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MMMMMMMMaaaaaaaannnnnnnneeeeeeeejjjjjjjjoooooooo        bbbbbbbbáááááááássssssssiiiiiiiiccccccccoooooooo        ddddddddeeeeeeee        bbbbbbbbaaaaaaaasssssssseeeeeeee        ddddddddeeeeeeee        ddddddddaaaaaaaattttttttoooooooossssssss        

UUnnaass  ddee  llaass  ccaappaacciiddaaddeess  ddee  EExxcceell  eess  llaa  ddee  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  lliissttaass  oo  ttaabbllaass  ddee  

iinnffoorrmmaacciióónn::  nnoommbbrreess,,  ddiirreecccciioonneess,,  tteellééffoonnooss,,  eettcc..  EExxcceell  ppuueeddee  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  ttaabbllaass  

ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  sseenncciillllaass  oo  ppuueeddee  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  ttaabbllaass  mmááss  ccoommpplleejjaass,,  ttaammbbiiéénn  

ccoonnoocciiddaass  ccoommoo  bbaasseess  ddee  ddaattooss..  UUnnaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  eenn  EExxcceell  nnoo  eess  mmááss  qquuee  uunnaa  lliissttaa  

oo  uunnaa  ttaabbllaa  qquuee  ccoonnttiieennee  uunnaa  oo  mmááss  ccoolluummnnaass,,  ccaaddaa  uunnaa  ddee  eessttaass  iiddeennttiiffiiccaaddaass  ppoorr  

uunn  rróóttuulloo  ccoommoo  ccaabbeezzaall  ddeennoommiinnaaddoo  ccaammppoo..  

CCoonn  llaass  ccaappaacciiddaaddeess  qquuee  ooffrreeccee  EExxcceell,,  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llaa  ttaabbllaa  ssee  ppuueeddee  

oorrddeennaarr  sseeggúúnn  ddiivveerrssooss  ccrriitteerriiooss,,  ssee  ppuueeddeenn  bbuussccaarr  ddaattooss  eessppeeccííffiiccooss,,  yy  ssee  ppuueeddee  

iinncclluussoo  eexxttrraaeerr  ccooppiiaass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  ggrraannddeess  bbaasseess  ddee  ddaattooss  uubbiiccaaddaass  eenn  uunnaa  

rreedd..  SSiinn  eemmbbaarrggoo,,  aa  ddiiffeerreenncciiaa  ddee  MMiiccrroossoofftt  AAcccceessss,,  EExxcceell  nnoo  ppeerrmmiittee  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  

bbaasseess  ddee  ddaattooss  rreellaacciioonnaalleess..  

IIIIIIIInnnnnnnnttttttttrrrrrrrroooooooodddddddduuuuuuuucccccccccccccccciiiiiiiióóóóóóóónnnnnnnn        ddddddddeeeeeeee        ddddddddaaaaaaaattttttttoooooooossssssss        eeeeeeeennnnnnnn        uuuuuuuunnnnnnnnaaaaaaaa        ttttttttaaaaaaaabbbbbbbbllllllllaaaaaaaa        

AAuunnqquuee  EExxcceell  eess  ffuunnddaammeennttaallmmeennttee  uunnaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo,,  ttaammbbiiéénn  ooffrreeccee  

ccaappaacciiddaaddeess  ddee  ggeessttiióónn  ddee  ttaabbllaass,,  qquuee  ppuueeddeenn  sseerr  mmuuyy  úúttiilleess  ppaarraa  aannaalliizzaarr,,  ppoorr  

eejjeemmpplloo  tteennddeenncciiaass  ddee  vveennttaass  ddee  uunn  mmeerrccaaddoo,,  ppaarraa  gguuaarrddaarr  llooss  nnoommbbrreess  ddee  cclliieenntteess  

yy  ssuuss  ddiirreecccciioonneess,,  oo  ppaarraa  aallmmaacceennaarr  ddaattooss  ddee  eexxiisstteenncciiaass  eenn  llooss  aallmmaacceenneess..  LLaa  

ccoommbbiinnaacciióónn  ddee  ffuunncciioonneess  ddee  ttaabbllaass  oo  lliissttaass,,  jjuunnttoo  ccoonn  llaass  ccaappaacciiddaaddeess  ddee  aannáálliissiiss  

ddee  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo  yy  ddee  ggrrááffiiccooss,,  hhaaccee  ddee  EExxcceell  uunnaa  ggrraann  hheerrrraammiieennttaa  ppaarraa  eell  

aannáálliissiiss  ddee  nneeggoocciiooss  yy  ssiisstteemmaass  ddee  ggeessttiióónn  qquuee  nnoo  sseeaann  eexxcceessiivvaammeennttee  ccoommpplliiccaaddooss..  

TTooddaa  ttaabbllaa  oo  lliissttaa  ddeebbee  ccoonntteenneerr  nnoommbbrreess  ddee  ccaammppoo  eenn  uunnaa  ffiillaa  ssiittuuaaddaa  eenn  ssuu  

ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ((llllaammaaddooss  eennccaabbeezzaammiieennttooss)),,  ssii  ssee  qquuiieerree  uussaarr  llaass  ccaappaacciiddaaddeess  ddee  

ffiillttrraaddoo  ddee  ddaattooss..  LLaa  ttaabbllaa  ddeebbeerráá  tteenneerr  ppoorr  lloo  mmeennooss  uunnaa  ffiillaa  ddee  ddaattooss  

ddiirreeccttaammeennttee  ddeebbaajjoo  ddee  llooss  nnoommbbrreess  ddee  ccaammppoo..  LLaass  ffiillaass  ddee  ddaattooss  ssee  llllaammaann  

rreeggiissttrrooss,,  llaa  úúnniiccaa  ppaarrttee  oobblliiggaattoorriiaa  ddee  uunnaa  ttaabbllaa::  llaa  ffiillaa  ddee  eennccaabbeezzaaddooss..  

