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OBJETIVOS DE LA UNIDAD I

Al finalizar la presente unidad el participante sera capaz de:

A. Conocer los conceptos basicos sobre el manejo de datos en

las hojas de célculo de Microsoft Excel.

B. Adquirir las habilidades y conocimientos necesarios para
conocer y manejar las funciones avanzadas mas utilizadas de

las hojas de célculo Microsoft Excel.

C. Organizar, relacionar y mostrar datos mediante el uso de las
funciones y herramientas de filtros, subtotales y ordenamiento

de datos.
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CONCEPTOS SOBRE MANEJO DE DATOS I

¢, Qué es el manejo de datos en hojas de calculo?

Microsoft Excel es un programa de hoja de calculo electronico que
se utiliza para almacenar, organizar y manipular datos. El manejo

de datos es una de las principales utilidades de esta herramienta.

ORDENAMIENTO DE DATOS

Excel permite ordenar informacion segun distintos criterios de

manera facil y rapida.

¢, Como ordenar datos en una hoja de calculo?

La forma mas facil y rapida de ordenar datos en Excel es haciendo

uso de la herramienta de ordenamiento que posee la aplicacion.

Ordenar los datos es una parte esencial del analisis de datos. Puede
gue desee poner una lista de nombres en orden alfabético, compilar
una lista de niveles de inventario de productos de mayor a menor u

ordenar filas por colores o por iconos, entre otros.

Ordenar los datos ayuda a verlos y a comprenderlos mejor, asi
como a organizarlos y encontrarlos facilmente y a tomar

decisiones mas eficaces.
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Puede ordenar datos por texto (de la AalaZ odelaZalaA),

numeros (de menor a mayor o de mayor a menor), por fechas y horas

(de més antiguos a mas recientes y de mas recientes a mas antiguos)

en una o varias columnas.

Te mostramos las formas para realizar ordenamiento de datos:

Ordenar una lista por una sola columna o un criterio
Este es el orden mas sencillo, permite ordenar un rango basandose

en los datos de una columna, los pasos son los siguientes:

A continuacion, se muestra una base de datos de proveedores.

e Orden Ascendente

(de la A ala Z o del nUimero mas bajo al mas alto)

El primer paso sera seleccionar los datos que quieres ordenar.

En este caso ordenaremos las deudas (saldo pendiente) de mayor a
menor. Por ende, seleccionaremos la columna de saldo pendiente.

2 Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Control de Cambios  Vista Ayuda

uﬁ I_'E cal It AN === ®- | Bauanewn Contabilidad J =) @ = = = H A”“"""““ N é‘? p

. ; Rellenar ~

Pegar L. . A. === =3 . mm. G ,  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

P il K i-H - ===l== Combinar y centrar B % > | condicional v comotabla~ celda v - v & Borar~ filtrar v seleccionar ~

Portapapeles Fuerite [ Alineacion [ N 1 [ Estilos Celdas Edicion ~
(B Guardar ) Deshacer v (¥ Reh < Ortograf
F1 v Jfx  saldo pendient ~

A B E F G H | J K L M =

1[Ib Proveedor Teléfono Saldo pendients |Fecha de dltima compra Facha maxima de pago
2 |Pooo1 so Factive (324) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 |Po002 Kontroller [='3)207-3871| L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
4 i 0 (904)363-2261| L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
5 (923) 671-4117 | L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
3 (841) 798-8943| L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
7 |POD06 Metta Statu_cru_lumamn Eras m  (559)515-6368 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
& |P0007 Town OF Abus Read (715) 328-4811 | L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
9 |Po008 Player om (953)242-4312[ L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2018
10|P0009 Team Esports (429) 355-6554 | L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
11/P0010 Team Impact (309) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
12 |PoD11 Alliancestudios (242) 702-4300| L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
13 |P0012 Medgugh (479) 987-5028 L 7114 14/10/2018 13/11/2018
14 |P0013 Team Software (669) 494-0889 | L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
15 |P0014 Bayesa (405) 936-2371 | L £121.00 13/3/2015 12/4/2015
16|P0D15 Pubsearch (901) 585-8038 | L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
1 @
18 —
19
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Luego debemos ir a la pestafia Inicio > Edicién > Ordenar y
filtrar. Nos apareceran los botones de ordenacion y elegiremos
el boton de datos ascendentes (AZ)]).

£ Buscar
Archivd @ It isposicion de pagina Formulas Datos Revisar Control de Cambios  Vista Ayuda
R . - e = _ . b . . = = Autosuma > | A
[D o ( no~ A A = 28 Ajustar texto Contabilidad B3 @J E/ e EX e o 7%
T] Rellenar ~
Pegar e Av = = Y E= . O o 8 00 formate  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Format Ordenary  Buscary
oo LA - = 3 combinar y centrar @~ % % 38 Condicional * comotabla~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar = gglaccionar *
Portapapeles [ Fuente [ Alineacién H Nimero ~ Estilos. Celdas Edicién ~
Bl Guardar <) Deshacer ~ (¥ Rehacer ~ < Ortografla =
F1 ~ x| saldo pendiente Ordenar y filtrar
A B © D E F G H | on
1|Ib Proveedor Contacto comercial Email Teléfono Saldo pendiente |Fecha de Gltima compra Fecha méxima de pago
2 |PO0D1 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 | L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 |Po0D2 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  [3) 207-3871| L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
4 |PO0D3 Finance Api Eulalia del Galindo eulslisg@gmail.com  (904) 363-2261 | L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
5 |Po0D4 Biomotivate Tania Cataln Galvan taniac@gmail.com (923) 671-4117 | L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
6 |PO0DS Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 | L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
7 |PO0DG6 Metta Statu_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 | L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
8 |P0007 Town OF Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.cor (715)328-4811 [ L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
9 |P000R Player Valentina Enriquez Montalban valentinae@gmail.com (953) 242-4312 | L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
10|P00D9 Team Esports Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com  (429) 355-6554 | L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
11|P0010 Team Impact Andrés Saavedra Castellé andréss@gmail.com  (399) 380-2112 | L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
12 |Po011 Alliancestudios Juliana Mérguez Huguet ulianam@gmail.com  (242) 702-4300| L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
13 |P0012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud  africaf@gmail.com (479)987-5028 | L 7114 14/10/2018 13/11/2018
14|P0013 Team Software Carlito Dominguez Cortes carlited@gmail.com  (669) 494-0883 | L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
15 |P0014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 936-2371| L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
16|P0015 Pubsearch Arture Ferran Terrén arturof@gmail.com  (901) 585-8038 | L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
7

