UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

HOJAS DE CALCULO - PANORAMA

Cinco programas de hojas de calculo, una misma légica

Microsoft Excel
Fabricante: Microsoft

Google Sheets

Fabricante: Google

..........

1 'Producto Cantidad Precio | . .
2 |cafe \ | 3..50 ’ | B b coffice Calc

3 |Banano

4 \Cacao Fabricante: The Document Foundation
Apple Numbers
Fabricante: Apple

Hojat | Hoia2 @
| Hojal }

WPS Spreadsheets
Fabricante: Kingsoft (WPS Office)

Microsoft Excel - fabricante: Microsoft

Windows, macOS, web y mévil - De pago (Microsoft 365)
Como reconocerlo: Barra de titulo verde y cinta de opciones con
fichas Archivo, Inicio, Insertar, Formulas...

Figura 1. Pase el cursor o haga clic en un programa de la derecha para compararlos.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
Informatica Basica

Clase 05
Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

AGENDA

Ruta de la clase

1 2

Entorno, celdasy Calculos y formulas
datos Operadores, funciones, Sl,
Libro, hoja, celda, tipos de bisquedas y errores.

datos y referencias. = C

= 40 min
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Edicion visual y
graficos

Formatos, formato

condicional y graficos.

= 50 min

4

Tablas y tablas
dinamicas
Listas como Tablas,
resimenes y

segmentaciones.
= 45 min
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Y

5

Dashboard final

Integrar todo en un tablero

de ventas.
= 40 min
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

AL FINALIZAR, USTED ESTARA EN CAPACIDAD DE

Resultados de aprendizaje

;I8 |dentificar los elementos del entorno de Excel (libro, hoja, celda, rango, barra de férmulas) y los tipos de
datos que admite.

Construir formulas con operadores y referencias relativas, absolutas y mixtas para resolver calculos
comerciales.

:%l  Aplicar funciones (SUMA, PROMEDIO, SI, BUSCARYV, SUMAR.SI) a casos de negocios internacionales.

;'S Dar formato a celdas y construir graficos (nmero, moneda, condicional, columnas, lineas, circular) para
presentar informacion legible.

Construir tablas, tablas dinamicas y un dashboard con segmentaciones que respondan una pregunta de
negocio.
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Entorno, celdas y datos

Antes de calcular hay que saber donde vive cada dato.




UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

HOJAS DE CALCULO

Un libro de Excel contiene hojas, y cada hoja contiene celdas

Libro: el archivo (.xIsx). Aqui, Ventas.x1sx.

Ventas.xlsx ~

Archivo  Inicio__ Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

Hoja: cuadricula de 1 048 576 filas x 16 384
columnas (A-XFD); pestafias Hojal, Hojaz2.

“../ fr
- A B b e T
Producto m;[ggg Precio
Café @ 150 2500
Banano 300 800
Cacao 80 4500

Celda: cruce de columna y fila. La activa es B2
(cuadro de nombres).

Rango: celdas contiguas, aqui B2: C4.

Férmula: todo lo que empieza con =; se lee en la
barra de férmulas.

« I Hojal | Hoja2 | I@

Figura 2. Libro Ventas. x1sx abierto en Excel.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

HOJAS DE CALCULO

La ventana de Excel tiene cinco zonas que debe reconocer

Cinta de opciones: fichas Inicio, Insertar, Formulas,
Ventassisx * o S Datos, Revisar y Vista.

Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

Cuadro de nombres: direccion de la celda activa
(B2).

Producto Cantidad Precio

Café 150 2500
Banano 300 800
Cacao 80 4500

Barra de formulas: muestra y edita el contenido
real de la celda.

Area de celdas: la hoja donde se digitan y calculan
los datos.

Pestanas y barra de estado: hojas abajo; suma,
promedio y zoom.

»\o ;rlujal Hoja2 | I ®

Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.

Figura 3. Zonas de la ventana de Excel.

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 8/56



UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Excel distingue cinco tipos de datos y trata cada uno distinto

Tabla 1. Tipos de datos y como se alinean por defecto.

Alineacion Observacion
Texto Café Pacifico lzquierda No se puede sumar
NUmero 1250,75 Derecha Admite operaciones
Fecha/hora 12/10/2026 Derecha Es un numero de serie con formato
Logico VERDADERO Centro Resultado de comparaciones
Error #;DIV/0! Centro Indica un problema en la formula

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 9/56



UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Una referencia puede ser relativa, absoluta o mixta

Absoluta ($) Mixta

Se ajusta al copiar la formula. Si en D2 escribe =B2*C2 y copia hacia abajo, en D3 sera =B3*(C3.

Cuando usarla

Cuando cada fila usa sus propios datos: cantidad x precio de cada producto.

No cambia al copiar. =B2*$F$1 multiplica siempre por la celda F1 (por ejemplo, la TRM o el IVA).

Atajo

Con el cursor sobre la referencia, presione F4 para alternar entre B2, $B$2, B$2 y $B2.

