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Objetivo

Aprender a navegar y moverse en Excel, crear fórmulas eficientes a través del

uso de los operadores y del correcto direccionamiento absoluto y relativo,

rastrear y evaluar fórmulas, lo que le permitirá garantizar y/o modificar para el

funcionamiento de las mismas. Conocer cómo aplicar formatos y formatos

condicionales, los cuales serán como semáforos dinámicos, pues se prenderán

si los valores de las celdas alcanzan los límites especificados; aprender a

graficar, ordenar, filtrar información.



TEMARIO:

• Especificaciones del libro de Excel
• Tipos de datos, formatos, copiado y pegado
• Diseño de fórmulas
• Uso de operadores 
• Uso del “$” en las fórmulas (direccionamiento)
• Tipos de errores
• Auditoría y rastreo de fórmulas 
• Ocultar-mostrar-validar (hojas y celdas)
• Formatos y formatos condicionales
• Ordenamientos
• Filtros básicos y avanzados
• Elaboración de gráficos 



Especificaciones del libro de Excel



Columnas 

Herramientas

Barra de 
Fórmulas

Filas 

ZoomHojas 

Celda Activa 

Cinta Opciones

Uso y edición de las celdas en Excel

Barra de acceso rápido



Uso y edición de las celdas en Excel



Formatos en Excel



Atajos en Excel

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe 
pulsarse al mismo tiempo para ejecutar un comando específico.
Consulte la siguiente liga para conocer los atajos usando teclado

Visitar:

https://1drv.ms/b/s!AvugG6a26m5qmCjwQnLQN-iJQXZ2?e=z5wqRA

https://1drv.ms/b/s!AvugG6a26m5qmCjwQnLQN-iJQXZ2?e=z5wqRA


Verificación de Avance: Para poder reafirmar los conocimientos 

de esta lección, por favor ingresar a la siguiente liga y resuelve este 
cuestionario

Visitar:
https://es.surveymonkey.com/r/especificacionesdellibrodeexcel

https://es.surveymonkey.com/r/especificacionesdellibrodeexcel


Tipos de datos, formatos, copiado 
y pegado.



Tipo de información que se puede colocar en una celda 

• Numero
• Texto 

• Formulas
• Gráficos 



Las herramientas de edición sirven para darle un formato presentable a los datos 
capturados en la hoja de Excel.



Verificación de Avance: Para poder reafirmar los conocimientos 

de esta lección, por favor ingresar a la siguiente liga y resuelve este 
cuestionario

Visitar:
https://es.surveymonkey.com/r/tiposdedatosyformatos

https://es.surveymonkey.com/r/tiposdedatosyformatos


Diseño de fórmulas 



Una fórmula en Excel es una secuencia de valores, referencias de celda,
nombres, funciones u operadores de una celda, que generan un valor nuevo
a partir de los valores existentes. Una fórmula comienza siempre por un
signo igual (=) o el signo más (+).

En Microsoft Excel se puede crear una amplia diversidad de fórmulas,
desde fórmulas que ejecuten una simple operación aritmética hasta fórmulas
que analicen un modelo complejo de fórmulas.

Descripción de una fórmula en Excel 



= Celda 
o cte

Operador =Celda o 
cte

Operador 

Celda: 

(archivo)            hoja!           celda

Cte: 

Numero
“texto”



Creación de fórmulas…



La sintaxis de una fórmula es la estructura o el orden de los elementos de una
fórmula. Las fórmulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis específica que
incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a calcularse (los
operandos) y los operadores del cálculo.

Sintaxis de una fórmula

Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante),
una referencia de celda o de rango, un rótulo, un nombre o una función de la
hoja de cálculo.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una fórmula de izquierda a
derecha, comenzando por el signo igual (=).



Uso de operadores



Orden en que Excel ejecuta los operadores

Si se combinan varios operadores en una única fórmula, Microsoft Excel
ejecutará las operaciones en el orden que se indica en la tabla que se
muestra a continuación.



