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			Introducción al libro

			¡Por favor, lee toda la introducción para que no tengas problemas ni confusiones en un futuro!

			Este libro te enseñará a manejar profesionalmente el programa más famoso de hojas de cálculo, Microsoft Excel, sin importar la versión que tengas, pues este libro está adaptado para que los lectores puedan trabajar desde con un Excel 2003 hasta con la última actualización de Excel 365 o 2019.

			Este libro también está adaptado por si no tienes en tu equipo Microsoft Excel, pero tienes una cuenta de Google y puedes acceder gratuitamente a las hojas de cálculo de Google o Google Sheets en inglés.

			En los capítulos de este libro aprenderás desde lo más básico hasta hacer magia con las fórmulas y funciones que Microsoft Excel nos ofrecen, siempre, dándole un enfoque matemático.

			Las explicaciones serán bastante sencillas y haremos ejercicios con ejemplos para que todo quede claro como el agua, además trabajarás directamente en cualquier opción de programa de hojas de cálculo para reforzar el tema con algunas actividades al final de cada capítulo.

			Al principio de cada capítulo encontraras un diagrama con las funciones que se van a desarrollar, esto te servirá para que puedas consultarlas en el diccionario de funciones (apéndice D) y te sea más fácil trabajar con ellas, pues ahí viene muchísima información importante que debes saber.

			Te recomiendo que una vez termines de leer la introducción, revises el apéndice A y el D porque ahí viene información importante que te puede servir mientras desarrollas el libro , allí encontrarás algunas combinaciones de teclas importantes para poder insertar ciertos caracteres, un glosario para evitar confusiones y ambigüedades a la hora de utilizar ciertos conceptos y el diccionario de funciones.

			¿Para quién va dirigido este libro?

			Va dirigido sobre todo a estudiantes que pueden estar cursando desde el nivel secundaria hasta el nivel licenciatura, que quieran profundizar, repasar o aprender algunos temas aritméticos o algebraicos que en sus respectivas clases se les hayan dificultado, pues en este libro iniciamos con temas básicos de aritmética como la suma y la resta hasta llegar a temas del nivel precálculo como lo son las funciones, los números complejos, entre otros.

			Requisitos para trabajar con este libro

			Tener acceso a cualquier versión de Microsoft Excel o a Google Sheets y tener nociones básicas de como manejar el programa.

			Tener nociones básicas de la aritmética y álgebra, sobre todo de álgebra (mientras que el lector no llegue con cero conocimientos o cero nociones, no tendrá ningún problema al avanzar por el libro).

			¿Cómo trabajar con este libro?

			Cada capítulo tendrá sus respectivas actividades, en donde podrás practicar el tema expuesto y reforzar tus conocimientos. Las instrucciones para descargar el contenido vienen en el último apartado del libro llamado Material adicional.

			Una vez obtenido y descomprimido el archivo ZIP encontrarás 17 carpetas, que corresponden a los 16 capítulos del libro (el capítulo 1 no tiene carpeta) y una llamada “Cuestionarios” en donde encontrarás los archivos necesarios para trabajar en cada capítulo. En los apartados de Actividades para reforzar lo aprendido te daré más información, para no confundirte ahorita.

			Lo único que si te quiero explicar es que dentro de la carpeta “Cuestionarios” encontrarás un archivo llamado “Enlaces.pdf” el cual contiene todas las direcciones web que se citan en este libro para que puedas acceder a ellos de una forma más sencilla desde tu computadora.

			Contacto y redes sociales

			Síguenos en nuestras redes sociales para que estés al pendiente de novedades, actualizaciones, algunos trucos y sobre todo para que no te pierdas y aproveches todo el contenido al que puedes tener acceso y que se va subiendo regularmente. También porque algunos temas complementarios, se encuentran allí.

			Las publicaciones necesarias para estos temas complementarios las podrás encontrar en la publicación anclada en la página de Facebook y como historia destacada en Instagram.

