


 Permite realizar tareas contables y financieras.

Utilización:

� Cálculos sencillos
� Proyectos financieros
� Representación de gráficos
� Simulaciones
� Base de datos
� Estadísticas

Cálculo automático Manejo de gran 
cantidad de Datos

Ayuda a la toma 
de decisiones 



Libros
Archivos creados en Excel.

Se guardan con la extensión: .XLS o 
.XLSX

Hoja de cálculo  Tipos de hojas cuadriculadas que 
puede contener un libro de trabajo

Celdas  Intersección de una columna y una 
fila



HOJA DE CÁLCULO 

ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL

CELDA (B3)

Pestañas
Menú de Opciones

Barra de Fórmulas

Vistas y ZoomHojas



ALT + C

ATAJOS CON EL TECLADO

ALT + A



Columna 
Activa

Fila 
Activa

Celda 
Activa



Autoajustar

FORMATO DE CELDAS (MANUALES)

Ajusta el tamaño de la celda al 
texto que contiene.



FORMATO DE CELDAS (FUNCIONES )

Combinar
Celdas

Se encuentran en la Pestaña INICIO 

1-Seleccionar celdas a combinar

3-Celdas combinadas

2-Seleccionar opción Combinar

Las celdas seleccionadas se unirán 
en una sola.



Ajustar texto Permite que todo el contenido sea visible 
en una misma celda.

Aumentar/Disminuir Decimales

FORMATO DE CELDAS (FUNCIONES )



Orientación Permite modificar la orientación del 
contenido de una celda.

Texto Vertical

FORMATO DE CELDAS (FUNCIONES )



Formato de Celdas Permite modificar el formato de 
los valores y la fuente de las celdas.

Fuente de Celda



FUNCIONES SIMPLES (CURSOR)

Selector de celdas.

Cursor para desplazar o mover.

Cursor de arrastre (autorrelleno, series) 



Series Se pueden crear series de datos (cuantitativos o 
cualitativos) utilizando el Auto-relleno.

Numéricas

Estirar hacia abajo

Cualitativas

Estirar a la derecha

Se deben escribir al 
menos dos números 

para generar una serie

Sino se copia 
el mismo 
número en las 
celdas

FUNCIONES SIMPLES (CURSOR)



FORMATO DE CELDAS

Creación de Tablas

Bordes Relleno



PEGADO ESPECIAL

❖ Copiar el valor de una celda sin llevarnos la fórmula 
❖ Copiar la fórmula pero no el formato o aspecto de la celda

Elegir los elementos del 
rango a copiar



INSERTAR/ELIMINAR

Pestaña Inicio

Botón derecho sobre la 
fila/columna (letra o 

número)



ACTIVIDAD I:

1- Crear una tabla con el siguiente formato:  

2- Completar la tabla con datos.
3- Insertar una 4º Nota al final de la tabla. Mantener el formato de la tabla.
4- Agregar 10 alumnos más a la lista. Utilizar «series» para la numeración
5- Mover las celdas de «Curso» a la fila A.  

❖ Guardar el Libro en la carpeta «Actividad I», con 
el nombre de los Apellidos del grupo.



6- Cambiar el nombre de la Hoja por «Alumnos».
7- En la hoja 2, crear una tabla con el siguiente formato:

• Utilizar «Series» para generar los meses

8- Agregar 6 registros de datos en la tabla.
9- Cambiar el nombre de la Hoja por «Cuotas».
10- Insertar la columna «DNI» a la derecha de la columna «Nombre». Mantener 
el formato de la tabla.
11- Agregar una nueva hoja llamada «Notas».
12- Cortar y pegar la sección de «Notas» de la tabla que se encuentra en la Hoja 
«Alumnos». (Pegado de formato y valores).



13- Modificar la tabla de la hoja «Cuotas» con el siguiente formato:

14- Insertar 3 filas por encima de la fila del año
15- Eliminar las columnas de los meses de: Enero y Julio.
16- Cambiar el orden de las hojas por el siguiente: «Cuotas», «Notas», «Alumnos»



TIPOS DE DATOS DE LAS CELDAS
 

FÓRMULAS

Secuencia formada por:
▪ Valores constantes, 
▪ Referencias a otras celdas,
▪ Texto, 
▪ Funciones, u operadores. 

