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Objetivos

» Conocer los conceptos basicos de Excel
 Desarrollar una hoja de calculos
e Crear graficas

* Trabajar con formulas

« Utilizar funciones: SUM, MIN, MAX, COUNT, COUNTA, COUNTIF,
FREQUENCY

i EDUCACIéN
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« Comparar estadisticas: Promvef’, Wr%@e%ﬁ?aﬁna D S
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Excel

Excel es un programa de hoja de calculo que puede utilizar

para entrar y organizar datos. Ademas provee una gran variedad

de tareas para analizar datos.
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Conceptos basicos

* Celda
* Celda activa

* Hoja de calculo

e Libro

* lcono Fx
© GOBIERNO DE PUERTO RICO '. UncliVePI‘Sldade m EEBA‘:;TCARECN.;goNE
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Hoja de calculo

Formatear Celdas

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

numero especifico) para los numeros.

Cuando formateamos celdas en Excel, cambiamos la apariencia de un
numero sin cambiar el numero en si. Podemos aplicar un formato numérico

(0,8, $0,80, 80%, etc.) u otro formato (alineacion, fuente, borde, etc.).
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Hoja de calculo

Formatear Celdas

e Para aplicar un formato numérico, utilice el cuadro de dialogo
'Formatear celdas'.

» Seleccionar celda

« Haga clic con el boton derecho y, a continuacion, haga clic en
Formato de celdas (o presione CTRL + 1)
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Hoja de calculo

A || 08

Calibri ~{11 - A" &7 § -~ 05
A | B |

m
[
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B I=O-A-

X4 Cut

A

1

2]

3—

4 | BB Copy

5_ T-_n‘ Paste Options:

El_ .

7 A

g_ Paste Special...

N Insert...

EL Delete...

11|

12| &l Quick Analysis

13 Filter 3
14 | Sort 3
15

|
U

Insert Comment

16

17 Format Cells...

11; Pick From Drop-down List... [}
19
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Departamaento de Educacion

Format Cells

Mumber  Alignment

Category:

General
Mumber

Accounting k

Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Custom

paints in a column.

'[ oK

Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting formats to align decimal

Font Barder Fill Protection

Sample
50,80

Decimal places: | 2 El

Symbol: |

Megative numbers:

51,234,10
{51,234.10)
{51,234,10)

|| Cancel |ODE
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General -

Hoja de calculo % |al
N

Murmbier la

Decimales
Muestra menos decimales sin cambiar el numero en si

En la pestana Inicio, en el grupo Numero, haga clic en el botdon Disminuir
decimal dos veces También puede redondear un numero.
Ingrese el valor 2.175en la celda Al.

Nota: si mira la barra de formulas, puede ver que la celda Al todavia
contiene el valor 2.175.

Todavia podemos usar este valor preciso subyacente en los calculos.
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Hoja de calculo

Fracciones

e Para introducir la fraccion mixta 1 4/7 (unay cuatro séptimas), escriba
14/7.

 Para ingresar la fraccion 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).
Al o Je 0.571428571428571
A B [ C | D | E | F [ G [ H | I DEPARTAMENTO DE
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Format Cells ? x

Mumb Alignment Font Bord Fill Protect
LCategory
° y 4 Genera | sample
Hoja de calculo S
currency
Accauntin Type:
Time *314/2012 -~
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special - oo
custam 14-Mar-12
echas y Horas
English [United States) B

Date formats display date and time serial numbers as date values, Date formats that begin with

L]
o S e I eCC I O n a r Cel d a an asterisk {*} respond to changes in regional date and time settings that are specified for the

operating system. Formats without an asterisk are not affected by operating system settings.

« Haga clic con el boton derecho vy, a contii
Formato de celdas

* En la lista Categoria, seleccione Fecha y seleccione un Formato
de fecha

Note: Las fechas se almacenan como numeros en Excel y cuentan el numero de dias desde el
0 de enero de 1900. Los tiempos se manejan internamente como numeros entre Oy 1. Para

ver claramente esto, cambie el formato ptifnéri | eneral. DEPAIAETG DE
ﬂ GOBIERNO DE PUERTO RICO - . ”"‘_' : %’HEV%%%P&££ Dr EDUCACI N
£ D l de Puerto Rico
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Hoja de calculo

Currency vs Accounting

* El formato Currency coloca el signo de ddlar justo al lado del numero

* El formato Accounting alinea los signos de dolar en el borde

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

El formato Currency puede mostrar numeros negativos con un signo negativo,
en rojo, con parentesis o en rojo con parentesis. El formato de Accounting muestra

numeros negativos entre paréntesis.
‘g ¢ Universidad »| S
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Formulas y Funciones

