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2 Operaciones y formatos de Fecha y Hora

2.1 Operaciones con Fechas y Horas en Excel

Con Excel se pueden introducir valores de Fecha y Hora en una hoja de calculo. La unidad de tiempo
en Excel es el dia. Cada dia estd representado por un numero de serie, que comienza en 1, y
corresponde al domingo 1 de enero de 1900, y termina en 2.958.465, correspondiente al viernes 31
de diciembre del 9999.

Cuando se coloca una fecha en una hoja de calculo, Excel la toma como un nimero que representa
la cantidad de dias entre la fecha inicial, 1 de enero de 1900 y la fecha introducida.

Por ejemplo él nimero de serie 37316, representa el 1 de marzo del 2002, ese dia corresponde a la
cantidad de dias entre la fecha indicada 1/3/2002 y el 1/1/1900.

La Hora representa la porcién del dia desde su inicio, 12 de la noche, hasta la hora indicada.

La mitad de un dia, corresponde a las 12 del mediodia, con un valor de 0,5. Las 8 de la mafana el
0,33 de un dia. Al asignarles nimeros de serie a los dias, horas minutos y segundos, permite realizar
calculos de Fecha y Hora como se ejecutan cdlculos con otros valores.

2.2 Como introducir Fechas y Horas

Las fechas se deben introducir dando formato a la celda e introducirlas segun el siguiente formato,
d/mm/aa, d-mmm-aa, d-mmm o mmme-aa.

Si se introduce la fecha 1/03/02, Excel le asigna el formato d/mm/aa ( siempre que la celda no tenga
otro formato). En Microsoft Excel en formato la letra “a” (referente al afio) se reemplaza por “y” (ya
que hace referencia a la traduccién en ingles “year”).

Las horas también se pueden introducir con formato, seleccionando la celda y asignarle el siguiente
formato: h:mm AM/PM, h:mm:ss AM/PM, h:mm, h:mmm:ss, mm:ss, [h]:mm:ss. Las horas,
minutos y segundos van separadas por puntos.

Por ejemplo para introducir la hora 4:25 PM, se coloca de esa manera en la celda o 16:25, Excel

reconoce de cualquiera de las dos maneras con el valor. En el valor de 24 horas, la hora 2:35 PM son
las 14:35 horas. Las 4:25 AM, son las 4:25 horas.

|4 |
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2.3 Formato de Fechas y Horas

Se puede dar formato a una celda antes de introducir la fecha o cambiar el formato existente. Se
emplea el cuadro de dialogo de formato de celda.

1- Seleccionar la celda a formatear

2- Pestafia Inicio, grupo de herramientas Numero.

3- Seleccién Mas formato de nimero. (Esta opcidn se encuentra al final de la lista).
4- Seleccionar Categoria Fecha

5- Seleccionar el Formato

Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda

5 Calibri vl AN | SE=2®- B Fecha j
3 Nk s- H- H-A-|==== H-| §-9%om I8
(<4
AN Fuente [P Alineacian = MNumero [P
= fe | 01-01-2020
A B C | D | E | F | G | H

‘ 01-01- 2020_\

Formato de celdas

Alineacion Fuente Borde Relleno  Proteger

LCategoria:
General Muestra
Mimero
01-01-2020
Moneda
Tipo:

*miércoles, ﬁde marzo de 2012

’EOI'CE_I'"ItEJe 14-03-2012
raccian
i i 14-03-12
Cientifica

14-03-12
oo 14-3-12
Especial -3- .
Personalizada 2012-03-14

Configuracién regional [ubicaciénj:

~

Espariol (Chilg]

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas cpmo valores de fecha.
Los formatos de fecha que comienzan con un asterisco [*) responden a cambpios en la
configuracion regional de fecha y hora especificados para el sistema operatjvo. Los formatos sin
asterisco no se veran afectados por la configuracidn del sistema operativo.
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2.4 Formatos personalizados de fechas

En la tabla siguiente se muestra el formato, y como se veria la fecha con los distintos tipos de
formatos personalizados, por ejemplo del 3 de abril del 2002. Estos formatos se aplican siguiendo
los pasos explicados anteriormente seleccionando la Categoria Personalizada, posterior a eso
Indicar el Tipo donde debera escribir los formatos que a continuacidn te presentaremos:

Formato
d/mm/aa
d-mmm-aa
d-mmm
mmm-aa

d/mm/aa h:mm

La Hora se puede formatear con el mismo criterio, cambiando en este caso la Seleccion de

Formato de celdas

Nimera  Alineacién

Categoria:

General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Haora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto

1

? X

Fuente Borde Relleno  Proteger

Muestra
01-01-2020

Tipa:

dd-mm-yyyy *—
[ ~
0,00%

0,00E+00

££0,0E+0

#17

#7177

dd-mmm-yy

dd-mmm

mmm-yy

h:mm am/pm

h:mm:ss am/pm v

Eliminar

Escriba el codigo de formato de numero, usando como punto de partida uno de los codigos

existentes,

Cancelar

Visualizacién

3/04/02
3-abr-02

3-abr
abr-02

3/04/02 0:00

Categoria por Hora. El resultado de formatear la hora 17:47:35 es el siguiente.

Formato
h:mm

h:mm AM/PM

h:mm:ss

h:mm:ss AM/PM

mm:ss,0
mm:ss,00
[h]:mm:ss

d/mm/aa h:mm PM

Visualizacién

17:47
5:47

17:47:35
5:47:35 PM
47:35,3
47:35,30
17:47:35

0/01/00 5:47 PM

|6 |




DOMINA
E Ce I Manual Funciones de Fechay Hora

Puede observarse en el quinto y sexto formato, que muestra minutos y segundos, indicando horas
con fracciones decimales de segundos.
En los dltimos formatos muestran la fecha como 0/01/00, por cuanto el dato no incluye una fecha.

