Seminario:

Uso de herramientas ofimaticas
para la gestion administrativa con
enfasis en hoja de calculo.

Seminarista: Leon Dario Amariles Celis
Especialista en informatica
Magister en administracion.



Agenda

1. Dia 24/0ctubre/2025

Interfaz y organizacion de la hoja de calculo.
Tipos de datos: texto, nUmeros, monea, fecha, porcentaje.
Formato de celdas y tablas para informes claros.

Formulas y Funciones Basicas

Operaciones matematicas simples.

Funciones basicas: SUMA, PROMEDIO, MIN, MAX, CONTAR,
CONTARA

Ejercicios practicos: registro de gastos con graficos.
Registro de notas de estudiantes aplicando funciones basicas.

Seminarista: Leon Dario Amariles Celis
Especialista en informatica
Magister en administracion.




;Que es Excel y para que se
utiliza?

1. Excel es un programa de hojas de calculo
desarrollado por Microsoft.

2. Permite organizar, procesar y analizar grandes
cantidades de datos.

3. En la gestion administrativa se utiliza para:
» - Elaborar informes y reportes.
» - Facilitar la toma de decisiones con datos.

» - Automatizar calculos y procesos rutinarios.




Beneficios del uso de hojas
de calculo

» Ahorro de tiempo en calculos y procesos
administrativos.

» Mejora la precision y disminuye los errores
humanos.

» Organizacion clara de la informacion.

» Generacion de graficos y tablas dinamicas para el
analisis.

» Facilita el control de recursos y la planificacion
estratégica.




Casos practicos en tareas
administrativas

Listas:

> - Inventarios de productos.

> - Control de personal y asistencia.

> - Seguimiento de tareas.

Reportes:

> - Estados financieros.

» - Indicadores de gestion. :
» - Resultados de ventas. N\J/\/\/\/W 1 lll s
Presupuestos:

> - Planificacion de ingresos y egresos.

> - Comparacion entre presupuestado y real.

> - Proyecciones financieras.
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‘; L ¢ Que es Excel?

