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1. Introduccion del Manual

El presente manual te servird de complemento en tu etapa de aprendizaje para
apoyarte en la comprension del uso, funcionalidades y alcance de los distintos

temas fundamentales de Excel.

Te explicamos cada tema con ilustraciones, informacion relevante y
recomendaciones para que, al momento de enfrentar un problema o
requerimiento, logres escoger la mejor alternativa y asi privilegiar tu eficiencia

en el manejo de los datos y la informacion.

2. Objetivo General del Curso

Entregarte los conocimientos y habilidades para que conviertas los datos en
informacion 4til, de tal forma que logres transformarlos, calcularlos y

presentarlos para una correcta creacion y posterior gestion de tablas de datos.

3. Objetivos Especificos del Curso

v Comprender la I6gica en el manejo de los datos y la informacion

v' Trabajar con tablas de datos en base a normas y buenas practicas

v' Detectar y corregir errores en las tablas de datos

v’ Aprender a utilizar las principales herramientas para realizar tareas sobre
las tablas de datos

v’ Lograr aplicar conjuntos de herramientas para solucionar problemas

especificos
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4. Repaso Excel Nivel Basico

1.1. Tablas de Datos en Excel

Las tablas de datos permiten organizar los datos de una forma Iégica y
relacional y éstas se componen por campos (titulos) y datos.

4.1.1 Normas:
Existen reglas en las tablas de datos que deben cumplirse para
que, al aplicar herramientas de gestion y andlisis de datos, los
resultados no se vean afectados.

- Los nombres de los campos deben ser dnicos en la misma
tabla.

- No puede faltar un titulo en una columna dentro de la tabla.

- No puede haber titulos entre los datos de una columna, sino
que solo en la cabecera.

- Todos los datos de una columna deben tener el mismo
formato, ejemplo: texto, nimero, porcentaje, contabilidad,
fecha, hora, etc.

- No puede haber una columna o una fila completamente en
blanco dentro de la tabla.

- No pueden existir celdas combinadas dentro de una tabla.

4.1.2 Buenas Practicas:
Las siguientes listas contienen recomendaciones que permiten crear
tablas que permitan un posterior andlisis eficiente de los datos; dichas
recomendaciones las puedes proponer, pero no aplicarlas
inmediatamente en tablas donde se trabaja de otra forma.

- Titulos:

o Asignar un titulo a la tabla completa para representarla (este
titulo no es parte de la tabla, solo la representa)

o Utilizar comentarios en los titulos para describir las
caracteristicas generales.

o Deben ser entendibles para representar rapidamente los
datos.

o Destacarlos minimo con la primera letra en mayuscula,
negrita, centrado y ajustar texto.

- Datos:
o Sison numeros, fechas, horas, etc. aplicar formato
correspondiente.
o Todos del mismo tamario y tipo de fuente.
o Todos en mindsculas, excepto las siglas.
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o Todos en singular, excepto los datos que son por defecto

plural.
o No usar acentos.
o Evitar los comentarios.
o Datos tipo texto, dejarlos alineados a la izquierda para

facilitar su lectura.
o Datos numéricos, dejarlos alineados a la derecha para

visualizar las unidades.

o Otras: darle bordes a toda la tabla y quitar las lineas de
cuadricula de la hoja de cdlculo para que la vista se centre
solo en la tabla.

4.2 0rganizacion Légica de Herramientas y Funciones

Existen decenas de éstas y cada una cumple un objetivo especifico y unico; se
encuentran organizadas dentro de Pestanas de herramientas y a su vez dentro
de Grupos de estas.

- Pestafa Inicio: esta categoria contiene las herramientas necesarias
para aplicar formato y editar las hojas de cdlculo; sus Grupos son:
Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y
Modificar.

- Pestana Insertar: en esta categoria encontramos las herramientas
para insertar objetos a nuestra hoja de cdlculo como imagenes,
tablas y grdficos; sus grupos son: Tablas, llustraciones, Aplicaciones,
Grdficos, Informes, Mini grdficos, Filtros, Vinculos, Texto y Simbolos.

- Pestana Diseio de Pagina: en esta categoria encontrards las
herramientas para preparar la hoja de cdlculo para imprimir y
organizar los elementos dentro de estq; sus grupos son: Temas
Configurar pdgina, Ajustar drea de impresion, Opciones de la hoja y

Organizar.

- Formulas: esta categoria contiene las herramientas para agregar
funciones, asi como buscar cualquier error en las formulas y
funciones. Los Grupos de esta pestana son: Biblioteca de funciones,
Nombres definidos, Auditoria de formulas y Cdlculo.

- Pestana Datos: esta categoria contiene las herramientas
inteligentes para gestionar y analizar datos, ademds de importar
datos provenientes de otras fuentes. Los Grupos de la pestana
Datos son: Obtener datos externos, Conexiones, Ordenar y filtrar,
Herramientas de datos y Esquema.
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- Pestana Revision: esta categoria contiene las herramientas
para revisar, proteger e insertar comentarios en las celdas de la hoja.
Los Grupos en los que estan organizados los comandos son: Revision
Idioma, Comentarios, Cambios.

- Pestana Vista: contiene las herramientas utilizadas para obtener
distintas perspectivas de vista de la hoja y ocultar algunos de sus
elementos. Esta pestana contiene los siguientes Grupos: Vistas de
libro, Mostrar, Zoom, Ventana y Macros.

4.3Formulas

Una formula de Excel es un codigo especial que introducimos en una celda; ese
codigo realiza algunos cdlculos y regresa un resultado que es desplegado en la
misma celda.

4.3.1 Operadores Aritméticos: los operadores son un elemento bdsico
de las formulas en Excel; se trata de simbolos que representan una
determinada operacion. Las formulas aritméticas son las mds
comunes y combinan numeros, referencias de celda, funciones y
operadores aritméticos para realizar calculos matemdaticos.

La siguiente tabla muestra los operadores aritméticos de Excel:

Operador | Nombre Ejemplo | Resultado

+ suma =7+7 15 Aunque el porcentaje
no es un operador

- resta =12-6 6 aritmético, Excel le da
un tratamiento como

- negacién =9 -9 operador ya que al
ingresar un simbolo de

* multiplicacién | =3*6 18 porcentaje después de
un nimero provocara

/ division =10/5 2 que Excel realice una

- division entre 100 de
% porcentaje =100% 1 manera automatica.
A potencia =213 8
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4.3.2 Modalidades de Férmulas

- Formulas con Constantes: dentro de las formulas, los niumeros
ingresados desde el teclado son valores constantes, lo que
significa que su valor nunca cambiard y la formula siempre
regresard el mismo resultado, mientras tanto no se ingrese a la
misma formula y se modifiquen dichos numeros.

- Foérmulas con Referencias a Relativas: esta modalidad nos
permite realizar operaciones aritméticas con datos que se
encuentran en otras celdas de la hoja, celdas de otras hojas e
incluso de otros libros y al arrastrarla o copiarla a otro lugar, la
referencia se mueve automdticamente en la misma direccion
donde se copia dicha formula.

- Referencias Absolutas: una formula con referencia absoluta es
aquella que hace referencia a una o mds celdas e ingresa el
simbolo peso “$” antes de la letra de la columna y antes del
numero de fila correspondiente la celda (ejemplo: $A%$4) esto
provoca que la referencia quede fija al momento de arrastrar o
copiar dicha formula.

433 Procedencia de Operadores Aritméticos: un operador es un simbolo
que especifica el tipo de cdlculo matemadtico que se desea realizar en una
formula, por ejemplo, la suma “+” o la multiplicacion “*”. Si una formula
contiene varios operadores, Excel realiza dichos cdlculos en un orden
predeterminado.

Las formulas en Excel son calculadas de izquierda a derecha comenzando a leer
después del signo igual (=) y calculando los valores de acuerdo a la precedencia
de los operadores. £/ orden en que son calculadas las operaciones es el
siguiente:

a) Porcentaje [%]

b) Exponenciacion [A]

c) Multiplicacion [*] y division [f]
d) Suma [+] y resta [-]

La unica manera en que podemos influir en el orden de precedencia
de operadores en Excel es utilizando paréntesis. Al colocar paréntesis alrededor
de un cdlculo estaremos diciendo a Excel que deseamos otorgar una alta
prioridad a dicho cdlculo y por lo tanto se realizard primero. En la siguiente
imagen puedes observar como se modifica el resultado de una formula al incluir
paréntesis.
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FORMULA CALCULO 1 CALCULO 2 CALCULO 3 RESULTADO
=218/4*2+4 =256/4*2+4 =64*2+4 =128+4 =132
=27(8/4)*2+4 =2A2*%2+4 =4*2+4 =8+4 =12
=2M((8/4)*2+4) | =27(2*2+4) =21\(4+4) =28 956
=2\(8/4*(2+4)) =2/(8/4*6) =27(2%6) =2A12 1096

Cuando existen paréntesis dentro de una formula, Excel comenzara los cdlculos
con el paréntesis que tenga el mayor nivel de anidacion. Y si dentro de un mismo
paréntesis existen varios operadores, entonces se aplicardn las reglas de
precedencia antes vistas. De esta manera los paréntesis nos permiten controlar
el orden de precedencia de los cdlculos es una formula de Excel.