Una férmula es una expresion Las funciones son formulas
qgue calcula el valor de una celda. predefinidas que estan disponibles en
Excel.
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Formulas y Funciones

A3 v Jo | =Al4A2 A3 v fe | =SUM[AL:A2)
A8 [ C D  E | F A B  C D | E | F
1_ 2 1_ 2
2 3 2 3
3 3 3 3
e—— ——
4 4
Ejemp~lo: la celda A3 contiene una formula Ejemplo:la celda A3 contiene la funcién SUM
qgue anade los valoresde la celdas A2 y Al. que calculala suma del rango A1:A2.
i = Universidad DI: EDUCACION
- GOBIERNO 65 APUER'VTAO R;CO
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Entrar una Formula

1. Seleccione una celda
2. Para que Excel reconozca

: A3 v fe | =A1#A2
gue desea ingresar una
férmula, escriba el signo . A B | ¢ | D | E|F
1 2
3. Por ejemplo, escriba la 2| 3
formula AT+A2. 3 5|
, . 4
4. Consejo: En lugar de escribir
A1y A2, simplemente
seleccione la celda A1y Ia
celda A2 SR L.
; [© GOBIERNO DE PUERTO RICO | f,f"\ v m" E ‘ UmverSIdad . D EESAURTCARECN;%DNE
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Entrar una Formula

« Cambie el valor de |la celda AT

a 3. Al ’ k| 3
A 8 C D E | F
 Excel vuelve a calcular 1 3|
2 3
automaticamente el valor de la 3 6
4
celda A3.
gy Universidad = EBGeAcion
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Editar una Formula

SUMIF~ ~ X v k| =ALm2
A | B C D E F
* Al seleccionar una celda, Excel le ; ;.'
muestra el valor o la formula de j ALAZ
la celda en la barra de formulas
* Para editar una férmula, haga clic
en la barra de formulas 'y - ’ *
/ . A B C D E F
cambiela 1 ;
3 | 1
* Pulse Enter — 2 .|
g ¢ Universiaaa EDUCACION
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Prioridad de Operadores

1. Todas las operaciones entre paréntesis
2. Operaciones exponenciales
3. Multiplicacion y division

4. Sumay resta

(PEMDAS)
Vg Universidad D)J= eoucacion

i ¥ GOBIERNO DE PUERTO RICO =) = .
B I de Puerto Rico
e 3 %




Prioridad de Operadores

* Si una parte de la formula esta entre paréntesis, esa parte se

calculara primero.

* Si no hay paréntesis pero la formula incluye operaciones de
multiplicacidon o division, estas operaciones se calculan primero

y, a continuacion, se agrega o resta el resto de la formula.

5 E 75,
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Prioridad de Operadores

* En primer lugar, Excel realiza la

multiplicacion (A1 * A2).

. . 7 Ad - Je || =A1*A2+A3
* A continuacion, Excel agrega el —
valor de la celda A3 a este -
resultado
@y ¢ Universidad D= ss0cacian
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Prioridad de Operadores

* En primer lugar, Excel calcula

lo que esta entre paréntesis

(AZ +A3) A4 - £ || =A1%(A2+A3)
A continuacion, multiplica este 0
resultado por el valor de la
celda A1.
g Universidad D))= eoucacion

i ¥ GOBIERNO DE PUERTO RICO =) = .
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Copy/Paste una Formula

A4 o Fe || =A1*(A2+A3)
Al copiar una formula, Excel T
iy 2 6
ajusta automaticamente las S = B
5
referencias de celda para cada
nueva celda en la que se copia =z > % | =s1%(s2+83)
7 A B C | (B | E | F
la féormula. Loz s
2 2 B
3 | 1 a
4 ] SD.I
5
S ComERN DERUBTORICD Jwi e Universidad DF EDUCACION
Depertamants g Edecedion ‘, ; de Puerto R].CO B cocicRNO DE PUERTO RICO




Copy/Paste una Formula

También puede arrastrar la

formula a la celda

Ad v Fe || =A1¥(A2+A3)
A 8 C D E | F

1 2 5

2 2 6

3 1 4
4 ]

:.L
3

g . Universidad DI: EDUCACION
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Types of Functions

Excel groups functions into 13 categories, not including functions installed with Excel add-in programs:

Category Descnphon 30 el S

Financial Includes functions for calculat;r;g]— lga—ﬁ;—ﬁh;CIpal lnterest yleld and depreciation.
Date & Time Includes functions for calcul;t:r]g dates, times, and minutes.

Math & Trig Includes a wide variety of functions for calculations of all types.

