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Formato condicional

El Formato Condicional es un formato que se aplica en funcién de si se
cumple o no una condicién. Para aplicarlo seleccionamos el rango en cues-
tion y pulsamos en la pestafia Inicio, Grupo Estilos el boton FORMATO
CONDICIONAL.

B = 3

Formato Dar formato Estilos de
condicional = como tabla~ celda~

Estilos

Al accionar el mencionado botdén se desplegara un menu con distintas opcio-

nes, algunas preestablecidas.

== I Resaltar reglas de celdas L4 = J Es mayor que...

— &5 ==y
A

Reglas superiores e inferiores F __IJ
g g pe Hre Es menor que...

=
E Barras de datos 3 j‘j Entre...
Escalas de color .2 —_'J Es igual a...
EJ = H=] =

:§ Conjuntos de iconos 2 -—__IQJ Texto que contiene...

|5 Nuevaregla...
= e —_% Una fecha...

L'T'/ Borrar reglas 3

.:El Administrar reglas... = ~
=d| Duplicar valores...

Mas reglas...
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TIPO DE REGLA

DESCRIPCION

Valor de celda

Identificar numeros, fechas y texto especificos en
una lista.

Valor de celda (con
formula)

Identificar un nimero o texto modificado de forma
dinamica en una lista.

Valores superiores e
inferiores

Por encima o por
debajo del promedio

Identificar los valores superiores, inferiores y por
encima del promedio.

Valores superiores e
inferiores

Determinar maximos y minimos en un conjunto de
valores.

Unico o duplicado

Buscar las filas duplicadas de una lista.

Conjunto de iconos

Permite ordenar y filtrar por un conjunto de iconos
creados mediante un formato condicional. Es posible
utilizar un conjunto de iconos para anotar y clasificar
los datos en tres, cuatro o cinco categorias separa-
das por un valor umbral. Cada icono representa un
intervalo de valores.

Barras de datos

Comparar valores numéricos

Basado en férmulas

Sombrear una fila completa en la que deben cum-
plirse varios criterios

En la siguiente planilla

en la cual se encuentran incluidos los datos persona-

les de los empleados de una empresa queremos destacar los empleados que

viven en la Capital Federal, para ello resaltaremos en la columna Localidad,

las celdas que contienen el texto CABA.

Para lo cual seleccionamos el rango A1:E17, escogemos dentro del anterior

menu la opcion Texto que contiene..., completamos el cuadro e didlogo

del siguiente modo:

Texto que contiene

Aplicar formato a las celdas que contengan el texto:

CABA

con | Relleno verde con texto verde oscuro R

Aceptar l [ Cancelar
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Rellena rojo daro con texto rojo oscuro |w

Relleno rojo daro con texto rojo oscuro
Relleno amarillo con texto amarillo oscuro
Relleno verde con texto verde oscuro
Relleno rojo daro

Texto rojo

Borde rojo

Formato personalizado. ..

Si las opciones disponibles no son de nuestro agrado o las pedidas, pulsando
sobre Formato personalizado... obtendremos mas opciones presente en la

siguiente ventana:

Formato de celdas

Mimero | Fuente | Bordes

Color de fondo: Color de Trama:

| Sin color | | Automatica W |
™ EEE | Estilo de Trama:

| ]

H
|
HE N
EEEEENEEEN

FEEEEEEEERN

HE ENEER

Efectos de relleno... ] ’ Méas colores, ..

Muestra

[ Aceptar l[ Cancelar ]

El resultado serd, luego de aplicarle el formato Relleno verde con texto

verde oscuro el siguiente:
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| F10 . ke | 3
A B G D E F
1 NroSocio ApellidoyNombre Domicilio Localidad Telefono
2 1|Juan Perez Medrano 951 Avellaneda 4986-6789
3 2|Romina Cohn Flarida 888 CABA 5678-9876
4 3|Roberto Mendoza Cordoba 234 San Isidro 4889-7896
5 4|Luis Sanchez Corrientes 456 Ramos Mejia 4987-6789
B 5|Pedro polino Salguero 987 CABA 5678-2345
7 6|Marta Castro Villegas 345 Avellaneda 4789-7896
[ 7|Pedro Garcia Belgrano 789 CABA 4678-9876
9 §|Sandra Pérez Cordoba 456 Avellaneda 47651234
10 9|Maria vazquez Cerrito 234 San Isidro 4345-9876
11 10|Susana rodriguez Mansilla 914 CABA 49876789
12 11|Pedro Lopez Perdn 345 San Isidro 4253-0987
13 12|Fernando Perez Malvinas 345 CABA 4123-7654
14 13|Alejando Vazquez Gorriti 345 Avellaneda 42354876
15 14|Esteban Vera Boedo 278 CABA 4987-6754
16 15|Lara Campaos Castro 876 San Isidro 4567-8939
17 16|Esteban Baez Bulnes 345 CABA 4957-5412
H 4 r M Tablz Genero Alguileres | tabla Socios - Hojal %1 E! I
Listo || 20 I a00saui=) [ () )

