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FUNCIONES BASICAS

LAS FUNCIONES

Una Funcion es una formula predefinida por Excel que opera sobre uno o mas
valores y te muestra un resultado que aparecera directamente en la celda
introducida. En otras palabras se puede decir que una funcion es una formula
predefinida que se utiliza para realizar calculos complejos de una manera sencilla.
Las funciones resuelven problemas que también se pueden resolver con formulas
normales, pero lo hacen en un solo paso en lugar de muchos.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumentos)
Los argumentos son los datos que requiere la funcion para ejecutarse. Puede va-

riar el nimero de argumentos que lleve cada funcion, todos ellos van separados
por comas 0 por punto y coma dependiendo la configuracion que se tenga.

nombre_funcion(argumentol, argumento2, ..argumentoN)
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FUNCIONES CON UN ARGUMENTO

Se va a iniciar con algunas funciones basicas de uso frecuente, en las que sola-
mente se requiere un argumento que puede ser un rango de celdas. El procedi-
miento a sequir es el mismo para dichas funciones y se describe a continuacion:

1. Aligual que se hace con las formulas, antes de activar una funcion es necesa-
rio situarse en la celda donde se requiere el resultado.

2. Activar la funcion.

3. SELECCIONE el rango de celdas donde se encuentran los datos sobre los cua-

les se pretende aplicar la funcion.

4 Pulsar la tecla Enter.

SUMA

Esta funcion la puedes activar desde la ficha Inicio dentro del grupo Modificar
en el boton Suma o desde la ficha Formulas dentro del grupo Biblioteca £ de

AL MOMENTO DE ACTIVAR LA FUNCION EXCEL
AUTOMATICAMENTE SELECCIONA EL RANGO DE
CELDAS CON DATOS NUMERICOS QUE ESTEN

MAS CERCA DE LA CELDA DESDE DONDE SE
ACTIVA LA FUNCION.

funciones en el boton Au-
tosuma. Al dar clic en éste
botdn se activa la funcion
que devuelve como resul-
tado la suma de todos los
valores que hay dentro de
un rango.
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Ejemplo:

Utilizando esta funcion se evita hacer la formula: B2+C2+D2+E2+F2 y se obtiene el
mismo resultado.

Puede darse el caso de que la seleccion automatica sea incorrecta:

G2 X o fr =sumaszF
A B C D E F , G , H
1 |Alumnos ejerl ejer ejer3 ejerd ejers
z] Edwin Acufia | 1 1 0,75 1 1|=suma(B2:F2)
3 |Carlos Vargas 1 1 1 1 1
4 Miriam Pérez 1 1 1 1 1
5 |Alberto Rivera 1 1 1 1 1
6 |Daniel Mara 1 1 1 1 1
7 |Enrigue Asofeifa 0,75 1 1 1 1
8 Lucialiménez 0,75 1 1 1 1
9 | Ingrid Diaz 1 1 1 1 1
10 |Victor Salazar 0,75 1 1 1 1
11

Figura | Funcion Suma. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Cuando esto sucede se debe tomar el ratdn y seleccionar el rango de celdas correcto.

G6 - X W Jr o =suma(ss:Fe)
A B C D E F , G , H
1 |Alumnos ejerl ejer2 ejers ejerd ejers
2 |Edwin Acufia 1 1 0,75 1 1 4,75
3 Carlos Vargas 1 1 1 1 1 5
4 |Miriam Pérez 1 1 1 1 1 3
5 |Alberto Rivera 1 1 1 1 1 5
6:| Daniel Mora | 1 1 1 1 1]=SUMA(B5:75||
7 |Enrique Asofeifa 0,75 1 1 1 1
8 Lucialiménez 0,75 1 1 1 1
9 | Ingrid Diaz 1 1 1 1 1
10 |Victor Salazar 0,75 1 1 1 1
11

Figura 2. Funcion Suma. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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PRESIONE UN CLIC en el boton con punta de flecha del lado derecho del boton
Suma se despliegan las siguientes opciones con algunas funciones basicas de
Excel

B

2 Suma

Promedio
Contar numeros
r‘."az

Min

Mas funciones...
Figura 3 Boton suma. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Promedio: calcula la media aritmética de un rango de valores, es decir, suma todos
los valores del rango y lo divide entre el namero de éstos.

Contar nimeros: cuenta el namero de celdas que contienen datos numeéricos del
rango de celdas seleccionado.

— Max: devuelve el valor maximo de los datos del rango de celdas seleccionado.
— Min: devuelve el valor minimo de los datos del rango de celdas seleccionado.

- Mas funciones: esta opcion te permite abrir el asistente de Funciones.
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Ejemplo 1: Calcular el Total de Ingresos, Egresos y Ganancia, ademas del promedio
de Ganancia de cada dia de la semana.

1. Capture los datos que a continuacion se presentan:

A B C D E F G
1
2 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total
3 |Ingresos $ 25000 S 175.00 S 30000 S 29100 % 316.00
4 |Egresos § 18750 5 13125 5 22500 5 21825 5 237.00
5 (Ganancia 3 G2.50 5 43,75 5 75.00 & 72.75 & 79.00

Figura 4. Ingreso de datos. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Coloquese en la celda G3, que esta bajo el encabezado de Total.
Active la funcion suma.

