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Introduccion

Microsoft Excel es un programa poderoso que puede ser trabajado como una simple hoja de célculo,
puede ser usado como una gran base de datos. Tiene una gran cantidad de funciones para diferentes
sectores académicos y, finalmente, tienes un editor de Visual Basic con el cual puedes seguir creando
funciones o programar de acuerdo a tus necesidades.

Durante mas de 15 afios de haber ensefiado computacion principalmente a nivel técnico en la Universidad
Nacional de Ingenieria (UNI) y la Universidad Mayor de San Marcos (UNMSM), creo necesario plasmar en
esta obra mis apuntes de clases y de esta forma contribuir para que los estudiantes tengan una fuente
de consulta.

En este tiempo sumergido en aulas y computadoras he observado, gracias al aporte de mis alumnos,
que la parte central del curso de Microsoft Excel Avanzado son los temas de funciones y macros, temas
principales en la estructura del presente libro.

En esta estructura, por mi formacién profesional y por mi experiencia, la teoria estd acompafiada de
ejercicios practicos y reforzada con talleres que pretenden ser una guia de cémo usar las funciones y
féormulas aprendidas en cada capitulo.....“El ingeniero es mas practico que tedrico”.

Mi mayor deseo es que este libro se convierta en una herramienta de ayuda para estudiantes y
profesionales, sacandole el mayor provecho a este fabuloso programa llamado Microsoft Excel.
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CAPITULO

: FUNCIONES BASICAS

Inicio Insertar Disefio de pagina [Férmulas Datos Revisar

f X Autosuma ~ i Logicas * ﬁ' E‘: A3 Asignar nombre ~
ﬁz Recientes = @ Texto = ﬁ - — £8 Utilizar en la férmula
Insertar Administrador .
funcian ﬁFinancieras < ﬁFechayhora “ ﬁ' de nombres B Crear desde la seleccion
Biblioteca de funciones | Mombres definidos
o011 - (- £|

OBIJETIVO:

Tener un conocimiento basico de las funciones mas usadas con las que trabaja Microsoft
Excel.

CONTENIDO:

INSERTAR FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
FUNCIONES TEXTO O CADENA
FUNCIONES FECHA






EXCEL APLICADO A INGENIEROS

* FUNCIONES BASICAS

m:io Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

¥ Autosuma - ﬁ Logicas = ﬁ' ~3) Asignar nombre ~
@ Recientes = @ Texto ~ iﬁ - K2 Utilizar en la formula
Insertar iy Administrador .
funcién @ Financieras ~ ﬁ Fecha y hora = ﬁj‘ de nombres B Crear desde la seleccién
Biblioteca de funciones Mombres definidos
o11 - e |

17

El trabajo con funciones es una de las partes mas importante de Microsoft Excel. Son férmulas ya

elaboradas que al escribir su nombre y seleccionar un arango realizan célculos en forma inmediata.

¢ INSERTAR FUNCIONES

Para usar las funciones existentes podemos hacer uso del icono Insertar funcién, que se encuentra en el

grupo Biblioteca de funciones de la ficha Férmulas.

Al usar el icono el programa nos muestra todas las funciones predeterminadas agrupadas por categorias.

Al seleccionar una de ellas, el programa nos guia en su uso.

[ 4 ™
Insertar funcion m

Buscar una funddn:

O seleccionar una categoria: |Usadas redentemente IZ|

Selecdionar una funcidn:

Je

Insertar MAx

funcian SENO
SUMA(mimerol;nimero;...)
Suma todos los numeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar

También podemos utilizar las funciones usando el icono funcion Autosuma (al dar un clic en la flecha de

este icono el programa nos mostrara una relacién de funciones).

Tao e

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
ﬁ ﬁ Légicas = ﬁ' j i3 Asignar nombre
2
Suma - ib' j £2 Utilizar en la férmula
Insertar - Administrador i
fundén Promedio yhora~ fill | denombres B Crear
Contar nimeros s MNombres definidos
Mix v k& | =SUMA()
Min H I i) K
7 Mas funciones...
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Otra forma es utilizando el icono de asistente de funciones que se Al =
5 A B [ T
encuentra en la barra de féormulas. T

O usando el icono Autosuma que esta en la ficha Inicio, en el grupo Modificar.

e ) ~ Librol - Microsoft Excel - =X
| mico | mnsetar  Disefio depagina  Férmulas Datos Revisar  Vista Programador @ - = x
@ T o - = | — | B Formato condicional - || S=lnsertar- | E - ﬂ Eﬁ
A= e = ——————————— || {g% Darformato como tabla ~ || 3 Eliminar = || [§] -
Pegar = = = =2 el = <0 oo Ordenar  Buscary
ER I".I i HET‘Q A I |@_.."‘ mH.“.“l [} Estilos de celda ~ Bl Formato ~ || 2~ yfiltrar~ seleccionar -
Portapapeles Fuente ) Alineacién = Nimera ) Estilos Celdas Modificar

e [ Ay g | ¢ »
A7 @

?“ Eliminar = X suma [ 0 |MaEtTmE €-----
EjF —_— . Ordenar Buscary
Ly Eromedio 2~ y filtrar = seleccionar ~
_ Celdas | Contar nimeros Maodificar
Max I
a | K Min
Mas funciones...