2.5 Combinacién de Fechas y Horas

El formato combinado d/mm/aa h:mm muestra fechas y horas en conjunto. Por ejemplo si al
numero de serie 37349,69792, contenido en una celda se aplica un formato d/mm/aa h:mm,
devolverad como fecha y hora 3/04/02 16:45

Hay que tener en cuenta que, Microsoft Excel considera a “m” como meses, si se introduce un
cddigo m después de una h o mm después de hh Excel considera minutos en lugar de meses.

En caso de introducir algin cdédigo AM/PM, am/pm, en un formato de hora, Excel usa el sistema
de 12 horas en caso contrario, usa el sistema de 24 horas.

2.6 Listado de Formatos

Segun como se quiera visualizar el dato de Fecha y Hora hay distintos formatos para transponer
los mismos.

Formato Visualizacion

d Numero de dia no precedido de cero (1-31)

dd Numero de dia no precedido de cero (01-31

ddd Dia de la semana abreviado ( lun-dom)

dddd Dia de lasemana (lunes-domingo)

m Numero del mes no precedido de cero (1-12)

mm Numero del mes no precedido de cero (01-12)

mmm Abreviatura del mes ( ene-dic)

mmmm Nombre completo del mes (enero-diciembre)

aa Ultimos dos digitos del afio (00-02 )

aaaa Numero del afio completo 1900-2002

h Hora no precedida de cero (0-23)

hh Hora precedida de cero (00-23)

m Minutos no precedidos de cero (0-59)

mm Minutos precedidos de cero (00-59)

3 Segundos no precedidos de cero (0-59)

ss Segundos precedidos de cero (00-59)

5,0 Segundos no precedidos de cero y décimas de segundo
5,00 Segundos no precedidos de cero y centésimas de segundo
ss,0 Segundos precedidos de cero y décimas de segundo
AM/PM Hora con notacion AM/PM

am/pm Hora con notacién am/pm

[ Si se encierra el cddigo con corchetes, se obtiene el tiempo absoluto.

Respecto al ultimo caso se pueden encerrar entre corchetes para mostrar mas de 24 horas, mas de
60 minutos o mas de 60 segundos en un dato de tiempo.

|7 |
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2.7 Operaciones empleando corchetes

Los corchetes siempre se colocan encerrando el primer cédigo [h]:mm:ss, [mm]:ss. Si se usan en
otra posicién no tienen efecto, en este caso, h:[mm]:ss, Excel reconoce un formato h:mm:ss>

Como actuan los corches
Vamos a practicar con siguiente ejemplo

Celda A1 15/03/02 16:45
Celda A2 18/03/02 22:55
Celda A3 =A2-Al

Si se aplica en la celda A3 el formato [h]:mm:ss, el resultado es 78:10:00, es el tiempo transcurrido
entre las dos fechas.

Si se aplica en la celda A3 el formato estandar, h:mm:ss el resultado es 6:10:00, no tiene en cuenta
los dias solamente, la diferencia horaria.

2.8 Operaciones con horas y fechas

Horas:

Si se quiere obtener la diferencia entre las horas 10:35 AM y 11:55 PM se puede colocar
Celda A1 23:55
Celda A2 10:35

Se obtiene el resultado 0,555555556 que puede ser formateado como 1:20 PM Excel muestra el
resultado en relacién a las 12 de la noche, por lo que 1:20 PM, significa que hay 13 horasy 20
minutos entre las dos horas.

Otro ejemplo

Si se quiere sumar las horas 12:55:35 PM y 3:20:15 se obtiene el siguiente resultado
Celda A1 12:55:35 PM

Celda A2  3:20:15

Celda A3 = A1+A2
En la celda A3 con formato celda General se obtiene él numero 0,677662037

Con formato h:mm:ss AM/PM 4:15:50 PM
Con formato h:mm:ss 16:15:50

18 |
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Fechas:
Si queremos sumarle dias a una fecha determinada, por ejemplo a la fecha 15/03/02, le sumamos
185 dias, obtenemos la nueva fechas con los dias agregados.

Celda A1 =15/03/02
Celda A2= 185

Celda A3= A1+A2, se obtiene el nimero de serie 37515, correspondiente a la fecha 16/09/02

Restando dos fechas entre si y dividiendo su resultado por 7 se obtiene la cantidad de semanas
entre fechas

Celda A1=23/11/02
Celda A2=15/03/02

Celda A3=(A1-A2)/7, se obtiene como resultado 36,1 semanas

2.9 Serie de Fechas

Se pueden escribir en filas o columnas una serie de fechas con intervalos constantes entre ellas.
Para realizar la tarea Excel tiene un elemento en el Ment Edicién

Para ello se deben emplear Series del grupo de herramientas Edicion. Se pueden crear Series de
fechas con intervalos de dias, semanas, meses o afios.

Suponiendo tener una columna con rango de celdas A2:A13. Con una fecha inicial 01 de enero de
2020, y se deben llenar el rango de celdas con intervalos mensuales de la fecha inicial, proceder:

1- Colocar la fecha inicial en la primera celda del rango donde se volcara la serie.
2- Seleccionar el rango A2:A13,
3- Seleccionar en la pestafia Inicio grupo de herramientas Ediciéon Herramienta Rellenar

Archivo Insertar Disposicidn de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?

db
Emy ~
~
Portapapeles T

A2

-

Arial v v A = ® 2 Fecha \/ g,'l Q g:;i:’:; 'v Z ‘%Y /C)
NK s Ar | SEEEE(E| kW | foe Dwemao talrde | o T oebenry sy
Fuente I} Alineacién [} MNimero I} Estilos Celdas Edicion Confidencialidad
£ || 01-01-2020
B C D E F G H J K L M N (0]
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4- Seleccionar la opcion de Series luego aparecera el cuadro de dialogo Series, en el cual
debemos activar las opciones que brinda el mismo.

