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Hello!

Aqui aprenderas a trabajar las herramientas
basicas de Excel.

Excel te permite realizar calculos contables
y financieros a traveés de graficas, tablas,
férmulas, entre otras.
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Un FORMATO CONDICIONAL es una herramienta que ayuda a
identificar a un grupo de celdas en base a otra. Es decir, que se puede
a través de diferentes patrones aplicar un color de relleno o un tipo de
fuente diferente a celdas que cumplan con caracteristicas especificas.

¢Cémo se crea? A continuacion encontraras los pasos:

1. Selecciona las celdas a las que quieres agregar el formato y en la

pestafia Inicio, seleccionar Formato Condicional.
//’ \\
» S
» N
. S
4 \\ Archivo nicio Insertar Uiseno de pagina Formulas vatos Kewvisar Vista v jUue desea hacer!
\ _ [==]
\\ T - Calibri S - AN S == ®-  EFAustartedo General - ") 7 &
\‘ Pegar - NKsS-H- H-A- === e=3= [ECombinarycentrar ~ | $ - % 000 | %8 8 Formato  Dar formato Estilosde  Inserts
. condicional = wggo tabla = celda~ -
\ Portapapeles Fuente [ Alineacidn [F1 Nimero [ L_|
1 Resaltar reglas de c@ 3
: c9 2 e || =B9*2 &l
1 T Reglas superiores e inferiores
0 A B C D E F G H
[ 1 |clupap ENERO FEBRERO _ |MARZO ABRIL MAYO JUNIO
2 |colombia 223 446 1338 524,4 1248,8) 669 Barras de datos 4
3 |Londres 445 890 2670 1246 2492 1335
4 |pera 110 220 560 308 516 330 [:] Escalas de color »
5 |Argentina 345 690 2070| 966 1932 1035
6 |Brasil 120 240 720 336 672 360 Conjuntos de iconos K
7 |chile 76 152 456 212,8] 425,6) 228
8 |Holanda 32 64 192 89,6 179,2 96 Bl Nueva regla...
9 |canads 45, 30 270 126 252 135 B Bomar reglas \
10 |Venezuela 57 134 402 187,6) 3752 201 [ Administarreglas..
11 [Ecuador 45 50 270 126 252 135
12 |Francia 89 178 534 243,2 498,4] 267
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/2. Ahora bien, debemos de leer y mirar que opciones se
4 ajustan mas a lo que necesitamos. Por ejemplo, las
primeras opciones son Resaltar REGLAS DE CELDAS Y
RESALTAR SUPERIORES E INFERIORES. En este caso, se
hizo lo siguiente:

% Calibri ARV S
By~

ar v NKS- H- &'A' Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

== Combmarycentrar - 0§ - % oo LD

condicional * como tabla~  celda~ @ © ©
papeles & Fuente 1 Alineacion [l Nimero v
P | Resaltarreglas de celdas Eﬂ B
& L mayor que...

v F || ClUDAD

Reglas superiores e inferiores » Es menor que...

,” AN P& Barras de datos » E Entre...
Y Cm =11
,/ N
' N
" 1 E Escalas de color » El Esigual a...
\ 1
\ / =
\ Conjuntos de i | [ Text ti
’ H:=- Conjuntos de iconos Texto que contiene...
\\\ J He=H
~ ,/
e - [E] Nueva regla.. Una fecha...
E? Borrarreglas » e
[E Administrar reglas... EEE Duplicar valores...
Mas reglas...
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3. Para conocer que reglas se han colocado, se da clic en la
OPCION ADMINISTRAR REGLAS.

U Alli se puede observar que los 5 numeros superiores tienen
color de fuentey color de fondo Verde.

U Los mayores a 400 tienen el color y fondo Rojo.

U Entre 692y 2011 tienen el color y fondo Amarillo.

Administrador de reglas de formate condicienales

Mostrar reglas de formato para: | Sgjecdidn actual il

(2] Mueva regla... [ 7 Editar regla,.. < Eliminar regla - En esta Opcién
Regla (aplicada en el orden mostrada)  Formato Se aplica a Detener si es verdad tamblén
5 superiar AaBbCcYyZz =5A51:56512 3 puedes agregar
, _ nuevas reglas,
El valor de celda esta comprendi... AaBbCcYyZz =5A51:5G512 .
editaro
Valor de celda = 400 AEBbCCWZZ =3A51:5G5812 7] eliminarlas

Cerrar Aplicar
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Excel cuenta con unos formatos predeterminados.

El primero son las BARRAS DE DATOS, alli se pueden observar

los rellenos con degradado que hay para representar el valor en
una celda. Entre mas grande sea el numero, mas largo sera su

