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1 Aplicando formato simple a las tablas, estilos de tablas 

Excel proporciona un gran número de estilos de tabla (o estilos rápidos) 
predefinidos que puede utilizar para dar formato rápidamente a una tabla. Si los 
estilos de la tabla predefinida no satisfacen nuestras necesidades, podemos crear y 
aplicar un estilo de tabla personalizado. Aunque sólo se pueden eliminar los estilos 
de tabla personalizados, puede quitar cualquier estilo de tabla para que ya no se 
aplique a los datos. 

Además podemos realizar ajustes adicionales en el formato de tabla seleccionando 
opciones de estilos rápidos para los elementos de la tabla, como las filas de 
encabezado y de totales, la primera y la última columna, y las filas y columnas con 
bandas. 

 
Ilustración 1 
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2 Aplicando formato condicional a las tablas 
http://temporaexcel.blogspot.com.es/2011/09/formato-condicional-en-excel.html 

2.1 Concepto y significado 

El formato condicional es una utilidad 
que posee Excel para poder presentar 
los datos de una o varias celdas, con las 
características visuales (formato) que 
nosotros deseemos, siempre y cuando 
se cumplan una o varias condiciones 
que podemos poner. 

El valor de esta herramienta reside en 
potenciar y facilitar al usuario la 
comprensión, comparación e 
identificación de los datos mediante la 
apariencia, símbolos o iconos. Por 
ejemplo, ¿podíamos saber sin temor a 
equivocarnos y en no más de 5 sg. qué 
trabajador ha vendido más, de todos 
los de la tabla de abajo? 

 
Ilustración 2 

Y en esta otra tabla: ¿podríamos dar respuesta a la pregunta, también en 5 sg.? 

 
Ilustración 3 

Pues esta es sólo una (y de las más sencillas) de las funcionalidades que ofrece 
"formato condicional". 

Así pues, el formato condicional permite responder preguntas específicas sobre los 
datos. Se puede aplicar formato condicional a un rango de celdas, a una tabla de 
Excel o a un informe de tabla dinámica. Hay diferencias importantes que debe 
entender al usar formato condicional en un informe de tabla dinámica. 

Mediante la aplicación de formato condicional a los datos, es posible identificar 
rápidamente varianzas en un intervalo de valores con solo echar un vistazo. 

Para acceder a los formatos condicionales, tenemos que tener activada la ficha 
"Inicio", de esta forma, podemos encontrar el grupo "Estilos" que es donde se 
encuentra el comando de formato condicional.  

http://www.jggomez.eu/
http://temporaexcel.blogspot.com.es/2011/09/formato-condicional-en-excel.html
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Al hacer click, se despliega un menú en el que podemos apreciar dos partes bien 
diferenciadas (Ilustración 4): Formato condicional, dar formato como tabla y 
modificación y adaptación o creación de nuestros propios formatos. 

 
Ilustración 4 

Formato condicional. En primer lugar vemos 5 opciones con imágenes a la izquierda: 
1) Resaltar reglas de celdas 

2) Reglas superiores e inferiores 

3) Barras de datos 

4) Escalas de color 

5) Conjuntos de iconos 

Estas 5 opciones son de aplicación inmediata y simplificada y, aunque se podrían 
personalizar posteriormente, son ideales si no tenemos un nivel alto de exigencia y 
concreción. 
Dar formato como tabla. En segundo lugar, vemos 3 comandos que dan paso a otras 
tantas pantallas que nos permitirán personalizar el formato a aplicar y también las 
reglas y condiciones que ponemos para que se aplique. Estas 3 últimas opciones las 
trataremos posteriormente. 

Modificar o crear nuestros propios formatos, es la tercera opción disponible y que 
estudiaremos posteriormente. 

2.2 Resaltar reglas de celdas 

2.3 Resaltar reglas superiores e inferiores 

2.4 Formatos condicionales, aplicando: Barra de datos – Escala de Colores 

y Conjunto de iconos 

Pasamos ahora explicar las otras 3 opciones de formatos condicionales. Señalar que 
las dos primeras opciones vistas en el apartado anterior "Formato condicional" 
tienen la limitación de no informar al usuario si el valor resaltado con formato es 
mayor o menor, tan sólo si cumple o no unas condiciones. 

