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FUNCIONES EN MICROSOFT EXCEL 2013

Ya sabes que en Excel pueden digitarse férmulas siempre y cuando sepas escribirlas con coherencia
matematica y conociendo la sintaxis de Excel. Pero también puedes utilizar el asistente de funciones.

1 FORMA:

En las herramientas del inicio existe un pequefio bloque de nombre modificar. En él se encuentra un acceso a
las funciones mas utilizadas de Excel. Alli mismo puedes hacer clic en la opcién Mas funciones, para que
aparezca la ventana Insertar funcion, que contiene la totalidad de funciones disponibles en Excel.

H ©- s 9-funciones_basicas - M 5 ? B - x
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMEI Autosuma ~ &W Iniciar sesién
0 ® | Cator BRI £ B Ajustarterto Nimero B ID2 £ 2 Autosuma QY ik
- Promedio L[ Reflenar~
Pegar , | N Kk s~ | S-A- == [ElComprayenell | $ - % oo | 8 = fasstMrinar Formato | Odenary Buscary
= C . = < = Eoriay filtrar~  seleccionar =
Portapapeles & Fuente F] Alineacién [F} MNimero IF _cntar numeros Celdas Modificar A
Max
NOTA: ver los pasos de la 3 forma, para complementar la *
Min
1 forma.
1 Mas funciones...

1) El primer paso es ubicarte en la celda donde deseas que aparezca el resultado de la funcién que pretendes
utilizar.

43 5 |promedio del salon -- en esta celda con la formula promedio debe ap3
44| 5 |mayor promedio del salon -- en esta celda con la formula estadistica MAX de
43 7 |menor promedio del salon <-- en esta celda con la formula estadistica MIN del

2) Luego haga clic en la opcién Férmulas que se encuentra en la cinta de opciones.
Hta = 9-funciones_basicas - Microsoft Excel

INICIO INSERTAR DISENO DE PﬁGIATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS

En las herramientas de la opcion fédrmulas, encontraras muchas funciones que se encuentran
Agrupadas por categorias; hay mds categorias que podras ver en la herramienta Mas funciones.
H ©- s

9-funciones_basicas - Microsoft Excel

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS
v > Autosuma - @ Légicas = EBﬂsquedayreferencia' = =] Asignar nombre E:“ Rastrear pr
 — o
Recientesv Texto~ |ﬂ Matemiticas y trigonométricas ~ Utilizar en la férmula o7k Rastrear def

Insertar
funcién |E Financieras - IE Fechay hora~ |B Més funciones -

Biblioteca de funciones

Administrador
de nombres 5 Crear desde la seleccién

R Quitar flec

Mombres definidos

3) Si conoces el nombre de la funcion y la categoria te sera facil, como se muestra en la siguiente imagen:

B H S z

INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS
f\‘ > Autosuma - @Légicas' EBﬂsqueda}rra‘erencia' T =] Asignar nombre E:“Rastrearprecedentes
i o
" atematicas y trigonométricas ~ Utilizar en la formula o.% Rastrear dependientes
IE] matemsticas y trigonométri g 4o T Utilzar en a férmul ER dependi
i . { A — rinistrador
EJemp|O. aqu' se esta ﬁ& Mas funciones ~ de nombres {5 Crear desde la seleccion R\Quitarflechas @
escogiendo la funcion e I Estdisticas > K.ESIMO.MENOR o
|_' Ingenieria MAK
MAX, que es de £ || WA Ing —>
I’ cubo v MAXA MAX(ndmero T mimero2)
f foti nimerol;nimero2; 1 L
categoria estadistica iformacién v | MEDIAACO!
on Arley r o Devuelve el valor maxime de una lista de 3,63 1
31 Tordecilla Hernandez Trini Saidit . Compatibilidad » MEDIAARM,  valores. Omite los valores |6gicos y el texto. 2,38 1
32 Vertel Martinez Cristan David | [[5 Web ' MEDIAGEOY @y Mss informacién 3,88 1
33 Hernandez Montes Anabel | 1,0] MEDIANA 1 | 100 1

G-funciones_basicas - Microsoft Excel
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4) Una vez haces clic en la funcién que deseas, aparece una ventana llamada Argumentos de funcién; que te
permitird seleccionar las celdas donde tienes los datos involucrados en el cdlculo que deseas realizar.
Ayudate con la explicacidn que esta misma ventana te proporciona, para que deduzcas cuales son las celdas

que debes seleccionar para realizar la

operacion.
Nimero1 | Czica3 B[ = BSSESERSSSEESSATATAS: Para nuestro ejemplo de la funcién MAX, ésta
Mimero2 F&E| = numero ..
nos solicita un rango de celdas, para que la
funcién como resultado arroje el valor maximo
que encuentre en todo el rango de las celdas
=35 .
Devuelve el valor maximo de una lista de valores, Omite los valores l0gicos y el texto, que SeIeCC|onamos
Mumero1: nimerol;numero2;... son de 1a 255 numeros, celdas vacias, valores Esta \/entana permrt”‘é hacer esa Selec(ﬂo’n
Iégi_cos o numeras en forma de texto para los cuales desea encontrar el . i ’ .
maxime. haciendo clic en el botén de la caja de texto
Resultado de la férmula = 5,00 Numerol, sefialado en la imagen.
Ayuda sobre esta funcién Cancelar