CCuuaannddoo  ssee  iinnttrroodduucceenn  nnoommbbrreess  ddee  ccaammppoo  eenn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  ddee  llaa  ttaabbllaa,,  hhaayy  

qquuee  tteenneerr  eenn  ccuueennttaa  llooss  ppuunnttooss  ssiigguuiieenntteess::  

11..  LLooss  nnoommbbrreess  ddee  ccaammppoo  ddeebbeenn  sseerr  ddiiffeerreenntteess  llooss  uunnooss  ddee  llooss  oottrrooss,,  ssii  ssee  

ddeesseeaa  uussaarr  llooss  ffiillttrrooss  ddee  ddaattooss  ddee  EExxcceell..  

22..  NNoo  ssee  ddeebbeenn  ppoonneerr  ffiillaass  vvaaccííaass  ddeebbaajjoo  ddee  llooss  nnoommbbrreess  ddee  ccaammppoo..  

UUnnaa  vveezz  ddeeffiinniiddooss  llooss  eennccaabbeezzaaddooss  ddee  llaa  ttaabbllaa,,  llooss  ddaattooss  oo  rreeggiissttrrooss  ppuueeddeenn  

ddeeffiinniirrssee  ddee  vvaarriiaass  ffoorrmmaass..  QQuuiizzááss  eell  mmééttooddoo  mmááss  ffáácciill  sseeaa  eell  vviissttoo  aanntteerriioorrmmeennttee  

ppaarraa  iinnttrroodduucciirr  ddaattooss  eenn  uunnaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo..  DDee  ttooddaass  ffoorrmmaass  eell  mmééttooddoo  mmááss  

sseegguurroo  ddee  iinnttrroodduucciirr  ddaattooss  ((eell  mmeennooss  pprrooppiicciioo  aa  ccoommeetteerr  eerrrroorreess))  eess  eell  FFoorrmmuullaarriioo  

oo  llaa  FFiicchhaa  ddee  ddaattooss  ggeenneerraaddaa  aauuttoommááttiiccaammeennttee  ppoorr  EExxcceell..  
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Ficha de datos o Ficha de datos o Ficha de datos o Ficha de datos o FormularioFormularioFormularioFormulario    

PPaarraa  iinnttrroodduucciirr  ddaattooss  mmeeddiiaannttee  uunnaa  ffiicchhaa  aauuttoommááttiiccaa  oo  ffoorrmmuullaarriioo,,  ccoommpplleettaarr  

llooss  ssiigguuiieenntteess  ppaassooss::  

11..  DDeejjaarr  llaa  cceellddaa  aaccttiivvaa  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa;;  ssii  nnoo  ssee  ttiieenneenn  rreeggiissttrrooss  aaúúnn,,  

sseelleecccciioonnaarr  ccoommoo  cceellddaa  aaccttiivvaa  uunnoo  ddee  llooss  rróóttuullooss  ddee  ccoolluummnnaa  ddee  llaa  mmiissmmaa..  

22..  EElleeggiirr  llaa  ooppcciióónn  FFoorrmmuullaarriioo  ddeell  mmeennúú  DDaattooss..  

33..  SSeelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  NNuueevvoo..  

44..  IInnttrroodduucciirr  llooss  ddaattooss  qquuee  sseeaann  nneecceessaarriiooss  eenn  llooss  ccaammppooss..  

55..  PPaarraa  ffiinnaalliizzaarr,,  sseelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  CCeerrrraarr..  

  

LLooss  bboottoonneess  BBuussccaarr  aanntteerriioorr  yy  BBuussccaarr  ssiigguuiieennttee  ppeerrmmiittiirráánn  ccaammbbiiaarr  llaa  

vviissuuaalliizzaacciióónn  ddeell  rreeggiissttrroo  eenn  eell  ffoorrmmuullaarriioo  ((ttoommaarr  ccoommoo  rreeffeerreenncciiaa  eell  nnúúmmeerroo  ddee  

rreeggiissttrroo  aaccttuuaall  ddee  llaa  ccaannttiiddaadd  ttoottaall  qquuee  eexxiisstteenn  eenn  llaa  ttaabbllaa,,  ddaattoo  uubbiiccaaddoo  eenn  eell  

vvéérrttiiccee  ssuuppeerriioorr  ddeerreecchhoo  ddeell  ffoorrmmuullaarriioo))..  

EEll  bboottóónn  EElliimmiinnaarr  ppeerrmmiittee  bboorrrraarr  ttooddoo  eell  rreeggiissttrroo  aaccttuuaall  ((eell  vviissuuaalliizzaaddoo  eenn  eessee  

mmoommeennttoo))  ddee  llaa  ttaabbllaa;;  EExxcceell  ssee  eennccaarrggaarráá  ddee  rreeoorrggaanniizzaarr  ttooddaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppaarraa  

ooccuuppaarr  eell  eessppaacciioo  qquuee  ddeejjaa  eell  rreeggiissttrroo  eelliimmiinnaaddoo  eenn  llaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo..  

