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INSTRUCCIONES PASO A PASO:

A continuacidn vamos a comparar dos tablas de datos, cada una cuenta con 1000 filasy 3
columnas, se corresponden con dos centros de trabajo distintos (Centro 1 y Centro 2). En
total cada centro tiene, por lo tanto, 3000 trabajadores.

Aunque no es estrictamente necesario las tablas de datos se encuentran en hojas distintas.

44 b b G Centro 2
Liste | & |

1. Vamos a establecer un nombre para cada una de las tablas de datos.

a) Lo primero que debemos hacer es seleccionar la tabla de datos sin tener en cuenta los rétulos,
nos situamos en la primera celda del Centro 1 (A2) mediante un clic izquierdo.

Grupo Tecnico Administrativo
iguel Angel Oe la Torre Pichel
Juan Carlos Sola Herrero

Maria Chaves Echarte

Grupo Auxiliar Administrativo
[l1ulidn Pastor Rodriguez

[Maria Aznar Viera

Maria Pilar Gallego Martinez

Grupo Comercial
Pablo Loring Donate
Mercedes Cortes Tomas
Anna Jlimenez Isac

g | |

b) A continuacién mantenemos presionada la tecla “mayusculas” , después presionamos dos veces
el “cursor derecho” y lo soltamos cuando hayamos seleccionado la primera fila.

Grupo Auxiliar Administrativo

lulian Pastor Rod rl'guez

Maria A&znar Viera

Grupo Comercial

iguel Angel De la Torre FriEhEI
3 Juan Carlos Sola Herrero

Mercedes Cortes Tomas

|ll

c) Por ultimo mantenemos presionada la tecla “Control” y “mayusculas” , después presionamos
una vez el “cursor hacia abajo”, ya hemos seleccionado el rango correspondiente a la primera
tabla (sin incluir los rétulos de columna).

A

B

C

484 | Jesis Gonzalez Victoria

Rafael Blas Doudou

Juana Medina Cruz

585 | Josefa Mayoral Abad

Daniel Fernandez lurado

Maria Angeles Acevedo Ruiz

%56  Francisco Manuel Sanz Lucas

Rocic Alvarez Zheng

José Maria Calvo Molinero

%97 David Lopez Pareja

Amparo Aparicio Andrés

Jesis Martin Salazar

G8R | Maria Agusti Soriano

Alberto Serenao Rodriguez

losé Manuel liménez Correa

%33 Manuela lllamola Martinez

Juan Antonic Saavedra Ruiz

Alberto Garatea Torres

1000 Carlos Paniagua Fernandez
—

Je=is Benavent Gonzalez

1001

Ana Soto Morales

d) A continuacidon vamos a establecer un nombre para esta tabla (o rango de datos).
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Seleccionaremos la ficha “Formulas”
finalmente un clic sobre la opcidn de “Definir nombre...”

, después desplegaremos el botén “Asignar nombre” y

Revisar

Farmulas Datos

Texto Fechay Blsqueday Matematicas y

B de funciones

Vista

ie 0 8 B 3

© haora~ referencia = trigonométricas = funciones =

Programador

.'-Elﬁsignar nombre|vl

Mas Administrador

23 Definir nombre...

de nombres

Aplicar nombres...

Mombres definidos

e) En el cuadro contextual que emerge estableceremos un nombre en el apartado correspondiente
“Nombre” (en este ejemplo “CENTRO1”) y después un clic sobre el botén “Aceptar”.

Nombre nuevo

Mombre: |CENTRO1
Arnbita: |Libr0 M
Comentario:

Hace referencia i | —centro 1'14a¢2:4C$1000

=

I Acepkar

I[ Cancelar ]

Ahora tendriamos que repetir la operacidn para la otra tabla de datos, le pondremos el nombre

de CENTRO2.

b)

Vamos a comprobar que trabajadores estdn incluidos simultdneamente en el Centro 1 y en el
Centro 2. Para ello utilizaremos el formato condicional y una férmula.