Statistical

Includes functions for calculating averages, probabilities, rankings, trends, and more.

Lookup & Reference

Includes functions that enable you to locate references or specific values in your
worksheets.

Database Includes functions for counting, adding, and filtering database items.

Text Includes text-based functions to search and replace data and other text tasks.

Logical Includes functions for logical conjectures, such as if-then statements.

Information Includes functions for testing your data.

Engineering Offers many kinds of functions for engineering calculations.

Cube Enables Excel to fetch data from SQL Server Analysis Services, such as members, sets,
aggregated values, properties, and KPIs.

Compatibility

Web

Use these functions to keep your workbook compatible with earlier versions of Excel. :DE

: )N
Use these fi ages, services, or XML content.







Errores en Excel

Error Problem Solution
HERRER Thfu cell is not wide enough to contain the  Increase the column width
value

#DIV/0!  Dividing by zero Edit the cell reference or value of the
denominator

#N/A Value is not available Ensure that the formula references the correct
value

HNAME?  Does not recognize text in a formula Ensure that the name referenced is correct

#NULL! Specifies two areas that do not intersect Check for an incorrect range operator or correct

the intersection problem

#NUM! Invalid numeric value Check the function for an unacceptable
argument
#REF! Invalid cell reference Correct cell references

i HVALUE!  Wrong type of argument or operand Double-check arguments and operands




Insertar una Funcion

 Cada funcion tiene la misma estructura. Por ejemplo, SUM (A1:A4). El
nombre de esta funcion es SUM. La parte entre los paréntesis
(argumentos) significa que le damos a Excel el rango A1: A4 como

entrada. Esta funcion agrega los valores en las celdas A1, A2, A3y A4.

* No es facil recordar qué funcion y qué argumentos usar para cada
tarea. Afortunadamente, la funcion Insertar en Excel le ayuda con

esto.
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“ B C D E

1 [Month  |Bears Dolphins Whales

2 |Jan 3 150 80
3 |Feb 24 I 24
4 |Mar 93 32 100
2 |Apr 116 11 70
b |May 137 b 93
7 Jun 184 1 ?E.
&
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“® 1903




Insertar una Funcion

 To insert a function:

1. Seleccione una celda.

2. Haga clic en el botdn Insertar t Y fﬁf
funcion A | B | ¢ D E | F
1 3 3 6 |
./ 2 10 3 4

3. Aparece el cuadro de dialogo N

'Insertar funcion'.
‘ 7@ Universidad D= Eoicician
o GOBIERNO DE PUERTO RICO = T
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Insertar una Funcion

Insert Function ? >

« Busque una funcion o

Search for a function:

SeleCCione una fu nCién de una I}I.-EE é.:riEf description of what you want to do and then Go

Jr select a categonry: | Statistical e

categoria. Por ejemplo, elija select 2 fundion

COUNTA FY
COUNTELANE

COUNTIF en la categoria Sl

COVARIAMCE.P
COVARIAMCE.S

Estadistica. Seve ’

COUNTIF{range,criteria)
Counts the number of cells within a range that meet the given condition.

" "a‘ H c c
l L elp on this fundion
4 5 GOBIERNO DE PUERTO RICO = ; w D oK Cancel

Oepartamento de Educacidén
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Insertar una Funcion

. Function Arguments [ ¢
* Click OK.
COUNTIF
., Range A1:.C2 | = (3861054
 Aparece el cuadro de dialogo Giein 5 -
”Argumentos de fUhClén". Cnuntsthenumberufcellswithinarangethatmeetthegiuencnnditin;.

Criteria is the condition inthe form of a number, expression, or text that defines
which cells will be counted,

* Haga clic en el cuadro Rango y

Formula result =

SeleCCione eI rangO A1:C2. Help on this function DK[; Cancel

» Haga clic en el cuadro Criterios

. VS a . - DEPARTAMENTQ DE
@ =i > ) Universidad o [DIEESUECE

somstory w27 de Puerto Rico




Insertar una Funcion

* En lugar de usar el inserto de
funcion, simplemente escriba
=COUNTIF(AT:C2,">5").

Cuando llegues a: "COUNTIF( S R R S N
en lugar de escribir A1:C2, ;

simplemente selecciona el

rango A1:C2.