OOttrraass  aapplliiccaacciioonneess  ppaarraa  eessttaa  hheerrrraammiieennttaa,,  ssoonn  ddeessccrriippttaass  eenn  llaa  sseecccciióónn  

““BBúússqquueeddaa  ddee  rreeggiissttrrooss””..  

++++ Mientras se observa un registro a través del formulario, se podrán 

realizar cambios en los datos de los campos. Para que dichos cambios se 

reflejen en la tabla y queden de forma permanente, se debe pasar a 

otro registro utilizando una de las flechas de la barra de 

desplazamiento, o salir utilizando el botón Cerrar. 

Celda activa en 

la tabla 

Este nuevo registro 

se agregará al final 

de la tabla 
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OOOOOOOOrrrrrrrrddddddddeeeeeeeennnnnnnnaaaaaaaacccccccciiiiiiiióóóóóóóónnnnnnnn        ddddddddeeeeeeee        ddddddddaaaaaaaattttttttoooooooossssssss        

EExxcceell  ppuueeddee  oorrddeennaarr  sseeggúúnn  ddiissttiinnttooss  ccrriitteerriiooss  yy  ccoonn  ggrraann  ffaacciilliiddaadd,,  llooss  ddaattooss  

ddee  uunnaa  ttaabbllaa,,  bbaassee  ddee  ddaattooss  oo  ccoolluummnnaass  ddee  uunnaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo..  AAll  oorrddeennaarr  eessttooss  

eelleemmeennttooss,,  llooss  ddaattooss  ssee  ppuueeddeenn  oorrggaanniizzaann  ddee  ffoorrmmaa  aasscceennddeennttee  oo  ddeesscceennddeennttee,,  

ssiigguuiieennddoo  uunn  oorrddeenn  nnuumméérriiccoo  oo  aallffaabbééttiiccoo..  

AAll  eelleeggiirr  llaa  ooppcciióónn  OOrrddeennaarr  ddeell  mmeennúú  

DDaattooss,,  eennttrree  llooss  eelleemmeennttooss  qquuee  ssee  iinncclluuyyeenn  

eenn  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  vviissuuaalliizzaaddoo,,  mmeerreeccee  

ddeessttaaccaarr  llaass  ccllaavveess  ddee  oorrddeennaacciióónn,,  eell  ttiippoo  

ddee  oorrddeennaacciióónn  aa  sseegguuiirr  yy  llaa  pprreesseenncciiaa  oo  nnoo  

ddee  uunn  eennccaabbeezzaammiieennttoo..  

EExxcceell  ppuueeddee  uussaarr  ddiiffeerreenntteess  ccaammppooss  

ccoommoo  ccrriitteerriiooss  ppaarraa  llaa  oorrddeennaacciióónn  ddee  llaa  

lliissttaa..  CCaaddaa  uunnoo  ddee  eellllooss  ssee  eessppeecciiffiiccaa  eenn  llaass  

ddiiffeerreenntteess  ooppcciioonneess  ppaarraa  ccrriitteerriiooss  qquuee  

aappaarreecceenn  eenn  llooss  ccuuaaddrrooss  ddeesspplleeggaabblleess..  

LLooss  bboottoonneess  ddee  ooppcciióónn  AAsscceennddeennttee  yy  

DDeesscceennddeennttee  ddeetteerrmmiinnaann  eenn  qquuéé  sseennttiiddoo  ssee    

rreeaalliizzaarráá  llaa  oorrddeennaacciióónn::  aasscceennddeennttee  ((ddee  llaa  AA  aa  llaa  ZZ))  oo  ddeesscceennddeennttee  ((ddee  llaa  ZZ  aa  llaa  AA))  

eenn  eell  ccaassoo  ddee  ccoonntteenniiddooss  aallffaannuumméérriiccooss..  LLaass  cceellddaass  eenn  bbllaannccoo  ssiieemmpprree  ssoonn  llaass  

úúllttiimmaass,,  iinnddeeppeennddiieenntteemmeennttee  ddeell  oorrddeenn  qquuee  ssee  hhaayyaa  sseelleecccciioonnaaddoo..    

LLaa  pprriioorriiddaadd  qquuee  ssee  aapplliiccaa  ppaarraa  oorrddeennaarr  eess  llaa  ssiigguuiieennttee::  NNúúmmeerrooss  ((ddeell  mmááss  

nneeggaattiivvoo  aall  mmááss  ppoossiittiivvoo)),,  tteexxttoo,,  vvaalloorreess  llóóggiiccooss  ((VVeerrddaaddeerroo,,  FFaallssoo)),,  vvaalloorreess  EERRRROORR  

yy  ppoorr  úúllttiimmoo  llaass  cceellddaass  eenn  bbllaannccoo..  

PPaarraa  oorrddeennaarr  uunnaa  ttaabbllaa,,  lliissttaa  oo  bbaassee  ddee  ddaattooss,,  sseegguuiirr  llooss  ssiigguuiieenntteess  ppaassooss::  

11..  DDeejjaarr  llaa  cceellddaa  aaccttiivvaa  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa..  

