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Formato Condicional:

Esta opcién se usa, cuando a un conjunto de datos, se quieren resaltar diferentes conceptos, con la
intencién de que este, a simple vista se puedan identificar.

#1  Autoguardado B Qv 7] Barradeformulas B T Cla .+ Guardado a juan eduardo jafia lagos " @

Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Vi v 3 Comentarios

L L T . a . . = =5 Hinsertar ~
@- ~ 5 e .

’ = = .l ¢ .o Formato | Dar formato Estilos de : Complementos
g ! v condicional ~| como tabla~ celda~ | (] Formato ~ d cionar ~

Pegar
Portapapeles ) Complementos
[ !\- | Reglas para resaltar celdas >
MiL .

LEE Reglas para valores superiores e inferiores >

m Barras de datos

[ escatas de color

Conjuntos de iconos

dministrar reglas...

Clase? Temas | Clase Practicall | ClasePracticall(2) Fecha | Hoja2 Hoja3 = Hojad  Hoja5 | Hoja6 Hoja7 Hojad = Hoja10

Listo Pk Accesibilidad: es necesanio investigar

ﬂ =v. Q Buscar Q.// L/ ] | ™ H u T L] d

Para ello se debe seleccionar desde el menu inicio, en el comando de Formato condicional, tal como se
identifica en la imagen de mds arriba.

Desde esta opcion se pueden realizar las siguientes reglas:
1. Reglas para resaltar celdas, usando funciones numéricas:

Reglas para resaltar celdas > Lu.-_‘l Es mayor que..

T, Regias para valores superiores.e inferiores > [t Es menor que...

[ _| Barras de datos. > m Entre..

] escaas de color »| B
[ Texto que coniene..
E—_ Una fecha...

[ Valores duplicados..

Mss reglas.
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2. Crear al interior de una celda, barras de datos:

(B Insertar >

{2 Formato ~

F= Reglas para resaltar celdas >

[§ LI TRrne————————l

Relleno degradado

Relleno sélido
nistrar reglas . H |‘1

Mis reglas

Barras de datos

] Escalas de color

Conjuntos de iconas

3. Incorporar dentro de una celda, un conjunto de ICONOS:

juan eduardo jafia laf

§ >

1rf— Reglas para resaltar celdas

T Reglas para valores superiores e inferiores >

Hi— Barras de datos >

1 Escalas de color

Direccional

Conjuntos de iconos

Indicadores
e =

>

Valoracién
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4. Finalmente se pueden parametrizar los formatos condicionales, de acuerdo a las necesidades del
reporte, y para ello se seleccionan los desde la siguiente opcidn:

Eliminar ~
Formato  Darformato Estilosde = = 0

condicional * como tabla~  celda ~ | Formato »

Namero Estilos. Celdas

B | B

Formato | Darformato Estilosde = o EIMInar
candicional ~| como tabla~  celda >
IR coma tabia v cakia Nueva regla de formato ? X
Reglas para resaltar celdas Seleccionar un tipo de regla

= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

~ Aplicar formato Gnicamente a los valores con ranga inferior o superior

= Aplicar formata Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
= Aplicar formata tnicamente a los valares tnicos o duplicados

= Utiliza una frmula que determine Ias celdas para aplicar formato.

Reglas para valores superiores e inferiores *

Barras de datos

3] Escaas de color

Editar una descripcidn de regla:

juntos de iconos b Dar formato a todas las celdas segin sus valores: 4
Estilo de formato: | Escala de 2 colores
Nueva regla..
Suevarega Minima Maxima
rar regles > Tipe: | Valor mas bajo Valor mas alto
ministrar reglas Valor: | Valor mas bajo * alor mas alto E
Color | I
Vista previa: |
Aceptar Cancelar

