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Esta guia cubre los fundamentos esenciales que necesitas dominar para empezar a

trabajar de manera eficiente con hojas de calculo.

Médulo 1: El Entorno de Trabajo y la Estructura (Anatomia de Excel)
0. Conceptos Fundamentales

;Qué es Microsoft Excel? Una aplicacion de hoja de calculo desarrollada por
Microsoft que permite a los usuarios organizar, analizar, manipular y
visualizar datos mediante tablas, calculos y graficos. Es la herramienta
estandar para el analisis de datos a nivel mundial.

;Qué es un Libro de Trabajo (Workbook)? Es el archivo principal de Excel
(con extension xIsx). Un libro es el contenedor que agrupa y organiza una o
mas hojas de calculo relacionadas. Es la unidad que se guarda en tu
computadora.

;Qué es una Hoja de Calculo (Worksheet)? Es la cuadricula individual dentro
del libro donde realmente introduces tus datos, aplicas formulas y creas
tablas y graficos. Puedes tener multiples hojas accesibles mediante pestafas

en la parte inferior.

1. La Interfaz Principal

Cinta de Opciones (Ribbon): Conocer la funcién principal de las pestaias

mas usadas:
o Inicio: Formato de texto, alineacion, estilos y celdas.
o Insertar: Graficos, Tablas, Imagenes.
o Formulas: Biblioteca de funciones.
o Datos: Filtros y Ordenar.

Barra de Formulas: Entender que aqui es donde se visualiza y se edita el
contenido (datos o férmula) de la celda seleccionada.

Cuadro de Nombres: Identificar este espacio para ver rapidamente la
direccion de la celda activa (ej: A1) o para navegar a rangos nombrados.
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2. Estructura Fundamental
o Filas y Columnas: Las Columnas son verticales (identificadas por letras) y las
Filas son horizontales (identificadas por nimeros).

o Celdas y Referencias: La Celda es la interseccion de una fila y una columna.
Su direccion (o Referencia) es Unica (gj: C5).

e Rangos: Un conjunto de celdas contiguas (ej: A1:D10). Practicar la seleccion
rapida de rangos grandes.
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Modulo 2: Introducciéon de Datos y Formato

3. Tipos de Datos
Excel clasifica el contenido automaticamente, lo que afecta como se calcula o se

muestra:

o Datos Numéricos: Valores sobre los que se pueden realizar calculos

(moneda, porcentaje, fechas, hora). Se alinean a la derecha por defecto.

o Datos de Texto (Rotulos): Cualquier cadena de caracteres que no se usa en

calculos. Se alinean a la izquierda por defecto.

o Fdrmulas: Siempre inician con el signo igual (=).

1
2
3
4
5
6
7

TIPOS DE DATOS EJIEMPLO
NUMERICOS 1.000.000

TEXTO CURSO EXCEL

LOGICOS FALSO
FECHA/HORA  01/01/201208:30
FORMUIAS | 15|

4. Formato y Estilo de Celdas
o Formato de NUmeros: Aplicar correctamente el formato de Moneda,

Porcentaje y Separador de miles (miles y decimales).

o Alineacion: Usar las opciones de Ajustar Texto y Combinar y Centrar.

o Bordes y Rellenos: Aplicar estilos para mejorar la legibilidad de la tabla.

o Ancho de Columnas y Alto de Filas: Ajustar automaticamente el tamafio para

que el contenido sea visible.
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Moédulo 3: Férmulas, Funciones y Referencias (El Motor de Excel)
5. Creacion de Férmulas
o Entender la jerarquia de operadores: paréntesis, multiplicacion/division,

suma/resta.

o Siempre usar referencias de celda (ej: A1) en lugar de escribir los nUmeros

directamente (gj: =10+5).