			Búscanos en Facebook, estamos como @TipsExcel2020 y en nuestra página de Instagram, estamos como @tips_excel_2021. Podrás ubicarnos con el siguiente logotipo (podrá variar mínimamente según la temporada del año).
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			También puedes consultar nuestra página web (en caso de que el enlace llegarse31 a cambiar, podrás checarlo en nuestras redes sociales).

			https://sites.google.com/view/tips-excel-2021/inicio
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			Conceptos generales

			Este primer capítulo se dividirá en tres partes. En el capítulo 1.1 se verán conceptos generales sobre la interfaz de Excel, en el 1.2 se verán conceptos generales de las fórmulas y en el 1.3 conceptos generales de las matemáticas.

			Si estás trabajando con Google Sheets, puedes leer el apéndice B como complemento no solo a este capítulo, sino al desarrollo del libro en general.

			Conceptos generales de Excel

			Para empezar, vamos a crear un libro nuevo de Excel, para esto primero abriremos la aplicación (Imagen 1.1) y mientras carga, aparecerá un cuadro de dialogo como el de la imagen 1.2 y una vez que abre el programa podemos visualizar la pantalla de bienvenida de la imagen 1.3. (Esta es la pantalla de carga de Excel 2019, no es la misma para todas las versiones).
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			Imagen 1.1. Logotipo de Excel 2019
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			Imagen 1.2. Carga de Excel
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			Imagen 1.3. Primera pantalla de Excel

			Desde esta pantalla podemos abrir un libro que recientemente hemos usado, uno que haya sido compartido conmigo, crear un libro a partir de una plantilla, o bien podemos crear un libro nuevo en la opción libro en blanco.
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			Imagen 1.4. Libro en blanco

			Ahora si podemos comenzar a explicar la interfaz de Excel y lo primero que veremos es como está dividida el área de trabajo.
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			Imagen 1.5. Área de trabajo de Excel

			Una celda es la unión de una columna y una fila. Cada celda tiene su nombre y apellido. El nombre es la columna y el apellido es la fila:
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			Imagen 1.6. Cuadro de nombres

			Como se observa en la imagen 1.6, el cuadro de nombres es el que indica en que celda estás, es decir, la celda activa.

			Una referencia es el nombre de la celda utilizada en una formula. Hay 3 tipos de referencias:

			1.- Referencia relativa1: Cambia si se mueve la fórmula. 	A2

			2.- Referencia absoluta: No cambia si se mueve la fórmula.	$A$2

			3.- Referencia mixta: Solo cambia la parte relativa.	A$2 $A2

			Si estos conceptos te resultan no del todo claro, no te preocupes, los veremos detalladamente con el “autorrelleno” en el capítulo 8 pero sí es bueno ir introduciendo este tema para que te vayas familiarizando con él.

			La barra de fórmulas es la que te muestra el contenido de una celda. Esta funciona más que nada cuando trabajamos con fórmulas (como su nombre lo indica), ya que al escribir una, en la celda se mostrará únicamente el resultado, más en la barra de fórmulas, se puede observar y modificar la fórmula como en el siguiente ejemplo:
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			Imagen 1.7. Ejemplo con la barra de fórmulas

			Las funciones de los botones de la barra de fórmulas (que tienen forma de tache, palomita y 𝒇𝒙) están en la página de Facebook.

			Ahora nos moveremos del área de trabajo a la cinta de opciones2, la cual se ubica en la parte superior de la ventana. Los grupos son el conjunto de comandos o botones, y una ficha es el conjunto de grupos. Por defecto, Excel nos mostrara 9 fichas: Archivo, Inicio, Insertar, Disposición de página, Fórmulas, Datos, Revisar, Vista y Ayuda.
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			Imagen 1.8. Parte de la cinta de opciones

			La barra de herramientas de acceso rápido (BHAR) es personalizable y allí podemos colocar los comandos que utilicemos muy frecuentemente para que accedamos a ellos de una forma más eficiente.