VALORES
 

CONSTANTES

Número, una fecha u 
hora, o texto

Siempre comienza con un signo igual (=)



FÓRMULAS   MANUALES

Suma

1. Activar celda donde aparecerá el resultado
2. Comienza con signo igual (=)
3. Se seleccionan con el cursor las celdas a sumar. Los 

signos se ingresan desde teclado.
4. Presionar Enter

1

2 3

4



Multiplicación

Resta

División



ACTIVIDAD II:

1- Crear una tabla con el siguiente formato:  

❖ Guardar el Libro en la carpeta «Actividad II», con 
el nombre de los Apellidos del grupo.

2- Obtener las fechas por medio de Series.
3- Dar formato de moneda «peso» a la columna de Precio e Importe.
4- Calcular los valores de las celdas de la columna «Importe», «Total compras mes de 
febrero» y «Total artículos mes febrero»



5- En la Hoja 2, copiar y pegar todo el contenido (formato y cálculos) de la Hoja 1
6- Agregar las siguientes columnas a la tabla:

7- Dar formato de «porcentaje» al contenido de las celdas de la columna «% IVA»
8- Obtener los resultados de las Columnas «Imp. IVA» y «Total» (el imp. IVA se 
suma al importe del producto)
9- Recalcular el valor de la celda de «Total compras mes febrero»



TIPOS DE DATOS DE LAS CELDAS
 

FÓRMULAS

Secuencia formada por:
▪ Valores constantes, 
▪ Referencias a otras celdas,
▪ Texto, 
▪ Funciones, u operadores. 

VALORES
 

CONSTANTES

Número, una fecha u 
hora, o texto

Siempre 
comienza con un 
signo igual (=)



  FÓRMULAS   
MANUALES   FUNCIONES



FUNCIONES

Función
✔ Fórmula prediseñada.
✔ Opera con valores
✔ Devuelve un resultado

Sintaxis:

valores constantes (número o texto), 
fórmulas o funciones

Separados por PUNTO Y COMA (;) y sin espacios.



FUNCIONES

 Cómo insertar una función:

1º 2º

3º

Pestaña INICIO: Barra de Fórmulas:

Pestaña FÓRMULAS:

Funciones 
simples



Ejemplo: Función SUMA

1º Seleccionar celda donde aparecerá el resultado

2º



3º

4º

Hacer clic

Seleccionar rango o celda (con mouse)

Enter  y Aceptar

Ejemplo: Función SUMA



Operador «:» 🡪 Rango de Celdas

Equivalente 

Ejemplo: Función SUMA



FUNCIONES

Las funciones: 

❖PROMEDIO
❖PRODUCTO (Multiplica valores seleccionados)
❖CONTAR (Cuenta número de celdas que contienen números )
❖MÁXIMO (Devuelve el valor máximo de un rango de valores)
❖MÍNIMO (Devuelve el valor mínimo de un rango de valores)

Se trabajan de la misma forma que la AUTOSUMA.



ACTIVIDAD III:

1- Reemplazar los cálculos manuales de los ejercicios 1 y 2 de la ACTIVIDAD 2 

por la función correspondiente.

2- a) Completar con datos el ejercicio 1 de la ACTIVIDAD I. 

    b) Agregar la columna «Promedio» al final de la tabla

    c) Calcular el Promedio de las notas (Utilizar función)



ACTIVIDAD IV
EJERCICIO 1:

1- Crear una tabla con el siguiente formato:  

❖ Guardar el Libro en la carpeta «Actividad 4», con 
el nombre de los Apellidos del grupo.

2- Agregar imagen de logo del colegio (Pestaña Insertar – Imagen)
3- Completar la tabla con datos  

- Los Promedios Generales pueden ser números con 2 decimales o la 
palabra «Adeuda»
4- Insertar las columnas faltantes hasta «6º Año» (Mantener el formato de la tabla)
5- Averiguar el promedio máximo y mínimo por alumno (Utilizar las funciones 
correspondientes)



6- Insertar al final de la tabla la columna «Cantidad de años aprobados»
7- Utilizar la función «Contar» para saber la cantidad de años aprobados de cada 
alumno.

