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En muchas ocasiones las hojas de calculo se componen
de grandes cantidades de informacion, la manipulacion
manual y blsqueda de datos suelen convertirse en tareas
muy complejas, el programa Excel es experto en manejo
de grandes cantidades de datos. Este sistema pone a la
disposicion de los usuarios, herramientas avanzadas que
simplifican esas tareas.

Recordemos, la informacion es el mejor insumo que una
empresa puede tener para la toma de decisiones, un buen
analisis e interpretacion de esta, ayuda a disminuir el
grado de riesgo y por consiguiente hace mas rentable a la
organizacion.

La siguiente lectura se basa en las competencias que
tiene Excel para administrar y optimizar la informacion que
contiene, mediante el uso de componentes como filtros,
ordenamiento de datos y formatos condicionales.
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PREGUNTA DISPARADORA

¢Qué herramientas tiene Excel para el manejo de grandes
cantidades de informacion?

ABSTRACT O RESUMEN

Esta lectura se centra en la administracion de grandes
cantidades de informacion, Excel mediante herramientas de
avanzada ayuda al usuario a que esta administracion sea
sencilla.

Las herramientas mencionadas son:

El ordenamiento de datos permite ordenar datos tipo texto,
numero, fecha, etc. segln algunos criterios que plantemos.

Los filtros permiten ver de una lista solo la informacion que
deseamos, ocultando los datos no relevantes.

Por altimo, el formato condicional en donde por medio de
reglas podemos dar formato a celdas especificas.

Excel

Hoja de calculo
Ordenamiento de datos
Filtros

Formato condicional
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La herramienta “Ordenar” es muy importante al manipular tablas con muchos datos, gracias a esta se
pueden ordenar todo tipo de datos como: texto (de la ‘A" ala 7" o de la "Z" ala "A"), nimeros (de menor a
mayor o de mayor a menor) y fechas y horas (de mas antiguos a mas recientes y de mas recientes a mas
antiguos).

Este instrumento nos ayuda al realizar analisis de datos, por ejemplo, si tenemos una tabla con los salarios
de 1000 empleados de una empresa, para saber cual es el mayor salario, hacemos un ordenamiento de
mayor a menor en la columna salarios. También se puede realizar un ordenamiento de los datos para que
se muestren en orden alfabético los nombres de los empleados.

Los pasos para realizar este procedimiento son muy sencillos, a continuacion, se desglosan:

1. Primero debe contarse con una tabla con datos donde sus columnas tengan formatos similares. Ejemplo:
columnas con solo datos numéricos o con solo fechas.

2. Seleccione la tabla que quiere ordenar.
3. En la ficha Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, seleccione el cuadro “Ordenar”.

4. Aparece el cuadro que se encuentra en la figura I seleccione el nombre de la columna que va a ordenar,
posteriormente seleccione si ordena por valores o colores y por Gltimo seleccione el criterio de ordenacion,
en la siguiente tabla se muestran los criterios disponibles.

Figura 1. Ordenar datos

[ B C ] K L
1
P8l Funcionarios
1 |Alvaraz Cuarlas. Maria Garania €3 000,00 @130694,40
4 |Avaroz Garcla, Benito Ventas €5000,80 217 856,85
5 |Avarez Rodriguez, Emibo Marceling Oficinsta €3000,00 ¢136140,00|
& |Alarez Tamargo, Maria Ventas . f4000,00 @1B1520.00|
7 |Astray Sanchez, Jula Vantas Qubera ¥ ’
i - e P TR | N ep— Swomner.  5F Ma deter benen encabenidet

£ piymny Crdpra Legun s A sedemaon

CHaenEl B Caipnn por oo w Veloets de ol Die muppae ) menos

1
I
] ; . s r |
1
1
|

TO | SUEGTE R TR e, PR SR R | mopte | | Comoriae

17 |Garcia Garcia, Beatriz Seqguridad @3500,00 {152 476,80]

—
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Tabla 1. Valores para ordenar segn el tipo de dato

Tipo de dato Criterio Resultado
Numérico De mayor a menor Los datos se ordenan del
mayor al menor
Texto DelaA-Z Los datos se ordenan en orden
alfabético
Fecha - Hora Del mas antiguo al mas La fecha mas antigua se
reciente coloca de primero

Fuente: Elaboracién propia

3 Fuente: elaboracion propia
PRACTICA:

Descargue el archivo adjunto

Practica 1: Ordene los trabajadores, de manera que el que gane menos
este de primero y el de mayor salario este de Gltimo.

