NOTA:
Tomar apuntes en el cuaderno, hacer los ejemplos el paso a paso del documento y los ejercicios 1y
2 que se encuentran en la parte final del documento.

Formato condicional

El formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de una
condicion (o criterios). Puede usar formato condicional para resaltar celdas que contienen
valores que cumplen cierta condicion.

Si las condiciones dadas en el formato condicional son verdaderas este aplicara el formato
a la celda o rango de celdas. Si son falsas, la celda o el rango de celdas no recibiran el
formato establecido.

Formato condicional con analisis rapido

Puedes usar el andlisis rapido para aplicar formato condicional a los datos de un rango de
celdas o una tabla de Excel. No obstante, debes tener en cuenta que esta opcién no esta
disponible en algunas versiones de Excel.

e Para aplicar el formato condicional solo debes seleccionar los datos y en la
esquina inferior derecha de la seleccion aparecera un boton (Andlisis rapido).

e Haga clic en el boton de analisis rapido o también puedes presionar las teclas CTRL
+Q

e Aparecera una ventana emergente. En la opcibn Formato podra visualizar las
diferentes opciones y hacer clic en el formato que desee aplicar. Las opciones que
se visualicen dependen de los datos que hayas seleccionado.

—

[FORMATO! GRAFICOS TOTALES TABLAS  MINIGRAFICOS

)y

> "

Barras de Escala de,, Conjunto Mayor que 105 Barrar
datos color FI-—:'- iconos superior  formato
-

El formato condicional usa reglas para resaltar datos interesantes

e Si aparece un cuadro de didlogo “Texto que contiene” debera escribir el
formato condicional que desea aplicar y hacer clic en Aceptar

Aplicar formato condicional con escala de colores

Nos ayuda a comprender la variacién y la distribucién que existen en los datos. Asi como
validar tendencias o comportamientos de ciertas actividades, ya que nos permiten comparar
un rango de celdas usando una grabacién de colores o mapa de color

e Para aplicar el formato condicional seleccionamos nuestra tabla como se muestra
en la imagen anterior, vamos a ir la pestafia Inicio — Estilos — damos clic en Formato
Condicional para que se desplieguen las opciones y vamos a utilizar la opcién que
dice Escala de color



Luego de seleccionar una opcién de escala de colores, vamos a ir a configurarlo,
para hacer esto, volvemos a dar clic en formato condicional y desplegamos las
opciones y escogemos la que dice Administrar reglas y le damos clic en Editar

regla.
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$125.631

10 horas 11 horas 12 horas 13 horas 14 horas 15 horas 16 horas 17 horas 18 horas
$630.000 51.562.000 $2.659.853  $500.000 $45.000 S$600.000 $6.852.000 $3.689.000 $23.658.956
$1.548.795  $256.985 $3.654.215 $24.569.847 $250  $236.589  $958.000 $4.589.654
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Administrador de reglas de formato condicionales
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Dretener si es verdad

Cerrar

Como vemos en la imagen, se hos muestra varias opciones, la primera de ellas nos
indica que selecciones el tipo de regla que queremos aplicar. Para este ejemplo
vamos a dejar la opcién “Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores”, luego
puedes ir probando las demas reglas y validar cada una de sus funciones.

En la segunda opcién, editar una descripcion de la regla, podemos dar formato
a todas las celdas segun sus valores. En estilo de formato, puedes elegir opciones
como: Escala de 2 colores o Escala de 3 colores.
Para nuestro ejemplo, vamos a utilizar la opcién de escala de 3 colores y en tipo de
valor le voy a decir que me coloque un color rojo a los valores mas bajos, luego al
punto medio que nos calcule el percentil 50 (dato que se encuentra en la posicion
central — 50%) y nos lo pinte de color amarillo. Por dltimo, para el valor mas alto,
vamos a decirle que nos ponga como valor alto, lo que este a partir del percentil 90,



osea del 90% de los valores.
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Editar regla de formato

Seleccionar un tipo de regia:
»~ Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

~ Aplicar formato Gnicamente a los valores con ranga inferior o superior

~ Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén par encima o por debajo del promedia
+ Aplicar formato Unicamente a los valores dnicos o duplicadas

»~ Utilice una formula que determine Ias celdas para aplicar formato,

Editar una desaripcién de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
Estilo de formato: | Escala de 3 colores | w
Minima Punte medio Méxima

Tipo: | Valer mas bajo v | | Percentil w| | Percentil

<

¥
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Valor: | (Valor mas bajo] | [s0 | (90
v
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|

Formato a las celdas con barras de datos

Nos ayuda a ver el valor de cada celda en relacion a las demas. En este formato la barra
de datos representa el valor de cada celda y se mide de acuerdo a su longitud, es decir, si
la barra es mas larga va a representar un valor alto o si es una barra corta nos va a
representar un valor bajo.