Laboratorio de Alta de pedidos:



Verificación de Avance:

Para poder reafirmar los conocimientos de esta lección, por favor 
ingresar a la siguiente liga y resuelve este cuestionario

Visitar:
https://es.surveymonkey.com/r/operadoresenexcel

https://es.surveymonkey.com/r/operadoresenexcel


Uso del “$”en las fórmulas 
(direccionamiento)



Fórmulas con referencias de celdas

En Microsoft Excel existen tres tipos de referencias con los cuales se
pueden crear fórmulas. Estas son: referencia relativa, referencia absoluta,
referencia mixta.

Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de cómo ir a un lugar desde
un punto de partida.

Cuando se crea una fórmula, normalmente las referencias de celda o de
rango se basan en su posición relativa respecto a la celda que contiene la
fórmula.

Referencia relativa



Referencia Absoluta

Se utiliza para evitar que una fórmula cambie cuando se copia a otra celda.
Para hacer una referencia absoluta se utiliza el signo $ colocando uno antes del
título de la columna y otro antes del título de la fila.

Referencia Mixta

Se utiliza para evitar que en una fórmula cambie uno de los elementos de la
referencia de celda. Para hacer una referencia mixta también se utiliza el signo $
colocando uno antes del título de la columna o antes del título de la fila.

.

Una referencia 3-D es un rango que abarca dos o más hojas de un libro
de trabajo.

Referencia 3-D



Copiar celdas que contienen fórmulas

En el siguiente esquema se muestran los resultados al realizar un
copiado de celdas utilizando los tres tipos de referencias.

Tomando como base la celda H8 que contiene la fórmula =P8 para formar

una referencia relativa, el resultado de la copia quedaría de la siguiente

manera.

Cambia el 

número de 

fila

Cambia el 

número de 

fila

Cambia el 

título de la 

columna

Cambia el 

título de la 

columna



Tomando como base la celda H8 que contiene la fórmula =$P$8 para
formar una referencia absoluta, el resultado de la copia quedaría de la
siguiente manera.

No cambia en 

ninguna 

dirección



Tomando como base la celda H8 que contiene la fórmula =$P8 para
formar una referencia mixta, el resultado de la copia quedaría de la
siguiente manera.

Cambia 

número de fila

Cambia 

número de fila

No cambia 

título de 

columna

No cambia 

título de 

columna



Tipos de errores



Errores

Cuando Excel no puede presentar el resultado de una fórmula,
muestra en la celda el error que se está produciendo. Los errores más
comunes son:

Error Descripción

# Div / 0 Se está dividiendo por cero

# N / A El valor no está disponible

#¿ Nombre ? Se usa un nombre que Excel no reconoce (funciones)

# ¡ Nulo ! Especifica una intersección (celda) inválida

# ¡ Num ! Usa un número de manera incorrecta

# ¡ Ref ! Una de la referencias es inválida

# ¡ Valor ! Se está usando un argumento u operando equivocado

# # # # # # Esto no es un error, pero aparece cuando la cantidad de dígitos es mayor al ancho de la columna



Auditoría y rastreo de fórmulas 



Para mostrar las relaciones entre las fórmulas y las celdas

Siga estos pasos: Seleccione la celda que contiene la fórmula para la que
desea buscar celdas precedentes. Para mostrar una flecha de seguimiento a
cada celda que proporciona datos directamente a la celda activa, en la
pestaña fórmulas, en el grupo Auditoría de fórmulas, haga clic en
seguimiento de precedentes.. Las flechas azules muestran celdas sin errores.



