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Objetivos

• Conocer los conceptos básicos de Excel

• Desarrollar una hoja de cálculos

• Crear gráficas

• Trabajar con fórmulas

• Utilizar funciones: SUM, MIN, MAX, COUNT, COUNTA, COUNTIF, 

FREQUENCY 

• Comparar estadísticas: Promedio, Moda, Mediana



Excel

Excel es un programa de hoja de cálculo que puede utilizar

para entrar y organizar datos. Además provee una gran variedad

de tareas para analizar datos.



Conceptos básicos

• Celda

• Celda activa

• Hoja de cálculo

• Libro

• Icono Fx



Hoja de cálculo

Formatear Celdas

De forma predeterminada, Excel usa el formato General (sin formato de 

número específico) para los números. 

Cuando formateamos celdas en Excel, cambiamos la apariencia de un 

número sin cambiar el número en sí. Podemos aplicar un formato numérico 

(0,8, $0,80, 80%, etc.) u otro formato (alineación, fuente, borde, etc.).



Hoja de cálculo

Formatear Celdas

• Para aplicar un formato numérico, utilice el cuadro de diálogo 
'Formatear celdas'.

• Seleccionar celda

• Haga clic con el botón derecho y, a continuación, haga clic en 
Formato de celdas (o presione CTRL + 1)



Hoja de cálculo



Hoja de cálculo

Decimales
Muestra menos decimales sin cambiar el número en sí

En la pestaña Inicio, en el grupo Número, haga clic en el botón Disminuir 
decimal dos veces También puede redondear un número.
Ingrese el valor 2.175 en la celda A1.

Nota: si mira la barra de fórmulas, puede ver que la celda A1 todavía
contiene el valor 2.175.

Todavía podemos usar este valor preciso subyacente en los cálculos.



Hoja de cálculo

Fracciones

• Para introducir la fracción mixta 1 4/7 (una y cuatro séptimas), escriba 

1 4/7.

• Para ingresar la fracción 4/7 (cuatro séptimos) en la celda, seleccione 

la celda y escriba 0 4/7 (con un 0 o Excel cree que desea ingresar una 

fecha).



Hoja de cálculo

Fechas y Horas

• Seleccionar celda

• Haga clic con el botón derecho y, a continuación, haga clic en 
Formato de celdas

• En la lista Categoría, seleccione Fecha y seleccione un Formato 
de fecha

Note: Las fechas se almacenan como números en Excel y cuentan el número de días desde el 
0 de enero de 1900. Los tiempos se manejan internamente como números entre 0 y 1. Para 

ver claramente esto, cambie el formato numérico de la celda a General.



Hoja de cálculo

Currency vs Accounting

• El formato Currency coloca el signo de dólar justo al lado del número

• El formato Accounting alinea los signos de dólar en el borde 

izquierdo de la celda y muestra un guión para los valores cero.

El formato Currency puede mostrar números negativos con un signo negativo, 

en rojo, con paréntesis o en rojo con paréntesis. El formato de Accounting muestra 

números negativos entre paréntesis.



Fórmulas y Funciones

Una fórmula es una expresión 

que calcula el valor de una celda.

Las funciones son fórmulas 

predefinidas que están disponibles en 

Excel.



Fórmulas y Funciones

Ejemplo: la celda A3 contiene una fórmula
que añade los valores de la celdas A2 y A1.

Ejemplo: la celda A3 contiene la función SUM 
que calcula la suma del rango A1:A2.



Entrar una Fórmula

1. Seleccione una celda

2. Para que Excel reconozca 
que desea ingresar una 
fórmula, escriba el signo .

3. Por ejemplo, escriba la 
fórmula A1+A2.

4. Consejo: En lugar de escribir 
A1 y A2, simplemente 
seleccione la celda A1 y la 
celda A2



Entrar una Fórmula

• Cambie el valor de la celda A1 

a 3.

• Excel vuelve a calcular 

automáticamente el valor de la 

celda A3.



Editar una Fórmula

• Al seleccionar una celda, Excel le 

muestra el valor o la fórmula de 

la celda en la barra de fórmulas 

• Para editar una fórmula, haga clic 

en la barra de fórmulas y 

cámbiela

• Pulse Enter



Prioridad de Operadores

1. Todas las operaciones entre paréntesis

2. Operaciones exponenciales

3. Multiplicación y división

4. Suma y resta

(PEMDAS)



Prioridad de Operadores

• Si una parte de la fórmula está entre paréntesis, esa parte se 

calculará primero. 

