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4+ Buscar registros en una lista usando un formutigidato
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4+ Usando agrupacién de datos y esquemas (subtc



Microsoft Excel intermedio

1. Base de datos

Excel es primariamente una hoja de calculo, pero adataasllo tiene capacidad

para analizar tablas de datos, tales como staekites, planillas, monitorear cuentas
y ventas. La combinacion de una serie de funcidvae® al Excel una excelente
herramienta de analisis para negocios y adminiétrate sistemas.

Excel usa el término Lista para referirse a infaid)a almacenada en filas y
columnas, si usted esta familiarizado con versi@mtsriores de Excel, entonces es
probable que este mas familiarizado con el térrBage de Datos.

Lista de datos

» Una lista de datos es un conjunto de registro fdowor filas y columnas.
= Las filas representan los registros de datos

» Las columnas representan los campos de datos

Estructura de una lista de datos
Campol Campo2 Campo3 Campo4
| | | |

COD*GO ';‘ZEEEBS* QZ?‘ELI;,?I%¢ NOI\*BRES <«———Nombres de campo
960001 [AGUILAR BENAVIDES JHONATTAN <« Registrol

960002 [ANCAYA CARBAJAL FRANCISCO <+ Registro2

960003 [ANGULO RIOS JOSE ALBERTO

960004 [ARAUCO BOCANEGRA |VLADIMIR

960005 [AVALOS ROLDAN GUILIANA

960006 [AGUILAR GARCIA VERONICA

2. Validacion de la informacion

Si desea asegurarse de que se introducen los aatestos en una hoja de célculo,
puede especificar qué datos son validos para adda o cada rango de celdas. Puede
restringir los datos a un tipo determinado (commeros enteros, numeros decimales
o texto) y definir limites en las entradas valid®siede especificar una lista de
entradas validas o limitar el nimero de caractendas entradas.

Restringir el ingreso de datos

Cuando quiera validar una celda o un conjunto deasetendra que establecer un
criterio para la validacion de datos, especificarnbensaje de entrada de datos con
este podra indicar que tipo de datos se podrasagng un mensaje de error, para
indicar al usuario que cometié un error de ingasalatos.
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1. utilice la siguiente lista de cos

—

Ll

- T

A B C D E F G
Colegio SoftPlus
LISTA DE ALUMNOS
APELLIDO |APELLIDO PROCE
CoODIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pEncia | WIVEL | GRADO
960001 |AGUILAR MORON DAVID PHP P 2
960006 [ALARCOM |CALIXTO GUILLERMO PHP P 1
960008 |ANCAYA CARBAJAL  |FRAMCISCO FPHP P 5

2

Seleccionar las celdas F5:F20 para agregarle wstacogdn, que acep
s6lo como datos el caracter “S” y “P”. Que hacenaicia a los nivele
“Secundaria” y “Primaria

3. Crearla siguiente lista de valores para validéos

(%)

Lista de valores para validar datos

PROCE

DENCIA NIVEL

SECCION CATEGORIA

FMP S
CIV P

|G |m|
m

LD | 00| = | Ty | LT e

Datos

4. Hacer clic erla ficha . boton =2 validacién de datos -
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Validacién de datos |2 e |

......................................

Criterio de validaddn ‘ ‘
PTer_mit_'r:_
|Lista al itir blancos
Diak: Zelda con lista desplegable
entre .

QOrigen:

| =50§5:50%5 nﬁ

[7] aplicar estos cambios a otras celdas con |a misma configuracién | ‘

Eurrartodnsl [ Aceptar ][ Cancelar

8. Seleccionar la opcion “Lista”
6. Definir como origen las celdas 05:06

7. Cambiar a la pestafia Mensaje de entrada, parardaefirmensaje que se
mostrara cuando intente ingresar un dato.

I -
Validacién de datos B [
Configuracidn || Mensaje de enirada | | Mensaje de error |

[#] Mostrar mensaje de entrada al selecdonar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al selecconar la celda:
Titulo:
Nivel: Primaria o Secundaria
i"«"lensaje de entrada:

'5élo acepta los caracteres 5"y P ~

Eorrartodos] [ Aceptar J [ Cancelar

bt -

8. Finalmente hacer un clic en el botén Aceptar
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E F € H I v

JISTADE ALUMNOS

PROCE SECCI CATE | NUMERD
DENCILA BB B LI OH GORIA | RECIBO
PHP 5 |~2 B B1 6901
CIvV F — = G906

Mivel: Primaria o Secundaria —
PNP i S0lo acepta los caracteres "5"y ,ﬂ
PP H P 6913
CN H 6910
CIV —— 71T (909

9. Ahora cada vez gue se ubique en el rango de cEBI&R0 se presenta
una lista desplegable para elegir un dato y praset siguiente mensa

?

1. utilice la siguiente lista de dal

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE

) CoODIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pEncia | WIVEL | GRADO
5 | 960001 [AGUILAR MORON DAVID PHP P 2
6 960006 |ALARCOM |CALIXTO GUILLERMO PHP P 1
T | 960008 |ANCAYA CARBAJAL  |FRAMCISCO FPHP P 5

2. Seleccionar las celdas G5:G20 para agregarle @iriccion, que acept
s6lo como datos los numeros: 1,2,3,4,

3 Elegir la ficha Datos =] validacién de datos -
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r b
Validacion de datos | [

Configuracion | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validacian
Permitir:

| Mimero entero L‘ a blancos

= E]
=

Aplicar estos cambios & otras celdas con la misma configuraddn

Eurrartndus] [ Aceptar J [ Cancelar

4. Seleccionar la opcién Permitir: “NGmero entero”
5. Datos: Entre

Minimo: 1

Méximo: 6

6. cambiar a la pestafia Mensaje de entrada, parardafirmensaje que se
mostrara cuando intente ingresar un dato.

