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Trabajando con formulas y funciones

Formulas

Las formulas dentro de Excel se utilizan para obtener resultados a partir del uso de signos o simbolos universales
para realizar operaciones, tales como: + (suma), - (resta), * (multiplicacion), / (division), etc., también podra utilizar las
funciones predefinidas de Excel o las personalizadas por el usuario para estructurar férmulas que generen

resultados.

¢, Cémo se estructura una férmula?

Las férmulas se escriben en las celdas donde se desea tener el resultado de la operacion y, sin excepcion siempre
comienzan por el signo "=" (igual), en seguida se escriben los argumentos de la formula, los cuales pueden ser:
nombres de funciones (suma), posiciones o rangos de celda (al, bl:c4), simbolos operacionales (+, -, *, /),

simbolos complementarios (,;: ()).
Ejemplos comunes de férmulas:

[l =SUMA(E7:E8)*F7/Al

[ =AlB1

[l =PROMEDIO(B3,B5,B8,B12)+C5
[l =B10*5%-C9

[ =E6"3*0.5

| =SUMA(F6,F7)+PRODUCTO(ES,E7)

Jerarquia de los simbolos operacionales
Siempre que se estructure una férmula, sera necesario tener en mente que para obtener el resultado que esperamos,
necesitamos escribir dicha formula basdndonos en reglas mateméticas universales, las cuales se emplean segun la

posicién y la importancia del simbolo operacional que se incluya en la formula.

Para ello, emplee la siguiente tabla:

Nivel Jerarquico Simbolo Operacional Nombre del Simbolo
r 0 Paréntesis
20 A Potencia
% Porcentaje
o */ Multiplicacion
3 $o Division
4° Suma
Resta
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Referencias o rangos absolutos y relativos

Las referencias o rangos absolutos, son los rangos o celdas que no cambian cuando la férmula que contienen es
copiada y pegada, rellenada, arrastrada, etc., hacia otras celdas de la hoja de célculo, para utilizar referencias
absolutas en forma parcial, serd necesario anteponer el simbolo de moneda "$" a la columna o a la fila, en caso de

gue la referencia absoluta sea completa, entonces se antepondra el simbolo tanto a la columna como a la fila.

Ejemplo:

=CONTAR.SI($D$2:$D$7," Excelente")

b3 (0 Jx| -CONTARSI(SDS2:5DS7,"Excelente")
Pl__a B C D E F

1 No.celista nombre calificacion resultado

2 1 Juan 10 Excelente

3 2 Jorge 9 Muy bien

4 3 Maria 8 Bien

5 4 Martha 9 Muy bien

6 5 Gonzzlo 8 Bien

7 6 Oscar 9 Muy bien

8

9 | Alumnos con calificacion "Excelente" I 1 -I

10 | Alumnos con calificacion "Muy bien" 3

11 Alumnos con calificacion "Bien" 2

NOTA | Las referencias o rangos relativos, son los rangos o celdas cambiantes cuando la férmula que contienen es

copiada y pegada, rellenada, arrastrada, etc., hacia otras celdas de la hoja de célculo.

Definiendo nombres a los rangos
Definir un nombre a un grupo o rango de celdas permite mayor rapidez y practicidad, sobre todo al escribir formulas y

funciones, ya que resultaria lo mismo escribir =PROMEDIO(calificaciones) que, =PROMEDIO(C2:C7).

Para definir un nombre de forma rapida y directa, realice lo siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas al que le va a definir el nombre.

W 0w o W

2. De clic dentro del cuadro de nombres hasta ver que su contenido se selecciona.

& -

3. Escriba el nombre a definir para el rango de celdas y presione ENTER.
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[ calificaciones -

También podra definir rangos desde las herramientas, realice lo siguiente:

Formulas

1. Enlaficha Formulas vaya al grupo Nombres definidos y presione el botdn Asignar nombre a

un rango, si presiona sobre la flecha de dicho botén, entonces seleccione la opcion Definir nombre.

