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         Objetivo particular de la lección

Al terminar la sesión , el participante podrá identificar y utilizar de forma eficiente las herramientas 

del grupo de formato en Excel para mejorar la presentación de datos, dominará el uso de 

alineaciones y formatos numéricos para una correcta interpretación de la información además de 

implementar estilos predefinidos y formatos condicionales básicos para resaltar patrones o 

valores específicos dentro de los datos
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Introducción a 
formatos de Excel



 
Tipo de datos 

Para introducir datos en Excel podemos realizarlo desde la misma celda (dando doble clic para activarlas) o 
bien, escribiendo sobre la barra de fórmulas.
Los datos a introducir pueden ser números, texto, fechas u horas. Puedes dar formato a estos datos de varias 
maneras, además, puedes ajustar varias opciones de configuración para que le resulte más fácil introducirlos.

Grupo portapapeles

Esta herramienta permite copiar, cortar, pegar datos fórmulas o formatos
 de una hoja o libro de trabajo hacia otra hoja o libro diferente y la ruta para acceder a él es desde la pestaña de 
Inicio         
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Pegado especial

Cuando copiamos una serie de datos, tenemos la opción de hacer un pegado especial, es decir, definir si

quiero solo pegar los valores, formatos, ancho de columnas o transponer la información, se puede hacer en 

este apartado.



  

Grupo fuente
En este comando podemos cambiar la fuente, tamaño y color de la letra utilizada, además de agregar color y 

bordes a las celdas.

Fuente
Tamaño

Resaltado de 
texto

Relleno

Color Fuente

Importante 
Cada una de las celdas es independiente, 

por lo tanto si necesitas cambiar el tipo 
de fuente o formato a más de una celda, 

deberás seleccionarlas.



  

Grupo alineación

Encontraremos comandos que permiten cambiar la forma en que aparecen lo datos en una celda como por 

ejemplo: cambiar la orientación, alinear o ajustar el texto en varias líneas para poder verlo todo

Alineaciones Ajustar Texto

Combinar y Centrar

Orientación



Grupo número
En la pestaña Inicio encontrarás el grupo de comandos número desde el cual podrás indicar si los datos con los 
que estás trabajando representa moneda, porcentaje o incluso aumentar o disminuir la cantidad de 
decimales.

Para cambiar el formato de una celda o un rango de celdas en Excel
1. Seleccionar la celda o rango
2. Despliega la lista de formatos en el grupo número y selecciona el formato.
Si el dato que has introducido a una celda de Excel se refiere a moneda, porcentaje o fecha, deberás cambiar el 
formato del número.
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Formatos basicos de Excel

Por defecto las celdas tienen formato General que 
funciona tanto para texto como para números pero 
podemos también personalizar el formato .
Al seleccionar las celdas a las que deseas cambiar el 
formato presiona el atajo del teclado ctrl + 1 y te 
desplegará el cuadro de diálogo siguiente, desde el 
cual podrás elegir la opciones que mejor te convenga 
dependiendo de la categoría de tu dato.
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En la siguiente tabla encontrarás los formatos que existen en Excel y su descripción



Estilos de celda



Un estilo de celda es un conjunto 
definido de características de 
formato, como fuente,  tamaño de 
fuente, color de la fuente, color de 
relleno de celda, estilos de borde,  
etc., y Excel te ofrece en catálogo de 
estilos de celda para aplicar fácil y 
rápidamente



Personaliza un estilo de celda

1. Ve a Inicio > Estilos > Estilo de celda
2. Da clic en el botón nuevo estilo de celda para abrir la ventana 
“Estilo”.
3. En el campo nombre del estilo, puedes asignar un nombre 
personalizado
4. Da clic en el botón Formato, esto abrirá el cuadro de diálogo 
formato de celda.
5. En el cuadro de diálogo formato de celda, puede elegir las 
características de tu formato personalizado. Al terminar da clic en 
“Aceptar”.
6. En el cuadro de diálogo “Estilo”, puede marcar o desmarcar 
atributos de celda que quieres que se incluyan en tu estilo 
personalizado.
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CONCLUIMOS LA PRIMER PARTE 
DE NUESTRA SESIÓN

SEMANA 2

CONTINUAMOS ….
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Formato condicional



El formato condicional en Excel es una herramienta que permite aplicar automáticamente estilos o formatos 

específicos (como colores, fuentes o bordes) a las celdas de un rango, en función de ciertas condiciones o 

reglas predefinidas. Esto facilita la visualización de patrones, tendencias o valores que requieren atención 

especial.

El siguiente ejemplo muestra información de alcance de ventas y con formato condicional resalta los valores 

que lograron llegar o superaron el 100%
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Para aplicar un formato condicional sigue estos pasos:

1. Selecciona el rango de celdas donde deseas aplicar el formato 

condicional.

2. Ve a la pestaña "Inicio" en la cinta de opciones.

3. Busca el grupo "Estilos" y haz clic en "Formato condicional".

4. Aparecerán las diferentes opciones de reglas y herramientas para 

administrar formatos condicionales.

Para algunos tipos de formatos con los pasos anteriores ya habrás 

terminado, para otros se abre un cuadro de diálogo donde tendrás que 

ingresar información para establecer la condición sobre la que se 

guiara el formato condicional.

18



Reglas para resaltar celdas

Para acceder a él ve a pestaña Inicio > Formato condicional > "Resaltar reglas 

de celdas".

Utiliza este tipo de formato condicional para hacer comparaciones entre los 

datos de tus celdas y otro que tú establezcas.

Se utilizan los operadores de comparación Es mayor que, Es menor que,

 Entre, Es igual a, Texto que contiene, Una fecha y Valores duplicados.

Ejemplos:

• Resaltar valores mayores a 100.

• Identificar celdas con texto que contenga "Pendiente".
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Reglas para valores superiores o inferiores

Para acceder a él ve a pestaña Inicio > Formato condicional > “Reglas para valores superiores o inferiores".

Utiliza este tipo de formato condicional para resaltar los valores más bajos o 

más altos de un rango de celdas.

Ejemplos:

• Resaltar valores los 10 valores más altos de una lista.

• Identificar los 5 valores más bajos
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Barra de datos
Para acceder a él ve a pestaña Inicio > Formato condicional > “Barra de datos".
Visualiza los valores de un rango como barras horizontales dentro de las celdas.

Ejemplo:
• En una lista de ventas, las barras más largas indican mayores ingresos

Escala de colores
Para acceder a él ve a pestaña Inicio > Formato condicional > “Escala de colores".
Aplica un gradiente de colores a las celdas basado en sus valores

Ejemplo:
• En una tabla de calificaciones, los colores verdes representan altas

 calificaciones y los rojos bajas.
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Conjunto de iconos
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Para acceder a él ve a pestaña Inicio > Formato condicional > “Conjunto de 

iconos".

Muestra iconos dentro de las celdas para representar visualmente la clasificación

 o tendencia de los valores.

Ejemplo:

• Flechas verdes para aumento, amarillas para estabilidad y rojas para 

disminución
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SEMANA 2 COMPLETADA
¡Felicidades!

Éxito en tu evaluación
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