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Al abrir el archivo de Excel veras en la parte inferior izquierda dos hojas llamadas : “Registro” y “Con filtros”

e La hoja “Registro” viene ordenada por NOMBRE

e la hoja “Con filtros” también viene ordenada por NOMBRE pero nos permite
PROVINCIA (si manejas Excel, puedes poner filtros en las columnas que te i

er filtros por ESTADO y
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Haz clic en la hoja “Con filtros” > ¥ |_Registro (CD" filtros :,ﬁ

decir, en la “fila 1” donde estan los titulos de las columnas : nombre, estado, PROVINCIA, etc. Lo puedes hacer de tres

maneras :

o con la “rueda del raton”

ndo la tecla “Ctrl” y mientras mantienes pulsada dicha tecla, pulsa también la tecla “Inicio”
aciendo clic en la “barra de desplazamiento vertical” y arrastrandola hacia arriba

y sitUate al principio de la hoja, es

[ [ a - fe | PROVINCIA e —— =
I—’ A B G D E F G H 1
1 NOMBRE ESTADO |~ | PROVINCI | DC Alias fBook
2 Afectado A Corufia 15318
3 Futuro afectado| Barcelona 08301
4 Futuro afectado| Pontevedra 36203
5] Futuro afectado| Valladolid
6| Futuro afectado Segovia 40006
¥ Las Palmas 35010
8 Afectado Ledn 24010
9| Futuro afectado|  Navarra 31500
0| Valladalid 47008
1| Barcelona 08820
12| Pontevedra 36360
13| Afectado Valladolid 47140
14| Futuro afectado Madrid 28823
15| Futuro afectado| Valladalid 47014
16 | Futuro afectado| Valladalid 47014
17| Futuro afectade| Barcelona 08014
18| futuro afectado| A Corufia
19| Futuro afectado|  Alicante 03540
20 | Barcelona 08014
21| Afectado barcelona 08003
22| Futuro afectado madrid 28933 ‘
23| Futuro afectado madrid 28933 i
24| Futuro afectado Murcia 30151
755} Futuro afectade| MADRID 28026
4 4 » M| Registro | Con filtros %] m
wsto | [EIEIE s e}
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Haz clic en la punta de flecha a la derecha de PROVINCIA.
A B D E
1 NOMBRE ESTADO |~ - 3 DC Alias fBo
2 Afectado ACoruha—T 15318
3 Futuro afectado| Barcelona 03301
4 Futuro afectado| Pontevedra 36203
5 Futuro afectado| Wwalladolid
6 Futuro afectado Segovia 40006
7 Las Palmas 35010
Se desplegard la siguiente ventana donde verds que estan seleccionadas todas las ciudades
A B C D
1 NOMBRE | EstapO [+ PROVINCL~| DC
2 4\ | OrdenardeAaz 15318
3| 2\ ordenardezaa 08301
4 | Ordenar por color b 36202
5| -
6| , | ao00¢
7| . X 3501C
g i Filthos de texto 24010
q -] (Seleccionar todo) - 31500
10 LA Corufia = 4700¢
— -] ALAVA SE—
1] -[v] Alicante ’ﬂ
12 B [ Almeriza 3636C
13 -] Asturias 4714C
B -] Awila -
14 | .| Badajoz 28823
15 - Barcelona 47014
16| [l Bizkaia i 47014
17 | . 02014
12 [ Aceptar l [ Cancelar
15 R 0334

Haz clic en la casilla situada a la izquierda de “Seleccionar todo” y veras que
todas las casillas de las provincias quedan desmarcadas.

Luego haz clic en la casilla a la izquierda de la provincia que quieras

seleccionar. En el ejemplo, vamos a seleccionar la provincia de “Alicante”

(aparecera un recuadro negro en la casilla “Seleccionar todo”)

Y, por ultimo, haz clic en el botén “Aceptar”

Filtros de texto

>.[W] {Selecdonar todo)
~[] A Corufia

-] ALAVA

P[] Alicante

-] Almeria

-] Asturias

-] Avila

-] Badajoz

-] Barcelona

-] Bizkaia
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Aceptar ] [ Cancelar
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Y éste es el listado que aparecera.
c1 - f« | PROVINCIA
A B C D E

1 NOMBRE ESTADQO |~ || PROVINCL.T| DC Alias fBook

19| Futuro afectado Alicante 03540

103 B Otros Alicante 03003

157 Futuro afectado Alicante 03400

161 Futuro afectado Alicante 03550

226 | Futuro afectado Alicante 03560

342 Futuro afectado Alicante 03173

34 Futuro afectado Alicante 03007

395 Futuro afectado Alicante

393 Afectado Alicante 03004
P Total 9

Para quitar el filtro, sélo tienes que volver a hacer clic en el botén a la derecha de “PROVINCIA” (el botén ahora tiene

PROVINCIA &

el aspecto de un “embudo” y una punta de flecha a su izquierda

Marca de nuevo la casilla de “Seleccionar todo” (ahora estara con un recuadro negro por el filtro que hemos puesto
anteriormente) y todas las provincias quedaran de nuevo marcadas. Haz clic en el botén “Aceptar” y de nuevo verds un
listado con todas las provincias.

De la misma manera, puedes poner filtros a la columna “ESTADO”

RE | ESTADO
"H, Ordenarde Aal

il Ordenarde Za A

1

Ordenar por color 4

Filtros de texto 3

----- (Selecrionar todo)
Afectado

Futuro afectado
Otros

L[] (Vacias)

[ Aceptar l l Cancelar l

Asi podriamos poner un filtro por PROVINCIA “Alicante” y otro filtro por ESTADO “Afectado”. Se pueden seleccionar
una o varias PROVINCIAS y/o uno o varios ESTADOS.
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