EXCE' es una herramienta que nos permite

~~~~~ | hacer calculos de manera rapida y sencilla,

’“ dnbu;ar graficos a partir de la informacion que

- hemos dibujado, hacer analisis profundos de

- grandes cantidades de informacion y muchas
otras cosas.

La apariencia de Excel es muy sencilla, una rejilla
que divide el espacio en celdas. Estas celdas son
> Ia minima estructura de Excel y en ellas podemos

lnsertar Modlflcar |

formulas formato
Escribir Insertar
textos valores




CONCEPTOS
BASICOS

* Es como una gran hoja
cuadriculada

* Una columna es el conjunto de celdas
seleccionadas verticalmente

+ Una fila es el conjunto de celdas
seleccionadas horizontalmente

+ Lainterseccion de una columna y una fila se
denomina Celda. Se nombra con el nombre de
la columna a la que pertenece y a continuacion

el numero de su fila.




CONCEPTOS
BASICOS

O . Fila activa, fila donde se

encuentra la celda activa.

) * Columna activa, columna
de la celda activa

+ Rango es un bloque rectangular de

una o mas celdas que Excel trata
como una unidad.




. Elaborar tablas para reglstrar los datos
. Crear graficas de los datos
. Sumar, restar, multiplicar y dividir datos en
casillas
. Elevar el dato de una casilla a un exponente
. Elaborar calendarios
. Crear formatos de facturas
. Elaborar cronogramas, horarios de trabajo y
escolares
. Redactar y manejar informes contables
. Calcular presupuestos de proyectos
, 10 Insertar vinculos a textos u hojas de calculo
relacionadas
11.Utilizar plantillas predisenadas para tabular
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Esm barra se encuentra en la esquina superior izquierda de la

pantalla y fe muestra elemento de uso comdn de una forma facil y
Ml rdpida de acceder. Por defecto suelen aparecer los botones de
Guardar, Deshacer y Rehacer.




Permite visualizar el nombre del archivo sobre el que se

esta trabajando y nombre del programa.
Ademas contiene los botones de minimizar, maximizary

de cerrar ventana.




] ESto Sus grupos

La cinta de opciones son los iconos que
encontramos en la barra superior al abrir un

Excel cualquiera. Esta barra de opciones es:




CUARO DE
NOMBRE

En este cuadro veras el nombre
de la celda seleccionada.




5. Barra de formulas.
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DE FORMULAS

Podras ingresar o editar los datos,
la formula o la funcion insertada en

una celda en especifico.




6. Celda activa

Es la celda donde va los datos, es la interseccion
entre una columnay una fila. Se lee siempre asi
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Definicion

H i EXCELFULL Curso Online - Excel Kl

rchivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador Q ;Qué desea hacer? Iniciar sesién (Q'_ Compartir

La Cinta de Opciones es uno de los elementos ma
importantes de Excel, ya que contiene todas las opcione
funciones y utilidades que nos ofrece Excel.

La cinta de opciones es la base funcional d
la interfaz grafica de Microsoft Excel y se ubica en la par

superior de la ventana, debajo de |la barra de titulo

sobre |a barra de formulas.



https://excelfull.com/excel/conocer-excel-y-su-interfaz/
https://excelfull.com/excel/que-es-excel/

PESTANAS:

Las pestanas son el primer nivel de agrupamiento que encontramos dentro de la
cinta de opciones. Son los botones de acceso mediante los cuales se clasifican
cada una de las herramientas de Excel.

E - EXCELFULL Curso Online - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pdgina Farmulas Datos Revisar Vista Desarrollador 2 ;Qué desea hacer?
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Archivo: acciones que puedes realizar sobre el documento en el que estas
trabajando, como Guardar, Proteger, Imprimir o Crear uno Nuevo.

Inicio: aqui estan las funciones mas utilizadas, pues incluye los comandos para
dar formato y editar las hojas, como Fuente, Alineacion, Formato de numeros,