. -% A=) Asignar nombre a un rango| ™
£ Utilizar en la férmula

Administrador 7 T
de nombres B3 Crear desde la seleccion

Nombres definidos

2. En el cuadro de dialogo Nombre nuevo, escriba el nombre para el rango, seleccione el &mbito, si lo desea

escriba un comentario y por ultimo seleccione o escriba el rango al que haré referencia el nombre.

Nombre nuevo &I—Jih
Nombre: calificaciones
Ambitor: Libro B
Comentario: A
Hace referencia a: =Hoja2! SC$2:$CS7 @
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Otra forma de realizar lo mismo seria:

1. Seleccione todas las celdas a las que les definira un nombre.

Farmulas

2. Enlaficha Férmulas vaya al grupo Nombres definidos y presione el botdén Crear desde la

seleccion, o presione CTRL + Mayus + F3.

)gf A5 Asignar nombre a un rango
£ Utilizar en 1a formula ~

Administrador —
de nombres |ES Crear desde la seleccion

Nombres definidos

3. En el cuadro de dialogo Crear nombres a partir de la seleccion, seleccione las casillas adecuadas para

gue los nombres sean definidos.
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Crear nombres a partir de la seleccion |M

partir de los valores de la:

[¥] Columna derecha

Aceptar ] [ Cancelar

Esta otra forma de hacerlo, ademas de poder definir nombres, también permite eliminarlos y editarlos:

1. EnlafichaFérmulas = "™ vaya al grupo Nombres definidos y presione el botén Administrador de

nombres, o presione CTRL + F3.

? :Tjj ~5) Asignar nombre a un rango ~
£2 Utilizar en la formula

Administrador i
de nombres B Crear desde la seleccion

Nombres definidos

3. En el cuadro de dialogo Crear nombres a partir de la seleccion, presione el botén Nuevo si desea definir
un nuevo nombre, Editar si desea modificar el nombre, ambito o rango del nombre seleccionado, Eliminar
si desea borrar el nombre seleccionado, Filtro si desea mostrar u ocultar los nombres segin el ambito

seleccionado y Se refiere a para modificar el rango al cual se refiere el nombre seleccionado.

f Administrador de nombres M
-
Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
Serefiere a
X[v =

Funciones
Excel 2007 es el programa por excelencia para la realizacion y solucion de célculos, ya que cuenta con mas de 345
funciones predefinidas y categorizadas por areas comunes, tales como: matematicas y trigonométricas, de

busqueday referencia, estadisticas, financieras, l6gicas, de texto, de fecha y hora, etc., dichas funciones
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tienen la particularidad de ahorrar tiempo en los procesos operacionales que una férmula necesitaria siendo escrita

exclusivamente con los simbolos operacionales.

¢, Coémo utilizar las funciones?
Las funciones pueden utilizarse como elemento Unico para obtener un resultado, o también como parte de una

férmula mas compleja, a su vez, las funciones se subdividen en funciones con argumentos que son la mayoria que

contiene Excel y las no tan comunes funciones sin argumentos.

Las funciones pueden escribirse anteponiendo el signo "=" (igual), seguido del nombre de la funcién, posteriormente
se abren paréntesis "(", dentro se escriben los argumentos y por ultimo se cierra el paréntesis ")", si la funcién es sin

argumentos, entonces solo se abriran y se cerraran los paréntesis "()".

Ejemplo:
Funciones con argumentos =suma(A1:B5)
Funciones sin argumentos =hoy()

Escribiendo funciones con ayuda interactiva
En Excel 2007 al escribir una funcién Gnica o como parte de una férmula, se obtiene ayuda interactiva de manera
automatica, facilitando la escritura de la misma, por ejemplo, al escribir en una celda =s, se obtienen todas las

funciones que comienzan con la letra "s", de donde podremos ver el significado o uso de dicha funcion:

I Devuelve el segundo, un nimero de 0 a 59

10

(#) SL.ERROR
@) SIGNO

(#) SUBTOTALES

) SUMA

(#) SUMA.CUADRADOS

() SUMA.SERIES

(#) SUMAPRODUCTO -

Si se escribe por completo el nombre de la funcion y el simbolo paréntesis de apertura "(", se obtiene la ayuda para

completar la funcién, por ejemplo, =suma(

|:suma( | i

I SUMA(ndmerol, [namero2], ...)

