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OBJETI VO

Este curso esta dirigido al personal del Instituto Electoral y de Participacién
Ciudadana de Tabasco, Vocales y Consejeros Electorales, o cualquier persona
gue tenga la necesidad de filtrar informacién en Excel, ya sea que provenga de
los reportes del SIEE, o de cualquier hoja de calculo en general que requiera

ser clasificado por uno 0 mdas campos, o a una combinacion de estos.

Al término del curso el participante mejorara sus habilidades para clasificar la
informacion de hojas de calculo en Excel con una minima inversion de tiempo
y esfuerzo, facilitando el trabajo con gran cantidad de datos, y utilizando la

experiencia previa del participante.

Es importante tener conocimientos previos basicos de Excel, ya que este curso

parte de un nivel basico a intermedio.



INTRODUCCION

| NTRODUCCI ON

El curso estd compuesto de las secciones bdsicas para la manipulacion de
filtros en tablas de Excel. Algunas de las herramientas que se aprenderan en el
desarrollo del curso son las siguientes:

! Que son los filtros

! Importancia de los filtros

! Tipos de filtros

U Aplicar filtros

U Filtrar por criterios avanzados
U Filtrar por color

t Auto filtrado

t Quitar filtros

{ Practicar los filtros
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FILTROS

Que son |l os filtros

Los filtros proporcionan una forma rapida de buscar y trabajar con un
subconjunto de datos en un rango o tabla. Al filtrar una lista, se oculta
temporalmente algunos de los datos para poder concentrarse en aquellos que
desea.

Filtrar datos
. Seleccione una celda dentro de los datos que desee filtrar.

Nota: Antes de filtrar los datos, asegurese de que no hay columnas o filas
vacias.

. Seleccione Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro.
O bien, seleccione Datos > Filtro.
. Seleccione la flecha desplegable de filtro de la columna que desea filtrar.

S.No |~ |Fecha |~
1 2/1/2016
2 3/1/2018
3 4/1/2016

. Desactive Seleccionar todo y active los filtros que desee.
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—

Ordenar de menor a mayor

Tebd P

—

Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color »

Filtros de ndmero 3

Buscar (Toda) Ow
---- [Seleccionar todo]

E-0 2012
=1+ Enere

ACEPTAR Cancelar

5. Seleccione Aceptar. La flecha desplegable de filtro cambia a un filtro = para

mostrar que la columna esta filtrada. Los numeros de fila azules muestran las
filas que se incluyen en los datos filtrados.
6. Para quitar el filtro, seleccione Borrar. Se muestran todos los datos.

Y Yth:urrar

i Ve Volver a aplicar
Filtro
Y- Avanzadas

Nota: Para aplicar filtros en varias columnas, seleccione la primera columna,
aplique el filtro y, a continuacién, seleccione la columna siguiente y aplique
otro filtro.

Aplicar un filtro personalizado

1. Seleccione la flecha desplegable del filtro y, a continuacion, seleccione:
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o Filtros de texto: Disponibles cuando la columna contenga texto o una mezcla
de texto y numeros: Es igual a, No es igual a, Comienza con, Termina con o
Contiene.

o Filtros de numero: Disponibles cuando la columna contenga solo nimeros: Es
igual a, No es igual a, Mayor, Menor que, o Entre.

o Filtros de fecha: Disponibles cuando la columna contenga solo fechas: Semana
pasada, Mes que viene, Este mes y Mes pasado.

o Borrar filtro de 'Columna': Estard disponible cuando la columna ya esté

filtrada. Seleccione esta opcion para borrar el filtro.

Seleccione Y si ambas condiciones deben cumplirse.

Seleccione O si solo una de las condiciones debe cumplirse.

Especifique las condiciones filtradas.

Por ejemplo, para ver los numeros mayores de un numero especifico,

seleccione Filtros de numero > Mayor o igual que y, a continuacion, escriba el

numero especifico.

w N O O

Autofiltro personalizado ?

Mostrar las filas en las cuales:
Mombre del empleado

es igual a vl || "

.:E:. Y (o

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

4. Para filtrar los resultados por dos condiciones, introduzca las condiciones de
filtro en ambos cuadros.

5. Para cambiar el orden de los resultados del filtro, seleccione la lista
desplegable de filtro y, a continuacidn, seleccione Ordenar de mayor a
menor u Ordenar de menor a mayor.
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Filtrar datos de un rango o una tabla

El filtro automatico o los operadores de comparaciéon como "mayor que" y "10
mejores" permiten mostrar los datos deseados y ocultar el resto. Después de
filtrar datos en un rango de celdas o en una tabla puede volver a aplicar un
filtro para obtener resultados actualizados, o bien borrar un filtro para volver
a mostrar todos los datos.

En los datos filtrados solo se muestran las filas que cumplen los criterios que
haya especificado y se ocultan las filas que no quiere ver. Después de filtrar los
datos, puede copiar, buscar, editar, aplicar formato, representar con graficos
e imprimir el subconjunto de datos filtrados sin tener que volver a organizarlos
ni moverlos.

También puede filtrar por mas de una columna. Los filtros son aditivos, lo que
significa que cada filtro adicional se basa en el filtro actual y ademas reduce el
subconjunto de datos.

Nota: Cuando se utiliza el cuadro de dialogo Buscar para buscar datos
filtrados, sélo se busca en los datos que se muestran; no se busca en los datos
gue no se muestran. Para buscar en todos los datos hay que borrar todos los
filtros.
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Tipos de filtros

Con Autofiltro, puede crear tres tipos de filtros: por una lista de valores, por
un formato o por criterios. Estos tipos de filtro se excluyen mutuamente para
cada rango de celdas o tabla de columna. Por ejemplo, puede filtrar por color
de celda o por una lista de nimeros, pero no por ambos; puede filtrar por icono
o por un filtro personalizado, pero no por ambos.