Las barras de datos también son muy Utiles para mostrarnos valores positivos y negativos,
y podemos plasmarlos o representarlos mediante colores.

Par ello vamos a: Inicio — Estilos — y hacemos clic en la opciébn de Formato
condicional para que se nos desplieguen una serie de opciones y escogemos Barras de
datos.

Una vez que hemos aplicado un relleno a nuestras barras de datos, vamos a configurar la
regla de formato. Por lo tanto, volvemos a seleccionar los datos, vamos
a Inicio — Estilos — Formato condicional y hacemos clic en la opcidn de Administrar reglas.

Al hacer clic en Administrar reglas se abrira la ventana emergente del Administrador de reglas
de formato condicionales y en el cual, vamos a hacer clic sobre la opcién Editar reglas. A
continuacion, se nos muestran dos opciones generales: seleccionar un tipo de regla y editar
una descripcion de la regla para dar formato condicional a todas las celdas segun sea el caso.

En la opcidn de seleccionar un tipo de regla, para este ejemplo, vamos a Aplicar formato a
todas las celdas segun sus valores, luego podras ir probando las demas opciones que se
encuentran alli.

| editar una descripcion de la regla vamos a poder darle formato a todas las celdas
segun sus valores, podemos elegir un estilo de formato, que para el caso hemos
escogido barras de datos y en la opcion tipo podemos modificar o configurar la
opcion tanto para la barra mas corta, como para la barra mas larga. Por ejemplo:



Para la barra mas corta algunas de las opciones que podemos establecer o
configurar son:

e Valor mas bajo

« NuUmero

e Porcentual
e Formula

e Percentil

o Automaético

Para la barra mas larga, estas son las opciones que podemos establecer o
configurar:

o Valor més alto

« NuUmero

e Porcentual
e Formula

e Percentil

e Automatico

Dependiendo de la opcion (tipo) que elijamos debemos establecer un valor. Luego,
podemos modificar la apariencia de la barra (Colores), tanto en valores positivos,
como en los valores negativos segun creas convenientes.

Usar formato condicional con iconos

Podemos aplicar formato condicional con iconos para comentar o clasificar la
informacion. Cada icono que establezcamos nos ayuda a representar un rango de
datos, como por ejemplo, un icono o punto verde, nos indica que el valor esta
cumpliendo un objetivo, un circulo o icono de color naranja puede indicarnos que el
indicador tiene un cumplimiento del 50% o el icono de color rojo puede indicarnos
gue el cumplimiento esta por debajo del 50%.

Como podemos analizar, un formato condicional con iconos nos permite mostrar o
ilustrar las celdas que cumplen con determinada condicién.

Para hacer un formato condicional con iconos utilizaremos una tabla donde tenemos
los presupuestos, ventas y porcentajes de cumplimientos de las lineas de productos.
Entonces, lo que queremos hacer es resaltar mediante iconos de color verde,
aguellas lineas donde hayamos cumplido por encima del 100% y resaltar con color
naranja las lineas que estén entre el 99.9% y el 50% de cumplimiento. Por ultimo,
poner iconos de color rojo a las lineas de productos que tenga un cumplimiento de
menos del 50%
e Lo primero que vamos a hacer es seleccionar la fila de los porcentajes de
cumplimiento, seleccionamos el rango completo. Luego, vamos a ir
a Inicio — Estilos — y hacemos clic en Formato condicional para desplegar todas
las opciones, elegimos la opcion de Conjunto de Iconos. Al hacer clic sobre la
opcion de conjunto de iconos se nos mostrara todas las opciones que



podemos emplear, para este ejemplo utilizamos la opciéon formas — 3
Semaforos (sin marco)

e Una vez que hayamos aplicado el formato condicional, vamos a ir administrar
o configurar la regla del formato. Para ello, volvemos Inicio — Estilos — y
hacemos clic en Formato condicional, desplegamos todas las opciones,
elegimos la opcion de Administrar regla.

