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Hello!
Aquí aprenderás a trabajar las herramientas 

básicas de Excel.
Excel te permite realizar cálculos contables 

y financieros a través de gráficas, tablas, 
fórmulas, 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 características específicas.

¿Cómo se crea? A continuación encontrarás los pasos:

1. Selecciona las celdas a las que quieres agregar el formato y en la
pestaña Inicio, seleccionar Formato Condicional.

4



2. Ahora bien, debemos de leer y mirar que opciones se
ajustan más 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:
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3. Para conocer que reglas se han colocado, se da clic en la
OPCIÓN ADMINISTRAR REGLAS.

 Allí se puede observar que los 5 números superiores tienen
color de fuente y color de fondo Verde.

 Los mayores a 400 tienen el color y fondo Rojo.
 Entre 692 y 2011 tienen el color y fondo Amarillo.
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En esta opción 
también 

puedes agregar 
nuevas reglas, 

editar o 
eliminarlas. 
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Excel cuenta con unos formatos predeterminados.

◎ El primero son las BARRAS DE DATOS, allí se pueden observar
los rellenos con degradado que hay para representar el valor en
una celda. Entre más grande sea el numero, mas largo será su
relleno.
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El segundo son las ESCALAS DE COLOR, las cuales Excel
aplica un degradado de colores en ciertas celdas según su
rango.



10

El tercero son los CONJUNTOS DE ICONOS, en el cual se
agrega uno específico para celda en función de su valor.
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