Trabajando con formulas y funciones

Trataremos los siguientes temas:

Formulas

Funciones

Llenado automatico

Referencias absolutas y relativas
Mensajes de error

Nombres

A U N N N NN

Trataremos una de las principales particularidades que distinguen a las planillas de calculo. Veremos
gue son las férmulas vy las funciones, cuando y como se utilizan y porque es necesario saber
utilizarlas con ellas.

éQué es una formula?

Una férmula es una operacién de célculo, referencia, deduccion o interpretacion de las celdas de
una hoja.

Muchas de las operaciones que se hacen con las formulas en una planilla de calculo, se pueden
hacer con una calculadora. Utilizar una hoja de célculo tiene la ventaja que se dispone de todos las
celdas al mismo tiempo y que la operacién entre celdas, se indica una sola vez.

El verdadero potencial de una hoja de calculo
es el manejo de las formulas.

Para trabajar formulas deberas distinguir dos partes importantes de una celda:

« La direccién de celda esta dada por la letra de la columna y el nimero de la fila. Ejemplo de
direcciones son Al, B3, E5, etc

« El contenido de la celda, es la informacion que contiene la celda. Pueden ser datos numéricos
o alfabéticos, formulas o funciones.

éComo se crea una formula?

Una formula se ingresa de la misma forma que cualquier otro tipo de datos en una celda:
Seleccionas la celda en donde quieres el resultado de la férmula y luego comienzas a escribir
utilizando el teclado.

Toda formula debe:

« comenzar con el signo = (igual), esto indicara a la planilla de calculo que lo que continua
es una férmula.

+ utilizar operadores aritméticos, son los que permiten realizar las operaciones matematicas
basicas.
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Operadores aritméticos

Veamos en la siguiente tabla cuales son los
principales operadores aritméticos

Orden de operaciones

Orden de operaciones
1 Cualquier calculo 0)
entre paréntesis
2 | numeros -
negativos
3 || calculo de %
porcentaje
4 | calculos de A
potencia
operaciones de %
5 | multiplicacién y /
division
+
6 Sumas y restas )

Operador Operacion
+ Suma
- Resta
* Multiplicacién
/ Division
% Porcentaje
n Potenciacion

Cuando hay varias operaciones involucradas en una
féormula, el programa aplica el siguiente orden para
ejecutarlas. Es bueno recordarlo ya que de lo contrario
el resultado puede no ser el correcto.

Por ejemplo, en 3 + 5/ 8 se debe dividir primero y
después sumarle 3, que da el resultado de 3.625. Esto
no es lo mismo que (3 + 5) / 8 para lo cual se suma
primero (por los paréntesis) y después se divide, el
resultado es igual a 1.
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Las planillas de calculo ofrecen dos posibilidades para escribir las férmulas en donde intervienen
celdas y operadores aritméticos:

* Escribir directamente en la celda que se quiera el resultado, el signo =, las direcciones
de las celdas y el operador que intervenga, o bien:

* Escribir el signo =, hacer un clic con el ratén en la celda que intervenga en la formula,
escribir el operador y luego hacer un clic con el ratdn en la siguiente celda que han de
intervenir en la formula, consiguiéndose asi que las direcciones aparezcan
automaticamente en la formula, sin necesidad de escribirlas.

Cuando pulsas ENTER para confirmar el ingreso de la férmula, en la celda aparece el resultado de la
operacidon que se indica en la férmula. Sin embargo, en la barra de férmulas sigue apareciendo la
formula tal y como se escribié. (es conveniente que siempre analices las formulas)

Una gran ventaja que ofrece el trabajo con formulas es que si se hacen cambios en los contenidos
de las celdas, automaticamente el resultado de la formula se modifica. Otra ventaja, es que las
celdas que contienen formulas pueden ser usadas como referencias para otras féormulas de otras
celdas. Se pueden hacer cuantas combinaciones se deseen simplemente introduciendo la formula
adecuada.

Ejemplos de Formulas

He aqui algunos ejemplos de formulas de Excel y su resultado

Féormula Resultado

=B3*C14 Multiplica el valor de la celda B3 por el de la celda C14

=C8*21% Calcula el 21% de la celda C8

=D4-(D4*10%) Calcula el 10% de D4 y luego se lo resta al valor de la celda D4

=B373 Elevar el valor de B3 a la potencia de 3. Esto es lo mismo que
B3*B3*B3

=(A10+B5)/C4 Sumar los valores de las celdas A10 y B5 y a continuaciéon dividir por
el valor de C4.

