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USO DE FILTROS

Los filtros son una herramienta que se utiliza para poder visualizar una informacion
mas detallada de toda la informacion que existe en una tabla. Ejemplo: una lista de
empleados visualizar los empleados que habitan solamente en la provincia de San
José, o visualizar los empleados que tienen un salario mayor a 500 mil, o

visualizar las personas que tiene menos de 30 afios, entre algunos ejemplos.

Creacién de Filtros

Principalmente existe tres formas diferentes de realizar filtros: filtro por seleccion,

filtro por formulario y filtro avanzado. A continuacion se describa cada uno de ellos.

Filtros por Seleccién

Es el filtro mas rapido y sencillo de realizar, permite realizar el filtro basandose en
los datos ya escritos en una tabla. La misma puede visualizar los datos
dependiendo del tipo de dato que posea el campo.

Para realizar un filtro por seleccion siga las siguientes instrucciones:

i. Abrir la tabla donde se desea realizar un filtro, para ello utilice el panel
de exploracion.
ii.  Utilice la pestafia inicio para encontrar las opciones de la elaboracion de

un filtro.
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iii.  Utllizando la tabla abierta, utilizar las flechas negras que se ubican

= Nuevo I Totales Al Y 07 Seleccion ~ @ %
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dentro del encabezado (titulos de los campos), y dando un clic se
muestra las opciones para realizar un filtro.

iv. Las cajas de check permite seleccionar cuales son los datos que por
medio se desea filtrar. Ejemplo valores iguales a 2500, o valores iguales
a maletin y pifiata. Solamente las cajas chequeadas son los datos que

se visualizaran.

&£ articulos
Codigo - | Articulo ~ | Categoria - Precio -~ Agregar nuevo campo
ART-123 MALETIN escolar 54,235, ‘EJ, Ordenar de menor a mayor
ART-246 PINATA fiesta $9,000. iJ{ Ordenar de mayor a menar
ART-369 BICICLETA juguetes $18,000. % | outa
ART-456 LAPICES escolar 52,497, — .
B Filtros de numeros L4 Es igual a...
ART-678 CUADERNO fiesta 52,500, -
ART-789 ROMPECABEZ/ juguetes $6,800. iSeleccionar toda] Lo esigual a..
* juguetes 40, (Vacias) Menar que...
52,497.04 Mayar que
$2,500.00
54,235.36 Entre...
56,300.00
£9,000.00
518,000.00
[ Aceptar ] [ Cancelar
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v. Entrando desde el encabezado y con el uso de la flecha negra, buscar la
opcion de filtros de numeros o filtros de texto, dependiendo del tipo de

campo que pertenezca el campo a filtrar.

£ Articulos
Codigo -~ Articulo - Categoria - Precio - |Agregar nuevo campo
ART-123 MALETIN |4 | Ordenardepaz
ART-246 PINATA 2] Ordenardezah
ART-369 BICICLETA
ART-456 LAPICES -
Filtros de texto L4 Esigual a...
ART-678 CUADERNO -
ART-789 ROMPECABE (Seleccionar todo) Ho e fguala..
o (Vacias} Empieza par...
bicicleta Mo comienza por.
CUADERNO )
|apices LContiene..,
maletin Mo contiene...
pifiata Termina con...

rompecabezas

Mo termina en...

[ Aceptar ] [ Cancelar

vi. En el caso de un campo tipo texto permite mostrar datos que sean
iguales a un valor, Ejemplo: igual a maletin, en tal caso muestre los
datos que su articulo se llame maletin, y el resto se oculta. También
puede utilizar criterios como no es igual, comienza, contiene, termina, no

termina, entre algunos.

vii. En el caso de un campo tipo numérico, fecha o hora, se utiliza
condiciones como mayor que, menor que, igual a, no es igual a, o entre.
En este dltimo caso el entre permite filtrar la informacién que se

encuentren entre dos valores digitados por el usuario.