			En Excel 2019 la BHAR viene sin comandos y oculta, pero podemos agregárselos para que se muestre dándoles un clic secundario y en el menú contextual, dar clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rápido, como se muestra en la imagen 1.9.
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			Imagen 1.9. Añadiendo comandos a la cinta de opciones

			Una vez hecho esto, se mostrará la BHAR debajo de la cinta de opciones.
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			Imagen 1.10. BHAR en Excel 2019

			La barra de estado se ubica en la parte inferior de la ventana y nos muestra lo que observamos en la imagen 1.11.
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			Imagen 1.11. La barra de estado

			Antes de pasar al capítulo 1.2, vamos a ver unos conceptos que son de vital importancia respecto al nombre que reciben algunos elementos de Excel y cómo desplazarnos dentro de las hojas de cálculo.

			Cuando nos referimos a un archivo de Excel, le llamaremos Libro, dentro, trabajamos con las Hojas de cálculo y podemos agregar las que nosotros necesitemos (Imagen 1.12).
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			Imagen 1.12. Hojas de Excel

			Tenemos 3 métodos para desplazarnos dentro de una hoja de cálculo en Excel, el primero de ellos es con el cursor del ratón, dando clic directamente sobre la celda a la que se quiere ir.
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			Imagen 1.13. Seleccionar una celda dando clic

			El segundo es utilizando las flechas del teclado, la tecla tabuladora, que nos desplaza una celda a la derecha o la tecla entrar que nos desplaza una celda hacia abajo.
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			Imagen 1.14. Desplazarnos por Excel con las flechas del teclado

			Y el tercer método es, en el cuadro de nombres escribir la referencia de la celda y dando clic en la tecla entrar.

			Una cosa muy importante que hay que mencionar también, es que Excel no es un procesador de texto, así que trabajar con él dentro de las hojas de cálculo será una tarea no tan sencilla.

			Por ejemplo, escribimos algo en A1 y si queremos editarla tenemos que hacerlo desde la barra de fórmulas o dándole doble clic en la celda para entrar en el modo de edición, puesto que, si comenzamos a escribir sin entrar al modo de edición (dándole un solo clic) todo el texto se va a reemplazar.

			Conceptos generales de las fórmulas

			Iniciaremos este apartado viendo los conceptos de fórmula, función, operador, argumentos, así como sus diferencias y el texto en las fórmulas.

			
					Una fórmula siempre se inicia con el signo de igual ( = ), con esto le indicamos a Excel, que lo que vamos a insertar a continuación no es texto, sino funciones y/u operadores.=SUMA(A1,A2)*A3


					Una función es un procedimiento que nos ayuda a realizar cálculos de forma automática, como un ayudante, al cual le pasamos algunos datos y el los procesa por nosotros. Una función siempre inicia por su nombre o identificador, seguido de unos paréntesis, en los cuales, le pasamos los datos que deseamos que la función procese (a estos datos se les conoce como argumentos).SUMA(A1:A10)


					Todo lo que sea texto va entre comillas.CONCATENAR(”Microsoft”,” ”,”Excel ”,2019)


					Un operador es un símbolo que ejecuta una acción, por ejemplo, el operador aritmético más ( + ) ejecuta la suma de la referencia que se encuentre a su izquierda con la de su derecha.=A1+A2


			

			No te preocupes si estos conceptos suenan algo difíciles, pues los vamos a ir desarrollando con mayor precisión en el transcurso del libro, por el momento, solo es importante que te vayas familiarizando con estos términos.

			Insertando referencias en una fórmula

			Tenemos 3 formas de insertar una referencia a una fórmula.

			
					Escribiéndola directamente con el teclado.

					Desplazarnos con las flechas del teclado hasta llegar a la celda deseada.

					Darle clic con el ratón a la celda deseada.

