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FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS EN EXCEL
1. FORMULAS DE EXCEL

Las féormulas de Excel son lo que dan un tremendo poder a nuestras hojas de calculo.
Sin las férmulas nuestras hojas de calculo serian como cualquier otro documento
creado en un procesador de palabras. Utilizamos las férmulas de Excel para realizar
calculos en los datos de una hoja y obtener los resultados actualizados cada vez que
los datos cambien.

1.1 ;QUE SON LAS FORMULAS DE EXCEL?

Una férmula de Excel es un cddigo especial que introducimos en una celda. Ese cédigo
realiza algunos cdlculos y regresa un resultado que es desplegado en la celda.

Existen millones de variaciones de férmulas porque cada persona creard la férmula
que mejor se adapte a sus necesidades especificas. Pero sin importar la cantidad de
féormulas que vaya a crear, todas deberdn seguir las mismas reglas en especial la regla
gue indica que todas las férmulas deben empezar con un simbolo igual (=). Considera
la siguiente férmula para la celda Al ingresada en la barra de féormulas:

SUMA - K v J| =545
A B C
1 |=5+5 |
—————— ]
2

llustracion 1 FORMULA

Al pulsar la tecla Entrar obtendremos el resultado calculado por Excel y el cual sera
mostrado en la celda Al:

| Al - _ﬁ.’ =5+5

llustracion 2 ENTER Y RESPUESTA

Nunca debemos olvidar introducir el simbolo igual al inicio de una férmula de lo
contrario Excel tratard el texto introducido como si fuera cualquier otro texto. Observa
lo que sucede en la celda B1 al no especificar el signo igual al inicio del texto:
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Bl - Jx | 545
A B -
1 10)5+5
2

llustracién 3 SIMBOLO =

Una celda contiene el simbolo igual y esa celda muestra el resultado de la operacion,
mientras que la otra celda solamente muestra el texto de la ecuacidén pero no realiza
ningun calculo.

1.2 PARTES DE UNA FORMULA DE EXCEL
Todas las formulas de Excel consisten de cualquier de los siguientes elementos:

e Constantes o texto. Un ejemplo de una constante es el valor 7. Un texto
también puede ser utilizado dentro de una férmula pero siempre deberd estar
encerrado por dobles comillas como “Marzo”.

Al - e | =7
A B C
1 7
| |
2
Al - Jx | ="Marzo"
A B C
1 |Marzo
2

llustracion 4 PARTES DE UNA FORMULA DE EXCEL

e Referencias de celda. En lugar de utilizar constantes dentro de nuestras
férmulas, podemos utilizar referencias de celdas que apuntaran a la celda que
contiene el valor que queremos incluir en nuestra formula

C1 - F< | =A1+B1
A B C D

1] 1 2| 3l

2

llustraciéon 5 REFERENCIAS DE CELDAS
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e Operadores. Los operadores utilizados en Excel son los mismos operadores
matematicos que conocemos como el simbolo + para la suma o el simbolo *
para la multiplicacion.

llustracion 6 OPERADORES

e Funciones de Excel. Dentro de las formulas de Excel podemos utilizar funciones
de Excel. Un ejemplo de una funcién de Excel es la funcion SUMA la cual
podemos incluir como parte de una formula.

Al - S | =5+5UMA(1,2,3)
A B c D

1 | 11|
| ]

2

llustracion 7 SUMA

1.3 FORMULAS BASICAS

e SUMA de las celdas desde Al a A10 = suma(Al1l:A10)

¢ PROMEDIO de las celdas desde Al a A10 = promedio(A1:A10)
e MAXIMO de las celdas desde Al a A10 = max (A1:A10)

e MINIMO de las celdas desde Al a A10 = min(A1:A10)

2. FUNCIONES DE EXCEL

Las funciones de hojas de calculo se categorizan segun su funcionalidad. Si conoce la
categoria de la funcién que busca, puede hacer clic en la categoria.

2.1 INSERTAR FUNCIONES

El cuadro de didlogo Insertar funcion en Excel 2010 simplifica el uso de las funciones en
nuestras hojas ya que este cuadro de didlogo nos brinda ayuda para localizar la funcion
adecuada y nos da informacién sobre sus argumentos.

Si utilizas el cuadro de didlogo Insertar funcién podras evitar utilizar el teclado y podras
hacer practicamente todo con el puntero del raton.