Todo lo anterior nos da como resultado una vez trabajado la BD, un cuadro como el que a continuacién se
presenta:

| Barra de férmula

Férmula ! Ayuda wi © Comentarios

= = = P , . Dar formata - ¥ Complementos ~ Analizar
- - filltrar ~ datos

Portapapeles 15 Fuente Alineacién Estilos [ Complementos

P20

Planilla Detalle de Venta
[rebaja en precio Unitaria [s 1.000] —_——— —_———
I FQ=Total I T*D=MD I T-MD=TP I
Cadigo Tienda Nombre Tienda Nomibre Producto Precio Unitaria | Nuevo Precio Unitarioy Total [Pescuento | Monta Descuentq | Total @ Pagar I [Todo Formuiado |
3 : Curiosidades de volsdora s 2508 1sod[7rs  seseoll s eel[s o7
1 0 | 18 § 16-1:2010 sandalias de Zumo s 15000 |§ 1, s zaomff s 123 |
1 5 18 1552000 Calzoncillo para Supernéroe | § 35.000 | § 341 'S  612000|, 71,00%|5 43452
1 0 | 13 Tuxedo s sow|s aroodfrs  ssson0fl 2900u[s 15457 S s a0 | |
1 3 | 10 Armario del Buho __|Pata de Palo s 2.000 1000[s 10000 ) soa s 4,000 I
B o B ae quisiges s om sood| s esom|! sisblls  sesw0
3 | D Curicsidades del BihdMantilio Loca s 15000 1200dfvs 70000 seen s 1a00] |
5 s 10 Curiosidades del BuhdPifia debaje del mar S 30.000 2 7S 290.000 95.700 [N 194300
2 2 | r) | 142009 |invernadero del Buhe|Narania Annoving s 30,000 |5 2300df7rs usooo]| 73oedlls  szs0] |
2 31| Invernadero del Buho | Semillas de Chimichuri s 33333 32333| s a3y 58.847 [ISIIN 361487
T 6t merio e sio_[walis Austase T |l w =l
3 7 | Curicsidades del BihdEmblema de Fuego s %000 se00g]ivs 1424000 | 1
2 3, Invernadero del Biho Semillas del ma s 100000 £ S 1380000
3 Pl | Curiosigades dei BuhdMaquina del tiempo s 2ow[s 2aoodlrrs woow|[ 1000x[s |
— [ 4
RESUMEN DE DATOS DE VENTAS
Sumas s s 3308335 60683 s sssmen|s 251000
. Promedios 1 s 30774| 5 431817 s 252617 | § 179.300
- MAX 5 s 59000 [ 51980000 S 1080400]5 954080
[ s 20005 1000[s 10,000 s 6000[s 2000
MODA s 15.000 [§ 14.000 #N/D EN/D #N/D
Contar 14 1 1 1 18

Primerc

T Accesibilidad: es necesaria investigar

[ Configuracitn de visualizacién

EEXTE T s QEOTTB o

B Q Buscar

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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Hipervinculos:

La opcién de hipervinculos se usa para poder generar accesos directos a documentos almacenados en el
ordenador (hojas de trabajo, documentos de trabajo), en el servidor, en una intranet o en internet. Los

vinculos se pueden crear con formas, o con letras.

Clase2 | Temas | ClasePracticall | ClasePracticall 2) | Fecha | Hoja2 | Hoja3

to 33 Accesibibgad es necesario lestioar

BB Q Buser 'Q m O g

Para poder insertar un vinculo, este se encuentra en el menu Insertar, comando de vinculo. Una vez que
se da clic, a esta seccidn, se habilita una sub-ventana para realizar la parametrizacién del vinculo.

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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La funcion SI, devuelve un valor si una condicién especificada se evalia como VERDADERO Y otro valor si
se evallia como FALSO.

SINTAXIS:

DE LA FUNCION Sl =Sl(prueba_ldgica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])

Argumentos de funcién ? N
Sl
Prueba_légica | + =
Valor_si_verdadero 2| =

>
"

Valor_si_falso

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalua como VERDADERO y otro valor si se
evalia como FALSO.

Prueba_logica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o

FALSO.
Resultado de la formula =
Ayuda sobre esta funcidn l Aceptar Cancelar

Ejemplo de aplicacidn de funcidn =SI(;

Jx | =SI(H6>=4;"Paso de curso";"Reprobo el Curso”)

TRABAJO CON FORMULAS BASICAS

N® Nombre | apellido Nota 1 Nota 2 Nota3 | Promedio | Estado Nota Final ( Aprobado - Reprobado)
6 1 Juan JANA 5 6 7 6,0 Paso de curso
7 2 ROSA Gonzalez 7 3 7 5,7 Paso de curso
3 MARIA pineda 5 5 7 5,7 Paso de curso
4 cristian GONZALEZ 4 4 3,5 3,8 Reprobo el Curso
5 JUANA ARCOIRIS 5 6 7 6,0 Paso de curso
6 PAMELA ortiz 3 4 7 4,7 Paso de curso
7 LINDA mufioz 1 5 7 4,3 Paso de curso
8 ROSITA PEREZ 4 1 3,5 2,8 Reprobo el Curso
2 ANITA GRAU 2 2 3,7 Reprobo el Curso
10 gabriela DONET 7 7 6 6,7 Paso de curso