En las férmulas se pueden utilizar tanto direcciones de celdas, nombres de celdas o de bloques o
bien nimeros constantes (como en el caso de los porcentajes).
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éQué es una Funcion?

Las funciones, son férmulas simplificadas de las operaciones que se realizan cominmente, como
una sumatoria, un promedio, etc. Todas las planillas de calculo cuentan con funciones financieras,
estadisticas, matematicas y trigonométricas, etc. que resuelven las necesidades de calculo mas
frecuentes. Es indistinto utilizar una funcién o una féormula, pero las funcién resuelve el calculo en
menos pasos.

Por ejemplo, si tenemos que realizar una suma de 6 datos deberias definir una férmula similar a la
siguiente =C6+C7+C8+C9+C10+C11

Si existieran mas filas, la formula seguiria creciendo y creciendo hasta contemplar todas las filas.
Seria muy facil cometer un error mientras mayor sea el numero de filas a sumar.

Ahora, veamos el mismo grupo de datos pero ahora utilizando una funcién para realizar la
operacion =SUMA(C6:C11)

Aqui se utilizé la funcién SUMA, que es una de las mas usadas, y como argumento de la funcion se
escribid la direccion del bloque. Al escribir C6:C11 la operacion a realizar considera desde la celda
C6 hasta la celda C11 incluyendo todas las celdas intermedias.

Excel incorpora un gran numero de funciones que permiten realizar todo tipo de calculos:
estadisticos, financieros, cientificos, etc. Para su mejor localizacion, las funciones estan agrupadas
dependiendo del tipo de calculo que realizan. Asi, hay funciones estadisticas, funciones financieras,
funciones de fecha y hora, funciones ldgicas, etc.

Una caracteristica particular de Excel es que incorpora un Asistente de Funciones para facilitar la
introduccion de las mismas.

Sintaxis de las funciones

Cada funcion tiene su propio nombre pero, para poder identificarlas correctamente, como toda
féormula, deben escribirse precedidas del signo =. Ademas, las funciones necesitan datos sobre los
que tiene que operar; éstos reciben el nombre genérico de argumentos y deben escribirse entre
paréntesis. De este modo, la sintaxis general de una funcion es =FUNCION(argumentos).

Un argumento es un término que hace referencia a los datos sobre los que la funcién realizara los
calculos. El nimero de argumentos y su naturaleza (nUmeros, rotulos, fechas ... ) depende de cada
funcion; éstos, al igual que el nombre de la funciéon pueden escribirse en mayusculas o mindsculas.
Los argumentos pueden ser valores numéricos, referencias a celdas e incluso otras funciones.

Si una funcidn necesita mas de un argumento, éstos han de escribirse todos juntos, entre
paréntesis, y separados por el caracter punto y coma (;). En ese caso, los argumentos requeriran
un cierto orden dentro de la funcidon que no puede alterarse si se desea obtener el resultado
correcto. De este modo, la sintaxis general de una férmula con varios argumentos es:

=FUNCION ( argumentol;argumento2;...)
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éComo utilizar funciones?
Para utilizar una funcién se pueden utilizar cualquiera de los siguientes métodos:

1. Escribir la funcién directamente en la celda deseada, al igual que las formulas debemos tener
en cuenta:
« comenzar con el signo = (igual),
. utilizar la sintaxis y los argumentos establecidos para cada funcién
2. Utilizar el asistente para funciones que se encuentra representado por el botén F

ubicado en la barra de férmulas, en la barra de herramientas o en el menu Insertar-->
Funcion
« Podras encontrar en http://www.aulaclic.es/excel2002/t_4_1.htm una explicacion

sobre como utilizar el asistente para funciones

Las funciones, se comportan como formulas normales en cuanto a su manejo. Se pueden agrupar
con paréntesis, se pueden hacer combinaciones y se pueden anidar una dentro de otra sin que sea
necesario que sean del mismo tipo.