Practica 2: Ordene los trabajadores segln el color de la celda del
salario total.

Practica 3: Ordene los trabajadores en orden alfabético.

Practica 4: Ordene los trabajadores segin el color de la fuente que
tiene el nombre.

mcntro
mLisboac yale da T

B Alenee

| Alparve

m Repiao Au Lonoma

m Regiao Autonoma




A ' FILTROS
L Los filtros en Excel buscan datos dentro de una tabla que cumpla con ciertos

san Marcos criterios, posteriormente oculta las filas que no se desean mostrar, dejando
visiblemente Unicamente las filas que cumplan con el criterio dado. Esta
herramienta tiene mayor funcionalidad al utilizarla en listas grandes, los filtros
pueden ser datos tipo texto, numéricos, fechas, entre otros.

Para utilizar el filtro primero tenemos que activarlo en nuestra tabla de datos (por
defecto estan desactivados), para eso vamos a sequir 10s pasos que se muestran
en la siguiente figura:

Figura 2. Activacion de filtros

Paso 1- Se ingresa en la pestaiia de Datos

) B - (& Iy = ks - Modo de compafibilidad - E.

Insertar Dusposicion de pagina Férmulas Datos -I—ﬂwmj' Vista _Pp 5 Buscar I

[-':7‘: "t OOl Consultas y coneicnes A 1A NE e a8
[,_ |-[;_3 T . Z-\l L, Pasa I: Se activa el icona de » i
Actualizar 7| Ondenar  Filtta Al # Esquema
todo~ [ L 8 Avarzadas - =

mar datos Consultas y conemanes Crrdenas y filbrar Hetramientas de datos Previtidn

I8 Canmona

B C D E F G H
sade - Apellido  -| Mombre -| Seccional - Facultad - Cargo | Salario -|Fch comi
3 Burgos Jeranimo alrmira Administracion /| Administrativo £3 200 000 &id
1 Villegas Estefania Palmira Administracion/ | Docente $3 200 000 2513
] Femandez Guillermo Palmira Administracidn Docente 54 500 000 63
i Pedro Eliana Palrira Adminisiracidn  |Docente %3 200 000 14/2
7 Carmona Jose Palrmira Administragion | Docente $3 200 000 f12
3 De Santis Marcela _—lRalmucat __lAdmimetedrian | Aux. Administrativo $1 500 000 717
] Franco Daniela Docente 53 200 000 G5
i Cortes Rafaedl - sdministrativo 54 200 000 14
5 |Bemo Camilo PR S e e a1 Hocanie $3200000 | 2010
] Anas Francisco ocente $3 200 000 2112
4 Menzakde Antonio Docente £3 200 00D 471
r Restrepo Karen Palmira Disefio A Administrativo 51 500 000 26/2
4 Lemus Dawd Palmira Dizefio Docente %3 200 000 B4
i Santana Javier Monieria Comunicacion Adminisiralivo 35 600 000 2510
r Saldarnaga Virginia Momeria Comunicacion Docente S4 200 000 a/g
k Breada _ S Canmmn. LAdamtaria T Arfaanie e cusn Dimeanic L5 RN Nnn 23

Base de datos [ 1]
B m = ]

Fuente: elaboracion propia

Después de activar los filtros podemos manipularlos para hacer las busquedas de informacion requerida,
los primeros filtros que veremos son los de la lista de valores Unicos. EI primer paso es elegir una
columna y hacer clic en la flecha de filtro correspondiente para mostrar las opciones de filtrado. Todas
las opciones, en la parte inferior, son una lista de valores Gnicos con una caja de seleccion a la izquierda

de cada uno, para un mejor entendimiento el ejemplo se plasma en la siguiente figura.
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Figura 3. Aplicacion de filtros de valores nicos.