m n L F
- I W Series 7 ey
@ Hacia abajo P
Series en Tipo Unidad de tiempo
_ _ {_) Filas () Lineal i) Fecha
E Hacia arriba Y .
@ Columnas CI Geometrica O Dia laborable
Hacia la izquierda — (® Cronoldgica (@ Mes
= ol () Autorrellenar ) Afo
I Series... I [ ] Tendencia
st Serie de relleno Incremento: | 1| Limite:
[E' Relleno rapiao

Series en

Tipo

Unidad de tiempo
Incremento

Aceptar

Activar Columna (crea serie en columna)
Activar Cronoldgica (crea una serie de fechas)
Activar Mes

Indicar 1

A

1

2 01-[]1-2[]2[].
3 | 01-02-2020
4 | 01-03-2020
5 | 01-04-2020
& | 01-05-2020
7 | 01-06-2020
g8 | 01-07-2020
g | 01-08-2020
10 01-09-2020
11| 01-10-2020
12| 01-11-2020
13| 01-12-2020
14

| 10 |
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3 Funciones base de Fecha y Hora

3.1 =DIA()

Devuelve el dia de una fecha, representada por un numero de serie. El dia se expresa como un
nuimero entero comprendido entre 1y 31.

a) Sintaxis =DIA (nim_de_serie)
b) Solicitud de argumento:

i Num_de_serie seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento
num_de_serie puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse
como numero.

c) Funcionalidad: devuelve el dia del mes (un nimero del 1 al 31).
d) Ejemplos de uso: para saber qué dia del mes se realizé una gestion.

12-05-2019|=DIA( | 12—{15—2019F=DIA{832}
13-04-2019| | DIA(nim _de iﬁrie — 13-04-2019
E:?:;;EE 11-03-2019
12-04-2019
) 1A

12-05-2019 12

13-04-2019

11-03-2019

12-04-2019

3.2 =MES()

Devuelve el mes de una fecha representada por un nimero de serie. El mes se expresa como
ndimero entero comprendido entre 1 (enero) y 12 (diciembre).

a) Sintaxis =MES(num_de_serie)
b) Solicitud de argumento
i Num_de_serie: seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cddigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento
num_de_serie puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como
ndmero.

|11 |
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¢) Funcionalidad: devuelve el mes, un nimero entero del 1 (enero) al 12 (diciembre)
d) Ejemplos de uso: para separar el dato “mes” de una fecha para asi visualizar y filtrar de una
forma mas comoda por el mes deseado.

: PCIC0 | RECEPCION I MES
12-05-2019|=MES( | 12-05-2019]=-Mes(e32)

13-04-2019(  MES(nim de ser'ﬁ > 13-04-2019
11-03-2019 11-03-2019
12-04-2019 12-04-2019
- - §

12-05-2019 5_

13-04-2019

11-03-2019

12-04-2019

3.3 =ANO()

Devuelve el afio correspondiente a una fecha. Devuelve el ailo como nimero entero comprendido
entre 1900 y 9999.

a) Sintaxis: =ANO(nUm_de_serie)
b) Solicitud de argumento:

i Num_de_serie: seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cddigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento
num_de_serie puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como
ndmero.

¢) Funcionalidad: devuelve el afio, un nimero entero en el rango 1900-9999
d) Ejemplos de uso: para separar el dato “afio” de una fecha vy asi filtrar de una forma mas
cémoda por el afio deseado.

. AN | RECEPCION _ ANO
12-05-2019| =ANO( 12-05-2019|=ANO(B32)
13-04-2019| | ANO(niim de serie > 13-04-2019
11-03-2019 i ) 11-03-2019
12-04-2019 12-04-2019
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- - L) i L)
12-05-2019 201‘3.
13-04-2019
11-03-2019
12-04-2019

3.4 HORA()

Devuelve la hora correspondiente al argumento num_de_serie. La hora se expresa como un numero
entero, comprendido entre 0 (12.00 AM) y 23 (11.00 P.M)

a) Sintaxis: =HORA(nUum_de_serie)
b) Solicitud de argumento
i num_de_serie seleccionar una celda que contenga una hora. Es el cédigo de fecha-
hora que Excel usa para él cdlculo de fecha y hora. El argumento num_de_serie
puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como numero.

¢) Funcionalidad: devuelve la hora como un ndmero de 0 (12:00 am.) a 23 (11:00 pm.)
d) Ejemplos de uso: para separar el dato “hora” de la hora completa y ver de forma mas
cédmoda la hora en se realizé una operacion.

SELEFLN URZ | RECEPCION _
1:17:57|=HORA( | | 1:17:57| =HORA(K5)|
15:25:29|  HORA(mim de serﬁ' —] 15:25:29
3:51:52 3:51:52
15:39:54 15:39:54
: PCIO ORA

1:17:57 1.

15:25:29

3:51:52

15:39:54
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3.5 MINUTO()

Devuelve un valor nimero del minuto que corresponde a un nimero de serie. El minuto se expresa
como un numero entero entre 0y 59.

a) Sintaxis: =MINUTO(num_de_serie)
b) Solicitud de argumento
i num_de_serie: seleccionar una celda que contenga una hora. Es el cédigo de fecha-
hora que Excel usa para el célculo de fecha y hora. El argumento num_de_serie
puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como numero.

¢) Funcionalidad: devuelve el minuto, un nimero de 0 a 59
d) Ejemplos de uso: para separar el dato “minuto” de la hora y ver de forma mds comoda los
minutos tardados en una operacion.