Ejemplos de combinaciones de funciones validas:

Funcion Significa

=SUMA(C1:C5)*5 Multiplica por 5 el total de la suma de los valor
de las celdas C1, C2, C3, C4y C5

=SUMA(C6,D6,C7,D7:D9)*SUMA(C6:C7,C9:C | Realiza la suma de los valores de las celdas

10) C6+D6+C7+D7+D8+D9 y lo multiplica por el
resultado de la suma de los valores de las celdas
C6+C7+C9+C10

=SUMA(MAX(A1:C5),N10) Suma el valor mayor que se encuentre en el

bloque A1:C5 con el valor de la celda N10

=PROMEDIO(C2:C120) Calcula el promedio de los valores existentes en
el bloque C2:C120

=MIN(C2:C120) Devuelve el valor mas pequefio que se encuentra
en el bloque C2:C120

Ademas de la funcion SUMA, existen mas de doscientas funciones de diferentes categorias y
dependiendo de las necesidades especificas podras seleccionar funciones de tipo:

- Financieras

+ Busqueda y Referencia

- Fechay hora

- Bases de Datos

« Matematicas y Trigonométricas
+ Texto
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- Estadisticas
« Informacion
« Lodgicas

Operadores de Comparacion

Operador Significado

= Igual

> Mayor

Los operadores de comparacion se utilizan por lo
general dentro de los argumentos de una funcion. < Menor
Permiten comparar dos valores, produciendo como
resultado VERDADERO o FALSO. Estos operadores

son: >= Mayor o igual
<= Menor o igual
<> Distinto
Autosuma

La funcidon SUMA, por ser una de las mas usadas, se puede insertar directamente con el icono Z -
de la barra de herramientas. Las planillas de calculo automaticamente detecta cuales son las celdas
qgue se van a incluir en la suma y deberas confirmarlo pulsando ENTER.

Como generalmente se realiza esta operacion aplicada a columnas, se le dara prioridad a las sumas
verticales, en caso que necesites realizar una suma horizontal, deberas modificar el bloque
predefinido.

Autocorreccion de formulas o funciones

Es comun cometer errores al escribir las férmulas o las funciones. Excel, cuenta con una
herramienta que ayuda a corregir los errores mas comunes. Por ejemplo, si escribimos la siguiente
funcion =SUMA( C6;C10), la Autocorreccidon de formulas envia el siguiente mensaje: Se propone
cambiar el punto y coma, por dos puntos. Esta correccién la podemos aceptar o no. Otro error
comun es omitir cerrar un paréntesis, la autocorreccion te avisara si deseas que Excel lo cierre.

Llenado automatico

Copiando formulas o funciones
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Las férmulas o funciones que se definen para una celda, puede ser utilizadas en las celdas vecinas,
pero modificando las direcciones de celdas. Supongamos que tenemos la siguiente planilla:

A B C D
1 Cursos Mujeres Varones TOTAL
2 |[1° 14 12 =B2+C2
3 |2° 15 11 =B3+C3
4 |3° 10 18 =B4+C4

La formula definida en D2 es similar a la definida en D3 y en D4, la diferencia es el nUmero de la
fila.

Cuando se copia una formula dentro de otra celda, se modificara la formula. Si por ejemplo, se
copia la formula de D2 y se pega en D3, los numeros de la fila en la férmula, se modificaran
automaticamente sumando un fila hacia abajo y lo mismo sucedera con la celda D4.

Todas las direcciones de celda cambiaran,
sumando una fila (o columna) respecto a la
original,
esto dara una nueva direccion relativa
comparada con la celda original de la férmula

Para copiar una celda, pueden utilizarse cualquier de los métodos vistos, pero el mas rapido y
sencillo es el Autorellenar, arrastrando rapidamente la féormula o funciéon hacia abajo.

Al copiar una férmula automaticamente se modificaran las direcciones de celda que intervienen en
la formula o funcién, adecuandose a la necesidad de la fila o la columna. Seria equivalente a escribir
la férmula celda por celda, sélo que mas rapido y mas sencillo.

Referencias absolutas y relativas

Direccionamiento de celdas

Como se vio anteriormente, al copiar una formula en otra celda, se modifican las direcciones de
celdas. Pero esto en ciertos casos puede ser una desventaja, porque es posible que necesites tener
algun dato constante y la referencia de su celda no debe cambiar. Una solucién a esto podria
ser que se hiciera una formula por cada celda, pero no es una solucién eficiente, porque mientras
mas datos se tengan mas larga sera esta tarea.