| A | |
2 1968 2l Ordenargderaz
i 32:; %l OrdenardezZaa
5 1330 Ordenar por color >
C ] R ———
T 1573 _ N
8 1658 s NG )
) 1078 Filtros de texto >
10 1695 [Buscer fe
11 1285 - |

./ (Seleccionar todo) ~nf

12 1284 1 Adriana
13 1517 ] Alberto
14 1674 -] Alejandra
15 1056 -] Alejandro S —
16 1977 i-[] Alexandra
17 1725 L] At
18 1675 B Amalia)
19 1968 i i — B

Listo

P
4 --- | Base | acertar |  cancelar

Al dar clic en el filtro se despliega un menu
de opciones.

3 N

Lista de valores dnicos:

Aqui podemos elegir de manera individual aquelizs
valores que deseamos visualizar en pantalla. También
podemos ulilizar la opcidn (Seleccionar fodo) para marcar
o desmarcar todos los elementos de la Bsta.

7

Fuente: elaboracion propia

En la figura anterior se seleccionaron los nombres de Alejandra y Amalia, después de dar clic en “Aceptar” el resultado

sera el siguiente:

Figura 4. Resultado del filtro.

Solo muestra las filas en donde

¥ tengan los nombres de “Amalia”

o “Alejandra”

c
1 _ID empleade - [ npuﬁlﬂo -] Nombre
65 1068 |Vergara Amalia
81 1310 |Florez Alejandra___ 1
82 1041 Gutierrez Amalia

Fuente: elaboracion propia

Se puede observar en la figura el resultado del filtro que se generd, esta muestra que hay tres registros que cumplen
con el criterio dado, los demas registros se ocultan, Ademas la flecha de filtro de la columna “Nombre” cambia para
indicarnos que esta aplicado un filtro, también los nameros de fila de Excel se muestran en un color diferente,
indicandonos que existen filas ocultas.

_“



A ' FILTRAR POR VARIAS COLUMNAS
‘ Siguiendo con el ejemplo anterior, podemos hacer un filtro nuevo sobre el resultado
que ya obtuvimos para segmentar mas la blsqueda, esto también se llama filtro
por varias columnas. En este caso se agregara un filtro nuevo para buscar quien

es de la facultad de “Medicina” para eso hacemos el mismo proceso anterior,
ver figura 5.

San Marcos

Figura 5. Filtros en varias columnas

g _ C
Apelide B Nombre Seccionalll Facultad
21 Ordenargenaz

| Florez z
=3 1041 Culi Ry %] OrdenardeZan
116, | Qrdenar por color >
ur, Y s -
11@1 b
19
5 \femos que ya hay un filtro I
ol aplicado y sobre este resultado .

__i, 1 S Car
12 aplicaremos otro filtro. e ‘
123 [ ingenieris Buscamos en facultad las opciones
::;«5 g Mecicina | de filtro y dejamos solo marcado la
126 : de Medicina.
27
128

8
128
130
3
132 [Cacerrar | | cancelar |
133 -

Al aceptar estos cambios se mostraran solamente las filas que cumplen ambos Fuente: elaboracion propia

criterios. También ambas columnas habran cambiado sus iconos, para indicarnos
que se ha aplicado un filtro en cada una de ellas.

101001101001000101010011101
010110010100110101001001101
110100110000101110010101101
001101001000101010011101010
110010100110101001001101110
100110000101110010101101001
101001000101010011101010110
010100110101001001101110100

BIG DATA
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Figura 6. Resultado filtro por varias columnas.

d A B C | D E I F

il 1D empleaddd Apelido E§ Nombre Ei Seccionalf]l Facultad Ej Cargo
g1 1310 Florez Alejandra Medicina Técnico
82 1041 Gutierrez Amalia Medicina Docente

Ambas columnas indican que tienen

aplicado un filtro

Esto demuestra que es Fuente: elaboracion propia

posible crear tantos filtros
como columnas tengamos
en nuestros datos y entre
mas criterios de filtrado
apliqguemos, mucha mayor
sera la segmentacion de
datos que obtendremos.

