Manual para el manejo de funciones

Concepto de funcién

Una funcién es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera
con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en
la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcibn SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus

argumentos. El operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica

todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior seria

equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C
4+C5+C6+C7+C8

Las férmulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la férmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Insertar funciones con el asistente

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:

Hacer clic sobre el boton de la barra de férmulas f .

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar funcidon que se muestra a continuacion:
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Excel nos permite buscar la funcidon que necesitamos escribiendo una breve
descripcion de la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a

continuacion hacer clic sobre el botén, de esta forma no es necesario
conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en
el cuadro de lista Seleccionar una funcion: las funciones que tienen que ver con
la descripcién escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar
previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:
esto hara que en el cuadro de lista sélo aparezcan las funciones de la categoria
elegida y reduzca por lo tanto la lista.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcion que
deseamos haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcién, en la parte inferior nos
aparecen los distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También
disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcién para obtener una
descripcién mas completa de dicha funcion.

Al final, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Una vez elegida la funcion con la que se quiere trabajar se abre una nueva
ventana en la que se piden los argumentos de la funcién, dependiendo de con cual
estemos trabando ésta sera diferente. En el caso del ejemplo siguiente continta
siendo la SUMA:



Argumentos de funcion @El
SUMA

z
{13103F

Namerol |41

MameroZ | az2:44

MUmero3

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Namero2: ndmerol;nimeroZ;... son de 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Los

walores Ingicos v el kexto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentos,

Resultado de la farmula = 7

Avuda sobre esta Funcian hcepkar ] [ Cancelar

Como se puede observar en la imagen de arriba, los argumentos de la funcién
pueden ser una celda o un rango de ellas (para seleccionar un rango de celdas
haz clic con el botén izquierdo del ratén sobre la primera celda del rango y
sin soltar el boton arrastralo hasta la ultima celda del rango) y pulsar la tecla
INTRO para volver al cuadro de dialogo. Al lado de cada argumento se muestra su
valor y debajo, el valor total de la funcion.

Al finalizar de introducir los argumentos se hace clic sobre el boton Aceptar y
aparecera el valor calculado en la celda en la que nos encontramos.

Insertar funciones con el botén Autosuma

En la Barra de herramientas existe el boton Autosuma que nos permite realizar
la funcion SUMA de forma mas rapida.

Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de
la derecha del boton.

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable que se muestra en la
imagen:

Promedio
Clents
Max

i
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Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como puede ser Promedio
(calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor
maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder acceder al dialogo de
funciones a través de Mas Funciones...