Vol ver atma@licar un fil

Para determinar si se ha aplicado algun filtro, observe el icono del encabezado
de columna:

Una flecha desplegabIeB indica que el filtrado esta habilitado, pero que no
se ha aplicado.

Cuando pasa el mouse por encima del encabezado de una columna con el
filtrado habilitado, pero no aplicado, se muestra una informacién en pantalla
en la que se indica "(Mostrando todo)".

Un botdn Filtro =9 indica que se ha aplicado un filtro.

Cuando pasa el mouse por encima del encabezado de una columna filtrada,
una informacidén en pantalla muestra el filtro que se ha aplicado a la columna,
por ejemplo, "lgual que una celda de color rojo" o "Mayor que 150".

Cuando se vuelve a aplicar un filtro, aparecen resultados distintos por las
razones siguientes:

Se han agregado, modificado o eliminado datos del rango de celdas o de la
columna de tabla.

El filtro es un filtro de hora y fecha dindmica, como Hoy, Esta semana o Hasta
la fecha.

Los valores devueltos por una férmula han cambiado y la hoja de calculo se ha
actualizado.

No mezclar los tipos de datos



Para obtener los mejores resultados, no mezcle los tipos de datos, como texto
y numeros o numeros y fecha, en la misma columna, puesto que para cada
columna solamente hay disponible un tipo de comando de filtro. Si hay una
mezcla de tipos de datos, el comando que se muestra es el tipo de datos que
se repite mas. Por ejemplo, si la columna contiene tres valores almacenados
como numero y cuatro como texto, el comando que se muestra es Filtros de
texto.

Filtrar un rango de datos

. Seleccione los datos que desea filtrar. Para obtener los mejores resultados, las
columnas deben tener encabezados.

DATA REVIEW VIEW

A

E l Sort Filter

Sort & Filter

Haga clic en la flecha ™! del encabezado de columna y, a continuacion, haga
clic en Filtros de texto o Filtros de numero.

Haga clicen uno de los operadores de comparacion. Por ejemplo, para mostrar
numeros dentro de un limite inferior o superior, seleccione Entre.

10
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B C D E
| v | v | B v ‘ vd;
21 QOrdenar de menor a mayor 2006 Feb.
il Ordenar de mayor a menor 2006 Jul.
Ordenar por color » 2100 YR
2006 Abr.
2006 Nov.
2006 Jun.
Filtros de nimero » Esigual a...
Buscar p No esigual a...
~[v] (Select Allj - Mayor que...
~[/11020 3 Kicssw
W1137 = Mayor o igual que...
--[v] 1380 = Menor que...
[ 1430 M s
V1149 Menor o igual que...
-[¥1543 Entre...
-[v] 2004 _ _
[V 2204 Diez mejores...
(] 2284 - Superior del promedio
Infericr al promedic
ACEPTAR ] [ Cancelar ; ;
Filtro personalizado...

4. En el cuadro Filtro automatico personalizado, escriba o seleccione los criterios
para filtrar los datos. Por ejemplo, para mostrar todos los numeros
comprendidos entre 1000 y 7000, en el cuadro es mayor o igual que,
escriba 1000, y en el cuadro es menor o igual que, escriba 7000.

o~

Autofiltro personalizado -ﬁ I =

Mostrar las filas en las cuales:
SalesAmount

es mayor o igual a E 1000 [E]

@y ©o
es menor o igual a E] >7000|' E

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar ] [ Cancelar ]

11
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5. Haga clic en Aceptar para aplicar el filtro.

Nota: Los operadores de comparacion no son la Unica manera de filtrar por los
criterios que establece. Puede elegir elementos de una lista o buscar datos.
Incluso puede filtrar datos por color de celda o por color de fuente.

Filtrar datos en una tabl a

Al colocar datos en una tabla, los controles de filtrado se agregan
automaticamente a los encabezados de tabla.

A E] C D £ F
: crr— ol Jorrel el e
7 Chocolade 744, 1625 688! r 1.282,0%
1  Gumbar Gummibarchen 5075,60% 1.243,20% 2061178 28315685 11.225.655 2806415
4 Malaku 1.605,60% 620,008 835,008 s 3.060,608 765,15 §
S  NuNuCa Nul-Nougst-Créme 193,208 865,208 493,508 1.551,905 I S0
5 Faviowa 16853638 2646085 1845708 999,018 780,158 1.795,045
1 Schoggt Chocolade 1.755,00% $.268,008% 2,195,008 1.756,008 109005 2.743,50%
L Scottish Longbreads 1267508 1062508 492,508 1935008 475750 % 1.189,385
¢ S« Rodney's Marmalade 4.252 50§ 1.360,808 1.701,00 § 231430 8 2.438,105
10 S Rodney's Scones 1418008 756,008 1,733,008 1434008 5341008 1.335,2%5%
11 Tarte au sucre 4.728,008 4.547,92 $AR10% 6014608 20.762,62 5 SO
12 Teabme Chocolste Siscuits 543,858 349,608 841,008 200,708 2.339,99% 585008
13 'valkomnen suklaa 845,008 385543 942,508 2,173,445 72448 5
14 Zaanse koeken 812008 285,558 668,808 1155008 2930755 732655
15 Total 2108275 % 22065514 1796486% 19.780,99 % 80.894,11% 16264258,

Para realizar un filtrado rapido, haga lo siguiente:

1. Haga clic en la flecha '*] del encabezado de tabla de la columna que quiera
filtrar.

2. En la lista de texto o numeros, desactive la casilla (Seleccionar todo) de Ila
parte superior de la lista y, a continuacidn, active las casillas de los elementos
gue desea mostrar en su tabla.