Insertando funciones

Tiene la posibilidad de insertar una funcién en lugar de escribirla por completo, realizando lo siguiente:
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Formulas

2. Posicionese en la celda donde desea insertar la funcion y en la ficha Férmulas vaya al grupo

Biblioteca de funciones y escoja la categoria de la funcién que dese insertar.

Z Autosuma ~ ﬁ Logicas ~ (.3))‘

ﬁ_-: Usadas recientemente v [A Texto = f:e %
Insertar .. = =
funcion Financieras ~ ('j? Fechay hora = ﬁ;]*

Biblioteca de funciones

3. Dentro de la categoria seleccionada escoja la funcion que desee insertar.

REDONDEAR -
REDONDEARMAS
REDONDEARMENDS
RESIDUO

SENO

SENOH

SIGNO

SUBTOTALES

SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMA,SERIES
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SI
SUMAR.SL.CONJUNTO
SUMAXZMASY2
SUMAXZMENDSY2 =
SUMAXMENOSY2

TAN

TANH

4

Jc  Insertar funcion...

4. En el cuadro de dialogo Argumentos de funcidn, escriba los argumentos necesarios para completar la

funcién y presione aceptar.

Argumentos de funcién m
SUMA

Nimerol || @ = mimerc

Nimero2 | - ndme

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.
Ndmerol: rimerol,nGmero2,... sonde 1 & 255 rimeres que se des=a sumar., Los

valores|dgicos y e texto se cmiten enlas celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultada de la formua =

Ayuda sobre esta funcidn Cencelar

NoTA | Cabe mencionar que en el cuadro de dialogo anterior, se muestra ayuda simple sobre la funcién y los
argumentos, pero si fuese necesario obtener una ayuda mas completa sobre el uso de la funcién presione sobre el

vinculo inferior izquierdo, Ayuda sobre esta funcion.




También podré insertar funciones de la siguiente manera:
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Formulas vaya al grupo

1. Posiciénese en la celda donde desea insertar la funcién y en la ficha Formulas
Biblioteca de funciones, y presione el botdn Insertar funcién o las teclas Mayus + F3.
f 3 Autosuma v ﬁ? Légicas ~ (j)'
3 ﬁ;.’, Usadas recientemente \(_A Texto ~ fg Y

Insertar [f_-? Fechay hora ~ ﬁjfj'

funcién @ Financieras v
Biblioteca de funciones

En el cuadro de dialogo Insertar funcion, seleccione la categoria de la funcion y en el listado inferior escoja

2.
la funcion a utilizar, y presione aceptar.

Insertar funcion @L&
Buscar una funddn:

Estrba una breve descripcion de b que deseahacer v, &
contnuacion, haga clic en Ir
O seleccionar una categoria: | Metematicas y trigonoméiricas IT

Seleccionar una funcidn:

SENO
SENOH

SIGNO

SLBTCTALES -
A T S
SUMA.CUADRADOS

SUMA SERIES e
SUMA(numerol,numero2,...)

Suma todos lce nimeros en un range de celdas.

Aceptar Cancelar

Ayuda soore esta funcidn

3. En el cuadro de dialogo Argumentos de funcion, escriba los argumentos necesarios para completar la

funcién y presione aceptar.
A

Argumentos de funcién

SUMA

Mimerol

Nimero2

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Nimerol: nimero1,nimero2,... son de 1 a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores logicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estén escritos

como argumentos.

Resultado de la formula =
rAcww ] [ Cancelar

Avyuda sobre esta funcidn

NoTA | Si la funcidn seleccionada no necesita argumentos, entonces el cuadro de dialogo Argumentos de Funcién,

advertira con dicho mensaje y se mostrard como sigue:
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Argumentos de funcién M

Devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Esta funcién no tiene argumentos.

Resultado de la férmula = volatil

Ayuda sobre esta funcién || Aceptar I[ Cancelar

Funciones matematicas y trigonométricas

SUMA
Suma todos los nimeros de un rango.
Sintaxis:

=SUMA(ndmerol,ndimero2, ...)

