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La tabla siguiente muestra cómo se ordenan diferentes tipos de datos en orden ascen-
dente o descendente. 

Cómo filtrar filas

Puede ocultar las filas de una tabla que no contengan los valores que especifique. 

Para especificar criterios para las filas que desea mostrar:

1

Seleccione la tabla.

2

Haga clic en “Ordenar y filtrar” en la barra de herramientas o seleccione “Mostrar el 
panel Ordenar y filtrar” en el menú local de una pestaña de referencia.

3

Seleccione “Mostrar filas que coincidan con” y, a continuación, seleccione la columna 
que contenga los valores que desea utilizar para crear criterios de filtro.

4

Utilice los demás controles para definir el valor de columna para las filas que desea mostrar.

5

Si desea utilizar criterios de filtro adicionales, haga clic en + para definir los que desea 
añadir.

Si selecciona “en los n valores superiores” o “en los n valores inferiores”, se mostrarán todos 
los valores que coincidan con el valor n superior o inferior, que pueden ser más de n.

Si los criterios de filtro ocultan una fila nueva en blanco, no podrá añadir filas nuevas 
hasta que vuelva a definir el filtro.

Para dejar de filtrar las filas de la tabla, anule la sección de “Mostrar filas que coincidan con”.

Tipo de datos

Orden ascendente

Orden descendente

Texto

aA–zZ

Zz–Aa

Fechas

Año (el más antiguo en primer 
lugar), mes (enero en primer 
lugar) y, por último, día (1–31)

Año (el más reciente en primer 
lugar), mes (diciembre en pri-
mer lugar) y, por último, día (31–
1)

Números

–2, –1, 0, 1, etc.

1, 0, –1, –2, etc.

Celdas que contienen solo texto 
junto con celdas que contienen 
solo números

–2, –1, 0, 1, etc. y, a continua-
ción, aA–zZ

Zz–Aa, y después 1, 0, –1, –2, 
etc.

Celdas que contienen una mez-
cla de texto y números

Primero los valores que comien-
cen con números (1Z, 1z, A1, a1)

Primero los valores que comien-
cen con texto (A1, a1, 1A, 1z)

Celdas vacías

abajo

abajo

Booleano (VERDADERO, FALSO)

Bajo el texto y sobre una celda 
vacía

Antes del texto
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                 Marcas Más Populares
                                    	 Apple
	 Bissell
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	 Canon
	 Casio
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	 Craftsman
	 Dell
	 FRIGIDAIRE
	 Garmin
	 GE
	 HP
	 LG
	 Motorola
	 Nikon
	 Panasonic
	 Pioneer
	 Samsung
	 Sharp
	 SINGER
	 Sony
	 Whirlpool
	 Yamaha




                
                     Todas las marcas
                
            

        

        
            
                 Manuales populares
                    	Fitbit - Flex
	Nikon - D5000
	Nikon - D40
	Nikon - D3100
	Nikon - D90
	Nikon - D7000
	Nikon - D80
	Nikon - D3000
	HP - Officejet Pro 8600
	Canon - EOS 60D
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