			

			Celdas vacías

			Supongamos que tenemos la siguiente fórmula:

			=SUMA(A1,A2,A3)

			Pero la celda A1 no contiene nada, mientras que las otras dos celdas si contienen números, ¿Qué pasará? La respuesta es que Excel tomara la celda vacía como un cero, tal cual se puede apreciar en la imagen 1.15.
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			Imagen 1.15. Suma con celdas vacías

			Pero ¿Qué pasaría con una división? (=A2/A1)
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			Imagen 1.16. División entre cero

			Si dividimos entre cero o entre una celda vacía, Excel nos regresara un error. La definición de los errores y como solucionarlos se verá más adelante.

			Tipos de argumentos en las funciones

			Los argumentos con corchetes [ ] son opcionales, es decir, podemos dejarlos en blanco y no pasa nada, pero los que no llevan corchetes son obligatorios y si estos no se llenan, la función regresará un error o no podremos aplicarla. Vamos a poner un ejemplo con los argumentos de la función SI.
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			Imagen 1.17. Argumentos de la función SI

			Podemos ver que el argumento prueba_lógica no lleva corchetes, lo que nos dice que este es obligatorio, pero el [valor_si_verdadero] y el [valor_si_falso] sí tienen, por lo tanto, estos dos argumentos son opcionales.

			Algunas funciones tendrán sus argumentos como los de la función SUMA (Imagen 1.18), es decir, de la forma: número1, [número2], [número 3]… así que, para omitir esta notación, se abreviará únicamente como [númeron] en donde 𝒏 ∈ ℕ, es decir, 𝒏 pertenece al grupo de los números naturales (los conjuntos de los números se explican en el capítulo 1.3.2).
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			Imagen 1.18. Argumentos de la función SUMA

			NOTA: No olvidemos que el argumento número1 es obligatorio y los demás opcionales, además, la palabra “número” puede variar según la función, por ejemplo, CONCATENAR es de la estructura [texton].

			Conceptos generales de matemáticas

			En este apartado se verán conceptos generales de matemáticas que necesitamos introducir para comenzar a trabajar en las hojas de cálculo de Excel y para poder entender la notación de este libro, por ejemplo, veremos simbología matemática, conceptos que posteriormente necesitaremos y los conjuntos en los que se dividen los números.

			Valores constantes y variables

			En Excel podemos trabajar con valores constantes y variables, por ejemplo, introduciéndonos en matemáticas ¿Qué significa la siguiente expresión?

			𝟓𝒙

			Significa que vamos a multiplicar el valor constante 𝟓 por cualquier valor que pudiera tomar la variable 𝒙, por ejemplo 1, 2, 3, 47, 390, etcétera. Pasa lo mismo en Excel, la pregunta aquí es, de la fórmula que aparece a continuación ¿Cuál sería el valor constate y cual el variable?

			=5*A1

			El número 5 es el valor constante porque no va a cambia y la referencia a A1 es el variable ¿por qué? Porque la celda A1 puede tomar cualquier valor arbitrario que nosotros le escribamos, tal cual pasaba con la variable 𝒙 de la primera expresión.

			Ilustraremos esto que acabamos decir con un ejemplo. Supongamos que tenemos la fórmula anterior y en la celda A1 tenemos escrito un número 1.

			¿Cuál sería el resultado de la fórmula? La respuesta es 5. ¿Y si cambiáramos el valor de A1 por un 2? La fórmula actualizará automáticamente el resultado, reemplazando al 5 por un 10.

			En resumen, cualquier tipo de referencia que nosotros insertemos en nuestras fórmulas serán consideradas como valores variables y todos los datos que nosotros explícitamente escribamos en nuestras fórmulas serán considerados como valores constantes.

			Operaciones con conjuntos

			Primeramente, un conjunto es una colección de elementos considerado como un objeto en sí, por ejemplo, el conjunto de las vocales esta dado por los siguientes elementos (los conjuntos se representan por letras mayúsculas).