4.4Categoria de Funciones

Las categorias de funciones nos entregan un orden |6gico de éstas para
facilitarnos su busqueda; a continuacion, se presenta una descripcion por cada
categoria y una lista de las funciones bdsicas que deben manejarse para
enfrentar este curso.

- Funciones Matematicas: son utilizadas para ejecutar varias
operaciones aritméticas como la suma y el producto de dos

numeros.
o SUMA
o ENTERO

o SUBTOTALES

- Funciones Estadisticas: permiten realizar el andlisis estadistico de
informacion para estudiar las formas de recopilar, resumir y sacar
conclusiones de los datos.

o PROMEDIO
o MAXy MIN
o KESIMO.MAYORy KEESIMO.MENOR

- Funciones de Fecha y Hora: son utilizadas para buscar fechas
especificas, para conocer la horaactual, para encontrar la
diferencia en dias laborales entre dos fechas y muchas cosas mds
que serdn de gran utilidad al momento de estar trabajando con este
tipo de datos.

o DIA
o MES
o ANO
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HOY
AHORA
FECHANUMERO
SIFECHA
DIASEM
HORA
MINUTO
SEGUNDO

0O 0O O O O O O O

- Funciones de Texto: permiten concatenar cadenas de caracteres,
remover los espacios en blanco, reemplazar ciertos caracteres por
otros y muchas cosas mds que te permitirdn manipular las cadenas
de texto para obtener los resultados deseados.

MINUSC, MAYUSC y NOMPROPIO

CONCATENAR

LARGO

IZQUIERDA y DERECHA

EXTRAE

HALLAR

TEXTO

O 0O 0O O O O O

4.5Herramientas de Datos

Cada una de estas herramientas contienen opciones predeterminadas que
deben repasarse para comprender a cabalidad su funcionalidad.

- Filtrar: busca subconjuntos de datos dentro de un rango
- Ordenar: ordena segun el tipo de datos

- Formato Condicional: marca fdcilmente las tendencias y los
modelos en los datos para resaltar visualmente valores importantes.

- Quitar Duplicados: elimina las filas duplicadas de un rango o tabla
de datos

- Texto en columnas: divide el contenido de una columna en varias
columnas.

- Validacion de datos: permite escoger una regla para limitar el tipo
de datos que pueden escribirse en las celdas seleccionadas.

- Consolidar: resume los datos de intervalos distintos y consolida los
resultados en un solo intervalo de resultados.
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2. Operadores de Comparacion

Los operadores de comparacion nos permiten comparar dos o mas ndmeros o
cadenas de texto. Si el resultado de la comparacion es positivo, obtendremos
como resultado el valor I6gico VERDADEROQO, de lo contrario obtendremos como
resultado el valor FALSO.

A continuacion, tenemos la lista de operadores de comparacion:

Operador Nombre Ejemplo | Resultado
> mayor que =7>7 FALSO
< menor que =12<6 FALSO
>= mayor o igual que | =55>=9 VERDADERO
<= menor o igual que | =34<=34 VERDADERO
= igual que =21=31 FALSO
<> distinto que =34<>34 FALSO

Los operadores de comparacion son muy utilizados con las funciones I6gicas de
Excel que nos permiten ejecutar una accion al cumplirse la condicion
establecida.

3. Operador de Concatenacion (&)

Las formulas también pueden manipular texto y pueden hacer uso del operador
(&) para unir dos o mads cadenas de texto. Los textos escritos dentro de una
formula o funcion deben ir entre colillas.

OPERADOR DE TEXTO

Operador Nombre Ejemplo Resultado

& Concatenacién | ="abv"&" "&"123" abv123

10
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4. Operadores de Referencia

Los operadores de referencia nos ayudan a combinar dos o mds referencias de
celda para crear una sola referencia.

OPERADOR | NOMBRE | DESCRIPCION
rango Produce un rango a partir de dos referencias de celda, ej: (A1:D5)
; union Produce un rango que es la unién de dos rangos, ej: (A1:D5;F1;H5)
(espacio) [interseccion |Produce unrango con las celdas comunes de dos rangos, ej: (A1:D5 B3:F8)

5. Funciones

Las funciones son formulas predeterminadas de Excel y fueron creadas para
realizar algun cdlculo o tarea especifica. Existen diferentes categorias para
organizar las funciones, las cuales estdn en la Pestana Férmulas, Grupo de
Herramientas Biblioteca de funciones.

Estructura de una Funcion

- Sintaxis: =Nombre_Funcion(argumentol, argumento2... argumentoN)
- Partes de una funcion:
o Signo igual (=): obligatorio para comenzar toda funcion

o Nombre de la funcién: los nombres de cada funcion son Iégicos e
intuitivos;, por ejemplo, la funcion SUMA() es para sumar,
PROMEDIO() para sacar el promedio, etc.

o Paréntesis de apertura "(": obligatorio para aparezcan los
argumentos que nos solicita cada funcion.

o Argumentos de Funcién:

= Son los datos que solicita la funcion, los cuales, debemos
proporcionarle para que esta misma nos entregue el resultado
esperado.

= [osargumentos tienen un nombre logico e intuitivo, por lo que,
podriamos predecir qué nos estan solicitandonos, de todas
formas, Excel nos proporciona una ayuda para comprenderlos
con la herramienta fx de la barra de férmulas.

11
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» Para funciones con los argumentos del mismo tipo,
ejemplo: (nGmerol; ndmero2,.numeroN) podemos entregarle
datos al primero o a los argumentos que necesitemos, en
cambio para funciones en que sus argumentos son de distinto
tipo, ejemplo: (ndmero,criteriojrango) estamos obligados a
proporcionarle a cada uno de estos, lo que nos solicite.

= Alingresar al cuadro de didlogo de funciones, los argumentos
que estdn en negrita son obligatorios y los que no, son
opcionales.

o Puntoycoma "(;)": separan un argumento de otro, cuando se pone
un punto y coma se activa la siguiente funcion.

o Paréntesis de cierre ")": para finalizar la funcion.

6. Conceptos de funciones

A continuaqcion, se presentan algunos conceptos que forman parte de las
funciones:

o Cadena de Texto: es una secuencia de caracteres en los que cuentan
las letras, nimeros, signos y/o espacios.

o Caracter: puede ser un numero, un texto, un signo o un espacio.

o Prueba Légica o Expresion Logica: las expresiones Iogicas son aquellas
que tienen solamente dos posibles valores: VERDADERO o FALSO. Las
expresiones logicas en Excel son las que permiten crear la condicion
utilizada por las funciones Iégicas como S, Y, O...

o Funciones Anidadas: las funciones anidadas utilizan otra funcion como
uno de sus argumentos para poder operar,; se utilizan para diversas
necesidades y para simplificar calculos de diferente indole.

o Nombre de Rango: se refiere al nombre que se le asigna a una celda o
rango de celdas en el cuadro de nombres o administrador de nombres;
una vez creado podemos hacer referencia a ese nombre para hacer
cdlculos en dichas celdas o rangos.

12
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o Rango de Celdas: conjunto de dos o mds celdas adyacentes; éstos
pueden estar dentro de una columna, fila o ambas a la vez como,
por ejemplo, un rango de la celda B4 a la D8.

o Referencia a celda o rango de celdas: una referencia de celda se refiere
a una celda o un rango de celdas en una hoja de cdlculo que se puede
usar en una formula de manera que pueda encontrar los valores o
datos en esta que desea que calcule la formula.

o Registro: corresponde a una fila de una tabla de datos
o Valor Loégico (booleano): VERDADEO=1y FALSO=0

o Valor: existen de diferentes tipos (numéricos, texto y alfanumérico)

7. Errores de Férmulas y Funciones

Los errores en Excel son generalmente consecuencia de haber introducido
algun dato de manera incorrecta o de utilizar inapropiadamente alguna
formula. Excel detecta los errores y los clasifica de manera que se nos facilite su
resolucion.

Si conocemos los tipos de errores en Excel podremos resolverlos facilmente ya
que podremos identificar rapidamente la causa.

- #:NOMBRE?: El tipo de error #; NOMBRE? se genera cuando una celda
hace referencia a una funcion que no existe. Por ejemplo, si introducimos
la formula =FORMATOFINAL() obtendremos este tipo de error porque es
una funcion inexistente. Cuando veas desplegado el error #; NOMBRE?
debes asegurarte de que has escrito correctamente el hombre de la
funcion.

- #iREF!: Cuando una celda intenta hacer referencia a otra celda que no
puede ser localizada porque tal vez fue borrada o sobrescrita, entonces
obtendremos un error del tipo #;REF!. Si obtienes este tipo de error debes
revisar que la funcion no esté haciendo referencia a alguna celda que
fue eliminada. Este tipo de error es muy comun cuando eliminamos filas
o columnas que contienen datos que estaban relacionados a una
formula y al desaparecer se ocasiona que dichas formulas muestren el
error #iREF!.

13
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- #;DIV/0%: Cuando Excel detecta que se ha hecho una divisién entre
cero, muestra el error #iDIV/O! Para resolver este error copia el
denominador de la division a otra celda e investiga lo que estd causando

que seq cero.