A B C D
L 1D| L Argumentos
. /L
3 =SUMA(A1,B1)

4 Furllcic'm |
g Farmula

6. Las 5 Funciones Esenciales
Practicar el uso de la sintaxis basica ( =FUNCION(argumento1, argumento?, ...) ).

o =SUMA(rango): Suma todos los valores en un rango.

o =PROMEDIO(rango): Calcula el promedio aritmético.
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o =CONTAR(rango): Cuenta el nimero de celdas que contienen niumeros.
o =MAX(rango): Devuelve el valor mas alto.
e =MIN(rango): Devuelve el valor mas bajo.

e Autosuma: Utilizar el boton rapido de Autosuma en la pestana Inicio.

Archivo  Inicio  Insertar [EZenIELS Datos  Revisar  Vista Programador

> Autosuma ~ IE Logicas ~ I~ 5 vy
Usado recientemente ~ | Texto ~ & - L
Insertar @ _ _ I I Nombres Auditoria de Opc
funcién ln_ Financieras ~ |g Fechay hora ~ I.ﬂ ~ definidos -~ férmulas ~ el
Biblioteca de funciones
H5 - Jx
_ A _ B _ C _ D _ E . F
1 [sumal 1
; | SUMA(ndimero1; [nimeroZ2]; ...)
4 | |=max( =MIN(
5 | MAX(niimero1; [nimero2]; ... MIN(nimero1; [numero2]; ...)
6 [=proDUCTO] =PROMEDIO( |
7 | PRODUCTO(ntiimero1; [nimero2]; ... PROMEDIO(ntimero1; [nimero2]; ...)
8
9 | |=CONTAR( I =CONTARA( |
10 | CONTAR(valor1; [valor2]; ..) CONTARA(valor1; [valor2]; ..)

7. @, Dominio de las Referencias (Concepto Clave Adicional)
Este es el concepto mas importante para copiar formulas correctamente.

o Referencia Relativa (A1): La referencia cambia automaticamente cuando la
férmula se arrastra o copia (predeterminado).

« Referencia Absoluta (A1): La referencia permanece fija e inmutable. Util para
hacer referencia a una tasa o constante.

o Referencia Mixta (A1 o A1): Fija solo la columna o solo la fila.
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o Atajo: Usar la tecla F4 para alternar rapidamente entre estos tipos de
referencias.

/REFERENCIA RELATIVA:

+ REFERENCIA ABsOLUTA: $E$2

v REFERENCIAMIXTA: $E2 o6 E$2

Modulo 4: Analisis Basico y Visualizacion
8. Ordenar y Filtrar Datos
o Ordenar: Aplicar ordenamiento por una o varias columnas, ya sea de forma
ascendente (A-Z, 0-9) o descendente (Z-A, 9-0).

o Filtros: Activar la herramienta de Filtro para mostrar solo los registros que
cumplen con una condicion especifica (ej: ver solo productos de una
categoria).

e Inmovilizar Paneles: Aprender a fijar encabezados para mantenerlos visibles
al desplazarse.

‘%l Ordenarde Aal
i.l, Ordenarde £a A

M ﬁ Qrden personalizado...

W= Filtro

F
i,

T

il
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9.- Formato Condicional

¢ Qué es el Formato Condicional y Para Qué Sirve?

El Formato Condicional ayuda a identificar patrones, tendencias o anomalias en
una hoja de calculo al aplicar un formato automaticamente si se cumple una regla
especifica.

Ejemplo simple: Si un valor es mayor que 5000, la celda se pone de color amarillo.

¢Como Aplicar Formato Condicional? (Pasos Basicos)
Sigue estos pasos generales para aplicar un formato condicional:

1. Seleccionar: Selecciona el rango de celdas al que quieres aplicar el formato
condicional.

2. Ir ala Pestafna: Ve a la pestafa Inicio.
3. Hacer Clic: En el grupo "Estilos”, haz clic en Formato condicional.

4. Elegir la Regla: Se desplegara un menu con diferentes categorias de reglas.
Elige la que mas se ajuste a tu necesidad (por ejemplo, "Resaltar reglas de
celdas" y luego "Es mayor que...").

5. Definir Condicién y Formato: En el cuadro de didlogo que aparece, introduce
el valor o la condicion y selecciona el estilo de formato que quieres aplicar
(relleno verde, texto rojo, etc.).

