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MÓDULO
Aplicaciones Informáticas para la Gestión Administrativa

FUNCIONES
DEL TEXTO

Para el 
apellido materno se 

usa 
DERECHA(B5;8),

 esto se traduce en
“de la celda B5, 

extraiga 8 caracteres, 
desde derecha a 

izquierda”

Para el 
apellido paterno se usa 

EXTRAE(B5;6;8), 
 esto se traduce en

“de la celda B5, desde 
la posición 6, extraiga 

8 caracteres”

IZQUIERDA(texto;[num_caracteres]) DERECHA(texto;[num_caracteres])

EXTRAER(texto;posición_inicial,num_caracteres)

Para el 
nombre se usa 

IZQUIERDA(B5;4),
 esto se traduce en

“de la celda B5, 
extraiga 4 caracteres 
desde la izquierda a 

la derecha”
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J O S E S A N D O V A L G U E R R E R O

POSICIÓN CARÁCTER

LARGO(texto)

MAYUSC(texto)

MINUSC(texto)

NOMPROPIO(texto)

CONTENIDO CELDA

La función LARGO, sirve para determinar la cantidad 
total de caracteres de una celda, en este caso, el 
resultado para esta celda sería 22.

La función ENCONTRAR 
sirve para

Determinar la 
posición en la cual se 
encuentra un texto

Si tomamos en cuenta la imagen y queremos saber 
la posición de la letra “S”, la función ENCONTRAR 
nos entregará el número 6 como resultado.

La función MAYUSC sirve para dejar el texto de una 
celda o lo que esté como argumento, en Mayúscula, a 
la vez existe la función MINUSC que hace lo contrario es 
decir, todo el texto del argumento queda en minúscula.

Recordemos los nombres propios, ¿cómo se escriben?, 
exacto, la primera letra en mayúscula y el resto minúscula, 
para eso aplicamos la función NOMPROPIO.

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;[num_inicial])
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Para el 
nombre se usa 

IZQUIERDA(B5;4),
 esto se traduce en

“de la celda B5, extraiga 
4 caracteres desde la 

izquierda a la derecha”

Para el 
apellido materno se usa 

DERECHA(B5;8),
 esto se traduce en

“de la celda B5, extraiga 
8 caracteres, desde 

derecha a izquierda”

Para el 
apellido paterno se usa 

EXTRAE(B5;6;8), 
 esto se traduce en

“de la celda B5, desde 
la posición 6, extraiga 8 

caracteres”

IZQUIERDA(texto;[num_caracteres]) DERECHA(texto;[num_caracteres])

EXTRAER(texto;posición_inicial,num_caracteres)
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J O S E S A N D O V A L G U E R R E R O

POSICIÓN CARÁCTER

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;[num_inicial])

LARGO(texto)

MAYUSC(texto)

MINUSC(texto)

NOMPROPIO(texto)

CONTENIDO CELDA

La función LARGO, sirve para determinar la cantidad total de caracteres 
de una celda, en este caso, el resultado para esta celda sería 22.

La función MAYUSC sirve para dejar el texto de una celda o lo que esté 
como argumento, en Mayúscula, a la vez existe la función MINUSC que hace 
lo contrario es decir, todo el texto del argumento queda en minúscula.

Recordemos los nombres propios, ¿cómo se escriben?, exacto, la primera 
letra en mayúscula y el resto minúscula, para eso aplicamos la función 
NOMPROPIO.

La función ENCONTRAR 
sirve para Determinar la 

posición en la cual se 
encuentra un texto

Si tomamos en cuenta la imagen y queremos 
saber la posición de la letra “S”, la función 
ENCONTRAR nos entregará el número 6 
como resultado.