Uso de Filtros
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B Articulos
Codigo - | Articulo - | Categoria - Precio - Agregar nuevo campo
ART-123 MALETIMN escalar $4,235.36
ART-246 PINATA fiesta £9,000.00
ART-365 BICICLETA juguetes $18,000.00
ART-456 LAPICES escolar $2,497.04
ART-678 CUADERMNO fiesta $2,500.00
ART-789 ROMPECABEZ! juguetes $6,800.00
* juguetes 50.00

Entre nimeros

L Aceptar ] ’_ Cancelar ]
viii.  Otra manera de realizar los filtros es seleccionando alguna columna o

colocandose dentro de algun valor a filtrar.

ix. Entrar a la pestafia inicio y dar un clic en la opcién de filtro de seleccion.

‘%l N r ‘(j Seleccion @zi Eﬁ EE;‘ Reemplazar

g Igual a "MALETIN =Ira~

A Filtro mbiar Buscar .

w7 Mo esigual a “MALETIN' itanas ~ L Seleccionar =
Orde Contiene "MALETIN' Buscar

Mo contiene "MALETIM®

x.  Contiene los criterios los cuales se utilizan en un filtro de selecciéon, una
diferencia es que desde la pestafa inicio, se muestra el filtro basandose
directamente en el dato seleccionado inicialmente.

Uso de Filtros
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Herramientas de tabla | Microsoft Access

xternos Herramientas de base de datos Hoja de datos /—\

-l . |§ = §| |§§ gEH o | ”@ =i Muevo ;Totales ‘it ;i/ Seleccion ~ Ig:i
- =8 Guardar Revision ortografica | % / Igual a 515,000.00
5[4 /|22 ||| = (EZ S o] || Am=" | % eiminar - B mas - ol A Do &s igual a 51,000.00
Fuente T || Texto enriguecido Registros Menor o igual que §18,000.00
A articulos Mayor o igual que $18,000,00
— ~ - 5 Entre...
Codigo - | Articulo - | Categoria - Precio - Agregar nuevo campo
ART-123 MALETIN escolar 54,235.36
ART-246 PINATA fiesta $9,000.00
ART-369 BICICLETA juguetes $18,000.00
ART-436 LAPICES escolar 2,497 .04
ART-678 CUADERNO fiesta $2,500.00
ART-739 ROMPECABEZ{ juguetes $6,800.00
#* juguetes $0.00

xi. Al dar clic en el criterio a filtrar, automéaticamente se muestra el filtro
realizado dentro de la tabla.
xii.  Para eliminar un filtro utilizar la opcién de borrar todos los filtros, ubicado

en la pestafia inicio, y la categoria de filtros y la opcion de Avanzado.

EBorrar todos los filtros

Aplicar filtro u ardenar

Filtro avanzado/Crdenar...

BE

P X

xiii. ~ Otra manera de eliminar filtros es utilizando la opcién de alternar filtro,
ubicado en la pestafia inicio, categoria de filtros, y la opcion de alternar
filtro. Tome en cuenta que la opcién no desactiva totalmente como la

opcion de borrar todos los filtros, sino que solamente alterna la

Uso de Filtros
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informacion entre la informacion general de la tabla y el dltimo filtro
utilizado y viceversa.

CJrdenary

xiv. Si desea ordenar la informacién filtrada, utilizar las opciones de
ordenamiento ascendente y descendente, que se ubican dentro de la
pestafia inicio y en la categoria de ordenar y filtrar. Tome en cuenta

gue la opcion de ordenamiento también puede utilizarla sin utilizar
filtros.

Ordenar
Ascendentemente

”“l;;’ seleccion
?.jmranzadas v

[? Alternar filtre
Crdenary filtrar

Ordenar
Descendentemente

Borrar ordenamientos

iltro

utilizados
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Filtros por Formulario
En este tipo de filtro ayuda a realizar criterios mas personalizados a cada campo

gue se requiera crear un filtro.