: [ GOBIERNO DE PUERTO RICO Zh = .
vt Oepartamanto de Educaciin l ﬁ : de P uerto RlCO
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o 7/
I nsertar una FunCIOn A7 ; v B C 2 D:coum:{m:m,zs} G H |
-
 COUNT (CONTAR) 1
7 1]
(todas las celdas con sl
numerOS) A7 - Fe || =COUNTIF[AL:AS5,">=10")
COUNTA (CONTARA) S S
(todas las celdas con valor) -
 COUNTIF S -
* Sélo teXtO ("*") AT Fe || =COUNTIF(AL:AS,"<>7")
[ ) Mayoro igual (>)) 1_ Am B C D E F G H 1
* Noigual (<>) =
5 GOBIERNO DE PUERTO RICO | Umve 2_ 3
S S deli




Insertar una Funcion

Multiply

. ol ol Para multiplicar, utilice el

A B  C D  E | F | G | H | |
o simbolo de asterisco (*) o la
3_ 4
- — funcion PRODUCT
6 | 9
Fi 3
8 ?25?61
9

¢« Universidad D)= eoucacion
=

GOBIERNO DE PUERTO RICO

A o5icrNO DE PUERTO RICO = | .
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Insertar una Funcion

Restar

No hay ninguna funcion

Ad v fe | =A1-A2-A3
SUBTRACT en Excel. A B | C | D E F 6 1 !
1) 0
2 | 5
3 2
4__93.|
5

FADDE P
P, : i DEPARTAMENTO DE
g e Universidad = EDUCACION
o GOBIERNO DE PUERTO RICO ",' f“‘ 2 B cocicRNO DE PUERTO RICO
P R 2825 de Puerto Rico
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Insertar una Funcion

Dividir
No hay ninguna funcion DIVIDE ¢ e | =Mfar
en Excel. Simplemente use la Al R o | e[ P 6| H |
barra diagonal (/) para dividir 4 BEI
)
kx 1 Universidad DEPARTAMENTQ DE
) DI eoucacion

g % GOBIERNO DE PUERTO RICO A =) 1
S 1903 3




Insertar una Funcion

Percentage of Total
* Introduzca la formula

 Ejemplo: Esta formula divide el

valor de la celda A1 por el & fo | =ALL

valor de la celda B1 A | B [ C D | E | F 6 | H | I
1 N ﬁu| 0.3333331

)
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Actividad de Almuerzo

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

En grupo van a preparar una cancion integrando los conceptos

basicos de Excel. Esta cancion debe tener melodia de cancion de

navidad.

Vg = Universidad D = EDUCACION

- GOBIERNO DE PUERTO RICO
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Gréfica Gréfica
| __;;; :E[; /;;:n;.cm a..En Category: | Custom, escriba
____..: 3l [ﬂ #p [ .aE‘as( = oute & fres punto-y-comas ;;i
. sue ; M oo scoger una * ngen
_.;'.._,;1 T ofF
. mos | (55 gty ot e opcién: Conditional Esconder et =
.—g".w' Couting
_&! —t; reprionemnies  FOrmatting nUmeros; . &
sz = ' E E E Number
e i EEE  _ Format.f .
Li= leonSets ' Sobd Pl ~ 3
: e 4
“Solncionar Ot ,a’ l’f%lt\!t \\\ “\& :2: : x : ¥
celdas aate. ! EEE " SUPrARY 2A299
” xunl_l_1 More Audlen \\ D *
- — ) e 3 :& Resultado
: Densidad Estusiants  Grafs
B i A ’ Gndient TN = i = o0 20e ™ o pe—
5 Top 10 ems . —— R Ll e LS ® 00 g 341 7s I
. i<illizili= 1 | 251 56 I
L ey Lews Than & eesags <o :_J [i Ii_J "] 0000 " 200 52 B
- g i< i <A - ] p— - — N "
el L, Bottom 10 Items.. Sob il B EE Q00 viX | i
-2 Fqual To.. B t] tl lt More Rules I’ lD P D 313347
L= — ; - 35135 N
L Bottom 10 % G- . Ratings —
¥ i Ahy  dddd L o
5 ) vove Aversge.. e 00O ddddd J. 350 22
:‘r Below Ayerage... Bhos © :: :::_
. S 285 2 )
o veetie Opciones para dar formato grdfico condicional INTQ DE

: 15 o ilvuilioivuwu W ELUCACION
o GOBIERNO DE PUERTQ RICO . |z =) b2 GOBIERNO DE PUERTO RICO
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Graficas

e Para crear un grafico de lineas

A B C D E
1 |Month |Bears Dolphins Whales
* Seleccione el rango A1:D7 2 |san 8 150 80
3 |Feb 24 I7 24
4 IMar 92 32 100
> |Apr 116 11 7o
& |May 137 b 93
7 Jun 184 1 ?2.
a8
\‘ - . . DEPARTAMENTO DE
. 7gis ¢ Universidad DEEDUCACléN
jj SORIERNG DE PURKTO RICO ,’ z édB!éRNO 65 ;’UERVTAO R]CO
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Graficas

