Curso de Excel  Contable
Tercera Unidad

Resumen

Objetivos
· Mostrar una lista de fórmulas y funciones de uso básico para la operación y manejo de registros en la práctica contable.
· Explicar la sintaxis de las fórmulas y funciones de uso básico en la operación y manejo de registros en la práctica contable.
Contenidos:

1. Fórmulas y Funciones: Sintaxis.

2. Fórmulas matemáticas básicas.

3. Anidamiento de fórmulas y funciones.

4. Funciones para operar con texto.

5. Funciones de búsqueda de datos.
6. Funciones lógicas y condicionales.

7. Funciones para el manejo de errores en pantalla.

8. Auditoría de fórmulas.

Fórmulas y Funciones: Sintaxis

Una fórmula en Excel es una serie de instrucciones introducidas con el propósito de realizar una operación básica sea esta: suma, resta multiplicación, división, potencia o raíz cuadrada. Las fórmulas son útiles para realizar operaciones sencillas, no obstante, existen casos en los cuales es necesario realizar cálculos de mayor complejidad, por tanto, conviene emplear funciones.

Mientras las fórmulas realizan un cálculo definido por el usuario, las funciones realizan cálculos que ya vienen incorporadas en ellas mismas. Por ejemplo la fórmula =A1+B1 realizará la suma de las celdas A1 y B1. La función =Suma(A1:B1), realizará la misma operación sin necesidad de indicar el signo + en la operación.

Sintaxis. La Sintaxis, no es más que la estructura de una fórmula o función. En el caso de las fórmulas, no existe una sintaxis estándar debido a que es el usuario quien define los pasos de cálculo. Es posible que en una fórmula primero se realice una operación de suma y posteriormente en la misma fórmula se haga referencia a una operación de multiplicación, división o potencia, por tanto, no tienen una estructura definida. Sin embargo, tienen la característica que siempre inician con el signo =.

Las funciones tienen una estructura estándar y se hace necesario conocer esta estructura o sintaxis general. Esta sintaxis es la siguiente: =Nombre de la función(Argumento1, Argumento2…).
La sintaxis anterior generalmente es válida para varias funciones, sin embargo, hay funciones que solamente tienen un argumento. Las funciones cumplen la misma función que muchas de las fórmulas, sin embargo, las funciones conviene utilizarse cuando la operación es más compleja.
Por ejemplo, suponga que tiene una cierta cantidad de datos desde la celda A1 hasta la A15. Para sumar los datos comprendidos en ese rango usted puede emplear las siguientes opciones:
1. =A1 + A2 +…….. A14 + A15

2. =suma(A1:A15)

3. =suma(A1, A2, ….. A14, A15)

Cualquiera de las opciones anteriores producirá los mismos resultados, sin embargo, suponiendo que las celdas que se van a sumar están continuas (una tras otra), entonces resultaría más práctica la segunda función. Pero si las celdas no estuvieran continuas, resultaría más práctica la primera o tercera.

Ejemplos:
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De la misma manera ocurre con otras fórmulas o funciones. Algunas funciones se listan a continuación:

1. =SUMA(). Suma todos los argumentos contenidos entre paréntesis.

2. =PRODUCTO(). Multiplica todos los argumentos contenidos entre paréntesis. También pudiera utilizarse la Fórmula =A1*B1

3. =POTENCIA(). Eleva un número a una potencia determinada. También puede utilizarse la fórmula =A1^B1.

4. =RCUAD(). Calcula la raíz cuadrada del argumento que se encierra entre paréntesis. Para extraer una raíz distinta a la raíz cuadrada, se emplea la fórmula o función de la potencia, indicando como exponente el inverso de la raíz deseada. Por ejemplo para extraer la raíz cúbica de 9 se procede de la siguiente forma: =9 ^ (1/3). El exponente se encierra entre paréntesis y el un tercio indica que se extraerá la raíz cúbica.

Anidamiento de funciones

Una función se puede incluir dentro de otra función. A esto se le conoce como anidamiento de funciones. Esto es por ejemplo la función =SUMA() pudiera contener dentro de sus argumentos a otras funciones de la misma clase o de otra. Considere que tiene dos columnas la A y la B con datos. La A representan todos los créditos otorgados a un cliente y la B todos los abonos recibidos del mismo cliente. Desea conocer el saldo. Para ello, necesita sumar todos los créditos y restarle todos los abonos. Esto pudiera realizarse de la siguiente manera:
Una Función Suma, contiene a dos sub funciones de suma.
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=SUMA(SUMA(A1:A5) – SUMA(B1:B5))
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Para realizar esta tarea, es posible también proceder de otras formas, cada usuario define sus propios métodos en la práctica, sin embargo, se hace útil conocer formas alternas de poder realizar un procedimiento.
La figura de la izquierda muestra que con una operación de resta se puede calcular la cantidad de días que existe entre dos fechas. Las operaciones con fechas son especialmente importantes cuando se trabaja con créditos y ocasionalmente se hace necesario calcular la cantidad de días vencidos que tiene un crédito para proceder a realizar el cálculo de las obligaciones moratorias correspondientes.
Por otra parte, en las actividades propias de planilla, se hace necesario acreditar periódicamente las acumulaciones de vacaciones, décimo tercer mes antigüedades y otras prestaciones que están en dependencia directa de la fecha de ingreso del trabajador. En este mismo sentido, cuando una persona abandona la empresa, debe procesarse su liquidación correspondiente. En tales casos están presentes las operaciones con fechas.
Operaciones con texto