			𝑨 = {𝒂, 𝒆, 𝒊, 𝒐, 𝒖}

			Y el conjunto de las consonantes por estos elementos:

			𝑩 = {𝒃, 𝒄, 𝒅, 𝒇, 𝒈, 𝒉, 𝒋, 𝒌, 𝒍, 𝒎, 𝒏, 𝒑, 𝒒, 𝒓, 𝒔, 𝒕, 𝒗, 𝒘, 𝒙, 𝒚, 𝒛}

			Ahora bien, para representar que un elemento pertenece a un conjunto utilizamos este símbolo ( ∈ ), por ejemplo, podemos decir que 𝒂 ∈ 𝑨, es decir, la letra ‘a’ pertenece al conjunto A. Y también podemos decir que un elemento no pertenece a un conjunto con este símbolo ( ∉ ), por ejemplo, 𝒆 ∉ 𝑩, es decir, la letra ‘e’ no pertenece al conjunto B.

			Tenemos una operación de conjuntos llamada la unión que nos permite representar a los elementos de dos o más conjuntos en uno solo, se podría decir, que es como la “suma” en los conjuntos y se expresa con este símbolo ( ∪ ), por ejemplo, si quisiéramos unir los conjuntos A y B, tendríamos:

			𝑨 ∪ 𝑩 = {𝒂, 𝒃, 𝒄, 𝒅, 𝒆, 𝒇, 𝒈, 𝒉, 𝒊, … , 𝒙, 𝒚, 𝒛}

			Ahora todos los elementos están en un mismo conjunto y se puede ilustrar de manera gráfica con el siguiente diagrama de Venn, en donde la parte sombreada es la que estamos tomando.
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			Imagen 1.19. Diagrama de Venn de la unión

			Tenemos otra operación llamada la intersección que nos permite tomar únicamente los elementos que están en ambos conjuntos, es decir, los que se repiten, representada por este símbolo ( ∩ ), por ejemplo:

			𝑪 = {𝟐, 𝟒, 𝟔, 𝟖, 𝟏𝟎, 𝟏𝟐, 𝟏𝟒}

			𝑫 = {𝟏, 𝟐, 𝟑, 𝟓, 𝟖, 𝟏𝟑}

			𝑪 ∩ 𝑫 = {𝟐, 𝟖}

			¿Por qué solamente 2 y 8? Porque son los únicos elementos que se intersecan en ambos conjuntos como se ilustra en la siguiente imagen.
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			Imagen 1.20. Diagramade Venn de la intersección

			Finalmente, tenemos otra operación llamada la diferencia simétrica que nos permite tomar únicamente los elementos que estén en ambos conjuntos y que no se repitan, representada por este símbolo ( ⨁ ), por ejemplo:

			𝑬 = {𝒂, 𝟏, 𝒃, 𝟐, 𝒄, 𝟑, 𝒅, 𝟒, 𝒆, 𝟓}

			𝑭 = {𝒂, 𝒄, 𝒆, 𝒈, 𝟐, 𝟒, 𝟔}

			𝑬 ⊕ 𝑭 = {𝟏, 𝒃, 𝟑, 𝒅, 𝟓, 𝒈, 𝟔}

			¿Por qué ese resultado? Porque son los únicos elementos que no se intersecan en ambos conjuntos como se ilustra en la siguiente imagen.
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			Imagen 1.21. Diagrama de Venn de la diferencia simétrica

			Existen más operaciones con conjuntos, pero estas son las que necesitaremos para algunas explicaciones posteriores.

			Los conjuntos de los números

			Las fórmulas con las que estaremos trabajando en casi todo el libro, funcionan solamente con el conjunto de los números reales ( ℝ ), esto por supuesto, incluye a sus subconjuntos, pero para comprender que son los números reales y cómo se clasifican, vamos a ver el diagrama que aparece en la imagen 1.22.
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			Imagen 1.22. Los conjuntos de los números

			Como observamos en el diagrama, los números reales se dividen en dos grupos, el de los números racionales y el de los irracionales y a su vez los números racionales se dividen en más subcategorías que vamos a ver a continuación, iniciando por la categoría más específica.

