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Objetivo de la sesión

● Comprender y aplicar las funciones básicas de Excel para realizar cálculos automáticos
● Analizar datos y mejorar la eficiencia en la gestión de información. 
● Identificar y utilizar funciones como SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, y otras funciones 

esenciales para resolver problemas prácticos en hojas de cálculo.



Introducción a las funciones
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Biblioteca de funciones

● En el menú de Fórmulas están algunos grupos de funciones. Hay más de 500 
funciones (office365) categorizadas en diferentes grupos.



¿Cómo insertar una función?

● Para poder utilizar una 
función o fórmula en 
Excel; hay dos opciones:

Opción 1: utiliza en el 
menú de fórmulas la 
opción de insertar 
función.



Opción 2:

Proceso manual desde la casilla, en la cual nosotros queremos 
utilizar una función.

   Al poner el signo de = 
aparecerán funciones con una determinada letra.
En cada una de las funciones nos aparecerá que es lo que 
Hace cada una de las mismas.



Estructura y sintaxis de las funciones

● Todas las funciones tienen una estructura básica
● Recordando que siempre para iniciar una función hay que utilizar el 

signo de = (shift + 0)
● Nombre de la función (argumentos)



Argumentos de las funciones

● ¿Qué son los argumentos?
● Son los valores o referencias que proporcionas a una función para que esta pueda 

realizar su cálculo o acción específica.

● Ejemplo: para que pueda realizar su acción la función si: sus argumentos son:
● Prueba lógica
● Valor si verdadero
● Valor si falso



● Para poder asignarle un nombre o rango a ciertas celdas podemos hacerlo desde 
el menú de  Fórmulas

● Cuando asignas un nombre, ya aparecerá en el menú de funciones.



Para esta clase vamos a estar necesitando bastante los valores 
lógicos

Signo Teclado Método Ascii

=  igual que Shift + 0 Alt + 61

> Mayor que  > Alt + 62

< Menor que Shift + > Alt + 60

( Paréntesis que abre Shift + 8 Alt + 40

) Paréntesis que cierra Shift + 9 Alt + 41

“ comillas Shift +  2 Alt + 34 
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Funciones lógicas
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Función SI

● Prueba lógica
○ Es decir que es lo que vamos a comprobar

● valor si verdadero
○ Si la prueba lógica es verdadera
○ entonces va a realizar cierta acción.

● valor si falso
○ si la prueba lógica es falsa
○ entonces realiza otra acción

● Veamos el siguiente esquema para 
● comprenderlo un poco mejor



De texto, de número y de fecha

● La función SI puede trabajar con:
● Textos (para eso hay que utilizar comillas)
● Números (Cálculos, números, operaciones)
● Fechas ( Podemos trabajar con fechas anteriores o superiores)
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Funcionamiento, argumentos y ejemplos

● Esta función es muy útil cuando necesitas realizar múltiples pruebas lógicas 
(función SI anidada) y devolver resultados basados en esas pruebas.



Función Y & O
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Función Y

● La función Y me devuelve verdadero si todos sus argumentos son verdaderos.
● NOTA: Mientras más argumentos agregamos a esta función hay más posibilidad 

de aparecer falso.
● Ejemplo: Si tu hij@ te pide permiso para un concierto tú le pones 3 condiciones: 

lavas tu ropa, ordenas tu cuarto y obtienes buenas calificaciones.
● ¿Qué pasa si solo cumple 2 tareas? ¿Va o no va al concierto?



Función O

● Devuelve verdadero si por lo menos uno de los argumentos es verdadero.

NOTA: Mientras más argumentos agregamos, hay mayor posibilidad de obtener 
verdadero.

Ejemplo: Si tu hij@ te pide permiso para un concierto, tú le pones 3 condiciones: 
lavas tu ropa, ordenas tu cuarto y obtienes buenas calificaciones.
¿Qué pasa si solo cumple 1 tareas? ¿Va o no va al concierto?



¿Sabías que?

● Cuándo en las funciones  aparecen en los 
argumentos números consecutivos, esto quiere decir 
que podemos escribir un determinado número de 
argumentos.

¿Cuántos argumentos puedo agregar?
Puedes agregar 255 argumentos cuando aparecen 
este tipo de funciones. 
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