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Hoja de Calculo Excel: “Herramientas Basicas”

Hola, en esta guia aprenderemos algunas funciones que nos ofrece el Libro de

Célculo Excel. Recuerden gue no estamos solos en este camino contamos con

nuestro compafieros, tutores y referente para que este obstaculo no sea un problema

sino un desafio del que juntos seguro saldremos mas fortalecidos. jjj Vamos que falta

solo un poco!!!

Funciones: Una funcién es una férmula predefinida por Excel que opera sobre

uno o mas valores

(argumentos) en un orden determinado (estructura). El

resultado se mostrara en la celda donde se introdujo la formula. El tipo de

argumento que utiliza una funcion es especifico de esa funcion. Asi, los

argumentos pueden ser numeros, texto, valores logicos como VERDADERO o

FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda. Un

argumento puede ser una constante, una férmula o incluso otra funcién. Excel

cuenta con una gran
calculo que realizan.

estadisticas, financier

variedad de funciones dependiendo del tipo de operacion o
Estas funciones pueden ser matematicas y trigonométricas,

as, de texto, de fecha y hora, l6gicas, de base de datos, de

busqueda y referencia y de informacion.

Sintaxis de una func

ion: La sintaxis de cualquier funcion es:

=nombre funciéon (argumento1; argumento2;...... ;argumentoN)

1.

2
3.
4.
5

Insertar una funcién

Signo = colocado en la celda donde quiere que aparezca
el resultado de la funcién aplicada.

Nombre de la funcion

Paréntesis de apertura

Argumentos de la funcién separados por puntos y comas.
Paréntesis de cierre.

: La mas directa de ellas es hacerlo en la celda .Para ello

tecleamos en la celda donde queramos insertar la funcién el simbolo =y la ponemos

el nombre de la funcién, al ir poniendo las letras Excel nos indicara las funciones

gue existen con dichas letras.Una vez introducida la formula debemos insertar entre
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paréntesis los diferentes argumentos separados por punto y como 0 comas

dependiendo la version de office instalada.

| B3 ~( ] =suma(B1;B2)
A B c D E
Ingresoh 65000

1

2 |ImgresoB 47500
3 |Total I 1125 U'D.I
1

La otra forma es en la pestafia formulas tenemos apartados para insertar funcién y

asi como todas las funciones que podemos insertar en una celda. A continuacion

vamos a poner los pasos a seguir.

I. Hacemos clic en la ficha formulas:

Inicio Insertar Disefio de pagina atos Revisar v
f % Autosuma ~ ﬁ Légicas = [1: Busqueda y referencia ~
ﬁif Usadas recientemente ~ EA Texto - @ Matematicas y trigonométricas ~
Insertar . = - - A
funcian ﬁ’j‘} Financieras ~ @Fecha y hora ~ L[IJ Mas funciones

Biblioteca de funciones

2. Hacemos clic en el comando insertar funcién

e - _
Inido  Insetar  Diseiodepagina | Formuas | Dates  Revisar
= Autosuma - @ ogicas - [ Bisqueday referencia -
Usad: ientemente ~ A Texto = & Mmatemsticas y trigonométricas ~
e Financieras . B Fechay nora + ) Ms funciones +
Biblioteca de funciones
e I actualizacién automatica de los vinculos
de 1a celda actual
s funciones y edtando los  INTAR(CLiCZ)
D E F
resione FL para obtener ayuda.

3. Nos aparecera el cuadro de dialogo insertar funcién y seleccionamos la

funcién que deseemos insertar en la celda.

5. Pulsamos sobre aceptar y ya tenemos nuestra funcion en la hoja de calculo.

Tipos de Funciones: Excel posee un gran numero de funciones. En este curso nos
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centraremos en explicaros algunas de las mas importantes. Seria demasiado extenso

el explicar todas ellas. A continuacion os indicamos todas las categorias donde

engloba cada una de las funciones

> Autosuma ~ §ﬁ? Logicas ~ HA, Busqueda y referencia ~
E_‘ Usadas recientemente ~ [[A Texto ~ M) Matematicas y trigonométricas ~
iu) Financieras v ﬁ__; Fechay hora ~ (] Mas funciones ~

Biblioteca de funciones

Funciones Matematicas:

SUMA(nUmerol;nimero2; ...) :Suma todos los componentes de un rango.

