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​ ​  
Herramienta Digital  
 
La Importancia Fundamental de Excel en un Diplomado de Administración de 
Empresas 

En la era digital actual, las empresas generan y manejan volúmenes masivos de 
datos. Un diplomado en administración de empresas busca formar profesionales 
capaces de tomar decisiones informadas y estratégicas. Aquí es donde Excel se 
convierte en una herramienta indispensable: 

1. Cómo Obtener Excel y la Versión Recomendada 

Para empezar a usar Excel, primero necesitas adquirirlo. Aquí están las opciones 
principales y la recomendación actual: 

●​ Suscripción a Microsoft 365 (¡La opción más recomendada!): 
○​ Qué es: Un servicio de suscripción anual o mensual que te da 

acceso a las versiones más recientes de Excel, Word, PowerPoint 
y otras apps de Office. Siempre estarás actualizado, tendrás 1 TB de 
almacenamiento en la nube con OneDrive y podrás usar las 
aplicaciones en varios dispositivos (PC, Mac, tabletas, móviles). 

○​ Cómo obtenerlo: Visita el sitio oficial de Microsoft 365 
(microsoft.com/es-mx/microsoft-365), elige un plan (como Microsoft 
365 Personal para una persona o Microsoft 365 Familia para hasta 
seis) y sigue las instrucciones para descargar e instalar. También 
puedes comprar tarjetas de suscripción en tiendas. 

○​ ¿Por qué es la mejor? Porque siempre tendrás las últimas 
funciones, mejoras de seguridad y acceso multidispositivo. Por 
ejemplo, en julio de 2025, las funciones más avanzadas solo estarán 
disponibles aquí. 

●​ Compra Única (Office Hogar y Estudiantes o Empresas): 
○​ Qué es: Una licencia de pago único que te permite usar Excel y 

otras apps en una sola computadora de por vida. 
○​ Consideración: No recibirás futuras actualizaciones de funciones ni 

acceso a la nube, lo que significa que el software puede quedar 
obsoleto. 

●​ Excel Online (Gratis): 
○​ Qué es: Una versión básica de Excel accesible desde tu navegador 

web, ideal para tareas sencillas y ediciones rápidas. 
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○​ Cómo obtenerlo: Solo necesitas una cuenta de Microsoft (ej. 

Outlook.com), ve a office.com e inicia sesión. 
○​ Limitaciones: Tiene menos funciones que la versión de escritorio. 

●​ A través de tu Institución/Empresa: Muchas escuelas o empresas 
ofrecen acceso gratuito o con descuento a Microsoft 365. 

2. Entrar y Familiarizarse con Excel 

Una vez que tengas Excel instalado, así es como empiezas a trabajar: 

●​ Abre Excel: Búscalo en el menú de inicio de tu computadora. 
●​ Elige un Libro: Selecciona "Libro en blanco" para empezar desde cero, o 

una de las plantillas pre-diseñadas. 
●​ Comprende la interfaz: 

○​ Celdas, Filas y Columnas: La cuadrícula principal. Las columnas 
son letras (A, B, C...) y las filas son números (1, 2, 3...). Una celda 
se identifica por su referencia (ej., A1). 

○​ Barra de Fórmulas: Encima de la cuadrícula, muestra y permite 
editar el contenido de la celda seleccionada. 

○​ Cinta de Opciones (Ribbon): La barra superior con pestañas 
(Inicio, Insertar, etc.) que agrupan herramientas y comandos. 

○​ Hojas de Cálculo: Pestañas en la parte inferior para navegar entre 
diferentes hojas en el mismo archivo. 

3. Introducir y Dar Formato a tus Datos 

Haz que tus datos se vean bien y sean fáciles de leer: 

●​ Introduce Datos: Haz clic en una celda, escribe texto o números, y 
presiona Enter para bajar o Tab para ir a la derecha. 

●​ Edita Datos: Haz doble clic en la celda o edita en la Barra de Fórmulas. 
●​ Formatear Celdas: En la pestaña "Inicio": 

○​ Cambia la fuente, tamaño, negrita, cursiva. 
○​ Ajusta la alineación (izquierda, centro, derecha). 
○​ Aplica formatos de número (moneda, porcentaje, decimales). 
○​ Añade bordes y colores de relleno a las celdas. 

4. Realizar Cálculos con Fórmulas y Funciones 

El poder de Excel reside en esto: 

●​ Siempre con "=": Todas las fórmulas empiezan con un signo igual (ej., 
=A1+A2). 

●​ Fórmulas Básicas: Usa +, -, *, / para operaciones simples. 
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●​ Funciones Comunes: Utiliza funciones predefinidas como 

=SUMA(rango), =PROMEDIO(rango), =CONTAR(rango), =MAX(rango), 
=MIN(rango), o la función lógica =SI(). 