2.2 DESPLEGAR EL CUADRO DE DIALOGO INSERTAR FUNCION

Existen tres maneras de mostrar este cuadro de didlogo. La primera es haciendo clic
sobre el botdn Insertar funcién de la ficha Formulas. La otra alternativa es utilizar el
icono mostrado en la barra de formulas el cual se muestra como fx. El tercer método

4
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es seleccionar la opciéon de menu Mas funciones que se muestra al pulsar el
botdn Autosuma.

9=

Archivo

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

Insertar QAutosuma|Recientes Financieras Ldgicas Texto Fechay Busqueday
funcion e ~ ~ e hora = referencia =

2 Suma Biblioteca de funciones
Promedio I
Contar nimeros C D E
Max
Min
—

Mas funciones...

L I = I, R R TR R S R

llustracion 8 MAS FUNCIONES

2.3 SELECCIONAR LA CATEGORIA DE LA FUNCION DE EXCEL

De manera predeterminada se mostrara la categoria de funciones Usadas
recientemente. Esto permitird que hagas una revision rapida sobre la lista para saber si
la funcién que buscas se encuentra ahi.

Insertar funcion M

Buscar una fundan:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a E

continuacion, haga dic en Ir

0 selecdonar una categoria: | Usadas redentemente -

Usadas recientemente

Seleccionar una funcian:

Financiera
Fecha vy hora

PROMEDIO Matematicas y trigonométricas
5l Estadisticas

HIPERVIMNCULD Busqueds y referenda
COMTAR. Base de datos

MAX Texto

- Lagica
MEDIA.GEOM(nimerol,m 1 formaddn
Devuelve la media geométrics Ingenieria ~ |Ericos positivos.
Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] ’ Cancelar

llustracién 9 CATEGORIA DE FUNCION

De lo contrario, puedes seleccionar la categoria de la funcién que estas buscando para
poder encontrarla rapidamente.
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Si no conoces la categoria de la funcidn tienes dos alternativas, la primera es
seleccionar la opcién Todo dentro de la lista desplegable lo cual mostrara todas las
funciones de Excel y podras buscar entre ellas. La otra opcion que tienes es utilizar el
cuadro Buscar una funcion para introducir el nombre de la funcién que buscary
oprimir el botén Ir para permitir que Excel encuentre dicha funcion.

2.4 SELECCIONAR LA FUNCION

Una vez que has encontrado la funcién que necesitas, debes seleccionarla y hacer clic
en el botén Aceptar o también puedes hacer doble clic sobre su nombre y de
inmediato Excel mostrara el cuadro de didlogo Argumentos de Funcién.

Argumentos de funcién @éj

SUMA

|
1

#
L[}

Mimerol

|
1

#
[

Mimero2

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Nimerol: nimerolnimero2,... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores lagicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estén escritos
Como argumentos.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar

llustracién 10 ARGUMENTOS DE FUNCION

2.5 INGRESAR LOS ARGUMENTOS DE LA FUNCION

Dentro de este nuevo cuadro de didlogo deberds seleccionar las celdas que contienen
cada uno de los argumentos de la funcion. Una vez que hayas terminado de especificar
los argumentos deberas pulsar el boton Aceptar para terminar con la insercién de la
funcion de Excel.

Una ventaja del cuadro de didlogo Argumentos de funcién es que provee una
descripcién de ayuda para cada uno de los argumentos de la funcién utilizada de
manera que si has olvidado alguno de ellos puedas rapidamente recordar el uso de
cada uno de los argumentos.

2.6 LA FUNCION SI EN EXCEL

La funcion Sl en Excel es parte del grupo de funciones Légicas y nos permite evaluar
una condicidn para determinar si es falsa o verdadera. La funcién Sl es de gran ayuda
para tomar decisiones en base al resultado obtenido en la prueba légica.
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2.6.1 Sintaxis de la funcion SI

Ademas de especificar la prueba légica para la funcién Sl también podemos especificar
valores a devolver de acuerdo al resultado de la funcion.