• Si no hay paréntesis pero la fórmula incluye operaciones de 

multiplicación o división, estas operaciones se calculan primero 

y, a continuación, se agrega o resta el resto de la fórmula.



Prioridad de Operadores

• En primer lugar, Excel realiza la 

multiplicación (A1 * A2). 

• A continuación, Excel agrega el 

valor de la celda A3 a este 

resultado



Prioridad de Operadores

• En primer lugar, Excel calcula 

lo que está entre paréntesis 

(A2+A3). 

• A continuación, multiplica este 

resultado por el valor de la 

celda A1.



Copy/Paste una Fórmula

Al copiar una fórmula, Excel 

ajusta automáticamente las 

referencias de celda para cada 

nueva celda en la que se copia 

la fórmula. 



Copy/Paste una Fórmula

También puede arrastrar la 

fórmula a la celda







Errores en Excel



Insertar una Función

• Cada función tiene la misma estructura. Por ejemplo, SUM (A1:A4). El 

nombre de esta función es SUM. La parte entre los paréntesis 

(argumentos) significa que le damos a Excel el rango A1: A4 como 

entrada. Esta función agrega los valores en las celdas A1, A2, A3 y A4. 

• No es fácil recordar qué función y qué argumentos usar para cada 

tarea. Afortunadamente, la función Insertar en Excel le ayuda con 

esto.





Insertar una Función

• To insert a function:

1. Seleccione una celda.

2. Haga clic en el botón Insertar 

función

3. Aparece el cuadro de diálogo 

'Insertar función'.



Insertar una Función

• Busque una función o 

seleccione una función de una 

categoría. Por ejemplo, elija 

COUNTIF en la categoría 

Estadística.



Insertar una Función

• Click OK.

• Aparece el cuadro de diálogo

“Argumentos de función”.

• Haga clic en el cuadro Rango y 

seleccione el rango A1:C2.

• Haga clic en el cuadro Criterios 

y escriba >5.



Insertar una Función

• En lugar de usar el inserto de 

función, simplemente escriba

=COUNTIF(A1:C2,">5"). 

Cuando llegues a: "COUNTIF( 

en lugar de escribir A1:C2, 

simplemente selecciona el 

rango A1:C2.



Insertar una Función

• COUNT (CONTAR)

(todas las celdas con 
números)

COUNTA (CONTARA)

(todas las celdas con valor)

• COUNTIF

• Sólo texto ("*")

• Mayor o igual (>))

• No igual (<>)



Insertar una Función

Multiply

Para multiplicar, utilice el 

símbolo de asterisco (*) o la 

función PRODUCT



Insertar una Función

Restar

No hay ninguna función 

SUBTRACT en Excel.



Insertar una Función

Dividir

No hay ninguna función DIVIDE 

en Excel. Simplemente use la 

barra diagonal (/) para dividir 



Insertar una Función

Percentage of Total

• Introduzca la fórmula

• Ejemplo: Esta fórmula divide el 
valor de la celda A1 por el 
valor de la celda B1



Actividad de Almuerzo

Durante el periodo de almuerzo, se dividiran en grupos de 4. 

En grupo van a preparar una canción integrando los conceptos

básicos de Excel. Esta canción debe tener melodía de canción de 

navidad.



*Tomado de gis.pr.gov 



Gráficas

• Para crear un gráfico de líneas

• Seleccione el rango A1:D7



Gráficas

En la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, haga clic en el 

símbolo Línea



Gráficas

Haga clic en Línea con 

marcadores



Gráficas



Gráficas

Puede cambiar fácilmente a un tipo diferente de gráfico en 

cualquier momento.

En la ficha Diseño, en el grupo Tipo, haga clic en Cambiar tipo 

de gráfico.



Gráficas



Práctica 1

Crea la siguiente tabla en Excel.  Luego halla el promedio, el 

MIN, el MAX y la SUM, para las columnas Urban, Robbery, Murder 

y Police.  Halla el Count o Counta, según aplique y la frecuencia

para la columna de Murder utilizando los parámetros 0-50, 51-

100, 101- 150 y 151-200.

Crea tu gráfica.





Práctica 2

Crear una tabla de asistencia a taller con la información

ofrecida. Realizar un análisis de esta tabla con las funciones: 

promedio, MIN, MAX, SUM, COUNT, COUNTA y FREQUENCY. 

Crear una gráfica. 





GRACIAS