- #iVALOR!: E| error #{VALOR! sucede cuando proporcionamos un tipo de
dato diferente al que espera una funcion. Por ejemplo, si introducimos la
siguiente funcion =SUMA(I, “a”) obtendremos el error #;{VALOR! porque la
funcion SUMA espera argumentos del tipo numero pero hemos

proporcionado un caracter.

- #iNUM! El error #iNUM! es el resultado de una operacion en Excel que ha
sobrepasado sus limites y por lo tanto no puede ser desplegado. Por
ejemplo, la formula =POTENCIA(1000, 1000) resulta en un nudmero tan
grande que Excel muestra el error #NUM!.

- #{NULO! El error #i{NULO! se genera al especificar incorrectamente un
rango en una funcion. Por ejemplo, si tratamos de hacer una suma =Al +
Bl B5 Excel mostrard este tipo de error. Observa que en lugar de
especificar el rango BI:B5 he omitido los dos puntos entre ambas celdas.
Este error se corrige revisando que has especificado correctamente los
rangos dentro de la formula.

#N/A: Este tipo de error indica que el valor que estamos intentando
encontrar no existe. Por esta razén el error #N/A es muy comun cuando
utilizamos funciones de busqueda como BUSCARV o BUSCARH. Cuando
la funcion BUSCARV no encuentra el valor que estamos buscando,
regresa el error de tipo #N/A.

8. Administrador de Nombres

Un nombre en Excel es una abreviacion que tendrd un significado especial
dentro de nuestro libro ya que, lo utilizaremos para hacer referencia a una celda,
a un rango de celdas o a una tabla.

Existen los nombres definidos para celdas o rangos de celdas y que pueden
contener tanto constantes como formulas. El otro tipo de nombres que existen
en Excel son los nombres de tablas. Cuando creamos una tabla, Excel le asigna
un nombre predeterminado como Tablal, Tabla2, etc., pero podremos editarlo
desde el administrador de nombres para que sea mds descriptivo.

Crear un Nombre: para crear un nombre debemos seleccionar primero la celda
(o rango de celdas) y posteriormente podemos utilizar dos métodos. El primero

14
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es asignar el nombre directamente en el cuadro de nombres de la barra
de formulas:

Trabajador ~ FA ResultaH o L | =SUMA(C4:CB) | G13 - f
E C D A B z
A B C ; :
4 2
2 2
Trabajad Sueld:
Trabajad ’ M e i 3 Trabajadores sueldo
3 rabajadores . pepe s 0000
4 pepe s 4 pepe s 250.000
5 ana 430.000
430.000
5 ana . o s 200000 - ana g
6 4D 7 raul s 670000 6 tito $ 800.000)
7 raul 5 anais $  12.000.000 7 raul ] 670.000)
8 anais 9 _ 4 14.150.000 ) anais $  12.000.000
2 A i 5 $ 14.150.000
" " an

Al pulsar el boton Administrador de nombres, se mostrard el siguiente cuadro
de didlogo:

Administrador de nombres ? *

Huevo... Filtro =

Mombre Valor Se refiere a Ambito Comentario Este Cuodro de
'_IEResuI.tado IS14.15IGI.DDDI _— =HOJja1!5C59 Libro dIC'J/OQO Contendrd
i=liTrabajador ' pepe’;"ana’; tito”;... =Hojal!5B54:5658 Libro /O /iStG de tOdOS /OS
nombres creados en
nuestro libro y desde
aqui podremos
crear nuevos
nombres o editar los
existentes. Asi
mismo podemos
eliminar cualquier
nombre que

Se refiere a: deseemos pU/SGndO
| el boton Eliminar.

Cerrar

9. Funciones Matematicas y Estadisticas

Las funciones matemdticas son utilizadas para ejecutar varias operaciones
aritméticas como la suma y el producto de dos numeros y las funciones
estadisticas permiten realizar el andlisis estadistico de informacion para
estudiar las formas de recopilar, resumir y sacar conclusiones de los datos.

A continuacion, algunas de las funciones mads usadas:

15
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12.1 Funciéon CONTAR.SI
o Funcionalidad: cuenta las celdas en el rango que coinciden con la
condicion dada
o Sintaxis: =CONTAR.SI(rango;criterio)
o Descripcion de Argumentos:
= rango (obligatorio): es el rango que se desea contar el ndmero
de celdas que no estan en blanco.
= criterio (obligatorio): es la condicion en forma de numero,
expresion o texto que determina qué celdas deben contarse.
Los criterios pueden aplicarse con valores de dos formas:
Ejemplo Sintaxis Constante: “venta”
Ejemplo Sintaxis con Referencia a una celda: L7 cuando
L7 contiene la palabra venta
o Ejemplo: cuenta ventas se encuentran registradas en la tabla
G3 - Je || =CONTAR.SI{C3:C13;"=venta")
A B e D E F G H j| K
1
2 Vendedor | Operacion | Zona | Monto Total
3 marcelo venta sur 5 290.000 | 4| 4+——— Celda con Funcidn
4 monica arriendo norte 3 500.000 .
5 jose arriendo sur s 450.000 Sh L il
& juana arriendo  Jnorte $ 520.000 1. Argumento Rango: el rango que se desea contar
7 |leila arriendo _ Jnorte s 600.000 corresponde a la columna de operaciones
S sofia venta norte 3 590.000
g guillermo  |arriendo sur S 180.000 2, Argumento Criterio: la condicion que se aplicard a la
10 estar arriendo sur g 350,000 columna de operaciones es que solo se cuenten las
1 mario venta norte g 1.000.000 operaciones de venta, o sea, la sintaxis seria "venta", ya que
12 claudia venta sur 3 950.000 el operador "=" se puede omitir.
13 romina arriendo sur 5 800.000
12.2 Funcién CONTAR.SI.CONJUNTO
o Funcionalidad: cuenta el numero de celdas que cumplen un
determinado conjunto de condiciones o criterios.
o Sintaxis: =CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criteriol;criteriol;...)
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o Descripcion de Argumentos:
* rango_criteriol (obligatorio): es el rango de celdas que se
desea evaluar para la condicion determinada.
= criteriol (obligatorio): es la condicion en forma de ndmero, expresion
o texto que determinan qué celdas deben contarse.
e FEjemplo Sintaxis Constante: “>75000"
e Ejemplo Sintaxis con Referencia a una celda: “>"&E2 siendo E2
igual a $75.000.
* rango_criterio2 (opcional): lo mismo que rango_criteriol, pero para
establecer una segunda condicion en el mismo u otro rango
» criterio2 (opcional): lo mismo que criteriol pero para establecer un
criterio en el rango_criterio2

o Ejemplos 1: cantidad de operaciones de arriendo en la zona sur con
un monto mayor a $350.000

G3 52 F =CONTAR.SI.CONJUNTQ{C3:C13;"=arriendo";D3:D13;"sur";E3:E13;">"&B15)
A B C D E F G H I J K L

1
2 Vendedor | Operacion | Zona | Monto Total
3 | marcelo venta sur ] 890.000 | 2| +——— Celda con Funcion
4 monica arriendo norte s 500.000
5 fose arriendo lsur S 2s0.000] | COMENTARIOS DE ARGUMENTOS:
6 juana arriendo norte 5 520.000 S -

- - 1. rango_criteriol: el primer rango que se desea evaluar corresponde
il leila arriendo norte s 600.000 I | d )
8 sofia venta norte 3 590.000 ala columna ce operaciones
9 | [|suillermo Jarriendo  fsur s 180.000) | 2, eriteriol: la condicidn que se aplicard a la columna de Operaciones
10]  Jester arriendo  |sur $ 250.0001 | 5 que solo se cuenten las ventas. Sintaxis: "venta", ya que el
1 mario venta norte 3 1.000.000 operador "=" se puede omitir.
12 claudia venta sur s 950.000
13 romina arriendo _ fsur $ 800.000 3. rango_criterio2: el segundo rango que se desea evaluar
14 corresponde a la columna de Zonas
15 350000 «——— Celda de Criterio
16 4. criterio2: la condicién que se aplicara a la columna de Zonas es que
17 COMENTARIO GENERAL: solo se cuenten los vendedores de la zona sur. Sintaxis: "sur", ya que
18 el operador "=" se puede omitir.
19 Una vez evaluadas las tres columnas o

o - 5. rango_criterio3: el tercer rango que se desea evaluar corresponde
20 con sus criterios correspondientes, se
= . i a la columna de Montos
contaran solo los registros que

22 coincidan con todas los criterios 6. criterio3: la condicién que se aplicara a la columna de Montos es
= establecidos. que solo se cuenten los vendedores que generaron un monto mayor
24
25

12.3 Funciéon SUMAR.SI

o Funcionalidad: nos permite hacer una suma de celdas que cumplen con
un determinado criterio y de esta manera excluir aquellas celdas que no
nos interesa incluir en la operacion.