Figura 7. Borrado de filtros

Archiva  Inicio Insertar Disposicibn de pagina Férrmulas Datos  Rewvisar Vista Programador Ayuda A
Al finalizar de trabajar con %ﬁ:::"“ [[%;‘:‘;::":m ! Y ;:‘v:w
los filtros, la lista puede T e fia s mnce Borrar todos los filtros  [B g 2 Aimaiasis
volver a los registros Dtgrésy anssormar diis de la hoja Ondepary ibrae
originales, lo Unico que hay F123 - 2
querealizareseliminarlos P 8 .
filtros. para esto debemos | TR ETT T ; —
hacer clic en la flecha 82] f ikttt ad Medelin Medicina Docente
del filtro y seleccionar la I e
opcion Borrar filtro, esta 118 S N g MM Borrar filtro en una
accion eliminara el filtro =
de una sola columna, pero :2: o
Si tenemos varios filtros 121 = t’“':._mtmm] 2 [ 1
en diferentes columnas = @ Aigeni
y deseamos eliminarlos 126 O Catos
todos con una sola accion, B oy
entonces debemos pulsar 129 ik
el comando Borrar que e [ Raquel ]
se encuentra en la ficha 2 e W

Datos > Ordenar y filtrar.
Fuente: elaboracion propia

10
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FILTROS DE TEXTO

Esta es otra opcion para aplicar un filtro, cuando Excel detecta que en una columna hay datos tipo texto, muestra
una opcion de mena llamada “Filtros de texto” como la siguiente:

Figura 8. Filtros de texto.

ID empleadds Nombre B Seccionalll
2 2| ordenargesnaz Jeronima Palmira
} i o -
5 SQrdenar por color * |Eliana Palmira
Bl SZ Homar filtro de "Ape Jose Palmira
7 ) Marcela Palmira
1 Filtrar por cplor > Damiak L py——
X > Es iguel a... Estas son las opciones gue
= B Hesigus. podemos usar en filtros de
 (Seleccicnar toda) “ texto, al elegir cualquiera
 Asange S \*  de estas se mostrard un
s Tecmana con... cuadro de didlogo muy
Excel detecta que esta columna contens. similar qise 108 permitirg
tiene datos tipo texto y habilita la B SR configurar cada uno de los
opcién Filtro de texto, oo prss g criterios disponibles.
_ v [Tammy Medell
dn : B - |Tomas Medellin
41 [EhcErRART] [CCaneiar ) [Felipe Medelin

Fuente: elaboracion propia

Para que queda mas claro vamos a ver un par de

ejemplos de como aplicar estos tipos de filtros:

Ejemplo 1: hacer un filtro que muestre los nombres que
comiencen con la letra M.

En este caso o primero es ir a la columna nombre y
en la opcion filtros de texto seleccionar “Comienza por’,
en el cuadro que aparece realizamos la configuracion
necesaria, ver figura 9.




Figura 9.1 Filtro de texto, nombres que comiencen con M

Al A | 8 |
il D empleaddil Apellido | ES S rbre B Seccionalfl Fac
2 1968 2l OrdenardepaZ ; Palmira Adminisy
3 1674 z Palmira Adrninis)
. 1515 Al OtenerdeZ oA Palmira Adminis|
£ 1330 Didenar por color ? |Palmira Adminisy
6 1657 NP Borrar Fitro de "Hembe Palmira Adrminist
1 1573 , . |Palmira Adminisy
$ | 1658 ol i’ v " [Paimira Adrminic]
29 1931 Fitos deteto | H 3 Eigude.
o 1832 Buscar . g B
H 1291 [ [Seleccionar tode) * }
32 1530 L. Alberie Lomienza par..
a3 1152 ¥ Carmen Termena cor...
M4 1070 [ Drarsel
35 1676 -~ [¥] Dariela Contienc...
6 12490 -1 Elena M Gtk
7 1961 p-1l Eliana
i ] 1675 E:! Eiﬂlﬂﬂ Filtro percanaligada..
[ Zutofire persanlizade R
| rep——
H?!-bn: r— Digilar el datogue gusremay
|comensagar [ M +———— buseat ]
@y Cim