En caso de un error, Excel lo advierte con una flecha roja



Para ver las todas las fórmulas usadas en una hoja, en lugar de ver los

resultados: Seleccione MOSTRAR FÓRMULAS de la cinta FÓRMULAS

TC 21.9

Costo del producto 8

Costo en pesos =C4*C2

Cantidad comprada (mes) sin dato

Costo tot =C5*C6

Venta del producto (pesos) 300

Cantidad de ventas (mes) 200

Venta tot =C9*C10

UTILIDAD POR MES =C11-C7



Ocultar- Mostrar-Validar 
(hojas y celdas)



Puede crear un cuadro de lista que contenga las entradas válidas que
puede seleccionar un usuario. Utilice el comando validación del menú
datos para crear la lista.

Cuando desee asegurarse de que los usuarios introducen los datos
correctamente en una hoja de cálculo, puede especificar qué tipo de datos
serán válidos para determinadas celdas o para rangos de celdas.

Restringir las entradas de celda a los datos de una lista

1. En la misma hoja de cálculo, escriba la lista de entradas válidas en una
única columna o en una única fila. No incluya celdas en blanco en la lista.

2. Seleccione las celdas que desee restringir.

3. En el menú datos, haga clic en validación y elija la ficha configuración.

4. En el cuadro permitir, haga clic en lista.

5. En el cuadro origen, introduzca una referencia a lista de datos válidos.



Si desea hacer una selección en una lista de entradas cuando haga clic en
una celda restringida, compruebe que la casilla de verificación celda con lista
desplegable está activada.



Verificación de Avance:
Para poder reafirmar los conocimientos de esta lección, por favor 

ingresar a la siguiente liga y resuelve este cuestionario

Visitar:
https://es.surveymonkey.com/r/direccionamientodeexcel

https://es.surveymonkey.com/r/direccionamientodeexcel


Formato y formatos condicionales



Material de apoyo:

En la siguiente liga podrá bajar la base de datos que se usa en el curso

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA


Formato Condicional



Formato Condicional



Formato Condicional



Formato Condicional



Formato Condicional



Ordenamientos



Material de apoyo:

En la siguiente liga podrá bajar la bases de datos que se usan en esta lección

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmDA3-Ki7nARnmxAy?e=YLgRIi

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmDA3-Ki7nARnmxAy?e=YLgRIi
https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA


Antes de ordenar:

• Tener una base de datos con:
• Primer fila, deben ser los títulos de las columnas

• Cada columna debe contener el mismo tipo y formato de datos

• No debe existir líneas totalmente vacías dentro de la BD

• No debe existir columnas totalmente vacías dentro de la BD

• Aislar la base de datos de otra información



Ordenamiento de información



Ordenamiento de información



Orden predeterminado

Microsoft Excel utiliza órdenes específicos para organizar los datos según su
valor, no según su formato.

Si se utiliza el orden ascendente, Excel utilizará el siguiente orden (en orden
descendente, Microsoft Excel invertirá el orden, excepto las celdas en blanco,
que siempre se colocarán en último lugar).

Números

Los números se ordenan desde el número negativo menor al número positivo
mayor.

Orden alfanumérico

Si se ordena texto alfanumérico, Excel lo ordenará de izquierda a derecha,
carácter por carácter. Por ejemplo, si una celda contiene el texto "A100", Excel
colocará la celda detrás de la celda que contenga la entrada "A1" y antes de la
celda que contenga la entrada "A11“.



Valores lógicos  

En valores lógicos, FALSO se coloca antes que VERDADERO.

Valores de error

Todos los valores de error son iguales.

Espacios en blanco  

Los espacios en blanco siempre se colocan en último lugar.

Orden personalizado

El texto y el texto que incluye números, se ordenará del siguiente modo:

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (espacio) ! " # $ % & ( ) * , . / : ; ? @ [ \ ] ^ _ ` { | } ~ + < = >
A B C D E F G H I J K L M N Ñ O P Q R S T U V W X Y Z

Los apóstrofos (') y guiones (-) se ignoran, con una excepción: si dos cadenas
de texto son iguales salvo por un guión, el texto con el guión se ordenará en
último lugar.