17



E2

o

\ 4

Excelencia
Diciral

o Sintaxis: =SUMA(rango;creiterio;rango_sumaj)

o Descripcion de Argumentos:
* rango (obligatorio): es el rango de celdas que se desea evaluar
= criterio (obligatorio): es el criterio o condicién que determina qué
celdas deben sumarse. Pude estar en forma de numero, texto o
expresion (formulas o funciones). Los criterios pueden aplicarse con
valores de dos formas:
e Ejemplo Sintaxis Constante: “>75000"
e FEjemplo Sintaxis con Referencia a una celda: “>"&E2 siendo E2
igual a $75.000.
= Rango Suma (opcional): son las celdas que se van a sumar. Si se
omite, se usardn las celdas del primer rango.

o Ejemplos 1: suma los sueldos mayores a $750.000

M I =SUMAR.SI{C3:C13;">750000")

=T B R = I R S TR R LS

- | - -
(PRI % B ]

A E < D'E F G H J

Trabajador | Sueldo | 5 2.540.1)1)0'
1}

maria 300.000
550.000 | | COMENTARIOS:

teresa

420.000
890.000

ramon

— 1. Argumento Rango: el rango que se desea evaluar son los sueldos
mauricio

carolina 700.000 | [ 2. Argumento Criterio: establece que del rango evaluado, solo se

5
E;
s
5
5
miguel 5 500.000 | | consideraran los sueldos mayores a $750.000, o sea, la sintaxis al usar
E;
5
5
s
S

samuel 550.000 | | ndmeros constantes es "=750000"

450.000
620.000
1.650.000
710.000

catalina

3. Se omite el argumento Rango_Suma cuando se suma el mismo rango
evaluado.

mario

laura

bernardo

18
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o Ejemplo 2: suma los sueldos mayores al promedio de
sueldos, el cual se encuentra calculado en la celda E2.
E2 b e =SUMAR.SI(C3:C13;">"&E5)
A B C D E E G H
1
2 Trabajador | Sueldo | % 3.950.000 .l
3 maria 5 300.000
4 teresa S 550.000
5 ramon s a20000| |$ 667273 «— celdade Criterio
& mauricio 5 890.000
- COMENTARIOS:
7 carolina S 700.000 -
8 miguel ] 500.000 1. Argumento Rango: el argumento que se desea evaluar es el de las
9 samuel 5 550.000 dreas.
10 catalina g 450.000 2. Argumento Criterio: en este caso el criterio se aplica en medalidad
1 mariao 3 §20.000 relacional con la sintaxis ">"&F6 lo que equivaleria a ">667273".
12 laura 3 1.650.000 3. Argumento Rango Suma: se omite por sumar el mismo rango
evaluado.
13 bernardo S 710.000
o Ejemplo 3: sumar solo los sueldos del area de Contabilidad
F2 - & =SUMAR.SI{C3:C13;F5;D3:D13)
B C D F G H J
1
2 Trabajador | Area | sueldo | $ 1.600.000 _l
3 maria RRHH 5 300.000
4 feresa contabilidad 5 550.000
5 ramon RRHH S 420.000 |contabilidad | +——— Celda de Criterio
6 mauricio operaciones s 890.000 T
7 carolina informatica S 700.000 —_—
8 miguel contabilidad _ |$ 500.000 ) | 1. Argumento Rango: el rango que se desea evaluar es el de las dreas.
9 samuel contabilidad S 550.000 2. Argumento Criterio: en este caso es relacional y como se requiere
10 catalina RRHH g a50.000 | | el operador "=" se puede omitir y solo se debe ir a seleccionar la celda.
1 mario informatica 5 £20.000 F6.
12 flaura oDeraciones S 1.650.000 3. Argumento Rango_Suma: son los sueldos, ya gue estos son los que
P - — se desean sumar.
13 Ibernardo operaciones 5 710.000
14
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12.4 Funcion SUMAR.SI.CONJUNTO

o Funcionalidad: suma las celdas que cumplen un determinado conjunto
de condiciones o criterios.

o Sintaxis: =SUMA(rango_suma,rango_citeriol;criteriol;...)

o Descripcion de Argumentos:
* rango_suma (obligatorio): son las celdas que se va a sumar
* rango_criteriol (obligatorio): es el rango de celdas que desea
evaluar para la condicion determinada.
= criteriol (obligatorio): es el criterio o condicién que determina qué
celdas deben sumarse. Puede estar en forma de numero, texto o
expresion.

o Ejemplos: suma los sueldos de las mujeres de recursos humanos
que ganan mds $800.000

C15 - 5 =SUMAR.SI.CONJUNTO(E3:E13;C3:C13;"f";D3:D13;"RRHH";E3:E13;">"&C17)
A B C D E F G H ]

1

: COMENTARIOS:

3 maria f RRHH 8 300.000

4 teresa f |contabilidad  |$ 550.000 1. Argumento Rango Suma: el rango que se desea

5 ramon m IRRHH s 220.000 sumar son los sueldos.

6 mauricio m Ioperacicnes 3 890.000 2. Rango Criterio 1: el primer rango gue se desea

7 carolina f linformatica $ 700.000 evaluar, es la columna de sexo

8 miguel m contabilidad S 500.000 3. Creterio 1: la condicidn que se aplicara al rango

g samuel m contabilidad 5 550.000 criterio 1 es que solo considere las mujeres o "f" de
10 catalina f |RRHH 5 450.000 femenino
1 maria m Iinformatica s 6520.000 4. Rango Criterio 2: el segundo rango que se desea
12 laura i IRRHH g 1.650.000 evaluar, es la columna de drea
13 bernardo m Ioperaciones $ 710.000 5. Criterio 2: la condicidn que se aplicard al rango
14 criterio 2 es que solo considere las personas del area
15 §  1650.000] <«———— celdacon Funcién | d&RRHH
16 6. Rango Criterio 3: el tercer rango que se desea
17 5 800.000 4+————— (elda de Criterio | evaluar, es la columna de sueldo
1 7. Criterio 3: |a condicion que se aplicara al rango
13 criterio 3 es gue solo considere los sueldos mayores o
20 iguales al valor contenido en la celda C17, o sea,
21 $800.000
22
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Funcionalidad: busca el promedio (media aritmética) de las celdas que

cumplen un determinado conjunto de condiciones o criterios.
Sintaxis: =SUMA(rango_promedio,rango_citeriol;criteriol;...)

Descripcion de Argumentos:

* rango_promedio (obligatorio): son las celdas que se van a utilizar

para buscar el promedio

* rango_criteriol (obligatorio): es el rango de celdas que desea

evaluar para la condicion determinada.

= Criteriol (obligatorio): es el criterio o condicion en forma de numero,
texto o expresion que determina que celdas se utilizaran para

buscar el promedio

o Ejemplo: sacar el promedio a los arriendos de la zona sur con un

monto superior a $350.000

G3 w7 F =PROMEDIO.SI.CONJUNTO(E3:E13;C3:C13;"arriendo";D3:D13;"sur";E3:E13;">"&G7)
A B C D E F G H I J K L

1

2 Vendedor | Operacién | Zona Monto Total '\

3 marcelo venta sur S 290.000 | 5 625.000 I 4+—— Celda con Funcion

4 maonica arriendo norte S 500.000

5 jose arriendo sur S 450.000

6 juana arriendo norte S 520.000

7 leila arriendo norte S 600.000 5 350.000| +«—— Celda de Criterio

8 sofia venta norte 5 590.000

9 guillermo  Jarriendo sur S 180.000
10 ester arriendo sur S 250.000
11 mario venta norte 5 1.000.000
12 claudia venta sur S 950.000
13 romina arriendo sur S 200.000
14
15 COMENTARIOS:
16
17 1. Rango_promedio: el rango que se utiliza para sacar el promedio, en este caso monto total.
18 2. Rango Criterio 1: el primer rango que se desea evaluar, es la columna de Operacion.
i 3. Criterio 1: la condicién que se aplicara al rango criterio 1 es que solo considere las operaciones de
2{1} "arriendo".
= 4. Rango Criterio 2: el segundo rango que se desea evaluar, es la columna de zona.
23 5. Criterio 2: la condicion que se aplicara al rango criterio 2 es que solo considere las operaciones de la
24 zona "sur"
25 6. Rango Criterio 3: el tercer rango que se desea evaluar, es la columna monto total
26 7. Criterio 3: la condicion que se aplicara al rango criterio 3 es que solo considere los sueldos mayores o
2; iguales al valor contenido en la celda G7, o sea, $350.000
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13. Funciones de Informacion

Las funciones de informacion son utiles para obtener informacion acerca de las
hojas de trabajo y su contenido tales como su ubicacion dentro de la hoja, su
formato, el tipo de valor que contiene una celda o inclusive si la celda tiene el
valor de error.

A continuacion, algunas de las funciones:

13.1Funcion ES.PAR: comprueba el valor de una y Devuelve VERDADERO si
el numero es par.

13.2 Funcion ES.IMPAR: devuelve VERDADERO si el nimero es impar.

13.3 Funcion ESTEXTO: comprueba si el valor de una celda es un valor de
texto y devuelve VERDADERO o FALSO.

13.4 Funcion ESNUMERO: comprueba si un valor es un nimero y devuelve
VERDADERO o FALSO.

13.5 Funcion CELDA: devuelve informacién acerca del formato, ubicacion
o contenido de la primera celda, segun el orden de lectura de la hoja, en una
referencia.

