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OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Al finalizar el curso, el alumno sera
capaz de elaborar hojas de calculo

mediante las herramientas basicas de
Excel.




3 Uso de formulas

Objetivo de la unidad

Al finalizar la unidad el alumno seré capaz de aplicar férmulas y funciones a las hojas de
célculo, mediante ejercicios demostrativos y de uso de formulas y funciones.

Introduccioén

Esta unidad una de las mas importantes del curso, pues en su comprension y manejo esta
la base de Excel. Una hoja de céalculo es una base de datos que utilizamos con una serie
de formulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que realizamos.

Revisaremos el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010, estudiando la sintaxis
de éstas y el uso del asistente para funciones, herramienta muy atil cuando no
conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

3.1 Férmulas

La férmula, es una Funcion predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado.

Para la ejecucion de férmulas se pueden utilizar las opciones de la Barra de
herramientas, en la pestafia Formulas.
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Asi mismo éstas pueden ser ingresadas directamente por el usuario en la Barra de
formulas.

fi | =sumMA(B4CT)




3.2 Estructurade una formula

Las férmulas son ecuaciones que efectlian calculos con los valores de la hoja de calculo.
Una férmula comienza por un signo igual (=).

La sintaxis de una formula es:
Nombre_funcién(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)
A continuacién se muestra la estructura aplicada a un ejemplo sencillo.
=SUMA(B4:C7)
Tenemos que la funcibn SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus
argumentos. El operador: nos identifica un rango de celdas, asiB4:C7 indica todas las

celdas incluidas entre estas celdas, de manera que la funcién anterior seria equivalente a:

=A4+A5+A6+A7+B4+B5+B6+B7

A B c
1 VENTAS SEMANALES
2 VENTAS
3 MES 1A SEMANA|2A SEMANA
4 ENERO § 4024 5 5242 o o
5 |FEBRERO 5 3,987 &  3,2% TOTAL PRIMER CUATRIMESTRE:[ § 29,815 |
6 MARZD $ 2,425 5 2,541
7 ABRIL § 4116 5§ 3,224
8 TOTAL PRIMER CUATRIMESTRE:|=5URMA(B4C7)

Una férmula también puede contener lo siguiente: funciones, referencias, operadores y
constantes.

3.3 Tipos de operadores

Existen cuatro tipos de operadores de calculo: aritmético, comparacién, concatenacion de
texto y referencia.

Solo describiremos los operadores aritméticos, de comparacion y referencia.

A) Operadores aritméticos.

La funcion principal de estas operaciones, es realizar operaciones matematicas
basicas como suma, resta o multiplicacion, combinar nimeros y generar resultados
numeéricos, utilice los siguientes operadores aritméticos.
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OPERADOR ARITMETICO SIGNIFICADO EJEMPLO

+ (signo mas) Suma 3+3

— (signo menos) Resta 3-1
Negacion -1

* (asterisco) Multiplicacién 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%

A (acento circunflejo) Exponenciacién 32

B) Operadores de referencia

La funcién de estos operadores, es combinar rangos de celdas para los célculos
con los siguientes operadores.

OPERADOR DE SIGNIFICADO EJEMPLO
REFERENCIA
: (dos puntos) Operador de rango, que genera una B5:B15

referencia a todas las celdas entre dos
referencias, éstas incluidas.

; (punto y coma) Operador de unién, que combina varias SUMA(B5:B15;D5:D15)
referencias en una sola

(espacio) Operador de interseccion, que genera una B7:D7 C6:C8

referencia a las celdas comunes a dos
referencias

C) Referencias relativas

Una referencia relativa en una férmula, como Al, se basa en la posicion relativa de
la celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. Si cambia
la posicion de la celda que contiene la formula, cambia la referencia. Si se copia o
se rellena la férmula en filas o columnas, la referencia se ajusta automaticamente.
De forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas.
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Por ejemplo, si copia o rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda
B3, se ajusta automaticamente de =A1 a =A2.