			Los números naturales ( ℕ ) son aquellos que usamos para contar, es decir, el conjunto está formado desde el número uno hasta el infinito y lo podemos representar con el siguiente intervalo [𝟏, ∞).

			NOTA: En este texto, por comodidad en las explicaciones, el cero no formará parte de los números naturales.

			Intervalos…

			Es un conjunto de números reales en el que, cualquier número que se encuentra entre un par de números también se incluye en el conjunto.

			Si el intervalo incluye a los extremos usamos corchetes [𝒂, 𝒃] y decimos que el intervalo es cerrado, pero si el intervalo no toca los extremos usamos paréntesis (𝒂, 𝒃) y decimos que el intervalo es abierto.

			Tenemos también intervalos semiabiertos y semicerrados: (𝒂, 𝒃] o [𝒂, 𝒃)

			Por regla, los infinitos se escriben con paréntesis.

			Los números enteros ( ℤ ) son el conjunto que engloba desde el menos infinito, hasta el infinito y lo representamos con el siguiente intervalo (−∞, ∞), es decir, son la unión del conjunto de los naturales con el cero con la contraparte negativa de los naturales [(ℝ) ∪ (𝟎) ∪ (−ℝ)].

			Los números racionales ( ℚ ) son los que pueden representarse como el cociente de dos enteros, por ejemplo, [image: ].

			Los números irracionales ( 𝐼 ) no pueden ser expresados como fracciones, un ejemplo sería la raíz cuadrada de dos ( √𝟐 ) porque no hay número 𝒙 | 𝒙𝟐 = 𝟐 (equis tal que equis cuadrada sea igual a dos). Estos números se verán con detalle en el capítulo 4.5.3.

			Notación

			Tal vez haya algunos símbolos que no usamos comúnmente en las matemáticas básicas, así que, en este apartado te explico a que se refieren estos símbolos, pues los estaremos utilizando en todo el libro (Sus explicaciones especificas se verán en los capítulos posteriores).

			NOTA: La primera vez que aparezcan estos símbolos se escribirán con letra.
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							Representan conjuntos.

						
					

					
							
							Representan pruebas lógicas.

						
					

					
							
							𝝐

						
							
							Pertenece.

						
					

					
							
							∉

						
							
							No pertenece.

						
					

					
							
							∪

						
							
							Unión.

						
					

					
							
							∩

						
							
							Intersección.

						
					

					
							
							⨁

						
							
							Diferencia simétrica.

						
					

					
							
							∞

						
							
							Infinito.

						
					

					
							
							|

						
							
							Tal que.

						
					

					
							
							^

						
							
							Circunflejo.

						
					

					
							
							|𝒂|

						
							
							Representa el valor absoluto de 𝒂.

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							Notación

						
							
							Definición

						
					

					
							
							𝒂̅

						
							
							Representa una cantidad infinita de decimales con una secuencia.

						
					

					
							
							𝚺

						
							
							Sumatorio (se explica a detalle en el capítulo 5).

						
					

					
							
							≈

						
							
							Aproximadamente igual.

						
					

					
							
							𝒊

						
							
							Representa un contador cuando trabajamos con sumatorios.

						
					

					
							
							Representa la raíz cuadrada de menos 

							uno en los números complejos (√−𝟏)

						
					

					
							
							±

						
							
							Mas menos (positivo y negativo a la vez).

						
					

					
							
							∧

						
							
							Conjunción (y).

						
					

					
							
							∨

						
							
							Disyunción (o).

						
					

					
							
							⟺

						
							
							Disyunción exclusiva (xo).

						
					

					
							
							~

						
							
							Negación (no).

						
					

					
							
							→

						
							
							Implicación.

						
					

					
							
							∄

						
							
							Indeterminación.

						
					

					
							
							⇒

						
							
							Transformación.