EJERCICIO 2:

1- Crear una tabla con el siguiente formato:  

2- Agregar imagen  (Pestaña Insertar – Imagen)
3- Completar la tabla con datos  
4- Calcular promedios con la función correspondiente

-  Colocar «Adeuda» cuando las notas sean menores a 6



5- Averiguar los promedios máximos y mínimos de cada módulo. Colocar los 
resultados debajo de la tabla. 

6- Calcular por cada módulo, la cantidad de alumnos aprobados. Colocar el resultado 
de igual forma que en el punto 5.



FUNCIONES DE TEXTO

Ahora/Hoy

Funciones de «Fecha y Hora»

Devuelven la fecha y hora actuales.

No hace falta colocar valor a la 
celda. 
Se elige la función y se da enter.

Funciones de «Texto»

Mayúsculas Convierte minúsculas en mayúsculas



Funciones de «Texto»

Concatenar Une varios elementos de texto en uno solo.

Longitud 
de texto

Devuelve el número de caracteres de una 
cadena de texto.

FUNCIONES DE TEXTO



Funciones de «Texto»

Reemplazar Reemplaza parte de una cadena de texto 
por otra.

Igual Comprueba si dos cadenas de texto son 
exactamente iguales. Devuelve Verdadero o Falso.

FUNCIONES DE TEXTO



ACTIVIDAD V:
EJERCICIO 1:

1- Realizar las siguientes consignas en el archivo del Ejercicio 1 de la Actividad IV 

      a- Colocar la fecha y hora actual en una celda encima de la tabla.

      b- Crear la siguiente tabla en la Hoja 3 del Libro:

 

     - En las celdas deben aparecer concatenados: «Nombre», «Apellido» y «Prom. 

Máximo» de cada alumno

    c- A la derecha de la columna «Nombre-Apellido-Prom. Máx» agregar la columna        

«Longitud». En la misma debe aparecer la longitud (cantidad de caracteres) de las 

celdas obtenidas en el punto b.



d- Reemplazar la palabra «Adeuda» de la tabla del  Ejercicio 1  de la Actividad IV, 

por la palabra «Incompleto»

EJERCICIO 2:
1- Realizar las siguientes consignas en el archivo del Ejercicio 2 de la Actividad IV 

a- Colocar solo la fecha actual en una celda encima de la tabla.

b- Agregar, al final de la tabla, la columna «Promedio General». Obtener el 

promedio de los 3 Módulos por cada alumno.

c- Crear la siguiente tabla en la Hoja 4 del Libro:



- En las celdas deben aparecer concatenados los datos de las columnas: «Alumnos» 

y «Promedio General» de cada alumno

d- A la derecha de la columna «Alumnos – Prom. General» agregar la columna        

«Longitud». En la misma debe aparecer la longitud (cantidad de caracteres) de 

las celdas obtenidas en el punto c.

e- Reemplazar la palabra «Adeuda» de la tabla del  Ejercicio 2 de la Actividad IV 

por la palabra «Reprobado»



GRÁFICOS

1. Datos en la hoja de cálculo

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

Pestaña INSERTAR:

1º se debe 
seleccionar la 
tabla con los 

datos



Elementos del 
Gráfico:

Título

Leyenda

Etiqueta

Ejes

Área de trazado

Puntos de Serie de Datos

Menú:

Tipos y 
estilos de 
diseño de 
gráficos

Información de Etiquetas, 
Ejes, valores de datos, 

área de trazado

Estilos de formas 
y formato de 

texto



Modificar LEYENDAS

Gráfico de temperatura semanal de la provincia de Mendoza

Pestaña DISEÑO
Leyenda



Modificar LEYENDAS

Editar la categoría

Seleccionar 
rango de datos

ACEPTAR



Modificar LEYENDAS

Deben aparecer 
en la lista los 

datos 
seleccionados

ACEPTAR

Leyenda



ACTIVIDAD VI:
EJERCICIO 1:

1- Crear un nuevo archivo Excel dentro de la carpeta Actividad VI

2- Elaborar la siguiente tabla:

- Dicha tabla hace referencia a las ventas de un producto en diferentes 

países a lo largo de cuatro años. 

