100 trucos de productividad

Practica mientras aprendes con los archivos de ejercicios. Detalles del curso

Descarga los archivos que el instructor utiliza para ensefiar el curso. Optimiza tu trabajo en Excel con la variada lista
Sigue las instrucciones y aprende viendo, escuchando y practicando. de trucos que te presenta este curso. Esta

@ formacion te presenta importantes detalles sobre
la propia configuracion de Excel, hasta técnicas
que serviran para proteger nuestra informacion o
aumentar nuestra velocidad de trabajo. Este curso
es, en definitiva, una excelente recopilacion de
trucos agrupados por objetivo, para que
encuentres el tip adecuado que te servira para
ahorrar tiempo y esfuerzo pensada para cualquier
persona que trabaje con Microsoft Excel.

Instructor

Aptitudes tratadas en este curso

Miguel Angel Franco Garcia (_Hojas de célculo ) ( Microsoft Excel )

Cert Prep: Excel Associate - Microsoft Office Specialist for Office 2019
and Office 365
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Ordenar una tabla por mas de un campo
La ordenacion de tablas es una herramienta usada de forma masiva por la mayoria de los usuarios de Excel.

Solo tenemos que desplegar el auto filtro, y, elegir el método de ordenacion.

| Archivo Inicio Insertar Disnosicion de ¢

- _%L Ordenar de mas antiguo a mas reciente

| &l ordenardemasrecientesamasssntiguo: —~ POr ejemplo. De mas antiguo a mas reciente, y, queda toda la tabla ordenada
Ordenar por color > -~ por esta columna, es decir, de la columna donde estaba el auto filtro, y, ademas
= de forma ascendente.

Si ahora, utilizamos el autofiltro del campo marca, también, desde la A ala Z,

Filtras de fecha >
e go pues, toda la tabla queda ordenada en funcion de ese campo.
i (o e smevingk) A Pero claro, ahora la tabla esta desordenada en cuanto al campo fecha de
w2013 matriculacion.
- 2071 _ _
Pues bien, que tenemos que hacer si queremos ordenar una tabla, por un
campo, Yy, dentro de ese campo, que se ordene también por otro campo.
 Pues, esto se hace, estando en una celda dentro de la tabla, yendo a la ficha
&2 datos, y, después haciendo clic en ordenar.
Cancelar

L\]_rj \2 Barrar

Filt E‘u‘nlvera aplicar
iltro

(11 _ Fecha Mat. [l Tipo vehiculo
{12 01/01/2011 Ordinaria

gﬁx‘;anzadas

Ordenar y filtrar



Obtenemos un cuadro de dialogo, donde tenemos que operar de la siguiente forma:

En ordenar por, debemos de seleccionar el campo por el que queremos ordenar, en este caso, vamos a elegir
combustible, ordenar segun valores, eso lo dejamos igual, y, el criterio de ordenacién, de la A a la Z, también lo
vamos a dejar igual.

|

l Ordenar ? >
-I— Agregar nivel . Eliminar nivel E@aniarnivel Dpciones... Mis datos tienen encabezadaos

f | Columna Cirdenar segun Criterio de ardenacian

{ | Ordenar por | comunidad w | Malores de celda iw | |AaZ w

Ahora, vamos a agregar un nivel, es decir, queremos ordenar por combustible, y, también al mismo tiempo, vy,
sin que este orden desaparezca, queremos ordenar por fecha de matriculacion, ordenar segun, y, criterios de
ordenacion, lo dejamos como esta.

Ordenar ? et
—|—5gregar nivel > Eliminar nivel E@Qmpiar nivel b Dpciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Crdenar segun Criterio de ardenacion
Ordenar por | comunidad w || |Walores de celda w| (AaZ e
Luego por Fecha Mat. { | |Valores de celda v De mas antiguos a mas recientes |-

Aceptamos, y, aqui tenemos el resultado.



Fecha Mat. Tipo vehiculo B Marca ﬂ Combustible n Provincia B comunidad
01/01/2011 Ordinaria VOLKSWAGEN Gasoleo Malaga Andalucia
03/01/20132 Ordinaria VOLKSWAGEM |Gi35cilen lAIicante_fAlacan Castilla y Leon
05/04/2013 Ordinaria VOLKSWAGEN Gasoleo Barcelona Catalunya
08/04/20132 Ordinaria YAMAHA Gasolina Cadiz Andalucia
20/05/2013  Wehiculo normal CASEIH Gasoleo Cdrdoba Andalucia
26/06/2013 Vehiculo especial JOHM DEERE Gasoleo Avila Castilla y Leon
04/08/2013  Vehiculo especial KUBOTA Gasoleo Lleida Catalunya
10/10/2013 Vehiculo especial P.J.RESTI Gasolina Ciudad Real Castilla y Leon
11/12/2013 Vehiculo especial RIGUAL Gasolina Lleida Catalunya
02/01/2014 Vehiculo especial YAMAHA Gasolina Granada Andalucia
05/01/2014 Ciclomotor PEUGEQT Gasolina Cadiz Andalucia
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