1:17:57|=MINUTO(| | | 1:17:57| =MINUTO(K5)
15:25:29|  MINUTO (nim dﬁeri.ﬂ — 15:25:29
3:51:52 3:51:52
15:39:54 15:39:54
L) )

1:17:57 17

15:25:29

3:51:52

15:39:54

3.6 SEGUNDO()

Devuelve los segundos que corresponden a un nimero de serie de fecha. El segundo se expresa
como un numero entero entre 0 y 59.

a) Sintaxis: =SEGUNDO(nUm_de_serie)
b) Solicitud de argumento
i num_de_serie seleccionar una celda que contenga los segundo. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para él cdlculo de fecha y hora. El argumento
num_de_serie puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como
ndmero.

|14 |
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¢) Funcionalidad: devuelve el segundo, un nimero de 0 a 59
d) Ejemplos de uso: para separar el dato “hora” de la hora y ver de forma mas cémoda los
segundos tardados en una operacion.

1:17:57|=SEGUNDO| 1:17:57| =SEGUNDO(5)|
15:25:29] | SEGUNDO (niim d¥ serie) — Tee25

3:51:52 3:51:52
15:39:54 15:39:54

RECEPCION SEGUNDO

1:17:57 57
15:25:29
3:51:52
15:39:54
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4 Funciones de conversion y constantes

4.1 =HOY()

Devuelve el nimero de serie de la fecha actual. El nimero de serie es el cddigo de fecha-hora que
Excel usa para los calculos de fecha y hora. Si el formato de celda es General antes de especificar la
funcioén, Excel cambia el formato de celda a Fecha. Si desea ver el nUmero de serie, debe cambiar el
formato de celda a General o NUmero.
a) Sintaxis: =HOY()
b) No tiene argumentos
¢) Funcionalidad: devuelve la fecha actual del sistema operativo del computador
d) Ejemplos de uso:
i para mantener actualizada una celda con la fecha actual
ii. para calcular la fecha actual con una fecha anterior, por ejemplo, la resta: (=HOY()-
“10-02-2018") dard como resultado la cantidad de dias transcurridos desde la fecha
mas antigua hasta hoy.
e) Nota: Esta funcion se actualiza de manera automatica al realizar una modificacidn (insertar
o eliminar un dato, mover un objeto) en la hoja donde se encuentre presente.

Fecha Actual ~HOY() ey di| Fecha Actual 03-04-2020]

f) Ejemplo de uso: Esta funcién puede estar anidad dentro de otras funciones donde el
argumento que solicite se un Num_de_Serie, pues el resultado de la funciéon =HOY() es un
numero de serie de fechas Excel.

Fecha Actual -ANO(HOY(| e Al | Fecha Actual 2020

HOY ()

4.2 =AHORA()

Devuelve el numero de serie de la fecha y hora actuales. Si el formato de celda es General antes de
especificar la funcion, Excel cambia el formato de celda para que coincida con el formato de fecha
y hora de la configuracién regional. Puede cambiar el formato de fecha y hora para la celda con los
comandos en el grupo Niimero de la pestafia Inicio de la cinta de opciones.
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a) Sintaxis: =AHORA()
b) No tiene argumentos
¢) Funcionalidad: devuelve la fecha y hora actuales
d) Ejemplos de uso:
i para mantener actualizada una celda con la fecha y hora actual
ii. para realizar célculos matematicos con fecha y hora, por ejemplo, la resta de horas
transcurridas entre la fecha y hora actual con una fecha y hora anterior (=AHORA()-
A3) cuando A3 = 04-05-2018.
e) Nota: Esta funcidn se actualiza de manera automatica al realizar una modificacién (insertar
o eliminar un dato, mover un objeto) en la hoja donde se encuentre presente.

Fechay Hora Fecha y Hora
Actual =AHORA( I Actual 03-04-2020 10:08]

AHORAQ

f) Ejemplo de uso: Esta funcion puede estar anidad dentro de otras funciones donde el
argumento que solicite se un Num_de_Serie, pues el resultado de la funcion =AHORA() es
un numero de serie de fechas Excel. También es importante recordar que el resultado
mostrado en la Celda dependerd del formato aplicado a la celda. En el siguiente ejemplo el
formato es de tipo HORA.

Hora hd Fecha y Hora
ﬁ
$ - 9 oo Gl S0 Actual 10:08:20|

Mimero ]

4.3 =FECHANUMERO()

La funcién FECHANUMERO convierte una fecha almacenada como texto en un nimero de serie que
Excel reconoce como fecha. La funcion FECHANUMERO es util cuando una hoja de cdlculo contiene
fechas en formato de texto que desea filtrar, ordenar o usar en célculos de fecha, o bien a las que
desea dar formato de fecha.

a) Sintaxis: =FECHANUMERO(texto_de_fecha)
b) Solicitud de argumento
i. texto_de_fecha este argumento puede ser la referencia a una celda que contiene
texto que representa una fecha.
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¢) Funcionalidad: convierte una fecha en formato de texto, en un nimero que representa

fecha en cddigo de fecha y hora en ndmero entero.
d) Ejemplos de uso: paraseparar e identificar el “nimero de semana” de la fecha seleccionada.

b Texto
-5} % o

I MNimero

o .00
A0 0

v

Formata
condicional * comao ta

] Estilos

&

Dar form

H

Fecha en texto

30-enero-2020 p

Fecha en numero

Fecha en texto
30-enero-2020

Fecha en numero

=FECHANUMERO(

FECHANUMERO(texto_de_fecha)

Fecha en texto
[ ]
|30-enero-2020

Fecha en numero
{ 4
| =FECHANUMERO(G5)||

Vil e

& 0% 00
00 W0

cv Mimero
- $ - 9 oo
= Mumero
G

Formata  Dar forr
condicional = como ta

Estilos

H

30-enero-2020

Fecha en texto

Fecha en numero
o 43860

4.4 =HORANUMERO()

La funcion HORANUMERO devuelve el numero decimal de la hora representada por una cadena de
texto. El nUmero decimal es un valor comprendido entre 0 (cero) y 0,99988426 que representa las
horas entre 0:00:00 (12:00:00 a.m.) y 23:59:59 (11:59:59 p.m.).

a) Sintaxis: =HORANUMERO(texto_de_fecha)

b) Solicitud de argumento
i. texto_de_fecha Es una cadena de texto que representa una hora en uno de los

formatos de hora de Microsoft Excel, por ejemplo, las cadenas de texto entre
comillas "6:45 p.m." y "18:45" representan la hora.