22..  SSeelleecccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  OOrrddeennaarr  ddeell  mmeennúú  DDaattooss..  

33..  SSii  llaa  lliissttaa  oo  bbaassee  ddee  ddaattooss  ttiieennee  eennccaabbeezzaammiieennttoo  eenn  llaa  ffiillaa  ssuuppeerriioorr  ((yy  ssee  

hhaann  sseelleecccciioonnaaddoo  jjuunnttoo  ccoonn  llooss  ddaattooss)),,  sseelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  ddee  ooppcciióónn  

FFiillaa  ddee  EEnnccaabbeezzaammiieennttoo..  AAssíí  ssee  eevviittaa  qquuee  eessttooss  nnoommbbrreess  sseeaann  

oorrddeennaaddooss  jjuunnttoo  ccoonn  llooss  ddeemmááss  ddaattooss..  

44..  SSeelleecccciioonnaarr  eenn  eell  ccuuaaddrroo  OOrrddeennaarr  ppoorr::,,  eell  nnoommbbrree  ddee  llaa  ccoolluummnnaa  qquuee  ssee  

qquuiieerraa  oorrddeennaarr  pprriimmeerroo..  EEssttaa  ccoolluummnnaa  ssee  llllaammaa  pprriimmeerr  ccrriitteerriioo..  SSii  llaa  

ccoolluummnnaa  nnoo  ttiieennee  uunn  nnoommbbrree,,  ssee  uuttiilliizzaa  llaa  lleettrraa  qquuee  llaa  iiddeennttiiffiiccaa..  

55..  EEssttaabblleecceerr  eell  oorrddeenn  AAsscceennddeennttee  oo  DDeesscceennddeennttee..  

66..  SSee  ppuueeddeenn  aapplliiccaarr  hhaassttaa  ttrreess  ccrriitteerriiooss  ddee  oorrddeennaacciióónn,,  sseeggúúnn  ssee  mmuueessttrraa  

eenn  eell  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  OOrrddeennaarr..  EEss  ttííppiiccoo  uuttiilliizzaarr  eessttooss  ttrreess  ccrriitteerriiooss  
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ppaarraa  oorrddeennaarr  nnoommbbrreess  ddee  ppeerrssoonnaass  aallffaabbééttiiccaammeennttee::  pprriimmeerroo  ppoorr  eell  

pprriimmeerr  aappeelllliiddoo,,  ddeessppuuééss  ppoorr  eell  sseegguunnddoo  yy  ffiinnaallmmeennttee  ppoorr  eell  nnoommbbrree..  

77..  PPoorr  úúllttiimmoo  sseelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  AAcceeppttaarr..  

SSii  lloo  qquuee  ssee  qquuiieerree  eess  oorrddeennaarr  uunnaa  

lliissttaa  ddee  iizzqquuiieerrddaa  aa  ddeerreecchhaa  eenn  vveezz  ddee  

aarrrriibbaa  hhaacciiaa  aabbaajjoo,,  ssee  ssiigguuee  uunn  

pprroocceeddiimmiieennttoo  aannáállooggoo  aall  ddeessccrriittoo  

aanntteerriioorrmmeennttee,,  ppeerroo  aanntteess  hhaayy  qquuee  

sseelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  OOppcciioonneess……,,  ppaarraa  

ppooddeerr  ccaammbbiiaarr  eell  sseennttiiddoo  ddee  llaa  

oorrddeennaacciióónn,,  eenn  eell  ccuuaaddrroo  qquuee  ssee  mmuueessttrraa..  

TTaammbbiiéénn  ssee  ppuueeddee  iinnddiiccaarr  ssii  ssee  qquuiieerree  qquuee  ssee  tteennggaa  eenn  ccoonnssiiddeerraacciióónn  oo  nnoo,,  eell  

ttiippoo  ddee  lleettrraass  ((mmaayyúússccuullaass  oo  mmiinnúússccuullaass))  dduurraannttee  llaa  oorrddeennaacciióónn..  

BBBBBBBBúúúúúúúússssssssqqqqqqqquuuuuuuueeeeeeeeddddddddaaaaaaaa        ddddddddeeeeeeee        rrrrrrrreeeeeeeeggggggggiiiiiiiissssssssttttttttrrrrrrrroooooooossssssss        

LLaa  bbúússqquueeddaa  ddee  ddaattooss  eenn  uunnaa  ttaabbllaa,,  lliissttaa  oo  bbaassee  ddee  ddaattooss,,  iimmpplliiccaa  ddeeffiinniirr  llooss  

ccrriitteerriiooss  qquuee  ssee  hhaann  ddee  uuttiilliizzaarr  ppaarraa  rreeaalliizzaarr  ddiicchhaa  bbúússqquueeddaa..  EEll  rreessuullttaaddoo  sseerráá  eell  

ccoonnjjuunnttoo  ddee  ttooddooss  aaqquueellllooss  rreeggiissttrrooss  qquuee  ssaattiissffaaggaann  llaass  ccoonnddiicciioonneess  eexxpprreessaaddaass  eenn  

ddiicchhooss  ccrriitteerriiooss..  