Cuando trabajamos con Excel, no solamente podemos realizar operaciones con datos numéricos, sino que también podemos manipular texto.
La función =IZQUIERDA() permite extraer una cierta cantidad de caracteres de una cadena numérica o de texto contados desde la izquierda. De igual manera, la función =DERECHA() permite extraer de una cadena de texto o números, una cierta cantidad de caracteres contados desde la derecha.
A continuación unos ejemplos de las funciones =DERECHA() e =IZQUIERDA().

Suponga que tiene en la celda A1 el siguiente texto: 

0203020001 | ZIPLOC SANDWICH EVOLVE 50 BOLSAS/12
El texto anterior tiene el código del producto seguido del nombre del producto. Suponga ahora que en la taba usted tiene 2000 registros y necesita extraer solamente el código del producto. El código del producto comienza por la izquierda del texto y consta de 10 dígitos. El procedimiento a seguir sería así:

=IZQUIERDA(A1, 10). Con esto Excel extraería solamente el código del producto. Realice la prueba.

Imagine ahora que en lugar de querer extraer el código, lo que necesita extraer son los últimos 9 caracteres del texto. La fórmula sería la siguiente:

=DERECHA(A1, 9). El resultado de la fórmula anterior sería BOLSAS/12.

Por otra parte, se puede presentar el caso que lo que necesita extraer sea solamente el nombre del producto. En estos casos la función =DERECHA() ni la =IZQUIERDA() serían de utilidad. Para ello se emplea la función =MED(). Esta función permite extraer un texto de una cadena que se encuentra en el medio de la misma.
La función =MED en Excel 2007 se llama =EXTRAER y funciona de la siguiente manera:
=MED(A1, 13, 50). El primer argumento A1 hace referencia al texto donde se encuentra lo que queremos extraer. El número 13 indica la posición desde la que Excel comenzará la extracción. Es decir, el nombre del producto inicia en la posición 13. Finalmente el 50 indica la cantidad de caracteres que deseamos extraer a partir de la posición 13 en adelante.

A parte de la opción de extraer un texto, Excel nos ofrece también la posibilidad de unir dos cadenas de texto. En la siguiente figura, en la celda B2 se encuentra el Nombre de un cliente y en la C2 se encuentra el saldo pendiente de ese cliente. Es posible unir esos dos datos en una sola celda mediante la fórmula =B2 & C2. El símbolo & es un conector que une al valor de la dos celdas indicadas. Para unir un texto que proviene de dos celdas distintas o más es conveniente incluir entre cada celda un espacio para que el texto no se muestre pegado, por ejemplo, el resultado de la fórmula anterior se muestra en la figura siguiente.
Como puede notarse, el texto en la celda de resultados está solapado. Es necesario separar con un espacio el nombre de saldo para lo cual se modifica la fórmula y quedaría de la siguiente manera:
=B2 & “ “ & C2

El argumento entre las dos celdas & “ “ & es el espacio que se da entre los valores de las dos celdas. El espacio en blanco se incluye entre comillas. El resultado quedaría de la siguiente manera:

PEDRO JOSÉ GUADAMÚZ 10000. A este texto se puede trabajar un poco más de modo que quede con un formato completo, es decir que el número 10000 aparezca con formato adecuado. Si utilizamos la fórmula siguiente:



=B2      & “ “ &       TEXTO (    C2,    “C$ #,###.00”)



El resultado de la fórmula planteada arriba se muestra en la siguiente figura:
Otra función que permite unir texto es la función =CONCATENAR(). Esta ofrece más posibilidades que la fórmula que hemos estudiado. El ejemplo anterior lo podemos llevar un poquito más allá. Suponga que está realizando un escrito en el cual requiere incluir el saldo del cliente y que desea vincular el contenido del escrito a las celdas de origen, de tal forma que si cambiamos el valor del saldo en la celda C2 también se refleje en el contenido del texto unido.
Podemos realizar lo siguiente:

=CONCATENAR(“EL SALDO QUE TIENE PENDIENTE EL SEÑOR “ & B2 & “ AL CIERRE DE ESTE MES ES DE “ & TEXTO(C2, “C$ #,###.00”)
El resultado de la concatenación anterior se muestra en la figura siguiente:


Suma 2





Suma 1





La función =TEXTO() permite mostrar un Texto con formato de número. El formato se agrega entre comillas.





Formato que le aplicaremos al Texto que expresa el saldo del cliente.





Celda que contiene el Saldo del cliente.





Espacio que se dará entre el Nombre del Cliente y el saldo





Celda que contiene el Nombre del Cliente





Realice la práctica y luego que la tenga intente cambiar el saldo a otra cantidad y observe lo que ocurre con el texto unificado.