¢) Funcionalidad: convierte una hora en formato de texto, en un nimero que representa la
hora en cddigo de fecha y hora, en un resultado decimal.
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d) Ejemplos de uso: puede usarse para transformar el contenido de una celda donde el
formato sea de tipo texto, o también usar un argumento dentro de comillas (“ “) recordando
que las comillas dentro de las funciones se usan para denotar que el argumento es un texto.

e) Nota: El resultado entregado es de formato Numero, y el valor serd un numero decimal, por
lo que deberd aumentar la cantidad de decimales en la celda con los comandos presentes

0

en el grupo Numero de la pestaiia Inicio.

Cu Texto
%1+ 9 oo

(] Muamero

v

&0 .00
0 30

&
Formato  Dar form

condicional * comao tal]
] Estilos

Hora en texto
10:30 "

Hora en numero

Hora en numero
=HORANUMERO(

Hora en texto
10:20

HORAMUMERO (texto de %ra

Hora en texto Hora en nhumero
l10:30 | =HORANUMERO(G5)

Formate  Dar formg
condicional ~ comeo tabl

Estilos

Vi R B

Hora en texto
10:30

Hora en numero
vy 0,437500
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5 Funciones compuestas de fecha y hora

5.1 =FECHA()

La funcién FECHA devuelve el nUmero de serie secuencial que representa una fecha determinada la
cual esta fragmentada en sus distintas partes tales como el dia, mes y afio.
a) Sintaxis: =FECHA(afo; mes; dia)
b) Solicitud de argumentos:
i afio: es un numero entre 1900 y 9999
ii. mes: es un numero del 1 al 12 que representa el mes del afio
iii. dia: es un ndmero del 1 al 31 que representa el dia del mes

¢) Funcionalidad: devuelve el nimero que representa la fecha en cddigo de fecha y hora de
Microsoft Excel.

d) Ejemplos de uso: para unir el afio, mes y dia de una fecha que estd por separado.

e) Nota: Los valores de los argumentos deben ser enteros y positivos, deben estar dentro del
rango comprendido segun el argumento que sea, ejemplo el mes entre 1 al 12; y para evitar
errores en el afio este debe estar escrito con los cuatro digitos.

ANO — R ——— ANO MES _ DIA _ FECHA

2019 5 12|=FECHA(| | [ [ | i- =
ST 2019 5 12|=FECHA(15;15;K5]|

b Fecha ~ ‘Q,J

== 0 00
o $ - 0 L Fm.'rr.mto Dar form)
condicional * como takb
[ MNimerao Estilos

J

ANO MES DIA FECHA
2019 5 12| LJ.}I 12-05-2019
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5.2 =NSHORA()

Devuelve el nimero de serie para una hora determinada. El numero de serie devuelto por NSHORA
es una fraccién decimal entre 0y 0,99988426 que representa las horas entre 0:00:00 (12:00:00 a.m.)
y 23:59:59 (11:59:59 p.m.)

a) Sintaxis: =NSHORA(hora; minuto; segundo)
b) Solicitud de argumentos:
i Hora es un numero entre 0 (cero) y 23 que representa las horas.
ii. Minuto es él nimero entre 0 y 59 que representan los minuto.
iii. Segundo es un numero entre 0 y 59 que representan los segundos.
iv.

¢) Funcionalidad: devuelve el nimero de serie que representa la hora en cédigo de fecha y
hora de Microsoft Excel.

d) Ejemplos de uso: para unir la hora, minuto y segundo de una fecha u hora que esta por
separado.

e) Nota: El resultado puede ser entregado en formato de tipo Numero entero y decimal que
representa el numero de serie de la hora. También Microsoft Excel puede convertir
automaticamente el resultado en un formato de tipo fecha que puede varias segundo la
regionalidad interna. Los argumentos también pueden ser escritos directamente en la
formula, por ejemplo =NSHORA(12;23;52).

HORA MINUTOS SEGUNDOS FECHA

17 27 59| =NSHORA|
NSHORA(hora; minuto; segundao)

EE MNamero v -- E

= E - $ - o ‘,Tjg _,]Eg Fodrrrjatol Dar fg

HORA MINUTOS SEGUNDOS FECHA SHLe il M Gy

H - -, 3 ﬁ ¥ i

| 171 27 59| =NSHORA(F23;G23;H23) E Numero Estil
oy

HORA MINUTOS SEGUNDOS FECHA
17 27 s3] @r  0,7278
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6 Funciones operacionales de fecha y hora

6.1 =DIASEM()

Devuelve el dia de la semana correspondiente al argumento num_de_serie. El dia se devuelve como
un numero entero segun el argumento Tipo entre (1) domingo y (7) sdbado.

a) Sintaxis:= DIASEM(num_de_serie; tipo)
b) Solicitud de argumento:

i “num_de_serie”: seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cddigo de
fecha-hora que Excel usa para él célculo de fecha y hora. El argumento
num_de_serie puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como
ndmero.

ii. “Tipo”: Es un numero que determina el tipo de valor que debe devolverse,
indicando por cual dia desea que el conteo de los dias de semana. La siguiente tabla
indica los principales tipos.