=R e

*  Insertar Eliminar Formato

Buscar y

- v he 6) Borrar v filtrar ~ | seleccionar ¥
A .
Ordenar de menor a mayor zl Ordenar de menar a mayor
De menor a mayor. 4 il Ordenar de mayor a Wgnor
@ Mas informacion Orden personalizado... -
‘ ' | J | K Y Eiltro 1=
: pago -
/2022
/2022 2
3/2012

Aparecerd un mensaje para aplicar el ordenamiento, solo debe
verificar que este activa la casilla de verificacion de “Ampliar la

seleccién” y dar clic en Ordenar.

E F G H

1ail.com

SR« Advertencia antes de ordenar
3il.com i . - . 5/9
Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccién. Estos datos no se ordenaran, ya que
L.com no se han seleccionado. 21/6
16/2
¢Qué desea hacer? b/10
okgmph'ar la seleccidn; ‘ 5 28/3‘
o Continuar con la seleccidn actual 5/2:
28/5,
Cancelar o/
\ail.com 1(242)702-4300 2/12
il.com (479) 987-5028 14/10/2018 13/11
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Resultado:

Archiva Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Control de Cambios Vista Ayuda

ﬁ'j & Calibri v v AN = = = v 2 Ajustartexto Contabilidad - = @ 2 &8

0y~ .
e s S EEEET Bowmene o @ %o 8 T, D i
Portapapeles & Fuente [ Alineacién ~ Nimero ~ Estilos
Guardar ) Deshacer ~ (3 *®¢ Ortografia =
F1 v Jx | saldo pendiente
A B ‘ C ‘ D . E I F I G . H

1 |[ID Proveedor Contacto comercial Email Teléfono Saldo pendiente fecha de dlitima compra Fecha méxima de pago
2 |PO0D1 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 | L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 |P0012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud africaf@gmail.com (479) 987-5028 | L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
4 |PO015 Pubsearch Arturo Ferran Terrén arturof @gmail.com (901) 585-8038 | L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
5 |PO006 Metta Statu_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559)515-636f | L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
6 |PO010 Team Impact Andrés Saavedra Castelld andréss@gmail.com (399) 380-2118 | L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
7 |PO005 Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-89 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
8 |PO009 Team Esports Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6558 | L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
9 |PO003 Finance Api Eulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904) 363-2268 | L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
10 [PO004 Biomotivate Tania Cataldn Galvan taniac@gmail.com (923)671-4118| L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
11 |P0011 Alliancestudios Juliana Mérquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-430§| L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
12 [PO002 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923)207-3878 | L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
13 |PO007 Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-481§ | L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
14 |P0013 Team Software Carlito Dominguez Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0858 | L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
15 |PO014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-237| L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
16 |PO008 Player Valentina Enriquez Montalban valentinae@gmail.com (953) 242-431f| L 18,254.00 | 6/1/2019 5/2/2019
17| E3

18|

La informacion de la columna Saldo Pendiente esta ordenada de
menor a mayor (Ascendente), por lo que el nimero mas bajo del
conjunto de datos a evaluar es el primer de la lista, y el nUmero mas

alto es el ultimo.

Ascendente es sindnimo de aumento o crecimiento.
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e Orden Descendente

(de la Z ala A o del nimero mas alto al mas bajo)

El primer paso sera seleccionar los datos que quieres ordenar.

En este caso ordenaremos los nombres de los representantes de los
proveedores (contacto comercial) de mayor a menor. Por ende,
seleccionaremos la columna de contacto comercial.

& Libro1 - Excel £ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Control de Cambios Vista Ayuda