						
					

				
			

			Actividades para reforzar lo aprendido

			La actividad de cierre para reforzar lo aprendido en el capítulo uno, se describe a continuación.

			Actividad 1

			Responde el cuestionario referente a este capítulo.

			Todos los cuestionarios que se citen en el libro vendrán en el archivo llamado “Cuestionarios.pdf” que se ubica dentro de la carpeta Cuestionarios del material descargable. Allí mismo encontraras otro archivo PDF llamado “Soluciones.pdf” el cual contiene las respuestas a todos los cuestionarios del libro para que puedas corroborar tus respuestas.

			

			
				
					1	La referencia relativa es la que Excel utiliza por defecto.

				

				
					2	La cinta de opciones tuvo su primera aparición en Excel 2007 así que, si estás trabajando con una versión inferior, tendrás una interfaz diferente.

				

			

		

	
		
			2

			Operadores

			Los operadores son la forma más sencilla de realizar cálculos en Excel y existen cuatro tipos: aritméticos, lógicos, referenciales y de texto. En cada apartado de este capítulo estudiaremos una categoría de estas que te acabo de mencionar.

			Recordemos qué es un operador, es un símbolo que ejecuta una acción. En una misma fórmula podemos mezclar cuantos operadores necesitemos y de las categorías que se requieran. Si necesitas ayuda para insertar los operadores con el teclado, revisa el apéndice A.

			Operadores aritméticos

			Los operadores aritméticos o matemáticos realizan operaciones básicas como sumar ( + ), restar ( - ), multiplicar ( * ), dividir ( / ), elevar ( ^ ) y obtener porcentajes ( % ). También tenemos funciones que realizan estas mismas operaciones que las vamos a ir viendo en los capítulos posteriores. En este capítulo veremos superficialmente las matemáticas que engloban estos operadores y nos centraremos más en Excel.

			En la imagen 2.1 se muestra una tabla con los 6 operadores aritméticos que existen en Excel.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.1. Operadores aritméticos

			Los porcentajes se verán con detalle en el capítulo 9.7, por el momento, la explicación breve de la función de este operador es que el contenido de la celda B7 se va a dividir entre 100, es decir, 𝟒 ÷ 𝟏𝟎𝟎 = 𝟎. 𝟎𝟒.

			La elevación o potenciación también la veremos en capítulos posteriores, pero por el momento, solo es importante que sepas, que significa elevar un número.

			Elevar un número…

			Elevar, significa multiplicar una base por sí misma, la cantidad de veces que el exponente lo indique, así, de la imagen 2.1 comprobamos que 𝟒𝟐 = 𝟒 × 𝟒 = 𝟏𝟔.

			Los números negativos

			Ahora veremos cómo hacer algunos trucos con el operador menos ( − ) para convertir el signo de un número de positivo a negativo y viceversa.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.2. Convertir el signo de un número

			Otra cosa que hay que tener en cuenta de este operador es que, a la hora de restar, recuerda que no es lo mismo 5 – 2 que 2 – 5 como se puede ver en la imagen 2.3. Estos conceptos se verán a detalle en el capítulo 4.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.3. Importancia del orden de los términos en una resta

			Ahora vamos a ver en que afecta el signo de menos a la hora de realizar operaciones como multiplicar y dividir, recordando que para estas operaciones entran en juego las leyes de los signos.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.4. Leyes de los signos

			Podemos ver que si multiplicamos o dividimos con signos iguales (ya sean dos positivos o dos negativos) el resultado final es positivo y si realizamos estas operaciones con signos diferentes, el resultado final será negativo.

			Operadores lógicos

			Los operadores lógicos, como su nombre lo indica, nos ayudan a resolver una prueba lógica. Existen 6 operadores lógicos que aparecen en la imagen 2.5.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.5. Operadores lógicos

			Vemos que los resultados de estos operadores son VERDADERO o FALSO según se cumple o no la condición, entender esto nos ayudará mucho cuando veamos las funciones lógicas.

