
Bienvenida – Módulo 1 
Módulo 1
U1 Aplicar herramientas de Microsoft Excel 
en nivel intermedio en el procesamiento de 
datos, de acuerdo con los requerimientos 
establecidos por la empresa.



Pregunta 
inicial: ¿Para 
qué usan Excel 
actualmente 
en su trabajo?



Aprendizaje
esperado

Aplicar funciones 

intermedias de Microsoft 

Excel en planillas para el 

registro, seguimiento y 

control de datos 

administrativos, de 

acuerdo con los 

requerimientos de la 

empresa



Contenidos: 
Revisión de estructuras de funciones: 
sintaxis y argumentos. 

Fundamentos de lógica condicional en 
hojas de cálculo. Importancia del orden 
y limpieza de datos para el análisis. 

Uso de funciones SI, Y, O, CONTAR.SI, 
SUMAR.SI, PROMEDIO.SI.

 Aplicación de funciones de búsqueda: 
BUSCARV, BUSCARX, INDICE, COINCIDIR.

Creación de planillas de control de 
asistencia, caja chica, o seguimiento de 
ventas.



Logro de la sesión

✔ Comprender la sintaxis y argumentos 
de funciones.

✔ Aplicar lógica condicional en hojas de 
cálculo.

✔ Usar funciones SI, Y, O, CONTAR.SI, 
SUMAR.SI, PROMEDIO.SI.

✔ Implementar funciones de búsqueda: 
BUSCARV, BUSCARX, INDICE, COINCIDIR.

✔ Crear planillas de control de 
asistencia, caja chica o seguimiento de 
ventas.



Funciones lógicas: SI, Y, O

 Cinta de opciones

 Barra de fórmulas

Hojas

 Celdas y rangos



Interfaz de Excel





Funciones 
condicionales



Funciones condicionales: SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI, 
CONTAR.SI.CONJUNTO, PROMEDIO.SI, PROMEDIO.SI.CONJUNTO













Nivelación y Cierre
✔ Revisión de resultados de la ejercitación.

✔ Resolución de dudas sobre funciones intermedias y de búsqueda.

✔ Reflexión: ¿Cuál de estas funciones creen que aplicarán más en su 
trabajo?

✔ Conexión con la próxima sesión: Tablas dinámicas y análisis de datos.