En caso de querer quitar la regla aplicada, seleccionamos el citado rango,
pulsamos el botén Formato Condicional > Borrar reglas > Borrar re-

glas en las celdas seleccionadas.

*j | m— Tem T i I sutosuma * W
&) &5 g ;
= ﬁ _‘d _f\ E Rellenar ~

Formata | Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Farmato Ordenar
condicional =/ como tabla~ celda - i k4 - (2 Borrar - y filtrar =

I Celdas Modificar
j'g Resaltar reglas de celdas 3
J K

I'Tjul Reglas superiores & inferiores »

10|

E_‘ Barras de datos 3
=l
Escalas de color 3

F=

i=| Conjuntos de iconos 3
(2 | Mueva regla..
%) Bomar reglas L4 Borrar reglas de las celdas seleccionadas
j Administrar reglas... Borrar reglas de toda la hoja

Trabajaremos con la siguiente planilla para analizar los distintos criterios

que es posible aplicar.
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X 9- - Librol - Microsoft Excel o= =58
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Rewisar  Vista o @ o =
= X Calibri -l - = Gereral - [E¥ Formato condicional - S=Insertar ~ X - % ﬁ
=) ESRS N £ 8 - | A" A - $ - % 000 | g Darformato como tabla < | 5% Eliminar - | [§] -
Pegar e Ordenar  Buscar
LR ) S A - = | & e =) Estilos de celda © B Farmata = | 27 yfittrar - selateionar
Portapapeles s Fuente £l Alineacidn - PInero £l Estilos Celdas M adificar
H18 ML £ |
A B c D E F G H | J u|
. Recargo . Condicion
Cod. DESTINOS Costo Iva Importe | Condicion or Importe Cantidad de
Des Tour (21%) Tour de Pago P Total Tour de reservas .
. pago Promocion
2 101 Bariloche 51.024,00 521504 5$123904] tareta 524781 51486.85 22 Promaocionar
3 124 Cordoba $ 670,00] § 140,70] $810.70] efectivo $0,00) $810.70] 60
4 133 San Martin de los Andes 51.090.00 522890 5131890 efectivo 50.00] 51.318.90 110 [Tour completo
5 154 Las Lefias $1.350,00] § 283,50 § 163350 tarjeta $326.70] $ 1.960.20] 100
6 188 Mar del Plata 5 550,00, 5 115,50, 5 66550] tarjgta 5133.10] 5 798,60, 50
[ 195 [Tierra del Fuego $1.490.00 $312,90] $1.802.90] efectivo $0.00) $1.802.90 120 [Tour completo
8 122 Mendoza 5 960,00, 520160 5116160 tareta 5 232,32 5139392 20 Promocionar
9 136 Cataratas § 840,00, $176.40] $1.01640] tareta 5 203,28 $1.219.68 260 [Tour completo
10 134 Salta- Tres Nubes 5 780,00 5 163,80, 594380 efectivo 50.00] 5 943,80, 220 [Tour completo
" 123 Bahia Blanca § 870,00 $182,70) $1.05270| tarjeta $210.54] $1.263.24 90
12 203 [Tucuman 5 840.00] 176.4 1016.4 efectivo 5 0.00] 51.016.40 65
13
W 4 W] Hojal ~Hoja? “Hoja3 7 [ | I
Listo [EEErT e U G

Basado en el valor de la celda

Aplicaremos a la columna C (Costo del tour) el siguiente formato condicio-
nal: Si dicho costo es menor a $1000,00 que figure con fuente color rojo y

sombreado verde claro.

Para ello seleccionamos el rango C2:C12, hacemos clic en el botéon Formato

Condicional, y configuramos el cuadro de didlogo del siguiente modo:

Es menor que

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

|$ 1.000,00 con |Formatn personalizado. .. iw |

[Coceper | [ career |

Escogemos en el segundo desplegable Formato personalizado y configu-

ramos las pestafias Fuente y Relleno de acuerdo al formato pedido.