e Una vez hemos dado clic en Administrar regla, se abre una ventana con el
administrador de reglas de formato condicionales. Alli, vamos a dar clic en
Editar regla, para lo cual, se abrira una nueva ventana (Editar regla de
formato) en la cual vamos a poder configurar y mostrar cada icono segun la
regla que establezcamos

Formato a celdas que contienen datos, nimeros o fecha y hora
También podemos aplicar formato condicional a las celdas que contienen valores
de texto, numeros o fecha y hora para encontrar rapidamente o especificamente las
celdas con algun criterio establecido. Por ejemplo, podemos resaltar de color verde
las celdas que estan en determinada fecha (hoy, ayer, los ultimos 7 dias, este mes,
el mes pasado, etc.) o podemos resaltar las celdas que contienen articulos menores
a 3 unidades disponibles.

Vamos a poner formato a las celdas o compras que se hayan hecho desde la ciudad
de Bogotad. Para iniciar, seleccionamos el rango de ciudad, nos vamos
a Inicio — Estilos y damos clic en Formato condicional para que se desplieguen
todas las opciones y nos ubicamos en la opcidon de Resaltar reglas de celdas. Al
ubicarnos en Resaltar reglas de celdas encontraremos criterios como por ejemplo,
Es mayor que, Es menor que, Es igual a, Texto que contiene, etc.

Para nuestro ejemplo, vamos a hacer uso del criterio “Texto que contiene” al hacer
clic sobre él, podemos configurar y aplicar formato a las celdas que contenga la
ciudad de Bogota y podemos darle un formato preestablecido o personalizado.

Nos dirigimos nuevamente a Inicio — Estilos y damos clic en Formato
condicional para que se desplieguen las opciones y damos clic en la opcién
de Administrar reglas.

Una vez que hayamos dado clic en Administrar reglas, se abre la ventana del
administrador de reglas de formato condicionales y damos clic en Editar regla, que
a su vez nos va abrir la ventana de Editar regla de formato, en esta ventana tenemos
dos opciones principales, seleccionar un tipo de regla y editar una descripcion de la
regla.

En seleccionar un tipo de regla dejamos la opcidén de Aplicar formato Unicamente a
las celdas que contengan y en Editar una descripcién de la regla podemos aplicar
formato personalizado al valor de la celda que queremos resaltar.



Valores unicos o duplicados

Encima o debajo del promedio

Rango inferior o superior

Crear y administrar reglas

Copiar y pegar formato condicional

CAmo encontrar celdas con formato condicional
Eliminar formato condicional

Abran una nueva hoja de calculo en un archivo de Excel. Para realizar las funciones condicionales
gue nos permitirdn cambiar de color las celdas segun algun criterio definido.

D11 - g2
A = C D E F
1
2 Nombre Apellido Edad Genero
2 OLGA MEMESES J0|FEMEMIMNO
4 CARLOS NORENA 35| MASCULING
5 PEDRO SUAREZ 21| MASCULING
& LUCIA RAMIREZ 19|FEMENING
7

Posterior a tener la informacién definiremos las condiciones para cambiar el color de la celda segun
el tipo de GENERO por cada fila, a continuacidn, se indican los pasos a seguir.
a. Seleccionar los campos a condicionar.

A B C D E F
1
2 Nombre Apellido Edad Genero
3 OLGA MEMESES 30|FEMEMINO
4 CARLOS NORENA 35| MASCULINO
) PEDRO SUAREZ 21| MASCULINO
b LUCIA RAMIREZ 19|FEMENING 1
7




b. Dirigirse en la parte superior  Revisar Vista  Ayuda
de las opciones del libro de Excel .
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condicional.

ab, Ajustar texto

Alineacion

[F}

£ Buscar

General

$ - %o G 48

Nimero

B | Bz iy | &8 & H

Farmato Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar Formato
condicional ¥ domo tabla > celda~ = = =

B | B [ | e o B

Farmato Dar formato Estilos de Insertar Eliminar Formato
condicional ¥ como tabla~ celda~ b > v
g Reglas para resaltar celdas *

a Reglas para valores superiores e inferiores >

9]
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IE Administrar reglas...

Estilos Celdas
Formato condicional

Marque facilmente las tendencias y los

modelos en los datos usando las barras,

colores e iconos para resaltar visualmente
I valores importantes,

@ Mas informacidn

c. Posterior a la selecciona se desplegara un
menu donde escogeremos la opciéon Nueva
regla.



Mueva regla de formato ? ped
d. Se abrira las opciones para
crear la nueva regla segun los
criterios definidos.