●​ Insertar Función (fx): Usa este botón en la barra de fórmulas para obtener 
ayuda al escribir funciones. 

●​ Autosuma (Σ): Un atajo rápido en la pestaña "Inicio" para sumar rangos. 
●​ Copiar Fórmulas: Arrastra el pequeño cuadrado de la esquina inferior 

derecha de una celda con fórmula para aplicarla a otras celdas adyacentes. 

5. Organizar y Analizar Datos 

Para manejar grandes cantidades de información: 

●​ Ordenar Datos: Selecciona tus datos, ve a la pestaña "Datos" y usa 
"Ordenar" para organizarlos por una o más columnas. 

●​ Filtrar Datos: En la pestaña "Datos", activa "Filtro" para mostrar solo los 
datos que cumplen ciertos criterios. 

●​ Crear Tablas: Convierte tu rango de datos en una "Tabla" (pestaña 
"Insertar") para obtener filtros automáticos y opciones de diseño 
mejoradas. 

●​ Formato Condicional: En la pestaña "Inicio", resalta celdas 
automáticamente según su valor (ej., números mayores que un cierto 
monto) con "Formato Condicional". 

6. Crear Gráficos y Visualizaciones 

Presenta tus datos de forma visual y clara: 

●​ Selecciona tus Datos: Elige las celdas que contienen la información que 
quieres graficar. 

●​ Insertar Gráfico: Ve a la pestaña "Insertar" y selecciona el tipo de gráfico 
(columnas, líneas, circular) que mejor represente tus datos. 

●​ Personaliza: Al seleccionar el gráfico, aparecerán las pestañas "Diseño de 
gráfico" y "Formato" para que puedas ajustar títulos, etiquetas, colores, 
etc. 

7. Guardar e Imprimir tu Trabajo 

Asegúrate de que tu esfuerzo no se pierda y esté listo para compartir: 

1.​ Guarda: Haz clic en el icono del disquete o ve a "Archivo" > "Guardar 
como", elige una ubicación y dale un nombre a tu archivo (.xlsx). 

2.​ Imprime: En "Archivo" > "Imprimir", configura el área de impresión, la 
orientación y el tamaño antes de enviar a la impresora. 
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3.​ Análisis y Toma de Decisiones Basada en Datos: 

o​ Acceso a Información Crucial: Excel permite organizar, filtrar y 
analizar grandes conjuntos de datos financieros, de ventas, de 
marketing, de recursos humanos, etc. Esto significa que un 
administrador puede extraer información significativa que de otra 
manera sería abrumadora o imposible de procesar manualmente. 

o​ Identificación de Tendencias y Patrones: A través de gráficos, 
tablas dinámicas y funciones estadísticas, Excel facilita la 
visualización de tendencias de mercado, patrones de consumo, 
rendimiento de productos o servicios, y fluctuaciones financieras. 
Esto es vital para anticipar escenarios, identificar oportunidades y 
mitigar riesgos. 

o​ Soporte para Decisiones Estratégicas: Desde la evaluación de la 
viabilidad de un proyecto hasta la optimización de los costos 
operativos o la planificación de presupuestos, Excel proporciona la 
estructura para modelar diferentes escenarios y evaluar el impacto 
de distintas decisiones antes de implementarlas. 

4.​ Eficiencia y Productividad: 
o​ Automatización de Tareas Repetitivas: Muchas tareas 

administrativas (cálculos de nómina, seguimiento de inventario, 
elaboración de reportes mensuales) pueden automatizarse o 
simplificarse enormemente con Excel, liberando tiempo valioso para 
actividades más estratégicas y de mayor valor. 

o​ Centralización de la Información: Actúa como un repositorio 
central para diversos tipos de datos, lo que facilita el acceso y la 
colaboración dentro de los equipos. 

o​ Reducción de Errores: Las fórmulas y funciones integradas 
minimizan la posibilidad de errores humanos en los cálculos, 
garantizando la precisión de los datos y, por ende, de las decisiones. 

5.​ Comunicación y Presentación Profesional: 
o​ Visualización Clara de Datos: Excel permite crear gráficos y tablas 

atractivas y fáciles de entender, lo que es fundamental para 
comunicar hallazgos complejos a stakeholders (inversionistas, 
directivos, equipos de trabajo) de manera efectiva y persuasiva. 

o​ Reportes y Dashboards: La capacidad de crear reportes dinámicos 
y cuadros de mando (dashboards) es invaluable para monitorear el 
desempeño de la empresa en tiempo real, presentar resultados y 
justificar estrategias. 

