
El filtrado de datos constituye un método fácil y rápido para encontrar 
subconjuntos de datos en una lista y trabajar con ellos.

Cuando se filtra una lista sólo visualizará las filas que cumplen un conjunto de 
condiciones de búsqueda llamado criterios.

A diferencia de la ordenación, la filtración no reorganiza las listas. La filtración 
oculta provisionalmente las filas que no desea mostrar.

Cuando Excel filtra las filas, la hoja de cálculo se coloca en el modo de filtración. 
En este modo se podrá editar, dar formato, efectuar representaciones gráficas e imprimir 
la lista de subconjuntos sin tener que reorganizarla o moverla.

1. Utilice la siguiente lista  de datos para filtrar registros por sección.
¿COMO APLICAR UN FILTRO?

2. Ubicarse en la celda A5
3. Hacer Clic en la Ficha INSERTAR, botón 
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FILTROS MEJORADOS1

Active / desactive 
l a s  s i g u i e n t e s  
c a s i l l a s  d e  
verificación para 
filtrar registros

REALIZA LOS SIGUIENTES EJERCICIOS



Lic.Augusto Paredes Alvarado

Microsoft Excel Microsoft Excel
L

ic
.A

ug
us

to
 P

ar
ed

es
 A

lv
ar

ad
o

L
ic

.A
ug

us
to

 P
ar

ed
es

 A
lv

ar
ad

o

Lic.Augusto Paredes Alvarado

4. Ahora simplemente con hacer clic en la lista desplegable podrá filtrar los
registros de datos según sus requerimientos.  

Se utiliza para especificar condiciones utilizando operadores booleanos

¿COMO APLICAR UN FILTRO PERSONALIZADO? 

1. Utilice la siguiente lista  de datos para filtrar registros por el monto de la pensión.

2. Ubicarse en la celda A5.
3. Hacer clic en la ficha INSERTAR, botón ,       ,

4. De la lista de opciones presentadas elegir

Se presenta el siguiente cuadro de diálogo

5. Ingrese los valores según se muestra en la gráfica, para que sólo se muestre
los alumnos que pagan una pensión que está entre 200 y 350 nuevos soles.

6. Hacer clic en el botón Aceptar para aplicar el filtro.

Los Subtotales son una herramienta muy valiosa al momento que nosotros
necesitamos realizar cálculos. Usando Subtotales podemos hacer lo siguiente:
a. Agrupamiento de datos.
Mostrar Subtotales y Totales por diferentes grupos de la lista
Hacer diferentes tipos de cálculos como por ejemplo contar los ítems, calcular
promedio de los items

b. Preparando los datos para calcular Subtotales
Para que los Subtotales trabajen correctamente, la tabla de datos deberá estar 

ordenada por el campo que se desea agrupar. Asimismo la tabla deberá contener en la 
primera fila los nombres de los campos.

2. Ubicarse en la celda I5 y hacer clic en el botón         para ordenar los registros por 
categoría. Es necesario antes de calcular subtotales, ordenar los registros por la 
columna de datos que se calculará subtotales.

3. Hacer clic en la ficha DATOS, botón              se presenta el siguiente cuadro de
    diálogo.

¿CÓMO AGRUPAR REGISTROS?

Agrupar  registros por categoría y totalizar los valores del campo Pensión.
1. Utilice la siguiente lista de datos para calcular subtotales por categoría
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FILTRO PERSONALIZADO

SUBTOTALES

a. Elegir el campo categoría, recuerde que 
este campo debe coincidir con el campo 
por el cual se ordeno la lista.

b. Elegir la función a utilizar (Suma, 
promedio, max, min, etc)

c. Activar campos numéricos donde se 
totalizará según la función elegida

d. Finalmente hacer clic en el botón Aceptar

4. Utilice estos botones               para mostrar los registros por niveles de subtotales. Si 
elige el botón        se mostrará solamente los totales por categoría

5.Su hoja de cálculo se esquematizará como se presenta en el gráfico, se agrupa por 
categorías y calcula el total de los ingresos por pensión por cada categoría
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