Con todas estas formas ingresamos al asistente de funciones donde podriamos:
e Utilizar las funciones Usadas recientemente.

e Pero también podemos elegir una de las categorias.

Insertar funcién m

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a Ir
continuacion, haga dic en Ir
- B
Insertar funcion M

Buscar una fundén:

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente
Usadas redentemente
Todo

Financiera

Selecdonar una fundidn:

Fecha y hora -
Matemticas y rigonométricas Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, & Ir
sI Estadisticas continuacién, haga dic en Ir

Bisqueda y referendia O seleccionar una categoria: | Finandiera
Base de datos S | IZl
Texto

Légica

Seleccionar una funcidn:

SUMA(niimero Linimerod informacicn -
Suma todos los nimeros en u|Ingenieria AMORTIZ.PROGRE ]
CANTIDAD.RECIEIDA
CUPON.DIAS

CUPOM.FECHA.L1

AMORTIZ.LIN(costo;fecha_: imer_peri _resi )
Devuelve la depredacién lineal prorrateada de un activo para cada periodo
contable espedficado.

¢ Luego podemos utilizar una de las funciones.

- M
Insertar funcién M

Buscar una funddn:

Escriba una breve descripddn de lo que desea hacer v, a
continuacidn, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: |Financiera |z|

Seleccionar una funcidn:

PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)
Calcula el pago de un préstamo basado en pagos v tasa de interés constantes.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar
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Si elegimos una de las funciones y le damos aceptar el programa nos mostrara la siguiente ventana:

Argumentos de funcién M

PAGO

niimero
Nper nimero
Va nimero

vf nimero

Tipo niimero

Calcula el pago de un préstamo basado en pagos y tasa de interés constantes.

Tasa esla tasa de interés por periodo del préstamo. Por ejemplo, use
6%,/4 para pagos trimestrales al 6% TPA.

Resultado de la férmula =

Avyuda sobre esta fundidn

Dentro de esta ventana debemos escribir todos los argumentos de la funcién. Luego cuando
marquemos aceptar la maquina en forma automatica escribira el resultado.

Si conocemos el nombre de la funcidon podemos trabajar en forma directa, es decir, escribir la funcién
y sus argumentos. En este caso debemos tener en cuenta lo siguiente:

EW Escribir el signo igual ( =) al iniciar la funcién o féormula.
¥ Escribir el nombre de la Funcion.
Entre paréntesis se debe escribir el rango de la funcion.

W El rango puede tener varios argumentos y estos se separar con una coma (, ) 6 por un punto y
coma ( ;) de acuerdo a la configuracion numérica de Windows.

Cada argumento puede ser un nimero, una celda o un grupo de celdas.

K@ Si es un grupo se escribe la primera celda, luego dos puntos (:) y finalmente la tltima celda.

e FUNCIONES BASICAS

A continuacion presentamos las funciones mas utilizadas:

=SUMA(A1:A10)
Esta funcion encontrara la suma de todos los valores de las celdas desde Al hasta A10.

EJempLO:

Si tenemos la siguiente tabla:

A B C
10 15 14
11 19 15

12 20
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Los resultados de las siguientes funciones seran:

A20  =SUMA(AL0:A12)
A21  =SUMA(A10:A12,C10:C11)
A22 =SUMA(A10:A12,4)

20
21
22

Por lo tanto, la maquina suma todos los argumentos sean rangos o simples nimeros.

=MIN(A1:A10)

A

54

83

58

FUNCIONES BASICAS

Esta funcion encontrara el minimo valor de los valores de las celdas desde Al hasta A10.

=MAX(A1:A10)

Esta funcion encontrara el maximo valor de los valores de las celdas desde Al hasta A10.

=PROMEDIO(A1:A10)

Esta funcion encontrara el PROMEDIO de todos los valores de las celdas desde Al hasta A10.

EJEmpLO:

A C
15 15 30
16 19 50
17 20
Los resultados de las siguientes funciones seran:
A25 =MAX(A15:A17)
A26 =MIN(A15:A17)
A27 =PROMEDIO(A15:A17)
C25 =MAX(A15:A17,C15:C16)
C26 =MIN(A15:A17,-16)
c27 =PROMEDIO(A15:A17,23)
A C
25 20 50
26 15 -16
27 18 19.25
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=RAIZ(25)
Esigual a 5.