Estilos, etc.

Insertar: permite insertar cualquier elemento que se encuentre dentro de algl
documento: tablas, graficos, textos o imagenes.

Opciones de pagina: sirve para configurar el tamano del tipo de hoja que vas
utilizar, definir margenes, entre otras cosas mas.



E = EXCELFULL Curso Online - Excel
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Formulas: encontraras comandos como Insertar funcion y Autosuma.
Datos: permite obtener datos de informacion externa (un archivo Excel, de
texto, XML), también Ordenar vy Filtrar la informacion.

Revisar: podras revisar la ortografia y gramatica, buscar sinonimos y traducir.
La ficha Revisar permite proteger las hojas de calculo y libros de trabajo
mediante contrasenas.

Vista: se encarga de cambiar la forma en la que se ve tu hoja de trabajo,
ocultar Encabezados, Lineas de cuadriculas, Barra de Formulas, etc.

Ayuda: responde preguntas y ofrece consejos, de hecho, es un mininavegador
que solo busca informacion relacionada con Excel.
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Texto

» Cualquier caracter no numérico como letras, simbolos y
numeros que se tratan como texto.

» Por defecto, el texto se alinea a la izquierda.
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NUmeros

» Datos numeéricos que incluyen enteros y decimales.

» Se alinean por defecto a la derecha.

23.00| $23.00| Un mismo valor

46.00 $46.00

6.00 $16.00 Ari
;9-00 800 —phumerico  se pugde
7200  $72.00 desplegar de varias

22.00 $22.00
o e formas.

59.00 $59.00
15.00 $15.00
65.00 $65.00

A L
01/01/2013)
01/01/13
1/1/13
01-01-13
2013-01-01
martes, 1 de enero de 2013
martes 1 de enero de 2013
1de enero de 2013

Las fechas en qi-

Excel son numeros
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Moneda

Formato para valores monetarios, permitiendo definir:

>

» - Simbolo de la moneda
» - Numero de decimales
>

- Signos negativos.

B Celdas con formato moneda Dolar, Euro, Peso... & B &

hivo Ednar Ver Insertar Formato Datos Herrameentas ¢

~»

= Formato”

B
Nombre Envio moneda en

Joel $10 hoja de

Alejandro  |€20,00 calculo
4 Aida RD$30

» Kenia S/.30 E=
m




Porcentaje

» Convierte numeros en valores porcentuales.

» Muestra automaticamente el simbolo %.

FORMAS DE APLICAR
FORMATO DE PORCENTAJE

2019 2020 Cambio % Cambio
Costo 1850 2520- 0.152356 15%
llngresos 1210 1532‘ 0.248 .qu 24.76%
.Ganancias | 845- 286. -0.452651 -45.26510%




Fecha

» Excel detecta y permite formatear fechas.

» Las fechas se almacenan internamente como numeros

secuenciales para calculos.

10/1/2020

10/1/2020
10,/1/2020
10/1/ 2030
10,/1/2020
10,1, 2020

Haoja

m/d/yyyy
mimy/dd/yyyy
dfmfyyyy
mmmm d, ¥y
Mmm-yy
dddd , mmimmy/ddyyyy

1/10/2020
0 100 20240
1041 2030
eneno 10, 2020
ene-20

viernes , enerof 10/ 2020




Funciones y formulas.
Definiciéon

Las funciones, son formulas
predefinidas formadas por ‘
unos valores S p——
llamados argumentos, que e [
forman parte de una S s AR e i
estructura u orden
determinado, =
llamado sintaxis, y que sirven =
para realizar calculos y

darnos un resultado.

Pueden ejecutar calculos
simples o complejos.




C
Ejemplos Funcion MAX

Formula Valores
=MAX(A2:A6)

125, 540, 391, 726, 287
=MAX(A4, A6) 391, 287

=MAX(A4, A6, 450) 391, 287, 450
=MAX(A3:A4, A6, 105) 540,391, 287, 105

D

Resultado
726
391
450
540

Funciones
Basicas
o MAX:

Es una de las funciones
estadisticas de mas
utilizadas en Excel. MAX
representa las tres primer
letras de la palabra
MAXIMO vy se utiliza par
encontrar el numero mas
grande, mayor o maximo
una lista de valores o
argumentos.




* MIN:

Es una de las funciones estadisticas de mas utilizadas en
Excel. MIN representa las tres primeras letras de |a palabra
MINIMO vy se utiliza para encontrar el numero mas
pequeno, menor o minimo en una lista de valores o
argumentos.




Ejemplos Funcion SUMA

Formula Valores
=SUMA(A2:A6] 125, 540, 391, 726, 287