Ficha de datos  o FormularioFicha de datos  o FormularioFicha de datos  o FormularioFicha de datos  o Formulario    

LLaa  ffiicchhaa  ddee  ddaattooss  oo  ffoorrmmuullaarriioo  eess  uunn  mmeeddiioo  ssiimmppllee  qquuee  ppeerrmmiittee  bbuussccaarr  yy  

eeddiittaarr  rreeggiissttrrooss  qquuee  ssaattiissffaaggaann  ccrriitteerriiooss  ddee  ccoommppaarraacciióónn  ((sseenncciillllooss  oo  mmúúllttiipplleess))..  

SSii  ssee  ddeesseeaann  bbuussccaarr  rreeggiissttrrooss  eenn  uunnaa  ttaabbllaa  ppoorr  mmeeddiioo  ddee  llaa  hheerrrraammiieennttaa  

ffoorrmmuullaarriioo  oo  ffiicchhaa,,  hhaayy  qquuee  sseegguuiirr  llooss  ppaassooss  qquuee  aa  ccoonnttiinnuuaacciióónn  ssee  ddeettaallllaann::  

11..  DDeejjaarr  llaa  cceellddaa  aaccttiivvaa  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa..  

22..  SSeelleecccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  FFoorrmmuullaarriioo  ddeell  mmeennúú  DDaattooss  ppaarraa  mmoossttrraarr  llaa  ffiicchhaa  

ddee  ddaattooss..  

33..  SSeelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  CCrriitteerriioo..  AAll  hhaacceerrlloo,,  ccaammbbiiaa  eell  jjuueeggoo  ddee  bboottoonneess  

pprreesseennttee  eenn  llaa  ffiicchhaa,,  aa  llaa  vveezz  qquuee  ssee  ppoonneenn  eenn  bbllaannccoo  ttooddooss  llooss  ccuuaaddrrooss  

ddee  llooss  ccaammppooss  qquuee  ccoommppoonneenn  llaa  mmiissmmaa..  

44..  HHaacceerr  cclliicc  eenn  eell  ccuuaaddrroo  ddee  tteexxttoo  ddeell  ccaammppoo  eenn  eell  qquuee  ssee  qquuiieerraa  

iinnttrroodduucciirr  eell  ccrriitteerriioo  ddee  bbúússqquueeddaa..  SSii  ssee  qquuiieerreenn  aaññaaddiirr  mmááss  ccrriitteerriiooss  eenn  

oottrrooss  ccaammppooss,,  ssee  ppuueeddee  uussaarr  eell  rraattóónn  oo  llaa  tteeccllaa  <<TTaabb>>  ppaarraa  ppaassaarr  ddee  uunnooss  

aa  oottrrooss..  

LLooss  ccrriitteerriiooss  ddee  ccoommppaarraacciióónn  ssoonn  uunn  ccoonnjjuunnttoo  ddee  ccoonnddiicciioonneess  ddee  

bbúússqquueeddaa  qquuee  ssee  uuttiilliizzaann  ppaarraa  bbuussccaarr  ddaattooss..  EEssttooss  ppuueeddeenn  sseerr  uunnaa  sseerriiee  
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ddee  ccaarraacctteerreess  qquuee  ssee  ddeesseeeenn  ccootteejjaarr,,  ccoommoo  ppoorr  eejjeemmpplloo  ""JJuuaann””  ppaarraa  uunn  

ccaammppoo  NNoommbbrree  oo  uunnaa  eexxpprreessiióónn  ccoommoo  "">>33000000""  ppaarraa  uunn  ccaammppoo  CCuuoottaa..  EEll  

ccrriitteerriioo  eess  llaa  sseeccuueenncciiaa  ddee  ccaarraacctteerreess,,  llaass  ccoommiillllaass  nnoo  ffoorrmmaann  ppaarrttee  ddee  

ddeell  mmiissmmoo..  SSii  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  ssee  ddeeffiinnee  uunn  ccrriitteerriioo  ccoonn  eell  ppaattrróónn  ““ccoo””  ppaarraa  

uunn  ccaammppoo  BBaarrrriioo,,  aall  rreeaalliizzaarr  llaa  bbúússqquueeddaa  ssee  llooccaalliizzaarráánn  llooss  rreeggiissttrrooss  ppaarraa  

eell  bbaarrrriioo  CCoorrddóónn,,  CCoommeerrcciiaall,,  CCoossmmooppoolliittaa,,  eettcc..  TTaammbbiiéénn  llooss  ccrriitteerriiooss  

ppuueeddeenn  ddeeffiinniirrssee  sseeggúúnn  uunnaa  ccoommppaarraacciióónn,,  ddaaddaa  ppoorr  uunn  ooppeerraaddoorr  ddee  

ccoommppaarraacciióónn  yy  uunn  vvaalloorr,,  ccoommoo  lloo  iinnddiiccaaddoo  eenn  llaa  eexxpprreessiióónn  >>33000000  ppaarraa  uunn  

ccaammppoo  CCuuoottaa;;  eenn  eessee  ccaassoo,,  ssee  llooccaalliizzaarráánn  ttooddooss  aaqquueellllooss  rreeggiissttrrooss  eenn  llooss  

qquuee  llaass  ccuuoottaass  ssuuppeerreenn  eell  vvaalloorr  33000000..  