Las 3 opciones que vamos a ver a continuación pueden representar gráficamente y 
de 3 formas distintas, el valor de una celda: 

http://www.jggomez.eu/
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1) Dibujando en el fondo de la celda una barra de color que será más larga o 
mas corta en función de los valores máximo y mínimo del rango de celdas 
seleccionado. 

2) Asignando un color de fondo a cada celda, en función de los valores máximo 
y mínimo del rango de celdas seleccionado. 

3) Agregando a la celda un icono o símbolo, cuyo color y forma tendrán un 
significado distinto en función de los valores máximo y mínimo del rango de 
celdas seleccionado. 

Como ejemplo para ver estas tres opciones y sus posibilidades tenemos: 

 

Un caso similar es el siguiente donde sobre una misma tabla de datos aplicamos 
simultáneamente los formatos Barra de datos, Escala de colores y Conjunto de 
íconos 

 
 

Barras de datos: 

Por ejemplo si 
tenemos  los 
siguientes valores: 

 

Seleccionando cualquiera de los 
iconos de gráfico de barras (seis 
colores diferentes), se incrustará 
una barrita en cada celda, formando 
un gráfico de barras, como se 
muestra en la siguiente figura: 

 

 

 

 

http://www.jggomez.eu/
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Escalas de color: 

Partiendo de los siguientes datos 
originales de temperaturas queremos 
usar un formato condicional que use 
una escala de colores para diferenciar 
valores altos, medios y bajos. El 
siguiente procedimiento usa esos 
datos. 

 

 

Es decir, el objetivo será obtener el siguiente resultado de los datos coloreados. 

 

Para ello basta con seleccionados los datos originales accederemos a la opción 
Escalas de color de tal forma que aplicaremos a los valores de la tabal un escala de 
tres colores, el color de arriba representa valores más altos, el color del medio 
representa valores medios y el color de abajo representa valores más bajos. Este 
ejemplo usa la escala Rojo - Amarillo - Azul. 

Conjunto de iconos: 

En las dos últimas propuestas (y 
aunque se puede personalizar), por 
defecto, Excel asigna equitativamente 
los colores y formas. Es decir, entre 
una serie de valores del 1 al 9 ¿cómo 
decide Excel poner un color u otro de 
icono si se aplica formato condicional?.  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.jggomez.eu/
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3 Administración de reglas, creación, modificación y eliminación  

En los apartados anteriores hemos visto las cinco 
principales opciones que ofrece Excel para aplicar 
formatos preestablecidos a las tablas, tanto formatos 
simples como condicionales. 

Pero en algunas ocasiones y para un uso avanzado de 
Excel pudiera ser necesaria la personalización de 
algunas opciones. 

Para ello, al hacer click en "Formato condicional" 
dentro de la ficha "Inicio", podemos encontrar 3 
opciones que dan paso a una amplia gama de 
posibilidades de personalización: 

 Nueva regla... 

 Borrar reglas 

 Administrar reglas...  
Ilustración 5 

 

Nuevas reglas... 

La primera de las opciones es añadir 
un nuevo formato condicional 
aplicando reglas personalizadas. 
Haciendo click en "Nuevas reglas...", 
obtenemos la imagen de abajo: 

 En el primer panel: podemos 
seleccionar el tipo de regla, 
siendo las 5 primeras, similares 
a las ya vistas, aunque con la 
posibilidad de personalizarlas 
en el segundo panel. 

 En el segundo panel ("Editar 
una descripción de regla:"), se 
pueden aplicar las 
personalizaciones deseadas. 

 
Ilustración 6 

Borrar reglas 

La segunda opción nos permite eliminar los formatos condicionales que hayamos 
podido aplicar en un rango de celdas. Hay que insistir que si tenemos un formato 
condicional aplicado a determinadas celdas y volvemos a aplicar un nuevo formato 
condicional sin borrar las reglas del primero, el último formato se acumula y 
tendríamos varias reglas de forma simultánea. 

Podemos elegir entre borrar las reglas de las celdas que tengamos seleccionadas o 
borrar todas las reglas de formato condicional que haya en la hoja. 

Administrar reglas 

Esta opción es la más polivalente y desde la que aconsejamos operar a los usuarios 
avanzados, puesto que desde el cuadro de diálogo de "Administrar reglas..." tenemos 
la posibilidad de acceder a todas las opciones: crear nuevas reglas, borrarlas y 
administrarlas. 

http://www.jggomez.eu/
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4 Mostrar dos valores en una celda dividida 
Basado en: http://www.excelarticles.com/LE10ePub-451.html  

El problema se plantea cuando necesito mostrar dos valores en una celda, por ejemplo, el 
máximo y mínimo de una serie en una misma celda tal y como se muestra en la siguiente 
ilustración. 