#3 Austor texto Genera B OB B B=RE Ivemc iy O

Dayann Briceio +§

.
4 Calibri 1o AT A

b~ ol ¢ formato  Dar formato Estilos de Formato Rellenar ™ ordenary  Buscar
pe?a' & NjK &~ & A 1 & combinar ycentar v €8 v % 0 G 5 condicional ¥ como tabla~ celda > m*-ﬂar E“"lma' i & Borrar~ lmmwy selecc um:. -
Portapapeles 1 Fuente [ Alineacisn & Nimero [ Estilos celdas Edicitn e
B Guardar %) Deshacer ~ (¥ * Ortografifll ~
c1 v i J&  Contacta comercial v
A B C D E F G H | ) K L M =2
1[ib Proveedor Contacto comercial Email Teléfono Saldo pendiente Fecha de Gltima compra Fecha méxima de pago
2 |PO001 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 |Po012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud  |africaf@gmail.com (479)987-5028 L 7114 14/10/2018 13/11/2018
4 |PO01S Pubsearch Arturo Ferran Terrén arturof@gmail.com  (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
5 |PO00E Metta Statu_cru_lumarn | Erasme Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
6 |PO010 Team Impact ‘Andrés Saavedra Castello andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
7 |PO00S Deltavita Abraham Girén-Soler sbrahamg@gmail.com  (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
& |PO00Y Team Esports Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com  (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
9 |POO03 Finance Api Eulalia i liag@gmail.com  (304) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
10 |P0004 Biomotivate Tania Catalén Galvan tanisc@gmail.com (923)671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
11P0011 Alliancestudios Juliana Mérquez Huguet iulianam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
12 |P0002 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
13 |P0007 Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715)328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
14 |PO013 Team Software Carlito Dominguez Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
15 |P0014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
16 | POOOB Player Valentina Enriquez én [valentinae@gmail.com (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
17

Luego debemos ir a la pestafa Inicio > Edicion > Ordenar y filtrar.
Nos apareceran los botones de ordenacion y elegiremos el botén de
datos descendentes (ZA\)).

2 Buscar
[ @ i EetmiomEhD [t BAT fiw  Emmliheie 0eo G
e 2 . | = - .
B dn ek a = A Ty T— Genera - B OB B E:tm ap | O
- o ellenar ~
Pegar JEe e v |l = = . . 9 oo le8 & Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato) Ordenary ~ Buscary
- @ (v s - S = ombinar y centrar @~ % ® 39 condicional v comotabla v celda > - . - & Borrarv filtrar v | seleccionar +
Fortapapeles s Fuente [ Alineacion ] NGmero [ Estilos Celdas Edicion ~
Guardar ) Deshacer ~ % Onogratia =
ca v Jfx  Contacta comercial Ordenar y filtrar
Permite o
A B c D E F G H 1 3
1/Ib  Proveedor Contacto comercial Email Teléfono Saldo pendiente Fecha de lltima compra Fecha méxima de pago
2 |PO001 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmailcom  (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 |PO012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud | sfricaf@gmail.com  (479)987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
4 |P001S Pubsearch Arturo Ferrén Terrén arturof@gmail.com  (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
5 [PO00G Metta Statu_cru_lumarn | Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
6 [PODLO Team Impact Castellé andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
7 |PO00S Deltavita Abraham Girén-Soler abrshamg@gmail.com  (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
8 |POD0S Team Esports Pastor Querol Verdugo pastora@gmail.com  (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
9 |PO003 Finance Api Eulalia del Galindo eulalisg@gmail.com  (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
10 |POD04 Biomotivate Tania Cataldn Galvan taniac@gmail.com (923)671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
11|Po011 Alliancestudios Juliana Mérquez Huguet ulinam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
12 |POD02 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
13 |PO007 Town Of AbusRoad  |Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
14 |P0D13 Team Software Carlito Dominguez Cortes  |carlitod@gmail.com  (669)494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
15 |P0014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
16 |PO008 Player Valentina Enriquez Montalban |valentinae@gmail.com (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
7
18
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= Autosuma
P 8=HE Z v 0O
ilos de Insertar Eliminar Formato Rellenar ~ Buscary
2lda v ~ - v 6) Borrar v filtrar v | seleccionar v
~
Celdas L él Ordenarde AaZ
OrdenardeZa A 4 El Ordenarde Za A
De mayor a menor. Orden persondlado.. ~
1 [ J K ? Eiltro | -
ma de pago -
4/10/2022
13/11/2018 =
3/3/2022
2/10/2014
10/9/2012
16/2/2022

a0/ inae

Aparecerd un mensaje para aplicar el ordenamiento, solo debe
verificar que este activa la casilla de verificacion de “Ampliar la

seleccion” y dar clic en Ordenar.

D E F G H |
ial Email Teléfono Saldo pendiente Fecha de dltima compra Fecha méxima de pago
ialan lorenzoc@gmail.com 8 4/10/2022
Cal d africaf@gmail.com 3/11/2018
on arturof @gmail.com N 3/3/2022

= Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos no se ordenaran, ya que
evedo erasmog@gmail.com | o se han selecdionade. 2/10/2014
Castell andréss@gmail.com 10/9/2012
= JQué desea hacer?
sler abrahamg@gmail.co . . 16/2/2022
dugo pastorg@gmail.com o»&mP-‘!-af ElElecaon [28/5/2018
3 culaliag@gmail.com | O Continuar con la seleccion actual 5/9/2012
van taniac@gmail.com 21/6/2022
uguet julianam @gmail.com Gancekr 2/12/2020
st adelinav@gmail.com (923)207-3871 L 472 5 2 8/7/2022
lorrea anab@gmail.com (715) 328-4811 L 47 26/2/2021 28/3/2021
z Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
zMontalban |valentinae@gmail.com (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
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Resultado:

Libro1 - Excel £ Buscar

Archivo Inicie Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Control de Cambios Vista Ayuda

f'q] & Calibri > 11 AN E=E = S b, Ajustar texto General ke @ @ @ @ ﬁg

o D7 N ks A SETET Beompom - @ %w g fomio Drlomio tce  mena timn
Portapapeles Iy Fuente [ Alineacién [ Nimero [ Estilos Celdz
Guardar ) Deshacer ~ (¥ *¢ Ortografia =
c1 g Jx || Contacto comercial
A B | C E F G H