55..  HHaacceerr  cclliicc  eenn  llooss  bboottoonneess  BBuussccaarr  AAnntteerriioorr  oo  BBuussccaarr  SSiigguuiieennttee  ((eenn  eessee  

mmoommeennttoo  EExxcceell  rreettoommaa  aa  llaa  mmooddaalliiddaadd  ffoorrmmuullaarriioo))  ppaarraa  rreeccoorrrreerr  eenn  uunn  
sseennttiiddoo  oo  eenn  oottrroo  llooss  ddiiffeerreenntteess  rreeggiissttrrooss  qquuee  ssaattiissffaaggaann  llooss  ccrriitteerriiooss  

iinnttrroodduucciiddooss..  

PPaarraa  ccaanncceellaarr  llooss  ccrriitteerriiooss  

ddeeffiinniiddooss  ddee  ffoorrmmaa  ddee  vvoollvveerr  aa  

oobbsseerrvvaarr  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  llaa  

ttaabbllaa,,  ssee  ddeebbee  vvoollvveerr  aa  llaa  mmooddaalliiddaadd  

ccrriitteerriiooss  sseelleecccciioonnaannddoo  eell  bboottóónn  

CCrriitteerriiooss,,  bboorrrraarr  llooss  ppaattrroonneess  

ddeeffiinniiddooss  ppaarraa  llooss  ccaammppooss  

ccoorrrreessppoonnddiieenntteess,,  ppoosstteerriioorrmmeennttee  

vvoollvveerr  aa  llaa  mmooddaalliiddaadd  ffoorrmmuullaarriioo  
sseelleecccciioonnaannddoo  eell  bboottóónn  FFoorrmmuullaarriioo..  

PPaarraa  eeddiittaarr  eell  ccoonntteenniiddoo  ddee  uunnaa  

ffiicchhaa  ddee  ddaattooss  ddaaddaa,,  nnoo  hhaayy  mmááss  qquuee  

hhaacceerr  cclliicc  eenn  eell  ccaammppoo  qquuee  

ccoorrrreessppoonnddaa  ee  iinnttrroodduucciirr  eell  nnuueevvoo  vvaalloorr  ((ccoonn  llaa  mmooddaalliiddaadd  ffoorrmmuullaarriioo  pprreesseennttee))..  SSii  
ssee  qquuiieerreenn  ddeesshhaacceerr  llooss  ccaammbbiiooss  aanntteess  ddee  ppaassaarr  aall  rreeggiissttrroo  ssiigguuiieennttee,,  sseelleecccciioonnaarr  eell  

bboottóónn  RReessttaauurraarr..  

OOttrraass  aapplliiccaacciioonneess  ppaarraa  eessttaa  hheerrrraammiieennttaa,,  ssoonn  ddeessccrriippttaass  eenn  llaa  sseecccciióónn  

““IInnttrroodduucccciióónn  ddee  ddaattooss  eenn  uunnaa  ttaabbllaa””..  

FFFFFFFFiiiiiiiillllllllttttttttrrrrrrrroooooooossssssss        aaaaaaaauuuuuuuuttttttttoooooooommmmmmmmááááááááttttttttiiiiiiiiccccccccoooooooossssssss        

EEnn  EExxcceell  llooss  ffiillttrrooss  aauuttoommááttiiccooss  pprrooppoorrcciioonnaann  uunn  aacccceessoo  rrááppiiddoo  aa  llaa  ggeessttiióónn  

ddee  lliissttaass  oo  ttaabbllaass  ddee  ddaattooss..  CCoonn  ooppeerraacciioonneess  ttaann  ssiimmpplleess  ccoommoo  sseelleecccciioonnaarr  yy  hhaacceerr  

cclliicc,,  ssee  ppuueeddeenn  ffiillttrraarr  oo  eelliimmiinnaarr  ((nnoo  ttoommaarr  eenn  ccuueennttaa))  rrááppiiddaammeennttee  aaqquueellllooss  ddaattooss  

qquuee  nnoo  ssee  ddeesseeaann  vveerr  oo  iimmpprriimmiirr..  AA  ddiiffeerreenncciiaa  ddee  llaa  ffiicchhaa  ddee  ddaattooss,,  llooss  ffiillttrrooss  

aauuttoommááttiiccooss  mmuueessttrraann  llooss  ddaattooss  eenn  llaa  mmiissmmaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo..  LLooss  ddaattooss  qquuee  nnoo  

ccuummpplleenn  llooss  ccrriitteerriiooss  qquuee  ssee  hhaann  eessppeecciiffiiccaaddoo,,  ssiimmpplleemmeennttee  nnoo  ssee  mmuueessttrraann;;  llooss  

rreessttaanntteess  rreeggiissttrrooss  ppeerrmmaanneecceenn  vviissiibblleess  eenn  llaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo..  



Operación de Microsoft Excel  
 

 
 

Página 84  Guía del Usuario 

Centro de Capacitación en Informática 

AAnntteess  ddee  sseelleecccciioonnaarr  uunn  ffiillttrroo  aauuttoommááttiiccoo,,  hhaayy  qquuee  aasseegguurraarrssee  ddee  qquuee  nnoo  

eexxiissttaa  oottrroo  aaccttiivvaaddoo..  