- 5 .
Validacién de datoss |9 ]
Configuradén | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

[¥] Mostrar mensaje de entrada al selecdonar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al selecdonar la celda:
Titulo:
Grados 1,2,3,4,5,6
Hensaje de entrada:

?Ingrese un numera Enﬂ'e ly E -

Eurrartudus] [ Aceptar ] [ Cancelar

e = =t

7. Finalmente hacer un clic en el botén Aceptar.
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¢,Como quitar la validacion de una celda ?

1. Seleccionar las celdas que desee eliminar la didale dato:

2. Elegir la ficha !l % | [Zvalidaciéndedatos - [5] validacion de datos...

Borrar todos |

3. Utilizar formularios para incluir datos

Una vez que se han ingresaos nombres de los campos y la fila de datos ieigia
su lista, podemos usar cualquiera de los siguienétedos para ingresar da

* Uso de ingreso automético de datos usando la fietdato
* Ingresar los datos directamente en la hoja dertlagicldas vacia

'.'-7 ¢ Como ingresar los datos?

Q Z « « Editar la siguiente hoja de calc
» Consideracione
- No dejar filas en blan

- No dejar columnas en blar
- Escribir un dato en cada ce

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3
APELLIDO [APELLIDO PROCE
HIVEL | GRADO
4 CODIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES DENCIA
5 | 960001 |AGUILAR BENAVIDES |JHONATTAN PHP 3 2
6 | 960002 |AMCAYA CARBAJAL |FRANCISCO PHP P 5

¢,Como agregar el boton de comando formulario, a la
barra de herramienta rapida ?
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Ca

st

1. Hacer clic en el botén de Microsoft Offic - = ,
“‘Iﬁﬁ‘unﬁ'ar&ér -

] Opciones de Excel

|2 8 : e
|| Personalizar la barra de herramientas de acceso rapidao.

Comandos disponibles encii)

B Seleccionar la opci¢
Todos los comandos - a ada) B
todos los comand )

Jcceso rapidodii

Formatao 2] - el Guardar

Formata condicianal 4 #)  Deshacer |®
Formato de celdas: aline... (™ Rehacer ;’
Formato de celdas: fuents = Formulario...

Formato de celdas: nam...
Formata de efectos de t..,
Formato de forma

Formato de forma: imag...
Formato de hoja de datos

Formata de ndmero I

. o i
Formato de nimero de c... @‘ ;l\gfeegra(}llc en el bOl’(‘

]

AT G6Eas>9m

Formatos de mimero de... |»
0

Formulario...

Formulas R L4
Fuente I-

r

Seleccionar [; !
opcién C
Formularic

» < B

&

L
=

x

Girar90° a la izquierda

CRCH

e

Girar libremente

Girar texto hacia abajo

Girar tewtn haria arriha b Resfablecer

Ij Maostrar la barra de herramientas de acceso rapida por debajo de |a cinta de opciones

b,

. . Acept .
2. Hacerclicen el boto para terminar

¢, Como utilizar un formulario para incluir

1. utilizaremos la siguiente lista de de
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—

| B2

— ||| =

A B C D E F G
Colegio SoftPlus
LISTA DE ALUMNOS
APELLIDO [APELLIDO PROCE
CODIGOD PATERNO |MATERNO NOMBRES pEncia | WIVEL | GRADO
960001 |AGUILAR MORON DAVID PHNP P 2
960006 |ALARCOM |CALIXTO GUILLERMO PMNP P 1
960008 |AMCAYA CARBAJAL  |FRAMCISCO PMP P &

2. Hacer clic en la celda A
3. Hacer clic en el comando formulario de la barrheleamientas rapi

<

Ci=
il

Inicio Insertar

4. Se presenta el siguiente formuli de datos

[ Datos Alumnos @l&y
APELLIDOPATERNC: | [IENHIEN | 1= 1de 16
APELLIDOMATERNGC: | MORON L4 | Nueva |
NOMBRES: \DAVID | Eiminar |
PROCEDENCIA: 'BNP
MRS P I Buscar anterior I
GRADO: 2
SECCION: B | Buscer sguente |
CATEGORIA: | A I Britnsios ]
NUMERORECIBO: 6908 : | T |
FECHARECIBO: 29/01/1996
Pensidn: 125 14

U

Muevao

8. Hacer clic en el botél[ ] para agregar un formulario

blanco y llena un nuevo regist
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¢,COmo buscar registros en una lista, utilizando un

formulario de datos ?

1. utilizaremos la siguiente lista de de¢

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE

) CODIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pEncia | MIVEL | GRADO
5 960001 [AGUILAR MCORON DAVID PHP P 2
6 | 960006 [ALARCON |CALIXTOC GUILLEEMOD PHP P 1
7 960008 |ANCAYA CARBAJAL  |FRANCISCO PNP P 5

2. Hacer clic en la celda A

3. Hacer clic en el comando formulario de la barrheliamientas rapic

Inicio Insertar

4. Se presenta el siguiente formulario de ¢

Datos Alumnos M
APELLIDOPATERNO: | = lde 18
woron | [ mwew ]

APELLIDOMATERNG: | MORON Mueva
NOMERES: DAV
PROCEDENCIA: [prp [ i
NIVEL: [p .