=SUMA(A4, A6) 391, 287

=SUMA( A4, A6, 450 391, 287,450
=SUMA([A3:A4, A5, 105) 540, 391, 287, 105

« SUMA:

Como su nombre lo indica, suma los niumeros en un rango
de celdas. SUMA es la funcion mas popular de Excel.



* PROMEDIO:

Es una de las funciones estadisticas de mas utilizadas en
Excel. PROMEDIO se utiliza para encontrar la media
aritmética en una lista de valores o argumentos.

A C
Valores Ejemplos Funcion PROMEDIO
125  Formula Valores Resultado
540 =PROMEDIO(A2:Ab) 125, 540, 391, 726, 287 413.8

391 =PROMEDIO(A4, A6) 391, 287 339
726 =PROMEDIO(A4, AG,450) 391, 287,450 376
287 =PROMEDIO(A3:A4, A6, 105) 540, 391, 287, 105 330.75




Valores
125
540

cavsi
726
250

* CONTAR:

Es una de las funciones estadisticas de mas utilizadas en

Excel. CONTAR se utiliza para determinar el numero total
de elementos que contiene un conjunto o arreglo de celdas
cuyo contenido sean numeros o una representacion de un
numero. Por ejemplo, un numero entre comillas, como “1%

D

Ejemplos Funcién CONTAR
Formula Valores Resultado
=CONTAR(A2:A6) 125, 540, "cavsi”, 726, -25¢ 4

-CONTAR(A4, A6} "cavsi”, -250 1
=CONTAR(A4, A6, 450) "cavsi”, -250, 450 2
_CONTAR(A2:A3, AS5:A6,105) 125,540, 726, -250, 105 5




* CONTARA:

La funcion CONTARA cuenta el numero de celdas que no
estan vacias en un rango especificado, incluyendo las celdas

con texto, numeros, fechas, valores de error y texto vacio ("").
A diferencia de la funcion CONTAR, CONTARA no solo cuenta
numeros.




* PUNTEROS O CURSORES Y SU FUNCION EN EXCEL

Cursor en forma de cruz blanca gruesa

+

El cursor en forma de cruz blanca es el primero que encontramo
al empezar a trabajar en Microsoft Excel. Se utiliza para
seleccionar celdas o conjuntos de celdas segun si realizamos un
unico clic (selecciona una celda) o si mantenemos pulsado el
boton del mouse y lo desplazamos arrastrando (selecciona tod
ango de celdas por el que desplazamos el raton).




Cursor en forma de cruz negra fina (cursor de arrastre)

Al situarnos en el borde inferior derecho de una celda
seleccionada, donde aparece un pequeno cuadrado, el cursor se
transforma en una cruz negra que, si mantenemos pulsaday
arrastramos, extiende la informacion contenida en la celda hacia
aquellas otras a las que la hayamos arrastrado.




Cursor en forma de cruz negra fina (cursor de arrastre)

Este cursor es tremendamente util cuando especificamos una formula
en una celda y queremos arrastrar la misma formula a lo largo de toda
la columna o |a fila en la que nos encontramos. De igual forma, cuand
empezamos a escribir una serie (1, 2, 3, 4... o enero, febrero, marzo,
abril... ) y queremos prolongarla hasta el final, podemos usar este
mismo cursor y Microsoft Excel entendera perfectamente nuestra
intencion y aplicara la funcion de autor relleno, que completa la serie
automaticamente, con lo que nos evitamos escribirla manualmente
rincipio a fin.




Cursor de texto

Uno de los punteros que no puede faltar es el cursor para
introduccion de textos, que aparece en todos aquellos puntos en lo
que sea posible escribir texto: barra de formulas, interior de las celda
cuadros de texto...

El funcionamiento es el habitual: con un clic indicamos en qué pun
exacto vamos a introducir un texto y si mantenemos el clic
rrastramos lo que hacemos es seleccionar el texto introducido.




Cursor en forma de 4 flechas para mover celda

=

Uno de los cursores caracteristicos de Microsoft Office es el de cuat
flechas con un mismo origen y apuntando en 4 direcciones que sir
para desplazar elementos completos de un lugar a otro. En el cas
concreto de Microsoft Excel, este cursor se utiliza para mover
cambiar de lugar celdas completas con su contenido intacto, es deci
respetando cualquier dato o formula que se haya introducido en
celda.

diferencia del cursor en forma de cruz de color negro, que arras
na misma serie hacia celdas adyacentes, este ultimo |la cambia