=ENTERO(103.456)
Es igual a 103.

=CONTAR(A1:A10)
Contara todas las celdas que contengan valores numéricos.

EJEmpLO:
A B C
15 15 10
16 36 50
17 -20.56

Los resultados de las siguientes funciones son:

A25 =CONTAR(A15:C17)

A26 =RAIZ(A16)

A27 =RAIZ(A15+C15)

C25 =ENTERO(A17)

A B C

25 5 21
26 6
27 5

También podemos utilizar algunas funciones con argumentos y criterios, por ejemplo:

=SUMAR.SI(A10:A20,”>25",B10:B20)
Esta funcion encontrara la suma de acuerdo a lo siguiente:
e Solo sumard las celdas que cumplan la condicién que sea mayor a 20 en el rango desde A10 hasta
A20.

e Las celdas que sumara son las que se encuentran en el rango de B10 hasta B20.

EJjempLo:
A B C
15 Edad Nota
16 25 18
17 28 12
18 25 14 =SUMAR.SI(A10:A20,">25",B16:B20)
19 23 15 Las celdas A16 y A17 son mayores de 25
se suma las notas: 18+12=30
20 20 10 30 «
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e FUNCIONES DE TEXTO O CADENA

=DERECHA(AL,2)

FUNCIONES BASICAS

La maquina escribira las 2 primeras letras de la celda Al (comenzando de la derecha).

=IZQUIERDA(AL,2)

La maquina escribira las 2 primeras letras de la celda Al (comenzando del lado izquierdo).

=EXTRAE (AL3,2)

La maquina escribira 2 letras a partir de la tercera letra de la celda AL.

EsempLo 1:

Con las columnas nombre y edad buscamos las claves, donde clave 1 serd las dos primeras letras, clave
2 las tres Ultimas y clave 3 la tercera letra.

H2 . J | =EXTRAE(D2,2,1)

& D E F G H
1l MNOMBRES EDAD CLAVEL CLAVE2Z CLAVES
2 JuLio 25 U LIO L
3 ESTEBAN 26 ES BAMN T
a MARIA 20 MA RIA R
5 ROCIO 23 RO CIO C
6 DELIA 46 DE LIA L
7 105E 56 10 0SE 5
a EMRICQUE 24 EM QuE R
9

La columna F contiene las dos primeras letras de la columna D:

« La funcidn utilizada en la primera celda de la columna.

E2 =IZQUIERDA(D2,2)

La columna G contiene las tres Gltimas letras de la columna D:

« La funcién utilizada en la primera celda de la columna.

F2 =DERECHA(D2,3)

La columna H contiene la tercera letra de la columna D:

« La funcién utilizada en la primera celda de la columna.

G2 =EXTRAE(D2,3,1)

CONCATENAR(AL1,C1)

El programa une los contenidos de las celdas Al y C1.

= MAYUSC( Al)

Convierte el contenido de la celda A1 en mayusculas.

= MINUSC(B1)

Convierte el contenido de la celda B1 en minusculas.
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EJempLo 2:

Con los datos de las columnas nombre y edad, encontraremos la unién de las dos columnas y crearemos
correos.

F4 - (o fe | =CONCATENAR(C4,"_",D4,"@YAHOO.ES")
B C D E F G
2
3 NOMBRES  |EDAD | DBSERVACION CORREO 1 CORREQ 2
4 ROSA 25 ROSA25 ROSA 25@YAHOO.ES rosa_25@yahoo.es
5 JOSE 26 |J0SE26 JOSE_26@YAHOO.ES jose_26@yahoo.es
& ROMULO 35 |ROMULO35 |ROMULO_35@YAHOO.ES |romulo_35@yahoo.es
7 GERARDO 38 |GERARDO38 |GERARDO 38@YAHOO.ES |gerardo 38@yahoo.es
8 LELIA 35 |LELIA3S LELIA_35@YAHDO.ES lelia_35@yahoo.es
] ESTHER 37 |ESTHER37 |ESTHER_37@YAHOO.ES  |esther 37@yahoo.es
10 ENMA 30 |[ENMA30 ENMA_30@YAHOD.ES enma_30@yahoo.es
11
OBSERVACION
Es la unién del contenido de la columna nombres y la columna edad.
E4 =CONCATENAR(C4,D4)
CORREO 1
El correo 1 sera la el nombre unido con un guién bajo a la edad, y a todo ello le agregamos @
yahoo.es.
F4 =CONCATENAR(C4,"_",D4,"@YAHOO.ES")
CORREO 2
Seré el correo 1, pero en minusculas.
G4 =MINUSC(F4)
= LARGO(A2)

El programa cuenta el nUmero de caracteres de la celda A2.