Fija solo la fila o la columna: $B2 (columna fija) o B$2 (fila fija). Es clave en tablas de doble entrada, como una tabla de
multiplicar.
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Seleccionar y rellenar rapido ahorra la mitad del trabajo

» Rango: clicy arrastre, o clic en la primera celda y
Mayus + clicen la dltima.

Doble clic magico

Doble clic en el controlador de relleno copia la férmula hasta

» No contiguas: mantenga Ctrl vy seleccione cada donde terminen los datos de la columna vecina.
bloque. S

» Columna o fila completa: clic en la letra o el nimero Escriba dos valores (10 y 20), seleccionelos y arrastre: Excel
del encabezado. continta 30, 40, 50...

» Controlador de relleno: cuadrito de la esquina inferior
derecha; arrastre para copiar o prolongar series (1, 2,
3...; lunes, martes...; enero, febrero...).
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Los operadores y su prioridad determinan el resultado

Tabla 2. Orden de evaluacién de operadores en Excel (de mayor a menor prioridad).

Prioridad Operador Significado Ejemplo

1 () Paréntesis =(2+3)*4 - 20

2 A Potencia =2"3—> 8

3 */ Multiplicar, dividir =10/2*3 > 15

4 + - Sumar, restar =2+3%4 > 14

5 & Unir texto ="ARo "&2026

6 =< ><=>=<> Comparar =A1>100 —- VERDADERO
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

ACTIVIDAD

Compruebe su comprension

En D2 escribe =B2*F1 y copia la formula a D3. ;Qué obtiene en D3 y como lo corrige para que siempre use el IVA
de F1?

=B3*F2; se corrige escribiendo =B2*$F$1 =B3*F1; no necesita correccion

=B2*F2; se corrige con paréntesis Muestra un error; se corrige con el sigho @
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

EJERCICIOS EN CLASE - ENTORNO Y REFERENCIAS

Ahora usted: reconozca la ventana y use referencias en su propio libro

EJERCICIO 1.1 - 8 MIN EJERCICIO 1.2 - 10 MIN
Libro nuevo y rango Referencia relativa y absoluta
1. Abra un libro nuevo y guardelo como INFBO5 Apellido.xlsx. 1. En D1 escriba Total y en D2 la formula =B2*C2; arrastre el
2. En A1:Cé6 digite Producto, Cantidad y Precio con cinco productos controlador de relleno hasta Dé.
de su regién (café, banano, cacao, platano, coco). 2. En G1 escriba IVAy en H1 el valor 19 %.
3. Seleccione B2:C6 y lea Suma, Promedio y Recuento en la barra 3. En E2 calcule =D2*$H$1 y copie hasta E6.
de estado. 4. Cambie H1 a 5 % y compruebe que toda la columna E se
4. Renombre la hoja como Ventas y cambie el color de su pestana. actualiza.
Muestre al profesor: el cuadro de nombres con B2:C6 y la barra de Muestre al profesor: la celda E4 seleccionada con =D4*$H$1 en la
estado con la suma visible. barra de férmulas.

Al terminar cada ejercicio, levante la mano: el profesor pasara por su puesto y revisara su pantalla.
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Calculos y formulas

Del operador sencillo a las funciones que automatizan decisiones.




UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Una formula siempre empieza con =y sigue una sintaxis

# Estructura general Separador de argumentos

=FUNCION(argumentol; argumento2; ...) Con configuracion regional de Colombia, Excel

usa punto y coma (;) entre argumentos y coma

fggif;gplos decimal. En inglés se usa coma (,) y punto
=SUMA (B2:B20) decimal.

=SI(B2>=3; "Aprueba"; "Reprueba")
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

HOJAS DE CALCULO

La barra muestra la formula; la celda muestra el resultado

° Ficha Férmulas: biblioteca de funciones y

ﬁ o ——— ; Autosuma.
£ B BB R A e @ 2T B
il e e e ok T il 0 ol e Cuadro de nombres y barra: la celda activaes D2 y
su formula es =B2*C2.
I by _ C ,
Producto Cantidad |Precio ' o Celda D2: muestra el resultado numérico, no la
|Café 15 férmula.
‘Banano 40
Cacao 10 : : o Columna D: al copiar hacia abajo, la referencia
Platano 25 relativa cambia fila a fila.
|Tota| general ‘
e e Total: =SUMA (D2:D5) suma el rango completo.

m

A A A S e e e,

Figura 4. Férmulas en una tabla de ventas.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Cinco funciones resumen cubren la mayoria de calculos basicos

Tabla 3. Funciones estadisticas y matematicas mas usadas (hombres en espanol).