12


https://support.office.com/es-es/article/elegir-elementos-de-una-lista-o-buscar-datos-7d87d63e-ebd0-424b-8106-e2ab61133d92
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-datos-por-color-de-celda-o-por-color-de-fuente-b1bf3982-051d-49b8-8330-80e99c94365b
https://support.office.com/es-es/article/colocar-datos-en-una-tabla-c2789db8-dba6-4d05-ae0a-8963602869aa

2| Ordenarde AaZ
Zl OrdenardeZaA

Ordenar por color »
Filtros de texto »
Buscar ol

-|v| Chocolate
-[¥] Gumbar Gummibarchen

-] Maxilaku

-[¥] NuNuCa NuB-Nougat-Creme

-[¥] Pavlova
-[¥| Chocolate belga

-[¥| Galletas de mantequilla

-[¥] Mermelada de Sir Rodney

-[¥] Sir Rodney’s Scones

Ta-

[ Aceptar ] [ Cancelar

3. Haga clic en Aceptar.

Sugerencia: Para ver mas elementos en la lista, arrastre el controlador de la
esquina inferior derecha de la galeria de filtros para ampliarla.

La flecha de filtrado del encabezado de tabla cambia a este icono =7 para
indicar que hay un filtro aplicado. Haga clic en el filtro para cambiarlo o
borrarlo.

13
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Ordenarde AaZ
Ordenarde Za A

N N>
yorD,

y—

Ordenar por color »

Y. Bormar filtro de “Producto”

Filtros de texto »

Buscar Jeo)

v ..[m] (Seleccionar todo)

-[¥] Chocolate

-] Gumbar Gummibarchen

-] Maxilaku

-[_] NuNuCa NuB-Nougat-Créme
-[] Paviova

-[_] Chocolate belga

-[_] Galletas de mantequilla

-[_] Mermelada de Sir Rodney
-] Sir Rodney’s Scones

Terike

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Filtrar relcaldemrt os po

Si ha aplicado diferentes colores de celda o de fuente oun formato
condicional, puede filtrar por los colores o los iconos que se muestran en la
tabla.

1. Haga clic en la flecha [*] del encabezado de tabla de la columna que tiene
formato de color o formato condicional aplicado.

2. Haga clic en Filtrar por color y elija el color de celda, el color de fuente o el
icono por el que desea filtrar.

14


https://support.office.com/es-es/article/diferentes-colores-de-celda-o-de-fuente-99b47f41-4e14-4551-a09d-820a004d1cde
https://support.office.com/es-es/article/un-formato-condicional-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
https://support.office.com/es-es/article/un-formato-condicional-8a1cc355-b113-41b7-a483-58460332a1af
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|

: LN, 1
2| Ordenar de menor a mayor I.
%l Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color >

Filtrar por color > Filtrar por color de celda

Filtros de numero »

Buscar L

-[¥] (Seleccionar todo) 7
-[¥]320,50 §
-[¥]517,30 §
--[¥/] 585,00 §
-[¥] 724,48 §
-[¥] 732,69 §
-[¥] 765,15 §
-[¥]1.189,38 §
-[¥]1.33525 %
-[¥]1.795,04 §

3 mm amm as

gL

m

Mas colores de celdas...

[ Aceptar J [ Cancelar J

Los tipos de opciones de color que tendra dependeran de los tipos de
formato que haya aplicado.

Crear unhacségmdeae datos par a abil latrar
Nota: La segmentacion de datos no esta disponible en Excel 2007.

En Excel 2010, se ha incorporado la segmentacidon de datos como una nueva
manera de filtrar datos de tabla dindmica. En Excel 2013, también puede crear
una segmentacion de datos para filtrar los datos de su tabla. Una
segmentacion de datos es realmente Util, porque indica claramente qué datos
se muestran en la tabla tras filtrar los datos.

15
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Producto B

 Chocolate 1=

Gumbar Gummibarc...

m

Maxilaku
NuNuCa NuB-Nouga...
!. e ’ 3
Chocolate belga
| Galletas de mantequilla

Sir Rodney’s Marmal... -

Esta es la manera en que puede crear una para filtrar sus datos:

Haga clic en cualquier lugar de |a tabla para mostrar Herramientas de tabla de
la cinta de opciones.

HERRAMIENTAS DE TABLA

DISENO

Haga clic en Diseio > Insertar segmentacion de datos.

Resumir con tabla dinamica —
=

B-f Quitar duplicados

= i Insertar

=1 Convertir en rango segmentacion

Herramientas

En el cuadro de didlogo Insertar Segmentacion de datos, active las casillas
para las que desea crear segmentaciones de datos.
Haga clic en Aceptar.

Aparecera una segmentacion de datos para cada encabezado de tabla que ha
activado en el cuadro de dialogo Insertar Segmentacion de datos.

En cada segmentacién de datos, haga clic en los elementos que desea mostrar
en su tabla.

16



Para elegir mas de un elemento, mantenga presionada la tecla Ctrl vy, a
continuacion, elija los elementos que desea mostrar.

Sugerencia: Para cambiar el aspecto de las segmentaciones de datos, haga clic
en la segmentacion de datos para mostrar las Herramientas de segmentacion
de datos en la cinta de opciones y, a continuacién, aplique un estilo de
segmentacion de datos o cambie la configuraciéon de la pestaia Opciones.

17
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Filtrar utilizando criterios
Se aplica aExcel 201&xcel 201Excel 201E&Excel 2007

Si los datos que desea filtrar requieren criterios complejos (como Tipo =
"Alimentos" O Vendedor = "Davolio"), puede usar el cuadro de dialogo Filtro
avanzado.

Para abrir el cuadro de didlogo deFiltro avanzado haga clic
en Datos > Avanzadas.