Por ejemplo, en la siguiente tabla se desea calcular el cambio de dolares a pesos: la operacion es
muy sencilla, una simple multiplicacion.
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4 - A [FEFETIDireccion

En la celda C4 se define la formula, pero éiqué

sucede cuando esa férmula se copia hacia abajo? - A B — Relativa
1 Ddlar 255
Las direcciones de celdas se modificaron con la g Articuln UsS Pesos
copia. En la barra de formulas se puede ver en C5 la _
férmula que multiplica a B5 por B2, no es el calculo -4 {Maniter 145 423 .2
esperado, la operacién adecuada deberia ser B5 por 2 |Disco Rigido 1200 0
B1. B |Grabadaora CD a0 #HvAaLOR
7 |Teclado 10 ’Iflﬁlil_
Todos los valores de la columna B, en este caso,
deben de multiplicarse por B1 que es el tipo de Cd =B4*55%1
cambio del ddlar, por lo tanto, la celda que no A E -
debe cambiar es la B1, se mantiene constante. 1 Délar 2 O ~Direccion
2 Absoluta
La formula que se muestra en el ejemplo inferior 3 |Articulo Ugs Pesos
estd correcta, lo Unico que se hizo fue indicarle que 4 |Maonitor 145 4292
no cambie la letra de la columna o el numero de la 5 |Disco Rigido 120 365 2
fila al momento de copiarse y la forma de hacerlo €s g |Grahadora CD a0 143
anteponiendo el signo $ antes de la referencia de "7 |Taclada 10 29 6l

la celda.

- Se llama referencias absolutas o direcciones absolutas, cuando se coloca el signo $
delante de la letra de la columna o delante del nimero de la fila, para indicarle que no va a
modificar ni la columna ni la fila, cuando la férmula o funcion se copie. (ejemplo: $B$1)

« Se llama referencias relativas o direcciones relativas, cuando al copiar una féormula o
funcion las direcciones modifican la letra de la columna o el niUmero de la fila. La hoja de
calculo trabaja normalmente con referencias relativas. (ejemplo: B1)

+ Se llama referencias mixtas o direcciones mixtas, cuando solo se fija o la letra de la
columna o el nimero de la fila, para que no se modifiquen en la copia. (Ejemplo: $B1 o

B$1).

Las referencias absolutas, relativas y mixtas, se pueden utilizar con cualquier tipo de férmulas. Esto
te puede ahorrar mucho trabajo y tiempo al momento de realizar operaciones con los datos.

En las referencias absolutas el signo $ se puede escribir directamente o bien editar la celda con la
tecla <F2>, ubicarse con el ratén en la celda que debe absolutizarse y presionar la tecla <F4>
tantas veces hasta obtener la combinacion deseada.

Mensajes de error

Cuando una férmula o funcidon no se introduce correctamente, las planillas de cdlculo presentan un
mensaje de error que indica cual es el fallo cometido:

Si el error es... en la formula o funcién hay ...

#iDIV/0! una intencion de dividir por cero, donde el valor no existe, o es
cero, o es una casilla en blanco.

#N/A una referencia a un valor no disponible
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#INOMBRE? algun error en el enunciado de la férmula, algun espacio o
alguna letra incorrecta.

#iNULO! una interseccién de dos areas invalida

#iREF! una referencia a una celda que no existe o sale de la hoja de
calculo

#iVALOR! un argumento o referencia de celda que contiene un caracter de

texto o bien no hay un valor numérico.

HHBHHY poco espacio para mostrar el resultado. No es en realidad un
error, sino una indicacion de que se debe aumentar el ancho de
la columna

En algunas tablas, es comin que se hagan muchas referencias a una celda o un rango de celdas
para hacer operaciones con ésta. Por esa razon, se puede definir un Nombre tomando como
referencia una celda o rango especifico y después utilizarlo para las formulas y/o funciones.

Para definir nombres de celdas o bloques

« Selecciona la celda o rango deseado y luego desde el menu Insertar el comando Nombre,
Definir.

+ Otra forma de crear nombres pero de una forma mas rapida y con una sola operacion, es
seleccionando los valores junto con las celdas que contienen los nombres. Luego desde el
menu Insertar el comando Nombre, Crear.

- Otra forma de generar un nombre es seleccionar el rango y hacer clic sobre la barra de
formulas, para escribir los nombres directamente.

Una vez que ya se han creado o definido los nombres, se pueden utilizar en las formulas o
funciones. Para pegar un nombre en una formula se puede:

« Seleccionar del menu Insertar el comando Nombre, Pegar y luego elegirlo de la lista de
nombre creados.

Planilla de Calculo
- Trabajando con férmulas y funciones -
Prof. Silvia Iarmusch
- 9 -



	Sintaxis de las funciones 

