DIA #1 JORNADA DE EXCEL

CON INGE FRANCISCO

La Magia de los Formatos Condicionales

Gracias por tener el compromiso de dar tus primeros pasos para

convertirte en un Dominador de Microsoft Excel.

4goacademy.com “ ’




Introduccion a Formatos Condicionales

Excel sirve para presentar datos de manera profesional. Los formatos condicionales permiten
destacar informacion importante.
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¢, Donde encontrar el Formato Condicional?
El boton de “Formato Condicional” se encuentra en la pestafia de “Inicio”. No importa la version de
Excel que tengas, siempre lo encontraras ahi.
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Reglas para Resaltar Celdas

¢, Qué son?

Permiten resaltar celdas segun criterios especificos.

¢, Coémo interpretarlas?

Es crucial entender las leyendas y mensajes en Excel
a problemas.
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Tipos de Reglas

« Es mayor que: Formatea celdas con valores mayores a un namero dado.

« Es menor que: Formatea celdas con valores menores a un numero dado.

. Esta entre: Formatea celdas con valores dentro de un rango especifico.

. Esigual a: Formatea celdas con valores exactamente iguales a un numero dado.
. Texto que contiene: Formatea celdas que contengan un texto especifico.

. Una fecha: Para valores de fecha.

. Valores duplicados: Identifica y formatea valores duplicados en una seleccion.

Aplicando Formatos a Valores Numeéricos

Paso 1: Seleccionar la Columna
Selecciona la columna a la que deseas aplicar el formato.
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Paso 2: Acceder a Formato Condicional
Ve a “Formato condicional” > “Reglas para resaltar celdas”.
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Paso 3: Definir la Regla
Elige una regla (ej., “Es mayor que”) y define el valor.
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Paso 4. Personalizar el Formato
Selecciona un formato predefinido o crea uno personalizado.
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Ejemplo: Resaltar Ventas Mayores a 50

1. Selecciona la columna de ventas.
2. “Formato condicional” > “Reglas para resaltar celdas” > “
3. Introduce el valor “50”.

4. Elige un formato (ej., “Relleno verde”).

Es mayor que”.
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Resaltar Ventas Menores a 5

1. Selecciona la columna de ventas.
2. “Formato condicional” > “Reglas para resaltar celdas” > “Es menor que”.
3. Introduce el valor “5”.

4. Elige un formato (ej., “Relleno rojo”).
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Resaltar Ventas entre 30 y 40

1. Selecciona la columna de ventas.
2. “Formato condicional” > “Reglas para resaltar celdas” > “Entre”.
3. Introduce los valores “30” y “40”.

4. Elige un formato (ej., “Relleno anaranjado”).
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Filtrar por Color

Paso 1: Clic Derecho en la Celda
Haz clic derecho sobre una celda con el color deseado.
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Paso 2: Filtrar
Selecciona “Filtrar” > “Filtrar por color de la celda seleccionada”.
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Texto que Contiene

¢ Para qué sirve?

Aplica formato a celdas que contengan un texto especifico.

Ejemplo: Resaltar Pagos con “Transferencia”

1
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3
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Valores Superiores e Inferiores

. Selecciona la columna de formas de pago.
. “Formato condicional” > “Reglas para resaltar celdas” > “Texto que contiene”.
. Introduce el texto “Transferencia”.

. Elige un formato (ej., “Relleno verde”).

¢ Para qué sirven?

Identifican y formatean datos numéricos superiores o inferiores.

Ejemplo: Resaltar los 5 Valores Superiores

1. Selecciona la columna de precios.

2. “Formato condicional” > “Reglas para valores superiores e inferiores” > “10 superiores”.

3. Modifica a “5 superiores”.

4. Elige un formato.
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Semaéaforizacion con iconos

¢, Qué es?
Utiliza iconos para representar valores en un rango.

Paso 1: Seleccionar la Columna

Selecciona la columna a la que deseas aplicar los iconos.
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Paso 2: Insertar Conjunto de iconos
“Formato condicional” > “Conjunto de iconos”.
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Paso 3. Administrar y Editar Reglas
“Formato condicional” > “Administrar reglas” > “Editar regla”
iconos. Cambia el tipo a “NUmero” y ajusta los valores.
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Escalas de Color

¢, Qué son?
Aplican un gradiente de color a las celdas segun sus valores.
¢, Coémo aplicar?

1. Selecciona la columna.
2. “Formato condicional” > “Escala de color”.

3. Elige una escala predefinida o personaliza los colores.
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Barras de Progreso

¢, Qué son?

Insertan barras dentro de las celdas, representando visualmente su valor.

¢, Como aplicar?

1. Selecciona la columna con datos porcentuales.
2. “Formato condicional” > “Barra de datos”.

3. Elige un estilo de relleno (degradado o sélido).

Ventas

Formuilas ™

Formato con Formulas

¢, Donde encontrar?

¢

“Formato condicional” > “Nueva regla” > “Utilizar una férmula que determine las celdas para aplicar

el formato”.
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¢, Coémo funciona?
Excel aplica el formato si la féormula es verdadera.
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Ejemplo: Resaltar Formas de Pago

Paso 1: Crear Lista Desplegable

En una celda (ej., N1), crea una lista desplegable con las formas de pago.

“Datos” > “Validacion de datos”.
Permitir: “Lista”.

Origen: Selecciona las celdas con las formas de pago o escribelas separadas por punto y coma
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Paso 2: Aplicar Nueva Regla

1. Selecciona las celdas a formatear.
2. “Formato condicional” > “Nueva regla” > “Utilizar una férmula”.

3. Introduce la formula: =$N$1=C2 (ajusta las referencias de celda). Quitar el signo de dolar en el
numero para que excel haga el trabajo hacia abajo y lo compare.
4GO

4. Define el formato.
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