13.6 Funcion TIPO: devuelve un entero que representa el tipo de datos de
un valor: numero = 1; texto = 2; valor I6gico = 4, valor de error = 16; matriz = 64.

14. Funciones Ldégicas

Las funciones Iégicas se utilizan para la toma de decisiones. En base al resultado
de una funcion decidiremos si ejecutar o no cierta accion requerida.

A continuacion, algunas de las funciones mads usadas:
14.1 Funcion SI

o Funcionalidad: comprueba si se cumple una condicion y permite
especificar un valor si se evalua como VERDADERO u otro valor si se
evalua como FALSO.
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o Sintaxis:
=Sl(prueba_légica;valor_si_verdaderojvalor_si_verdadero)

o Descripcion de Argumentos:
= prueba_légica (obligatorio): expresion que pueda evaluarse
como VERDADERO o} FALSO. El argumento
prueba_légica puede ser una expresion que utilice cualquier
operador Iogico (>, <, >= <=, = <>) o también puede ser una
funcion que regrese como resultado VERDADERO o FALSO.
= valor_si_verdadero (opcional): es el valor que se devolvera si el
resultado de la prueba_légica es VERDADERO. Si se omite,
devolverad VERDADERO.
= valor_si_falso (opcional): es el valor que se devolvera si el
resultado de la prueba_légica es FALSO. Si se omite, devolverd
FALSO.
o Ejemplos 1: asighar status como aprobado a /os alumnos con
Nota de Examen mayor o igual que (>) 4 y a los demds asignar
reprobado.
D3 = 5 =SI{C3>=4;"aprobado";"reprobado")
B D E F G H | J K
1 1
i
2 : : ."I ___— Celda con Funcién
3 rodrigo 5,1|aprobado —
4 sonia 6laprobado COMENTARIOS:
5 katherine 4,8|aprobado
& raquel 3|reprobado 1. prueba_ldgica: evalda si la Nota del Examen del primer alumno "Rodrigo” es
7 julio 3,7|reprobado T8 T @Al e, ST (e
: 2. valor_si_verdadero: especifica que |a funcion devuela en la celda |a palabra
8 tamara 6,2|aprobado . . . m B
- aprobado si prueba_ldfica se cumple. Sintaxis: "aprobado
2 ines 7|aprobado 3. valor_si_falso: especifica que la funcion devuela en la celda la palabra
10| |gustavo 2,3|reprobado reprobado si prueba_Idfica No se cumple. Sintaxis: "reprobado”
11
12 ** <o presiona ENTER y como la prueba logica de |a funcion Sl esta con
13 referencia relativa, se arrastra hacia abajo y evalia todos los registros.
14
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Ejemplos 2: si el dato de la Columna Tipo Valor es
numérico, en la Columna Es Numero multiplicar ese
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Je || =SI{ESNUMERO(B3);B3*2;"NO")
C D E F G H |
O D
uno NO 4 Celda con Funcion
2 4
tres NO COMENTARIOS:
cuatro NO 1. prueba_ldgica: con la funcion ESNUMERD se evalia si el tipo valor del
3 10 primer registra” es un valor numeérico. Sintaxis: ESNUMERO(BE3).
seis NO La funcidn ESNUMERO devuelve VERDADERQO si el valor es numérico, de lo
7 14 contrario FALSO
a 16 2. valor_si_verdadero: especifica que |a funcion devuela en la celda el calculo

del valor numérico multiplicado por dos si prueba_ldfica se cumple. Sintaxis:
B3*2

3. valor_si_falso: especifica que la funcién devuela en la celda la palabra NO si
prueba_ldfica Mo se cumple. Sintaxis: "NO"

** ge presiona ENTER y como |la prueba légica de la funcidn 51 esta con
referencia relativa, se arrastra hacia abajo y evalla todos los registros.

24



o

Excelencia
Diciral

14.2 FuncionY

o Funcionalidad: permite evaluar varias expresiones l6gicas y saber si
todas estas son verdaderas. Si una de las expresiones es falsa, el resultado
de la funcion también es FALSO. En otras palabras, esta funcién evalda si
se cumple la primera condicion (prueba_légical)y la segunda condicion
(prueba_Ilogica?)y la tercera condicion (prueba_logica3) y...

o Sintaxis: =¥(valor_légicol;/valor_logico2];...)

o Descripcion de Argumentos:
* valor_légicol (obligatorio): permite evaluar una expresion légica
que pueda ser VERDADERO o FALFO.
= valor_logico2 (opcional): permite evaluar una segunda expresion
I6gica que pueda ser VERDADERO o FALFO.
= valor_Iégico3 (opcional): .. hasta un madximo de 255 expresiones
Iogicas

o Ejemplo 1: evaluar si (10 es igual que 10y 10 es mayor o igual que 10
y 10 es distinto que 9)

B2 - 5 =¥(10=10;10>=10;10<>9)

A E C D E

2 |UERDADERG.|

o Ejemplo 2: evaluarsi (10 es igual que 10y 10 es mayor o igual que 10
y 10 es distinto que 10).

B2 - 5 =¥(10=10;10>=10;10<>10}

A E C D E
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o Ejemplo 3: evaluacion con expresiones logicas y funcion
ESTEXTO
B2 2 Ffe || =Y¥{10=10;ESTEXTO(E2);10<>11)
A B C D E

2 [verDADERO]

14.3 Funcion O

o Funcionalidad: permite evaluar varias expresiones logicas y saber si
alguna de estas es verdadera. Si al menos una de las expresiones es
verdaderaq, el resultado de la funcion es VERDADERQO. En otras palabras,
esta funcion evalua si se cumple la (prueba_Ilogical) o la (prueba_Ilogica?)
o la (prueba_logica3) o...

o Sintaxis: =O(valor_légicol;/valor_logico2];...)

o Descripcion de Argumentos:
= valor_légicol (obligatorio): permite evaluar una expresion logica
que pueda ser VERDADERO o FALFO.
= valor_logico2? (opcional): permite evaluar una segunda expresion
Iogica que pueda ser VERDADERO o FALFO.
= valor_Iogico3 (opcional): .. hasta un madximo de 255 expresiones
I6gicas

o Ejemplo 1: evaluar si 10 es igual a 10 o 10 es mayor o igual a 10 o 10
es distinto...

B2 5 I =0(10=11;10>=10;10<>10)

A E C D E

2 |UERD;&DERO.|
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o Ejemplo 2: en este caso todas las expresiones I6gicas sean
falsas
B2 i Ffe || =0({10=11;10>=11;10<>10)
A B C D E

| FALSO |
| |

o Ejemplo 3: evaluacion con expresiones con operadores [6gicos y
funcion ES.PAR

B2 v F || =0(10=10;ES.PAR{E2);10<>11)

A E C D E

[verDaDERO]

14.4 Funcion SI.LERROR

o Funcionalidad: devuelve el valor especificado si una formula se evalua
como un error; de lo contrario, devuelve el resultado de la formula. Se usa
para controlar errores en una formula.

o Sintaxis: =SLERROR(valor;valor_si_error)

o Descripciéon de Argumentos:
» valor (obligatorio): es el argumento donde se busca el error
= valor_si_error (obligatorio): Es el valor que se devuelve si la formula
se evalua como un error. Se evaluan los tipos de error siguientes:
#N/A, #VALOR!, #;REF!, #iDIV/O!, #i{NUM! #; NOMBRE? o #{NULO!

o Ejemplo: a continuacion, se muestra un ejemplo de error
matematico, el cual se reemplaza por un cero (0) con la funcion
SILERROR.

B2 - 5 =400

A B i D

2 @ | #DIV/0! _|
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14.5 Anidamiento de Funciones Légicas

14.5.1 Funcion SI Anidada

o Funcionalidad: este anidamiento de funciones se aplica cuando se
desean evaluar dos o mds pruebas I6gicas y ejecutar tres o mdads acciones.

o Sintaxis Funcion Sl:
=Sl(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

o Sintaxis Funcion Sl Anidada:

=S/(prueba_légica;/valor_si_verdadero];Sl(prueba_légica;[valor_si_verdadero];[v
alor_si_falso]))

o Explicacion Especifica: como la Funcién S| permite evaluar una sola
prueba I6gica y ejecutar tan solo dos acciones, es que en la segunda
accion se incluye la funcion Sl, de manera que entre ambas funciones
puedan ejecutar tres acciones.

o Ejemplo: categorizar como excelente a los alumnos con nota
superior o igual a 6, como bien a las notas superiores o iguales a 4
y mal a las notas menores a 4.