6. Aceptar: Haz clic en Aceptar.

Tipos Comunes de Reglas de Formato Condicional

Excel ofrece diferentes categorias de reglas predefinidas que son muy Utiles:

1. Resaltar Reglas de Celdas

Estas reglas te permiten aplicar formatos basados en el contenido de la celda:
o Es Mayor que / Es Menor que: Para valores numeéricos.

« Entre: Para valores dentro de un rango especifico.
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o Eslgual a: Para valores exactos.
o Texto que contiene: Para resaltar celdas con un texto especifico.

o Una Fecha: Para resaltar fechas especificas (ayer, hoy, la proxima semana,
etc.).

o Valores duplicados: Muy util para encontrar y resaltar celdas con datos
repetidos.

2. Reglas Superiores e Inferiores
Estas se centran en los valores mas altos o mas bajos del rango seleccionado:
e 10 elementos superiores / 10% de valores superiores.
o 10 elementos inferiores / 10% de valores inferiores.
e Por encima del promedio / Por debajo del promedio.
3. Visualizaciones Graficas
Estas opciones transforman visualmente los datos para una interpretacién rapida:

« Barras de datos: Se dibuja una barra de color dentro de la celda. Cuanto
mayor sea el valor, mas larga sera la barra (como un mini-grafico de barras).

o Escalas de color: Colorea las celdas con un degradado que cambia segun el
valor. Por ejemplo, los valores mas altos en verde y los mas bajos en rojo.

o Conjuntos de iconos: Muestra iconos (flechas, semaforos, banderas, etc.) en
la celda segun su valor.

4. Usar una Férmula (Avanzado)

Si las reglas predefinidas no son suficientes, puedes crear una regla con una
férmula personalizada para aplicar el formato. Esto es Gtil para:

o Dar formato a toda una fila segun el valor de una celda especifica en esa fila.

o Usar funciones logicas (S|, Y, O) para condiciones complejas.

Administrar y Editar Reglas
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Si necesitas modificar o eliminar una regla:
1. Ve a Inicio > Formato condicional > Administrar reglas.

2. Desde ahi, puedes seleccionar la regla, hacer clic en Editar regla para
cambiar las condiciones o el formato, o hacer clic en Eliminar regla para
quitarla.

10. Creacién y Edicion de Graficos
o Seleccion de Datos: Asegurarse de seleccionar tanto los rétulos
(encabezados de filas/columnas) como los datos numéricos a graficar.

o Tipos de Gréficos:
o Columnas/Barras: Para comparar elementos individuales.
o Circular (Tarta): Para mostrar la proporcion de las partes de un todo.
o Lineas: Para mostrar tendencias a lo largo del tiempo.

o Personalizacion: Aprender a cambiar el Titulo del Gréafico y las Etiquetas de
Datos para una mejor comprension.

« Disefo Rapido: Usar las opciones preestablecidas de disefio para mejorar la
estética del grafico.

Seleccionar los datos a graficar.

A B (&
Promedio
Benito Guillén Rojas 73.915382
Ramona lllescas 79.979384

N B W N =

Felisa Carchipulla Loyola 91.775781_

Ahora pincha en el boton ‘Insertar’ y luego elige el tipo de grafico. El que yo
seleccionaré para el ejemplo es el de columnas (2), ya que es el mas apropiado
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para este caso y luego pincha sobre la primera opcién en la seccion ‘Columna en 2-
D" (3)

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complement:

El@ u—f ) = 3 o
— K] ._}) 2?} [e+ V\k e = .
Imagen [@magenes Formas SmartArt Captura mna| Linea Circular Barra Area Dispe

Medisefadas 2 v

Ilustraciones Columna en 2-D

J | Nombre

=888 F
o Guié - E@ Hﬁ -]gj
carchpuls Lol b i 18] 03] (33

ﬂ J J bda) [1aA] |JA4] |44

] lnh] 0B b

ico

d’h Todos los tipos de grafico...

Recomendacion Final: La practica constante es la clave. Intenta aplicar estos
conceptos con datos reales (presupuestos personales, listas de compras,
inventarios simples) para consolidar tu aprendizaje.
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