Verifique si es correcto el rango seleccionado automaticamente (B3:F3).

o N

Presione la tecla Enter.

SUMA - (" % & £ | =SUMA(B3:F3)

A B = D E F G H

1
2 Lunes Nartes Migrcoles  Jueves Viernes Tatal
'3 |ingresos  [$ 25000 $175.00 S 30000 S 25100 S _316.00 }=SUMA(

4 Egresos $ 18750 5 13125 & 22500 § 21825 5 237.00 [ SUMA(ndmerol, [nameroZ], .. |
5 Ganancia $ 6250 $& 4375 5 7500 S5 7275 5 79.00

Figura 5 Aplicacion funcion suma. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

6. Copie la formula a las celdas de Total de Egresos y Ganancia.

| a3 - (= fe | =SUMA(B3:F3)
A B C D E E G
1
2 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total
3 |Ingresos § 250,00 5 175.00 S 30000 % 29100 S 3i6.00 (S 1,332.00
4 |Egresos $ 18750 § 13125 & 225.00 § 21825 S 237.00|$ 999.00
5 |3anancia 5 62.50 5 43,75 | 5 75.00 5 7275 5 79.00 15 333.00

Figura 6. Copia de formula. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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7. Sitle el cursor debajo de la celda AS donde dice Ganancia y teclea el texto
Promedio.

A B C D E F G

1

2 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Total

3 Ingresos & 250,00 % 175.00 S 30000 S 29100 S5 31500 S 1,332.00
4 |Egresos % 18750 S 13125 $ 22500 $ 21825 % 23700 S 999.00

5 Ganancia 5 62.50 5 43,75 5 75.00 5 7275 5 73.00 5 333.00

6 |Promedio 1

Figura / Seleccion de la celda. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

8. Cologuese en la celda B6.

Fa

~(© % « fo| =PROMEDIO(B3:85)

A B = D E F G

1

2 EEEE_E,E,,,, Martes Migrcales  Jueves Viernes Total

3 Ingresos P's 250.00?:3 175.00 $  300.00 S 29100 $ 316.00 $ 1,332.00
4 |Egresos Es 187.50 4 5 13125 $ 22500 S5 21825 $ 237.00 5 999.00

5 Ganancia 1S 625045 4375 § 7500 $ 7275 §  79.00 § 333.00

6 |Promedio |=PROMEDIO{ )
7 PROMEDIO{numerol, [ndmera?], ...}

Figura 8 Funcion Promedio. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016

10. De clic en el botdon con punta de flecha que hay al lado derecho del boton Suma
y elija la opcion promedio.

I1. Como se puede observar selecciona automaticamente el rango de B3:B5.

12. Sieslo que se desea promediar presione la tecla Enter y le aparecera el resul-
tado correspondiente.



13. COPIE la formula hacia la derecha para obtener el resultado deseado como se
muestra en la figura:

Bo - Jfe | =PROMEDIO{B3:B5)
A | e | ¢ | p | E | F | @
1
2 Lunes NMartes Miercoles  Jueves Viernes Total
3 |Ingresos S 230,00 5 175.00 5 300,00 5 291.00 S5 318.00 S 1,332.00
4 |Egresos S 187.50 131.25 225.00 S 21825 5 237.00 S 999.00

s e
5 Ganancia 5 6250 5 4375 5 75.00 05 7275 5 79.00 5 333.00
6 Promedio |5 16667 $ 116,67 $ 200.00 $ 19400 S 210.67 S 888.00 |

Figura 9. Copiar formula hacia la derecha. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010.30 Junio
2016

ASISTENTE DE FUNCIONES

Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si se
conoce su sintaxis, pero suele ocurrir gue no se recuerde la funcion que se necesi-
ta para solucionar un determinado problema o se puede recordar cuél es la funcion
pero No sus argumentos y su respectivo significado por lo que es necesario utilizar
el Asistente para Funciones de Excel.

Es mucho mas sencillo aplicar las funciones mediante el asistente el cual le ayuda
a encontrar determinada funcion y a editar sus argumentos resultando mas facil
trabajar con ellas.

Para activar una funcion en una celda:

— Coloquese en la celda donde quieres activar la funcion. f

Insertar
funcién

— Seleccione la ficha Formulas.

— Presione clic sobre el boton Insertar funcion.

— 0 bien, presione clic sobre el boton Insertar funcion de la barra de formulas. e



Aparecera la siguiente ventana ‘Insertar funcion”

Insertar funcion

Buscar una funcion:

lo que deses hacer v, a

scriba una ipcidn de
Conkinuacion, haga clic en Ir

© seleccionar una categoria; | Usadas recientemente

Seleccionar una funcion:

=1

UM
PROMEDIO
HIPERVIMCULG
COMNTAR

[yl

SEMNC sl
SI{prueba_ldgica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicidn ¥ devuelve una valor si se evalia coma
WERDADERD v obro valor si se evalda coma FALSO.

&yuda sobre esta funcidn I fceptar J[ Cancelar ‘

Figura 10. Insertar funcion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Se puede optar entre dos opciones:

I, Una es buscar la funcion en una de las categorias, si se conoce cual es la
funcion que se necesita.