GRADO: 3

SECCION: B

e a
NUMERCRECIEQ: | 6908 1 P
FECHARECIBD: 29/01/1995

Pension: 125 2

N = — ==

Criterios

8. Hacer clic en el botér[ ] para agregar un formulario
blanco y especificar su criterio de busqu

6. Enel campo nivel escriba “P” para mostrar solameagjistros de alunos
del nivel primaric
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[ Datos Alumnos M
APELLIDOPATERNO: || T= Criterios
APELLIDOMATERNO: '

MOMERES: _ . I Borrar |
PROCEDEMCIA: [ [ _ [ [ Restaurar |
NIVEL: 3

[ Buscar anterior ]

[ Buscar anterior

7. Hacer clic en el botor ] para mostrar un registro

alumno del nivel primar

r i
Datos Alumnos M
APELLIDOPATERMO: | ALVAREZ Tif= 14de 16
APELLIDOMATERNO: | BERTRAN ' | Nuevo |
MOMBRES: MAMUEL I Eliminar ]
PROCEDENCIA: lev '
NIVEL: p . .
. E Buscar anterior j
GRADO: 1
| Buscar siguiente |
SECCION: B
CATEGORIA: E ' | criteries |
NUMERORECIEQ:  |6907 1 [ Cerrar |
FECHARECIEO: \:mf01/19% |
Pensian: 305

8. Hacer clic en el boto | B sguents | para mostrar el préximo regis
de alumno del nivel primari

¢, Como buscar registros de alumnos donde la

pension es mayor a 300 ?

1. utilizaremos la siguiente lista de de
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A B C D E F G H | K L
1 | Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE SECCI | CATE |NUMERO| FECHA .

N CODIGO b n 1ERNO |MATERND [MOMBRES pencia | MVEL|GRADO| "oy | Gomia | REciBO | Reciso | PEPSiOR
5 | 960001 |AGUILAR MORON DAVID PNP P 2 B A 6908 |29/ene/1996| 12500
6 | 960006 |ALARCON [CALIXTO GUILLERMO PNP P 1 C A 6913 129/ene/19961 125.00

2. Hacer clic en la celda A4.

3. Hacer clic en el comando formulario de la barrheleamientas rapido

Ef‘ﬂ . —
FM—
- Inicio Insertar

4. se presenta el siguiente formulario de datos

7 b
Datos Alumnos M
APELLIDOPATERMNO: - ide 16
; |
APELLIDOMATERNG: | MORON = bueva |
NOMBRES: DAVID | Emnar |
PROCEDENCIA: PNP
MIVEL: P
GRADO: 2
Buscar siguiente
SECCION: B
CATEGORIA: [ [:C”te”gs
NUMERDRECIBG: 6908 | Cerrar |
FECHARECIBO: 29/01/1996
Pensidn: 125 !
.

8. Hacer clic en el botél[

Criterios

blanco y especificar su criterio de busqueda.

] para agregar un formulario en

6. Enel campo pension escriba “>300” para mostraansehte registros de
alumnos donde su pension es mayor a 300.
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-

Datos Alumnos

S

APELLIDOPATERMNO:

APELI IDOMATERMNO:

NOMBRES:
PROCEDENCIA:
NIVEL:

GRADO:
SECCION:
CATEGORIA:
NUMERORECIEQ:
FECHARECIBO:

Pensidn:

Criterios

Borrar |

l

Restaurar |

I

Buscar anterior I

l

Buscar siguiente l

I

Formulario ]

Cerrar |

=300

7. Hacer clic en el botor

[ Buscar anterior

] para mostrar un registro

alumno del nivel primar

-

Datos Alumnos

A=)

APELLIDOPATERMNO:

APELIL IDOMATERNO:

NOMBRES:
PROCEDENCIA:
NIVEL:

GRADO:
SECCION:
CATEGORIA:
NUMERORECIBO:
FECHARECIBO:

Pensidn:

|P

| ALTAGA [ = 13de 16
COROI;IEI_ | bueug |
ZOILA | Eliminar |
v

| Buscar anterior |
Z | Buscar siguiente |
- = | criteries |
6909 : [ Cerrar |
29/01/1996
305

e

8. Hacer clic en el bot6

[ Buscar siguiente ]

para mostrar el proximo restro

de alumno donde su pensioén es mayor a
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¢,Como buscar registros de alumnos donde su

nombre inicia con la letra “M” ?

1. utilizaremos la siguientdista de datos

A B c D E F G H J K L

1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO [APELLIDO PROCE SECCI | CATE |NUMERO FECHA .
. CODIGO PATERNO |MATERNO NOMERES DENCIA NIVEL | GRADO on GORIA | RECIBO RECIBO Pensién
5 | 960001 [AGUILAR MORON DAVID PNP P 2 B A 6908 |2%ene/1996 | 12500
6 | 960006 |ALARCON |CALIXTO GUILLERMO PMP P 1 C A 6913 |29/ene/1996| 125,00

2. Hacer clic en la celda A

3. Hacer clic en el comando formulario de la barrheleamientas rapi

Inicio Insertar

4. Se presenta el siguiente formulario de ¢

Datos Alumnos M
APELLIDOPATERNO: [ = lde s
MoRO L mewe
APELLIDOMATERNG: | MORON Mueva
NOWBRES: oAV
PROCEDENCIA: [pnp [ st
NIVEL: [p
Buscar anterior
GRADO: 2
SECCION: B
s a
NUMERORECIBG): 6308 ] P
FECHARECIBO: 29/01/1996
Pensidn: 125 i
L = = = =

Criterios

8. Hacer tic en el botc’)n[ ] para agregar un formulario
blanco y especificar su criterio de busqu

6. En el campo nombres escriba “M*’ para mostrar selat® registros d
alumnos donde su nombre inicia con la letra *

[ Datos Alumnos M
APELLIDOPATERNO: | T Criterios
APELLIDOMATERMO:

MOMEBERES: M= Borrar
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botor [ Buscar anterior