<]

Whe T pars regeosenter susiguier carichor individuad
Lke * nars repeecentar muslquer seris de caracterss

Galo hoy una persona gue su nombre comienn can

Fuente: elaboracion propia

RESULTADO:

12
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Figura 9.2 Filtro de texto, nombres que terminen con la letra A

4 A H e W | E] D
il 1D empleaddi Apellido :j_ 9§ nbre Seccionalll Fac
2. 1968 2l Odenegenal - Palmira Adiminiss
5 1674 7| = Palmira Adiminisi
P 1518 M TN ORERD Paimira | Administ
5 1330 Cedarar pod cokor * Pamira Aiminist
[ 1657 Palmira Adminisi
T 1573 Palimira Addminist
L] 1658 " |Padmira Arkrmiricd
H 1931 mﬂtﬂh E > Etigual o
: :gﬁ e _,ﬂ Hn-ﬂv’uﬂl.
LE =
2 1530 e S| gomienaper.
I 1152 + {aamen Jermans con..
M 1079 + Daniel
3 1676  Daniela fortene..
¥ 1260 + bers Mo corteene.
14 1961 .
1 1675 o Estelania Filtio pevionalizade..
R
Autolitng pancasissdy L
gy Lyh P B e ey ﬁl
Agimag Cp v g — -
#1 O queremos buscar
Lna © par wbE
i A Db CF L R
(m g

En este caso, sl hay

mds personas que

su nombre

terminan con la

letra A

BESBS KRB~ mb =,

Fuente: elaboracion propia
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FILTROS DE NUMEROS Y FECHAS

Los datos de texto no son los Unicos que tienen opciones propias de filtrado, cuando Excel detecta que la columna
contiene valores numéricos o fechas, habilita opciones de filtros especificos para dicho tipo de datos, su utilizacion
es igual que los ejemplos anteriores, al seleccionar un tipo de filtro nos muestra un cuadro donde ponemos los
criterios para filtrar, en las figuras 11y 12 se muestran las opciones disponibles.

Figura 10. Filtro de datos numéricos

F

H, Qrdenar de menor a mayor

Excel detecta que esa
columna tlene nimeros
Ordenar por color 2 y habilita la opcidn de

N2 Borarfiltro de "Sala Filtros de nimero

Z | Ordenar de mayor a menor

den & | Es igual a... =
Buscas P Nosigula.
o (Seleccionar todo) A N
1 5980 000 AYOT quUe...
451100000 Mayor o igual que...
-4 §1 200 000
& §1 280 000 Menor que... L
-E351 00000 Menor o igual que...
& §1 350 000
—7 51 390 000 Entre...
1
: @ s iy Diez mejores...
- ACEPTAR | Cancelar | Supgrior del promedio
Infenor 8l promedio

FURLAL PRI I ISR L 1 21U Uy

Fuente: elaboracion propia




Figura 11. Filtro de datos tipo fecha.

G

B2 Salario B8 Fch comienzZis

;l Ordenar de mas antiguo a mas recient;

ﬁ.l, Ordenar de mas recientes a mas anti

Qrdenar por color

Filtros de fecha <’

Buscar (Todos)

¥ (Seleccionar todo)
v 1993
4 1992
- 1991
& #1990
& #1989
- 1988
-7 1987
& v 1986

ACEPTAR

L 1 e kb |

H

Madana
Hoy

Excel detecta que esa
columna tiene fechas |
y habilita la opcién de

Filtros de fecha

>
v
]
W
Cancelar

Fuente: elaboracion propia

Proximo mes ™)

Este mes

Mes pasadg
Préximo tnimestre
Este tnmestre
Trimestre pasado
Proximo afo

Este afio

Ano pasado

Hasta la fecha




FILTRAR POR COLOR

Otra interesante forma de filtrar datos es por colores, tanto de la fuente como de celda, esta opcion solo se
habilita si dentro de la columna hay alguna celda que tenga un color diferente al negro. La siguiente figura

muestra este filtro.