5 % o

-_f, Volver a aplicar
z i I
%} Ordenar | Filtro

“ﬁ; Avanzadas
Ordenar y filtrar
Filtro avanzado Ejemplo
Informacion general
Varios criterios, una columna, Vendedor = "Davolio" O Vendedor
cualquier criterio verdadero = "Buchanan"

Varios criterios, varias columnas, todos Tipo = "Alimentos" Y Ventas >

los criterios verdaderos 1000
Varios criterios, varias columnas, Tipo = "Alimentos" O Vendedor =
cualquier criterio verdadero "Buchanan"
Varios conjuntos de criterios, una (Ventas > 6000 Y Ventas < 6500 )
columna en todos los conjuntos O (Ventas < 500)
Varios conjuntos de criterios, varias (Vendedor = "Davolio" Y Ventas
columnas en cada conjunto >3000) O
(Vendedor = "Buchanan" Y Ventas
> 1500)
Criterios de caracter comodin Vendedor = un nombre con Ila

letra "u" en segundo lugar

Informacién general

18
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https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_overview
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_1
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_1
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_2
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_2
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_3
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_3
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_4
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_4
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_5
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_5
https://support.office.com/es-es/article/Filtrar-utilizando-criterios-avanzados-4c9222fe-8529-4cd7-a898-3f16abdff32b?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=419#bkmk_6

El comando Avanzadas funciona de forma diferente del comando Filtrar en
varios aspectos importantes.

Muestra el cuadro de didlogo Filtro avanzado en vez del menu de Autofiltro.
Los criterios avanzados se escriben en un rango de criterios independiente en
la hoja de calculo y sobre el rango de celdas o la tabla que desee filtrar.
Microsoft Office Excel usa el rango de criterios independiente del cuadro de
dialogo Filtro avanzado como el origen de los criterios avanzados.

Datos de ejemplo

Los siguientes datos de ejemplo se usan para todos los procedimientos en este
articulo.

Los datos incluyen cuatro filas en blanco sobre el rango de la lista que se
utilizard como un rango de criterios (A1:C4) y un rango de la lista (A6:C10). El
rango de criterios tiene etiquetas de columna e incluye al menos una fila en
blanco entre los valores de criterios y el rango de la lista.

Para trabajar con estos datos, seleccidonelos en la tabla siguiente, copielos y
péguelos en la celda Al de una nueva hoja de cdlculo de Excel.

Tipo Vendedor Ventas
Tipo Vendedor Ventas
Bebidas Suyama 5122S
Carnes Davolio 450 S

Alimentos Buchanan 6328 S
Alimentos Davolio 6544 S
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Operadores de comparaci én

Puede comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se
comparan dos valores usando estos operadores, el resultado es un valor
l6gico: ya sea VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacion  Significado Ejemplo
= (signo igual) lgual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1>B1
< (signo menor que) Menor que Al1<B1

>= (signo mayor o igual que) Mayor oigual que A1>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1l

<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1

Utilizar el signo igual para escribir texto o un valor

Dado que el signo igual (=) se usa para indicar una férmula cuando se escribe
texto o un valor en una celda, Excel evalua lo escrito; no obstante, esto puede
provocar resultados de filtro inesperados. Para indicar un operador de
comparacion de igualdad para texto o un valor, escriba los criterios como
expresiones de cadena en las celdas apropiadas del rango de criterios:

="= entrada"

En este caso, entradaes el texto o el valor que se quiere buscar. Por ejemplo:

En la celda se escribe Excel evaliia y muestra
="=Davolio" =Davolio
="=3000" =3000
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Considerar la distincion entre mayusculas y minusculas

Cuando filtra datos de texto, Excel no distingue entre mayusculas y minusculas,
pero puede usar una férmula para realizar una busqueda que distinga entre
mayusculas y minusculas. Por ejemplo, vea la seccidn Criterios de comodines.

Utilizar nombres predefinidos

Se puede asignar a un rango el nombre Criterios, y la referencia del rango
aparecera automaticamente en el cuadro Rango de criterios. También puede
definir el nombre Base de datos para el rango de datos que quiera filtrar y
definir el nombre Extraer para el area donde quiere pegar las filas, y estos
rangos apareceran automaticamente en los cuadros Rango de la lista y Copiar
a, respectivamente.

Crear criterios utilizando una formula

Puede usar como criterio un valor calculado que sea el resultado de una
formula. Tenga en cuenta los siguientes puntos importantes:

La férmula se debe evaluar como VERDADERO o FALSO.
1 Puesto que esta utilizando una férmula, escriba la formula como lo haria
normalmente, pero no la escriba de la forma siguiente:

="= entrada"

1 No use rétulos de columnas para los rotulos de los criterios; deje los rétulos
de criterios en blanco o use uno que no sea un rétulo de columna incluido en
el rango de la lista (en los ejemplos siguientes, Promedio calculado y
Coincidencia exacta).

Si en la férmula usa una etiqueta de columna en lugar de una referencia de
celda relativa o un nombre de rango, Excel mostrard un valor de error (como
#:NOMBRE? o #{VALOR!) en la celda que contiene el criterio. Puede ignorar
este error, ya que no afecta a la manera en que se filtra el rango de lista.
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La férmula que utilice con el fin de generar los criterios debe utilizar una
referencia relativa para hacer referencia a la celda correspondiente de la
primera fila.

Todas las demads referencias usadas en la formula tienen que ser referencias
absolutas.

Varios criterios, una columna, cualquier criterio verdadero
Logica booleana: (Vendedor = "Davolio" O Vendedor = "Buchanan")

Inserte como minimo tres filas en blanco encima del rango que puede usarse
como rango de criterios. Es necesario que el rango de criterios tenga etiquetas
de columna. Compruebe que existe como minimo una fila en blanco entre los
valores de criterios y el rango de lista.