Seleccionamos la tabla de datos Centro 1 sin incluir los rétulos de columna, igual que hemos

hecho al principio.

1001

A B C
004 | lesus Gonzalez Victoria Rafael Blas Doudou Juana Medina Cruz
485 | Jozefa Mayoral Abad Daniel Fernandez Jurado Maria Angeles Acevedo Ruiz
%86 Francisco Manuel Sanz Lucas Rocio Alvarez Zheng José Maria Calvo Molinero
947 | David Lapez Pareja Amparo Aparicio Andrés lesds Martin Salazar
%88 Maria Agusti Soriano Alberto Sereno Rodriguez José Manuel Jimenez Correa
240 | Manuela lllamola Martinez Juan Antonio Saavedra Ruiz Alberto Garatea Torres
1000 |Carlos Paniagua Fernandez lesus Benavent Gonzalez Ana Soto Morales

Después un clic sobre la ficha “Inicio”,

condicional” y un clic sobre la opcién de “Nueva regla...”.

seguidamente desplegamos el botén “Formato




\¢" TE BAJASTE DE www.funcionarioseficientes.es

Recursos para trabgjos administrativos

Como comparar dos tablas de datos automaticamente en Excel 2007 y 2010

c)

4

& 5 :

Formato Dar formato Estilos de | Insg
ondicional =jcomo tabla~ celda -

Resaltar reglas de celdas [

Reglas superiores e inferiores *

e B gl

Barras de datos [

Escalas de color 4

:=1 Conjuntos de iconos »
[B] MNuevaregla

En el siguiente cuadro contextual que emerge haremos los siguiente:

e Seleccionamos el apartado de “Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar
formato”.

e Después escribiremos la férmula “=CONTAR.SI(CENTRO2;A2)>=1" en el apartado de
descripcién de regla.

e Seguidamente haremos un clic sobre el botén de “Formato...” para establecer un formato
para las celdas que cumplan la condicién de la férmula (fuente, bordes, etc).

e Finalmente un clic sobre el botén “Aceptar”.

Nueva regla de formato

Selecconar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

#» Aplicar formato dnicamente a las celdas gue contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores gue estén por encima o por debajo del promedio
#» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

# Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripdén de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:
|=CONTAR, STICENTROZ; AZ) ==1 [ﬁl

vista pmia: _ _mmato“‘
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La formula =CONTAR.SI(CENTRO2;A2)>=1 devolvera el valor “VERDADERO” si el contenido de
alguna celda del Centro 2 se repite una o mas veces en todas las celdas que tenemos
seleccionadas (Centro 1) ,empezando por la celda A2.

Aunque podremos personalizar mucho mds el formato de las celdas que cumplan la condicidn
establecida en la férmula, en este ejemplo Unicamente establecemos un color de relleno rojo
para dichas celdas.

Formato de celdas T E

|Nl£|mern || Fuente || Biordes I Relleno |

Calor de Fondos Calor de Trama:
Sin colar Automatico M
u EEE N Estilo de Trama:
]
O
|
HEN
AEEEEERENEENEN
FEEEEEEEEN
) EEEEN
l Efectos de rellena. .. ] [Més colores. ..
Muestra

l Aceptar I[ Cancelar l

Aqui tenemos los resultados, las celdas que se repiten en los dos centros aparecen con el
formato indicado.

A B
1 Grupo Tecnico Administrativo Grupo Auxiliar Administrativo Grupo Comercial
2 Julian Pastor Rodriguez Pablo Loring Donate
3 |luan Carlos Sola Herrero Maria Aznar Viera Mercedes Cortes Tomas
4 Maria Chaves Echarte Maria Pilar Gallego Martinez Anna liménez Isac
5 Maria Carmen Mufioz Pizarro Miguel Soriano Murga Juana Echeverria Escudero
& Daniel Higon Pumares Laura Gonzalez Martinez Manuel lza Hussain
7 Francisca Flaza Palazon Daniel Cerda Ripoll Salvador Lopez Fernandez
£ Maria Fernandez Mufioz Miguel Delgado Miekla Maria Carmen Susperregui Suarez
2 |Rafael Blanco Sanchez lose Antonio Ibarbia Rivas Silvia Cortes Diaz
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3.  Vamos a filtrar los resultados para no tener que recorrer las 1000 filas.

a) Primero activaremos el filtro, un clic sobre una celda de la tabla de datos.