NoTA | Nimerol, numero2,...  son de 1 a 30 argumentos cuyo valor total o0 suma desea obtener.
Ejemplos:
=SUMA(A1,A2,A3,A4,10) =SUMA(A1:A4,10)
I A6 v fe | =SUMA(A1,A2,A3,A4,10) | A6 v _f;,,l =SUMA(A1:A4,10)
A B C D E | A B C D
1 10 1 10
2 15 2 15
3 20 3 20
4 25 4 25
5 5
6 80_| 6 sdl

SUMAR.SI

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.

Sintaxis:

=SUMAR.SI(rango,criterio,rango_suma)

NOTA Rango es el rango de celdas que desea evaluar.
Criterio es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina las celdas que se van a sumar,
debe escribirse entrecomillado .

Rango_suma son las celdas que se van a sumar.

Ejemplo:

=SUMAR.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)
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A6 v fx | =SUMAR.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)
A B C D E

1 10 50% 5

2 15 35% 5.25

3 20 10% 2

4 25 25% 6.25

5

6 8.25_|

PRODUCTO

Multiplica todos los nimeros que figuran como argumentos y devuelve el producto.

Sintaxis:

=PRODUCTO(numerol;nimero2; ...)

NOTA | NUmerol, nUmero2,...  son de 1 a 30 argumentos que desea multiplicar.
Ejemplos:
=PRODUCTO(A1,A2,A3,A4) =PRODUCTO(A1:A4)
| A6 ~Q e | =PRODUCTO(A1,A2,A3,A4) | A6 v fe | =PRODUCTO(A1:A4)
| A B G D E A B C D
1 2 1 2
2 5 2 5
3 3 3 3
4 2 4 2
5 5
6 60_| 6 60_|

Funciones estadisticas

PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis:

=PROMEDIO(niimerol;nimero2; ...)

NOTA | NUmerol, numero2,...  son de 1 a 30 argumentos que desea promediar.
Ejemplos:
=PROMEDIO(A1,A2,A3,A4) =PROMEDIO(A1:A4)
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AB - fx | =PROMEDIO(A1,A2,A3,A4) A6 v ( fx | =PROMEDIO(A1:A4)
A B C D E A B £ D

1 2 1 2

2 5 2 5

3 3 3 3

4 2 4 2

5 5

s s 3l

PROMEDIO.SI
Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas de un rango que cumplen unos criterios determinados.
Sintaxis:
=PROMEDIO.SI(rango,criterio,rango_promedio)
NOTA Rango es el rango de celdas que desea evaluar.
Criterio es el criterio en forma de nimero, expresién o texto, que determina las celdas que se van a
promediar, debe escribirse entrecomillado .

Rango_promedio son las celdas que se van a promediar.

Ejemplo:

=PROMEDIO.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)

A6 v Ji | =PROMEDIO.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)

I A B c D E F

1 10 50% 5

2 15 35% 5.25

3 20 10% 2

a4 25 25% 6.25

5

6 2125]

CONTAR.SI

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio especificado.

Sintaxis:

=CONTAR:.SI(rango;criterio)

NOTA Rango es el rango dentro del cual desea contar las celdas.

Criterio es el criterio en forma de ndmero, expresion, referencia a celda o texto, que determina las celdas

que se van a contar.
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Ejemplo:

=CONTAR.SI(D2:D7,"Bien")

[ D11 @ fe | sCONTAR.51(D2:D7,"Bien")
A B (= | . HD; — E
1 No.delista nombre calificacion resultado
2 1 Juan 10 Excelente
3 2 Jorge 9 Muy bien
4 3 Maria 8 Bien
5 4 Martha 9 Muy bien
6 5 Gonzalo 8 Bien
7 6 Oscar 9 Muy bien
8
9 | Alumnos con calificacion "Excelente” 1
10 | Alumnos con calificacion "Muy bien" 3
11 Alumnos con calificacion "Bien" 2

MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

=MAX(nimerol,nimero2, ...)

NoTA | NUmerol, nimero2... son de 1 a 255 ndmeros de los que desea encontrar el valor maximo.