2. La otra es escribir, en el cuadro de texto donde dice Buscar una funcion, una
breve descripcion de la operacion que se desea realizar (ésta se usa cuando no
se sabe cual funcion es mas conveniente para resolver el problema).

A continuacion presione CLIC sobre el boton Ir y el asistente en Seleccionar una
funcion desplegara una lista de funciones propuestas, que tienen que ver con la

descripcion escrita.
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Para que la lista de funciones no sea tan extensa seleccione previamente una
categoria del cuadro seleccionar una categoria: esto hara que en la lista solo
aparezcan las funciones de
la categorTa elegida y reduz-
ca por lo tanto la lista. Si no

EN LA LISTA SELECCIONAR UNA FUNCION: ELIJA  [EEECIEVEuc T EC T
LA FUNCION QUE LE PAREZCA MAS ADECUADA, de la categoria, elia la op-

cion Todas.

SEGUN SU DESCRIPCION.

Observe como conforme se
selecciona una funcion, en
la parte inferior aparecen la
sintaxis y una breve descripcion de ésta. También se presenta un enlace de Ayuda
sobre esta funcion para obtener una descripcion mas completa de dicha funcion.

— Afinal, presione clic sobre el boton Aceptar.

Una vez seleccionada la funcion, se visualiza la ventana “Argumentos de la
funcion” que ayuda a introducir los argumentos de la funcion, explicando qué es
cada argumento y ofreciendo una vista previa de su valor.

Para introducir referencias de celdas como argumento:

Argumentos de funcion

Figura 1l Argumentos de la funcion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

— Presione clic en el botdon Contraer dialogo junto al argumento deseado para
ocultar el cuadro de didlogo temporalmente.

— Seleccione las celdas en la hoja de calculo.
— Presione clic en el boton Expandir dialogo. =

— Después de ingresar los argumentos presione clic en Aceptar
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[V

La celda desde donde se activo la funcion mostrara el resultado de la funcion
aplicada.

FUNCION S

Es una funcion logica que evalla una condicion especificada y devuelve un resul-
tado si es VERDADERO y otro si es FALSO. Utilice Sl para realizar pruebas condicio-
nales en valores y formulas.

Sintaxis: Argumentos Sl(prueba_légica.valor_si_verdadero,valor_si_falso)

PRUEBA_LOGICA: es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO.

Valor_si_verdadero: es el resultado que se devuelve si el argumento prueba_logi-
ca es VERDADERO.

Valor_si_falso: es el resultado que se devuelve si el argumento prueba_logica es
FALSO.

Esta funcion es de uso frecuente pero no se encuentra dentro de las funciones ba-
sicas vistas anteriormente por lo que se sugiere utilizar el Asistente de funciones.

A B C D
1
. . Derecho a
Mombre  Asistencias Faltas
2 Examen
3 |Saul 30 10
4 Mancy 28 12
5 |lorge 29 11
& Rocio 30 0

Figura 12 Datos para el ejemplo Si. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016



Ejemplo 2: Aplique la funcion Si para obtener como resultado si el alumno tiene
derecho a examen o no dependiendo del nimero de faltas.

Transcriba los datos que se le presentan en la figura 12

Coloquese en la celda D3
Active el Asistente de funciones
Seleccione la categorfa Logica

Seleccione la funcion S

A e S

Insertar funcion

Buscar una Funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a

continuacion, haga clic en Ir
0 seleccionar una categoria: | Lagica e

Seleccionar una funcidn:

FALSO
MO

o]
51

SIERROR

WERDWDERC

Y

SI{prueba_ldgica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una valor si se evalia como
WERDADERD v otro valor si se evalia como FALSO.

Byuda sobre esta Funcidn l Aceptar ]I Cancelar ‘

Figura 13 Insertar funcion. Nota- captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

6. Presione clic en el boton Aceptar. Le aparecera la ventana de “Argumentos
de la funcién”

Argumentos de funcion
SI
Prueba_légica ||

Yalor_si_verdadero

[ [ L}

Valor_si_Falsa

Camprueba si s cumpls Una condicién  devushys una valor si ss evaliia coma YERDADERD y otra valor si ss evalia
cama FALSO,

Prueba_lagica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como YERDADERO o

Resultada de la férmula =

fvvuds sobre ests Funcidn

Figura 14. Argumentos de la funcion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016



7. Presione clic en el botdn Contraer dialogo junto al argumento Prueba logica.

s - K v | =sI{C3)

A B C D E F G
1

R R Derechoa
Nombre  Asistencias Faltas

2 Examen
3 |sadl 0y lle =iy
Argumentos de funcien 2%
cl

Figura 15. Expandir dialogo de la funcion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
8. Presione clic en la celda C3 donde esta el nimero de faltas de Sadl

9. Presione clic en el boton expandir dialogo.

Argumentos de funcion 7 IX‘

51

Prueba_ldgica ‘ C3x=11

Walor_si_wverdadero ‘

Walor_si_falso ‘

Comprueba si se cumple una condicién v devuelve una valor si se evalla coma YVERDADERD v otro valor sise evalla
coma FALSO.