Archivo LTS Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Iniciar sesién ‘;j_l
LI o olE= = -.. R DE:‘lx 2 X Autosuma - A,
Calibri M A A T == - [=¢ Ajustar texto General A " D . Ill Y
D By - & ) 53 EE' mReHanar' Z
Pegar < ombinary centrar + | § + 9 00 48 88 Formato  Darformato Estiles de  Insertar Eliminar Formato 45 ) Ordenary  Buscar
_______ - condicional * comotabla~ celda~ M - - A Boirar filtrar~  selecciona
P S~ - Portapapeles & Fuente M Alineacidn M Nimero IFl Celdas Modificar
o= So Resaltar reglas de celdas
P S
P R Al - I CIUDAD
’
N . L
R \\ A B c | D £ | P G H Reglas superiores e inferiores » , L M N ,
\
1 [CIUDAD ENERQ FEBRERQ ‘MARZO [ABRIL ‘MAVD JUNIO
\ Relleno degradado
% 2 |colombia__ || 223 | a6l | 1338 | e244f 12438 | 669 Barras D
\ 3londres ] ass]l | 8% 1260 24sp[IE | 1335
| 4 [Perd 110] 220 | 308 | g6 330 [:] Escalas de color ’
1 5 |Argentina 345 630] 2070 3661 1632 1035 D Barra de datos verde
I Agrega una barra de datos coloreada para
6 |Brasil 120 240 672 360 i i Jreg P
g m_SI L Conjuntos de iconos ' Relleno| representar el valor en una celda. Cuando
'I 7 |Chile 76 152 456 2128 425.8 228 mayor sea &l valor, més larga seré la barra,
' 8 |Holanda 32 54/ 192 gagl 1792 £ B Nueva regla.. -
9 |canadd 45 sof] 270) 126(] 252 135 B3 Bonarreglas N
10 |Venezuela 67 134 a02]  1s76[|  37sz] 201 ER T r— .
11 |Ecuador a5 g0l 270 126] 252 135
12 |Frandia 89 178 534 249,2 498,4 267 Mas reglas..
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El segundo son las ESCALAS DE COLOR, las cuales Excel ( ‘.
i aplica un degradado de colores en ciertas celdas segun su
rango.

Dotos  Revisar Iniciar sesién  §. Compartir

Vista #Qu

Archivo [T Insertar epigina  Formulas

L] s v = o €= .
&% Calibri Mo AR T = %Ajustarta\‘to General - EE 74 Eﬂ e % 2. Autosumz AY p
B - = Rellenar - z
Pegar ” NKS-H- H- A- = = Combinary centrar = § = % w0 4 &3 Fom_\atn Darformate Estilosde  Insertar Eliminar Formato Bz rdenary Bus.:ary
< condicional * como tabla - celda~ @ @ @ Lt filtrar - seleccionar~
Portapapeles & Fuente 1 Alineacién 1 Nimero 1 Celdas Maodificar A~
Resaltar reglas de celdas L
Al | & | ClUDAD
B BN Reglas superiores e inferiores »
, . N R ‘ A B C D E F G H g superiores e infernores I_ M N 0
L, AN CIUDAD ENERC FEBRERO MARZO ABRIL MAYOD JUNIO
. N Colombia 223 445 24,4 1248,3 Barras de datos ’
1 | 3 Londres 890 1246
| ! Pe 200 660] 308 616, Escalas de color y ‘
" / Argentina 690 966 1932]
\ ’ E =
e - ’ Brasil 240 720 336 : Conjuntos de iconos 4 E Escala de colores verde, blanco y rojo
S----7 dis Aplica un degradado de color en un rango de
Holanda El Nueva regla. = celdas. El color indica dande va el valor de
£} Borar reglas | cada celda en diche rango.
Venezuela 402 187,6 375,2 201 _ bas reglas.
E Administrar reglas... i
1 |Ecuador 270 126 252 135
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El tercero son los CONJUNTOS DE ICONQOS, en el cual se

agrega uno especifico para celda en funcion de su valor.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Iniciar sesion

o X : - o= = - e fd | STy o )

D Calibii n o< K A - EAjustarterto General Fl L:) & EX [ T A d (]
Pegar NKS- M- &-pa- = Combi A . o4 oo &3 g3 Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenary  Busc

- * - L Bty et $ 3% e ondicional » comotabla~ celda~ - - & Borrar~ filtrar = seleccid
Portapapeles Fuente [F] Alineacién I Nimero [F] Rewlta s ” Celdas Madificar

<) Resaltar reg e celdas 3
Al 2 S || cupap
+ . R
n n % B z 5 % . Reglas superiores e inferiores » N o o |

1 |CIUDAD ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
2 [colombia | 2238 446|) 1333)) 6244|0) 124230 669 Barras de datos r
3 Londres [x] 4450 250/@ 2670|0) 1246/ 2492|0) 1235
4 Peri [x] 110/ 220|@ 560|) 3088 6166 330] [:] Escalas de color
5 Argentina | 245/0) 650[0) 2070|0) 966/@ 1932|0) 1035 Direccional
6 Brasil [x] 12000 240/0 720/ 326/ 672/0 360 i e T
7 Chile [x] 750 152/ 256/ 2128/ 42560 228 P rANY
2 Holanda [x] 2210 54| 192|0) 25,6/ 175,2/0 96 E Nueva regla... v
o [Canadd (x] 5@ 20|@ 270/0 126/ 252|@ 135 B3 Borrar reglas , AW rADNY
10 Venezuela | 670 134/ 202/ 1876/ 375210 201 B} Administir regios. hADI N
11 |Ecuador [x] 150 20| 270/ 126/ 252/ 135 Formas
12 |Francia [x] 890 178/ 534/  2492|@  498,40 267
13 eoe (o]e] |
14| oL® (JoX J |
is | e0oe
3] Indicadores
17
=l 208 vix
19 > F 3 simbolos (en circulo)
=1 Valor  permite elegir un conjunte de icones para
21 representar los valores de las celdas
22 w1 seleccionadas.
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