Ejemplo:
=MAX(A1,A2,A3,A4) =MAX(AL1:A4)
[ A6 + @ i | =MAX(A1,A2,A3,A4) [ A6 - @ fx | =MAX(AL:A4)
. A B c D | A _ B (& D
1 10 50% 5 1 10 50% 5
2 15 35% 5.25 2 15 35% 5.25
3 20 10% 2 3 20 10% 2
4 25 25% 6.25 a 25 25% 6.25
5 5
6 25_| 6 25_|

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

=MIN(nUmerol,ndmero2, ...)
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NOTA | NUmerol, nimero2... son de 1 a 255 ndimeros de los que desea encontrar el valor minimo.

Ejemplo:
=MIN(AL,A2,A3,A4) =MIN(AL:A4)
[ A6 - @ fe | =MIN(A1,A2,A3,A4) | A6 ~ @ fe | =MIN(A1:A4)
A | B c D LA B c D
1 10 50% 5 1 10 50% 5
2 15 35% 5.25 2 15 35% 5.25
3 20 10% 2 3 20 10% 2
4 25 25% 6.25 4 25 25% 6.25
5 5
6 10] 6 10

Funciones de fechay hora

HOY

Devuelve el nimero de serie de la fecha actual del sistema.
Sintaxis:
=HOY()

NOTA | Esta funcion no lleva argumentos, ya que la fecha es tomada del sistema y solo necesitara dar el formato

adecuado para la fecha.

Ejemplo:
=HOY()
c1 v (> f | =HoY()
A B C
1 fecha:l 19/02/2007!
2 10 50% 5
3 15 35% 5.25
4 20 10% 2
5 25 25% 6.25
6
7 10
AHORA

Devuelve la fecha y hora actual del sistema.

Sintaxis:
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=AHORA()

NoTA | Esta funcién no lleva argumentos, ya que la fecha y hora son tomadas del sistema y solo necesitara dar el

formato adecuado para la fecha y hora.

Ejemplo:

=AHORA()

- ~ Q. f=nHoRA)

A B G
1 fechay hora:I 20/02/2007 08:56!
2 10 50% 5
3 15 35% 5.25
4 20 10% 2
5 25 25% 6.25
6
7 10

Funciones légicas

Sl
Devuelve un valor si la condiciéon especificada es VERDADERO y otro valor si dicho argumento es FALSO. Utilice SI
para realizar pruebas condicionales en valores y formulas. Esta funcion puede utilizarse de forma simple o de forma

anidada.

Sintaxis de la funcién Sl simple:

=Sl(prueba_logica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)

NOTA Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO.
Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es VERDADERO.
Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es FALSO.

Ejemplo:

=SI(B7>=6,"Aprobado","Reprobado")
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c7 ~ Je I =S1(B7>=6,"Aprobado","Reprobado")
A B | c v D E

1 nombre calificacion resultado

2 juan 10 Aprobado

3 jorge 9 Aprobado

4 maria 8 Aprobado

5 martha 7 Aprobado

6 | gonzalo 6 Aprobado

7 oscar 5 I Re)Erobado _I

Sintaxis de la funcién Sl anidada:

=Sl(prueba_ldgica,valor_si_verdadero, Sl(prueba_ldgica,valor_si_verdadero,...valor_si falso)

NOTA | La prueba_logica y el valor_si_verdadero, pueden anidarse hasta 64 veces o niveles.

Ejemplo:

=SI(B7=10,"Excelente",SI(B7=9,"Muy

bien",SI(B7=8,"Bien",SI(B7=7,"Suficiente",SI(B7=6," Panzaso","Reprobado")))))

I c7 3 Jx I =SI(B7=10,"Excelente",SI(B7=9,"Muy bien",S1{B7=8,"Bien",SI(B7=7,"Suficiente",SI(B7=6,"Panzaso","Reprobado")})))
A B | Cc " D E F G H I J K

1 nombre calificacion resultado

2 juan 10 Excelente

3 jorge 9 Muy bien

4 maria 8 Bien

5 martha 7 Suficiente

6 gonzalo 6 Panzaso

7 oscar 5 Reprobado |