Tipo | Descripcion

1 Numeros del 1 (domingo) al 7 (sdbado). Igual que en versiones
anteriores de Microsoft Excel.

2. Nameros del 1 (lunes) al 7 (domingo).

3. Numeros del 0 (lunes) al 6 (domingo).

¢) Funcionalidad: devuelve el numero de la semana del 1 al 7 que representa dicho dia,
dependiendo del Tipo seleccionado entregara resultados diferentes

e L) FECHA DIA SEM
[ 1 [ J
miércoles, 1de enero de 2020|=DIASEM{ | s> | | miércoles, 1 de enero de 2020|=DIASEM(J6;1)

DIASEM(mim_de_serie; [tipo])

miércoles, 1 de enero de 202&‘ =] 4\
[ ]
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6.2 =NUM.DE.SEMAMANA()

Devuelve el nimero de la semana correspondiente en el afio de una fecha determinada. Por
ejemplo, la semana que contiene el 1 de enero es la primera semana del afio y se numera como
semana 1.

a) Sintaxis: =NUM.DE.SEMANA(numero_serie;tipo_devuelto)
b) Solicitud de argumento:

i “numero_serie”: seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para él calculo de fecha y hora. El argumento
numero_serie puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como
numero.

ii. “Tipo_devuelto”: Es un nimero que determina en qué dia comienza la semana. El
valor predeterminado es 1.

Tipo Descripcion
1 La semana inicia el dia domingo.
2. La semana inicia el dia lunes.

¢) Funcionalidad: Devuelve el numero de la semana correspondiente a una fecha.
d) Ejemplos de uso: para realizar estudio detallados por cada semana, dando la posibilidad de
segmentar los datos por este valor.

: L ID FECHA N° de
nG S FACTURA REGISTRO semana

1 29-01-2020 =MUM.DE.SEMANA h T
(| — 1| 29-01-2020 =NUM.DE.SEMANA{C3;2}|
2 18-02-2020 MUM.DESEMANA(nimero_serie; [tipo_devuelto]]
2| 18-02-2020
3| 29-03-2020 | op
3| 29-03-2020
L) & [
A A O D 0
1| 29-01-2020 5
2| 18-02-2020
3| 29-03-2020
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6.3 =FECHA.MES()

Devuelve el nimero de serie que representa la fecha que indica el nimero de meses anteriores o
posteriores a la fecha especificada (argumento fecha inicial).

a) Sintaxis: =FECHA.MES(fecha_inicial; meses)

b) Solicitud de argumento:

“Fecha_inicial”: es el nUmero de serie en base al cual desea agregar o disminuir una
cantidad de meses. Seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento fecha_incial

puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como nimero.

“Meses”: es el nimero de meses antes o después del argumento fecha_inicial. Si
meses es un valor positivo corresponde a una fecha futura, si es un valor negativo,
corresponde a una fecha pasada. Este argumento puede ser ingresado de manera
manual, o utilizar una referencia a una celda que indique el valor de los meses

¢) Funcionalidad: Devuelve una fecha a la cual se le sumara o restara el nimero de meses

indicado en el argumento Meses.

d) Ejemplos de uso: hallar fechas de vencimiento que correspondan uno numero de meses
posteriores a la fecha inicial.

A R A ) DR A

1 29-01-2020

A

=FECHA.MES(

2 18-02-2020

3 29-03-2020

1| 29-01-2020 ¢y 29-03-2020
2| 18-02-2020 *
3|  29-03-2020

6.4 =FIN.MES()

FECHA VENCIMIENTO
o COMPRA FACTURA
— 29-01-2020 '=FECHA.MES{CB;2}
FECHA MES(fecha_inicial; meses) 18-02-2020
| 29-03-2020 f
¥ i L

Devuelve el nimero de serie o fecha segun el formato de celda del ultimo dial del mes, anterior o

posterior a la fecha inicial del nimero de mes indicado.

a) Sintaxis: =FECHA.MES(fecha_inicial; meses)

b) Solicitud de argumento:

| 24 |
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fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento fecha_incial
puede expresarse en forma de fecha, en lugar de expresarse como nimero.
“Meses”: es el nimero de meses antes o después del argumento fecha_inicial. Si
meses es un valor positivo corresponde a una fecha futura, si es un valor negativo,
corresponde a una fecha pasada. Este argumento puede ser ingresado de manera
manual, o utilizar una referencia a una celda que indique el valor de los meses.

¢) Funcionalidad: Devuelve la fecha final de un mes a la cual se la han sumado o restado un
numero de meses.

d) Ejemplos de uso: indicar en un valor las posibles fechas de cobro mensuales a una fecha
dentro del mes.
' : A U FECHA FECHA DE
H A DIVIFRF DBRU > COMPRA COBRO
29-01-2020  |=FIN.MES(| | 1] 29-01-2020 |-FIN.MES(C3:2)
18-02-2020 FIM.MES(fecha_inicial; meses) 2 18-02-2020
3| 29-03-2020 | 3| 29-03-2020
¥ A AD
i RA OMPRA OBRO
1| 29-01-2020 oR 31-03-2020
2|  18-02-2020 30-04-2020
3|  29-03-2020 31-05-2020
=

6.5 =FRAC.ANO()

Calculala fraccion de aio que representa el nUmero de dias enteros entre fecha_inicial y fecha_final,
en torno a una “base” que representa la cantidad de dias que tiene un mes.

a) Sintaxis: =FRAC.ANO(fecha_inicial; fecha_final; base)
b) Solicitud de argumento:

“Fecha_inicial”: es la fecha inicial para el calculo de la fraccién. Seleccionar una
celda que contenga una fecha. Es el codigo de fecha-hora que Excel usa para el
calculo de fecha y hora. El argumento fecha_inicial puede expresarse en forma de
fecha

“Fecha_final”: es la fecha final para el calculo de la fraccidon. Debe cumplir los
mismos requisitos que el argumento anterior.

