LECCION 172
Funciones

Las anteriores férmulas utilizan los operadores matematicos normales, mientras que las
funciones nos permiten utilizar una amplia variedad de parametros. Las funciones son férmulas
predefinidas, que utilizan ciertos valores denominados argumentos.

Por ejemplo la funcién que nos permite realizar la suma de los nimeros introducidos desde la
casilla Al ala C3 queda como =SUMA(A1:C3) donde:

Comenzamos la funcién con el signo igual "=" para indicar al programa que se trata de
una funcion.

El nombre de la funcién que queremos realizar. La operacion que deseamos realizar en
este caso SUMA

El argumento que en este caso hace referencia al rango de celdas donde se
encuentran los nimeros a sumar.

En este curso en los primeros ejemplos estamos utilizando como argumentos de las férmulas
referencias de celdas. Pero en general los argumentos pueden ser nimeros, texto, valores
I6gicos, matrices o referencias de celdas.

Las funciones adoptan la forma de =FUNCION(argumentol;argumento2;argumento3...), donde
los argumentos se encuentran separados por punto y coma.

Por tanto para sumar los nimeros introducidos en las celdas Al, A2, A3 y A4 tenemos varias
posibilidades

Utilizar lafuncion SUMA y

escribir todos los argumentos _ U
uno detras de otro =SUMA(ALAZA3A4)

Utilizamos la funcion SUMA
pero ahoraresumimos las

celdas escribiendo la primera, =SUMA(A1:A4)
dos puntosy la Ultima

Sumamos mediante el operador
matemati co suma u escribiendo

todas |as celdas =A1+A2+A3+A4

EJEMPLO

Vamos a partir de los datos que aparecen en la siguiente imagen. Vamos a utilizar dos
funciones:

Calcular las sumas y
Una funcion para calcular que cantidad corresponde a las ventas mas bajas de un mes
y zona.



A, B C D E

1 “Yentas mensuales

2

3 Enero Febraro Marzo Ahril

4 |Zona Morte 23400 € 12300 € ZM 00 € J3NO00E
5 |Zona Centro 12300 € 22300 € Bad 00 € 2 00€
B |Zona Sur 24300 € 43200 € 45300 € 544 00 €
7 |Zona Este 33400 € 12200 € 23400 € 23300 €
o

El texto "Ventas mensuales” lo tecleamos en la celda Al y luego hemos marcado
desde la celda Al ala E1 y pulsado el botén Combinar y centrar.

Para adaptar el formato de los nimeros hemos utilizado el botén Euro de la barra de
formato.
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Vamos a utilizar primero la funcion Autosuma que conocemos para calcular los totales. Para
sumar la primera columna la funcién quedaria =SUMA(B4:B7)

Independientemente del célculo anterior vamos a calcular el mes y la zona al que corresponden
la ventas mas bajas utilizamos la funcién Minimo que se designa por MIN.

Vamos a calcular el minimo de los datos mensuales sin incluir los totales Por tanto el
argumento es la zona de datos sobre la que deseamos calcular el minimo. Es decir desde B4
a C7 por lo que el argumento se escribe (B4:C7)

La funcién queda =MIN(B4:C7)
Escribimos la funcién en la celda B11

Y el resultado se muestra en la siguiente imagen.

1 |
E11 | = =MIN(B4:E7)
iy B C D E

1 Yentas mensuales
2
i Enero Fehrero farzo Ahbril
4 |Zona Morte 23400 € 123,00 € 2200 € 33100 €
5 |Fona Centro 123,00 € 223,00 € a4 00 € 2200 €
E |Fona Suor 243,00 € 43200 € 453,00 € 544 00 €
7 |Fona Este 33400 € 12200 € 23400 € 233,00 €
8 934 00 € Qooo0DE€ 1AE200€ ) 132900€
g
10
1 | 122:EIIII E_l




Una de las cuestiones mas interesantes de las Hojas de Célculo es que nos permite cambiar
los datos y las funciones recalculan los resultados teniendo en cuenta los nuevos datos. Por
ejemplo vamos a sustituir el nimero 122,00 que aparece en la celda C7 por el nimero 350 y
comprobaremos como afecta a la suma de su columnay al resultado minimo de ventas.

Y el resultado es que la suma de la columna de febrero refleja el cambio que hemos efectuado
y la funcion minimo también.

