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CREAR UNA TABLA DE DATOS,
VISUALIZAR DATOS EN
DIFERENTE ORDEN

1. Seleccione una celda con los datos.

2. Seleccione Inicio > Ordenar y filtrar.
O bien, seleccione Ordenar> datos .

3. Seleccione una opcién: Ordenar de lLa

A a la Z: ordena La columna
seleccionada en sentido ascendente.
ordenar de la Z a la A: ordena la
columna seleccionada en sentido
descendente.

CREAC|ON DE FILTROS
BASICOS

Seleccione cualquier celda del rango.
Seleccione Filtro > datos.
Seleccione Lla flecha de encabezado de
columna .

Seleccione Filtros de texto o Filtros de
nimero y, a continuacién, Seleccione una
comparacién, como Entre.
Escriba los criterios de filtro y
seleccione Aceptar.

SUBTOTALES Y
ESQUEMAS

CONCEPTOS DE UNA
BASE DE DATOS

es una herramienta para
recopilar y organizar
informacidn. Las bases de datos
pueden almacenar informacion
sobre personas, productos,
pedidos v otras cosas.

VISUAL|ZAR DATOS EN
DIFERENTE ORDEN

Los cambios en la vista de filtro se guardan

automaticamente.

1. En la computadora, abre un archivo en Hojas de

calculo de Google.
2. Haz clic en Datos Vistas de filtro. Crear nueva
vista de filtro.

3 Ordena y filtra los datos.

Para cerrar la vista de filtro, haz clic en
Cerrar. ..
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~ S. Se guardara automaticamente la vista de filtro.

MANEJO DE
DATOS
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1. En la pestaRa Datos, en el grupo Esquema, haga clic en

Subtotal. ..

2.En el cuadro En cada cambio en, haga clic en La columna

de subtotales anidada. ...

3. En el cuadro Usar funcién, haga clic en La funcién de
resumen que desea usar para calcular Los subtotales. ..
4. Desactive la casilla Reemplazar subtotales actuales.

CREACION DE FILTROS

AVANZADOS
En el grupo Ordenar y filtrar de la
pestaia Datos, haga clic en Avanzadas.
Siga uno de estos procedimientos: Para
filtrar el rango de la lista o fin de
ocultar Las filas que no coinciden con
los criterios, haga clic en Filtrar la
lista, de forma local

FUNCIONES BASICAS PARA DATOS
(BUSCAR, S|, BUSCAR, S|, CONTAR,
Si)

Use La funcién CONTAR para obtener La cantidad de
entradas en un campo de nimero de un rango o matriz de
nimeros. Por ejemplo, puede escribir la siguiente férmula

para contar los nimeros en el rango A1:A20:
=CONTAR(A1:A20). En este ejemplo, si cinco de las celdas
del rango contienen nameros, el resultado es S.