=ENCONTRAR(A2,B5,1)
El programa busca el contenido de la celda A2 dentro del contenido de la celda B5 a partir de la
posicién 1, y nos da la posicién inicial del texto buscado.

=HALLAR(A2,B5,1)
Aligual que la funcién encontrar(), el programa busca el contenido de la celda A2 dentro del contenido
de la celda B5 a partir de la posicién 1, y nos da la posicion inicial del texto buscado. La diferencia radica
en que busca con exactitud diferenciando mayusculas de minusculas.

=NOMPROPIO(A5 )
Convierte el contenido del texto de la celda A5 en un texto propio, iniciando con mayuscula y el resto
en minusculas.

=SUSTITUIR(A5,B5,C5,1)
Devuelve el contenido de la celda A5, donde sustituye el texto de B5 por el C5, desde la primera
posicion.
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EJempLo 3:

Continuando con el ejemplo 2, creamos el correo 3 donde cambiamos de yahoo a Hotmail, contamos
el nimero de caracteres de este correo, encontramos la posicién de @ y extraemos el contenido del
correo que usan.

K4 - fi | EXTRAE(H4,J4+1,14-14+1)

[F-R--RENR - RV R F R I RN

=
=]

G

CORREO 1

CORREO 2

ROSA_25@YAHOO.ES

rosa_25@yahoo.es

rosa_2s@hotmail.com

19

8| hotmail.com

Hotmail.Com

JOSE_26@YAHOO.ES

jose_26@yahoo.es

jose_26@hotmail.com

15

8|hotmail.com

Hotmail.Com

ROMULO 35@YAHOO.ES

romulo_35@yahoo.es

romulo_35@hotmail.cq

21

10(hotmail.com

Hotmail.Com

GERARDO_38@YAHOO.ES

gerardo_38@yahoo.es

gerardo_38@hotmail.c

22

11|hotmail.com

Hotmail.Com

LELIA 35@YAHOO.ES

lelia_35@yahoo.es

lelia_35@hotmail.com

20

9|hotmail.com

Hotmail.Com

ESTHER_37@YAHOO.ES

esther_37@yahoo.es

esther_37@hotmail.co

21

10(hotmail.com

Hotmail.Com

ENMA_30@YAHOO.ES

enma_30@yahoo.es

enma_30@hotmail.col

19

8|hotmail.com

Hotmail.Com

CORREO 3
El correo 3 es el correo2 donde hemos cambiado yahoo.es por hotamil.com

H4 =SUSTITUIR(G4,"yahoo.es","hotmail.com”,1)

NRO. DE LETRAS (CARACERES)
Necesitamos el nimero de caracteres del correo 3.

14 =LARGO(H4)

@

Hallar el nimero de caracter "@" en la columna correo 3.
J4 =HALLAR("@",H4,1)

Correo
Extraemos el nombre del correo que se esta usando.

K4 =EXTRAE(H4,J4+1,]14-)4+1)

Correo
Convertimos el texto de la columna correo en propio.

L4 =NOMPROPIO(K4)

=FILA(B5)
Devuelve el nUmero de fila de la celda B5 (5).

=FILAS( B5:F15)
Devuelve el niUmero de filas del rango B5:R15 (11).

=COLUMNA(B5)
Devuelve el nimero de columna de la celda B5 (2).

= COLUMNAS( B5:F15)
Devuelve el nUmero de columnas del rango B5:F15 (5).
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=AHORA ()

El programa nos muestra la fecha y hora de ese instante.

=DIA (Nuimero de serie)

EXCEL APLICADO A INGENIEROS

El programa nos devuelve el nimero del dia de la fecha de la celda.

=MES (Numero de serie)

El programa nos devuelve el nimero del mes de la fecha de la celda.

=ANO (Numero de serie)

El programa nos devuelve el nimero de afio de la fecha de la celda.

EJempLo 1:

Si tenemos solo los valores de la columna A y hoy es 30 de Noviembre de 1998, son las 12:15 minutos,

y al aplicar las siguientes férmulas:

En la celda B11

En la celda C11 =ANO(A11)

En la celda D11

En la celda E11

En la celda F11

=DIA(A11)

=MES(A11)

=FECHA(C11,D11,B11)

=AHORA()

Y copiamos en sentido vertical obtendremos la siguiente tabla:

A B C D E F
10 DI, AND WES FECHA AHORA
11 121055 12 1995 10 12010595 3071198 1215
12 130595 13 1995 5 13/05/85)30/11/98 12:15
13 14/06/95 14 1995 5 14/M06/95) 3071198 12:15
14 151087 15 18597 10 1510487 | 30411788 12:15

25
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