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

 La hoja “Registro” viene ordenada por NOMBRE  

 La hoja “Con filtros” también viene ordenada por NOMBRE pero nos permite hacer filtros por ESTADO y 
PROVINCIA (si manejas Excel, puedes poner filtros en las columnas que te interesen) 

 
 

Haz clic en la hoja “Con filtros”   y sitúate al principio de la hoja, es 

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

 Pulsando la tecla “Ctrl” y mientras mantienes pulsada dicha tecla, pulsa también la tecla “Inicio” 

 o haciendo clic en la “barra de desplazamiento vertical” y arrastrándola hacia arriba 

 o con la “rueda del ratón” 
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Haz clic en la punta de flecha a la derecha de PROVINCIA.   
 
 
 

 
 
Se desplegará la siguiente ventana donde verás que están seleccionadas todas las ciudades 
 

 
 
Haz clic en la casilla situada a la izquierda de “Seleccionar todo” y verás 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” 
(aparecerá un recuadro negro en la casilla “Seleccionar todo”) 
 
Y, por último, haz clic en el botón “Aceptar” 
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Y éste es el listado que aparecerá.   
 

 
 

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

el aspecto de un “embudo” y una punta de flecha a su izquierda  .  
 
Marca de nuevo la casilla de “Seleccionar todo” (ahora estará con un recuadro negro por el filtro que hemos puesto 
anteriormente) y todas las provincias quedarán de nuevo marcadas.  Haz clic en el botón “Aceptar” y de nuevo verás un 
listado con todas las provincias. 
 

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

 
 

Así podríamos 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. 