En la pestana Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en el
simbolo Linea

Recommended

[s PivatChart
Charts DL B -

Charts

1% ::;{ II.* l:: T = A T T
G| U I 3D Line Ceolumn Win/

Map ~ Loss

= Tours Sparklines

d . s DEPARTAMENTO DE
: 5 GOBIERNO DE PUERTO RICO lj.k g' UmverSIdad 3 m EODPCACIGN
P “we¥s de Puerto Rico e o

PUERTO RICO




Graficas

2-0 Line

: , Pl
Haga clic en Linea con \/\/

==

marcadores s

3-D Line

@

2-D Area

g W

3-D Area

9 A

~

o GOBIERNO DE PUERTO RICO ' =

|ﬁ More Line Charts...

‘ ‘ Universidad _ m EDUCACION
Departaments de Educacion ! ‘ de Puerto RlCO GOBIERNO DE PUERTO RICO

5

Lime with Markers

Use this chart type to:
» Show trends over time (years,
months, and days) or categories.

Use it when:

» The order of categories is
important.

» There are few data points.




Graficas

Chart Title

200
180
160
140
120
100

80

60

20
0 . —.

Jan Feb Mar Apr MWay Jun

e Begrs  =——ge=Dolphins =—a\Whales

&% . . DEPARTAMENTO DE
- Uni dad
o GOBIERNO DE PUERTO RICO f:‘l VerSI a EDUCACl N
: GOBIERNO DE PUERTO RICO

e "~ de Puerto Rico




Graficas

Puede cambiar facilmente a un tipo diferente de grafico en
cualquier momento.

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

= |

Switch Row/ Select ‘-'.Zha.m_;-fzm Maowve
Calumn Data Chart Type Chart

Data Type Location
Fuia e Universidad DF EDUCACION
=

de grafico.

o GOBIERNO DE PUERTO RICO = z ‘

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

B e W5 de Puerto Rico




Y 4 °
Graficas [~ o
Recommended Charts  All Charts
™ Recent
e (0 (B0 (AR B 80
|_[[[|_ Column
|l

Hine Clustered Column
@ P Wildilife Peguilation
E Bar -
MY Area E
i XY (Scatter) : L u IJ |J
[ﬁiﬁ_ Stock *I i I
@ Surface h - - .., .::,.,, B
ﬁ Radar
Iﬂ Treemap R Wildlife Population
@ Sunburst J:I
|fly Histogram :
bif  Box & Whisker j H .
] Waterfall : - —— s
= Funnel R
iy Combo

I oK || Cancel |
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Practica 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, segun aplique y la frecuencia

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

100, 101- 150 y 151-200.

Crea tu grafica.

DEPARTAMENTO DE

W7

ﬁ GOBIERNO DE PUERTO RICO g"\oz iE UndjV%l'Sidade D = EDUCACIéN
e o ’z) ; e uerto CO B cosierNo DE PUERTO RicO




=Y B - D E F
State Crime Data Set

1
2 State Urban Murder Police Robbery Region
3 AL &0 132 230 1321 3
4 | AK 6<1.5 = 350 900 4
5 |AR 83.8 103 310 1936 4
6 |AZ 51.6 o2 1290 809 3
7 lca 01.3 143 270 3482 4
8 |[CoO 80.6 69 270 1601 4
a |CT 78.8 47 260 2180 1
10 |DE FO.7F 69 280 1370 3
11 |FL 84.3 145 3300 3555 3
12 | GA 62.3 138 210 1976 3
12 | HI 86.5 87 290 1902 4
14 1D 51 31 2410 468 4
15 |IL 83 106 320 2170 2
16 (1IN 6. 2 89 210 14114 2
17 | 1A 58.6 22 200 519 2
18 | KS 68.6 69 230 1131 2
19 | KY S0.8 88 200 Q952 3
20 LA 68.6 157 290 1970 3
21 | ME A7.5 23 200 308 1
22  MD 80.3 o5 310 3927 3
23 | MA 83.8 41 290 2355 1
24 | M 7O.7F 102 250 2494490 2
25 MO 66.3 26 190 o991 2
26 | MT A7.3 145 200 810 3
27 |NE 68.1 111 280 2236 2
28
> s DEPARTAMENTO DE
- Universidad D = EDUCACION
u e GOBIERNO DE PUERTO RICO B coeicrRNO DE PUERTO RICO
Oepartamento de Educacidén

de Puerto Rico




Practica 2

Crear una tabla de asistencia a taller con la informacion

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

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

Crear una grafica.
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