Funcion Qué hace Ejemplo Resultado con 10, 20, 30
SUMA Suma valores =SUMA(A1:A3) 60

PROMEDIO Media aritmética =PROMEDIO(A1:A3) 20

MAX / MIN Mayor / menor =MAX(A1:A3) 30

CONTAR Cuenta celdas con niimeros =CONTAR(A1:A3) 3

REDONDEAR Redondea a n decimales =REDONDEAR(3,14159;2) 3,14
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

HOJAS DE CALCULO

La funcion Sl convierte una condicion en una decision

# =SI(prueba; si verdadero; si falso)

_ _ . Prueba Verdadero Falso
=51 ( (2>=1000 ! C2 21000 Descuento ] Sin descuento J
"Descuento 5 %"; [ [

"Sin descuento")

Figura 5. La prueba logica devuelve VERDADERO o FALSO y Excel elige la rama.
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
Informatica Basica

Clase 05
Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

HOJAS DE CALCULO

Combine Sl con Y u O para condiciones compuestas

=SI(Y(B2>=3;(C2>=80);
"Aprobado";
"Pendiente")

=SI(0(D2="Bogot4";D2="Cali");
"Nacional";"0tra")

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co

» Y: todas las condiciones deben cumplirse.
» O: basta con que una se cumpla.

» Sl anidado: un Sl dentro de otro para mas de dos
resultados; evite pasar de 3 niveles.

Alternativa moderna

En Microsoft 365 la funciéon SI.CONJUNTO evita anidar
muchos Sl.
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas
HOJAS DE CALCULO

r"‘ A~+q ~~ 1na tabla: BUSCARV y BUSCARX
BUSCARV

BUSCARX Caso

=BUSCARV (valor buscado; tabla; columna; 0)
=BUSCARV (A2; $F$2:$H$20; 3; 0)

Busca en |la primera columna de la tabla y devuelve el dato de la columna indicada. El Gltimo argumento 0 exige
coincidencia exacta.

=BUSCARX(valor; matriz buscar; matriz devolver)
=BUSCARX(A2; $F$2:$F$20; $H$2:$H$20)

Disponible en Microsoft 365 y Excel 2021. Busca en cualquier columna, a la izquierda o derecha, y no depende del
numero de columna.

En una lista de precios por codigo de producto, BUSCARYV trae el precio y BUSCARX permite ademas indicar un texto
cuando no encuentra el codigo: "No existe".

Error #N/A
Significa que el valor buscado no existe en la tabla. Verifigue espacios y tipo de dato (texto frente a niimero)
of. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 21/56



UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

SUMAR.SI y CONTAR.SI resumen datos segun un criterio

Tabla 4. Funciones condicionales sobre la tabla de ventas por pais.

Necesidad Férmula Idea

Ventas de Peru =SUMAR.SI(B2:B50;"Peru";C2:C50) Suma C donde B cumple el criterio
N° de ventas mayores a 1 000 =CONTAR.SI(C2:C50;">1000") Cuenta celdas que cumplen
Promedio de México =PROMEDIO.SI(B2:B50;"México";C2:C50) Media condicionada

Ventas de Pert y mayores a 1 000 =SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C50;B2:B50;"Per";C2:C50;">1000") Varios criterios a la vez
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Las funciones de texto y fecha limpian y ordenan los datos

Tabla 5. Funciones de texto y fecha utiles en bases de clientes.

Funcion Ejemplo Resultado
IZQUIERDA =|ZQUIERDA("COL-2026";3) COoL
LARGO =LARGO("Buenaventura") 13
MAYUSC / MINUSC =MAYUSC("puerto") PUERTO
UNIR.CADENAS =UNIR.CADENAS(" ";VERDADERO;"Ana";"Ruiz") Ana Ruiz
HOY / ANO =ANO(HOY()) 2026
DIAS =DIAS("30/11/2026";"12/10/2026") 49
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

EJEMPLO PRACTICO

Factura de exportacion con IVA y descuento

Datos: Cantidad 200 cajas de café (B2), precio unitario 1. Subtotal: =B2*C2 — USD 3 700.
USD 18,5 (C2), descuento 5 % (F1) y TRM del dia $4 000 2. Descuento: =D2*$F$1 — USD 185.
(F2).

3. Neto en USD: =D2-E2 — USD 3 515.

Se pide: Valor neto en USD y su equivalente en pesos
4. Neto en pesos: =F2*$F$2 — $14 060 000.

colombianos.

Interprete

La TRM debe ir en una celda aparte con referencia absoluta:
si cambia, se actualiza toda la factura sin tocar las férmulas.
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

EJEMPLO PRACTICO

Costo puesto en destino (CIF simplificado)

Datos: FOB USD 12 000, flete USD 900 y seguro 0,5 % del 1. Seguro: =12000*0, 5% — USD 60.

FOB. 2. CIF: =12000+900+60 — USD 12 960.
Se pide: Valor CIF y arancel del 10 % sobre el CIF. 3. Arancel: =CIF*10% = USD 1 296.
Interprete 4. Total a pagar: =CIF+Arancel — USD 14 256.

Separar los datos (FOB, flete, tasas) en celdas con etiqueta
permite simular otros escenarios en segundos.
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
Informatica Basica

Clase 05
Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

Los errores de Excel se leen: cada cadigo dice qué fallé

#;DIV/0!

Se dividio entre cero o entre una celda
vacia. Revise el denominador.

La formula apunta a una celda que fue
eliminada.