7. Hacer clic en el ] para mostrar un registro
alumno donde su nombre inicia con la letra “N

Datos Alumnos M

APELLIDOPATERMO: | ANDRADE [ = 10 de 15
APELLIDOMATERMO: | CORRALES | Mueva l
MOMBRES: MARIELA I Eliminar |
PROCEDENCIA: 'PNP '
MIVEL: 5 , P :
L Buscar anteriar j

GRADO: 4

I [ Buscar siguiente ]
SECCION: |B O
CATEGORIA: B2 ' | citeres |
NUMERORECIBO: |6914 , [ Carrar |
FECHARECIBO: 29/01/19%6
Pension: 193

N = -

8. Hacer clic en el bot6 | Busear sauente | para mostrar el préximo regist
donde el nombre del alumno inicia con la letra *

1. utilizaremos la siguiente lista de de¢

A B C D E F G H J K L

1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO [APELLIDO PROCE SECCI CATE |HUMERO FECHA .
. COoDIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pencia | WIVEL | GRADO| © o GORIA | RECIBO ETH Pension
5 | 960001 [AGUILAR  [MCRON DAVID PNP P 2 B A 6908 |29ene/1996| 125.00
6 | 960006 [ALARCCN [CALIXTO GUILLERMO PNP P 1 c A 6913 [29ene/1996( 125.00

2. Hacer clic n la celda A4.

3. Hacer clic en el comando formulario de la barrheleamientas rapi

Inicio Insertar

4. se presenta el siguiente formulario de c
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[ b |
Datos Alumnos @I&J
APELLIDOPATERNO: | el NES 1de 16
T LM
APELLIDOMATERMNO:  MORON = Duevo |
NOMERES: DAVID | gmnar |
PROCEDENCIA: PNP .t
MIVEL: P |
Buscar anterior
GRADO: 2
Buscar siguiente
SECCION: B
CATEGORIA: A @
NUMERCRECIEQ: 6908 | | Cerrar |
FECHARECIBO: 29/01/1996
Pensidn: 125 o]
%

5. Hacer clic en el bOtél[ Criteries | para agregar un formulario en

blanco y especificar su criterio de busqueda.

6. En el campo nombres escriba “M*” para mostrar selai® registros de
alumnos donde su nombre inicia con la letra “M”.

7. En el campo pension escriba “>150” para mostraamsehte registros de
alumnos donde su pension sea mayor a 150.

f b |
Datos Alumnos M

APELLIDOPATERMNO: | | - Criterios
APELLIDOMATERNO:
NOMBRES: M= | Borrar |
MIVEL:
GRADO:
SECCION:
CATEGORIA:
NUMERCRECIBO: _ _ Corrar
FECHARECIBO:
Pensidn: =150

%

8. Hacer clic en el botéil Bsear antsrior
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[ Datos Alumnos M
APELLIDOPATERNO: | ANDRADE | = 10 de 16
APELLIDOMATERNO: | CORRALES bueva
NOMBRES: MARIELA Eliminar
PROCEDENCIA: PP
MIVEL: s : :
GRADO: 4 : :
SECCION: [ =
CATEGORIA: B2
NUMERORECIB): 6314 ] Cerrar
FECHARECIEO: |29/01/1998
Pensidn: 198

e = = — —

9. Hacer clic en el boto | Buscar sauente | para mostrar el proximo regis

1. utilizaremos la siguiente lista de de

A B C D E F G H J K L

1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO [APELLIDO PROCE SECCI CATE |HUMERO FECHA .
. COoDIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pencia | WIVEL | GRADO| © o GORIA | RECIBO ETH Pension
5 | 960001 [AGUILAR  [MCRON DAVID PNP P 2 B A 6908 |29ene/1996| 125.00
6 | 960006 [ALARCON |CALIXTO GUILLERMO PNP P 1 c A 6913 |29ene/1996| 125,00

2. Hacer clic en la celda A

3. Hacer clic en el comando formulario de la barrheleamientas rapi

Inicio Insertar

4. se presenta el formulario de d:

S. Busqueel registro que desea elimil

6. Hacer clic en el botsl Emnar |
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r 1
Microsoft Office Excel [&J

I"-.* Se eliminara permanentemente el registro presentado.

[ Aceptar ] | Cancelar l

e

7. Hacer clic en el boté para ejecutar la eliminacic

4. Ordenacionde de datos

Se pueden ordenar los datos alfabética o numéridenen forma ascendente
desendente. Excel puede generar este orden poofias columnas de la hc

Excel ordena miles de filas y columnas en el tiempe a usted le tomaria orde
dos o tres lineas.

.1li.n 7 1
¢ -"7.,_ ¢, Como ordenar una lista de datos ?

VS

"J.nﬂ

1. ubicarse enla celda A5 en la siguiente hoja deutd

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO [APELLIDO PROCE
) CODIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pEncia | WIVEL | GRADO
5 | 960001 |AGUILAR _ |MOROCN DAVID PNP P 2
6 | 960006 |ALARCON |CALIXTO  |GUILLERMO PNP P 1
2. Hacer clt en la fiche' "™ | En el bloque de botones Ordenar vy fili

se presenta un conjunto de comandos los cuales eseriltbn ¢
continuacior

A
24 Ordena por la columna de datos seleccionada en asteendent

z .
il Ordena por la columna de datos seleccionada em Descendente

3. Permite personalizar la forma en que se ordenagaddtos

Pag. 73



Base de Datos % AbCI CO

Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado

2|%

4. Seleccionar el comanc @rdenar

- ;|
Ordenar |M

1 Agregar nivel | | 2 Eliminar nivel | | =4 Copiar nivel | @ Opdiones, .. | [¥] Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacidn
Ordenar por | APELLTDO PATERNO [+ | | Valores [=] |aaz [=]
Luegopor | APELLIDO MATERNO[ = |valores [=] |aaz =]
Luegopor | NOMBRES [=] |valores [x] |aaz [=]
Luego por GRADO Iz‘ Valores Iz‘ De menar a mayor IE‘
Luego por E Valores E AaZ E
Aceptar J [ Cancelar ]

