en la pestaña Inicio, grupo 

Modificar, botón Ordenar y filtrar. 

Para ello hacemos clic en alguna celda, para que Excel 

reconozca la planilla a filtrar (si el rango es continuo, en caso de ser discon-

tinuo debemos seleccionar toda la planilla), pulsamos sobre el  mencionado 

botón y en el menú que se muestra elegimos Filtro.  

Con dicha acción aparecerá  en la fila de título de las columnas unas peque-

ñas flechas por medio de las cuales  podremos filtrar la información de la 

planilla en función de distintos criterios. 

  

FILTRAR REGISTROS 
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Si pulsamos sobre alguna de las flechas nos encontraremos con las siguien-

tes opciones: 
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Ordenar de menor a mayor: Ordena la planilla de acuerdo a la columna Du-

ración, en orden ascendente. 

Ordenar de mayor a menor: Ordena la planilla de acuerdo a la columna Du-

ración, en orden descendente. 

Ordenar por color: Abre el cuadro de diálogo Orden Personalizado. 

Filtro de números: Despliega el siguiente menú: 

Filtro personalizado: Abre el siguiente cuadro, en el que podemos aplicar 

más de un criterio de filtrado unidos por los conectores lógicos y u o. 
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Tipos de filtro 

Por dato concreto 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que muestra solamen-

te las películas correspondientes al género Comedia. 

Para ello hacemos clic en la flecha correspondiente a la columna Género y 

escogemos Comedia. 

La flecha que utilizamos para filtrar  mostrará el icono de filtrado (embudo). 

Para visualizar toda la planilla, hacemos clic en la misma flecha y elegimos 

Seleccionar Todos. 



UTN-FRBA  PROGRAMA DIGITAL JUNIOR 

8 

 

Por valores extremos 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra sola-

mente las diez películas de mayor duración. 

Para ello hacemos clic en la flecha que figura en la columna Duración y es-

cogemos la opción Diez mejores. 

Con dicha acción se abrirá el siguiente cuadro de diálogo: 

Seleccionamos superiores, 10, y elementos respectivamente. El resultado 

deberá ser el siguiente: 
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Para visualizar toda la planilla, hacemos clic en la misma flecha y elegimos 

Seleccionar Todos y aceptamos. 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra la pelí-

cula más vista. 

Para ello debemos hacer clic en la flecha presente en el campo Cantidad de 

espectadores, seleccionamos Los diez mejores, luego completamos de la 

siguiente manera el cuadro de diálogo: 
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El resultado será: 

Para visualizar toda la planilla, hacemos clic en la misma flecha y elegimos 

Seleccionar Todos y aceptamos.  

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que muestra solamen-

te la película de menor duración. 

Para ello hacemos clic en la flecha ubicada en el campo Duración y seleccio-

namos Los diez mejores y completamos el cuadro de diálogo: 
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El resultado de aplicar dicho filtro será: 

Para visualizar toda la planilla, hacemos clic en la misma flecha y elegimos 

Seleccionar Todos y aceptamos. 

Aplicar filtros por color 

Además es posible filtrar la planilla por color. Para ejemplificar considerare-

mos la siguiente planilla, en la cual cada rubro se encuentra identificado por 

medio de un color. 
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Para filtrar la planilla, seleccionamos la columna que utilizaremos como cri-

terio de filtro, en este caso Rubro, y recurrimos a la pestaña Inicio, grupo 

Modificar, botón Ordenar y filtrar, opción Filtrar. 

Con dicha acción se mostrará, en la cabecera de columna, una pequeña fle-

cha, que al pulsarla  desplegará el siguiente menú en que elegiremos la op-

ción Filtrar por color, Filtrar por color de celda. 

Podemos observar que figuran los mismos colores utilizados en la planilla. 

Para visualizar, por ejemplo el rubro Cerámica, hacemos clic en el color 

amarillo, el resultado será: 
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Personalizar criterio de filtro 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra  única-

mente, aquellas películas cuyo género sea Drama o Aventura. 

Para ello debemos hacer clic en la flecha correspondiente a la columna Gé-

nero, en Filtros de texto escogemos Filtro Personalizado. 