Figura 12. Filtros por color de celda o de fuente.

Esta columna tiens

celdas de oolores i

celdas con letras de
colop

Apellido
21 Ordenargesa?z

Mombre

2] Ordenardezaa

Eldﬂ'ﬂr [AREd] vl >

Y.
Filtrar por color
Filtros de texta

W g

'I.::_-:.-' Af
[ (Seleccionar tedn)
[+ Aglnana
v Albertn
b tlejandra
v Alejandro
¥ Alexandrs
[+ AFicia
[+ Armalia
¥ Ana -

e,

Ga habilita
Autrmaticamante

|a cpcion de fikro
por color

| ACEPTAR

i BT M AP TR

Fidirar por color de celda

i

Sim relfena

Filtrar por color de fuente

Estas sonlas opciones para

alagr, sjermpla &
seleccionamos el wlor

amarillo, el resultado =ra saln
ver las celdas amarilias

Fuente: elaboracion propia
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FORMATO CONDICIONAL

Esta herramienta permite dar un formato especial a las celdas dependiendo su contenido, como por ejemplo,
aplicar un tipo de fuente especifico o un color de relleno para aquellas celdas que cumplan con ciertas
reglas o criterios.

Su utilizacion tiene varias ventajas, es muy Util para realizar analisis de datos, debido a su forma visual que
es muy sencilla de comprender, en grandes listas podemos ahorrarnos mucho trabajo al no tener que ir celda
por celda dando el formato manualmente y su forma dindmica de interactuar la hace bastante atractival

a los usuarios.

APLICACION DE FORMATO CONDICIONAL

Esta herramienta se encuentra ubicada en la pestafa de inicio. A continuacion, se detallan los pasos para
utilizarla.

Paso 1: Seleccionar las celdas a las que se aplicara el formato.

Paso 2: £n Ia pestafia de inicio seleccionar el icono de Formato condicional.

Paso 3: En el mend que se despliega seleccionar la regla que queremos utilizar, aht se despliega otro submend.
Paso 4: Seleccionar la opcion de formato condicional a aplicar.

Paso 5: Completar los valores en el cuadro de configuracion (cuadro que aparece después del paso 4).

Figura 13. Aplicacion de formato condicional.

Eachien Ik (I T Fo Chsposasin de pdgisa Foamivas O Buscar
Iﬁl:lilh:m Lral - KK m @ Hoading | Monads_ Pl Homal_Faia
Mo - : -
P-s-\‘.cm NK G- [« el o - Hermou =
= it (anmde wbgional ~ semafabis
Portapaprion i) Fursie — )
FE Bevilin par i d it ikl ¥ : [ Mer——
al F AR
14. A B £ H i J EEI Ristien i wbiven s PRty E &
2 1968 B Jaronimo §3 200 : < — s| = v
3 : Lo
4 m— il T
] [ | vt e oo ] i bgunl
Ly
: [ [ — L] H Tt que contiose
3] T vanoes| 21111063 - e
] | goronseal_ suriaco) = (S ot
" 2 ZI12M984 221 1082 B3 gonu regine ¥
n f AN/ 1985 121082 B Admmisin iephes. E‘ H Valores dupBrados..
kT FA21985 7711063 - 4
" ai4/1980 1200 1962 { s vepas.
5] 25101979 AR/ 1937 i

Fuente: elaboracion propia

1/
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A continuacion, se explicaran cada conjunto de reglas y sus diferentes utilidades.

REGLAS PARA RESALTAR CELDAS

Este conjunto de reglas sirve para dar formato a las celdas de acuerdo con el contenido que tiene, para un mejor

entendimiento vamos a resolver algunos ejemplos.

Ejemplo 1: se requiere para una mejor ubicacion de los datos resaltar de rojo los salarios mayores a $4 000 000.