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co

#;NOMBRE?

Excel no reconoce una funcion o un
nombre. Revise la ortografia de la
funcion.

Valor no disponible: la busqueda no
encontré el dato.

JIMF-INFB-SL-05-v1.1

#;VALOR!

Un argumento es de tipo equivocado,
por ejemplo texto en una suma con +.

No es un error de calculo: la columna es
muy angosta para mostrar el nimero.

26 /56



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

ACTIVIDAD

Compruebe su comprension

Necesita saber cuantas ventas superiores a USD 1 000 hubo en el rango C2:C50. ;Qué funcion usa?

=SUMAR.SI(C2:C50;">1000") =CONTAR.SI(C2:C50;">1000")

=SI(C2:C50>1000;1;0) =MAX(C2:C50)
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UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

ACTIVIDAD

Compruebe su comprension

La formula =BUSCARV (A2;F2:H20; 3;0) devuelve #N/A. ;Cual es la causa mas probable?

El valor de A2 no esta en la primera columna de F2:H20 o tiene
espacios

La columna 3 no existe

Excel esta en inglés La tabla debe ordenarse de mayor a menor
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UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

EJERCICIOS EN CLASE - FORMULAS

Ahora usted: resuelva una factura de exportacion y una regla de decision

EJERCICIO 2.1 - 15 MIN EJERCICIO 2.2 - 15 MIN
Factura de exportacion con TRM Notas y decisiones con SI
1. Cree una tabla de 5 productos con cantidad, precio unitario en 1. Escriba 8 estudiantes ficticios con tres notas (0 a 5) en las
USD vy la columna Subtotal. columnas B a D.
2. Ponga en celdas rotuladas el descuento (5 %), el flete (USD 150) 2. En E calcule =PROMEDIO(B2:D2); en F escriba
y la TRM del dia. =SI(E2>=3;"Aprueba"; "Reprueba").
3. Calcule descuento, neto en USD y neto en pesos usando 3. Cuente los aprobados con =CONTAR.SI(F2:F9;"Aprueba") y
referencias absolutas. halle la mejor y la peor nota con MAX y MIN.
4. Totalice la factura con =SUMA( ). 4. Reto: con una tabla de equivalencias y BUSCARV, asigne la letra
A,B,CoD.
Muestre al profesor: cobmo, al cambiar la TRM, se actualiza el total en Muestre al profesor: la columna F completa y el conteo de
pesos. aprobados con su férmula visible.

Al terminar cada ejercicio, levante la mano: el profesor pasara por su puesto y revisara su pantalla.

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 29 /56



3

Edicion visual y graficos

Un resultado correcto mal presentado se interpreta mal: dé formato y grafique.




UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

El cuadro Formato de celdas (Ctrl + 1) agrupa seis fichas

m Alineacion Fuente y borde Relleno Proteger

Define como se muestra el valor: General, Niomero, Moneda, Contabilidad, Fecha, Porcentaje, Texto. El valor interno no

cambia.

Horizontal y vertical, sangria, ajustar texto, combinar celdas y orientacion del texto.

Tipo, tamano, estilo y color de letra; bordes de contorno e interiores para delimitar tablas.
Color de fondo. Uselo con criterio: un maximo de 2 o 3 colores y con buen contraste.

Bloquea u oculta férmulas. Solo tiene efecto cuando se activa Revisar = Proteger hoja.
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HOJAS DE CALCULO

El mismo numero se muestra distinto segun el formato

Tabla 6. Efecto del formato numérico sobre el valor 1234,5.

Formato Se ve como Uso tipico

General 1234,5 Valor sin formato
Numero (2 decimales, miles) 1.234,50 Cantidades

Moneda $1.234,50 Precios y costos
Porcentaje (0,25) 25 % Tasas, descuentos
Fecha corta (46 307) 12/10/2026 Plazos y vencimientos
Texto 1234,5 (no calcula) Cédigos, NIT, teléfonos