8. Ordenaremos los datos por 5 niveles de ordenaeigimnsse muestra en

gréfica. Hacer clic en el botd “il4gregarnivel nara adicionar nuevos nivel
de ordenaciol

6. Hacer clic en el boton Aceptar cuando tern

7. Su base de datos queda ordenada como se muekdrgrafica
A B C D E F G

1 |Colegio SoftPlus

2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE
, CoDIGo PATERNO |MATERNO NOMBRES pencia | WIVEL | GRADO
5 | 960001 |AGUILAR  |BENAVIDES [JHONATTAN PNP ) 2
6 | 960006 |AGUILAR  |GARCIA VERONICA CIvV P 1
7 | 960008 |AGUILAR  |MORON DAVID PNP P 2

6.Filtrosautomaticos y avanzados

El filtrado de datos constituye un método facipido para encontrar subconjuntos
datos en una listatyabajar con ellos

Cuando se filtra una lista solo visualizara lagsfilque cumplen un conjunto
condiciones de busqueda llamado crite

A diferencia de la ordenacion, la filtracion nongemiza las listas. La filtracién ocu
provisionalmente kfilas que no desea most
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Cuando Excel filtra las filas, la hoja de calcuboc®loca en el modo de filtracion.
este modo se podra editar, dar formato, efectymesentaciones graficas e imprit

la lista de subconjuntos sin tener que reorgaia o moverla.

¢,Como aplicar un filtro ?

1. Seleccionar el rango de celda que se desea no

2. Utilice la siguiente lista de datos para filtragistros por seccio

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3
APELLIDO|APELLIDO PROCE
) CODIGO |y —eo o 1 eon o [NOMBRES P | MIVEL | GRADO
5 960001 |AGUILAR _ |MORON DAVID PNP = 2
6 | 960006 |ALARCON |CALIXTO  |GUILLERMO PNP P 1
3. Ubicarse en la celda 2
4. Hacer clic en la fich. "™ | poton Filtre
A B C D E F G

Colegio SoftPlus

2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO|APELLIDO PROCE
, CODIGO 5 1erno IMaTERNO |NOMBRES pencia | MIVEL | GRADO
5 | 960001 [AGUILAR  [MORON DAVID PNP P 2
6 | 960006 |ALARCON |[CALIXTO  |GUILLERMO PNP P 1
7 | 960008 [ANCAYA  [CARBAJAL |FRANCISCO PNP P 5

5. Ahora simplemente con hacer clic en la listsplegable podré filtrar Ic
registros de datos segun sus requerimie
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Filtro personalizado
Se utiliza para especificar condiciones utilizangeradores boolean

41 l'.m Y . . -
o 7 ¢,Como aplicar un filtro personalizado ?

VS

IJ‘Jm.f

1. utilice la siguiente lista de datos para filtragistros donde el monto de
pension esta entre: 200y 3

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE

) CoDIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pencia | MIVEL | GRADO
5 | 960001 |AGUILAR MORON DAVID PHP P 2
6 960006 |ALARCON [CALIXKTO GUILLERMO PNP P 1
T | 960008 |ANCAYA CARBAJAL  |FRAMCISCO PHP P 5

2. Ubicarse en la celda A

ﬁ Pensian

boton Filtra E‘ Filtros de nlimero

. . Datt
3. Hacer clic en la fichi =

3

4. De lalista de opciones presentadas e

Esigual a...

Mo esigual a..
Mayor que...

Mayor o igual que...
Menar que...
Menar o igual que...
Entre.. <«
Diez mejoras...
Superior del promedio

Inferior al promedio

Filtro personalizada...

5 se presenta el siguiente cuadro de dié
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[0 [ |

Autefiliro personalizado

Maostrar las filas en las cuales:

Pensidn
les mayor o igual 3 IZI 1200 E:'
@y OO0

fes menor o igual & B | 350

[=]

Use ? para representar cualguier caracter individual
Lise * para representar cualguier serie de caracteres

[ Aceptar ][ Cancelar |

6. Ingrese los valores segun se muestra en la gr@fca,que6lo se muestre
los alumnos que pagan una pension que esta erftrg 280 nuevos sole

7. Hacer clic en el botén Aceptar para aplicar eldi

?

¢, Como aplicar un filtro personalizado

1. utilice la siguiente lista de datos para filtragistros donde
Procedencia: Cl

Nivel: P
Grado: 1

A B C D E F G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE

) CoDIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pencia | MIVEL | GRADO
5 | 960001 |AGUILAR MORON DAVID PHP P 2
6 | 960006 [ALARCON |CALIXTO GUILLERMO PHP P 1
T | 960008 |ANCAYA CARBAJAL  |FRAMCISCO PHP P 5

2. Ubicarse en la celda A

3. Hacer clic en la fich

Datos

r

botén Filtro
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4. De lalista de opciones presentadas e

Procedencia: ClI

Nivel: P
Grado: 1

A B C D E E G
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNMNOS
3

APELLIDO [APELLIDO PROCE

) CODIGO PATERH’; MATERHI’“‘T NOMBRES . DEHCIPT HIVEI:r Gmng
6 960006 |AGUILAR [zarcia VERCNICA CIv P 1
9 960010 |aLIAGA CORCMEL  [LUIS CIv P 1
11| 960007 |ALVAREZ |BERTRAN  [MANUEL CIv P 1
21

7. Usando agrupacion de datos y esquemas
(subtotales).

Los Subtotales son una herramienta muy valiosa amerto que nosotros
necesitamos realizar calculos. Usando Subtotal@srpos hacer lo siguien

a. Agrupamiento de datos.