			Poniendo como ejemplo el primer caso (B2=C2), Excel aplica la siguiente condición: Si el valor en B2 es igual al valor en C2 el resultado será VERDADERO sino el resultado será FALSO. Los temas lógicos que engloban a estos operadores, los veremos en el capítulo 6 y en el 14.

			Operadores referenciales

			Los rangos y la delimitación de argumentos están establecidos por los 3 operadores referenciales, los dos puntos ( : ), la coma ( , ) y el espacio en blanco, a cada uno se le dedicó un subcapítulo de este apartado para poder entender mejor este tema y que no haya confusiones, pues cada uno tiene una función especial.

			Operador dos puntos

			Este operador lo que hace es, seleccionar todo lo que este dentro de dos referencias. A esta selección se le llama rango, veamos un ejemplo.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.6. Selección de un rango

			Como se puede observar en la imagen 2.6, tenemos que especificarle a Excel, en donde empieza nuestro rango y donde termina, haciendo referencia a las dos celdas de las orillas (A1 y C3) pero que bien podrían ser también las orillas inversas (A3 y C1).

			Este operador NO delimita los argumentos en las funciones, si nos fijamos en la imagen 2.7, el rango (A1:A5) está dentro del mismo argumento número1.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.7. El operador dos puntos no separa argumentos

			Operador coma

			Este operador es el único que delimita los argumentos de las funciones, si observamos en la imagen 2.8, la referencia A1 está dentro del argumento número1, la referencia A2 está dentro de número2, y así sucesivamente.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.8. El operador coma si separa argumentos

			Operador espacio en blanco

			El tercer operador es el espacio en blanco, este es el menos utilizado de los tres así que solo lo veremos superficialmente. Este operador lo podemos utilizar dentro y fuera de las funciones como lo veremos en el siguiente ejemplo.

			Supongamos que tenemos las tres columnas de datos de la imagen 2.9 y escribimos la siguiente fórmula.

			=A1:B2 B2:C3.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.9. El operador espacio en blanco

			Vemos que ambos rangos coinciden en una celda, entonces, lo que hace este operador es devolver ese dato que coincide en ambos rangos, es decir, en este ejemplo nos devolverá lo que tenga la celda B2 como se puede apreciar en la imagen 2.10.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.10. Valor devuelto por el operador espacio en blanco

			Cabe mencionar que este operador TAMPOCO separa argumentos, si observamos en la imagen 2.11, la referencia (A1:A3 A3:A5) está dentro del argumento número1 y la referencia (A1:A2 A2:A5) está dentro del argumento número2 y ambas están separadas por una coma.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.11. El operador espacio en blanco no separa argumentos

			Para que quede más clara la función de este operador, lo que se está sumando en la imagen 2.12 es la celda A3 y A2 como lo explica el siguiente diagrama.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.12. Diagrama de la fórmula de la imagen 2.11

			Concatenar texto

			Nos vamos a adelantar un poco, pues, aunque no hemos visto la introducción a las fórmulas (capítulo 3), en este subcapítulo veremos 3 funciones como complemento al tema, así que, si algunos conceptos no te quedan muy claros, no te preocupes, más adelante se irán aclarando. En este subcapítulo veremos las 3 funciones del siguiente diagrama.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.13. Funciones del capítulo 2.4

			Solo tenemos un operador de texto y se representa con el símbolo ampersand ( & ), este operador nos sirve para concatenar varias cadenas de texto. A continuación, vamos a ver un ejemplo comparando la función de este operador con la función CONCATENAR y con su sucesora CONCAT.

			
				
					[image: ]
				

			

			Imagen 2.14. Concatenar cadenas de texto

			Podemos observar que todos realizan la misma función y que por cualquier camino, se llega al mismo resultado, la diferencia aquí radica en que la función CONCATENAR está en modo compatibilidad en Excel 2019 porque fue sustituida por CONCAT, como se explica en el apéndice D.
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