Formato de celdas E\E| Formato de celdas E|E\

Nimero | Fusnte | Bordes | Relleno Wimero | Fuente | Bordes | Releno |

Estio: Color de fondo: Color de Trama:
kA Hormal Estilo de Trama:
0y Cursiva E(EENEEN =
I=§ Negrita ~
J=} Negrita Cursiva [ |
2 |
2 u
Subrayado: Color =
[ v .
Efectos Vista previa

L . [
[¥] Tachado *
I AaBbCcYyZz _ Efectas de relleno... ] [Més colares...

Pata el formata condicional se pueds sstablecsr estllo, subrayada, color y tachado de fuente., Muestra

5
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El resultado sera el siguiente:

| E14 - ( |
A B C D
Cod. Costo lva
Des DESTINOS Tour (21%)
1
2 101 Bariloche £ 1.024,00 § 21
3 124 Cordoba $ 670,00 5140
4 133 San Martin de los Andes £ 1.090,00 522t
5 154 Las Lefias 5 1.350,00 5282
6 188 Mar del Plata $R50,00 5 11E
T 195 Tierra del Fuego 5 1.490,00 531z
8 122 Mendoza 5 960,00 5201
9 136 Cataratas 5 840,00 5 17¢
10 134 Salta- Tres Mubes 5 780,00 5162
11 123 Bahia Blanca 870,00 5§18z
12 203 Tucuman 840,00 5 17E

Otro ejemplo:

Aplicaremos a la columna Cantidad de reservas el siguiente formato condi-
cional: Si dicho valor estd comprendido entre 100 y 300 inclusive se le apli-

cara el formato Relleno rojo claro con texto rojo oscuro.

Dar formato a celdas comprendidas ENTRE:

100 ¥ 300 con |Reller1n rojo claro con texto rojo oscuro | |

Arceptar ] [ Cancelar ]

El resultado sera:

| J b

Condicion Nom
Cantidad de lo
de
de reservas . de Max
Promocion (col

22
60
110
100
50
120
20
260
220
90
65
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Basado en valores de otras celdas

En la celda F16 se encuentra calculado el promedio de los importes totales
de los tour. Aplicaremos un formato condicional al rango H2:H12 de acuerdo
al siguiente criterio: Si el importe total del tour es superior al importe total
promedio que figure en F16 con color de texto verde, y un borde de color

azul.

Para ello seleccionamos el rango H2:H12, hacemos clic en el botdon Formato
Condicional, y configuramos el cuadro de didlogo del siguiente modo:

Para ingresar la direccion de celda F16 pulsamos sobre el botén Contraer de
dicho cuadro de didlogo.

Botdén Contraer/ Ex-
Es mayor que pandir ventana

Aplicar formato a las celdas que sunw-lﬁ.‘ﬂ}ﬂﬁ QUE:

|_ 1.379,40 con |Rellen|:| rojo claro con texto rojo oscuro W |

[ Aceptar l [ Cancelar ]

El mismo quedara reducido del siguiente modo para permitirnos la seleccién

de la celda mencionada.

Es mayor, que

Pulsamos sobre F16, volvemos a pulsar el botén Contraer (en este caso Ex-

pandir) y aplicamos el formato personalizado pedido.

Es mayor. que

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:

|=$F$16 con |Fonnato personalizado. .. | W |

Aceptar l [ Cancelar ]
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El resultado sera:

G H
Retl;irrgu Importe Ci
Total Tour de
pago

524781 5 1.486,85

50,00 § 810,70

50,00 $1.318,90

§ 326,70 5 1.960,20

513310 5 798,60

50,00 5 1.802,90

§ 232,32 $1.393,92

§ 203,28 $1.219,68

50,00 § 943,80

§ 210,54 $1.263.24

50,00 5 1.016.40

Aplicando funciones

Aplicaremos a la columna Importe del tour el siguiente formato condicio-

nal:

Si el valor de la celda es igual al maximo valor de dicho rango dicho
texto debe figurar color de fuente rojo, negrita cursiva, sombreado rosa,

borde azul.

Como el maximo valor de dicho rango no esta calculado, debemos introducir
la formula que lo calcule. Para ello escribimos = Max(hacemos clic en el bo-
tén Contraer ventana, y seleccionamos el rango $E$2:$E$12, luego volve-
mos a hacer clic en dicho botén y cerramos el paréntesis. Por ultimo por
medio del botén Formato Personalizado aplicamos las modificaciones pedi-

das.