6.​ Habilidad Transversal y Demanda Laboral: 
o​ Competencia Esencial: El dominio de Excel es una de las 

habilidades más solicitadas en prácticamente cualquier puesto 
administrativo, financiero, de marketing o de operaciones. Es una 
competencia básica que se espera de cualquier profesional en el 
ámbito empresarial. 

©Top Learning Online, S.C., 2025. Todos los derechos reservados. 
Prohibida su reproducción, difusión o uso sin autorización escrita. 

 
 



    
Zapopan, Jal. a 24 de Enero de 2025. 

 
o​ Versatilidad: Es una herramienta que se adapta a cualquier tamaño 

de empresa y sector, desde una startup hasta una multinacional. 
Funciones Base de Excel en un Diplomado de Administración de Empresas: 
Dominar estas funciones básicas es el cimiento para un uso efectivo de Excel en 
el ámbito empresarial: 

1.​ Introducción y Edición de Datos: 
o​ Tipos de Datos: Entender cómo ingresar y diferenciar entre texto, 

números, fechas y fórmulas. 
o​ Formato de celdas: Aplicar formatos de moneda, porcentaje, fecha, 

número con decimales, etc., para una presentación clara y precisa 
de los datos. 

o​ Manejo de Filas y Columnas: Insertar, eliminar, ocultar y ajustar el 
tamaño de filas y columnas. 

2.​ Fórmulas Básicas y Operadores: 
o​ Operadores Aritméticos: Suma (+), Resta (-), Multiplicación (*), 

División (/), Porcentaje (%). 
o​ Referencias de Celda: Absolutas (A1), relativas (A1) y mixtas 

(A1,A1), cruciales para copiar fórmulas sin errores. 
o​ Funciones Básicas: 

▪​ SUMA(): Para sumar un rango de celdas. 
▪​ PROMEDIO(): Para calcular el promedio de un conjunto de 

números. 
▪​ CONTAR() / CONTARA(): Para contar celdas que contienen 

números o cualquier tipo de dato, respectivamente. 
▪​ MAX() / MIN(): Para encontrar el valor máximo o mínimo en un 

rango. 
3.​ Funciones Lógicas y Condicionales: 

o​ SI(): La función condicional más fundamental, permite ejecutar una 
acción si una condición es verdadera y otra si es falsa. 
Imprescindible para la toma de decisiones basada en criterios. 

o​ Y() / O(): Para combinar múltiples condiciones lógicas dentro de una 
función SI() o similar. 

4.​ Funciones de Búsqueda y Referencia: 
o​ BUSCARV() / CONSULTAV() (en inglés VLOOKUP): Crucial para buscar y 

extraer datos específicos de una tabla basándose en un valor de 
referencia. Por ejemplo, encontrar el precio de un producto a partir 
de su código. 

o​ BUSCARH() / CONSULTAH() (en inglés HLOOKUP): Similar a BUSCARV 
pero para buscar datos en filas. 

o​ INDICE() y COINCIDIR() (en inglés INDEX y MATCH): Una combinación 
más potente y flexible que BUSCARV para búsquedas complejas. 

5.​ Ordenamiento y Filtrado de Datos: 
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o​ Ordenar Datos: Organizar los datos en orden ascendente o 

descendente por una o varias columnas. 
o​ Filtrar Datos: Mostrar solo las filas que cumplen ciertos criterios, lo 

que permite enfocarse en subconjuntos específicos de información. 
6.​ Tablas y Tablas Dinámicas (Pivot Tables): 

o​ Tablas de Excel: Facilitan la gestión de datos, la aplicación de 
formatos y la adición de filas y columnas. 

o​ Tablas dinámicas: La joya de la corona para el análisis de datos. 
Permiten resumir, agrupar y explorar grandes conjuntos de datos 
desde diferentes perspectivas con arrastrar y soltar, revelando 
patrones y tendencias ocultas. Esencial para reportes financieros, 
análisis de ventas, etc. 

7.​ Gráficos: 
o​ Creación de Gráficos: Generar gráficos de barras, líneas, 

circulares, dispersión, etc., para visualizar datos de manera efectiva 
y comunicar hallazgos de forma impactante. 

o​ Personalización de Gráficos: Ajustar títulos, etiquetas, colores y 
estilos para mejorar la claridad y el atractivo visual. 
 

En resumen, Excel no es solo una hoja de cálculo; es una plataforma robusta para 
la gestión, análisis y visualización de datos. En un diplomado de administración de 
empresas, dominar Excel capacita a los futuros líderes y gerentes para operar de 
manera más inteligente, tomar decisiones más sólidas y, en última instancia, 
contribuir significativamente al éxito de cualquier organización. 
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