En este ejemplo, lo que se quiere conocer, es que si las notas promedias, son >=4, que el resultado
VERDADERO, sea la condicién de “Paso de curso”, y como valor FALSO, que sea “Reprobé el curso”, una
vez aplicada la condicidn, al dar enter se identificara la condicién en funcion de la calificacién, tal como se
aprecia en la imagen

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
|

AV. IRARRAZABAL 2401, OF 512, NUNOA, SANTIAGO * TELEFONO 224760841 — 978002980 * EMAIL:
CONTACTO@PERFECCIONAT.CL

WWW.PERFECCIONAT.CL


mailto:contacto@perfeccionat.cl

Perfecciong

Concatenatr:
Esta funcidn uno varios textos ubicados en diferentes columnas, para dejarlos en una sola
SINTAXIS:

CONCATENAR =CONCATENAR(TEXTO1;TEXTO2;TEXTO3......)

r

Argumentos de funcion ?

CONCATENAR
Textol |

I+
[}

Texto2

I+
1

1 -
I Une varios elementos de texto en uno solo.
Texto1: textol;texto:... son entre 1y 255 elementos de texto que se uniran en

L un solo elemento y que pueden ser texto, cadenas, numeros o
referencias simples de celdas.

Resultado de la férmula =

W Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

Ejemplo de aplicacion de funcion =CONCATENAR;

Carlos I.Espinosa =CONCATENAR( ;" ";00)

|Ene TPalacios |E CONCATENAR(texto]; [texto2]; [texto3]: [textod]: ...) |
| Carlos ‘_Espinosa Carlos Espinosa Funcion Concatenar
|Ene I_Palacios [=07&""& 7 Uso de &
Carlos Espinosa  Carlos Espinosa
[Ene Palacios |Ene Palacios

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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Nompropio:

Esta funcidon Pone en Mayuscula la primera letra de cada palabra de un valor de texto. Ademas de ajustar
el resto de la palabra en minuscula

SINTAXIS:
NOMPROPIO =NOMPROPIO(TEXTO1)
Argumentos de funcién ? X
NOMPROPIO
Texto | Jg| 2 = “JuanJANA
= T"JuanJana’

Convierte una cadena de texto en mayusculas o mindsculas, segun corresponda; |la primera letra de cada
palabra en mayuscula y las demas letras en minuscula.

Texto es el texto entre comillas, una formula que devuelve texto o una
referencia a una celda que contiene el texto al que se desea agregar
mayusculas.

Resultado de la formula = Juan Jana

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

Ejemplo de aplicacion de funcion =NOMPROPIO;

Unir Nombre y Apellido Nombre final Unir Nombre y Apellido Nombre final
Juan JANA Juan Jana Juan JANA =NOMPROPIO(.6)
ROSA Gonzalez Rosa Gonzalez ROSA Gonzalez Rosa Gonzalez
MARIA pineda Maria Pineda MARIA pineda Maria Pineda
cristian GONZALEZ Cristian Gonzalez cristian GONZALEZ Cristian Gonzalez
JUANA ARCOIRIS Juana Arcoiris JUANA ARCOIRIS Juana Arcoiris
PAMELA ortiz Pamela Ortiz PAMELA ortiz Pamela Ortiz
LINDA mufioz Linda Mufioz LINDA mufioz Linda Mufioz
ROSITA PEREZ Rosita Perez ROSITA PEREZ Rosita Perez
ANITA GRAU Anita Grau ANITA GRAU Anita Grau
gabriela DONET Gabriela Donet gabriela DONET Gabriela Donet

En este ejemplo se han considerado, nombres en diferentes érdenes de escrituras, sin embargo, cuando
ocupamos la funciéon NOMPROPIO, nos damos cuenta que se genera la correccion, dejando la primera
letra de cada palabra en mayuscula, y el resto del texto en mindscula.

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
|
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Texto en Columnas:

Esta aplicacion es lo contrario a la funcidn concatenar, ya que separa los textos que se encuentran unidos
en una sola celda, en varias celdas segun sea el caso.