Es igpual a

Aplicar formato a celdas que son IGUALES QUE:

|=Max{$E$2:$E$12} ER| con |§=nrmato personalizado. .. | |

Aceptar ] [ Cancelar ]
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El resultado sera el que se muestra a continuacion:

D E F G
Iva Importe | Condicion Reca:
(21%) Tour de Pago p';

215,04 $1.239.04 tarjeta
514070 5 810,70 efectivo
$228900 $1318.90] efectivo
5283500 §163350 tarjeta
511660 5 665 50 tarjeta
5312900 §1.802,00] -efectivo
5201600 $1.161,60 tarjeta
5176400 5 1.016,40 tarjeta
5 163,80 $943.80] efectivo
5182700 §1.05270 tarjeta
51764001 $1.01640] efectivo

Trabajar con mas de una condicion

Borramos el formato dado al rango 12:112 segun explicamos al comienzo, al

mismo le aplicaremos el siguiente formato:

Si la cantidad de reservas son menores o igual a 50 la fuente debera figurar
en color azul, negrita, sombreado verde; si es mayor que 50 y menor a 110,

fuente color verde, y si es mayor o igual que 110, sombreado rojo.

Para ello, seleccionamos el rango a formatear 12:112, pulsamos el botén
Formato Condicional y escogemos en el menu desplegable Administrador

de Reglas de formato condicionales:

Administrador, de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: | seleccidn actual w
(5] Nueva regla... | | B2 X &
Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica a Detener si es verdad

Aceptar ][ Cerrar
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Pulsamos el boton Nueva Regla y en la ventana que se abre escogemos
Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan y completa-

mos la descripcidon de la regla, por Ultimo hacemos clic en Aceptar:

Mueva regla de formato

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

» Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan

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

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

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

Editar una descripcion de regla;

Dar formato inicamente a las celdas con:

Valor de |z celda L | |menu:ur que w | |5EI

vieta prE“-ia: _

l [ Cancelar ]

Como debemos tener en cuenta mas de una condicién, para agregar cada

una de ellas debemos hacer clic en el botén Nueva Regla.

Empleando el mismo procedimiento completamos:

Editar regla de formato

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

= Aplicar formato dnicamente 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 Unicos o duplicados

» Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato unicamente a las celdas con:

Valor de Iz celda vl |entre v| |=5IZI | v [=100 R

Aceptar ] [ Cancelar

10
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La ventana Administrador de Reglas de formato
del siguiente modo:

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Se|ecci6n actual z |

condicionales se visualizara

[ Mueva regla. .. ] [:_‘:}Edimrregla._.. ] ’ Xgliminarregla ] i E]

Regla {(aplicada en el orden mostrado) | Formato

Se aplica a Detener si es verdad
El valor de celda esta compren... I=$I$2:$I$12 @
Valor de celda < 50 _ |=$I$2:$I$12

I Aceptar l ’ Cancelar ]’ Aplicar ]

rojo)

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Selecci0'n actual 3 |

Aplicamos, luego, el ultimo criterio (si es mayor o igual que 110, sombreado

[H Mueva regla... l [:_‘:B’Edimrregla._.. ] ’ Xgliminarregla ] i E]

Regla {(aplicada en el orden mostrade) | Formato Se aplica a Detener si es verdad
Valor de celda == 110 =§1§z:$1$12 @
El valor de celda estd compren. .. |=$I$2:$I$12
Valor de celda < 50 _ |=$I$2:$I$12

[ Aceptar ][ Cancelar ] [ Aplicar ]

En Excel 2010 no tenemos un limite con respecto a la cantidad de criterios a

aplicar en un mismo rango.

11




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

El resultado luego de aplicado los distintos criterios sera:

| J

Condicion
de
Promocion

Cantidad
de reservas

Aplicar criterios en distintas columnas

En este caso queremos destacar todas las filas que cumplan una, dos o mas
condiciones a la vez, tomando como criterios distintas columnas para lo cual

utilizaremos férmulas.

Por ejemplo: Aplicaremos un sombreado anaranjado a aquellos registros
que cumplen las siguientes condiciones a la vez: El costo del tour (Co-
lumna C) es mayor a 1000 y la cantidad de reservas (Columna I)

supera la cantidad de 90.

Para ello debemos seleccionar toda la planilla que contiene informacién

excepto la de los titulos.