Prueba_ldgica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como YERDADERD o

Resultado de |a formula =

fvuda sobre esta funcidn

Figura 16. Argumentos de la funcion, prueba 6gica. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30
Junio 2016

10. Complete la prueba ldgica introduciendo la expresion >=11 quedando como se
muestra en la figura 16.

I1. En el cuadro valor si verdadero, escribe Sin derecho que sera el resultado
obtenido cuando se cumple la condicion de la prueba logica.
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12. En el cuadro valor si falso, escribe Con derecho que seréa el resultado obte-
nido cuando no se cumple la condicion de la prueba logica, quedando como se
muestra a continuacion:

Argumentos de funcion 9 5
51
Prueba_ldgica ‘c3>=11 = FALSO
Valor_si_verdadero ‘"S\n derecha” = "Sin derecho”
Valor_si_falso ‘"Cnn derecho” = "Con detecho”

= "Con derecho”

Comprueba si se cumple una candicidn v devuelve una valor si se evalda como YERDADERC v otra valor si se evalda
como FALSO,

¥alor_si_falso es el valor que se devaolvera si prusba_ldgica es FALSO. Sise omite,
devolverd FALSO,

Resultado de la férmula = Con derecha

Avuda sobre esta Funcidn

Figura 17 Prueba logica de la funcién Si Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

13. Presione la tecla Enter o de clic en el boton Aceptar.

| D3 - Je | =S1{C3»=11,"Sin derecho","Con derecho”}
A B C D £ B
1
) ) Derecho a
Nombre  Asistencias Faltas

2 Examen

3 |sadl 30 10 Con derecho

4 |Nancy 28 12 Sin derecho

5 |Jorge 29 11 Sin derecho

6 |Rocio 30 10 Con derecho

Figura 18 Copia de la formula Si Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
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FUNCION CONTAR.SI

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

Sintaxis:
Contar si(rango.criterio)
Argumentos:

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

— Criterio es el criterio que determina las celdas que se van a contar. Por ejem-
plo, los criterios pueden expresarse como nimero  (32), expresion (>32"). o
texto ("32", "manzanas’).

Ejemplo 3: En este ejercicio se utilizan los resultados del ejercicio anterior, apli-
que la funcion Contar.si para obtener como resultado la cantidad alumnos que
tendran derecho a examen.

A B C D

1

. . Derecho a

Mombre  Asistencias Faltas

2 Examen
3 saul 30 10 Con derecho
4 |Mancy 28 12 Sin derecho
5 Jorge 29 11 Sin derecho
& FRocio 30 10 Con derecho
7

El.ﬁ.lumncuﬁ con derecho I _I

9 |Alumnos sin derecho

Figura 19. Datos ejemplo para la funcion Contarsi. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010, 30
Junio 2016



1. Coloquese en la celda A8 y escribe Alumnos con derecho.
Cologuese en la celda A9 y escriba Alumnos sin derecho.
Coloquese en la celda B8 donde obtendras el resultado.
Active el asistente de funciones

Seleccione la categoria Estadisticas

Busque y seleccione la funcion Contar i

~N oo o BN

De clic en el boton Aceptar.

Argumentos de funcion 7 X

COMTAR, ST

Rango | |

| (I
Gl ﬂ
I

Criterio |

Cuenta las celdas en el ranga que coinciden con la condicién dada.

Rango &s el rango del que se desea contar el ndmero de celdas que no estan en
blanca,

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta funcidn [ Aceptar ]’ Cancelar ]

Figura 20. Argumentos de funcion Contarsi. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
Aparecera la ventana de “Argumentos de la funcion™

En el cuadro de Rango se indicara el rango de celdas donde se encuentra el criterio
que se quiere contar.

8. Presione clic en el boton contraer dialogo junto al argumento Rango.
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9. Seleccione el rango de celdas D3:D6 donde esta escrito si el alumno tiene 0 no
derecho a examen.

CONTAR.SI (" KV f=| =CONTAR.SI{D3:D6)
A B C D E F G
1
Derechoa

Nombre  Asistencias Faltas

P hl

Sadl 30 10 \Con derecha !
)

Nancy 28 12 \sin derecho |

Jorge 29 11 \sinderecho E
1}

L}

L}

\Conderecho,

Rocio 30 10

Argumentos de funcion

2

3

4

5

6

7
EAlumnos con derecho |SI([13:[16} |
39

10

11

Figura 21 Rango de la funcion Contarsi. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

10. Presione clic en el boton expandir dialogo.

Argumentos de Funcion ? 5
COMNTAR, ST
Rango |D3:D6 E = {"Con derecho";"5in derecho”;"3in derec
Criterio |"C0n derecha’| = "Con derecha”
=2

Cuenta las celdas en el ranga que coinciden con la condicidn dada.

Criterio es la condicion en forma de nimero, expresion o kexta que determina qué
celdas deben contarse,

Resultado de la Farmula = 2

Ayuda sobre esta funcidn I Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 22 Expandir dialogo. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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1. En el cuadro de criterio escriba con derecho que es lo que se va a contar.
12. Presione la tecla Enter o presione clic en Aceptar.

Para calcular el nmero de alumnos sin derecho a examen se realizan los pasos
anteriores solo se cambia el criterio por sin derecho.

A | B8 | ¢ | b
1
Derecho a

2 MNombre  Asistencias Faltas Examen
3 |Saul 30 10

4 Mancy 28 12

5 lorge 29 11

6 Rocio 30 10

7

Figura 23 Resultados de la formula Contarsi. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio
2016
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SUMARSSI

Suma un rango de celdas pero en este caso tienen que estar restringidas con
algln criterio.

