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Hello!
Aquí aprenderás a trabajar las herramientas básicas de 

Excel.

Excel te permite realizar cálculos contables y 
financieros a través de gráficas, tablas, fórmulas, entre 

otras. 
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FÓRMULAS BÁSICAS
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Suma: 
⊸ Suma todos los valores de las celdas seleccionadas.

Soporta muchas celdas y sirve para sumar números
enteros o decimales. Su fórmula es: SUMA(A1:A6)
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Resta: 
⊸ Resta todos los valores de las celdas seleccionadas. Su

símbolo es (-). Ejemplo: =A1-A6

Multiplicación: 
⊸ Multiplica los valores de las celdas seleccionadas y su

símbolo es un asterisco. Ejemplo: =A1*A4*A5

División: 
⊸ Divide los valores de las celdas seleccionadas y su

símbolo es /. Ejemplo: =A1/A3



Promedio: 
⊸ Da el promedio de los valores almacenados en las

columnas. Ejemplo: PROMEDIO (A1:A4)
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Valores máximos y mínimos:  
⊸ Se usa para conocer el valor máximo y/o mínimo de un

contenido de varias celdas y se usan MAX y MIN.
Ejemplo: MIN(A3,D5,G6)

Contara: 
⊸ Es una fórmula usada para contar valores, se usa para

saber cuántas entradas tienen una tabla. Ejemplo:
CONTARA(B3:B10)



EJEMPLOS:
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EJEMPLOS:
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“
¿CÓMO PUEDO 
OBTENER MÁS 

FÓRMULAS?
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MÁS FÓRMULAS…

Excel es una herramienta, la cual no solo ofrece fórmulas
matemáticas simples como las anteriormente nombradas,
sino que también complejas, como: SEN,COS,TAN, etc.
También tiene condicionales, como: ALEATORIO.ENTRE,
SUMAR.SI. CONJUNTO,SUMAPRODUCTO, entre otras.

Como es difícil memorizar todas, Excel ofrece la siguiente
herramienta:
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1. Te diriges a la pestaña de 
Fórmulas : 
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2. Seleccionas 
Insertar Función y te 
debe aparecer el 
siguiente cuadro:



◎ En este cuadro te aparecerán todas las
fórmulas que puedes usar, existen
diferentes categorías para buscar la que
se necesite. Por ejemplo:
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Categoría

Fórmula
Explicación de la función



◎ Puedes también encontrar fórmulas de texto y de fecha y
hora.

◎ Una manera más rápida de colocar el = que va al inicio de
todas las fórmulas es colocar un +, el cual solo es una tecla y
no dos como el igual y el resultado será el mismo.

◎ Excel va coloreando las celdas que vas usando en cada
fórmula, con esto puedes evitar errores de seleccionar las que
no son.

◎ CTRL+Z se usa para revertir errores, pero CTRL+Y para
revertir algún error generado por CTRL+Z.

◎ F4 repite la acción anterior.

TIPS
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