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 32/56



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
Informatica Basica

Clase 05
Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

HOJAS DE CALCULO

El formato condicional resalta lo importante sin leer fila por fila

Insertar

I < | Calibri o LI

M IU-

Portapapeles Fuente

A

Raristia de coplotos

s

Formulas Data

- ARAN =
H- d-A-|

Reviser Vida

25 Ajustar texto

Alineacién

Libro1 - Excel

Ayuda

[l Combinar y centrar =

~

@ Takiarmo un

Moneda

E .o 00

Numero

58

&

Formato  Dar formato Estilos de
condicional * como tabla~ celda ~

Estilos
S—

B0 &< [

Insertar Eliminar Formato

Celdas A

A
1
2| ID Estudiante Asignatura di Estado
- 3 1 |Albertio Patterso Escolatura 10 4,80 € |Estado
4 2 Maria Fiiratilta Asignatura 85 85,50 € |Estado
5 3 Femialo Bennez Asignatura 100 85,00 € |Reprobator
6 4 |Anrade Nanarez Asignatura 95 85,00 € |Reprobatio
7 5 Natolia Jargana Asignatura 100 85,50 € |Reprabatio
8 6 Donatro Fornisco Asignatura 75 85,00 € |Reprobator
9 7 |Monzio Ratiroso Asignatura 70 85,00 € |Reprobator
10 8 |Conelli ltunez Asignatura o 85 85,00 € |Insado
' 1] 9 |lauriaKerla Asignatura /m 50 85,00 € |Reprobatio
12| 10 |Abmy Eknranarz Asignatura 75 85,00 € |Inserto
13| 11 |Marka Salanve Asignatura 85 85,50 € |Reprobatio
14| 12 |Marthie Fambaeo Asignatura 90 85,00 £ |Inserto
15| 13 |Marciez Suteganten Asignatura 100 85,00 £ |Inserto
16| 14 |Marica Salmida Asignatura 100 85,00 € |Inserto
17| 15 [Marcon Mamia Asignatura 100 85,50 € |Estado

Figura 6. Hoja de notas con formato condicional.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.
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Inicio = Formato condicional; también Dar
formato como tabla.

Barras de datos: comparan magnitudes de un
vistazo.

Escalas de color: del amarillo al naranja segun el
valor.

Resaltar reglas: mayor que, entre, texto que

contiene, duplicados. Los conjuntos de iconos hacen
de seméforo.
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EJERCICIOS EN CLASE - EDICION VISUAL

Ahora usted: dé formato profesional y resalte con reglas

EJERCICIO 3.1 - 10 MIN EJERCICIO 3.2 - 10 MIN

Presente la tabla de notas Formato condicional

1. En la hoja de notas del ejercicio 2.2, ponga el encabezado en 1. Seleccione los promedios: rojo si es menor que 3y verde si es 4
azul marino con letra blanca y negrita. o mas (Resaltar reglas).

2. Apligue bordes finos, autoajuste las columnas (doble clic en el 2. Aplique barras de datos a la columna de la nota final.
borde) y muestre el promedio con 1 decimal. 3. Agregue un conjunto de iconos tipo semaforo a otra columna

3. Inmovilice la fila de encabezados (Vista = Inmovilizar fila numérica.
superior). 4. Cambie una nota y confirme que los colores se actualizan solos.

4. Configure la hoja para imprimir en una sola pagina horizontal.

Muestre al profesor: desplacese hacia abajo con el encabezado fijo y Muestre al profesor: Inicio = Formato condicional = Administrar
abra la vista previa de impresion. reglas, con las reglas listadas.

Al terminar cada ejercicio, levante la mano: el profesor pasara por su puesto y revisara su pantalla.
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HOJAS DE CALCULO

Un grafico bien elegido responde una sola pregunta

(=R I |
Ste | cone ”I““ “llll" I""i ""“ Ii““ S cmmtin e Vv

grifico

isefio Estilos de diser Datos De grafico | Mover

:
— VentasinonMesiz026 _Atas por Mes (Enero Junio)
3 fMes Ventas

- $20,000

4 [Enero $12,500 [Ventas Online
5 [Febrero $ 14,800 |Ventas Fisicas $25,000
Marzo $ 12,500 |Ventas Online
7 [Abril $ 15,000 |Ventas Fisicas
8 [Mayo $ 15,000 |Ventas Fisicas

512%

Figura 7. Ventas por mes: tabla de origen y grafico de columnas.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracion, no una captura oficial.

Tipo segun la pregunta: columnas para comparar;
lineas para el tiempo; circular para partes de un
todo (max. 5).

Datos de origen: seleccione la tabla antes de
insertar el grafico.

Ficha Disefo de grafico: estilos, colores y cambiar
tipo.

Botones flotantes: elementos, estilos y filtros del
grafico.

Siempre: titulo, ejes con unidad y leyenda.
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EJERCICIOS EN CLASE - GRAFICOS

Ahora usted: construya graficos que respondan una pregunta

EJERCICIO 4.1 - 10 MIN EJERCICIO 4.2 - 12 MIN
Columnas: ;qué mes vendié mas? Circular y linea
1. Digite las ventas de enero a junio (seis valores en millones de 1. Digite 4 categorias de producto con sus ventas y cree un grafico
pesos). circular con porcentajes.
2. Seleccione los datos e inserte un grafico de columnas 2. Digite 12 meses de ventas y cree un grafico de lineas con
agrupadas. marcadores.
3. Agregue un titulo con la pregunta, un titulo del eje vertical con 3. Escriba en una celda por qué cada grafico es el adecuado (partes
su unidad y etiquetas de datos. de un todo; evolucioén).
4. Pinte de naranja la columna del mejor mes. 4. Cambie el estilo desde la ficha Diseno de grafico.
Muestre al profesor: el grafico con titulo, eje con unidad y la Muestre al profesor: ambos graficos en la misma hoja y la frase de
columna naranja identificada. justificacién escrita.