Los valores a sumar seran aquellos valores que cumplan ciertos criterios que de-
penderan de otros datos relacionados con ellos.

Sintaxis:
Sumar.si(rango.criterio, rango_suma)
Argumentos:
RANGO: es el rango de celdas de las cuales se evaluara si cumplen o no el criterio.
Criterio: es el criterio que deben cumplir las celdas del Rango. Los criterios pue-

den expresarse como nimero, expresion o texto.

RANGO_SUMA: es el rango de celdas donde estan los valores que se sumaran.

A | B |
ol | Dia Fruta Cantidad
2| 22/12/2010 Pera 20
3| 22/12/2000 Manzana 35
4 23/12/2010 Manzana 25
i 23/12/2010 Pera an
6 | 24f12/20010 Manzana 12
i 26/12/2010 Pera 15
(8| 26/12/2010 Manzana 28
9 | 27/12/20010 Manzana 33
10
11 |Total Peras I !
12 |Total Manzanas

Figura 24. Ejemplo con formula Sumarsi Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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Ejemplo 4: Aplique la funcion Sumarsi para que sume las ventas pero solo de
cierto tipo de producto y asi obtener como resultado el total de ventas de cada
producto.

I. Capture los datos que se presentan en la figura 24.

Coloquese en la celda BII.

Active el Asistente de funciones.

Seleccione la categoria Matematica y trigonométrica

Busque vy seleccione la funcion Sumar.si

S

Presione clic en el boton Aceptar.

Aparecera la ventana de "Argumentos de la funcion"

Argumentos de funcion ? X

SUMAR.5T
Rango - = referencia

Criterio - = cualquiera

Rango_suma = referencia

Suma las celdss qus cumplen determinada criteri o condicién.

Rango es el ranga de celdas que desea evaluar,

Resultado de |a farmula =

fiyuds sobre ssta Funcisn

Figura 25 Argumentos funcion Sumarsi. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
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7. Presione clic en el botdn contraer dialogo junto al argumento Rango.

8. En el cuadro de Rango seleccione el rango de celdas donde se encuentra
el criterio a evaluar por lo que se debe seleccionar el rango de celdas B2:B9.

9. En el cuadro de Criterio se escribe que es lo que se va a evaluar por lo que se
debe de escribir Pera.

10. Presione clic en el boton contraer dialogo junto al argumento Rango_suma.

I1. En el cuadro Rango_suma se selecciona el rango donde se encuentran los va-
lores que quieres sumar por lo que debes seleccionar el rango de celdas C2:C9.

Argumentos de funcion ? 5
SUMAR. ST
Rango |BZ:BQ _ = {"Pera";"Manzana";"Manzana";"Pera"...
Criterio |"Pera" = "Pera"
Rango_suma | C2:C9 [F&| = 1{z0;35;25:50,12;19;28,33)

= 69
Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion.

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la Farmula = 69

Avuda sobre esta funcicn [ Acepkar J[ Cancelar l

Figura 26. Aplicacion Argumentos funcion Sumarsi. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30
Junio 2016

{]
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12. Presiona la tecla Enter o dele clic en Aceptar.

A s | <«
1] Dia Fruta Cantidad
L 22/12/2010 Pera 20
(3| 22/12/20010 Manzana 35
4 23/12/2010  Manzana 25
i 23/12/2010 Pera k1]
(6| 24/12/20010 Manzana 12
L 26/12/2010 Pera 19
~8 | 26/12/2010 Manzana 28
9 | 27/12/20010  Manzana 33
10
11 Total Peras 63
£T0tall\-’|anzanas| _I

~_

Figura 27 Resultados del ejemplo Sumarsi Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016

Para calcular el total de ventas de Manzanas se realizan los pasos anteriores solo
se cambia el criterio por Manzana.
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GRAFICOS

En muchas ocasiones resulta muy Gtil que la informacion contenida en un libro de
Excel se visualice graficamente.

Un grafico es una representacion de los datos de una hoja de calculo a través de
figuras o lineas que permiten un analisis e interpretacion con mayor claridad,
permite compararlos, observar sus cambios, verlos en forma conjunta y reducida.
Ademas, se pueden adecuar y modificar para crear un mayor impacto en el que
los recibe, hace que estos se vean mas interesantes, atractivos y faciles de leer
que en otros formatos. Excel provee varios tipos de graficos con lo cual el usuario
puede elegir el mas adecuado para cada situacion.

El proceso a seguir para la definicion e insercion de un grafico ya sea en la misma
hoja donde estan los datos o en otra hoja del mismo libro es bastante sencillo las
opciones necesarias se encuentran en la ficha Insertar dentro del grupo Graficos.

My Linea - il Area -

& Circular = 2% Dispersion =
Columna

- } EBarra = o Otros -

Graficos Ia

Figura 28 Graficos Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016



CREACION DE UN GRAFICO

Los pasos para crear un grafico son los siguientes:

B

2.
3.

Seleccione los datos que se quieren graficar.
Seleccione la ficha Insertar

Presione clic en el tipo de grafico que mejor se adapte a su objetivo en el grupo
graficos. Se despliega un menld que muestra diferentes modalidades de ese
tipo de grafico.