 

Las formulas empleadas son las siguientes con especial atención a la columna J y K que son 
básicamente la misma. 

 

Finalmente tenemos que hacer una serie de ajustes de formato: 

1. A las celdas que contienen los valores máximos y mínimos les tenemos que aplicar 
el Ajuste de Texto tal y como se observa en la Ilustración. 

 

2. Igualmente tenemos que aplicar un ajuste de fila para configurar las celdas. 
3. Finalmente debemos dar formato a las celdas con la raya vertical en la opción 

formato borde. 

http://www.jggomez.eu/
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5 Ejemplos  

5.1 Caso 1, aplicando formato condicional 

http://jldexcelsp.blogspot.com.es/2011/07/formato-condicional-personalizado-con.html 

Supongamos que esta es la lista de valores a la que 
queremos aplicar el formato condicional (que por 
comodidad he ordenado de menor a mayor sin que 
esto sea necesario para aplicar las reglas) 

Empezamos por seleccionar el rango de la lista y 
elegir la opción “conjunto de iconos-4 flechas de 
color” 

 

 

 

Ahora debemos cambiar el formato por defecto que aplica Excel, para lo cual usamos 
el menú Formato Condicional-Administrar reglas-Editar reglas 

 

 

http://www.jggomez.eu/
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Cambiamos la opción Tipo de “porcentual” a “número” 

 

 

En la primer regla ponemos “>10” y cambiamos el icono usando el botón de iconos 
(Aclaración: esta opción existe sólo en Excel 2010. Gracias a Carola por llamar mi 
atención sobre este punto) 

 

http://www.jggomez.eu/
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Al hacer esto los valores en la segunda regla cambian automáticamente, 
determinando el límite inferior de la regla 

 

Ponemos como límite superior “4” para esta regla y cambiamos el icono. Esto 
determina el límite inferior de la tercera regla 

 

La cuarta regla queda definida por defecto. Apretamos “Aceptar” y..voila! 

 

http://www.jggomez.eu/
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5.2 Caso 2, aplicando formato condicional 

http://jldexcelsp.blogspot.com.es/2011/07/formato-condicional-en-excel-2010.html 

En este caso veremos los cambios en el formato condicional con conjuntos de iconos 
que se ha producido entre la versión de Excel 2007 y 2010. 

 

La limitación en Excel 2007 es que no podemos combinar entre iconos que 
pertenecen a distintos conjuntos. En Excel 2010 podemos cambiar el icono de cada 
una de las condiciones 

 

 

Esta funcionalidad incluye la posibilidad de determinar que bajo determinada 
condición no aparezca ningún icono 

http://www.jggomez.eu/
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Esto es útil cuando queremos que aparezca un icono sólo cuando se cumple una 
determinada condición, por ejemplo los tres mejores meses de ventas 

 

Otro cambio es la posibilidad de elegir el conjunto de iconos visualmente desde una 
lista desplegable 

 

http://www.jggomez.eu/
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Otra herramienta introducida en Excel 2007 y mejorada en Excel 2010 son las 
barras de datos.  

En este ejemplo aplicamos formato condicional con barra de datos en la versión 
Excel 2007 

 

Podemos ver que las proporciones entre las barras del mejor mes (Agosto) y el peor 
(Setiembre) no concuerdan con la diferencia entre los números. Las barras de datos 
en Excel 2007 no sirven para comparar valores. Este problema fue solucionado en 
Excel 2010. Los mismos datos en Excel 2010 se ven así 

 

Otras mejoras en formato condicional con barras de datos son: 

 Posibilidad de elegir entre relleno degradado y relleno sólido (en Excel 2007 
sólo degradado) 

 Posibilidad de poner borde a la barra 
 

 

http://www.jggomez.eu/
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 Posibilidad de representar valores negativos en forma efectiva 

 

 

5.3 Caso 3, Análisis de encuestas con formato condicional. Creación de 

termo-mapa 

http://jldexcelsp.blogspot.com.es/2012/02/analisis-de-encuestas-con-formato.html 

Hemos realizado una encuesta sobre el nivel de servicio de ciertos departamentos 
de la empresa y queremos resumir adecuadamente los resultados obtenidos. 
Señalar que los encuestados debían calificar en una escala de 0 (pésimo) a 5 
(excelente) el funcionamiento de ciertos departamentos de servicios de la empresa. 

http://www.jggomez.eu/
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Veremos como podemos crear una “termo-mapa” para mostrar en forma concisa y 
práctica los resultados de la encuesta. Empezamos por convertir la matriz de los 
resultados en una tabla (Insertar-Tabla). 

