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Antes de comenzar

Asegúrese de conocer:

- Las diferentes barras de opciones de Excel

- Las opciones para crear y editar tablas, hojas y libros



Módulo 3: Utilizar fórmulas, funciones y 
gráficos
Lección 1: Usar fórmulas y funciones básicas

Lección 2: Hacer gráficos

Lección 3: Imprimir tablas y gráficos

Lección 4: Introducción al uso de tablas dinámicas



¿Qué es una fórmula?

¿Qué es una función?

Ordenar y filtrar datos

Funciones más frecuentes

Otras funciones
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¿Qué es una fórmula?

• Es una expresión que se utilizan para realizar cálculos simples o complejos. 
Devuelve un nuevo valor en la celda donde se introduce la fórmula. 
Generalmente intervienen valores de una o más celdas dentro de libro de 
trabajo. En funciones mas complejas intervienen datos de otros archivos.

• Cada vez que se modifica un dato, el resultado automáticamente se actualiza

• Empiezan siempre con el signo igual =
• Al escribir una fórmula Excel provee sugerencias.

• En contenido de una fórmula se visualiza en la barra de fórmulas o haciendo 
doble clic en la celda o presionando la tecla F2
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¿Qué es una fórmula?

Hay dos formas de ingresar una fórmula

•Escribiendo la fórmula: =C3+C4+C5+C6

•Utilizando una función: =SUMA(C3:C6)
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¿Qué es una función?

• Es una fórmula predefinida que contiene Excel 

• Se escribe siempre: =nombre de la función 
(argumento1;argumento2;…): 

=SUMA(C3;C4;C5;C6) ó

=SUMA(C3:C6) 

• Se pueden visualizar con el asistente de funciones en la barra de 
fórmulas, en la pestaña FÓRMULAS o al escribir Excel provee sugerencias
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Ordenar y filtrar

-Ordenar: Permite ordenar los 
datos en forma ascendente o 
descendente: de mayor a menor, 
de la A hasta la Z, o de manera 
inversa
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Ordenar y filtrar

-Filtrar: muestra temporalmente 
un conjunto valores específicos y 
oculta los otros 
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Funciones más frecuentes

•Autosuma

•Promedio

•Contar números

•Mínimo 

•Máximo
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Otras funciones clave

• Producto 

• Fijar fórmula

• Porcentaje

• Contara

• Concatenar

• Extrae

• Buscar valor

• Auditoria de fórmulas
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¿Cómo utilizar los gráficos?

Gráficos de columna

Gráficos de línea

Gráficos circulares
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Otra de las grandes ventajas que tiene Excel es la 
facilidad para hacer gráficos de los datos y facilitar 
su interpretación

No siempre las tablas son la mejor forma de 
trasmitir los datos
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Tan importante como hacer un gráfico es saber qué gráfico 
utilizar. El gráfico incorrecto se hace difícil la interpretación
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• Columnas: se utiliza para comparar elementos 
independientes: ventas de cada fruta

• Líneas: permite mostrar valores a lo largo del 
tiempo o tendencias de datos: ventas de 
manzanas en cada día

• Circular: permite mostrar proporciones de un 
total: Porcentaje de la venta de frutas



Opciones para gráficos
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• Para crear: Pestaña insertar, grupo gráficos

• Para editar
• Cinta de opciones, pestaña HERRAMIENTAS DE 

DIBUJO

• Herramienta Presentación junto al grafico



Lección 3: Imprimir tablas y gráficos 

• Imprime todo o parte un trabajo dentro de una hoja

• Se utilizan las opciones de las pestaña diseño de página y barra de 
acceso rápido



Lección 4: Introducción a tablas dinámicas

• Las tablas dinámicas son herramientas que ayudan a trabajar grande 
volúmenes de datos



Puntos clave

• En Excel hay diferentes formas de crear fórmulas. 

• Excel tiene funciones que son fórmulas predefinidas que facilitan el 
trabajo

• Con Excel podemos diversos tipos de gráficos y editarlos a nuestro 
gusto, pero es muy importante saber que gráfico es el mas adecuado 
para nuestros datos

• Tenemos diferentes opciones para imprimir nuestro trabajo, pero 
debemos configurarlo antes para que sea más atractivo

• Las tablas dinámicas son herramientas que ayudan a trabajar grandes 
volúmenes de datos