D3 = 3 =SI{C3==6;"excelente";51{C3>=4;"bien";"mal"}}

A B C D E F G H |
1 4
2 O O
3 Ayan Cabezas 5,5|bien ' +—— Celda con Funcidon
4 Rojelio Paredes 6|excelente
5 Mauricio Toro 6,2 excelente
I3 Pamela Perailillo 4.5|bien
7 Carmencita Linda 3|mal
g Claudio Alarcan 3,68|mal
g Carlos Bobadilla 4.5/bien
10 Pablo Busto 6,7 excelente
11
12 COMENTARIOS:
= 1. prueba_légica: se evalda si la nota de Ayan Cabeza es mayor o igual a 6

2.valo_si_verdadero: se define que |a celda muestre |la palabra excelente si prueba I6gica es VERDADERD

L5) 3. valor_falso: como quedan mas pruebas logicas que evaluar, se incluye la funcidn Si, la cual solicita todo
13 de nuevo para permitir evaluar una segunda prueba logica:
16 3.1 prueba_logica: se evalla si la nota de Ayan Cabeza es mayor o igual a 4
17 3.2 valor_si_verdadero: se define que la celda muestre la palabra bien si prueba_ldgica es VERDADERO
18 3.3 valor_si_falso: se define que la celda muestre la palabra mal si prueba_[dgica es FALSO
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14.5.2 Funcién Sl con FuncionY

o Funcionalidad: este anidamiento de funciones se aplica cuando se
desean evaluar dos o mds pruebas ldgicas, para definir un valor de
cualquier tipo (realizar una accion) en caso que todas las condiciones se
cumplan y otro valor (otra accion) en el caso que al mMenos una no se

cumpla.

o Sintaxis:
=SI(Y(valor_légicol;/valor_I6gico2];..);[valor_si_verdadero];[valor_si_falso])

o Explicacion Especifica: como el argumento prueba_légica de la funcion
Sl solo permite evaluar una prueba Iégica y en ocasiones se requiere
evaluar que dos o mas pruebas I6gicas se cumplan a la vez, es que se
hace uso de la funcidon Y, la cual, permite evaluar hasta 255 pruebas
logicas.

o Ejemplo: evaluar si las notas de cada asignatura de cada alumno
son mayor o iguales a cuatro (4). Si todas las notas de un alumno
cumplen con la condicion, que muestre la palabra apto y si no,
que muestre no apto.
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G3 o fe =SI(¥(C3>=4;D3>=4;E3>=4;F3>=4);"apto";"no apta")
A E C D E F G H
1
D D) e
A D Algeb gles Te Status
2 Dato
3 rocio perez 5.3 4,1 6,5 6|apto +—— Celda con Funcidn
4 camilo soto 3,9 7 6,5 7|no apto
5 raul mendez 6,0 4 a4 4,1|apto
4] catalina urra 3,8 4.8 2.9 4|no apto
7 nicole arenas 2.3 5,2 34 6|no apto
8 =
9 COMENTARIOS FUNCION 51
[ 1. prueba_ldgica: si se requiere evaluar mas de una condicidn y ademas verificar que todas se cumplan,
1 debemos hacer uso de la Funcion Y.
12
13 COMENTARIOS FUNCION ¥
14
15 1.1 prueba_logical: eval(a si la Nota de Introduccion Tl de la alumna Rocio Pérez es mayor o igual que 4.
16 Sintaxis: C4>=4
1.2 prueba_légica2: evalia sila Nota de Algebra de |a alumna Rocio Pérez es mayor o igual que 4. Sintaxis:
7] | pa»=a
8 1.3 prueba_logica3: eval(a si la Nota de Base de Datos de |la alumna Rocio Pérez es mayor o igual que 4.
19 Sintaxis: E4==4
20 1.4 prueba_logicad: eval(a si la Nota de Inglés Técnico de la alumna Rocio Pérez es mayor o isual gue 4.
21 Sintaxis: F4>=4
22
53 2. valor_si_verdadero: se define que en caso que todas las condiciones se cumplan, aparezca la palabra
apto
24 3
= 3. valor_si_falso: se define que en caso que al menos una de las condiciones No se cumpla, aparezca la
26

14.5.3 Funcion Sl con Funciéon O

Funcionalidad: este anidamiento de funciones se aplica cuando se desean
evaluar dos o mas condiciones, para definir un valor de cualquier tipo en caso
que tan solo una de las condiciones se cumpla y otro valor en el caso que ni una
sola se cumpla.

Sintaxis:
=SI(O(valor_légicol;/valor_légico2];..);[valor_si_verdadero];[valor_si_falsoj)

Explicacion Especifica: como el argumento prueba_logica de la funcion Si solo
permite evaluar una condicion y en ocasiones se requiere evaluar que dos o mads
pruebas Iogicas se cumplan a la vez, es que se hace uso de la funcion O, la cual,
permite evaluar hasta 255 condiciones.
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o Ejemplo: evaluar si las notas de cada asignatura de cada
alumno son mayor o iguales a cuatro (4). Si tan solo una de las
notas de los alumnos cumple con la condicion, que muestre la
palabra apto y si ni una nota cumple la condicion, que muestre no

a ptO.
G3 - 5 =S1{0(C3>=4;D3>=4;E3>=4;F3>=4);"apto";"no apto")
A B C D E F G H |
1
Ol D Bases de
A ¥ Algebra g Status

2 Dato
3 rocio perez 5,3 4,1 6,5 6|apto +——Celda con Funcidn
4 camilo soto 3,9 7 6,5 7|apto
5 raul mendez 6,6 a 4 4,1|apto
] catalina urra 3,8 3,5 2.9 3,7|no apto
T nicole arenas 2,3 5,2 34 Blapto
8 =
9 COMENTARIOS FUNCION S1
B 1. prueba_légica: si se requiere evaluar mas de una condicion y ademas verificar que alguna de estas se
1 cumpla, hacemos uso
12 de la funcidn O.
13 )
14 COMENTARIOS FUNCION O
15 1.1 prueba_légical: evalia si la Nota de Introduccion Tl de la alumna Rocio Pérez es mayor o igual gue 4.
18 Sintaxis: C4>=4
17 1.2 prueba_logica2: evalia si la Nota de Algebra de la alumna Rocio Pérez es mayor o igual que 4. Sintaxis:
18 Dax=4
19 1.3 prueba_logica3: evalia si la Nota de Base de Datos de la alumna Rocio Pérez es mayor o igual gue 4.
20 Sintaxis: E4>=4
3 1.4 prueba_légicad: evalia si la Nota de Inglés Técnico de la alumna Rocio Pérez es mayor o igual gue 4.

Sintaxis: F4>=4
22
= 2. valor_si_verdadero: se define que en caso alguna de las condiciones se cumpla, aparezca la palabra apto
24
25 3. valor_si_falso: se define gue en caso ni una de las condiciones se cumpla, aparezca la frase no apto
e

15. Funciones de BUsqueda

Las funciones de busqueda y referencia permiten encontrar valores dentro de
las hojas de cdlculo de acuerdo a los criterios establecidos en la busqueda.
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Funcion BUSCARV

Funcionalidad: busca un valor en un rango o tabla de datos y luego
devuelve un valor en la misma fila desde un numero de columna
especificada.

Sintaxis:
=BUSCARV/(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;[ord
enado])

Descripcion de Argumentos:

valor_buscado (obligatorio): es el valor que deseamos encontrary es
buscado en la primera columna de una tabla de datos y puede ser
un valor o referencia.

matriz_buscar_en (obligatorio): es un rango o tabla de datos en el
cual, se recupera un dato en base al valor buscado.
indicador_columnas (obligatorio): es el numero de columna de la
matriz desde la cual, debe devolverse el valor que coincida.
Ordenado (opcional): es un valor I6gico; si es VERDADERO quiere
decir que el valor_buscado buscara una coincidencia aproximada
en la matrizy FALSO para buscar una coincidencia exacta.

o

\ 4

o Ejemplo 1: obtener el numero de teléfono en la celda F3, segun el
cliente registrado en la celda E3.

F2 - Fe | =BUSCARV(E2;B3:C20;2;FALSO)
A B C D E F G H

1 Cliente ¥~ Teléfono
2 Cliente Teléfono |hernan cabezas | ‘3‘3&5425561 +——— Celda con Funcidn
3 | |josefina lillo 225689965
4 marcela ponce 225117554
s | |ximena suarez 225265896 el contenido de la Celda La celda F3 contiene la funcién que permitird
: 1 pamela toledo 225285569 E3 es el valor_buscado obtener el nimero de teléfono.
7 veronica palacios 223115496
8 romina santibafiez 225473845

| - esta es la Matriz o rango de datos
8 | |hernesto marambio 995622263
10| |enrigue mesa 975682562
11| [patricio gomez 9asa11511| | COMENTARIOS:
12| [nicolas williams 225454255 | 1. valor_buscado: corresponde al contenido de la celda E3, o sea,
13 roberto brown 225486467 g