3- Elaborar un gráfico para cada país (4 gráficos en total) que permita comparar las 

ventas en los diferentes años. Aplicar gráfico de barras, lineal, circular y uno a 

elección.

4- Elaborar un gráfico de columnas para las ventas realizadas en el año 2015

5- Elaborar un gráfico de líneas (con marcadores) para comparar las ventas entre 

Argentina y Chile



EJERCICIO 2:

1-En la hoja 2 del libro, graficar la siguiente ecuación:

 y= 2 x2 - 18 

-Para ello, realizar la siguiente tabla:

- Los valores de «y» se obtienen aplicando la ecuación: 

Valores para X Ecuación (valores de Y)

10

9

8



EJERCICIO 3:

1-En la hoja 3 del libro, elaborar la siguiente tabla:

- Dicha tabla hace referencia a la temperatura semanal  de diferentes 

provincias del país.

2- Elaborar un gráfico circular para las temperaturas del día miércoles. (Debe 

aparecer la leyenda correspondiente a cada provincia)

3- Elaborar un gráfico de barras  para comparar las temperaturas entre San Juan y 

Mendoza (Debe aparecer la leyenda correspondiente)

EJEMPLO 🡪 siguiente diapositiva



4- Elaborar un gráfico lineal para 3 provincias (a elección) que permita comparar 

las temperaturas de dichas provincias.

EJEMPLO :



ACTIVIDAD DE REPASO:
EJERCICIO 1:
1- Trabajar en el mismo archivo creado en la Actividad VI

2- Elaborar la siguiente tabla en una nueva Hoja:

- Dicha tabla hace referencia a los deportes elegidos por los alumnos 

de un curso.

3- Calcular los porcentajes correspondientes según la cantidad de alumnos. 

- El Nro de alumnos y Total son inventados

- El % de la Clase, es un valor calculado

4- Elaborar un gráfico de torta para comparar los diferentes porcentajes

5- Elaborar un gráfico de barras para comparar la cantidad de alumnos que practican futbol, 

hockey y ciclismo. 

6- En ambos gráficos colocar las leyendas correspondientes y modificar el formato de los 

gráficos.



Permite dejar fijo el valor de una 

fórmula 🡪  Agregar el símbolo $
Fijar Celdas

C3
C4

C2

Ejemplo:

Fijar celdas ($) 
para que no se 
modifique el valor 
de la fórmula:

FUNCIONES ESPECIALES

Celda C2 🡪 $C$2



Ordenar

Orden Personalizado

FUNCIONES ESPECIALES

Pestaña INICIO o DATOS:

Se deben 
seleccionar 

todos los datos 
de cada fila a 

ordenar

Así se 
mantiene la 

correlación con 
los datos de 

cada fila.

Por ejemplo, ordenar 
por DNI.



ACTIVIDAD VII:
EJERCICIO 1:

1- Realizar las siguientes consignas en el archivo del Práctico Evaluativo 4

a- Corregir todos los errores cometidos en el práctico o completar las consignas 

faltantes.

b- Colocar la fecha y hora actual en una celda encima de la tabla.

c- Fijar la celda correspondiente para que al «estirar» el cálculo del porcentaje, se 

obtengan los resultados correctos.

d- Ordenar las tablas:

- Tabla de Encuesta de Cines (Actividad 1):

1º- Ordenar tabla según opciones de reclamos

2º- Ordenar tabla según porcentaje del Cinemacenter, de mayor a menor

-  Tabla de Encuesta de Carreras (Actividad 2):

1º- Ordenar tabla según nombre de Colegios

2º- Ordenar tabla según Total de Alumnos, de mayor a menor

 

     



FUNCIONES ESPECIALES

Filtros

Pestaña INICIO o DATOS:

Permite seleccionar aquellos valores que se 
correspondan con algún criterio.

Se deben 
seleccionar las 

cabeceras (títulos 
de columnas) a 

filtrar
Filtros 

activados



Menú de criterios

Filtros

Tabla con datos filtrados:

Seleccionar opción

Los datos de la tabla no desaparecen, solo se ocultan.
Para volver a ver toda la tabla se debe tildar la opción 

«Seleccionar todo»



Filtros Personalizados

Tabla con todos los datos: 

Tabla según filtro de Costo: 

Tabla según filtro de Diagnóstico: 

Se pueden 
activar filtros 

sobre otro filtro 
anterior.