EEssttoo  ssee  ppuueeddee  ccoommpprroobbaarr  oobbsseerrvvaannddoo  ssii  eexxiissttee  oo  nnoo  uunnaa  mmaarrccaa  ddee  aaccttiivvaacciióónn  

aall  llaaddoo  ddee  llaa  ooppcciióónn  AAuuttooffiillttrroo  ddeell  mmeennúú  DDaattooss//FFiillttrroo..  EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  eexxiissttaa,,  

ddeessaaccttiivvaarr  eell  ffiillttrroo  aanntteerriioorr  aanntteess  ddee  vvoollvveerr  aa  eemmppeezzaarr,,  ppaarraa  lloo  ccuuaall  ssee  ddeebbee  eelleeggiirr  

nnuueevvaammeennttee  eell  mmiissmmoo  ccoommaannddoo..  

PPaarraa  ccrreeaarr  uunn  ffiillttrroo  aauuttoommááttiiccoo  eenn  uunnaa  lliissttaa,,  nnoo  hhaayy  mmááss  qquuee  uubbiiccaarr  llaa  cceellddaa  

aaccttiivvaa  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa  qquuee  ffoorrmmaa  llaa  lliissttaa  yy  sseelleecccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  AAuuttooffiillttrroo  ddeell  

mmeennúú  DDaattooss//FFiillttrroo..  

  

LLooss  nnoommbbrreess  ddee  ccaammppoo  ppaassaann  aa  sseerr  lliissttaass  ddeesspplleeggaabblleess  qquuee  ppeerrmmiitteenn  rreeaalliizzaarr  

llaa  sseelleecccciióónn..  

SSii  ppoorr  eejjeemmpplloo  ssee  pprreetteennddee  ffiillttrraarr  llaa  ttaabbllaa,,  mmoossttrraannddoo  

ssoollaammeennttee  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  aaqquueellllooss  ssoocciiooss  ddeell  sseexxoo  mmaassccuulliinnoo,,  

sseelleecccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  eenn  eell  ffiillttrroo  ddeell  ccaammppoo  SSeexxoo,,  oo  

sseeaa  ““mm””..  CCoonn  eessttoo,,  eenn  llaa  ttaabbllaa  ssóólloo  ssee  mmoossttrraarráánn  llooss  rreeggiissttrrooss  qquuee  

ssaattiissffaaggaann  ddiicchhoo  ccrriitteerriioo  oo  ccoonnddiicciióónn,,  ooccuullttáánnddoossee  eell  rreessttoo  ddee  eellllooss..    

  

CCoommoo  ssee  ppuueeddee  aapprreecciiaarr,,  llooss  nnúúmmeerrooss  ddee  llaass  ffiillaass  ddoonnddee  ssee  llooccaalliizzaann  aaqquueellllooss  

rreeggiissttrrooss  qquuee  nnoo  ccuummpplleenn  ccoonn  llaa  ccoonnddiicciióónn  eexxppuueessttaa,,  ssoonn  ooccuullttaaddooss  mmiieennttrraass  qquuee  llooss  

vviissuuaalliizzaaddooss  ccaammbbiiaann  aa  ccoolloorr  aazzuull..  TTaammbbiiéénn  ccaammbbiiaa  eell  ccoolloorr  ddeell  bboottóónn  ddee  lliissttaa  ddee  

ffiillttrroo  ppaarraa  eell  ccaammppoo  qquuee  hhaa  ssiiddoo  ffiillttrraaddoo..  EEssttoo  llee  iinnddiiccaarráá  aall  uussuurraarriioo,,  eenn  ccaaddaa  

mmoommeennttoo,,  qquuee  ddiicchhoo  ccaammppoo  ssee  eennccuueennttrraa  ffiillttrraaddoo..  

EEnn  eell  ccaassoo  ddee  qquuee  ssee  hhaayyaa  aapplliiccaaddoo  aa  mmááss  ddee  uunn  ccaammppoo  uunnaa  ccoonnddiicciióónn  eenn  eell  

ffiillttrroo  aauuttoommááttiiccoo,,  eell  rreessuullttaaddoo  ffiinnaall  eeqquuiivvaallee  aa  rreeaalliizzaarr  uunnaa  ooppeerraacciióónn  llóóggiiccaa  ““YY””  

eennttrree  ttooddaass  llaass  ccoonnddiicciioonneess..  SSóólloo  ssee  mmoossttrraarráánn  aaqquueellllooss  rreeggiissttrrooss  qquuee  ccuummppllaann  

Botón en campo que 
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ttooddaass  llaass  ccoonnddiicciioonneess  eexxpprreessaaddaass  eenn  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  ffiillttrrooss  ddee  llooss  ccaammppooss  

ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  CCuuaannttoo  mmááss  ccaammppooss  ssee  ffiillttrreenn,,  llaa  ppoossiibbiilliiddaadd  ddee  llooccaalliizzaarr  

rreeggiissttrrooss  ssee  rreessttrriinnggee  aaúúnn  mmááss..  