Al terminar cada ejercicio, levante la mano: el profesor pasara por su puesto y revisara su pantalla.
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HOJAS DE CALCULO

Validacion y proteccion evitan errores de captura

1 2 3

Validacion de datos Proteccion de hoja Datos personales

Datos — Validacion: limite una celda a Bloquee las celdas con férmulas y deje Una hoja con nombres, cédulas o
una lista, un rango numérico o una fecha libres solo las de captura. teléfonos es dato personal: aplique la
valida. Ley 1581 de 2012 y proteja el archivo

con contrasena.
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HOJAS DE CALCULO

Diez habitos que distinguen una hoja profesional

Estructura Calidad

» Una tabla por hoja, con encabezados en la fila 1. » Referencias absolutas para parametros.

» Datos de entrada separados de los calculos. » Formato consistente de nimeros y fechas.

» Parametros (IVA, TRM) en celdas rotuladas. » Comprobar con una calculadora 2 o 3 filas.

» Nombres de hoja claros. » Guardar versiones con fecha (ventas_2026-10-12).
» Sin filas ni columnas combinadas dentro de la tabla. » Documentar supuestos en una hoja de notas.
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HOJAS DE CALCULO

Diez atajos que duplican la velocidad de trabajo

Tabla 7. Atajos de teclado mas Utiles en Excel para Windows.

Accion Accion
Ctrl+1 Formato de celdas F4 Alternar $ en referencia
Ctrl+2/Y Deshacer / Rehacer Ctrl + Mayus + L Activar filtros
Ctrl + flecha Ir al borde de los datos Alt += Autosuma
Ctrl+T Convertir en tabla Ctrl +; Insertar fecha de hoy
Ctrl+E Relleno rapido F2 Editar la celda
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ACTIVIDAD

Compruebe su comprension

Una columna de NIT aparece como 9,0066E+11 en lugar del niumero completo. ;Qué formato debio aplicar antes
de digitar?

Moneda Porcentaje

Texto Fecha
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4

Tablas y tablas dinamicas

De una lista de datos a resimenes que se actualizan con un clic.
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TABLAS Y TABLAS DINAMICAS

Convertir un rango en Tabla agrega filtros, estilo y totales

Arolido  Insta Insertar Pagia dayouto P

X
Merta l:%v
opcions~ ¥
aciones

©742/03/2026 Almacenes Exito afe 1kg ‘Buenaventura 0.000
3 || 14/03/2026 Distribuidora del Pacifico  Aztcar 5kg Cali 450.000
4 || 14/03/2026 Juan Carlos Mina Atin en conserva Buenaventura S 1.200.000
5 || 14/03/2026 Coop. del Pacifico Aceite vegetal 1L Cali S 85.000
6 || 14/03/2026 Inversiones Cali Harina de trigo Buenaventura S 150.000
7 | 14/03/2026 Maria Elena Paz Aceite vegetal 1L Buenaventura S 1.200.000
8 | 14/03/2026 Almacenes Exito Café 1kg Buenaventura S 450.000
9 || 14/03/2026 Juan Carlos Mina Azlicar 5kg ‘Buenaventura  $  1.200.000
10§ 12/03/2026 Coop. del Pacifico Azlcar 5kg Cali S 150.000 |
11§ 12/03/2026 Inversiones Cali Café 1kg Buenaventura S 450.000 |
12 > 3 =
T M

14

Pueda

Totale ® |

Figura 8. Tabla de ventas con la ficha Disefo de tabla.

Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.

Ctrl + T convierte el rango en Tabla; aparece la ficha
Diseno de tabla.

Estilos de tabla: filas alternas y encabezado, sin dar
formato celda a celda.

Botones de filtro en cada encabezado: ordenar y
filtrar en un clic.

La Tabla crece sola y copia las formulas a las filas
nuevas.

Fila de totales: suma lo visible, también con filtros.

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 42 /56



UNIVERSIDAD DEL PACIFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y férmulas

TABLAS Y TABLAS DINAMICAS

Una tabla dinamica resume miles de filas arrastrando campos

Insertar = Tabla dinamica crea el informe en una
T = S— hoja nueva.

o Indo__Insertar P

HE| B B |
s = i < Lista de campos: las columnas de su Tabla de datos.
£ & H . i Campos de tabla dinamica® X

| || Campos de tabla de las opciones:

Bl |

Etiquetas de columna - |

4 petiquetas de fila - | Laptop Smartphone et Totalg
5 ogotd $12.500 $8.400 $12.500

6 [Medellin $8.400 $12.500 $12.500
7 Kali $12.500 $12.500  $8.400
8 il $8400  $8.400 $8.500 $18.400]
12.500 58.400 _$5i

Cuatro areas: Filtros, Columnas, Filas y Valores;
arrastre y suelte.

Resultado: ventas por ciudad (filas) y producto
(columnas).

Ficha Analisis: aparece al seleccionar la dindmica;
alli esta Actualizar. Si cambian los datos, no se
recalcula sola.

Tiuciota | Ciudad | @

Figura 9. Tabla dindmica de ventas por ciudad y producto.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.
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ACTIVIDAD

Compruebe su comprension

Necesita ver cuanto vendio cada ciudad por producto y poder mostrar solo 2026 con un clic. ;Como configura la
tabla dinamica?