1 hernan cabezas
14 hernan cabezas 996542556 | — . .
15| |gustavo lopez a825aa556| | 2- Matriz_buscar_en: es el rango de datos B4:C15 donde la
16| [daniela mora 226589665| | Primera columna corresponde a los nombres de los Clientes y la
17| |claudia smith 954895565| | segunda columna, corresponde a los datos que deseamos
18| |martinaalarcon 225525665 | obtener, o sea, los teléfonos.
19| |valentina mesa 935477775 | 3. indicador_columnas: es el nimero de columna de la matriz
20|  [ramon cortz 225455867] | donde se encuentra el valor que deseamos obtener, o sea, la
2! Columna Columna columna nimero 2
;; 1 2 4. ordenado: valor l6gico FALSO ya que, el nombre del cliente
21| debe coincidir exactaente con el nombre de la matriz.
25
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Ejemplo 2: obtener el porcentaje de descuento, segun el monto de
compra
F5 N S =BUSCARV(F3;B3:C9;2,VERDADERO)
A ] C D E F G H
1 X
2 Valor Compra Descuento ""-.
3 S - 0,0% Monto Compra\\l
4 5 15.000 5,0% \
5 S 20.000 6,0% Descuento 10%_ 4+— Celda con Funcign
3 g 35.000 8,0%
7 5 50.000 10,0%
8 S 75.000 12,5%
9 5 100.000 15,0%
:{1} Colurmna Columna
- 1 2
13 COMENTARIOS:
14
15 1. valor_buscado: corresponde al contenido de |a celda F3, o sea, $67.500
Iz 2. matriz_buscar_en: es el rango de datos B3:C9 donde la primera columna corresponde a los
7 Meontos (donde se encuentra el valor_buscado) y la segunda columna corresponde a los
18 Porcentajes de Descuento que deseamos obtener.
19
20 3. indicador_columnas: es el nimero de columna de la matriz donde se encuentra el valor que
21 deseamos obtener, o sea, la columna ndmero 2
22
- 4. ordenado: valor l6gico VERDADERO ya que, el valo_buscado debe aproximarse con los
> montos establecidos en la primera columna de la matriz. El valor_buscado se aproxima al
5 proximo valor mas alto.
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15.2 Funcion BUSCARH

o Funcionalidad: busca un valor en la primera fila de un rango o tabla de
datos y luego devuelve un valor en la misma columna desde una fila
especificada.

o Sintaxis:
=BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado)

o Descripcion de Argumentos:

= valor_buscado (obligatorio): es el valor que deseamos encontrary es
buscado en la primera fila de una tabla o rango de datos y puede
ser un valor, referencia o una cadena de texto.

* matriz_buscar_en (obligatorio): es un rango o tabla de datos en el
cual, se recupera un dato en base al valor buscado.

* indicador_filas (obligatorio): es el nimero de fila de la matriz desde
la cual, debe devolverse el valor coincidente. La primera fila de la
matriz seleccionada, corresponde a la fila 1.

= Ordenado (opcional): es un valor I6gico; si es VERDADERO quiere
decir que el valor_buscado buscara una coincidencia aproximada
en la matrizy FALSO para buscar una coincidencia exacta.

o Ejemplo 1: Buscar el nombre del presidente, segun el pais

D3 - F =BUSCARH(D&;D2:H4;3;FALSO)
A B {t D E F G H
1
2 Filal--= |Pais chile peru argentina brasil estados unidos
3 Fila2--» |Capital santiago lima buenos aires brasilia washington D. C.
4 Fila 3--> |Presidente sebastian pifiera  |martin vizcarra mauricio macri michel temer donald trump
5 Filad--> |Poblacion 17.571.000 32.170.000 43.590.000 201.000.000 311.600.000
6 Fila5--» |Moneda peso sol peso argentino real brasilefio délar
T
] Ingrese Pais argentina
9 Presidente mauricio macri *———— (elda con Funcion
10
n COMENTARIOS:
12
13 1. valor_buscado: corresponde al contenido de la celda D8
:: 2. matriz_buscar_en: es el rango de datos €2:H6 donde |a primera fila corresponde a los paises
(donde se encuentra el valor_buscado) y la tercera fila corresponde a los presidentes (donde se
:? encuentra el valor que se desea abtener)
13 3. indicador_filas: es el nimero de fila de la matriz donde se encuentra el valor que deseamos
19 obtener, o sea, la fila nimero 3.
?13 4. ordenado: valor ldgico FALSO ya que, el nombre del pais buscado debe coincidir exactaente con el
= nombre del pais de la primera fila de la matriz.

]
I¥]
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16. Tabla Dinamica

¢Qué es una Tabla Dinamica?
Las tablas dindmicas permiten resumir y analizar fdcilmente grandes
cantidades de informacion con tan solo arrastrar y soltar las diferentes
columnas de datos que formardn el reporte.

Crear una tabla dinamica

o
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Se debe hacer clic sobre cualquier celda de la tabla de datos de la cual, se desea
construir la nueva tabla dindmica.

1

oA

Producto

fsd

[xsoxseo |

XBOX 360
XBOX 360
XBOX 360
XBOX 360
XKBOX 360
XBOX 360
PlayStation 3
PlayStation 3
PlayStation 3
PlayStation 3
PlayStation 3
PlayStation 3

B
Pais
Colombia
Colombia
Espafia
Espafia
México
NMéxico
México
Colombia
Colombia
Espafia
Espafia
México
México

C
Estado

Antioguia
Distrito Capital
Catalufia
Madrid
Distrito Federal
lalisco
Nuevo Ledn
Antioguia
Distrito Capital
Catalufia
Madrid
Distrito Federal
lalisco

D

Ciudad
Medellin
Bogota
Barcelona
Madrid
México
Guadalajara
Monterrey
Medellin
Bogota
Barcelona
Madrid
México
Guadalajara

RO VS o O VS s VR T o ¥ S ¥ S s B ¥ A ¥4

E
Ventas
1,081.00
1,250.00
2,027.00
1,771.00
1,708.00
2,365.00
2,251.00
1,793.00
2,195.00
2,102.00
2,200.00
1,495.00
1,571.00

Ahora selecciona la herramienta Tabla dindmica que se encuentra dentro del
grupo Tablas de la pestana Insertar.

dindmica

Tablas

J| i

Tablas dindrmicas Tabla
recomendadas
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Se mostrard el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, donde mostrard
el rango de la tabla origen, aunque si es necesario se podrd ajustar el
rango que se considerard en la tabla dindmica y también estd marcada por
defecto la opcion de enviar la tabla dindmica a una nueva hoja. Debe hacer clic
en aceptar.

Crear tabla dindmica 7 >

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | Hojal!5E54:5E59] 5.5
(:) Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexion:
Usar el modelo de datos de este libro

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica
(®) Mueva hoja de calculo  g—
O Hoja de calculo existente
Ubicacion: FRz
Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Partes de una Tabla Dinamica

Justo cuando se ha creado una tabla dinamica se muestra en la parte
derecha de la hoja la lista de titulos (campos de la tabla origen) disponibles y
por debajo las areas donde podemos arrastrar dichos campos. Estas dreas
denotan cada una de las partes de una tabla dinamica, por lo que,
dependiendo adonde se mueva un campo, es como se mostrardn los datos en
el informe.

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

FILTROS COLUMMAS

FILAS % VALORES

Aplazar actualizacion...
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- Filtro de informe: Jos campos que se coloquen en esta drea no se
mostrardn en el informe, pero por medio de estos se podran generar
filtros. Estos filtros son adicionales a los que se pueden hacer entre las
columnas y filas especificadas.

- Etiquetas de columna: esta drea contiene los campos que se mostrardn
como columnas de la tabla dinamica.

- Etiquetas de fila: contiene los campos que determinan las filas de la tabla
dinamica.

- Valores: son los campos que se colocaran como los “datos” de la tabla
dindmica y que serdn totalizados para cada columna y fila.

Herramientas de Tabla Dinamica

Todas las herramientas exclusivas de tabla dinadmica se encuentran en las
pestanas de herramientas “Analizar” y “Disefio” las cuales, se activan al
posicionarse sobre la tabla dinadmica. La Pestafia Analizar contiene las
herramientas inteligentes de datos y en Disefio otras herramientas orientadas
al diserio y estilo de la tabla.

A continuacion, algunas de las herramientas de tabla dindmica:

Pestana Analizar

- Actualizar B
e Ubicacién: grupo Datos EE'-_';
e Funcionalidad: obtiene Jos datos mMdAds Actualizar Cambiar origen  Acciones
recientes de la tabla origen. - de datos - -
E’Eﬁ‘ Actualizar
E‘? Actualizar todo
- Cambiar origen de datos B ]
e Ubicacién: grupo Datos .
e Funcionalidad: cambia los datos de origen  tambiar origen Acciones -
de la tabla origen para que la tabla = dedatos~ v Relac

dindmica los considere. [E5 Cambiar origen de datos...
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- Agrupar

3 Insertar Seg

Ubicacién: grupo
EF Insertar esc

independiente, sin
nombre
Funcionalidad:
herramienta utilizada
principalmente con
fechas, ya que,
permite agruparlas en meses, trimestres y
anos.

Agrupar

Conexiones

=* Agrupar seleccidn
512 Desagrupar

- Segmentacién de datos

Ubicacién: grupo Filtrar

o

~
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Agrupar ? >
Automaticamente
Qnmenzaren: 05-06-2018
Terminar en: 09-09-2018
Por
Segundos
Minutos
Haoras
Dias
Trimestres
Anos
MNuamero de dias: |1 =

Insertar Segmentacion de datos

Funcionalidad: permite hacer un filtrado eficiente de los datos dentro de

una tabla dindmica.