“Base”: determina en qué tipo de base deben contarse los dias.
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Base | Nombre Descripcion
0 EE.UU (NASD) 30/360 | Se basa en un calendario de 360 dias de USA.
1 Real/Real Se basa en el calendario real con 365 dias para afos estandars y 366

dias para afios bisiestos. Tomando en cuenta la diferencia de cantidad
real de dias en cada mes.

3 Real/365 Se basa en el calendario real con 365 dias para afios estandars.
Tomando en cuenta la diferencia de cantidad real de dias en cada mes.

¢) Funcionalidad: Devuelve la fraccién de afio resultado de una fecha inicial y una fecha final.
d) Ejemplos de uso: puedes usar FRAC.ANO para identificar la proporcién de los beneficios de
todo un afio, o las obligaciones para asignar a un periodo especifico.

- x o RA 0 D FECHA FECHA DE FRACCION
OMPRA OBRO DE ANO COMPRA COBRO DE ANO
I [] ] [ -
1| 29-01-2020 | 31-03-2020|=FRAC.ANO( — 1l 29-01-2020 | 31-03-2020|=FRAC.ANO{C3;D3;1)
2| 18-02-2020 30-04-2020| | FRAC.ARO(fecha_inicial; fecha_final; [base]) 2| 1z-07-2020 30-04-2020
3| 20032020 | 31-05-2020 | 3| 20032020 | 31-05-2020
A A ) H O L)
)
§ F LA DB ¥ o )
1| 29-01-2020 31-03-2020| 0,169338907!

18-02-2020 30-04-2020( 0, 196721311|
29-03-2020 31-05-2020( 0,172131148

&)

L
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7 Funciones financieras de fecha y hora

7.1 =DIA.LAB()

Devuelve una fecha que es el nimero de dias laborables antes o después de una fecha (la fecha
inicial). Los dias laborables excluyen los dias de fin de semana (sdbado y domingo) y cualquier fecha
identificada en el argumento festivos.

a) Sintaxis: =DIA.LAB(fecha_inicial, dias, [vacaciones])
b) Solicitud de argumento:

i “Fecha_inicial”: es una fecha que representa la fecha que se inicia el recuento de
dias laborables. Seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento fecha_inicial
puede expresarse en forma de fecha.

ii. “Dias”: es él numero de dias laborables (dias que no son fines de semana o dias
festivos) anteriores o posteriores al argumento fecha_inicial. Un valor positivo para
el argumento dias_lab produce una fecha futura, un numero negativo produce una
fecha pasada.

iii. “Festivos”: es un rango de datos opcional con uno o mas fechas que deben excluirse
del calendario laboral. Nota: este rango debe ir fijado (referencia absoluta) se desea
Autorellenar la férmula para una columna.

¢) Funcionalidad: Devuelve una fecha antes o después de numero de dias indicado, tomando
en cuenta fines de semana y dias festivos previamente indicados.

d) Ejemplos de uso: para excluir fines de semana o dias festivos cuando calcule fechas de
vencimiento de facturas, las fechas de entrega esperadas o el nimero de dias de trabajo

realizado.
= L | o7-01-2020 | 15| =DIA.LAB(B3;C3;$8$9:58510)
07-01-2020 15|=D1A.LAB( 05072020 =
03-02-2020 15| | DIALAB(fecha_inicial; dias; [vacaciones
15-02-2020 s | [ D — 15-02-2020 15

21-01-2020
10-02-2020

21-01-2020
10-02-2020
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21-01-2020

- ) DA
07-01-2020 15 29-01- Z'DE'D.
03-02-2020 15 25-02-2020
15-02-2020 15 06-03-2020
=

10-02-2020

7.2 =DIA.LAB.INTL()

Devuelve la fecha que tiene lugar antes o después de un niumero determinado de dias laborables
con parametros de fin de semana personalizados. Los pardmetros de fin de semana indican cuales
(sdbado, domingo, lunes...) y cuantos dias son dias de fin de semana. Los dias de fin de semana y

cualquier dia especificado como festivo no se consideran dias laborables.

a) Sintaxis: =DIA.LAB.INTL(fecha_inicial, dias, [fin_de_semana], [dias_no_laborables])
b) Solicitud de argumento:

“Fecha_inicial”: es una fecha que representa la fecha que se inicia el recuento de
dias laborables. Seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento fecha_inicial
puede expresarse en forma de fecha.
“Dias”: es él niumero de dias laborables (dias que no son fines de semana o dias
festivos) anteriores o posteriores al argumento fecha_inicial. Un valor positivo para
el argumento dias_lab produce una fecha futura, un numero negativo produce una
fecha pasada.
“Fin_de_semana”: Indica los dias de la semana que corresponden a dias de la
semana y no se consideran dias laborables. Fin_de_semana es un numero de tipo
de fin de semana o cadena que especifica cuando ocurren los fines de semana.

Fin_de_semana

Descripcion

1

Los fines de semana son los dias sdbado y Domingo

2 Los fines de semana son los dias Domingo y lunes
3 Los fines de semana son los dias Lunes y martes
11 El fin de semana es solo Domingo

12 El fin de semana es solo lunes

17 El fin de semana es solo sabado
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iv. “Dias_no_laborables”: es un rango de datos opcional con uno o mas fechas que
deben excluirse del calendario laboral. Nota: este rango debe ir fijado (referencia
absoluta) se desea Autorellenar la formula para una columna.