Verificación de Avance:
Para poder reafirmar los conocimientos de esta lección, por favor 

ingresar a la siguiente liga y resuelve este cuestionario

Visitar:

https://es.surveymonkey.com/r/ordenamientodedatos

https://es.surveymonkey.com/r/ordenamientodedatos


Filtros básicos y avanzados



Material de apoyo:

En la siguiente liga podrá bajar la bases de datos que se usan en esta lección

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA


Filtrado y ordenamiento de información



Áreas para filtros avanzados

cve_ent Poblacion Aprox nombre Abril Mayo Junio

9 9,000,000             DISTRITO FEDERAL 8000 22000 23000

3 1,000,000             BAJA CALIFORNIA SUR 0 0 1000

27 3,000,000             TABASCO 1000 3000 7000

26 3,000,000             SONORA 0 4000 8000

31 2,000,000             YUCATAN 1000 1000 3000

5 3,000,000             COAHUILA 0 1000 5000

24 3,000,000             SAN LUIS POTOSI 0 1000 3000

28 4,000,000             TAMAULIPAS 1000 2000 6000

19 6,000,000             NUEVO LEON 0 1000 6000

23 2,000,000             QUINTANA ROO 1000 1000 2000

11 6,000,000             GUANAJUATO 0 2000 7000

1 1,000,000             AGUASCALIENTES 0 1000 2000

cve_ent Poblacion Aprox nombre Abril Mayo Junio

cve_ent Poblacion Aprox nombre Abril Mayo Junio



Verificación de Avance: 
Para poder reafirmar los conocimientos de esta lección, por favor ingresar 
a la siguiente liga y resuelve este cuestionario

https://es.surveymonkey.com/r/filtrosenexcel
Visitar:

https://es.surveymonkey.com/r/filtrosenexcel


Elaboración de gráficos



Material de apoyo:

En la siguiente liga podrá bajar la bases de datos que se usan en esta lección

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA

https://1drv.ms/x/s!AvugG6a26m5qmCl4W5geMd8ZYub8?e=1iF3bA


Gráficos

Población

África

América

Asia

Europa



Gráficos



Para crear un gráfico en Excel, lo primero que debe hacer es especificar en una hoja de
cálculo los datos numéricos que presentará el gráfico. A continuación, solo tiene que

seleccionar el tipo de gráfico que desea usar en la pestaña Insertar del grupo Gráficos.0

1.  Datos en la hoja de cálculo.

2. Gráfico creado con los datos de la 
hoja de cálculo.

Gráficos



Elementos de los gráficos

Un gráfico consta de numerosos elementos. Algunos de ellos se presentan de forma
predeterminada y otros se pueden agregar según las necesidades. Para cambiar la
presentación de los elementos del gráfico puede moverlos a otras ubicaciones dentro del
gráfico o cambiar su tamaño o su formato. También puede eliminar los elementos del
gráfico que no desee mostrar.

1. El área del gráfico.

2. El área de trazado del gráfico.

3. La serie de datos que se trazan en el gráfico.

4. El eje horizontal (categorías) y el eje vertical 
(valores) en que se trazan los datos del gráfico.

5. La leyenda del gráfico.

6. Título del eje y del gráfico.

7. Etiqueta de datos para identificar los detalles de 
un punto de datos de la serie de datos.



Pasos para la creación de  gráficos básicos

Paso 1: Crear un gráfico básico
En la mayoría de los gráficos, como el de columnas y el de barras, puede
representar gráficamente los datos que están organizados en las filas o columnas
de una hoja de cálculo. Sin embargo, algunos tipos de gráfico, como el gráfico
circular o el de burbujas, requieren una disposición de datos específica.

1. En la hoja de cálculo, organice los datos que

desea trazar en el gráfico. Los datos pueden estar

organizados en filas o columnas, Excel determina

automáticamente el mejor modo de trazar los

datos en el gráfico.