A | B | Férmula copiada con referencia relativa.

D) Referencias absolutas

Una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre hace
referencia a una celda en una ubicacién especifica. Si cambia la posicién de la
celda que contiene la formula, la referencia absoluta permanece invariable. Si se
copia la férmula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De forma
predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas y es necesario
cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia absoluta
de la celda B2 en la celda B3, permanece invariable en ambas celdas: =$A$1.

Formula copiada con referencia absoluta:

Al B |

i el
i

C) Referencias mixtas

Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila
absoluta y una columna relativa. Una referencia de columna absoluta adopta la
forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1, etc.
Si cambia la posicién de la celda que contiene la formula, se cambia la referencia
relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la
férmula en filas o columnas, la referencia relativa se ajusta automaticamente y la
referencia absoluta no se ajusta. Por ejemplo, si se copia o rellena una referencia
mixta de la celda A2 en B3, se ajusta de =A$1 a =B$1.

Formula copiada con referencia mixta:

e
1]
&




3.4 Funciones de las férmulas
Las funciones mas comunes de las formulas son las siguientes:

Condicional Crear férmulas condicionales.

Comprobar si un nidmero es mayor o menor que otro.
Mostrar u ocultar los valores cero.

Ocultar valores e indicadores de error en las celdas.

Busqueda Buscar valores en una lista de datos.

Fechay hora Agregar fechas.

Agregar horas.

Calcular la diferencia entre dos fechas.

Calcular la diferencia entre dos horas.

Contar los dias antes de una fecha.

Mostrar la fecha como dia de la semana.
Insertar la fecha y la hora actuales en una celda.
Insertar fechas julianas.

Financiera Calcular un saldo acumulativo.
Calcular una tasa anual compuesta de crecimiento (CAGR).

Estadistica Calcular el promedio de un grupo de nimeros.
Calcular la mediana de un grupo de ndmeros.
Calcular la moda de un grupo de nimeros.

Mateméatica Sumar nimeros.

Restar numeros.

Multiplicar numeros.

Dividir nUmeros.

Calcular porcentajes.

Redondear un namero.

Elevar un nimero a una potencia.

Calcular el nUmero mayor o menor de un rango.
Calcular el factorial o las permutaciones de un nimero.
Crear una tabla de multiplicacion.

Contabilidad | Contar celdas que contengan nimeros.

Contar celdas que no estan en blanco.

Contar la frecuencia de un valor.

Contar valores unicos entre duplicados.

Contar nUmeros mayores 0 menores que un nimero.
Calcular un total acumulado.

Contar todas las celdas de un rango.

Contar el numero de palabras de una celda o un rango.
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Conversioén Convertir horas.

Convertir fechas almacenadas como texto en fechas.
Convertir nimeros almacenados como texto en nimeros.
Convertir medidas.

Convertir nimeros de un sistema numérico en otro.
Convertir nimeros arabigos a romanos.

Texto Cambiar de mayusculas a minUsculas o viceversa.

Comprobar si una celda contiene texto (sin distinguir entre mayulsculas y
mindsculas).

Comprobar si una celda contiene texto (distinguiendo entre mayusculas y
mindsculas).

Combinar texto y nimeros.

Combinar texto con fechas u horas.

Combinar nombres y apellidos.

Combinar dos o mas columnas utilizando una funcién.

Repetir un caracter en una celda.

Mostrar sélo los ultimos cuatro digitos de niumeros de identificacion.

Quitar los espacios y caracteres no imprimibles del texto.

Quitar caracteres del texto.

Insertar el nombre de archivo, la ruta o la hoja actual de Excel en una celda.
Dividir nombres con el Asistente para convertir texto en columnas.

Dividir texto entre columnas mediante funciones.

Estas operaciones se pueden realizar a través el siguiente procedimiento basico.
Por ejemplo, si queremos introducir una funcién en una celda:

1. Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.