Valor en Filas y Ciudad en Valores Todos los campos en Filtros

Ciudad en Filas, Producto en Columnas, Valor en Valores y Ano ] )
i .. Una formula SUMAR.SI por cada ciudad y producto
como filtro o segmentacion
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EJERCICIOS EN CLASE - TABLAS

Ahora usted: convierta una lista en Tabla y explorela

EJERCICIO 5.1 - 10 MIN

De lista a Tabla

1. Digite 12 ventas con Fecha, Cliente, Producto, Ciudad y Valor
(use Buenaventura, Cali y Bogotd).

2. Seleccione una celda, pulse Ctrl + T ynombre la Tabla
Ventas en Diseno de tabla.

3. Active la Fila de totales y elija un estilo de tabla.

4. Filtre Ciudad = Buenaventura y ordene Valor de mayor a menor.

I Muestre al profesor: |a fila de totales con la suma del valor filtrado.

EJERCICIO 5.2 - 10 MIN
Columna calculada y validacion

1. Agregue la columna IVA con =[@Valor]*19%y verifique que se
llena sola.

2. Aplique validacion de datos a Ciudad con una lista
(Buenaventura, Cali, Bogota, Medellin).

3. Escriba tres filas nuevas al final y observe que la Tabla crece
sola.

4. Intente digitar una ciudad que no esté en la lista.

Muestre al profesor: la Tabla ampliada y el mensaje de error de
validacion en pantalla.

Al terminar cada ejercicio, levante la mano: el profesor pasara por su puesto y revisara su pantalla.
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EJERCICIOS EN CLASE - TABLAS DINAMICAS

Ahora usted: resuma la Tabla Ventas con una tabla dinamica

EJERCICIO 6.1 - 10 MIN EJERCICIO 6.2 - 12 MIN
Ventas por ciudad Doble entrada y segmentacion
1. Seleccione una celda de la Tabla y use Insertar = Tabla dinamica 1. Arrastre Producto a Columnas para cruzar ciudad y producto.

en una hoja nueva. 2. Agregue Valor otra vez y muéstrelo como % del total de

2. Arrastre Ciudad a Filas y Valor a Valores (Suma). columna.

3. Ordene de mayor a menor y dé formato de moneda al valor. 3. Inserte una segmentacion de Ciudad (Anélisis de tabla dindmica

4. Cambie un valor en la Tabla de datos y use Actualizar en la — Insertar segmentacion).
dindmica. 4. Cree un grafico dindmico de columnas y pruebe la

segmentacion.

Muestre al profesor: el panel Campos con las cuatro areas y el total Muestre al profesor: haga clic en una ciudad de la segmentacién y
por ciudad ya actualizado. gue el grafico cambie.

Al terminar cada ejercicio, levante la mano: el profesor pasara por su puesto y revisara su pantalla.
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Dashboard final

Integre formulas, formato, graficos, tablas y dinamicas en un tablero de ventas.
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DASHBOARD FINAL

Un dashboard responde en una sola pantalla: cuanto, donde y cuando

Indicadores (KPI): ventas totales, unidades, ticket
promedio.

Cuatros  Formado en
segmestes ~ de cosinas ~
mero [ Clates

Columnas: ventas por mes; el mejor mes en
naranja.

VENTAS TOTALES ' UNIDADES VENDIDAS TICKET PROMEDIO CIUDADES

$1,245,800 18,450 $67.52 12 [ Madd ] garcelons | . e , ,
= e Circular: participacion por categoria (max. 5).
Ventas por Mes Participacién por Categoria Sateehl| B

Lima Venaida )

Linea: tendencia en el tiempo.

® Hogar

u@“ = Electrénica Unrara...
‘ = Moda
’ = Deportes Producto = X
()
Tendencia de Ventas Hogar
Moda
\[\/\[\/\/\ /\/\/\/ Deportes

Ene Feb Mar Abr Mai Jun Jul Alo Ago Set Oct Nov Dec

Segmentaciones: Ciudad y Producto filtran todo a la
vez.

Figura 10. Dashboard de ventas en Excel.
Imagen generada con IA (Gemini) a partir de un prompt del docente; es una ilustracién, no una captura oficial.
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DASHBOARD FINAL - 40 MIN

Su proyecto de clase: construya el dashboard de ventas

Requisitos (en Dashboard_Apellido.x1lsx) \ S =

......
.....
gggggggggg

» Hoja Datos: Tabla Ventas con 30 filas o mas (Fecha, Ciudad, Producto, @ | o e

g 2 'VENTAS TOTALES ' UNIDADES VENDIDAS TICKET PROMEDIO CIUDADES Ciudad =
Cantidad, Precio) y Total calculado. $1,245800 18450 $67.52 12

Ventas por Mes Pnpépctgria

)

Mai Jun Jul Alo Ago Set Oct Nov

» Hoja Analisis: tres tablas dindmicas (por mes, por producto y por
ciudad).

