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Filtrar información en Excel 2003 
 
Una hoja de cálculo es un tipo de documento que permite cargar, visualizar y manipular de diversas 
maneras, información de tipo numérico y alfanumérico.  

FILTRAR significa visualizar dentro de una serie de datos contenidos en una tabla, solamente aquellas 
filas que contienen la información de interés, ocultando todas aquellas filas con los datos que no 
reúnen las condiciones del filtrado. 

El filtrado NO BORRA información, solamente la mantiene oculta hasta que se desactiven los filtros 
utilizados. 

El archivo Excel con la lista de alumnos proveniente de la intranet de la FaCENA, tiene activada por 
defecto la función de filtrado para las columnas de Carrera y Asignatura. 

En el encabezado de la fila de títulos, a la derecha de Carrera y de Asignatura se observa un cuadrito 

con una punta de flecha apuntando hacia abajo  (marcados dentro de un círculo rojo en la imagen 
siguiente).  

 

 

Si hace clic en uno de esos cuadritos, por ejemplo, el que está en Asignatura, aparecerá desplegada 
una lista ordenada alfabéticamente con todas las Asignaturas que contiene dicha columna. 

 

 

 

Si desea ver solamente aquellos alumnos que se inscribieron al cursado de Álgebra y Geometría 
Analítica, ocultando la visualización de las restantes asignaturas, deberá seleccionar Algebra y 
Geometría Analítica en el cuadro desplegado y pulsar el botón del ratón sobre ella. 
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El resultado es el siguiente: 

 
 

Aparece desplegada la lista de alumnos que estén inscriptos en dicha asignatura, ocultándose (no 
borrándose) los de las restantes asignaturas. El número de fila aparece en color azul, señalando que 
hay otras líneas ocultas. 

Si además desea disponer de la lista de alumnos de Algebra y Geometría Analítica, pero solamente 
con los alumnos del Profesorado en Física, se realiza el procedimiento similar al comentado para el 
caso de la Asignatura, pero seleccionando la Carrera señalada en la lista desplegable de Carrera. 
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Quedando como resultado: 

 
 
Si desea trabajar exclusivamente con los alumnos de esta lista, puede seleccionar y copiar las filas, y 
luego pegarlas en otra planilla de cálculo. 
 
Recuerde, que ante cualquier consulta, puede dirigirse a su Secretario de Departamento 
Pedagógico para que el mismo le de las indicaciones necesarias sobre su problema particular. 
 
Si desea conocer más sobre el uso de la planilla de cálculo Excel, puede ingresar a los siguientes 
enlaces: 
 
Para Excel 2003:  

http://www.aulaclic.es/excel2003/index.htm 

 

Para Excel 2007:  

http://www.aulaclic.es/excel2007/index.htm 

 

Para Excel 2010:  

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm 

http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_excel_2010/introduccion_a_excel_2010/1.do 

 
 