Seleccione la opcion de su preferencia.
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TIPOS DE GRAFICOS

A continuacion se describen algunos de los tipos de graficos mas utilizados con los
que cuenta Excel y de qué forma representan los datos.

CIRCULARES

Los graficos circulares permiten representar una sola serie de datos de acuerdo
al porcentaje que cada uno de ellos representa sobre la suma de todos los valores
de la serie.

[‘ Circular '] |:: Dispersién ~ M C
Grafico 2D

3| &
&E

| &)

ill} Todos los tipos de grafico...

Figura 29. Graficos circulares. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016

Se usa este tipo de grafico cuando se pretende expresar graficamente la diferencia
en porcentaje de un grupo de datos en relacion al total.

A B C D E
Departamento

N

Ejemplo 5:

Administrativo
Cargo Salario
Auxiliar A 3 3,000.00
Auxiliar B $ 4,500.00
Encargado 3§ 6,500.00

= Ausiliar A
W Ausilisr 8

¥ Encargado

B[t/ 5 5|5 8 5[5 2[5 ]2 =[] [« | o[-

Figura 30. Ejemplo de grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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COLUMNAS

Permiten representar las series de datos en dos dimensiones o sea que los valores
se representan en dos ejes perpendiculares: el eje vertical Y y el eje horizontal X.

Las series de valores numéricos se representan en el eje vertical y las categorias se
alinean a lo largo del eje horizontal

Se usa para comparar valores entre categorTas.

ﬁ My Linea ~ |l Area v
@B Circular - |_ Dispersion ~
Columna

- }Barrav Q;.)Otrcusv

£ &
u
[
du 18] 44
A

fﬁ Todos los tipos de grafico...

3
=

Columna en 3-D

=

Cilindrico

Cdnico

EilE
e &= &

R E

Figura 31 Columnas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Ejemplo 6: En el eje Y se representan los valores de los meses (series) y en el eje
X los rotulos de los departamentos (categorias).

A B | c I D [ € F
Ventas
Depto A Depto B Depto C
Enero $500,000.00 $350,000.00 $400,000.00
Febrera $570,000.00 $458,000.00 $500,000.00
Marza $680,000.00 $600,000.00 $700,000.00

$800,000.00

$700,000.00

$600,000.00

$500,000.00
MEnero
$400,000.00
MFebrero
$300,000.00 i arzo
$200,000.00

$100,000.00

5

Depto A Depto B Depto C

mlelelelelzle ez le e
L e i e R R T

Figura 32. Ejemplo grafico de barras. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016




= Barra ~ o Otros =

Barra en 2-D

2
2
=
=

&

iﬁ Todaos los tipos de grafico..,

F

Barra en

il

Cilindrico

[ [P

Pirdmide

A0 (A 1 i 1

v

Figura 33 Barras. Nota: captu-
ra de pantalla Microsoft Excel

2010. 30 Junio 2016

Ejemplo 7: En el

N

%

San Marcos

BARRAS

Permiten representar las series de datos en dos dimensiones
0 sea que los valores se representan en dos ejes perpendicu-
lares: el eje horizontal X y el eje vertical V.

Las series de valores numéricos se representan en el eje ho-
rizontal y las categorfas se alinean a lo largo del eje vertical.

Se usa para comparar varios valores.

Es muy similar a los graficos de columnas pero usando rec-
tangulos horizontales.

eje X se representan los valores de los meses (series) y en el eje

Y los rotulos de los departamentos (categorias).

A | B | C | D | e | ¢
1] Ventas
| 2| Depto A Depto B Depta C
3 Enero $500,000.00 $350,000.00 $400,000.00
4 |Febrero $570,000.00 $458,000.00 $500,000.00
5 Marzo $680,000.00 $600,000.00 $700,000.00
6|
s
8
i Depto C
10
11
12
— B Marzo
£ Depto B
14 B Febrero
E M Enero
15
£ Depto A
18|
£ T T T
20 5- $200,000.00 5400,000.00 $600,000.00 5800,000.00

il

Figura 34 Ejemplo grafico de barras Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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ELEMENTOS DE UN GRAFICO

Un grafico esta compuesto de varios elementos: area de grafico, area de trazado,
titulo, rotulos de datos, etiquetas de datos, leyenda, etc.

TITULO DEL GRAFICO ————  Venta Primer Trimestre
AREA DE TRAZADO
ROTULO EVYE "Y" —

AREA DE
e GRAFICO

W Marzo

ETIQUETA DE DATOS

Depto A Depto B Depto C

ROTULO EVE "X" Departamentos

LEYENDA
Figura 35 Detalle de un grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

AREA DE GRAFICO: todo el grafico incluyendo todos sus elementos.
AREA DE TRAZADO: area delimitada por los ejes.

TITULO: texto descriptivo de lo que se esta representando en el grafico.
ROTULOS DE DATOS: etiqueta para darle nombre a cada eje.

ETIQUETAS DE DATOS: etiqueta para identificar los detalles de una serie de datos
como sus valores actuales.

LEYENDA: cuadro que identifica los colores asignados a cada serie de datos.
Todos estos elementos se pueden personalizar.
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FORMATO DE UN GRAFICO

Un grafico se puede personalizar agregandole informacion, modificandole el disefo,
cambiandole la forma de presentacion y muchas cosas mas.

