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PASOS PARA FILTAR LA DATA ODK POR MUNICIPIO 

PASO 1  

ABRIR EL ARCHIVO EXCEL 

 

PASO 2 

UBICARNOS EN LA HOJA DONDE DICE DATA 

 

 

PASO 3 

COLOCAR EL CURSOR EN EL NUMERO 1 

 

 



 

PASO 4 

DAR CLICK SOBRE ESTA FILA, MANTENIENDO EL CURSOR EN EL NUMERO 1 

 

PASO 5 

BUSCAR EN LA PANTALLA EL ICONO DE FILTRAR 

 

PASO 6 

CLICK EN ORDENAR Y FILTRAR Y SE DESPLEGARA UN MENU CON LA PALABRA FILTRO, 

SELECCIONARLA 

 

DE UN CLICK 



PASO 7 

UNA VEZ DE CLICK SOBRE LA PALABRA FILTRO APARECERA ESTO EN SU PANTALLA, 

VERIFIQUE QUE SEA IGUAL AL DE LA FOTOGRAFIA 

NOTARA UNOS PEQUEÑOS TRIANGULOS INVERTIDOS. 

PASO 8 

SE UBICA EN LA CASILLA DONDE ESTAN TODOS LOS MUNICIPIOS  

 

DAR UN CLICK EN EL TRIANGULO INVERTIDO Y LES APARECERA EL NOMBRE DE 

TODOS LOS MUNICIPIOS 

 

 



PASO 9 

CLICK DONDE DICE SELECCIONAR TODO, Y SE DESAPARECERA LAS FLECHITAS 

NEGRAS, EN EL NOMBRE DE CADA MUNICIPIO, ESTAS ESTAN COLOCADAS EN LA 

PARTE IZQUIERDA DE CADA NOMBRE DE MUNICIPIO,  

 

LUEGO BUSCA SU MUNICIPIO Y DA CLICK EN EL CUADRITO UBICADO EN LA PARTE 

IZQUIERDA DEL NOMBRE DEL MUNICIPIO, Y LE DA ACEPTAR 

EN SU PANTALLA SE DESPLEGARA LA INFORMACION DEL MUNICIPIO QUE 

SELECCIONÓ

 



PASO 10 

SELECCIONAR Y COPIAR LOS DATOS DESDE LA COLUMNA A HASTA LA COLUMNA 

CO UBICADOS DE IZQUIERDA A DERECHA, ASI COMO TAMBIEN HASTA EL FINAL DE 

LOS DATOS QUE LE APAREZCA EN SU HOJA EXCEL 

ASEGURECE QUE SELECCIONO TODOS LOS DATOS  

PASO 11 

EN EL FORMATO EN BLANCO PARA EL REPORTE,  LO ABRE Y PEGA LO SELECCIONADO 

EN LA PRIMERA HOJA QUE 

DICE DATA 

 

 

 

 

PASO 12 

UNA VEZ QUE USTED HAGA EL PASO 11, AUTOMATICAMENTE SE LLENARAN LAS 

SIGUIENTES HOJAS CON INFORMACION, REVISE Y VERIFIQUE SI TODO ESTA BIEN 

 



 

PASO 13 

AHORA ES TIEMPO DE TRABAJAR EN LA HOJA NUMERO 5 QUE DICE ACCESO Y 

TRAYECTORIA 

 

USTED DEBERA UBICAR LOS CUADROS CON LA INFORMACION POR GRADO, ESTAN 

ORDENADOS DESDE PRIMERO DE PREBASICA A DUOCEDIMO GRADO.  

 

DONDE APARECE EL CUADRO EN BLANCO (MATRICULA SACE) ALLI DEBE ANOTAR 

LOS DATOS DE MATRICULA DEL NIVEL Y GRADO CORRESPONDIENTE 

 



AL HACERLO, NOTARA QUE CAMBIA LA ULTIMA CASILLA. 

PASO 13 

HAGA ESTO CON TODOS LOS NIVELES Y GRADOS, LUEGO PODAR ANALIZAR SU 

CONTEXTO. 

 

NOTA  

UTILICE LOS DATOS ESTADISTICOS SACE YA PROPORCIONADOS. 

 

 

 