2. Hacer clic en la pestafia Formulas.

3. Elegir la opcién Insertar funcién.

X Autosuma - @ Logicas = fi*

ﬁ} Usadas recientemente = @ Texto = ﬁé ~
Insertar

funcian @ Financieras = fﬁfFechayhnra* ﬁfﬁj*
R

Biblioteca de funciones ]

O bien, hacer clic sobre el botén de la barra de férmulas.
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4. Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

Insertar funcidn

Buscar una fundidn:

desea hacer v,

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientements -

Selecdonar una funddn:

SUMA ~
PROMEDIO Tl
s

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX .
SENQ hd

SUMA(nimerol;nimero2;...)
Suma todos los ndmeras en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar ]

5.- Una vez elegida la funcién deseada, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Elementos del cuadro de diadlogo Insertar Funcion.

Buscar funcién: En este espacio se ingresa una breve descripcion de la
funcion que queremos realizar y a continuacién se da clic en el boton

Ir . ,
, para realizar la basqueda.

O ingresar una categoria: Muestra una lista por categorias de las
funciones que se pueden ejecutar, esta eleccion es opcional y agiliza la
basqueda.

Seleccionar una funcion: En esta ventana aparecen las funciones que
tienen que ver con la funcion que se ingresé en Buscar funcién o que se
selecciond en la opcién O ingresar una categoria.

Nota: Al seleccionar alguna funcibn en esta ventana,
aparecera debajo de ésta una breve descripcion de la férmula.

Ayuda sobre esta funciéon: Al dar un clic en esta opcién, se abre la
ventana Ayuda de Excel, donde aparece una descripcion detallada de la
funcion requerida.
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3.5 Ejemplos de funciones

A) Sumay promedio

B) Si

Un procedimiento répido para efectuar la suma o promedio de valores puede ser el
siguiente:

1. Posicionarse en la celda donde se requiere que aparezca el resultado.

2. De la Barra de herramientas en las opciones de Bibliotecas de

funciones, seleccionar el ment de Autosuma = “utasuma =

3. Del menl desplegado, seleccionar Suma o = Autosuma |

Promedio, segun lo que se requiera calcular. Z  suma
Promedio

4. Al ejecutar la anterior accion, automaticamente

. , . , Caontar nimeros
Excel seleccionara en la hoja de célculo el rango

p . Max
de celdas que se estan sumando o promediando, =
Si es correcta esta seleccion, so6lo bastara con Ll
pulsar la tecla Entrar para fijar la formula. ks funciones..,

Nota: En caso de que no sean las celdas requeridas, habra
gue seleccionar con el puntero las celdas deseadas Yy
posteriormente pulsar la tecla Entrar para fijar la férmula.

Aqui se realiza una comprobacion y devuelve un valor si la comprobacion es
verdadera y otro valor si resulta falsa.

=SI(5=5;"Es verdad”; “NO es verdad")
En este caso, el resultado sera Verdad.
=S| (A1>=0; A1, 0)

La celda que contenga esta formula contendra el valor de la celda Al si éste es
positivo, y un cero si éste es negativo. Esta funcion es muy util para obtener
valores dependiendo de alguna condicién.

C) Fechay hora

Una forma rapida de aplicar la fecha y hora actual en una hoja de calculo es
ingresando los caracteres en la Barra de formulas de la siguiente férmula.

=AHORA ()

12




| =AHORA()

D
[ 30012011 13320

Esta formula se actualizard automaticamente cada que sea abierto el libro de
Excel.