Una vez que se tiene el grafico en la hoja, al momento de seleccionarlo se habilitara
la ficha adicional Herramientas de gréafico, la cual tiene a su vez tres fichas que
son: Disefo, Presentacion y Formato, desde las cuales se puede tener acceso a
todas las herramientas para trabajar con graficos proporcionando una gran varie-
dad de opciones para poder armar y que se modifiquen al gusto.

Herramientas de graficos

Disenio Presentacion Formato

Figura 36. Formato de un Grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

EN LA FICHA DISENO

Después de crear un grafico en caso de que éste no sea adecie a o que se nece-

sita, con el boton de la figura del grupo Tipo, es posible cambiar el tipo de grafico

con el que lo se generd por otro tipo de grafico que se adecue

mejor a sus necesidades desde el grupo Tipo. ﬁ
Cambiar tipo

Al seleccionar los datos para generar el grafico los datos deben de grafico

estar organizados en filas y columnas, con etiquetas de fila a la

derecha y etiquetas de columna sobre los datos y con ello Excel determina auto-

maticamente la mejor manera de representar los datos y genera el grafico.

El boton de la figura del grupo Datos, se usa porque algunas Lﬁl_,_ﬁ
ocasiones los datos se presentan de forma erronea y s necesario -

. Seleccionar
modificar los datos de entrada. datos
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Se puede cambiar el aspecto de un grafico
de forma instantanea. En lugar de agregar o =l | [ —=]
cambiar manualmente los elementos del grafico, =3l Lﬂﬁ @D
se pude aplicar rapidamente un disefio predefinido _ '
desde el grupo. Disefios de grafico. EE

En lugar de modificar manualmente los colores
del grafico, se puede aplicar rapidamente un estilo
predefinido desde el grupo. Estilos de disefio.

Figura 37 Aspecto de un gra-
fico Nota: captura de pantalla

%%@%%A@J%%

P [l (bl (bl (b (el [ (S,

b, [(od [ ed [(ed (b (el [ed [
", o
=l

Figura 38 Estilos de disefio. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

De forma predeterminada, el grafico se coloca en la misma hoja de @
calculo donde estan los datos. Si se quiere cambiar su ubicacion a otra
hoja de calculo 0 en una hoja independiente y exclusiva para el grafico, g"*’r':f‘l’g

se puede hacer en el grupo Ubicacion, con el boton:
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Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Hover grafico

Seleccione dénde desea colocar el grafico:

,_]{_PJ (") Hoja nueva: |GréFicn1 |

|._|J__h (%) Chieta en: |§J_-_!g1a1 M

[ Acepkar ][ Cancelar l

Figura 39 Mover grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Desde la opcion Objeto en se puede mover el grafico a una hoja ya existente, dando
clic en el nombre de la hoja a la que se quiere pasar el grafico.

El grafico quedara flotante en la hoja y se podra situar en la posicion y con el ta-
marfio que se desea elegir.

La opcion Hoja nueva le permite establecer el grafico como una hoja nueva y esta
hoja sera Gnicamente para el grafico. Escriba el nombre para la hoja que
contendra el grafico en el cuadro de texto.

Mover grafico ? X

Seleccione dande desea colocar el grafico:

\LHTJ,‘J @ Hoja nueva: |
) Obijeto en: |H0ja1 M

l Aceptar ]’ Zancelar ]

Figura 40. Nombre del grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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Después de seleccionar la opcion deseada presione clic en el boton Aceptar.
En la ficha Presentacion:

Se personaliza el grafico en lo que se refiere a los
elementos que va a incluir el grafico.

Se pueden agregar objetos como imagenes, formas Insertar

y cuadros de texto desde el grupo Insertar.

En el grupo de Etiquetas se especifica que el grafi- bl ﬁ |> AS

co lleve un titulo, rotulos de datos, leyenda, etique- —

tas de datos y tabla de datos. Cada uno de estos v detedo
elementos cuenta con una lista desplegable con Figura 41 Insertar Nota: captu-
sus propias opciones para especificar la posicion ra de pantalla Microsoft Excel
en que se van a mostrar dichos elementos. 2010. 30 Junio 2016

I'ﬂ__; Ol @ Leyenda =
L. —] - 5
@ Etiquetas de datos =
Titulo del Rétulos _
arafico * del gje - [i#] Tabla de datos =

Etiquetas

Figura 42 Etiquetas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Para los tipos de grafico que estén basados en ejes es posible especificar si se
quiere o no mostrarlos y si llevaran cuadricula.

] il

Ejes Lineas dela
*  cuadricula~

Ejes
Figura 43 Tipos de graficos. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 junio de 2016

Cuando el tipo de gréafico es 3D se activan las opciones del grupo Fondo.

Cuadra Grafico =
Plano inferior del grafico =
[ Giro 3D

Fondo

Figura 44 Grafico 3D Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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EN LA FICHA FORMATO

Ademas de aplicar un estilo de grafico predefinido, en esta ficha se puede aplicar
facilmente formato a distintos elementos del grafico para darle un aspecto muy
personal.

Primero se debe seleccionar el elemento al que se le va a dar formato personaliza-
do ya sea dando clic directamente sobre él en el grafico o desde la lista desplega-
ble del grupo Seleccion actual.