Figura 14. aplicacion de formato condicional datos “Mayores que”

(7)) ogton pars et <okt ¥

E,E’,Llﬁnputudﬂﬂmlﬂnlhm ] E.ijl [ eepe—

Iﬂ Baeras de datos * E_ﬂ Entre_

Eyealan e cobod ¥ EE fr iqual 2
Lenfuntos dr ko » [1'_-_‘3 Texte gut contiene_
B Hueva reghe. Eé Ve Fecha.

I3 Betrar regien »

M administesr regle:. L ;1 Valores duplicados

Nota importante: si los datos que contienen
las celdas cambian y ya no cumple con el
criterio que se establecio, el formato de la
celda cambia a su estado original. En el ejemplo
anterior, si en una celda que esta marcada de
rojo cambiamos a un dato menor de 4 millones,
el formato cambia automaticamente a su
estado original.

101001963

311’51'19&0

£

— . (s.lnlyu [} x
& lark eean e nom MAYORES QUE

+| con  REIENT N0 (00 D00 e 90 DECLND L

Relierss amaniio con testo amanilo ainuo
|Reflena verde con testo verde stoure

25110V1979

24181937

SRN1991

1310/1960

21978

20611954

261001981

111893

1/9/1969

81590

3Tnarg

BITM1990

TIM9a7

1Rellens ojo claro

|Teato rajo

|Barde rgge
(Famata p

Fuente: elaboracion propia
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Figura 15. Aplicacion de formato condicional usando opcion Entre.

Paso 2

Eﬁhﬁp—-ﬁn-ﬂﬂ-ﬂﬂ-ﬂ L] %ﬁ_—-

| 5 - ¥ | e
rpl.-l-ul- ¥ 54_._
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Ejemplo 3: resaltar de rojo los nombres que tiene la letra C.

Figura 16. Aplicacion de formato condicional usando opcion: Texto que contiene.
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estilo propio podemos personalizarlo mediante la opcion “Formato personalizado”,
desde aqui puede cambiar el color de la fuente y celda, tamafo y tipo de letra, entre

\ A ' Nota: recuerde que hay formatos de texto ya predefinidos, pero si necesitamos algin
otras cosas.

San Marcos

Reglas de valores superiores o inferiores

Este conjunto de reglas nos permite dar formato a celdas, mediante criterios de
comparacion con valores de otras celdas, para para comprender mejor vamos a
observar algunos ejemplos.

Ejemplo 1: se requiere resaltar de verde los mejores 3 salarios de la lista.

Figura 17. Aplicacion de formato condicional usando opcion 10 superiores. / Inferiores
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OTROS FORMATOS CONDICIONALES

Existen otros tres grupos de reglas de formato condicional, estos grupos lo que hacen es
colorear o poner incluir iconos en las celdas, estos grupos de reglas no necesitan otros
parametros y se utilizan solo con datos numéricos o fechas. Para aplicarlos es muy sencillo,
solamente debe marcar las celdas deseadas y seleccionar la regla. En la siguiente figura se
muestra el aspecto.

Figura 18.
Aplicacion de formato condicional relleno de celdas
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BORRAR REGLAS

Si después de aplicar las diferentes reglas de formato condicional, no esta conforme
con la opcion elegida o quiere volver a la version original del trabajo en Excel, puede
borrar los formatos, la siguiente figura muestra como hacerlo.

Figura 19. Borrado de reglas del formato condicional.
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Las capacidades de Excel para administrar grandes cantidades
de informacion son bastante amplias, sus herramientas
de avanzada hacen que el usuario con poco conocimiento
administre facilmente sus listas de datos.

El ordenamiento de datos es una herramienta de Excel de
gran importancia, permite hacer distintos ordenamientos
de informacién. lo interesante es que se puede aplicar con
distintos tipos de datos.

Los filtros como su nombre lo indica, filtra informacion segln
los criterios planteados, el resultado de esas listas puede
copiarlas, pegarlas en una hoja nueva y trabajar sin afectar Ia
lista original

El formato condicional es mas una herramienta ayuda, es muy
visual y gracias a ella podemos identificar datos rapidamente,
muy aconsejada su utilizacion en la presentacion de informes
para resaltar datos importantes.
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