1 [ID Proveedor Contacto comercial Teléfono Saldo pendiente Fecha de Gltima compra Fecha méxima de pago
2 |PO008 Player Valentina Enriquez Montalbén (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
3 |PO004 Biomotivate Tania Catalan Galvan (923)671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
4 |PO00Y9 Team Esports Pastor Querol Verdugo (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
5 |PO001 So Factive Lorenzo Cantdn Galan (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
6 |PO011 Alliancestudios Juliana Marquez Huguet (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
7 |P0014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
8 |PO003 Finance Api Eulalia del Galindo (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
9 |PO006 Metta Statu_cru_lumarnfliErasmo Gibert Quevedo (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
10 |PO013 Team Software Carlito Dominguez Cortes (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
11 |PO015 Pubsearch Arturo Ferran Terrén (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
12 [POO10 Team Impact |Andrés Saavedra Castelld (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
13 |PO007 Town Of Abus Road |Ana Belén Mayo Correa (715) 328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
14 |PO012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud (479) 987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
15 |P0002 Kontroller Adelina Valls Canet (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
16 |PO0O05 Deltavita iAbraham Girén-Soler bbrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
17 '

La informacién de la columna Contacto Comercial esta ordenada de
mayor a menor (Descendente), por lo que el nimero o valor mas alto
(en este caso letras) del conjunto de datos a evaluar es el primer de

la lista, y el nUmero o valor mas bajo es el ultimo.

Descendente es sindbnimo de disminucion o descenso.
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UNIDAD 1 - Manejo de datos en hoja de calculo.

Ordenar una lista por varias columnas o varios criterios

Excel Permite ordenar un rango por varios criterios a la vez. Para
obtener resultados 6ptimos, el rango que se ordenara debera tener

etiquetas o encabezados de columna.

e Orden por 2 o mas criterios

El primer paso sera seleccionar toda la tabla de informacion.

A continuacion, se muestra una base de datos de proveedores.

Para seleccionar todas las celdas de la hoja de calculo existe un
icono para ello. En medio de donde encuentra los nombres de las
columnas y el numero de filas. Basta con dar un clic en el icono en

forma de triangulo invertido para hacer la seleccion completa.

os Revisar Control de Cambios Vista Ayuda

1
| £+ 2 austreno p— - B R BEE v iy O

1 A A =
He A SEEET Bomeyouw - B ff S0 000 S e tmmonie T overy ey
uente [ Alineacion R Nimaro ] Estilos. Celdas Edicién e
#¢ Ortografia
[} v
C D E F G H J K L M -
Contacto Email Teléfono Saldo pendiente Fecha de dltima compra Fecha madxima de pago
Lorenzo Ci I (394) 406-8708 L 63.00 4f9/2022 4/10/2022
Adelina Valls Canet (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
Eulalia del Galindo (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
Tania Catalén Galvan (923)671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
Abraham Girén-Soler il.com (B41) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
PO006 Metta u_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo (559)515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
Ana Belén Mayo Correa (715)328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
PO00B Player Valentina Enriquez Montalban valentinas il.com (953)242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
PO009 Team Esports Pastor Querol Verdugo (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
PO010 Team Impact Andrés Saavedra Castellé (399)380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
PO011 Alliancestudios. Juliana Mérquez Huguet (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
PO012 Madgugh Africa Fernandez Calatayud (479)987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
PO013 Team Software Carlito De Cortes ilLcom  (660) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
PO014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
PO015 Pubsearch Arturo Ferrén Terrén arturof@gmail.com (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
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X

Archivo

Inicio  Insertar

Luego debemos ir a la pestafia Datos > Ordenar y filtrar > Ordenar.

Libro1 - Excel

[ Desde el texto/csv [ Fuentes recient

Disposicién de pagir I

Revisar

Consultas y cor

Control de Cambios__Vista

0 Buscar

Ayuda

EE M 8=

£ Ed

&M Agrupar v

o

Obtener L8 De laweb [ Conerones exstentes ] 3 Filtro Teoen BX "8 angliisde Prevision | 0 Desagnupar -
datos v 5 From Table/Range todo v &8 Avanzadas columnas &5 v [ hipotesis ¥ E subtotal
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filrar & Herramientas de datos Prevision Esquema & v

[ Guardar ) Deshacer ~ (¥ ¢ Ortograffa v

a m - A D Ordenar o
A . g 5 = Z:E valores rapidamente ordenando los . ; .
1 [ IProveedor Contacto comercial Email Teléfono ra_Fecha maxima de pago

2 |Po001 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394)406-87 (2) Mas informacion 22 4/10/2022

3 |Po002 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  (923) 207-38717 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022

4 |P0003 Finance Api Eulalia del Galindo culaliag@gmail.com  (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012

5 |Po0o4 Biomotivate Tania Cataldn Galvan taniac@gmail.com  (923)671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022

6 |Po00S Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022

7 |P0006 Metta Statu_cru_lumam Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014

3 |PO007 Town Of AbusRoad  Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715)328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021

9 |Po008 Player Valentina Enriquez Montalbén valentinse@gmail.com (953)242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019

10 [PO00 Team Esports Pastor Querol Verdugo pastora@gmail.com  (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018

11 |P0010 Team Impact Andrés Saavedra Castellé  andréss@gmail.com  (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012

12 [PO011 Alliancestudios Juliana Mérquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020

13 [P0012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud  4fricaf@gmail.com  (479) 987-5028 L 7114 14/10/2018 13/11/2018

14 |P0013 Team Software Carlito Dominguez Cortes  carlitod@gmail.com  (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017

15 |Po014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 936-2371 L 8121.00 13/3/2015 12/4/2015