-

.
Argumentos de funcién [ ? ﬂh]
=0
Prueba_logica ﬁ =
Valor_si_verdadero E =
Valor_si_falso E =

Comprueba si se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalla como VERDADERQ y otro valor si se evalla
como FALSO.,

Prueba_légica es cualguier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta fundsn Aceptar l | Cancelar

llustracion 11 PRUEBA LOGICA

e Prueba légica (obligatorio): Expresioén logica que sera evaluada para conocer si
el resultado es VERDADERO o FALSO.

e Valor_si_verdadero (opcional): El valor que se devolvera en caso de que el
resultado de la Prueba I6gica sea VERDADERO.

e Valor_si_falso (opcional): El valor que se devolvera si el resultado de la
evaluacion es FALSO.

La Prueba Iégica puede ser una expresion que utilice cualquier operador légico o
también puede ser una funcién de Excel que regrese como resultado VERDADERO o
FALSO.

Los argumentos Valor_si_verdaderoy Valor_si_falso pueden ser cadenas de texto,
numeros, referencias a otra celda o inclusive otra funcién de Excel que se ejecutara de
acuerdo al resultado de la Prueba ldgica.

2.6.2. Ejemplos de la funcidn SI

Probaremos la funcién Sl con el siguiente ejemplo. Tengo una lista de alumnos con sus
calificaciones correspondientes en la columna B. Utilizando la funcidn S| desplegaré un
mensaje de APROBADO si la calificacion del alumno es superior o igual a 60 y un
mensaje de REPROBADO si la calificacién es menor a 60. La funcién que utilizaré sera la
siguiente:

=S| (B2>=60,"APROBADOQO","REPROBADO")

Observa el resultado al aplicar esta formula en todas las celdas de la columna C.

7
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c2 - Jfe | =51{B2==60,"APROBADQ","REPROBADO")

A B C D E F

1 MNombre Calificacion Resultado
2 |Karen 95 IAPROBADO .I

3 Laura 82 APROBADO
4 | Mauricio 38 REPROBADO
5 Morberto 32 REPROBADO
6 Ortencia 82 APROBADO
7 Patricia 7 APROBADO
& Rosario 71 APROBADO
3 Tomas 98 APROBADO
10 Ulises 94 APROBADO

llustraciéon 12 EJEMPLO 1
Utilizar una funcién como prueba légica

Es posible utilizar el resultado de otra funcién como la prueba légica que necesita

la funcion SI siempre y cuando esa otra funcidn regrese como resultado VERDADERO o
FALSO. Un ejemplo de este tipo de funcidn es la funcion ESNUMERO la cual evalua el
contenido de una celda y devuelve el valor VERDADERO en caso de que sea un valor
numeérico. En este ejemplo quiero desplegar la leyenda “SI” en caso de que la celda de
la columna A efectivamente tenga un nimero, de lo contrario se mostrara la leyenda
“NO”.

=SI(ESNUMERO(A2), "SI", "NO")

Este es el resultado de aplicar la férmula sobre los datos de la hoja:

B2 - Fe | =SI(ESNUMERO{A2), "SI", "NO")
A B C D E F

1 Valor ¢Es niimero?

2 uno NO 1

3 2 sl

4 tres NO

5 cuatro NO

7] 5 51

7 seis NO

8 7 51

9 8 sl

10 nueve NO

11

llustracién 13 EJEMPLO 2
Utilizar una funcién como valor de regreso

Como ultimo ejemplo mostraré que es posible utilizar una funcién para especificar el
valor de regreso. Utilizando como base el ejemplo anterior, necesito que en caso de
que la celda de la columna A contenga un valor numérico se le sume el valor que
colocaré en la celda D1. La funciéon que me ayudard a realizar esta operacién es la
siguiente:
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=S| (ESNUMERO(A2), SUMA(A2, SDS1), "NO")

Como puedes observar, el segundo argumento es una funcion la cual se ejecutara en
caso de que la prueba légica sea verdadera. Observa el resultado de esta férmula:

B3 - S | =SI{ESNUMERD{A3), SUMA([A3, 5D51), "NO")
A B C D E F G
1 Valor ¢Es nilmero? 5
2 uno NO
= 2 [
4 tres NO
5 cuatro NO
& 5 10
7 sels NO
8 7 12
9 8 13
10 nueve NO

11
llustracion 14 EJEMPLO 3

Sélo en los casos donde la funcién Sl era verdadera se realizé la suma. De la misma
manera podriamos colocar una funcién para el tercer argumento en caso de que el
resultado de la prueba logica fuera falso.
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