¢) Funcionalidad: Devuelve una fecha antes o después de nimero de dias indicado, tomando
en cuenta fines de semana (igual o diferentes de sabado y domingo) y dias festivos
previamente indicados.

d) Ejemplos de uso: para saber la fecha final de trabajo de un empleado que trabaja por cierto
tiempo y los dias libres no son exactamente sabado y domingo.

- L LA
07-01-2020 15|=DIA.LAB.INTL|
03-02-2020 15| | DIALAB.INTL(fecha_inicial: dias; [fin_de_semana]; [dias_no_laborables])
15-02-2020 15 |

| INGRESO _ DIAS _ FIN RESU JIA

07-01-2020 15|=DIA.LAB.INTL{B3;C3;3;5B59:56510) 07-01-2020 15 26-01-2020
03-02-2020 15 03-02-2020 15 23-02-2020
15-02-2020 15 ﬁ 15-02-2020 15 07-03-2020

21-01-2020 21-01-2020
10-02-2020 10-02-2020

7.3 =DIAS.LAB()

Calcula el numero de dias laborables entre fecha_inicial y fecha_final. Los dias laborables excluyen

los dias de fin de semana (sdbado y domingo) y cualquier fecha identificada en el argumento
festivos.

a) Sintaxis: =DIAS.LAB(fecha_inicial; fecha_final; vacaciones)
b) Solicitud de argumento:

i “Fecha_inicial”: es una fecha que representa la fecha que se inicia el recuento de
dias laborables. Seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para el calculo de fecha y hora. El argumento fecha_inicial
puede expresarse en forma de fecha.
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ii. “Fecha_final”: es la fecha final para el calculo de los dias laborables. Debe cumplir
los mismos requisitos que el argumento anterior.

iii. “Vacaciones”: es un rango de datos opcional con uno o mas fechas que deben
excluirse del calendario laboral. Nota: este rango debe ir fijado (referencia absoluta)
se desea Autorellenar la férmula para una columna.

¢) Funcionalidad: Devuelve el numero (cantidad) de dias laborales entre un dia inicial y un dia
final, tomando en cuenta fines de semana (sdbado y domingo) y dias festivos previamente
indicados.

d) Ejemplos de uso: para saber la cantidad de dias trabajados por un empleado en un periodo
de tiempo con una fecha inicial y una fecha final.

0 DIA | INGRESO | FIN | DIAS
07-D1-2020 29-01-2020|=DIAS.LAB( 07-01-2020 | 29-01-2020 |=DIAS.LAB(B3;C3;5B59:38510)
03-02-2020 25-02-2020| | DIAS.LAB(fecha_inicial; fecha_final; [vacaciones]) > 03-02-2020 25-02-2020
15-02-2020 06-03-2020 | 15-02-2020 06-03-2020

| FESTIVOS
21-01-2020 31-01-2020
10-02-2020
10-02-2020
- l BlF:
07-01-2020 29-01-2020 15.
03-02-2020 25-02-2020 16
15-02-2020 065-03-2020 15
m

21-01-2020
10-02-2020

7.4 =DIAS.LAB.INTL()

Calcula el niumero de dias laborables entre fecha_inicial y fecha_final con pardmetros de fin de
semana personalizados. Los parametros de fin de semana indican cuales (sabado, domingo, lunes...)
y cuantos dias son dias de fin de semana. Los dias de fin de semana y cualquier dia especificado
como festivo no se consideran dias laborables.
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a) Sintaxis: =DIAS.LAB.INTL (fecha_inicial, fecha_final, [fin_de_semana], [vacaciones])
b) Solicitud de argumento:

i “Fecha_inicial”: es una fecha que representa la fecha que se inicia el recuento de
dias laborables. Seleccionar una celda que contenga una fecha. Es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para el célculo de fecha y hora.

ii. “Fecha_final”: es la fecha final para el calculo de los dias laborables. Debe cumplir
los mismos requisitos que el argumento anterior.

iii. “Fin_de_semana”: Indica los dias de la semana que corresponden a dias de la
semana y no se consideran dias laborables. Fin_de_semana es un numero de tipo
de fin de semana o cadena que especifica cuando ocurren los fines de semana.

Fin_de_semana | Descripcidn

1 Los fines de semana son los dias sdbado y Domingo
2 Los fines de semana son los dias Domingo y lunes
3 Los fines de semana son los dias Lunes y martes

11 El fin de semana es solo Domingo

12 El fin de semana es solo lunes

17 El fin de semana es solo sabado

iv. “Vacaciones”: es un rango de datos opcional con uno o mas fechas que deben
excluirse del calendario laboral. Nota: este rango debe ir fijado (referencia absoluta)
se desea Autorellenar la férmula para una columna.

¢) Funcionalidad: Devuelve el nimero (cantidad) de dias laborales entre un dia inicial y un dia
final, tomando en cuenta fines de semana (igual o diferentes de sabado y domingo) y dias
festivos previamente indicados.

d) Ejemplos de uso: para saber la cantidad de dias trabajados por un empleado en un periodo
de tiempo con una fecha inicial y una fecha final.

RESO DIA
07-01-2020 29-01-2020 =D|ﬁS.LAB.|NTL{|
03-02-2020 25-02-2020 DIAS LAB.INTL(fecha_inicial; fecha_final; [fin_de_semana]; [dias_no_laborables])
15-02-2020 05-03-2020 |

| INGRESO _~ FIN _ DIAS RESU )

07-01-2020 | 29-01-2020 |=DIAS.LAB.INTL{B3;C3;11;5B59:5B510)| 07-01-2020 28-01-2020 19
03-02-2020 25-02-2020 19 03-02-2020 25-02-2020 19
15-02-2020 06-03-2020 18 _> 15-02-2020 06-03-2020 18

| FesTivos FESTIVOS

21-01-2020 21-01-2020
10-02-2020 10-02-2020
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