Mostrar Subtotales y Totales por diferentes grujmk list:

Hacer diferentes tipos de calculos como por ejengolotar los items, ceular el
promedio de los iternr

b. Preparando los datos para calcular Subtotales

Para que los Subtotales trabajen correctamentahlia de datos debera estar order
por el campo que se desea agrupar. Asimismo la tiflera contener en la prim
fila los nombres de los camp

¢COmo agrupar registros ?

Agrupar registros por categoria y totalizar looved del campo pensi
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1. utilice la siguiente lista de datos para calculditstales por categoria
A E C D E F G K
1 Colegio SoftPlus
2 LISTADE ALUMNOS
3
APELLIDO|APELLIDO PROCE SECCI | CATE
o OP'S0 paTernNo [maTERNO (MOMBRES | pencia | MVEL |SRARO) “ou | Gomia
5 | 960001 |AGUILAR MORCN DAVID PHP P 2 B A l['
6 | 960006 |ALARCON [CALIXTC GUILLERMOC PNP P 1 C A T
. . Al
2. Ubicarse en la celda 15 y hacer clic en el bo #¥ arapordenar los

registros por categoria. Es necesario antes delaalsubtotales, ordenar
los registros por la columna de datos que se @aksubtotales.

. . Drats , EFR L
3. Hacer clic en la fich "™ | | boto&dsuptetsl  se presenta el siye
cuadro de dialogo.
Subtotales M
Para cada cambio en:
[FErr—— ] 2
Usar funcian:
Suma x b

Agregar subtotal a:

[| sECCION
| cATEGCRIA

[ 7] salto de pagina entre grupos

5
[V] Resumen debajo de los datos

d

Cancelar ]

| Quitar todos | [[ Aceptar

Elegir el campo categoria, recuerde que este calape coincidir con

el campo por el cual se ordeno la lista.

b. Elegir la funcién a utilizar (Suma, promedio, mamp, etc)

Activar campos numéricos donde se totalizara ségfumcion elegida

Finalmente hacer clic en el botdn Aceptar

4. Utilice estos botones'2l3l

para mostrar los registros rpveles de

Pag. 79



Base de Datos % AbCI CO

Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado

subtotales. Si elige el botél2 se mostrara solamente los totales
categoria.

8 su hoja de calculo se esquematizara como se paesentl grafico, s
agrupa por categorias y calcul total de los ingresos por pension por c

categoria.
[NBE A B c D E F1 G H J K L

1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO [APELLIDO PROCE SECCI | CATE |NUMERO| FECHA )
4 CODIGO |pa1ERNOD |MATERNO |NOMBRES pencia | WVEL [GRADOL "oy | Gomia | ReciBo | meciso | PEMSiOn
5 [ 960001 [AGUILAR _|MORON DAVID PNP P 2 B A__|| 6908 |29/en=/1996] 125,00
6 | 960005 |ALARCON |CALIXTO _ |GUILLERMO PNP P 1 c A 6913 | 29/ene/1996| 125,00
7 | 960008 |ANCAYA _ |CARBAJAL _|FRANCISCO PNP P 5 A A 6902 | 29/ene/1996| 128,00
§ | 960012 |ANGULO RICS JOSE ALBERTO PNP P 6 c A 6903 |29/ene/1996| 128.00
9 | 960010 |AVALOS _ |ROLDAN __ |GUILIANA PNP P 4 C A 6905 | 29/ene/1996 | 125,00
10 Total A 631,00

¢COémo agrupar regist ros?

Agrupar registros por nivel y totalizar los valoded campo pensic

1. utilice la siguiente lista de datos para calculditetales por nivi

A B c D E F| 6 | H
i |Colegio SoftPlus
2 LISTADE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE seccl | caAT
) CODIGO | patERNO [MATERNO [NOMBRES | peycia | MIVEL |GRADO| "oy | GoRi
g 960001 |AGUILAR MORCN DAVID PHP P 2 B A
& 960006 |ALARCON CALIXTO GUILLERMO PMP P 1 C iy
7 960008 [AMCAYA CARBAJAL FRANCISCO PHP P g A A
8 960012 |ANGULD RIOS JOSE ALBERTO PHP P ] C A

. . A

2. Ubicarse en la celda F5 y hacer clic en el n A para ordenar los
registros por nivel. Es necesario antes de cal@ubtotales, ordenar I
registros por la columna de datos que se calcaldrtotale:

Datos

3. Hacer clic en la fict , botén Bilsustetal ge presenta el siguier

cuadro de dialog
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Subtotales M

Para cada cambio en:

e mE

Usar funcion:
Suma hd b

Agregar subtotal a:

|| Salto de pagina entre grupos
[¥] Resumen debajo de los datos

[Quiiartodos |[[ Aceptar d | cancelar |

e = —_ =

a. Elegir el campo nivel, recuerde que este campo debwidir con el
campo por el cual se ordeno la lista.

b. Elegir la funcién a utilizar (Suma)

Activar campos numericos donde se totalizara ségfuncion elegida

Finalmente hacer clic en el botén Aceptar

Qo

4. Utilice estos botone<'2/2l  para mostrar los registros mveles de
subtotales. Si elige el botd2  se mostrara solagriesttotales por nivel.