16 |P0015 Pubsearch Arturo Ferrén Terrén arturof@gmail.com  (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022

Se mostrara el siguiente cuadro de opciones:

Ordenar

—|— Agregar nivel ¢ Eliminar nivel [‘@gopiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Crdenar segln Orden i
Ordenar por ||p ~ | |Valores de celda v | |AazZ i

Ordenar por
u p 1D

™ Vi Hiﬂi ii Eﬁ ii o A 9

Luego por

Agregar nivel > Eliminar nivel [Bgopiar nivel | ~ Opciones.. Mis datos tienen encabezados
1
Columna Ordenar segln Orden

v

~ | Valores de celda ~ | |AaZ

VI

Aceptar

Cancelar

Cancelar
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Se le pedira que ordene la informacién por columnas, segun el
encabezado de la tabla.

D E F G H |

Ordenar ?

- —|— Agregar nivel >_Eliminar nivel E@;opiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados |

Columna Ordenar segun Orden i
| |ordenar por ||p

Valores de celda ~| |lAazZ ~ || -
D

Proveedor
Contacto comercial
Email

Teléfono 5
Saldo pendiente

Fecha de Ultima compra
Fecha maxima de pago R

(Columna 1)

a/2/n22

tomail rom (anN1) 585-2N20 | 211 nn 1/2/7n22

Luego tendr& diversas opciones para ordenar segun lo que necesita

ordenar en este caso las opciones posibles serian:

LU E F <] H

Ordenar

2 +ggregar nivel > Eliminar nivel [Bgupiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados |

Columna QOrdenar segun Qrden B
e

: Ordenar por | ~ | |Walores de celda AaZ M
4 Valores de celda | T
= Color de celda

E

Color de fuente R
Icono de formato condicional 6

Siendo valores de celda, el contenido de la informacion de la celda.



Instituto Nacional de
Formacion Profesional

Gobierno de la Republica

X UNIDAD 1 - Manejo de datos en hoja de calculo.

Y, por ultimo, el orden en que necesitaria mostrar la informacion

(ascendente o descendente).

U c r L&) Lnl
Ordenar

+Agregar nivel > Eliminar nivel [‘ggopiar nivel Opciones.. Mis datos tienen encabezados |
Columna Ordenar seguin Crden I

i Ordenar por |p

<

Valores de celda ~ | |AaZ W
Zah | .
Lista personalizada...

7':

Ejemplo: Ordenaremos la informacién por proveedor y por saldo
pendiente de manera descendente.

La configuracién seria:

Ordenar

: +Agregar nivel > Eliminar nivel E@gopiar nivel v | Opciones.. Mis datos tienen encabezados |
Columna Ordenar segln i
Ordenar por | proveedor ~ | Walores de celda v | [ Zah ~
Luego por Saldo pendiente w | |Valores de celda ~ | |De mayor a menor v

P— -

=

En el caso de que la celda contenga letras, el orden se muestra de Z
a Ay A aZ, si contiene numeros el orden se muestra de mayor a

menor o0 viceversa.
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Resultado:
B C D E F H

1 _Prnveadur Contacto comercial Email Teléfono Saldo pendiente Becha de dltima compra Fecha maxima de pago
2 | Town Of Abus Road \na Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-48118 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
3 Team Software Carlito Dominguez Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0889 f L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
4 Team Impact findrés Saavedra Castellé andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
5 Team Esports astor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6554§ L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
6 So Factive arenzo Canton Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708f L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
7| Pubsearch Arturo Ferran Terrén arturof @gmail.com (901) 585-8039f L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
8 | Player alentina Enriquez Montalban valentinas@gmail.com (953) 242-43128 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
9 Modgugh Wifrica Fernandez Calatayud africaf@gmail.com (479) 987-5028 8 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
10 Metta Statu_cru_lumarn Frasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369f L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
11 Kontroller hdelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
12 Finance Api Fulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
13| Deltavita hbraham Giron-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943Q L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
14 Biomotivate l'ania Cataldn Galvan taniac@gmail.com (923)671-4117Q L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
15 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
16 Alliancestudios uliana Méarquez Huguet julianam@gmail.com  (242)702-4300§ L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
17

Excel primero ordenara por proveedor de Z a A y después aplicaria
el segundo ordenamiento de mayor a menor, pero sin afectar el

primer orden.

FILTROS Y SUBTOTALES

Use filtros automaticos u operadores de comparacion integrados
como "mayor que" y "top 10" en Excel para mostrar los datos que
desea y ocultar el resto. Una vez que filtre datos en un rango de
celdas o tabla, puede volver a aplicar un filtro para obtener resultados

actualizados o borrar un filtro para volver a mostrar todos los datos.

La funcién subtotal devuelve un subtotal en una lista o base de datos.
Esta disefiada para columnas de datos o rangos verticales. No esta

disefiada para filas de datos ni rangos horizontales.
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Insertar filtros

Use los filtros para ocultar temporalmente algunos de los datos de

una tabla para poder concentrarse en aquellos que desea ver. Los

pasos son los siguientes:

A continuacion, se muestra una base de datos de proveedores.