5) Una vez hacemos clic alli, la ventana se coloca delgada para permitirnos seleccionar las celdas con mayor
facilidad como se muestra en la siguiente imagen:

i X v K =MAX(K2:K10)
A B C D E F G H 1 K L ]
= o o o o8| Rg o
z : : : es| Ems
M2 APELLIDOS Y NOMBRES E‘ E‘ E‘ E‘ Bl g o E
S g & S S| Bz
1 = = - - 23| 294
2 Acosta Liduefia Ariel de Jesus 5,0 5,0 1,0 1,0 3,00 1
3 Acosta Ricardo Enor Antonio 5,0 5,0 5,0 4,0 4,75, 1
4 Bus Mowna Marin _lhoan 0 A A0 4,00 1
& 4,60 1
6 2,95! 1
7 - E— z 3,05
8 Hernandez Donado Jose |saias 5,0 3,7 4,0 1,0 3,43, 1
g Martinez Fuentes Rafael Santo 5,0 3,8 4,0 1,0 3,45 1
10 Ochoa Yanes Juan Camilo 5,0 4.4 5,0 5,0 4,851 1
11 Ortiz Carbonel Armando Enrique 5,0 4.4 5,0 2,0 4.30) oF 10 |

6) Después de seleccionar las celdas involucradas para realizar el cdlculo, puedes presionar la tecla Enter o
hacer clic nuevamente en el botén de la caja de texto. De ésta manera la ventana retornara a su tamafio

inicial.
podras notar que en esa caja de texto para el
caso de esta funcidn muestra el rango de datos
X seleccionados.
Ntimero1 | K2:K37 FRE| = {3:4.75:44,6:2,95,3,05,3,425;3,45:4,8...

Mimero2

nimero

En este ejemplo no necesitamos mds datos, por
lo tanto el siguiente y Ultimo paso es hacer clic en
el botén aceptar.

= 4925
Devuelve el valor maximo de una lista de valores. Omite los valores Idgicos y el texto.
Mimero1: ndmerol;ndmero2;... son de 1a 255 nameros, celdas vacias, valores

légicos o nimeros en forma de texto para los cuales desea encontrar el
maximo,

Finalmente en la celda donde realizaste la
funcion obtendrds el resultado. Para el caso de
este ejemplo (funcion MAX) se obtiene el maximo
valor del rango de promedios seleccionados,
como muestra la siguiente imagen.

Resultado de la farmula = 4,93

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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43 5 |promedio del salon - en esta celda con la formula promedio debe aparecer el pr

44| 5 |mayor promedio del salon 4,93 |4-- en esta celda con la formula estadistica MAX debe aparece

43 7 |menor promedio del salon -- en esta celda con la formula estadistica MIN debe aparecei|
3 FORMA

2) Otra manera de acceder al asistente de funciones es haciendo clic en el botdn Insertar funcién (f,) que se
encuentra al lado izquierdo de la barra de férmulas. Recuerda que lo primero es ubicarte en la celda donde

quieres que aparezca el resultado de la funcién que vas a insertar.

H ©- 2
INICIO | INSERTAR

‘.D & Calibri
Emy ~

DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS
A A EEE - %-‘Ajustartad:o

Zlnsertar funcion

REVISAR

Pevgar < N K 5 - H-A- === & 3= [ Combinarycentrar
Portapapeles Fuente [F} Alineacian
caq -
A B D E F

9-funciones_basicas - Microsoft Excel
VISTA COMPLEMENTOS
MNimero - }
9"
| % - 05 000 7 0 Formato  Darformato Estilos de
condicional = como tabla~  celda~
[l MNumero [l Estilos
H ] K L I

3) Al hacer clic en Insertar funcién aparecera la siguiente ventana:

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Todo

Seleccionar una funcion:

M.C.M
M.UNIDAD

A |
MAXA

MAYOR.O.IGUAL

MAYUSC

MDETERM

Tienes la opcion de describir lo que
quieres hacer para ver si Excel encuentra
una funcidn que realice lo que tu deseas.

Puedes seleccionar la categoria de la
funcién si la sabes, o escoger que
muestre todo.

MAX(ndmero1;nimero2;...)
Devuelve el valor maximo de una lista de valores. Omite los valores lagicos y el
texta.

Ayuda sobre esta funcion

Cancelar

Dependiendo la categoria
seleccionada, escoge la funcion
deseada, estdn organizadas
alfabéticamente. Luego clic en Aceptar

4) Después de estos pasos de la 3 forma, debes realizar los pasos conocidos o aprendidos anteriormente en la
2 forma, de esta misma guia. Asi que se te debe hacer conocida la siguiente ventana:

LAY

Namerol |K2:K37 {3:4,75;4:4,6;,2,95;3,05,3,425;3,45:4,8...

pi
I

ifH

Ndmero2 nimero

o
[

= 45925
Devuelve el valor maximo de una lista de valores, Omite los valores lagicaos y el texto,
Ndmero1: ndmerol;ndmero2;... son de 1 a 255 ndmeros, celdas vacias, valores

Idgicos o nimeros en forma de texto para los cuales desea encontrar el
maximao,

Resultado de la farmula = 4,93

Cancelar

Ayuda sobre esta funcién

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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