ACTIVIDAD VIII:
EJERCICIO 1:
1- Copiar la tabla de la Actividad 2 del Práctico Evaluativo 3  y  pegarla en la Hoja de un 

nuevo Libro. Guardar el archivo en la carpeta «Actividad 8».

2-Realizar las siguientes consignas:

a) Aplicar filtros a toda la tabla de Atención Ambulatoria

b) Filtrar los casos cuyo Costo particular se encuentre entre un rango de precios (por ejemplo: 

$200 y $400)

c) Elaborar un gráfico de columnas con los Diagnósticos y sus costos particulares, obtenidos en 

el punto anterior. Colocar las leyendas correspondientes.

c) Obtener los diagnósticos que tengan un número de casos menor a 50 (el valor lo puede adaptar 

a los valores de su tabla)

d) Elaborar un gráfico circular con los datos (diagnóstico y número de casos)  obtenidos en el 

punto anterior.



EJERCICIO 2:

1-Confeccionar en la Hoja 2, una planilla con el número de licencia, titular (Apellido y 

Nombre, en columnas diferentes), dominio y modalidad (remis, taxi, servicio contratado, 

transporte escolar)

2-Completar la tabla con datos (al menos 10)

3-Dar  formato a la tabla (bordes, relleno, fuente, etc)

4-Mostrar todas las licencias cuya Modalidad es “taxi”.

5- Ordenar la tabla obtenida en el punto anterior, según Apellido, en orden descendente.

6-Volver a mostrar la tabla con todas las licencias

7- Ordenar la tabla según número de licencia, en orden ascendente.

8- Agregar la columna «Costo de licencia» al final de la tabla.

9- Obtener los datos de las modalidades: Servicio contratado y transporte escolar.

10- Mostrar los datos (de la tabla del punto anterior) cuyo costo sea menor a un determinado 

valor (adapte el valor a su tabla. Por ejemplo: 100)

11- Elaborar un gráfico circular con los datos obtenidos (modalidad y costo de licencia)



Ordenar

FUNCIONES ESPECIALES

Orden Personalizado

Ordenar por niveles

1º por Área2º por  Apellido



FUNCIONES ESPECIALES

Filtros Filtros Personalizados



FUNCIONES ESPECIALES

Filtros Filtros Personalizados

Pestaña  DATOS

Tabla generada

Se debe copiar Encabezado y 
valor a filtrar

Generar una tabla 
mediante Filtros



ACTIVIDAD IX:
Copiar el Libro «Actividad 9» y guardar con los apellidos de los integrantes del grupo.

Ejercicio 1: Ordenar por Empleo, Apellido y Nombre

Ejercicio 2: Ordenar por Sección, Departamento, Empleo y Apellido

Ejercicio 3: Aplicar filtro por Departamento: «Contabilidad» y Empleo: «Contable»

Ejercicio 4: Aplicar filtro por  Apellido: «Smith», Sección: «Fax» y Departamento: «Ingeniería»

Ejercicio 5: Obtener los empleados  con  Apellido:  «Martinez» o «Foss»

Ejercicio 6: Obtener los empleados  cuyo salario se encuentre entre $28.550 y $79.280

Ejercicio 7 : Obtener los empleados con los 5 salarios   mayores

Ejercicio 8: Generar una tabla con los datos de los empleados del Departamento "Contabilidad".

Obtener el Promedio y el total del salario de dicho departamento.

Ejercicio 9: a) Generar una tabla con los datos de los empleados del Departamento 
"Administración" e "Ingeniería"

b) Ordenar la tabla por Sección  y por Salario (de menor a mayor).

c) Generar una tabla con los empleados que pertenezcan al departamento de "Ingeniería", 
sección "Impresoras" y cuyo sueldo sea $25.147 



FUNCIONES  LÓGICAS

Pestaña  «FÓRMULAS» o «Barra de Fórmulas»

SI Comprueba si se cumple una condición y devuelve un 
valor si se evalúa como Verdadero y otro, si se evalúa 
como Falso. 