AUTOFILTRO

[xE] Libro1 - Excel

! -

Control de Cambios  Vista__ Ayuda

N BE v @ E

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas

[hg Desde el texto/CSV [(% Fuentes recientes

Obtener [é De laweb [% Conexiones existentes 1 ar Zl Ordenar | Filtro Texto en E! F;] Anéllsis‘ de Previsi
datos [ From Table/Range e A A N2 Avanzadas colurnas 5 « [fj | hiptesis ~
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision
Guardar ) Deshacer v (¥ ¢ Ortografla  ~
Al ol FAINS 2 Filtro (Ctrl+Maytis+L)
A B c D o Activa el filtrado de las celdas seleccionadas. H

1 |ID Proveedor Contacto comercial Email Teléfono Salde .. 6. haga clic en la flecha del encabezado maxima de pago I
2 |P0O001 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com (394) 406-8708 L de columna para restringir los datos. 4/10/2022
3 |P0O002 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  (923) 207-3871 L 8/7/2022
4 |P0O003 Finance Api Eulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904) 363-2261 L @ was informacion 5/9/2012
5 |PO004 Biomotivate Tania Catalan Galvan taniac@gmail.com (923)671-4117 L 3,348.00 I 22/5/2022‘ 21/6/2022
6 |PO005 Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
7 |POD06 Metta Statu_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
8 |P0O007 Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021

9 |P0008 Player Valentina Enriquez Montalbén valentinae@gmail.com (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
10 |PO009 Team Esports Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
11|P0010 Team Impact Andrés Saavedra Castelld andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
12 |P0011 Alliancestudios Juliana Mdrquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
13 |P0012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud  africaf@gmail.com (479) 987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
14 |P0013 Team Software Carlito Dominguez Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
15 |P0014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
16 |P0015 Pubsearch Arturo Ferran Terrén arturof@gmail.com (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
17

El primer paso es seleccionar toda la informacion.

Luego debemos ir a la pestafia Datos > Ordenar vy filtrar > Filtro.

Nos apareceran un botdn en el encabezado de cada columna.

ﬂ Contacto comercial
Lorenzo Cantén Galan
Adelina Valls Canet
Eulalia del Galindo
Tania Catalan Galvan
Abraham Girén-Soler

ID - Proveedor
POQ@N So Factive
PORO2 Kontroller
§003 Finance Api
0004 Biomotivate
PO00S Deltavita

PO006 Metta Statu_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo

16/2/2022
2/9/2014 2/10/2014

~ ooy AW o

erasmog@gmail.com  (559) 515-6369
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Por ejemplo, si necesitaramos mostrar solo las compras de un afio

especifico dariamos clic en el autofiltro de la columna fecha de ultima

compra y seleccionariamos el afio que necesitamos visualizar.

A B C D E F G H
1 ID |~ |Proveedor E‘ Ce ial Iz‘ Email E‘Teléfono E Saldo pendi ‘!z‘ Fecha de dltima compB Fecha ma : )IE
2 |P0001 So Factive Lorenzo Cantdn Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-870¢ ii Ordenar de m&s antiguo a mas reciente 3 2022
3 |P0002 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923) 207-3871 z i . i . 2022
4 |PODO3 Finance Api Eulalia del Galindo culaliag@gmail.com  (304) 363-2261 &L ordenar de mas recientes a mas antiguos S/972012
5 | PO004 Biomotivate Tania Cataldn Galvén taniac@gmail.com (923) 671-4113 Ordenar por color > 21/6/2022
6 |P0005 Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-894: N /2/2022
7 |PO006 Metta Statu_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-636¢ 2014
8 |P0O007 Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 N2 21
9 |P0008 Player Valentina Enriquez Montalban valentinae @gmail.com (953) 242-4312 3 5/2/2019
10 POO09 Team Esports Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-655¢4 3 28/5/2018
'I'\:POOlO Team Impact Andrés Saavedra Castello andréss@gmail.com (399) 380-211z Filtros de fecha i’ 10/9/2012
12 |PO011 Alliancestudios Juliana Marquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-430C o] 2/12/2020
13 |PO012 Maodgugh Africa Fernandez Calatayud africaf@gmail.com (479) 987-502¢ (Seleccionar todo) 13/11/2018
14 P0013 Team Software Carlito Doeminguez Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-088¢ 2022 7/6/2017
15 |PO014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 936-2371 2021 12/4/2015
16 |PO015 Pubsearch Arturo Ferran Terrén arturof@gmail.com (901) 585-803¢ 2020 3/3/2022
17 2019
18| 2018
19| 2017
20| 2015
21 il
22 |
23| Cancelar
24 |
25
Ejemplo 2022, y damos clic en aceptar.
La configuracion seria:
A B C D E F G
1 |ID | - |Proveedor B Contacto comercial |z| Email ElTeléfono B Saldo pendi 'JZ‘ Fecha de Ultima mmpB Fecha1
2 |P0001 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-870¢ £ | Ordenar de mas antiguo a mas reciente
3 |PO002 Kontroller Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923) 207-3871 z i . i .
4 |P0O003 Finance Api Eulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904) 363-2261 A‘l’ Ordenar de més recientes a mas antiguas
5 P0004 Biomotivate Tania Catalan Galvén taniac@gmail.com (923) 671-4117 Ordenar por color >
6 :PDDDS Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-894: N
7 |P0O006 Metta Statu_cru_lumarn Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (S59) 515-636¢
8 |P0007 Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 2
9 :PDDDS Player Valentina Enriquez Mentalbdn valentinae@gmail.com (953) 242-431: 5
10 |PO009 Team Esports Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-655¢
'H_ P0010 Team Impact Andrés Saavedra Castelld andréss@gmail.com (399) 380-211: Filtros de fecha >
12: P0011 Alliancestudios Juliana Marquez Huguet julianam@gmail.com (242) 702-430C Buscar (Todos) /Ov
13 |PO012 Modgugh Africa Fernandez Calatayud africaf@gmail.com (479) 987-502¢ .M (Seleccionar todo)
'\47 P0013 Team Software Carlito Domi Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-088¢ v 2022
15 P0014 Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 9 2021
16 |PO015 Pubsearch Arturo Ferran Terrén arturof @gmail.com 85-803¢ 2020
17| 2019
18 2018
19| 4 2017
2015
n g 5
22 |
23 Cancelar
24
25|
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Resultado:

A B C D E F G H

1 |ID | - Proveedor E Contacto comercial E Email E Teléfono E Saldo pendienuFecha de dltima compr -7 ha maxima de paE
2 |P0001 So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
5 i Tania Catalén Galvan taniac@gmail.com (923) 671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
6 Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
76: P0015 Pubsearc Arturo Ferran Terrén arturof@gmail.com (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
17

Los datos de la columna fecha de Ultima compra se agruparon, y solo
se muestran las compras de ese afo. Si observa la flecha de la
izquierda, vera que aparecen celdas ocultas, por lo que un filtro solo

muestra la informacion que usted solicita, sin eliminar informacion.

Para que usted pueda visualizar nuevamente todo el contenido solo

falta deshacer o eliminar el filtro.

SUBTOTAL

Bl Libro1 - Excel O Buscar Dayann Bricefio ‘
sposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Control de Cambios  Vista Ayuda
L g G A K EEE) e e - B B B 5 pme 7| 2
Rellenar
Pegar . Ee e A == === | B com wer - EE - O oo &g &  Fomato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary| Buscary

S ‘ =~ - ===== ombinar y centrar B % % 38 condicional * comotabla v celda > - . v & Bormar v filtrar ~ | seleccionar v

Portspapeles Fuente I Alineacidn & Nimero [ gstos Ordenar de A a7 2] onmar ez

Bl Guardar ) Deshacer ~ * Orografia = De menor a mayor 2] ouenardezan

Al vz Jfx  Proveedor (@) Mis informacién Orden personalizado.
A B @ D E F G H | 1 57) Eiro -

1 [Proveedor ~Icontacto comercial - Email - Teléfono Saldo pendient - | Fecha de Gitima compr = | Fecha méxima de paf - 2
2 |so Factive Larenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
3 |50 Factive Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  (923)207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
4 | Biomaotivate Tania Catalan Galvin ni c (923) 671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
5 |50 Factive Arturo Ferrdn Terrén arturof@gmailcom  (901)585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
& | Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841)798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
7 |Town Of Abus Road | Ana Belén Mayo Carrea aneb@gmail.com (715) 3284811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
8 | Alliancestudios uliana Marquez Huguet ulianam@gmail.com  (242) 7024300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
5 |Player Valentina Enriquez Montalban valentinae@gmail.com (953)242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 s/2/2019
10 |0 Factive Africa Fernandez Calstayud  fricaf@gmailcom  (479)987-5028 L 7114 14/10/2018 13/11/2018
11 |Finance Api Pastor Querel Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
12 |Player Carlito D Cortes  carlitod@gmail.com  (663)494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
13 |Bayesa Heliodoro Bafios Seinz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
Erasmo Gibert Quevedo erssmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
____ |andrés Saavedra Castelle. andréss@gmoil.com  (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
~iEulalia del Galindo evlaliag@gmail.com  (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 s/e/2012

El primer paso es seleccionar la columna de Proveedor.

Luego debemos ir a la pestafa Inicio > Edicion > Ordenar y filtrar.

Ordenar de manera descendente o ascendente. Es necesario

agrupar los datos que vamos a calcular un subtotal.
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X

Este es el resultado de ese ordenamiento:

Libro1 - Excel £ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Control de Cambios Vista Ayuda
f’l.j [A Calibri ~ 1 - AA == = v ?2 Ajustar texto General v ﬁ @ EP
BN .

Pegar N K 5 ~ v A A = = = Combi trar ~ | ©3 ~ 94 o0 &8 0 Formato  Darformato Estilosde |

- - - - = = ombinary centrar & % 0030 condicional v comotabla v celda v

Portapapeles  Iu Fuente = Alineacin ~ Nimero = Estilos
Guardar ) Deshacer v (¥ ¢ Ortografia v
Al fx  Proveedor
A B C D E F G
Proveedor ~ Eontacto comercial ~ | Email ~ | Teléfono ~ | Saldo pendient ~ | Fecha de altima compt ~ | Fecha maxima de pag ~
Alliancestudios uliana Méarquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
Bayesa eliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
Biomotivate ania Cataldn Galvan taniac@gmail.com (923) 671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
Deltavita hbraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
Finance Api astor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
Finance Api ulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
Player alentina Enriquez Montalban valentinae@gmail.com (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
Player arlito Do Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
Player rasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
So Factive orenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
So Factive hdelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
So Factive rturo Ferrén Terrén arturof@gmail.com (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
So Factive frica Fernandez Calatayud africaf@gmail.com (479) 987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
Team Impact ndrés Saavedra Castelld andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
Town Of Abus Road na Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
u

Procedemos a seleccionar toda la tabla, Pestafia Datos, subgrupo

Esquemas, opcion Subtotal.

Subtotal

Calcula rapidamente las filas de datos
relacionados insertando subtotales y totales.