A, | E | C | O | E
1 “Wentas mensuales
2
3 Enern Fehrero Marzo Ahril
4 |Zona Morte 23400 € 12300 € 22 00€ 3N 00£
5 |fona Centro 123,00 € 22300« BS54 00 £ 2200
6B |Zona Sur 24300 € 43200 € 45300 € o44 00 €
{ |Zona Este 33400 € I 350,00 € _l 23400 € 23300 €
g 93400€ 1128300€ ) 156200€ 132900+«
=)
10
11 123,00 €

LECCION 182
Insertar Funcion

El programa Excel cuenta con gran nimero de funciones predefinidas a las que se accede
facilmente partiendo del botén Pegar Funcién.

Nos situamos en la celda donde queremos colocar la férmula y donde se mostrara el
resultado de la funcién. en nuestro ejemplo vamos a calcular la media aritmética de los
valores introducidos en las celdas A4, B4, C4 y D4 y el resultado queremos que
aparezca en E4. La media aritmética suma los nimeros y los divide entre el nimero de
elementos sumados. Por tanto nuestra funcion realizara la operaciébn matematica de
sumar 4+6+2+10 y dividir por cuatro.

A E | C | D | E | F

L7 o | L | BT —

En la Barra Estandar pulsamos sobre el botén Pegar Funcién
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Nos aparece un cuadro en el que tenemos primero que seleccionar el grupo en que se
encuentra la funcién que deseamos utilizar, es decir pulsamos sobre una Categoria de
la funcién. En nuestro ejemplo la funcién media aritmética se encuentra dentro la

Categoria de funciones Estadisticas.

Pegar funcion

Cateqgoria de la Funcion: Marmbre de la Funcidn:

Idsadas recientemente - -
Todas | |CCEF.DE.CORREL

Financieras COEFICIEMTE. ASIMETRIA

Fecha v hora COEFICIENTE.RZ

Matematicas v trigonométricas COMTAR,
W COMTAR, BLANCO

Busqueda v refefincia COMTAR.SI

Base de datos COMTARA

Texto ] CovaR

Logicas CRECIMIEMTO

Infarmacicn = |cuarTil =

BINOM.CRIT{ensayos;prob_é&xito;alfa)

Cevuelve el menor valor cuva distribucion binomial acumulativa es mayor o
iqual que un valar de criteria,

Brcepkar I Cancelar

Y una vez seleccionada la Categoria de la funcidén nos queda seleccionar a la derecha
del cuadro el Nombre de la funcién, el nombre que designa a la media aritmética es

PROMEDIO

Pegar funcidn
Cateqaria de la Funcidn: Mombre de la Funcién:
IUsadas recientemente a CIMIMA ﬂ
Todas | [MoDA
Financieras MNEGEIMOMDIST
Fecha v hora MORMALIZACZION
Makematicas v trigonométricas PEARSOMN
EET R | (oo
Busgueda v referencia PERCEMTIL
Base de datos PERMUTACIOMNES _|
Texto | |POISS0M
Logicas PROBABILICAD

Informacicn hd W
PROMEDIO{nimerol;nimeroz;..

Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden
set nimeras, nombres, matrices, o referencias que conkengan ndmeros,

Acepkar I Cancelar |




Pulsamos Aceptar y nos aparece otro cuadro. En nuestro ejemplo es el cuadro
correspondiente a la funcién promedio. Ahora se trata de especificar los argumentos de
la funcion PROMEDIO. En nuestro caso consiste en especificar las celdas que
contienen los nimeros a los que queremos calcular la media aritmética. El programa
automaticamente asume que son los nimeros que se encuentran a la izquierda de la
casilla donde estamos introduciendo la férmula. Si el programa no pone correctamente
las celdas que queremos utilizar para el calculo cambiamos los nombres de las celdas
donde pone Numerol.

ROMEDIO

{46,210

MimerozZ | -

= 5,5

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nomeros, T
matrices, o referencias que conkengan nimeros,

Mamerol: nimerol;ndmeroz;... son entre 1 v 30 argumentos nur
que s& desea obtener el pramedia,

@ Resultada de la Farmula = 5,5

Y en la celda marcada se coloca la funcion y nos muestra el resultado de aplicar dicha funcién
a los argumentos seleccionados. En nuestro ejemplo la media aritmética da cinco y medio
como se muestra en la celda E4 donde hemos introducido la formula

A | e | ¢ | o | E |

00 [ 77 | oo | 0| P | —

=
[ny]
2
—
L]
[y
[y
L

LECCION 192
Crear series

Si necesitamos escribir una serie de nimeros o una serie de términos como Enero,
Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio el programa Excel nos facilita la creacion de modo muy
rapido de la serie.

Vamos a generar la serie con los meses del afio.