- Escala de tiempo

Ubicacién: grupo Filtrar

=5 Insertar escala de tiempo

Funcionalidad: permite filtrar fechas de manera comoda y simple

- Resumir valores como:
Ubicacidn: botdn derecho sobre los valores del informe o tabla dindmica

Funcionalidad: cambia la operacion suma que viene por defecto por otra

de la lista operacion de la lista desplegable.

38



o

\ 4

Excelencia
Diciral

1
2: Calibi =11 =~ A" &7 $ ~ 9 om
3_EtiquetasdeﬁlaE|SumadePrecione_ N K =M~ A L'
4 |camilo soto 107554 ro509
1
5 } carmen perez 7152 By Copiar
6 |luisa mesa 10347 = e el
. i t
7 |mario aravena 762¢ =] Eormato de celdas
8 |nicolas toro 5975 Formate de namero...
g |nicole arenas 6297 [A Actualizar
10 |Total general 4815( Ordenar N
11
12_ 2<_ Quitar "Suma de Precio Operacion”
13: Resurnir valores por P v Suma
14_ Mostrar valores como 3 Recuento
15
16_ *=  Mostrar detalles Promedio
-”.r_ L_'o Configuracion de campo de valor... IMax
18| Opciones de tabla dindmica... Min
2] Ocultar lista de campos Producto
20 : .
] Mis opciones...
21
1_
2 Calibi =11« A" a7 $ - 9 o000
3_Etiqueta5deﬁ|aESumadePrecioD[ N Kk = - A~ I
4 |camilo soto 107Y s rovos
1
3 |carmen perez | 71! .

:| ) P Em Copiar
& |luisa mesa 103«

?_ mario aravena 76, Formato de celdas..
2 |nicolas toro 597 Formato de ndmero...
8 |nicole arenas 62! Efa' Actualizar

10 |Total general 481!

— g Ordenar 3
il v Sin cdlculo
12 7% Quitar "Suma de Precio Operacion” =

] % del total general
13 | Besumir valores por 3 -

14 % del total de columnas

- | Muostrar valores como 3
15 = % del total de filas

- = Mostrar detalles
16| - % de..

Configuracion de campo de valor...
U] 0 =ori3 . % del total de filas principales
18 Opci de tabla dindmica...

. =peiones fe fabia dinamies % del total de columnas principales
19_ Ocultar lista de campos - o
20 % del total principal...
21: Diferencia de...

22_ % de la diferencia de...
23— Total en...

24

25— % del total en...
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- Campos, elementos y conjuntos L o, s e s
(Campo calculado...)

e Ubicacién: grupo Cdlculos

e Funcionalidad: permite crear nuevas

columnas de datos en la tabla dindmica

compuestas por algun cdlculo utilizando los datos de otras columnas de

la tabla dindmica.

Campo calculado...

- Grafico dinamico

e s . |
e Ubicacioén: grupo Herramientas I
e Funcionalidad: inserta un grdfico dindmico a partir de los datos  Grafico
de la tabla dindmica dindmico

Se abre una ventana con los tipos de grdficos segun el tipo de andlisis o
presentacion que se desee mostrar

Insertar grafico ? *

Todos los graficos

i (0 =8 (AR dp 83 08 Hd

Columna
Linea Columna agrupada

Circular

Barra

Area -
XY (Dispersion) e
Cotizaciones ’ I I

Superficie

Radial

Grafico de rectdngulos
Proyeccion solar
Histograma
Cajas y bigotes

Cascada

FEEEFGAXBEREEMe R E

Cuadro combinade

Cancelar
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Elementos de Grafico Dinamico

Area del gréfico

Titulo del grafico

Area de trazado

Lineas de la cuadricula

|
Maonto

Ingresos

56,000.00
55,000.00
54,000.00
153,000.00
52,000.00
51,000.00

50,00

54,519.00 |54,878.00

54,605.00

53,800.00

54,157.00

Mayo

£3,377.00

m Ingresos

\ /

EXCELTOTAL COM

Titulos de ejes

Leyenda
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17. Formato Condicional Personalizado

o Funcionalidad: marca fdcilmente las tendencias y los modelos en los
datos usando barras, colores e iconos para resaltar visualmente valores
importantes.

o Ejemplo: aplicar color de relleno azul a los sueldos de las mujeres del
drea de RRHH

1. Seleccionar el rango de datos al que se le desea colorear y hacer
clic en la herramienta Formato Condicional y ahi escoger la
opcion Nueva regla...

o Y - jmu]
A . A ol =B |- =, . - . - V] ==
D Ea - Calibri 1 A A = =F Ajustar texto Contabilidad r e p'} =]
Pegar . N K 5 - i+ DA+ === =3 ECombinarycentrar - $ - % 00 | 43 $3 | Formato | Darformato Estilosde Insert
- condicional * como tabla~  celda~ -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién ] Namero ]
Resaltar reglas de celdas 3
E3 - £ | 300000 =
A B c D £ E G H Reglas superiores e inferiores »
; |5
2 Trabajador Sexo Area Sueldo Barras de datos '
3 maria f RRHH S 300.000
4 teresa f contabilidad 5 550.000 E:I Escalas de color 3
5 ramon m RRHH 5 420.000
& mauricio m operaciones | & 890.000 Conjuntos de iconos ,
T carolina f informatica 5 700.000
g miguel m contabilidad s 500.000 [ Nuevaregla...
g samuel m contabilidad s 550.000 F3 Borrar reglas »
10 catalina f RRHH 5 450.000 S Administrar reglas...
1 mario m informatica 5 620.000
12 laura f RRHH 5 1.650.000
13 bernardo m operaciones 5 710.000

2. Se abrird una venta en la que hay que seleccionar el tipo de regla
“Utilice una féormula que determine Ilas celdas para aplicar
formato.” Esta opcion habilita un campo para escribir una
formula o funcion, la cual, debe dar como resultado un valor
I6gico VERDADERO o FALSO, de esta forma las celdas que
cumplan la condicion o conjunto de estas se pintardn.

ma funcién Y() evalta si el \

sexo del primer trabajador
es femenino y pertenece al
area de RRHH. De esta forma
se resaltaran con color todos
los sueldos en que el
trabajador cumpla ambas
condiciones, ya que, los
primeros registros recorren
toda la tabla.
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Nueva regla de formato ? *

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

= Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

= fplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

= fplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

=Y[C3="F:D3="rrhh"

_\I

Vista previa: Sin formato establecido a
=Y(C3="f";D3="RRHH")

3. Al hacer clic en el botén formato, se abrird la siguiente ventana,
en la que se escoge el color deseado

Formato de celdas ? X

Mimero  Fuente  Borde

Color de fondo: Color de Trama:

| Sin color | Automatico ~
ml Imf N R N | EEF Estilo de Trama:

sl Jolslalslslsls]s -
OEEEODOOOE@

ENEEEEECOEN

fEEEENENENEN

FEEEEEENEN

|
|
]
|
|
|
|
|
|
|

Efectos de relleno... Mas colores...

Muegstra

Brorrar;

4. Elresultado de la aplicacion de esta herramienta:
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Trabajador Sexo Area Sueldo

maria f RRHH

teresa f contabilidad 5 550.000

ramon m RRHH 5 420,000

mauricio m operaciones 5 890,000

carolina f informatica 5 700.000

miguel m contabilidad 5 500.000

samuel m contabilidad 5 550,000

catalina f RRHH

mario m informatica

laura f RRHH

bernardo m operaciones 5 710.000
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18. Validacion de Datos Personalizada

- Funcionalidad: permite escoger una regla para limitar los datos
ingresados en una celda segun el o los criterios aplicados.

- Ejemplo: validar celda amarilla para que solo acepte numero pares 'y
menores a 10

1. Seleccionar el rango de datos que se desea limitar el ingreso de
datos e ir a la herramienta Validacion de datos...

VULITHT Uaws | [UEVa ACTUAIZER 4| vraenar - rito leoen
externos ™ | consulta * D‘- Fuentes recientes todo ~ Editar vinculos Y,' Awvanzadas columnas Co Validacién de datos -~ @l Administrar model
Obtener y transformar Conexiones Ordenar y filtrar 5‘/@ Validacién de datos...
== Rodear con un circulo datos no validos
D3 4 F il

[E  Borrar circulos de validacién

B C D E F
1
2 Materiales | Cantidad
3 guante
4 pegamento
5 regla
6 lapiz pasta
7 cuaderno
2. Se abrird una ventana que permite configurar las celdas
seleccionadas para que solo acepten ambas condiciones
senaladas.
Validacion de datos 7 4 /La funcién Y() evalda si\
el valor de la celda D3
Mensaje de entrada  Mensaje de error del primer material es

un nimero pary
menor a 10. De esta

Permitir: forma las celdas no

Criterio de validacian

Personalizada > Omitir blancos aceptaran cantidades
que no cumplan ambas
Datos: condiciones.
entre La referencia de la ’
. celda D3 se arrastrara
EFormula: automatica%

(referencia relativa) a
todas las demas para
que todas sean
validadas

=Y(ES.PAR(D3):D3<10)

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

EBorrar todos Cancelar

)
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