Para buscar filas que cumplan varios criterios para una columna, escriba los
criterios directamente debajo de cada uno en filas independientes del rango
de criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba:

Tipo Vendedor Ventas

="=PDavolio"

=Buchanan

Haga clic en una celda del rango de la lista. Siguiendo el ejemplo, haga clic en
cualquier celda del rango, A6:C10.
En el grupo Ordenar y filtrar de la pestafia Datos, haga clic en Avanzadas.

zl j? {x Borrar

‘_f, Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
‘““I’ \'E)‘ Avanzadas

Ordenar y filtrar

. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para filtrar el rango de lista ocultando las filas que no cumplen los criterios,
haga clic en Filtrar la lista sin moverla a otro lugar.

Para filtrar el rango de lista copiando las filas que cumplen los criterios a otra
area de la hoja de calculo, haga clic en Copiar a otro lugar, haga clic en la
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casilla Copiar a y, después, haga clic en la esquina superior izquierda del area
donde quiere pegar las filas.

Sugerencia Al copiar las filas filtradas a otra ubicacién, puede especificar qué
columnas incluird en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las
etiquetas de columna para las columnas que desea en la primera fila del area
donde pegara las filas filtradas. Al aplicar el filtro, introduzca una referencia a
las etiquetas de columna copiadas en el cuadro Copiar a. Las filas copiadas,
por tanto, incluiran solo las columnas para las que ha copiado las etiquetas.

En el cuadro Rango de criterios escriba la referencia, incluidos los rétulos de
criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba SAS1:5CS3.

Para ocultar temporalmente el cuadro de dialogo Filtro avanzado mientras
selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer dialogo "% .

. Siguiendo este ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo Vendedor Ventas
Carnes Davolio 450 S

Alimentos Buchanan 6328 S
Alimentos Davolio 6544 S

Varios criterios, varias columnas, todos los criterios verdaderos
Logica booleana: (Tipo = "Alimentos" Y Ventas > 1000)

Inserte como minimo tres filas en blanco encima del rango que puede usarse
como rango de criterios. Es necesario que el rango de criterios tenga etiquetas
de columna. Compruebe que existe como minimo una fila en blanco entre los
valores de criterios y el rango de lista.

Para buscar las filas que cumplen varios criterios en varias columnas, escriba
todos los criterios en la misma fila del rango de criterios. Siguiendo el ejemplo,
escriba:

23



FILTROS

Tipo Vendedor Ventas
Alimentos >1000

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Siguiendo el ejemplo, haga clic en
cualquier celda del rango, A6:C10.
4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestafia Datos, haga clic en Avanzadas.

4l j? i Borrar

_f,, Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
"*l \";) Avanzadas

Ordenar y filtrar

5. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para filtrar el rango de lista ocultando las filas que no cumplen los criterios,
haga clic en Filtrar la lista sin moverla a otro lugar.

o Parafiltrar el rango de lista copiando las filas que cumplen los criterios a otra
area de la hoja de calculo, haga clic en Copiar a otro lugar, haga clic en la
casilla Copiar a 'y, después, haga clic en la esquina superior izquierda del area
donde quiere pegar las filas.

Sugerencia: Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué
columnas incluira en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las
etiquetas de columna para las columnas que desea en la primera fila del area
donde pegara las filas filtradas. Al aplicar el filtro, introduzca una referencia a
las etiquetas de columna copiadas en el cuadro Copiar a. Las filas copiadas,
por tanto, incluiran solo las columnas para las que ha copiado las etiquetas.

6. En el cuadro Rango de criterios escriba la referencia, incluidos los rétulos de
criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba SAS1:5CS2.

Para ocultar temporalmente el cuadro de dialogo Filtro avanzado mientras
selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer dialogo .

7. Siguiendo este ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo Vendedor Ventas
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alimentos Buchanan 6328 S

Alimentos Davolio 6544 S

Varios criterios, varias columnas, cualquier criterio verdadero
Logica booleana: (Tipo = "Alimentos" O Vendedor = "Buchanan")

Inserte como minimo tres filas en blanco encima del rango que puede usarse
como rango de criterios. Es necesario que el rango de criterios tenga etiquetas
de columna. Compruebe que existe como minimo una fila en blanco entre los
valores de criterios y el rango de lista.

Para buscar filas que cumplen varios criterios en varias columnas en las que
cualquier criterio puede ser verdadero, escriba los criterios en las diferentes
columnas y filas del rango de criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba:

Tipo Vendedor Ventas

Alimentos

=Buchanan

Haga clic en una celda del rango de la lista. Siguiendo el ejemplo, haga clic en
cualquier celda del rango de la lista, A6:C10.
En el grupo Ordenar y filtrar de la pestana Datos, haga clic en Avanzadas.

5 % o

-_f, Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
"‘l “ﬁ; Avanzadas

Ordenar y filtrar

. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para filtrar el rango de lista ocultando las filas que no cumplen los criterios,
haga clic en Filtrar la lista sin moverla a otro lugar.

Para filtrar el rango de lista copiando las filas que cumplen los criterios a otra
area de la hoja de calculo, haga clic en Copiar a otro lugar, haga clic en la
casilla Copiar a y, después, haga clic en la esquina superior izquierda del area
donde quiere pegar las filas.
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Sugerencia: Al copiar filas filtradas a otra ubicacidn, se pueden especificar las
columnas que deben incluirse en la operacidn de copia. Antes de filtrar, copie
los rétulos de columna de las columnas deseadas a la primera fila del area
donde va a pegar las filas filtradas. Cuando filtre, escriba una referencia a los
rotulos de columna copiados en el cuadro Copiar a. De este modo, las filas
copiadas incluiran sélo las columnas cuyos rétulos se hayan copiado.

6. En el cuadro Rango de criterios, escriba la referencia, incluidos los rétulos de
criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba SAS1:5BS3.

Para ocultar temporalmente el cuadro de didlogo Filtro avanzado mientras
selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer dialogo "% .

