Capacitacion de Excel

Excel N°2: FUNCION ORDENAR

¢ Nombre Funcién: Ordenar
¢ Utilidad: Ordena datos segun criterio escogido.
e Ubicacion:
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1. Seleccionar el rango de datos que se quiere ordenar Ordenar |

(incluida la fila de encabezamiento, o sea, la que
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contiene los nombres de los campos de datos).

2. Hacer clic en el Menii Datos = Ordenar... Carrera *| @ ascendents
3. Para ocuparla hay que desplegar el ment Ordenar T— " Descendente
por y seleccionar la columna que se va a ocupar para
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4. Cuando los datos ya hayan sido ordenados por la " N
columna seleccionada anteriormente, también se
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puede re-ordenar las filas de datos que sean iguales

para efectos del ordenamiento anterior. Por ejemplo,

si ya se ordend por carrera, se puede re-ordenar por edad, para asi los de la misma carrera
tenerlos ordenados por edad. Esto se hace desplegando el menu Luego por y seleccionando

el nuevo criterio de ordenamiento.
5. Lo anterior (punto 4) también se puede hacer por tercera vez.

Cualquier duda, escribanme por e-mail a rmujica@cruzydavila.cl




Capacitacion de Excel por Rodrigo Mujica B.

e Datos Importantes:

1. Se puede llamar desde los botones en la barra de
herramientas. La columna con respecto a la cual Datﬂmi —
se ordena, corresponderd a la de la celda de L @ 4l 2| ﬁﬁo - i
inicio de la seleccion (en blanco).

2. Ordena sdlo los datos seleccionados. Los datos
que quedan fuera del rango seleccionado no son
ordenados.
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Tarea:

Pregunta: Ordene la lista de datos detallada en la planilla 02ejemplo.xls, para que muestre a
todas las personas ordenadas por carrera en orden alfabético ascendente. Ademds haga que
muestre los de la misma carrera ordenados por antigiiedad en la empresa (de mas antiguo a
mas nuevo), y en tercera instancia haga que los que calzan en carrera y antigiiedad sean
ordenados alfabéticamente por nombre.

Envie su respuesta (Archivo ordenado) por e-mail a la casilla rmujica@cruzydavila.cl
Se reciben respuestas hasta el viernes 29 de Abril.

Cualquier duda, escribanme por e-mail a rmujica@cruzydavila.cl