Escribimos Enero en la celda donde deseamos que comience la serie.
Nos situamos en la esquina de la celda.



Cuando aparece una crucecita negra manteniendo pulsado el botén del raton nos
desplazamos a las celdas donde queremos que se escriba el resto de la serie.

Enero E
=II- nero | §

Y el resultado cuando soltamos el botén sera una serie con tantos términos como casillas
marcamos. En nuestro ejemplo hemos marcado solamente dos celdas, pero igual podemos
escribir todos los meses del afio de forma automatica.

Enero Febrero harzo

CREAR SERIES NUMERICAS
Con Excel es facil crear series numéricas.

Vamos a generar la serie numérica 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16 escribiendo en la hoja de célculo
soloel 2yel 4.

Escribimos 2 en la casilla donde queremos que comience la serie y 4 en la siguiente.
Marcamos las dos casillas y nos situamos en la esquina de las celdas marcadas y
aparece una crucecita negra.

manteniendo pulsado el boton del ratén nos desplazamos a las celdas donde
deseamos que se escriba la serie.

Y el resultado es la generacion rapida y automatica de una serie numérica



LECCION 202
Copiar

La secuencia para copiar el contenido de una o varias celdas, en las que la informacion
ya esta introducida y reproducirlas en otras:

1. Lo primero es seleccionar las celdas que vamos a copiar. Marcamos la celda o las
celdas donde se encuentra la informacion que deseamos copiar.
2.

Emplear el comando Copiar. Disponemos de varias opciones para llegar al comando
copiar.

Excel - Librol

Edicidrn Yer Insertar Formato Her

o Partiendo del &7 Deshacer escritura  Chrl+2
Comando Edicién dela L) [ose pUede repetit  Eh
Barrade menu

c'ﬁ'; Corkar Chrl+3
2 Eeoer (A

0 Pulsando o I

Botén DERECHO del Cortar
raton.
& pegar

Pegado especial. ..

3. Seleccionar el area donde se copiara el contenido.
4. Seleccionamos Edicidn en la Barra de menu.
5. Y pulsamos sobre Pegar

Igualmente podemos acceder a los comandos Copiar y Pegar utilizando la Barra de Formato.

nserkar  Formako  Herramienk: - Eormete Mememicnkad
AR A Y A
1 ~ == M =

Copiar | = = | N X §peg;f =
[ p—————E

EJEMPLO

Vamos a escribir la palabra "gastos" en la celda A2 y a continuacion en vez de escribir la
palabra de nuevo la vamos a copiar en las celdas A4, A5 y A6.

Escribimos gastos en la celda A2 y pulsamos Enter.



Pulsamos con el ratén sobre la celda A2 y la marcamos.

Pulsamos el boton DERECHO del ratén y del menl que aparece seleccionamos
Copiar. El contorno de la celda se pone intermitente.

En la celda A4, pulsamos para marcarla como lugar de destino de la copia.

Pulsamos el boton DERECHO del ratén y del meni que aparece seleccionamos pegar.

fastos

----------

““““ 1 % Cortar
Copiar

B

Peqgado especial. ..

Marcamos la celda A5 y pulsando el boton DERECHO del ratén, en el menu que
aparece, seleccionamos Pegar.

Repetimos la operacién en la celda A6.

Pulsamos la tecla de Escape "Esc", que se encuentra en la esquina superior izquierda.

Y el resultado muestra las tres celdas donde hemos copiado el contenido de la A2. En la
imagen la celda activa es la A6 como se muestra también en la Barra de férmulas que muestra
el nombre de la celda activa y su contenido.

AS | =] éastus
A | E |

fastos

fastos
fqastos
gastos

Otra forma de copiar el contenido de una celda en otras es:

Marcar la celda

Nos situamos en la esquina de la celda para que aparezca una crucecita negra.
Manteniendo pulsada nos movemos a las siguientes celdas donde se reproduce la
informacion.

EJEMPLO

Introducimos la palabra ingresos en la celda C2 y vamos a copiar la palabra a las celdas C3,
C4,C5y C6.

Introducimos la palabra ingresos en la celda C2 y pulsamos Enter

Marcamos la celda C2 y nos situamos en la esquina de la celda.

Cuando aparece la crucecita negra, manteniendo pulsado el boton del ratén nos
movemos hasta C6.

Soltamos el boton y aparece el resultado de copiar la celda.



. B | c | o [EB T ¢ T @D

ingresos___ y Singresos

Y el resultado

iNgrasos
iNgrasos
ingresos
ingresos
ingresos