SUMAR:.SI(rango;criterio;rango suma): Suma los componentes del rango suma que

cumplan el criterio indicado en la columna rango.

rango Obligatorio. El rango de celdas que se desea evaluar segun los
criterios especificados. Las celdas de cada rango deben ser ndimeros, o
bien nombres, matrices o referencias que contengan numeros. Los valores
en blanco y los de texto no se tienen en cuenta.

criterios Obligatorio. El criterio en forma de numero, expresion o texto,
gue determina las celdas que se van a sumar. Por ejemplo, los criterios
pueden expresarse como 32, ">32", B5, 32, "32", "manzanas" u HOY().
Importante Cualquier criterio de texto o cualquier criterio que incluya los
simbolos l6gicos o mateméaticos debe estar entre comillas dobles (). Si el
criterio es numérico, las comillas dobles no son obligatorias.

rango_suma Opcional. Las celdas reales para agregar, si desea agregar
celdas a las ya especificadas en el argumento rango. Si se omite el
argumento rango_suma, Excel agrega las celdas que estan especificadas

en el argumento rango (las mismas celdas a las que se aplica los criterios).

En el ejemplo vemos como suma las celdas de la columna D (D1:D5) siempre y

cuando las celdas de la columna B(B1:B7) sean mayores de 450.

PRODUCTO(numero1;numero2; ....): Multiplica los niumeros que recibe como

argumentos.

COCIENTE(numerador;denominador): Devuelve la parte entera de una division.

REDONDEAR(nUmero; n° de decimales):Redondea un nimero al nUmero de

decimales especificado.
Ejemplo: redondear(1,57;1) da 1,6 redondear(1,57;0) da 2 redondear(1,45;0) da 1

RAIZ(numero): Devuelve la raiz cuadrada de un namero.
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POTENCIA(numero; potencia): Devuelve el resultado de elevar un nimero a una
potencia.
EXP(numero) Devuelve e elevado a la potencia de un niumero.

Funciones Estadisticas:

CONTAR(rango) :Cuenta cuantas celdas poseen numeros en el rango.
CONTARA(rango) :Cuenta cuantos valores no vacios hay en el rango.

CONTAR.SI(rango; condicion): Cuenta el nUmero de celdas no vacias que cumplen
una condicion dada.

MAX(numero1;numero2; ...): Devuelve el mayor valor de la lista de valores indicados.

MIN(numero1;numero2; ...) : Devuelve el menor valor de la lista de valores indicados.
MODA(nUmerol; nimero2;...): Devuelve el valor mas frecuente de un conjunto
de datos. Ejemplo. MODA(1;3;2;2;9;2;5;1) devuelve 2

PROMEDIO(numero1;numero2; ....): Calcula el promedio o media aritmética de los

valores que recibe como parametros.

PROMEDIO.SI(rango;criterio;[rango_promedio]):busca el promedio de celdas que

cumplen un determinado criterio o condicion.

Funcién Fecha vy hora:

AHORA(): Devuelve la fecha y hora actuales.

HOY() Devuelve la fecha actual (sin la hora).

FECHA(afo; mes; dia): Devuelve la fecha correspondiente al afio, mes y dia
indicados.

DIAS360(fecha inicial; fecha final; método): Devuelve la diferencia entre las dos
fechas, basandose en un calendario de 360 dias. Ejemplo:
DIAS360(“30/1/93";"1/2/93”) devuelve 1.

Funciones de Texto:

ENCONTRAR(texto buscado; texto; n° inicial): Devuelve la posicién del texto
buscado dentro del texto indicado en el segundo parametro de la funcién. n° inicial
es opcional e indica desde que posicion de texto se debe comenzar a buscar.
Diferencia entre mayusculas y minuUsculas.

REEMPLAZAR(texto original; n° inicial; n° caracteres; texto nuevo): Reemplaza
caracteres dentro de una cadena de texto. Se reemplazan caracteres desde la
posicion inicial y reemplaza el nimero de caracteres que se indique.

Ejemplo: REEMPLAZAR(“202”;3;2;"91”) devuelve “2020"
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CONCATENAR(textol; texto2;...): Concatena los textos. Equivalente al operador &.

Funciones Loégicas:

O(valor I6gicol; valor 16gico2;...) :Devuelve verdadero si alguno de los argumentos
es verdadero.

Y(valor logicol; valor 16gico2;...): Devuelve verdadero si todos los argumentos son
verdaderos.

