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Ordenar listas en Excel

En Excel puedes ordenar rápidamente una columna 
de datos utilizando los comandos Ordenar de A a Z y 
Ordenar de Z a A. Pero debes tener cuidado o de lo 
contrario solamente se ordenarán algunos de los 
datos.



Ordenar listas en Excel

Para ordenar datos seleccionamos la
columna que se desea organizar,  luego 
selecciono la Ficha Inicio y hacer clic en el
botón Ordenar y filtrar y seleccionar el 
comando Ordenar de A a Z para ordenar 
alfabéticamente o en caso de que sean 
datos numéricos ordenar del más pequeño 
al más grande. Si necesitas un 
ordenamiento del más grande al más 
pequeño deberás utilizar el comando 
Ordenar de Z a A
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Digitar estos datos y ordenar por una columna



Orden Personalizado

Debe seleccionar un rango de información y luego 
seleccionar Orden personalizado y ordenar según la 
necesidad. Realizar este ejercicio con el instructor.
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