SSii  ppaarraa  uunn  ccaammppoo  ddeetteerrmmiinnaaddoo,,  nnoo  ssee  qquuiieerree  iimmppoonneerr  nniinngguunnaa  

ccoonnddiicciióónn  oo  sseeaa  ssee  pprreetteennddee  eelliimmiinnaarr  uunnaa  aanntteerriioorrmmeennttee  eexxppuueessttaa,,  

ssee  sseelleecccciioonnaa  llaa  ooppcciióónn  TTooddooss  eenn  eell  mmeennúú  ddeesspplleeggaabbllee  ppaarraa  eell  ffiillttrroo  

ddeell  ccaammppoo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

SSeelleecccciioonnaannddoo  llaa  ooppcciióónn  PPeerrssoonnaalliizzaarr  ddeell  mmiissmmoo  mmeennúú  ddeesspplleeggaabbllee,,  ssee  aabbrree  uunn  

ccuuaaddrroo  uunn  ddiiáállooggoo  AAuuttooffiillttrroo  PPeerrssoonnaalliizzaaddoo,,  eenn  eell  ccuuaall  ssee  ppuueeddeenn  eelleeggiirr  ddooss  
ccoonnddiicciioonneess  rreellaacciioonnaaddaass  mmeeddiiaannttee  llooss  ooppeerraaddoorreess  llóóggiiccooss  ““YY””  uu  ““OO””,,  bbaassaaddaass  ccaaddaa  

uunnoo  ddee  eellllaass  eenn  llaa  uuttiilliizzaacciióónn  ddee  llooss  ooppeerraaddoorreess  rreellaacciioonnaalleess..  

  

EEnn  ddiicchhoo  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo,,  ssee  ddeebbeerráánn  sseelleecccciioonnaarr  llooss  ooppeerraaddoorreess  ddee  rreellaacciióónn  

eenn  llooss  ccuuaaddrrooss  ddee  llaa  iizzqquuiieerrddaa  ((ttaalleess  ccoommoo  eess  iigguuaall,,  nnoo  eess  iigguuaall......,,  ccoommiieennzzaa  ppoorr,,  nnoo  

ccoommiieennzzaa  ppoorr......,,  ccoonnttiieennee,,  nnoo  ccoonnttiieennee))  ,,  yy  eessccrriibbiirr  oo  sseelleecccciioonnaarr  llooss  vvaalloorreess  eenn  llooss  

ccuuaaddrrooss  ddee  llaa  ddeerreecchhaa  ((llooss  vvaalloorreess  sseerráánn  llooss  ccoonntteenniiddooss  eenn  eell  ccaammppoo  qquuee  ssee  eessttáá  

ffiillttrraannddoo))..  EEnnttrree  aammbbaass  ccoonnddiicciioonneess,,  ssee  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  ccuuaall  sseerráá  eell  ooppeerraaddoorr  ddee  

ccoommppaarraacciióónn  ppaarraa  uunniirr  aa  llaass  mmiissmmaass..  

SSii  ppoorr  eejjeemmpplloo,,  

ttoommaannddoo  llooss  ddaattooss  ddee  llaa  

ttaabbllaa  aanntteerriioorr,,  ssee  pprreetteennddee  

llooccaalliizzaarr  aa  ttooddooss  llooss  ssoocciiooss  

ddee  llooss  bbaarrrriiooss  UUnniióónn  yy  

AAgguuaaddaa,,  ssee  ddeebbee  lllleennaarr  

ddiicchhoo  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  ddee  llaa  ffoorrmmaa  qquuee  ssee  mmuueessttrraa..  EEssttee  eejjeemmpplloo  ffiillttrraarráá  llaa  ttaabbllaa,,  

mmoossttrraannddoo  ssoollaammeennttee  aaqquueellllooss  rreeggiissttrrooss  ppaarraa  llooss  qquuee,,  eenn  eell  ccaammppoo  BBaarrrriioo,,  ccoonntteennggaann  

eell  vvaalloorr  ““UUnniióónn””  oo  ccoonntteennggaann  eell  vvaalloorr  ““AAgguuaaddaa””..  

++++ UUnnaa  vveezz  ffiillttrraaddaa  llaa  ttaabbllaa,,  llooss  ddaattooss  ppuueeddeenn  sseerr  ccooppiiaaddooss  aa  oottrroo  lluuggaarr

ppaarraa  ccoonn  eellllooss  rreeaalliizzaarr  oottrraass  ooppeerraacciioonneess,,  ccoommoo  lloo  ppuueeddee  sseerr  eell  hheecchhoo  ddee

tteenneerr  qquuee  oobbtteenneerr  cciieerrttooss  ttoottaalleess  ccllaassiiffiiccaaddooss  oo  ssiimmpplleemmeennttee  ggrraaffiiccaarr..  
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SSii  eenn  uunn  mmoommeennttoo  ddaaddoo  ssee  qquuiieerreenn  mmoossttrraarr  ddee  nnuueevvoo  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss,,  

oollvviiddáánnddoossee  ppoorr  ttaannttoo  ddee  ttooddaass  llaass  ccoonnddiicciioonneess  eexxpprreessaaddaass  eenn  ccaaddaa  uunnoo  ddee  llooss  

ffiillttrrooss  aauuttoommááttiiccooss,,  sseelleecccciioonnaarr  llaa  ooppcciióónn  MMoossttrraarr  TTooddoo  ddeell  mmeennúú  DDaattooss//FFiillttrroo..  

CCoonn  llaa  ooppcciióónn  FFiillttrrooss  AAvvaannzzaaddooss  ddeell  mmeennúú  DDaattooss//FFiillttrroo,,  ssee  ttiieennee  aacccceessoo  aa  

oottrraass  ppoossiibbiilliiddaaddeess  mmááss  aavvaannzzaaddaass  ppaarraa  eessttaa  hheerrrraammiieennttaass  qquuee  nnoo  sseerráánn  eexxpplliiccaaddaass  

eenn  eessttee  mmaannuuaall..  

  