Se pueden aplicar opciones méas avanzadas utilizando Fecha y hora, de la
Biblioteca de funciones.

f % Autosuma ~ E,il Lagicas = E_}v Blsqueda v referencia =

E— sadas recientemente = ;.ﬂh Texto - @ Matematicas y trigonométricas -
Insertar S,
funcidn ﬁg Financieras - [Er Fechay hora = lEIJ Mas funciones -

Eiblioteca de funciones

D) Cambiar de mayusculas a minusculas o viceversa

Supongamos que desea cambiar las mayUsculas o minUsculas de un texto para
hacerlo més legible. Para cambiar de mayudsculas a mindsculas o viceversa, use
las funciones MAYUSC, MINUSC o NOMPROPIO, tal como se muestra en el
siguiente ejemplo.

egar N & 5§ | Rl e e 8 = = =||iE £5|| - combinary centrar $ % 000| %3 4 Formato  Dar formz
- / - = condicional = camo tabl
apapeles M= Fuente Alineacian Mamero Estilos
BUSCAR v (0 % o fe| =Mavuscica)
iy B C D E = (€] H
Nombre |Puntuacidn Nombre Ingresos Situacion
1 75136361 |malina mufioz, francisco manuel 20,295 Trabajando [MOLINA MUF\IOZ, FRAMCISCO hAMNLUEL
2 74670780 |martinez de victoria tello, maria 20,261 (Trabajando [MARTINEZ DE /1 CTORIA TELLO, MARLA,
3 242732256 perez avila, francisco 20,238 |Trabajando :M;&YUSC(CQ)|

La sintaxis de esta forma seria;
MAYUSC (texto)
E) Redondear

Esta funcion redondea un nimero a un numero de decimales especificado. Por
ejemplo, si la celda Al contiene 23,7825 y desea redondear ese valor a dos
posiciones decimales, puede usar la siguiente férmula:

=REDONDEAR (A1, 2)

13




El resultado de esta funcion es 23,78.
La sintaxis de esta forma seria:
REDONDEAR (numero; num_decimales)
F) Buscar
Esta férmula busca un valor determinado dentro de un rango de celdas.
=BUSCAR (C3, A1:B8)
La sintaxis de esta formula seria:

BUSCAR (valor buscado, matriz)

G) Contar

Esta funcion cuenta la cantidad de celdas que contienen nimeros y cuenta los
nameros dentro de la lista de argumentos. Use la funcibon CONTAR para obtener la
cantidad de entradas en un campo de nimero de un rango o0 matriz de nameros.
Por ejemplo, puede escribir la siguiente formula para contar los niameros en el
rango A1:A20.

=CONTAR (A1:A20)

En este ejemplo, si cinco de las celdas del rango contienen nimeros, el resultado
es 5.

La sintaxis de esta formula seria:
CONTAR (valorl; [valor2],...)
H) Sumar si

Esta funcion sirve para sumar los valores en un rango que cumple los criterios que
se especifican. Por ejemplo, supongamos que en una columna que contiene
nameros, desea sumar sélo los valores que son mayores que 5. Puede usar la
siguiente férmula:

=SUMAR.SI (B2:B25,">5")

La sintaxis de esta formula seria:

SUMAR.SI (rango, criterio, [rango_suma))

14
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I) No

Esta funcion invierte el valor I6gico del argumento. Use NO cuando desee
asegurarse de gque un valor no sea igual a otro valor especifico.

=NO (Al)
La sintaxis de esta formula seria:

NO (valor_l6gico)

Valor légico es un valor o expresion que puede evaluarse como VERDADERO o
FALSO.

Si valor légico es FALSO, NO devuelve VERDADERO; si valor logico es
VERDADERO, NO devuelve FALSO.

J) Truncar

Con esta funcién convertiremos un numero decimal a uno entero quitando los
nameros decimales. También podemos ver una cantidad de decimales que
deseemos, pero en ningn momento redondea, simplemente recorta.

=TRUNCAR (A1, 2)
La sintaxis de esta formula seria:
TRUNCAR (valor, [nim_decimales])

K) Concatenar

Une diferentes elementos de texto en uno sélo. Estos elementos pueden ser
celdas o directamente texto utilizando comillas “”.

=CONCATENAR (A1;” “ A2)
La sintaxis de esta formula seria:
CONCATENAR (Texto1; Texto2;...)
Esta funcion puede tener como maximo 30 argumentos.
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