Sl(prueba logica; valor si verdadero; valor si falso)

Ejecuta una prueba logica y devuelve el 2° argumento si es cierto y el 3° si es falsa.
Ejemplo. SI(8>5; “Mayor”; “Menor”) Devuelve “Mayor” Sl (8<=5; “Mayor”; “Menor”)

Devuelve “Menor”

Funciones de Busqueda y Referencia.

BUSCAR(valor buscado; vector de comparacion; vector resultado): Devuelve un
valor del vector resultado (una columna del rango) que se corresponde en posicion
al valor buscado dentro del vector de comparacién, que debe ser del mismo tamafio.
(En algunas Office se encuentra como Consulta en lugar de Buscar)
BUSCARV/(valor buscado; matriz de comparacion; indicador columna; ordenado):
Busca el valor buscado dentro de un rango rectangular de celdas (sélo busca en la
primera columna de la matriz) y devuelve el valor que se encuentra en la celda con
el nimero que se indica en el indicador columna. Ordenado, es una indicacion sobre
si los valores en la primera columna de la matriz estan ordenados.

(En algunas Office se encuentra como ConsultaV en lugar de BuscarV)

BUSCARH(valor buscado; matriz de comparacion; indicador filas; ordenado) Igual
gue la anterior, pero ahora busca por filas.
(En algunas Office se encuentra como ConsultaH en lugar de BuscarH)

Mensajes de Error.

#i{VALOR! : En el primer caso (#;jVALOR!) hay que considerar que se han incluido
en la férmula algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una
casilla en la que no hay un valor numérico sino de texto.

#iDIV/0!: El segundo caso (error del tipo #jDIV/0!) se corrige cambiando la féormula,
considerando que hemos hecho referencia en un denominador a una casilla donde

el valor no existe, o es cero, o0 es una casilla en blanco.

#iREF! :El error del tipo #jREF! quiere decir error en la referencia: Indica que, al
actualizar una férmula con referencias relativas, se estan tomando celdas que no

existen porque la referencia sale de la hoja de célculo.
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### . Si después de una operacion aparecen los simbolos # en la celda es indicativo
de que el resultado no cabe en ese ancho. Basta con ampliar la anchura de la
columna para conseguir ver bien los resultados.

# ¢ NOMBRE?: Este error quiere decir que hay algun error en el enunciado de la
formula, algun espacio o alguna letra incorrecta.

Actividad 1: Confecciona la siguiente tabla y aplica las funciones

correspondientes.

| F26 M fe | lagger
A B G o] E F G H J K L M N
1
z CENS Ing. Domingo Krause
] Fecha:
4
5
Apellida Mombre Edad | Sewo
[
7 Garcia Gigela | F 3 7 S 5] g T
g Jagger Mick 23 m 5 2 4 5 3 2
g Lescano Mauricio 35 M T 3 T 4 5 g
10 Napolitanc MNarberta 27 [l ] T [ E] [ 7
1 Napalitanc Luciana 23 il 2 & 3 4 g 1
1z Soto Facundo i M T 3 G 4 3 T
13 Tapia Ricarda 30 il 5 T g 3 [ 7
L Tores Melani 25 F B g ] T B g
5
B
17 Cantidad de Alumnas:
18
13 Cartidad de Mujeres
20
2 Cantidad de Hombres l:l
22
23 Mayar Promedic ljl
24
25 Apelide Aumno MNaotaMatematicas Edad
26 [ Jagger 1-] 5 [ EE]|
27 i
28
23
jeli]
£l arr.
4 4+ M| Drirtira Tadrira Hnia2 Hnial i TV

Funciones sugeridas: Ahora u Hoy( Fecha)

Promedio (columna Promedio)

Promedio.Si (Columna Promedio Mujeres y Columna Promedio Hombre)

Si (Columna Aprobado/Reprobado / palabra que debera aparecer en la celda si su
promedio es menor que 6 (seis))

Contara o Contar (Cantidad de alumnos)

Contar.Si (Cantidad de Mujeres y Cantidad de Hombre)

Max (Mayor promedio)

Buscar (Nota Matematicas)

Busacar V. (Edad)

Nota (para aprobar se requiere nota igual o mayor a 6 (seis), en las columnas de
Promedio mujeres y hombres solo se requiere un solo calculo)

¢, Qué diferencia existe al utilizar dos puntos o punto y coma para separar dos
argumentos de una funcién?

Seguimos Aprendiendo #stayhome
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