A B
1 Grupo Técnico Administrativo Grupo Auxiliar Administrativo Grupo Comercial
2 Julian Pastor Rodriguez Pablo Loring Donate
3 |luan Carlos Sola Herrero Maria Aznar Viera Mercedes Cortes Tomas
4 Maria Chaves Echarte Maria Pilar Gallego Martinez Anna liménez Isac *

b) A continuacidn seleccionaremos la ficha “Inicio” , después desplegaremos el botdn “Ordenar y
filtrar” y finalmente un clic sobre la opcion de “Filtro”.

Buscary
seleccionar -

! ‘% Ordenarde &a Z

| i Crdenarde Za A
E drden personalizado...

7= Filtro |

- -

LAl BN

A C
1 Grupo Tecnico Administrativolld Grupo Auxiliar .-’-'-.-:In'l'lru'lstrat'r-.'n:ﬂ Grupo Comercial
2 Julian Pastor Rodriguez Pablo Loring Donate
3 |luan Carlos Sola Herrero Maria Aznar Viera Mercedes Cortes Tomas
4 Maria Chaves Echarte Maria Pilar Gallego Martinez Anna Jiménez Isac

c) Ahora desplegaremos el filtro de la primera columna de la izquierda “Grupo Técnico
Administrativo” (clic sobre la flecha) y seleccionaremos el apartado de “Ordenar por color->
Orden personalizado...”.
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& B
1 -l o
4| ordenardeAaz stor RDdrfgL:IEE Pablo L
zl Ond de7ah rrdejo Rodriguez Carmer
A flenarcesa nigc Moratinos Esteve Carmer
I v | Ordenar por color * | Ordenar por color de celda
T | Borrar filtro de "Grupo Técnico Adm... -
Filtrar por color 4 5in relleno
Filtros de texto r Orden personalizado...

d) A continuacién creamos un primer criterio de ordenacién para la columna “Grupo Técnico
Administrativo” consistente en un color de celda rojo. Después hacemos clic en el botdn de
“Agregar nivel” y vamos estableciendo otros.

Ordenar

I ““';1 Agregar nivel I[ ¥ Eliminar nivel ][ 123 Copiar nivel ” & | w | Opdones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar seqin Criterio de ordenadidn
Grupo Técnico Administll Color de celda ~ [ En la parte superior

| aceptar | [ cancelar

e) Cuando ya tenemos uno por cada columna haremos un clic izquierdo sobre el botén “Aceptar”.

Ordenar

';“'él Agreqgar nivel ][ 'X Eliminar nivel ] [ 23 Copiar nivel ”E v | Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna COrdenar segdn Criterio de ordenadon

Ordenar por |Grupo Técnico Administ| |Co|or de celda | !-.l;] |Er1 la parte superior |
Luego par |Grupo Auxiliar Administr| |Co|or de celda | l-.l;] |Er1 la parte superior |
Luego por |Grupo Comerdal | |Co|or de celda | l-.l;] |Er1 la parte superior |

| aceptar | | cancelar

Seguidamente vemos los resultados en la tabla de datos “CENTRO1”.
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Grupo Comercial
Pablo Laring Donate