En el grupo Estilos de forma se puede rellenar elementos
del grafico utilizando colores, texturas, imagenes y relle-
nos de degradado.

ﬁ Relleno de forma -

También se puede agregar efectos especiales a los elementos del grafico, como
sombras, reflejos, iluminado, bordes suaves, biselados y giros 3D.

[-ﬂ Efectos de formas *]

Preestablecer F

=
P

Reflexion 3
Iluminado 4

Bordes suaves #

I Bisel >
| i Rotacién 3D »

Figura 45. Efectos de formas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016




2 ' MIEMBRO DE LA RED
L ILUMNYS

San Marcos

Asi como cambiar el contorno de los elementos usando colores, estilos y grosores
de linea.

L& Contorno de forma ~

En el grupo WordArt se puede aplicar estilos de WordArt para dar formato al texto
y a los nimeros de los titulos, etiquetas y cuadros de texto del grafico.

Ejemplo 8: Como hacer un grafico de columnas con formato.

I Transcriba los datos de la tabla de datos de la figura 46.

2. Seleccione el rango de celdas A2:DS
3. Presione clic en la ficha Insertar.
4. Presione clic en el boton de Columnas en el grupo Gréaficos.
5. Seleccione el tipo de grafico Columna en 3-D (la primera opcion)
a | 8 | c | b |
1 Ventas
2 Depto A Depto B Depto C
3 |Enero 500 350 400
4 Febrero 570 458 500
5 Marzo BED 600 700

Figura 46. Datos para ejemplo grafico de columnas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30
Junio 2016

93] 22 33 3

Figura 4/ Columnas en 3-D. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
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Automaticamente se genera el grafico de la figura 48.

700
600
500
| |
200 Enesro
B Febrero
300
B Marza

200

100

Depto A Depto B Depto C

Figura 48 Ejemplo grafico de columnas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

6. Seleccione el grafico.

Se activa la ficha adicional Herramientas de grafico y estando la ficha de Disefio.

7. En el grupo Disefos de grafico seleccione el disefio 9 que es el disefio que se
acerca mas al grafico que se pretende obtener.

EEE‘ T ]

== | -0

Figura 49. Disefios de grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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El grafico se visualiza con nuevos elementos:
8. Seleccione la etiqueta del Titulo del grafico.

9. Una vez seleccionado presione otro clic, borre el texto y escriba “Ventas Primer
Trimestre”.

Titulo del grafico

B
=
=)

o
=
=)

e
L
(=)
(=)

400 A W Enero

N Febrero

Titulo delej
w
(=]
(=]

mMarzo

Cepto A Depto B Depto C
Titulo del eje

Figura 50. Grafico de trabajo. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
10. Seleccione la etiqueta del Titulo del eje horizontal.

11. Una vez seleccionado presione otro clic, borre el texto y escribe “Departamen-
tos”.

12. Seleccione la etiqueta del Titulo del eje vertical.
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13. Una vez seleccionado dele otro clic, borre el texto y escribe "Ventas”

14 En el grupo Estilos de disefio seleccione el Estilo 11.

Ventas

Ventas Primer Trimestre

V@ _
r s
¢ -

mEnero
B Febrero

mMarzo

Depto A Depto B Depto C

Departamentos

Figura 51 Grafico Ventas Primer Trimestre Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016

Se va a personalizar un poco desde la ficha Presentacion de la ficha adicional He-
rramientas de grafico.

15. En el grupo Etiquetas de clic en el boton de Rotulos del eje, pase el raton sobre

la opcion Titulo del eje vertical primario y seleccione Titulo vertical.

El Titulo de eje horizontal primarioc ¥ |
E| Titulo de eje vertical primario k

Ninguno

Mo mostrar titulo del gje

Titulo girado

. Mostrar titulo de eje rotado y cambiar tamario
del grafico

Titulo vertical

L Mostrar el titulo del gje con texto vertical y
cambiar de tamafio el grafico

Titulo horizontal
='|rl_ri Mastrar el titula del gje harizontalmente y
cambiar de tamafio el grafico

=
=

Mas opciones del titulo del gje vertical primario...

Figura 52 Rotulos del eje. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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16. En el grupo Etiquetas presione clic en el boton de Etiquetas de Datos, y se-
lecciona la opcion Mostrar.

Etiquetas de datos *]

Minguna
Desactivar etiquetas de datos para la
seleccion
Mostrar

_ﬂ.-',_] Activar etiquetas de datos para la
seleccign

-

]

Mas opciones de la etiqueta de datos...

Figura 53 Etiquetas de Datos Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

I7. En el grupo Fondo da clic en el boton de Giro 3D y se activara la ventana “For-
mato del area del grafico” donde cambiaras el giro de X a 60 y el giro de Y a 20.

Giro
¥ s0° |3
¥ 200 &

Figura 54. Giro 3D Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

El grafico se visualiza ast:

Ventas Primer Trimestre

/_,_/f 68
700 A
570
_r/f’ |
v 600 /’E,D-D
|
e 500 4
n 400 I HEnero
t 300 - B Febrero
7 200 - m Marzo
S 100
o L=—
Depto A Depto B Depto C
Departamentos

Figura 55 Visualizacion del grafico. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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