7. Siguiendo este ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo Vendedor Ventas
alimentos Buchanan 6328 S
Alimentos Davolio 6544 S
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Varios conjuntos de criterios, una columna en todos los conjuntos

Logica booleana: ((Ventas > 6000 Y Ventas < 6500 ) O (Ventas < 500) )

1. Inserte como minimo tres filas en blanco encima del rango que puede usarse
como rango de criterios. Es necesario que el rango de criterios tenga etiquetas
de columna. Compruebe que existe como minimo una fila en blanco entre los
valores de criterios y el rango de lista.

2. Para buscar las filas que cumplen varios conjuntos de criterios, en los que cada
conjunto incluye criterios para una columna, incluya varias columnas con el
mismo encabezado de columna.

Tipo Vendedor Ventas Ventas
>6000 <6500
<500

3. Haga clic en una celda del rango de la lista. Siguiendo el ejemplo, haga clic en
cualquier celda del rango de la lista, A6:C10.
4. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestana Datos, haga clic en Avanzadas.

5 % o

-_f, Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
"‘l “ﬁ; Avanzadas

Ordenar y filtrar

5. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para filtrar el rango de lista ocultando las filas que no cumplen los criterios,
haga clic en Filtrar la lista sin moverla a otro lugar.

o Para filtrar el rango de lista copiando las filas que cumplen los criterios a otra
area de la hoja de calculo, haga clic en Copiar a otro lugar, haga clic en la
casilla Copiar a y, después, haga clic en la esquina superior izquierda del area
donde quiere pegar las filas.

Sugerencia: Al copiar filas filtradas a otra ubicacién, se pueden especificar las
columnas que deben incluirse en la operacidn de copia. Antes de filtrar, copie
los rétulos de columna de las columnas deseadas a la primera fila del area
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donde va a pegar las filas filtradas. Cuando filtre, escriba una referencia a los
rotulos de columna copiados en el cuadro Copiar a. De este modo, las filas
copiadas incluiran sélo las columnas cuyos rétulos se hayan copiado.

6. En el cuadro Rango de criterios escriba la referencia, incluidos los rétulos de
criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba SAS1:SDS3.

Para ocultar temporalmente el cuadro de didlogo Filtro avanzado mientras
selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer dialogo .

7. Siguiendo este ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo Vendedor Ventas
Carnes Davolio 450 S
Alimentos Buchanan 6328 S

Varios conjuntos de criterios, varias columnas en cada conjunto

Logica booleana: ((Vendedor = "Davolio" Y Ventas >3000) O (Vendedor =
"Buchanan" Y Ventas > 1500) )

1. Inserte como minimo tres filas en blanco encima del rango que puede usarse
como rango de criterios. Es necesario que el rango de criterios tenga etiquetas
de columna. Compruebe que existe como minimo una fila en blanco entre los
valores de criterios y el rango de lista.

2. Para buscar las filas que cumplen varios conjuntos de criterios, en los que cada
conjunto incluye criterios para varias columnas, escriba cada conjunto de
criterios en columnas y filas separadas. Siguiendo el ejemplo, escriba:

Tipo Vendedor Ventas
="=Davolio" >3000
=Buchanan >1500
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. Haga clic en una celda del rango de la lista. Siguiendo el ejemplo, haga clic en
cualquier celda del rango de la lista, A6:C10.
. En el grupo Ordenar y filtrar de |la pestaia Datos, haga clic en Avanzadas.

zl j? {x Borrar

‘_f, Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
‘““I’ \'E)‘ Avanzadas

Ordenar y filtrar

. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para filtrar el rango de lista ocultando las filas que no cumplen los criterios,
haga clic en Filtrar la lista sin moverla a otro lugar.

Para filtrar el rango de lista copiando las filas que cumplen los criterios a otra
area de la hoja de calculo, haga clic en Copiar a otro lugar, haga clic en la
casilla Copiar a 'y, después, haga clic en la esquina superior izquierda del area
donde quiere pegar las filas.

Sugerencia: Al copiar las filas filtradas a otra ubicacion, puede especificar qué
columnas incluira en la operacion de copia. Antes de aplicar el filtro, copie las
etiquetas de columna para las columnas que desea en la primera fila del area
donde pegara las filas filtradas. Al aplicar el filtro, introduzca una referencia a
las etiquetas de columna copiadas en el cuadro Copiar a. Las filas copiadas,
por tanto, incluirdn solo las columnas para las que ha copiado las etiquetas.

. En el cuadro Rango de criterios, especifique la referencia para el rango de
criterios, incluidas las etiquetas de los criterios. Usando el ejemplo, escriba
SAS1:5CS3. Para ocultar el cuadro de didlogo Filtro avanzado de forma
temporal mientras selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer

diélogo .

. Siguiendo el ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo Vendedor Ventas
alimentos Buchanan 6328 S
Alimentos Davolio 6544 S

Criterios de caréacter comodin
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Logica booleana: Vendedor = un nombre con la letra "u" en segundo lugar

Para buscar valores de texto que compartan algunos caracteres, pero no otros,
siga uno o varios de estos procedimientos:

Escriba uno o mas caracteres sin un signo igual (=) para buscar las filas que
tengan un valor de texto en una columna que comienza con esos caracteres.
Por ejemplo, si escribe el texto Dav como criterio, Excel encontrara "Davolio",
"David" y "Davis".

Use un caracter comodin.

Utilice Para buscar

? (signo de interrogacion) Un Unico caracter
Por ejemplo, Gr?cia buscara "Gracia" y "Grecia"

* (asterisco) Cualquier nUmero de caracteres
Por ejemplo, *este buscara "Nordeste" y
"Sudeste"

~ (tilde) seguida de ?, *, 0 Un signo de interrogacién, un asterisco o una
~ tilde
Por ejemplo, af91~? buscara "af91?".

Inserte como minimo tres filas en blanco encima del rango que puede usarse
como rango de criterios. Es necesario que el rango de criterios tenga etiquetas
de columna. Compruebe que existe como minimo una fila en blanco entre los
valores de criterios y el rango de lista.