» Hoja Dashboard: tres indicadores y tres graficos dinamicos.

» Dos segmentaciones (Ciudad y Producto) conectadas a todos los

2% ==
graficos.

» Sin lineas de cuadricula, maximo tres colores y un titulo claro. Entrega
Guarde y suba el archivo a Moodle antes de
terminar. El profesor revisara su pantalla con la
rabrica siguiente.

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co JIMF-INFB-SL-05-v1.1 49 /56



UNIVERSIDAD DEL PACIiFICO Clase 05
Informatica Basica Hojas de calculo: Excel, calculos y formulas

DASHBOARD FINAL

El profesor observara seis evidencias en su pantalla

Tabla 8. Rubrica de observacion del dashboard (100 puntos).

Criterio Qué vera el profesor Puntos
Datos como Tabla Tabla Ventas con 30 filas o mas y Total calculado con formula 15
Tablas dinamicas Tres tablas dinamicas correctas en la hoja Analisis 20
Indicadores Tres KPI que cambian al usar las segmentaciones 15
Graficos Tres graficos dinamicos con titulo y ejes legibles 20
Segmentaciones Ciudad y Producto conectadas a todos los graficos 15
Diseno Sin cuadricula, maximo tres colores, alineado y legible 15
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MARCO NORMATIVO

Normas y estandares aplicables

NORMA INTERNACIONAL

ISO/IEC 29500-1:2016 - Office Open XML
ISO/IEC - define el formato abierto .xlsx / .docx / .pptx que usted guarda

NORMA NACIONAL - COLOMBIA

Ley 1581 de 2012 - Proteccion de datos personales

Congreso de Colombia - obliga a proteger hojas con datos de clientes

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co

NORMA INTERNACIONAL

ISO/IEC 27001:2022 - Seguridad de la informacion

ISO/IEC - controles para proteger archivos con datos de la empresa

NORMA NACIONAL - COLOMBIA

Ley 527 de 1999 - Mensajes de datos

Congreso de Colombia - valor probatorio de documentos electrénicos

JIMF-INFB-SL-05-v1.1

51/56


https://www.iso.org/standard/71691.html
https://www.iso.org/standard/27001
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https://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0527_1999.html
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ESTUDIO INDEPENDIENTE

Recursos para profundizar

VIDEO TUTORIAL - BUSQUEDA GUIADA
Excel desde cero: formulas basicas (busqueda guiada)

YouTube - elija un curso en espanol con subtitulos

TUTORIAL OFICIAL
Ayuda y formacién de Excel

Soporte oficial de Microsoft

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co

TUTORIAL OFICIAL
Informacion general sobre férmulas en Excel

Soporte oficial de Microsoft

EJEMPLO PRACTICO

Practica guiada: formacion de Microsoft 365

Microsoft Learn - ejercicios con Excel
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RESUMEN

Ideas clave

1 2 3 4

Un libro tiene hojas y una hoja Las referencias absolutas ($) y El formato cambia cémo se ve Tablas, tablas dindmicas y

tiene celdas; el tipo de dato las funciones SI, BUSCARV y el valor, no cémo se calcula; un segmentaciones convierten

decide qué céalculos admite SUMAR.SI automatizan grafico responde una sola datos en un dashboard que

(RA1). calculos comerciales (RA2 y pregunta (RA4). responde en una pantalla
RA3). (RA5).
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PARA CONTINUAR

Trabajo independiente y proxima clase

Antes de la proxima clase

» Terminar el Dashboard iniciado en clase y subirlo a
Moodle.

» Replicar en Excel los dos ejemplos de factura y CIF con sus
propios datos.

» Resolver el Taller 1 (grupal) en Moodle.

» Responder el quiz de la clase 6.

Prof. Jhon Jairo Murillo Flérez - jjmurilloflorez@unipacifico.edu.co

Proxima clase

Clase 6 (12-oct): herramientas de presentacion —
PowerPoint, Canva, Visme, Prezi, Powtoon. Llevaremos los
resultados de Excel a una presentacion.
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FUENTES

Bibliografia y fuentes originales

[1] AA. VV., Excel y Word (version Microsoft 365), 2.2 ed. Ediciones ENI, 2024.

[2] Microsoft, «Ayuda y formacion de Excel». [En linea]. Disponible en: support.microsoft.com/es-es/excel

[3] Microsoft, «Informacion general sobre formulas en Excel». [En linea]. Disponible en: support.microsoft.com

[4] ). Lira Camargo y L. G. Lira Camargo, Informdtica Bdsica para Todos: Iniciando con la Tecnologia. Lima, 2021.

[5] ISO/IEC, ISO/IEC 29500-1:2016. [En linea]. Disponible en: iso.org/standard/71691.html

[6] Video tutorial: busqueda guiada en YouTube — Excel formulas basicas

[7]1 «Comparison of spreadsheet software», Wikipedia. [En linea]. Disponible en: en.wikipedia.org (consulta: 19-oct-2026; fabricantes del panorama inicial).
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GRACIAS

:Preguntas?
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