8. Su hoja de calculo se esquematizard como se paesenel grafico, se
agrupa por nivel y calcula el total de los ingrepos pension por cada

nivel.
1/2|3 A B C D E F G H J K L
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3
APELLIDO |APELLIDO PROCE SECCI | CATE |NUMERO FECHA L.
4 CODIGO | patERND [maTERNO |NOMBRES pencia | MVEL |GRADO| "oy | coma | ReciBo | meciso | PEMSOR
[ [ - | 5 960001 [AGUILAR  [MCRON DAVID PNP P 2 B A 6908 |29/ene/1996| 125,00
- | 6 | 960006 [ALARCCON |CALIXTO GUILLERMO PMNP P 1 C A 6913 [29/ene/1996 [ 12500
= | T | 960008 |ANCAYA CARBAJAL  [FRANCISCO PNP P 5 A A 6902 [29/ene/1996| 128,00
- | 8 | 960012 |ANGULD RIOS JOSE ALBERTC PNP P 6 C A 6903 [29/ene/1996] 128,00
- | 9 | 960010 [AVALOS ROLDAN GUILIANA PNP P 4 C A 6905 [29/ene/1996| 125,00
- | 10 | 960009 [ALVAREZ |GARCIA LUIS PMNP P 6 A B1 6916 [29/ene/1996| 178,00
- | 11| 960007 [ALVAREZ |GARCIA PAOLA PMP P 2 B B1 6917 [29/ene/1996| 175,00
= | 12 | 960015 [AGUILAR GARCIA VERCNICA CIvV P 1 B E 6906 [29/ene/1996| 305,00
= | 13 | 960016 | ) COROMEL  [LUIS CIvV P 1 B E 6910 [29/ene/1996| 326,00
= | 14 | 960002 | ) COROMEL  [ZOILA CIv P 3 C E 6909 [29/ene/1996| 305,00
= | 15| 960014 |ALVAREZ |BERTRAN MANUEL CIv P 1 B E 6907 [29/ene/1996
= | 16 | 960013 |BETT QUEA ITALO DAVID CIvV P 4 B E 6911 |29/ene/1996| 305,00
= [17 Total P 222500
[ - | 18 960003 [AGUILAR  [BENAVIDES [JHCNATTAN PNP S 2 B B1 6901 |29/ene/1996| 178,00
19 | 960004 |ANDRADE |CORRALES |ANTONIO PNP S 1 c B2 6915 |29/ene/1996| 198.00
20 960005 [ANDRADE |CORRALES |MARIELA PNP S 4 B B2 6914 |29/ene/1996| 198.00
= | 21| 960011 |ARAUCC  |BOCANEGRA |VLADIMIR Clv S 1 A E 6904 |29/ene/1996| 308.00
[=] [22 Total § 882.00
[=] 23 Total general 3107,00
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¢COémo agrupar registros ?

Agrupar registros por grado y totalizar los valatlescampo pensic

1. utilice la siguiente lista de datos para calculdtstales por grac

A B C b E F G H
i |Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE SECCI

, CODIGO PATERNO |MATERNO NOMBRES pencia | WIVEL | GRADO| ©
5 | 960001 |ALARCON [CALIXTO GUILLERMO PNP P 1 1 C
6 960006 |ANDRADE |CORRALES |ANTONIO PHNP S 1 T C

A
2. Ubicarse en la celda G5 y hacer clic en el bc 2l para ordenar los
registres por grado. Es necesario antes de calcular silgsptardenar lo

registros por la columna de datos que se calcalétotales

3. Hacer clic en la ficr

cuadro de dialog

Datos

 botén Hsubtetal e presenta el siguier

Subtotales M
Para cada cambio en:
r ~| &
Usar funcian:
Suma x b

Agregar subtotal a:

[]craDO
[]sECCION

[ caTEGORIA

[T mUMERCRECIED

Il [¥] Reemplazar subtotales actuales
[ 7] salto de pagina entre grupos
[V] Resumen debajo de los datos

L]

[g.ﬂiartodos][[ sceptar | O

Cancelar ]

a. Elegir el campo grado, recuerde qute campo debe coincidir con
campo por el cual se ordeno la li

b. Elegir la funcion a utilizar (Sum

Activar campos numéricos donde se totalizara ségfumcion elegid

Finalmente hacer clic en el botén Ace

4. Utilice estos botone: 23]

para mostrar B registros por niveles (
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subtotales. Si elige el bot( 2 se mostrara solamente los totales por g

8. Su hoja de calculo se esquematizara como se paesenel grafico, s
agrupa por grado y calcula el total de los ingrgemspension por cac

grado.
121z A B c D E F G H J K I
1 Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3
APELLIDO |APELLIDO PROCE SECCI CATE | NUMERO FECHA
q CODIGO b a1ERND [MATERNO |NOMBRES pencia | MVEL [GRADO| oy | Goria | ReciBo | meciso | POT
[ [ - | 5 | 960001 [ALARCON |CALIXTO __|GUILLERMO PNP P 1 C 6913 |29/ene/1996] 12
- | 6 [ 960006 |Al CORRALES |ANTONIO PNP S 1 C B2 | 6915 |29/ene/1936] 19
- | 7 960008 [ac GARCIA___|VERONICA cV P 1 E E 6906 |29/ene/1996] 30
- | 8 [ 960012 |ALAGA __ |CORONEL _|LUIS cV P 1 E E 6910 |29/ene/1996] 32
- | 9 [ 960010 |ALVAR BERTRAN _|MANUEL CV P 1 B E 6907 |29/ene/1996] 30
- | 10 960009 |ARAl BOCANEGRA |VLADIMIR CV 5 1 A E 6904 |29/ene/1996] 30
=] [11 Total 1 156
[ - |12 960007 |AGUILAR _|MORON DAVID PNP P 2 B A 6908 |29/ene/1996] 12
- | 13 960015 |AGUILAR _|BENAVIDES |JHONATTAN PNP 5 2 B B1_ | 6901 |29/ene/1996] 17
- | 14 960016 |ALVAREZ _|GARCIA PAOLA PNP P B B1_| 6917 |29/ene/1996] 17
=] |15 Total 2| 47
H’j- 16 | 960002 |ALIAGA __ |CORONEL _|ZOILA CV P 3 C E 6909 |29/ene/1936] 30
-1 [17 Total 3 30
[ - |18 960014 |AVALOS _ |ROLDAN __ |GUILIANA PNP P 1 C A 6905 |29/ene/1936] 12
- | 19 960013 |ANDRADE |CORRALES |MARIELA PNP 5 1 B B2 | 6914 |29/ene/1936] 19
- | 20 960003 [BETT QUEA ITALO DAVID CV P 1 B E 6911 |29/ene/1996] 30
=] |21 Total 4| 62
é- 22| 960004 [ANCAYA _ |CARBAJAL _|FRANCISCO PNP P 5 A A 6902 |29/ene/1996] 12
23 Total 5 12
- | 24 960005 |ANGULO _ |RIOS JOSE ALBERTO | PNP P B C A 6903 |29/ene/1996] 12
é- 25 | 960011 |ALVAREZ _|GARCIA Luis PNP P B A B1_| 6916 |29/ene/1996] 17
26 Total 6 30
[=] 27 Total aeneral 3