[xE] Libro - Excel O Buscar
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pdgina Férmulas Revisar  Control de Cambios Vista Ayuda
[B Desde el texto/Csv [ Fuentes recientes |_—h Jnexiones al ? N2 EE 4 8=
Iz} z
. . R = =2
Obtener [be De la web ['E] Conexiones existentes Actualizar L 1 Zl Ordenar | | Filtro Texto en EL 5
datos ¥ [ From Table/Range todo > A & Avanzadas columnas 5 v [ | hipdtesis ~
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y fltrar Herramientas de datos Prevision
Guardar ) Deshacer ~ (¥ *¢ Ortografia
Al ~ fx  Proveedor
A B C D E F G
1 |Proveedor ~ Contacto comercial B Email Iz‘ Teléfono E‘ Saldo pendienllz‘ Fecha de Gltima mmpB Fecha maxima de paE
2 |Alliancestudios Juliana Mérquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020|
3 |Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495)936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
4 |Biomotivate Tania Catalan Galvan taniac@gmail.com (923)671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022|
5 |Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022|
6 |Finance Api Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018|
7 |Finance Api Eulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904)363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
8 |Player I Enriquez Iba I @gmail.com (953)242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
9 |Player Carlito Dominguez Cortes. carlitod@gmail.com (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
10 |Player Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014]
11 |So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 L 63.00 4/9/2022 4/10/2022
12 |So Factive Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com  (923)207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
13 |So Factive Arturo Ferrén Terrén arturof@gmail.com (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
14 |So Factive Africa Fernandez Calatayud  africaf@gmail.com (479) 987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018,
15 |Team Impact Andrés Saavedra Castellé andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012|
16 |Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
17
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Al darle clic se nos mostrard el siguiente cuadro de opciones:

T — — P—— PR
98-8943 IEIGIEIES 16/2/2022
55-6554 | 28/5/2018
53-2261 Para cada cambio en: 5/9/2012
42-4312 || |Proveedor v 5/2/2019
04-0889 Usar funcion: b 7/6/2017
15-6369 Suma Ml 2/10/2014
D6-8708 Agregar subtotal a: | & 4/10/2022
07-3871 [ proveedor | 8 8/7/2022
B5-8039 l Cont.acto comercial 3/3/2022
B7-5028 l 0 ‘llg':;:;lono | & 13/11/2018
B0-2112 | A 10/9/2012
)8-4811 || Fecha de ultima compra I 28/3/2021

Reemplazar subtotales actuales
[ salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Quitar todos Cancelar

Debemos colocar los criterios a evaluar, en este caso agruparemos
la informacion por vendedor y usaremos la funcion suma para

agregar el subtotal en saldo pendiente.

Resultado:

1 |Proveedor ~ | Contacto comercial - | Email ~ Teléfono - | Saldo pendient: =  Fecha de dltima compr - | Fecha méxima de pag ~
[ - 2 |Alliancestudios Juliana Mérquez Huguet julianam@gmail.com  (242) 702-4300 L 3,536.00 2/11/2020 2/12/2020
|£| 3 |Total Alliancestudios L 3,536.00
- 4 |Bayesa Heliodoro Bafios Sainz heliodorob@gmail.com (495) 936-2371 L 8,121.00 13/3/2015 12/4/2015
|£| 5 |Total Bayesa L 8,121.00
@ & |Biomotivate Tania Catalan Galvdn taniac@gmail.com (923) 671-4117 L 3,348.00 22/5/2022 21/6/2022
|£| 7 |Total Biomotivate L 3,348.00
@ 8 |Deltavita Abraham Girén-Soler abrahamg@gmail.com (841) 798-8943 L 570.00 17/1/2022 16/2/2022
|£| 9 |Total Deltavita L 570.00
+ 10 |Finance Api Pastor Querol Verdugo pastorg@gmail.com (429) 355-6554 L 2,128.00 28/4/2018 28/5/2018
- 11 |Finance Api Eulalia del Galindo eulaliag@gmail.com (904) 363-2261 L 2,412.00 6/8/2012 5/9/2012
12 |Total Finance Api L 4,540.00
- 13 |Player Valentina Enriquez Montalbdn valentinae @gmail.com (953) 242-4312 L 18,254.00 6/1/2019 5/2/2019
- 14 |Player Carlito Dominguez Cortes carlitod@gmail.com (669) 494-0889 L 5,258.00 8/5/2017 7/6/2017
- 15 |Player Erasmo Gibert Quevedo erasmog@gmail.com  (559) 515-6369 L 261.00 2/9/2014 2/10/2014
16 |Total Player L 23,773.00
- 17 |So Factive Lorenzo Cantén Galan lorenzoc@gmail.com  (394) 406-8708 L 62.00 4/9/2022 4/10/2022
- 18 |So Factive Adelina Valls Canet adelinav@gmail.com (923) 207-3871 L 4,250.00 8/6/2022 8/7/2022
- 19 |So Factive Arturo Ferran Terron arturof@gmail.com (901) 585-8039 L 211.00 1/2/2022 3/3/2022
© 20 |So Factive Africa Fernandez Calatayud  &fricaf@gmail.com (479) 987-5028 L 71.14 14/10/2018 13/11/2018
21 |Total So Factive L 4,595.14
+ 22 |Team Impact Andrés Saavedra Castelld andréss@gmail.com (399) 380-2112 L 310.00 11/8/2012 10/9/2012
|£| 23 |Total Team Impact L 310.00
|£| © 24 |Town Of Abus Road Ana Belén Mayo Correa anab@gmail.com (715) 328-4811 L 4,733.00 26/2/2021 28/3/2021
25 |Total Town Of Abus Road L 4,733.00
-] 26 | Total general L 53,526.14

Se nos calculara un subtotal por vendedor. En el video de la unidad

abarcaremos la explicacion de otros filtros mas avanzados.