En las filas situadas bajo los rétulos de columna, escriba los criterios que desea
buscar.

Tipo Vendedor Ventas
Ca

=||=?u*||

4. Haga clic en una celda del rango de la lista. Siguiendo el ejemplo, haga clic en

cualquier celda del rango de la lista, A6:C10.

5. En el grupo Ordenar y filtrar de la pestafia Datos, haga clic en Avanzadas.

30



zl j? {x Borrar

‘_f, Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
‘““I’ \'E)‘ Avanzadas

Ordenar y filtrar

. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para filtrar el rango de la lista ocultando las filas que no cumplen los criterios,
haga clic en Filtrar la lista sin moverla a otro lugar.

Para filtrar el rango de lista copiando las filas que cumplen los criterios a otra
area de la hoja de calculo, haga clic en Copiar a otro lugar, haga clic en la
casilla Copiar a 'y, después, haga clic en la esquina superior izquierda del area
donde quiere pegar las filas.

Sugerencia: Al copiar filas filtradas a otra ubicacidn, se pueden especificar las
columnas que deben incluirse en la operacién de copia. Antes de filtrar, copie
los rotulos de columna de las columnas deseadas a la primera fila del area
donde va a pegar las filas filtradas. Cuando filtre, escriba una referencia a los
rotulos de columna copiados en el cuadro Copiar a. De este modo, las filas
copiadas incluiran sélo las columnas cuyos rétulos se hayan copiado.

En el cuadro Rango de criterios, escriba la referencia, incluidos los rétulos de
criterios. Siguiendo el ejemplo, escriba SAS1:5BS3.

Para ocultar temporalmente el cuadro de didlogo Filtro avanzado mientras
selecciona el rango de criterios, haga clic en Contraer dialogo "% .

. Siguiendo este ejemplo, el resultado filtrado para el rango de la lista es:

Tipo Vendedor Ventas
Bebidas Suyama 5122S
Carnes Davolio 450
Alimentos Buchanan 63285
Quitar un filtro

Si no encuentra los datos que esta buscando en una hoja de cdlculo, puede
gue estén ocultos por un filtro. Por ejemplo, si tiene una columna de fechas en
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su hoja de calculo, puede filtrarse para mostrar determinados meses. Puede
quitar un filtro desde una columna especifica o deshacerse de todos los filtros
de una hoja de calculo a la vez.

Eli minar un filtro de una col umna

Haga clic en el botén Filtro =¥ gue se encuentra junto al encabezado de
columna y, a continuacién, haga clic en Quitar filtro de <"nombre de
columna">.

L B ‘ C A D A E A F
B B

Canada 2] OrdenardeAaZz

-Craaardé 7 Z] OrdenardeZaA

é;;,;aé Ordenar por color >

Canada Y. Borrarfiltro de "Pais"

Canada

Canada >

Canada Buscar o)

Canada v | ..[m (Seleccionar todo)

Canada [ Canada

T o] México

Eli minar todos |l os filtros de una

Haga clic en la pestaia Datos y, a continuacion, en Borrar.

: “{X Borrar
2L T2 |

Y. Volver a
Z_l Ordenar Filtrar ™ aplicar
% Y, Avanzado

Ordenar y filtrar

|

,COmo sé si se han filtrado | os dat

Si un filtro esta disponible, verd uno de los siguientes botones junto al
encabezado de columna:
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[*] Este botdn indica qgue un filtro esta disponible y que no se ha usado para
ordenar los datos de la columna.

Este botdn indica que se ha usado un filtro para filtrar u ordenar los datos
de la columna.

En la siguiente hoja de calculo, hay un filtro disponible para la columna
Producto, pero no se ha usado. El filtro de la columna Pais se ha usado para
ordenar los datos.

A _ 8 .
1 |Producto v Pais |
2 |Barra energética para ciclistas 'Canada
4 Gorra con marca: hombre ~ Canada
5 |Gorra con marca: mujer Canada
6 Montura de coche (trasera) Canada
7 |Montura de coche (superior) Canada
8 | Herramienta de encadenado Canada
9 Candado con combinacion Canada
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Usar el filtro automatico para

Se aplica aExcel 201&xcel 2013

Use Autofiltro para buscar u ocultar valores, en una o mas columnas de datos.
Puede filtrar basandose en opciones que realiza en una lista, buscar para
encontrar los datos que desea ver. Cuando se filtran datos y los valores en una
o mas columnas no reunen los criterios de filtrado, se ocultan las filas
completas.

. Seleccione los datos que desea filtrar.
. Haga clic en Datos > Filtro.

DATA REVIEW VIEW

AL ¢

El Sort Filter

Sort & Filter

. Haga clic en la flecha! ™ en el encabezado de columna y siga uno de estos
procedimientos:

. Seleccionar valores especificos: active (Seleccionar todo) para desactivar
todas las casillas y luego seleccione solo los valores que desea ver.
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1 R

SortAtoZ !Eur
SortZtoc A uni
Uni

Eur]

Caq

Eur

Text Filters > Caq
| (Eun
Euq
Uni

N N
—

-~

Sort by Color 4

-] (Select All)
Mountain Bikes
Road Bikes Eur
i..[¥| Touring Bikes Uni
Uni
Car|
Uni
Car|
Caq
Eur
[ OK ] [ Cancel ] Caq
, . Uni
22 Mountain Bikes Eur
23 |Mountain Bikes Can

1 Buscar valores: en el cuadro Buscar, escriba texto o numeros que desee ver.
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SortAtoZ

N N
—

-~

SortZtoc A

Sort by Color

]

—IEur
]

T Select AT
--[¥] Mountain Bikes

OK ][ Cancel ]