Carmen Morey Lopez

Carmen Rivera Torner

Diego Abellan Rodriguer

lgnacio Ferrera Canut

José Antonio Pérez Juan

Pedra Tur Riera

Carlos Asensic Callis

Juan Tubau Rubira

Laura Carrasco Garre

Juan José Bernabé liménez
Concepcion Ros Pérez

Josep Cervera Ruiz

Maria Carmen Pérez Fernandez
José Serranc Salgado

Pablo Castro Avellaneda

Filar Solana Gonzalez

Manuel Gonzalez Gamez
Francisco Navarra Ruiz

1 Grupo Técnico Administrativof®l Grupo Auxiliar Administrative
2 Julian Pastor Rodriguesz

3 Adrian Verdejo Rodriguez

4 José Antonioc Moratinos Esteve
5 Daniel Suarez Fernandez

& |Earmen Montafio Pereda

7 Maria Angeles Manchon Gomez
B Sergio Arnaiz Cerron

9 Joan Rovira Carrillo

10 Sergio Arellanc Daniel

11 Maria Ampara Ying Cachafeiro

12 |Maria Aspuru Liafio

12 Maria Luisa Mufioz Criado

14 |Maria Concepcion Anson Martinez

15 |Fernando Castro lzquierdo

16 Jesus Rodriguez Gomez

17 |Pilar Roig Galvez

18 Dolores Gonzalez Jiménez

13 Pedro Herrero Zurdo

20 Mohammed Pérez Hernandez

21 |losé Antonio Mulero Torras Francisco Javier Ferres Bocanegra
22 Isabel Rodriguez Gonzélez Francisco Javier Rodriguez Melgos]
23 | José Amor Lobato Joaquin Sepulveda Narejos

24 |Sergio Siles Sufier David Ruiz De Castro

25 Manuela lllamola Martinez Juan Antonio Saavedra Ruiz

Por dltimo tendriamos que repetir las mismas operaciones anteriormente descritas para el
Centro 2, en su hoja correspondiente. Lo Unico que cambiaria seria la fdérmula
=CONTAR.SI(CENTRO1;A2)>=1 (ponemos CENTRO1, ya que lo compararia con lo que tendriamos
seleccionado —el Centro 2-).

Aqui vemos los resultados del Centro 2 (Unicamente cambia la posicion de algun trabajador)

(=T - N = (RN, R R TR O ]

10 Jose Manuel Murcia Fernandez

11 Francisco Gomez Forteza Raquel Aja Celada

12 José Antonic Maestro Mufiez Angel Bonal Puerta

13 Daniel Gonzalez Marin Josefa Mieto Espinola

14 |Javier Carchon Ros José Manuel Carracedo Jiménez
15 |Francisca Prieto Lopez Maria Gutiérrez Lopez

16 |David Chen Pérez Pablo Morato Dorado

17 Maria José Narvaez Pastor David Rincon Valencia

18 Silvia Signes Canto José Luis Roselld Romero
12 Alejandro Matos Morales José Vicente Lopez Delgado

20 Maria Dolores Gomez Rodriguez |Carlos Benito Jara

21 Manuela Bujan Balbuena Gonzalo Rodriguez Fernandez

22 |Daniel Criado Vera José Antonio Cabello Loaiza

23 José Antonio Marafion Terrazas  |Maria Angeles Castillo Sierra

24 |Francisco Peguerc Hall Alex Mogedas Luis

25 |Maria Benito Duarte Jose Morillo Velarde Callejo

-l

Grupo Técnico Administrativ

loan Olguin Reguena

liar Administrativo

Raman Vicente Corbalan

Maria Gherasim Mufioz Miguel Angel Santamarina Blanco

Enrique Sanchez Mancera Marta Delgado Calderdn

Maria Dolores Pons Ferrer José Luis Ferre Artigues

Elena Villarroel Rodriguez Manuel Quintana Cafiada

Oscar Rodriguez Lozano Ana Maria Sorribes Morales

Francisco Javier Caro Jiménez Carclina Panizo Benitez

Maria Burgos Vera
Francisco Javier Gomez Ferrer

MNuria Granados Calvo
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Esperamos haberos ayudado

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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