SI (prueba_lógica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)

        SUMA (Número1; Número2; …)

SINTAXIS: 

Nombre de la función
Argumentos (valores 
separados por punto y coma)



FUNCIONES  LÓGICAS
SI

valor_si_verdadero

valor_si_falso

✔ Valor numérico (valor fijo/Fórmula), 
✔ Cualitativo (frase/palabra)  🡪   Se coloca  

entre «»
✔ Verdadero/Falso

Prueba_lógica = , > , < , >= , <=  🡪 valor numérico, fórmula, texto

SI (prueba_lógica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)

SI Condición (prueba_lógica)
Verdadera;                      Valor_si_verdadero
Falsa                                 Valor_si_falso



Ejemplo:
FUNCIONES  LÓGICAS

¿Cuáles alumnos están aprobados?



SI Promedio >= 6 🡪 APROBADO
Sino 🡪 REPROBADO

Ejemplo:
FUNCIONES  LÓGICAS

Valor 
Si_Verdadero

Valor_Si_FalsoPrueba
lógica

Tabla final:



ACTIVIDAD X:
EJERCICIO 1:
1- Elaborar la siguiente tabla:

- Completar 8 filas con datos

2- Calcular el Promedio de cada alumno (Columna Nota)

3- En la columna «Evaluación» deberá aparecer:

- «Insuficiente» 🡪 cuando la nota sea menor a 7

- «Certificado» 🡪 cuando la nota sea mayor a 7

4- Ordenar los alumnos por Evaluación y por Nota (forma descendente)

5- En la hoja 2, obtener una tabla solo con los alumnos Certificados (utilizar filtros)



EJERCICIO 2:

1-Elaborar la siguiente tabla:

- Completar 8 filas con datos

2- Calcular la Comisión de cada vendedor (Venta * Comisión base)

3- Debajo de la tabla colocar la comisión promedio de los vendedores.

3- Agregar una última columna con el encabezado: «Observación». En esta columna se analiza si 

la comisión de cada vendedor es mayor al promedio, la observación será: «supera el promedio»; 

de lo contrario deberá decir «Aceptada»

4- Ordenar los vendedores por  Comisión (forma ascendente) y por Vendedor 

5- En la hoja 4, obtener una tabla solo con los vendedores cuya comisión supera el  promedio 

(utilizar filtros)



REPASO:
EJERCICIO 1:
1- Elaborar la siguiente tabla, correspondiente a los cursos desarrollados en un gimnasio:

2.- Agregar datos faltantes a la tabla (inventados)
3.- Agregar una columna al final de la tabla, con el título “Descripción”. 
4.- En cada celda de la nueva columna,  deberá aparecer la leyenda “Crear otro grupo” si la 
cantidad de alumnos supera al máximo por curso, de lo contrario deberá decir “Vacante”. 
(Utilizar la función SI)
5.- Debajo de la tabla, especificar la cantidad total de alumnos inscriptos en las clases de 
“Localizada” y en la de “Musculación”



REPASO:

6.- Agregar una columna al final de la tabla, con el título “DESCUENTOS”. 

7.- Especificar en cada celda de la nueva columna, el descuento correspondiente a cada clase. 
Las clases de “localizada” tienen un 10% de descuento, mientras que el resto de las clases solo 
tienen el 5% de descuento.  No se debe hacer ningún cálculo!! Solo debe aparecer  escrito el 
porcentaje 5% o 10%. (Utilizar la función SI)

EJERCICIO 2:
1- Elaborar la siguiente tabla:

2.- Agregar datos faltantes a la tabla (inventados)

3.- Calcular el “Promedio” del 1º y 2º Semestre.



REPASO:
4.- Calcular los valores del Promedio General:

-Si el Promedio  de los Promedios de los 2 Semestres es mayor a 6, deberá aparecer el 

resultado del Promedio. 

-De lo contrario, si el Promedio de los Promedios de los 2 Semestres es menor a 6, deberá 

aparecer la leyenda «Rendir Examen»

5.- Averiguar el mayor y menor Promedio General. Colocar los resultados debajo de la tabla 

principal.