Para realizar un filtro por formulario siga las

siguientes instrucciones:

W7 Seleccién - [

. ol B
i. Abrir la tabla donde se desea J %
V3 Avanzadas *]

war

[ "9

FiH 1

realizar un filtro, para ello utilice el

panel de exploracion.
. 3 .. | Filtro por formulario .
i.  Utilice la pestafia inicio,
;‘;E Aplicar filtro u ordenar

seleccionar la categoria de filtros y

dentro la opcién de Avanzado y

“nfl a

E"E.? Filtro avanzadao/Crdenar...
¥
=

Filtro por formulario

ﬂ suardar como consulta

iii.  Dentro de la tabla abierta los datos
de la misma se ocultan vy S
solamente dejara el encabezado y X | Borrar cuadricula
una fila para personalizado el filtro, S| Cerra
en base a criterios.
£ Articulos: Filtro por formulario
Codigo Articulo Categoria Precio

CUADERMO
lapices
maletin

pifiata
rompecabezas
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iv. Para realiza un filtro basandose en un criterio que sea igual a algun
valor, de un clic en la flecha del campo que desea realizar el filtro y
escoja una opcién. Ejemplo buscar valores iguales a cuaderno.

v. Si desea realizar un filtro mas personalizado, escriba el criterio del
campo que desea filtrar. Ejemplo buscar precio mayores a 5000

(>5000), también articulos que inicien con la letra M, (M*).

B4 Articulos: Filtro por formulario

Codigo Articulo Categoria Precio

=5000] %

vi. Para ejecutar el filtro, seleccionar la opcion de Alternar filtro, ubicado en
la pestafa inicio y en la categoria de filtros.
vii.  Puede guardar el filtro realizado, para hacerlo realizar los siguientes
pasos:
e Visualizar el filtro en modo de vista de filtro de
formulario.
e Ultilizar la opcidon guardar ubicado en la barra rapida.
e Colocar un nombre y elija aceptar.
e Tome en cuenta que todo filtro guardado, se guarda

como una consulta.

Nota: Para saber un poco mas del uso de criterios, visualizar en este manual el

apartado de consultas de seleccion y el uso de criterios.

’ . Uso de Filtros
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Filtros Avanzados

En este tipo de filtro ayuda a realizar criterios mas avanzados y personalizados a

cada campo que se requiera crear un filtro. Puede utilizar uno o varios campos y

cada uno agregarle un criterio que ayude a filtrar la informacion de una tabla. Para

realizar un filtro avanzado siga las siguientes instrucciones:

Abrir la tabla donde se desea realizar un
filtro, para ello utlice el panel de
exploracion.

Utilice la pestafia inicio, seleccionar la
categoria de filtros y dentro la opcion de
Avanzado y Filtro avanzado.

Se muestra una nueva ventana, la cual
permite agregar los campos que se desean
realizar un filtro. Para agregar campos a la
zona de consulta, encima del nombre dar

un doble clic.

Uso de Filtros
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Ly »

iv.  Utilizar en la zona de consulta la opcion de orden, si desea ordenar el
resultado del filtro, por medio de un ordenamiento ascendente o
descendentemente.

v. Utilizar en la zona de consulta la opcion de criterios, si desea agregar
algun tipo de criterio que ayuda a filtrar la informaciéon por medio de los
campos agregados. Tome en cuenta que el criterio a utilizar puede ser
amplio y personalizado. Ejemplo:

e Precios mayores a 5000 (>5000)
e Articulos iguales a maletin (=maletin)

e Fechas menores a junio (<01/06/2009)

vi. Para ejecutar el filtro, seleccionar la opcion de Alternar filtro, ubicado en
la pestafia inicio y en la categoria de filtros.
vii.  Puede guardar el filtro realizado, para hacerlo realizar los siguientes
pasos:
e Visualizar el filtro en modo de filtro avanzado.

e Utilizar la opcion guardar ubicado en la barra rapida.
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e Colocar un nombre y elija aceptar.
e Tome en cuenta que todo filtro guardado, se guarda

Ccomo una consulta.

Nota: Para saber un poco mas del uso de criterios, visualizar en este manual el

apartado de consultas de seleccion y el uso de criterios.
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