22 :Mountain Bikes
23 |Mountain Bikes

: Uni

: Euq

Uni
Uni
Eur]
Caq
Eur
Caq
Eur

Uni
Eur
Uni
Uni
Car|
Uni
Car|
Caq
Eur
Caq

Eur
Car

5. Haga clic en Aceptar para aplicar el filtro.

Sugerencia: Si desea aplicar un filtro personalizado o predefinido a los datos,

vea filtrar datos en un rango o tabla.
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Consideraciones y ejemplos para orc
Se aplica aExcel 201&xcel 201Excel 201E&Excel 2007

Ordenar vy filtrar datos por color es una excelente manera de hacer que el
analisis de datos sea mas facil y ayudar a los usuarios de la hoja de célculo a
ver los aspectos importantes y las tendencias de los datos de un solo vistazo.

|l nformaci 6n geernceamdr sy bfriel tcréammo dat o
de iconos

La ordenacion y el filtrado de datos, junto con el formato condicional, son
partes integrales del andlisis de datos y pueden ayudarle a responder a
preguntas como estas:

¢Quién ha vendido servicios por un valor de mas de 50.000 ddlares este mes?

1 ¢De qué productos han aumentado los ingresos mas del 10% de afio en afio?
¢Cuadles son los estudiantes con mejores resultados y cuales los de peores
resultados en la clase de 42 de secundaria?

1 ¢Dénde estan las excepciones en un resumen de beneficios de los ultimos
cinco aflos?

1 ¢éCual es la distribucion de la antigliedad general de los empleados?

Los datos se ordenan para organizarlos rapidamente y buscar los datos
deseados. Los datos se filtran para que se muestren Unicamente las filas que
cumplen los criterios especificados y se oculten las filas de una o varias
columnas de datos que no deben mostrarse. Se aplica un formato condicional
a los datos para que resulte mas facil explorarlos y analizarlos visualmente,
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detectar problemas criticos e identificar patrones y tendencias.
Conjuntamente, la ordenacioén, el filtrado y el formato condicional de los datos
pueden ayudar a tomar decisiones mas eficaces basandose en los datos.

Se puede ordenar y filtrar los datos por formato, incluidos el color de celda y
el color de fuente, independientemente de que las celdas tengan un formato
manual o condicional.

Esta imagen muestra el filtrado y ordenacidn, en funcién de color o el icono de
la categoria M/M A % y columnas de marcado.

A B C L E F G
J Costo | Costo | MM Precio  Revision
1 | Cateporia * | Nombre de producto T de T de*™ L% ¥ | minal ™ E
2 | Productos hechos al homo Pastales 9754 1050€ fF 77% 1590€ 523%
3 | Productos hechos alhomo  Chocolste BODE BODE S 00% 1090&€ 3ITAU
4 Behidas Carveza 9nDE 1050€ 4 167% 1400€ 3I33H
5 Behidas Teverde 1E5€ 200€ 4 B1% 295€ 4585%
& Albaricogue 105€ 100€ & -4E% 1I0€ 200%
7 Rellzno pars tarta de cerezas 100€ 100€ = 00% 200€ 1000%
B Peras 050€ 100€ 4 111%  130€ 3I00%
9 Came deczngreio N/D 13E0£ ND 1BODE| 333%
10 Sadmon ahumada 225€ 200€%-111% 40D€| 1000%
11 Muest 1E5€ 200€ fF 51% 400€ 1000%
12 Ceresles 325€ 300€ & -77% S00€ GETH
13 Csjlmn 14254 16504 fF 156% 2200€ 333%
14 Wostaza 850€ 975€/f 147% 1300€ 333%

También puede ordenar vy filtrar mediante el uso de un conjunto de iconos
creado mediante un formato condicional. Utilice un conjunto de iconos para
anotar y clasificar los datos en tres, cuatro o cinco categorias separadas por un
valor umbral. Cada icono representa un intervalo de valores. Por ejemplo, en
la siguiente tabla de conjuntos de iconos, el conjunto de iconos de 3 flechas,
donde la flecha verde que apunta hacia arriba representa valores superiores,
la flecha amarilla que apunta lateralmente representa valores medios y la
flecha de color rojo que apunta hacia abajo representa valores inferiores.
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FILTROS

Tabla de conjuntos de iconos

Direccional
4% = § 3 flechas (de color): verde, amarillo, rojo
rage———— 3 triangulos: verde, amarillo, rojo
B Gy 4 flechas (de color) verde, amarille, amarillo,
+ A0 rajo
4 Ay § % flechas (de color) verde, amarille, amarillo,
' - amarillo, rojo
i = 34 3 flechas: gris
+ AN 5 4 flechas: gris
A=z B % flechas: gris
Formas
® a0 3 semaforos {sin marco): verde, amarillo,
rojo
[ 3 signos: verde, amarillo, rojo
e . Rojo a negro: rojo, rosa, gris, negro
00 3 semaforos {con marco): verde, amarillo,
rojo
@09 4 semaforos: verde, amarille, rojo, negre
Indicadores
[ ] 3 simbolos (con circulo): verde, amarille, rojo
: 3 marcas: verde, amarillo, rojo
Ly ]
o 1 X 3 simbolos (sin arculo): werde, amarillo, rojo
Clasificaclones
F T IT 3 estrellas: amarillo y gris
9IP>O % cuartos: blanco vy negro
28 8. . S cuadros: azul y gris
Al adll o I'[l 4 clasificaciones: gris y azul
FErr % clasificaciones: gris y azul

Puede aplicar formato a las celdas mediante una escala de dos colores, una
escala de tres colores, barras de datos y conjuntos de iconos; aplicar formato
a celdas que contienen un texto especifico, un nimero, valores de fecha u
hora, valores de rango inferior o superior, valores por encima o por debajo del
promedio, valores Unicos o duplicados; y crear muchas reglas y administrarlas
con mayor facilidad.

UNITIC CAPACITACION
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