El objetivo es crear una tabla dinámica como la que se muestra a continuación y que 
nos permita obtener las puntuaciones promedios para posteriormente aplicar los 
formatos condicionales. 

Es decir, resumimos los valores con la función Promedio y ajustamos el formato de 
los números.  

 

Quitamos “Promedio de” en los encabezados de la columna para hacerlos más 
legibles.  
Seleccionamos el área de valores y aplicamos Formato Condicional–Escala de Color 

 

http://www.jggomez.eu/
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El resultado habla por si mismo. 

 

Cuanto más verde es el fondo, mejor la calificación y, por lo contrario, cuando más 
rojo peor la calificación. Claramente podemos ver que el mejor departamento en la 
calificación general es Recursos Humanos. El nivel de servicio del Taller es 
claramente deplorable! 

5.4 Casos, combinando TD con formatos condicionales 

Fuentes: l.muniz@sistemacontrolgestion.com  

 
Ilustración 7 

Indicadores Económicos de Países de la UE 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 8 

 
Ilustración 9 

 
Ilustración 10 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 11 

5.5 Ejemplos según áreas o departamentos 

5.5.1 Informe Reporting de Ventas 
Fuentes: l.muniz@sistemacontrolgestion.com  

 
Ilustración 12 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 13 

 
Ilustración 14 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 15 

 
Ilustración 16 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 17 

 
Ilustración 18 

5.5.2 Informe  del Área Comercial, control de vendedores clientes 
Fuentes: l.muniz@sistemacontrolgestion.com  

Preguntas claves: 

 ¿Conoce usted cuándo y cómo empieza a perder ventas de sus clientes?  
 ¿Conoce cómo evitar la pérdida de clientes?  
 ¿Conoce a tiempo cómo reaccionar ante las disminuciones de ventas?  
 ¿Dispone su personal de una herramienta que le guie y le avise de los clientes 

que nos dejan de comprar?  

http://www.jggomez.eu/
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El seguimiento de ventas es uno de los factores más importantes que debemos controlar en 
especial cuando los clientes tienen una forma de comportarse de forma irregular cuando 
realizan sus compras.  

Nuestra fuerza de ventas debe agudizar sus sentidos al máximo y dotarse de todas aquellas 
herramientas que le asegure alcanzar los objetivos de ventas prefijados.  

El seguimiento de ventas debe ser diferente según el tipo de cliente, por tanto clasificar a 
los clientes por su potencial es una forma eficaz que permitirá canalizar mucho mejor los 
esfuerzos y recursos de que disponemos en el área comercial.  

CASO PRACTICO 

Para ello presentamos este caso práctico que permite crear mediante un modelo de 
Reporting para obtener un control de las ventas mucho más eficaz y adaptable a las 
circunstancias particulares de los diferentes tipos de clientes.  

Primero vamos a clasificar a cada cliente 
en tres tipos: con potencial de ventas alto, 
medio y bajo.  

Asignaremos los días de márgenes para 
cada tipo de cliente, entendiendo por Días 
Margen: que se dejan entre hoy y la fecha 
de la última factura  

 
Ilustración 19 

Fecha de hoy menos la fecha de la última compra= DÍAS TRANSCURRIDOS 

Es muy importante que clasifiquemos los clientes y les otorguemos unos plazos de control 
adecuados a sus características de compra 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 20 
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Ilustración 22 

 

 
Ilustración 23 
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Ilustración 24 

5.5.3 Indicadores Comerciales y Financieros 
Fuentes: l.muniz@sistemacontrolgestion.com  

5.5.4 Comerciales 

 
Ilustración 25 

http://www.jggomez.eu/
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Ilustración 26 

 
Ilustración 27 
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Ilustración 28 

 
Ilustración 29 
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5.5.5 Financieros 

 
Ilustración 30 

 
Ilustración 31 
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Ilustración 32 

 
Ilustración 33 
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Ilustración 34 
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