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato dnicamente a los valores Gnicos o duplicados

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
Estilo de formato: | Escala de 2 colores |

Minima Maxima

Tipo: | Valor mas bajo ~ Valor mas alto ~

I
I

Valor: | [Walor mas bajo) [Valor mas alto)

Color: I - v

——

| Aceptar | Cancelar

Mueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

= Apli ! e. Escogemos la

= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan .,
= Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior Segunda OpCIOﬂ,
= Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio como se muestra en
= Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados Ia siguiente imagen

= Litilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

¥
-
I

Valor de la celda w entre w

Vista previa: Sin formato establecido Formato...

f. Posterior a esto editar la descripcién de la regla como se muestra a continuacion, segun el criterio
de busqueda que se haya seleccionado



Mueva regla de formato 7 >

Seleccionar un tipo de regla:

w Aplicar formato a todas las celdas segdn sus valores

= Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

w~ Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

w~ Uitilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato anicamente a las celdas con:

[

Texto especifico 1B que contiene e FEMEMING

Vista previa: Sin formato establecido Eormato..,

Mueva regla de formato ? x
g. Seleccionar el formato que se

dara al texto como se muestra en | 3eleccionar un tipo de regla:

la siguiente imagen. ~ Aplicar formato a todas las celdas seguin sus valares

= pAplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Gnicamente a los valores Onicos o duplicados

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Texto especifico R que contiene L FEMEMNING +
Vista previa: Sin formato establecido ‘ FEormato...
————

Cancelar




Formato de celdas ? X

h. Posterior a la seleccion se abrira la
siguiente ventana donde escogemos los

Mimero  Fuente  Borde

§|°'°'d”°"d°: I color de Trams: detalles a aplicar a la tabla que hemos
Sin color Automatico -

IEEEEEEEN Estilo de Trama: Creado

OmENEOOOODg -

OEEEEOOO@=@E

EEEEENEONN

INEENEEEEN

AEEEEENEENEN

BN EEEEEN

Efectos de relleno... Mas colores...

Muestra

Borrar

Formato de celdas ? b

Mamero  Fuente Baorde Relleno

Color de fondo: Color de Trama:
. Ce . ., | Sin color | Automatico ~
i. Dirigirse a la opcidn reIIer?o y EEEEEEEEE Estilo de Trama:
escoger el color que se quiere P -
dar a las celda.s de la tabla OEEEECOOED
creada y posterior a esto dar EEEEEEEDOEN

FEEEEEEEEN
Aceptar. FEEEEEEEEE

ERfNNEEENE

Efectos de relleno... Mas colores...

Muestra

Borrar




j- Enla siguiente imagen
se mostraré el resumen
de cdmo quedara la regla
creada.

k. Al dar Aceptar como
se muestra en la imagen
anterior, las celdas de
Excel quedardn como se
muestra a continuacién.

Mueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Unicamente a los valores Gnicos o duplicados

Editar una descripcion de regla:

Texto especifico v que contiene

Dar formato dnicamente a las celdas con:

R

Vita p[ﬂia: _

FEMEMINO

I

Aceptar

Cancelar

19 - Jx
A B C D

1
2 Nombre Apellido
3 OLGA MEMNESES
4 CARLOS NORENA 35| MASCULING
) PEDRC SUAREZ 21| MASCULING
4] LUCIA RAMIREZ 19
i
&

e Crear una regla para el género MASCULINO con el color Azul. (Rango de calificacion segun

sus datos)

Ejercicio 1: Elabora un listado con 15 (mujeres y hombres)
NOTA: las calificaciones la modificade 0.1a 5




A | 8 | c | o [ e | & | 6 |

Nombre Edad Calificacion 1 Calificacion 2 Calificacion 3 Calificacion 4 Promedio
Imelda Gonzalez
Jose Peon

Maria Hernandez
Arturo Garcia
Ramon Martinez

<o o e o |0 |

aplicar el formato a las siguientes condiciones:
e Silacalificacién esta entre 1y 6.9 el texto es cursiva (Rango de calificacidn segln sus datos)
e Silacalificacién esta entre 7.0y 8.5 el fondo es rojo (Rango de calificacidn segun sus datos)
e Si la calificacion esta entre 8.6 y 10 el fondo es verde. (Rango de calificacién segun sus
datos)

Ejercicio 2: Elabora un listado con 15 integrantes de tu grupo, elige un listado de materias que
hayan cursado con sus respectivas calificaciones, y aplica formato para diferentes condiciones.