¢,Como agrupar registros ?

Agrupar registros por seccion y totalizar los vesodel campo pensi

1. utilice la siguiente lista de datos para calculditstales por secci

A, B C D E F G H

i | Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3

APELLIDO |APELLIDO PROCE SECCI
) CODIGO |5 at1eRNO IMATERNG |NOMBRES pencia | MIVEL [GRADO| ™
5 | 950001 |aRAUCC  [BOCANMEGRA |VLADIMIR CIV 5 1 Al
f | 9RO0O0G |AnMCAYA CARRAIAL  [FRANCISCO PMNP P g AT

. . A
2. Ubicarse en la celda H5 y hacer clic en el bc 2l para ordenar los
registros por seccion. Es neario antes de calcular subtotales, ordena
registros por la columna de datos que se calcaldrtotale:

Datos

3. Hacer clic en la fict , boton ELlsubtetal se presenta el siguier
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cuadro de dialog

Subtotales M

Fara cada cambio en:

| 3

sar funddn:
Suma - b

Agregar subtotal a:

[ |GRADO
| [[C] sEccIon
[ caTEGORIA

13

|¥] salto de pagina entre grupos
[¥] Resumen debajo de los datos

[Q__uiiﬁrtodos I[[ Aceptar d Cancelar I

= =

a. Elegir el campo seccion, recuerde que este camip® cwnidir con el
campo por el cual se ordeno la li

b. Elegir la funcién a utilizar (Sum
c. Activar campos numéricos donde se totalizara ségfumcion elegid
Finalmente hacer clic en el boton Ace
4. Utilice estos botone: 123l para mostrar los registros por eles de

subtotales. Si elige el botél2 se mostrard solamente los totales
seccion.

8 su hoja de calculo se esquematizara como se paesentl grafico, s
agrupa por secciéon y calcula el total de los ingggsor pension por ca

secclion.
[EE A B C D E F G H J K L
i Colegio SoftPlus
2 LISTA DE ALUMNOS
3
APELLIDO |APELLIDO PROCE SECCI CATE | NUMERO FECHA .
) CODIGO oy Terno IMATERNG |NOMBRES DenGa | WVEL |GRaDO| TouT L 2 eeceo | Recigo | PERSién
[ [ - 5 960001 |[ARAUCO  |BOCANEGRA |VLADIMIR CIv 5 1 A E [ 6904 [29/ene/1996| 308,00
| 6 960006 |ANCAYA |CARBAJAL |FRANCISCO PP P 5 A A 5902 |29/ene/1996| 128,00
7 960008 |ALVAREZ |GARCIA LS. PP P 5 A B1 5916 |29/ene/1996| 178,00
= s Total A| 614,00
[+ 9 960012 |AGUILAR |GARCIA VERONICA CIv P B E 5906 |29/ene/1996| 305,00
- 10 960010 |ALIAGA  |COROMEL |Luis CIv P B E 5910 |29/ene/1996| 326,00
- 11 960009 |ALVAREZ |BERTRAN |MANUEL CIv P B E 5907 {29/ene/1996| 305,00
- 12 960007 |AGUILAR _|MORGN DAVID PNP P 2 B A 5908 |29/ene/1996] 125,00
- 13 960015 |AGUILAR |BENAVIDES |JHONATTAN PNP s 2 B B1 5901 |{29/ene/1996] 178,00
- 14 960016 |ALVAREZ |GARCIA PAGLA PNP P 2 B B1 6917 |29/ene/1996 175,00
- 15 060002 |ANDRADE |CORRALES |MARIELA PNP s 4 B B2 [ 6914 {29/ene/1996] 198.00
- 16 960014 _|BETT QUEA ITALO DAVID) CIV P 4 B E 5911 |29/ene/1996]| 305,00
=] [17 Total B 1917,00
[ - 18960013 |ALARCON |CALIXTO _ |GUILLERMO PP P 1 C A 5913 |29/ene/1996| 125,00
- 19 960003 |ANDRADE |CORRALES |ANTONID PP 5 1 C B2 | 6915 | 29/ens/1996 | 198.00
- 20 960004 |ALIAGA __|COROMNEL _|70ILA CIV P 3 C E 5909 | 29/ene/1996]| 305.00
- 21 960005 |AVALDS __ |ROLDAN __|GUILIANA PP P 4 C A 5905 | 29/ene/1996| 125.00
- 22 960011 [ANGULO _|RIOS, IOSE ALBERTO | _PNP P B C A 5903 | 29/ene/1996] 128,00
-] 23 Total C 881,00
=] 24 Total general 3412,00
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