gar sin variar nada del contenido.



Resumen

» Microsoft Excel consta de hojas para realizar calculos. Una
hoja de calculo es como una hoja de contabilidad, con filas y
columnas que se cruzan para formar celdas que guardan datos.
Los datos pueden ser niumero o texto que se

» introducen; calculan los valores de las formulas basados en los
otros nUmeros. Y también sirve como apoyo para algun trabajo en
ella podemos calcular cualquier tipo de operaciones.

» Dar a conocer cada una de las funciones para obtener mejores

resultados ya

» que las funciones son muy faciles de utilizar y en este blogger,
encontraran la informacion requerida para poder realizar y
poner en practica cada una de las funciones, ya sean
matematicas, estadisticas, de fecha y/o comparacion.

H | OPERACION QUE REALIZA |
- SUMA
- RESTA
8 MULTIPLICA
A EXPONENCIACION
& UNION / CONCATENAR
Comparacion IGUAL QUE

[=—
[>— Comparacian MAYOR QUE
’<— Comparacion MENOR QUE

>= Comparacion MAYOR IGUAL QUE
= [comparacién MENOR IGUAL QUE

<= Comparacion DISTINTO




Recomendaciones

Cada Formula en Excel debe
“u_n

comenzar con el signo “=".

Si queremos resolver la
operacidon suma, primero
debemos colocar paréntesis

para que nos resuelva la
operacion dicha.

Al utilizar esta funcion,
ahorrariamos tiempo, por
ejemplo: hacer la suma de los
valores de una columna,
Al1+A2+A3+A4+A5+A6, ya que
podriamos obtener el mismo
resultado, entonces
escribiendo la funcion
“=SUMA(A1:A6)”
automaticamente se sumaria
todo y obtendriamos un
resultado.

Conclusiones

Existen gran variedad de
funciones que puede aplicar
sus tablas o datos.

Una funcién puede ser
utilizada Uunicamente para
obtener un resultado o
juntarlo con una formulay
obtener mayor capacidad de
operacion.
Existen funciones basicas en
Excel para obtener resultados
simples y sencillos, es un bue
punto de partida para
comenzar a entrar al mundo
de las funciones.



Ejercicios practicos.
Practica de Excel: Escribir la siguiente tabla utilizando los formatos
qgue se detallan debajo de la misma.

Gastos personales Recibos

Gastos Total

Luz S 180.000 S 120.000 S 100.000 S 80.000 S 150.000 S 130.000

Agua $ 80.000
Gas $ 15.000
$ 90.000
Total mes -

1. Copiar la tabla anterior. Para los titulos de las filas utilizar Fuente Arial 16 y negrita, para
el resto de la tabla Fuente Times New Roman 12 Normal.

2. Hacer que los importes (valores) tengan un formato de moneda sin cifras decimales y
gue muestren el signo de moneda.

3. Que los titulos estén escritos con un fondo de color azul y letras de color blanco

y que estén centrados en medio de la celda.

Aplicar un contorno (borde) a la tabla color negro

Calcular el total para cada mes

Seleccionar las celdas que tengan un importe inferior a 50000 y aplicarle un color de

fondo

Agregar al final una columna de promedio y calcular el promedio de gastos mensual

Cambiar la orientacion a horizontal

Graficar estos datos con gréaficos de barras.
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Dada la siguiente tabla que relaciona los alumnos de una clase
con los siguientes parametros:

. Nombre

. Grupo o clase

. Orientacion académica (Materias)
. Nota 1, Nota 2, Nota 3, Nota 4

Calificacionde 1 a 5
El estudiante aprueba con una nota igual o mayor a 3.5

Clase

Pablo
Santiago
Raul
lgnacio

Enrique
Ramoén
Pedro

Javier

4
B 4
c | 25
A 4 |3

Manuel |A  |Ciencias | 3
B
B
c
c




Se pide:

Hallar la nota final (Promedio) de los alumnos, y crear una
casilla donde indique si el estudiante aprueba o no la
materia.

Hallar la nota maxima obtenida.

Hallar la nota mas baja obtenida.

Contar el nUmero de alumnos participantes.

Hallar la nota media para cada orientacion académica.
(materias)

Hallar la nota media para cada clase.

Contar el nUmero de personas que han sacado una nota igual
0 superior a 4.

Adicional: debe darle color y formato a la tabla.