En el cuadro de diálogo que se abre escogemos lo siguiente:   
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El resultado, una vez aplicado el filtro, será el siguiente: 

Para visualizar toda la planilla, hacemos clic en la misma flecha y elegimos 

Seleccionar Todos y aceptamos. 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra única-

mente aquellas películas cuya duración sea menor a 100 minutos. 

Para ello hacemos clic en la flecha ubicada en la columna Duración y esco-

gemos en Filtros de números la opción Menor que… 
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Completamos el cuadro de diálogo que se abre del siguiente modo: 

El resultado será el siguiente: 

Para visualizar toda la planilla, hacemos clic en la misma flecha y elegimos 

Seleccionar Todos y aceptamos. 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que muestra solo 

aquellas películas cuya duración oscila ente 90 y 140 minutos. 
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Para ello hacemos clic en la flecha ubicada en la columna Duración, esco-

gemos Filtro de números y elegimos la opción Entre. 

Completamos el cuadro de diálogo de acuerdo al presente criterio (como no 

figura 90, dicho valor lo debemos introducir nosotros en dicha casilla): 



UTN-FRBA  PROGRAMA DIGITAL JUNIOR 

17 

 

El resultado de aplicar el mencionado filtro será: 

Para eliminar el filtro completamente, es decir, para que desaparezcan las 

flechas que nos permitían  filtrar la planilla, debemos recurrir a la pestaña  

Datos y pulsamos sobre el botón Filtro. 

Aplicar filtros en distintos campos en forma simultánea. 

Hasta ahora hemos filtrado la planilla tomando como criterio un único cam-

po, pues bien, a partir de los siguientes ejemplos aplicaremos filtros en dis-

tintos campos en forma simultánea.  
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La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra única-

mente las películas correspondientes al género Drama cuya duración sea 

menor a 100. 

Para ello debemos hacer clic en la flecha correspondiente a la columna Gé-

nero, escogemos Drama, luego pulsamos en la flecha correspondiente a la 

columna Duración, escogemos Filtro de números, Menor que… y en el 

cuadro de diálogo que se abre indicamos lo siguiente: 
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Una vez aplicados los criterios mencionados la planilla se visualizará del 

siguiente modo:  

Para quitar el filtro anterior y aplicar otro debemos pulsar el botón Filtro. 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra sola-

mente las películas cuyo Género sea Drama o comedia con menos de 

300.000 espectadores. 

Para ello, realizamos el mismo procedimiento que en el ejercicio anterior. En 

el desplegable Género escogemos Personalizar y completamos, de este 

modo, el cuadro de diálogo: 

Luego pulsamos sobre la flecha que figura en la columna Cantidad de espec-

tadores, escogemos Filtros de números, Menor que… y completamos el 

cuadro de diálogo: 
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La planilla filtrada mostrará la siguiente información: 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra aquellas 

películas cuyo género sea Drama, cuya duración oscile entre 90 y 130 mi-

nutos. 

Para ello, en el desplegable Género escogemos Drama y en Duración ele-

gimos Filtro de números, Entre…, luego completamos el cuadro de diálo-

go del siguiente modo: 
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La planilla filtrada mostrará la siguiente información: 

La siguiente planilla se encuentra filtrada de modo tal que  muestra aquellas 

películas cuya duración sea mayor a 100 minutos, la cantidad de espectado-

res sea mayor a 500000 y cuyo nombre de género comience con T. 

Para ello, aplicamos los filtros en los campos Duración y Cantidad de espec-

tadores como lo hicimos hasta ahora y para el último criterio (Comience con 

T) elegimos Filtro de textos, Comienza por… y completamos, de este 

modo, el cuadro de diálogo: 
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La planilla filtrada mostrará la siguiente información: 

Caracteres comodines  

Los siguientes caracteres comodines los podemos utilizar como criterios de 

comparación para filtros, así como para buscar y reemplazar contenido. 

 

 

Utilizamos Para buscar 

? (signo de interrogación) Un único carácter 
Por ejemplo, Gr?cia buscará "Gracia" y "Grecia" 

* (asterisco) Un número de caracteres. 
Por ejemplo, *este buscará "Nordeste" y "Sudeste" 

~ (tilde) seguida de 
?, *, o ~ 

Un signo de interrogación, un asterisco o una tilde. 
Por ejemplo, fy91~? buscará "fy91?". 