Paso 1, se seleccionan los datos, y luego se da clic en la Opcién de texto en columnas en el menud de
Datos.

Barra de formulas 3 Clase 2 Excel Basico - Inter... » Guardado juan eduardo jafia lagos "

ina  Férmulas Datos R s Ayuda  Power Pivot B Comentarios

onexiones

B : : i

Obtener Actualizar G [ = z| Ordenar | Filo
- otizaciones  Mo: s l —
datos~ [ De unatablaorango [ Cones tado ~ \2 Avanzada

Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenar y filtrar

u v fx

Paso 2, aparecerd una ventana con las indicaciones de los 3 pasos siguientes para generar la separacién
de los datos.

7
Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 ? X ; Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 ? X

El asistente estima que tus datos son Delimitados. Esta pantalla te permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como
. . . cambia el texto en la vista previa.
Si esto es correcto, elige Siguiente, o bien elige el tipo de datos que mejor los describa.

Tipo de los datos originales ! SEITLE
Elige el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision: | ! EELIE _ )
| TS e e (e e separan ampos. (] Punto y coma | Considerar separadores consecutivos como uno solo
- | O coma
() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y (= Calificador de texta: |°
otro. | |_| Espacio
D otro:

| Vista previa de los datos

Vista previa de los datos seleccionados: |

uan Jana

osa Gonzalez
aria Pineda
ristian Gonzalez
uana Arcoiris

Juan Jana

Rosa Gonzalez
aria Pineda

B ristian Gonzalez

Juana Arcoiris

Cancelar < Atras Einalizar

Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar

En la ventana 2/3, se debe seleccionar el separador, para que el sistema asuma que cada vez que
encuentre el elemento genere la separacidn de columnas, por lo general los datos o se encuentran por ; o
, 0 por espacio. Es indispensable entender ese punto, ya que de lo contrario los datos no se separan por
columnas.
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TN T PR R

Asistente para convertir texto en columnas - paso 3 de 3 ? *

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

O General ‘General’ convierte los valores numeéricos en numeros,
() Texto los valores de fechas en fechas y todos los demas

valores en texto.
(O Fecha: DMA

- Avanzadas...
() No importar columna (saltar)
Destino: | $GS5 +
Vista previa de los datos
Cancelar < Atras Siguiente > Einall:l;ar

En el tercer paso, ya arrojara una alternativa de separacion, lo que queda por realizar, es la selecciéon del
destino, para ello se selecciona dénde queremos que los datos queden reflejados.

Quedando de la siguiente forma:

TEXTO EN COLUMNA
Juan Jana Juan Jana
Rosa Gonzalez Rosa Gonzalez
Maria Pineda Maria Pineda
Cristian Gonzalez Cristian Gonzalez
Juana Arcoiris Juana Arcoiris
Pamela Ortiz Pamela Ortiz
Linda Mufioz Linda Mufioz
Rosita Perez Rosita Perez
Anita Grau Anita Grau
Gabriela Donet Gabriela Donet

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
I E———————

AV. IRARRAZABAL 2401, OF 512, NUNOA, SANTIAGO * TELEFONO 224760841 — 978002980 * EMAIL:
CONTACTO@PERFECCIONAT.CL

WWW.PERFECCIONAT.CL


mailto:contacto@perfeccionat.cl

Perfecciond
Cortro e CIpaCaionss

Fechas:

En Excel, para trabajar con fechas, es muy util para poder combinar calculos numéricos o rango de datos.
Veremos algunas formulas de fechas, como las mas utilizadas.

SINTAXIS:
HoY =HOY()
Esta funcion devuelve el numero de serie de la fecha actual. El numero de serie es el cédigo de Fecha-
Hora que Excel usa para los célculos de fecha y hora
SINTAXIS:
DIA =DIA()
Esta funcion devuelve el dia de una fecha. El dia se expresa como un numero entero comprendido entre 1
y 31.
SINTAXIS:
MES =MES()

Esta funcion devuelve el nimero de mes. el mes se expresa como un numero entero comprendido entre 1
(enero) y 12 (diciembre).

SINTAXIS:
ANO =ANO()

Esta funcién devuelve el aio correspondiente. El afio se devuelve como un numero entero comprendido
entre 1900 y 9999.

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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