Luego debemos pulsar sobre la opcion Administrar Reglas > Nueva re-
gla. Elegimos Utilice una formula que determine las celdas para apli-
car formato e ingresamos la formula:

=Y($C2>1000;$12>90)

Utilizamos la funcidon Y porque se deben cumplir las dos condiciones a la
vez, le colocamos el signo $ delante del identificador de columna ya que
queremos que busque en esa columna, pero que se desplace por las distin-

tas filas. Por ultimo aplicamos el formato pedido.

12
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Mueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» 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

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debaijo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utllice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

| =¥($c2>1000;$1290)

I Aceptar ] [ Cancelar l

Al aceptar visualizaremos Administrador de Reglas de formato condi-

cionales del siguiente modo:

Administrador, de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Selecc|6n et 1= |
[ Mueva regla... ] [ :_‘:}Edimr regla... ] [ X Eliminar regla ] i ¥
Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica a Detener =i es verdad

Férmua: =¥(6C2>1000;612>00)  |IAGBOCOWZZNN | =a42:4K512

Aceptar ][ Cerrar

13
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Por ultimo, al aceptar, obtendremos el siguiente resultado.

fe| 101
c ] E F G H |
105 Costo lva Importe | Condicion Reca;rrgu Importe Cantidad
Tour Tour de Pago pI::go Total Tour de reservas

tarjeta 22

efectivo

tarjeta
tarjeta
efectiva
tarjeta
efectivo

es

Otro ejemplo: Borramos el formato anterior y aplicaremos un sombreado en
azul a aquellos registros que cumplen las siguientes condiciones a la vez: la
condicién de pago sea con tarjeta (Columna F) y la cantidad de re-

servas (Columna I) no supere la cantidad de 100.

Para ello debemos seleccionar toda la planilla que contiene informacién ex-

cepto la de los titulos.

Luego debemos pulsar sobre la opcién Administrar Reglas > Nueva re-
gla. Elegimos Utilice una formula que determine las celdas para apli-

car formato e ingresamos la formula:

=Y($F2>"tarjeta”;$12<100)

Editar regla de formato

Selecdionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

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

» Aplicar formato Unicamente a los valores gque estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

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

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

| =vegFz="tarjeta";$12 <100)

Vista previar I:|

[ Aceptar J ’ Cancelar

14
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El resultado sera:

% |
B C D E F G H 0
TINOS importe | Condicion | Ro°2r9° Importe Cantidad
Tour de Pago pI::go Total Tour de reservas

5 670,00 efectivo 60

$1.090,00 efectivo 110

$ 1.350,00 tarjeta 100
s149000f | | efective | | | 120 |

$ 840,00 tarjeta 260

§ 780,00 efectivo 220

, 65

efectivo

de los Andes

Es aconsejable que pruebes otros criterios utilizando nuevas funciones.

Aplicar formato a celdas de texto y de iconos.

Es posible utilizar un conjunto de iconos para anotar y clasificar los datos en
tres, cuatro o cinco categorias separadas por un valor umbral. Cada icono

representa un intervalo de valores.

En la planilla que mostramos a continuacion aplicamos el siguiente formato
condicional al rango E12:E61, utilizando tres categorias con estilo de icono
3 semaforos sin marco: Para valores superiores a 8.000 el icono tiene
color verde, para valores menores a 8.000 y superiores a 5.000 el icono
tiene color amarillo y por Ultimo para valores inferiores a 5000 el color del

icono es rojo.

B C D E F G H |
Apellido Nombre | Categori| Total de Cantidad Sueldo| Comisiéon por Sueldo
1 Vendedor | Vendedor a ventas i . Basico ventas U3iEl 3
ausencias cobrar
12 |Alvarez Marisa 1 ) $6.500] 2
13 |Amata Julio 1 ) $7.000|
14 |Arbet Nicolds 2 O $5.000 1
15 Bacharach |Sivia 1 ) $7.200| 1
16 |Calabrese Norberto 2 ) $6.500|
17 | Calderas Natalia 1 ) $6.500| 1
18 Cervantes Andrea 1 ) $7.400| 2
19 |Duarte Veroénica 1 @  $4 500 1
20 |Encina Ricardo 1 ) $6.000|
21 |Escobar Celeste 2 @  $8.000|
22 |Faira Ramiro 1 ) $5.000| 2
23 | Flamini Mabel 2 @  $4.000
24 |Freyer Miguel 1 @  $8.000]|
25 |Gomez Gerardo 2 @  $8.000| 1
26 Gomez Laura 1 ) $5.500|
27 | Gomez Patricia 2 @  $8.000]| 1
28 | Guillen Adrian 2 ) $5.000|
29 |Gutierrez. Abel 1 @  $4.000| 1
30 |Hoffman Emesto 2 @  $2.000| 4
e Crmili, 0 =Y L =~ a"a 4
4 4 » M PlanillaDatos .~ Consultas -~ #J
Listo | 23 Promedio: §5.922  Recuento: 50 Suma: 5296.096
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Para ello seleccionamos dicho rango y recurrimos al botén Formato Condi-

cional (Pestafia Inicio, Grupo Estilos)> opcién Conjunto de iconos, Mas

reglas:

1 1 == - -
}E‘ ﬁj» 7 5= Insertar ﬁ
x| ‘ﬁ _‘ﬁ % Eliminar ~ @' \?a
Ordenar  Buscary

2 y filtrar = seleccionar =
Celdas Modificar

Formato |Darformato Estilos de | ...
condicional 7| como tabla *  celda ~ LEjFOWEtO -

—_"] Resaltar reglas de celdas »
ESEN

lﬁ] Reqglas superiores e inferiores »

1w

E_‘ Barras de datos »
E_‘ Escalas de color »

*+= 38 =3

;E Conjuntos de iconos 3

5| | Mueva regla “h \ ‘L o CI O
5 ;curarre:las » a 0 n O Q 0
[Z]| Administrar reglas... [ JON] ¢ 1 X

AN E 4+ AN G

[ ] ® all aall il il
000 H®IANuI
tFA=>NE all all all wll
| X* X( XL N®!

Mas reglas...

En la ventana que se abre escogemos como regla Aplicar formato a todas

las celdas segun sus valores.

En Editar una descripciéon de Regla escogemos como Estilo de formato:
Conjunto de iconos, completamos los cuadros Valor con los valores corres-
pondientes, en el desplegable Tipo podemos optar por las siguientes varian-

tes: Numero, Porcentual, Férmula y Percentil.

(oo T ==

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segdn sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

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

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

» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
Estilo de formate: | Conjuntos de iconos Iz‘

Mostrar cada icono seguln estas reglas:

Icono Valor Tipo
@ cuando el valor es »= [+ |8ooo| Nimero [
O cuando <3000 y >= [« |s000 Nimero ]

@ cuando < 5000

3 seméforos (sin marco) Iz‘ [] Invertir criterio de ordenacién de icono  [] Mostrar icona dnicamente

Estilo de icono:

16
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En el desplegable Estilo de icono disponemos de mas opciones:

3 seméaforos (sin marco) E‘

i3 semaforos (sinmarca) | -~ [

3 semaforos (con marco)
3 signos

3 simbolos (en drculo)

3 simbolos (sin arculo)

4 flechas (de color)

4 flechas (de color gris)
De rojo a negro

4 clasificaciones

4 semaforos

5 flechas (de color)

5 flechas (de color gris) 57

m

Insertar, Modificar y eliminar un comentario

Para insertar un comentario posicionamos el cursor en la celda donde debe

figurar el comentario y recurrimos a la pestafia Revisar, grupo Comenta-

rios, boton Nuevo Comentario.

pagina Farmulas Datos Revisar Vista

B o b ol B s

“'p Mostrar todos los comentarios

Muevo  Eliminar An
comentario
Comentarios

Programador

Cuando accionamos el boton Nuevo Comentario aparece un cuadro de

texto con el cursor listo para comenzar a ingresar el comentario.

i| Total de

Cantidad
ventas 2

Sue\do‘ Comision por
s sgntas
Viviana:

Sueldo
Total a
cobrar

$6.500 Ejemplo de comentario

$7.000

$5.000

$7.200

$6.500

$6.500 1

$7.400 2

$4.500 1

$6.000

En las celdas que contienen un comentario podemos visualizar una pequefia

marca roja, al desplazar el mouse por encima de la misma se mostrara el

contenido del comentario.

Para modificar un comentario hacemos clic en la celda que lo contiene y ele-

gimos en su menu contextual la opcién Modificar comentario.
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Cortar

Copiar

Pegar

Pegado especial...

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar

Ordenar

Modificar comentario
Eliminar comentario

Maostrar u ocultar comentarios
Formato de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...
Asignar nombre a un rango...

Hipervinculo...

En el menld contextual ademas encontramos las

opciones necesarias para

eliminar el comentario y mostrar u ocultar todos los comentarios presentes

en la planilla.

Otro modo de modificar, eliminar y mostrar u ocultar comentarios es utili-

zando los botones presentes en la cinta de opciones pestafia Revisar.
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