Pasos para la creación de gráficos básicos

2. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea utilizar en

el gráfico.

3. En la pestaña Insertar, en el grupo Gráficos, siga uno de los

procedimientos siguientes:

 Haga clic en el tipo de gráfico y, a continuación, haga clic

en el subtipo de gráfico que desea utilizar.

 Para ver todos los tipos de gráficos disponibles, haga clic

en para mostrar el cuadro de diálogo Insertar gráfico y,

a continuación, haga clic en las flechas para desplazarse

por los tipos de gráficos.



Pasos para la creación de gráficos básicos

4. De forma predeterminada, el gráfico se coloca en la hoja de cálculo como un gráfico

incrustado. Si desea colocar el gráfico en una hoja de gráfico independiente, puede

cambiar su ubicación mediante el procedimiento siguiente.

a. Haga clic en cualquier parte del gráfico incrustado para activarlo. De este

modo se muestran las Herramientas de gráficos y se agregan las pestañas

Diseño, Presentación y Formato.

b. En la pestaña Diseño, en el grupo Ubicación, haga clic en Mover gráfico.



Notas

• Para crear rápidamente un gráfico basado en el tipo de gráfico predeterminado,

seleccione los datos que desea utilizar para el gráfico y, a continuación, presione ALT+F1 o

F11.

Al presionar ALT+F1, el gráfico se muestra como un gráfico incrustado.

Al presionar F11, el gráfico aparece en una hoja de gráfico independiente.

• Cuando ya no necesite un gráfico, puede eliminarlo. Haga clic en el gráfico para

seleccionarlo y presione la tecla SUPRIMIR.

Pasos para la creación de gráficos básicos



Paso 2: Cambiar el diseño o el estilo de un gráfico

Después de crear un gráfico, puede cambiar su aspecto de forma instantánea. En lugar de
agregar o cambiar manualmente los elementos o el formato del gráfico, puede aplicarle
rápidamente un diseño y un estilo predefinidos.

Aunque Excel proporciona diversos diseños y estilos predefinidos muy útiles, si fuera
necesario, puede personalizarlos aún más cambiando manualmente el diseño y el formato
de cada uno de los elementos del gráfico.

Aplicar un diseño de gráfico predefinido

1. Haga clic en cualquier parte del gráfico al que desee dar formato mediante un diseño

predefinido. De este modo se muestran las Herramientas de gráficos y se agregan las

pestañas Diseño, Presentación y Formato.

Pasos para la creación de gráficos básicos



Cambiar manualmente el diseño de elementos del gráfico

1. Haga clic en el elemento de gráfico cuyo diseño quiera modificar, o haga lo siguiente
para seleccionarlo de una lista de elementos de gráfico:

a) Haga clic en cualquier parte del gráfico para mostrar las Herramientas de
gráficos.

b) En la pestaña Formato, en el grupo Selección actual, haga clic en la flecha
situada junto al cuadro Elementos de gráfico y, a continuación, haga clic en el
elemento que desee.

Aplicar un diseño de gráfico predefinido.

2. En la pestaña Diseño, en el grupo Diseños de gráfico, haga clic en el diseño que desee

usar.



Cambiar manualmente el diseño de elementos del gráfico

2. En la pestaña Presentación, en los grupos Etiquetas, Ejes o Fondo, haga clic en el botón
del elemento de gráfico que corresponda al elemento de gráfico que seleccionó y luego
haga clic en la opción de diseño deseada.



Verificación de Avance: 
Para poder reafirmar los conocimientos de esta lección, por favor ingresar 
a la siguiente liga y resuelve este cuestionario

https://es.surveymonkey.com/r/graficosenexcel

Visitar:

https://es.surveymonkey.com/r/graficosenexcel


Conceptos Fundamentales 
de Excel

……Gracias

Ing. Rodolfo González M.
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