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Las funciones son fórmulas predefinidas por Excel; evitan utilizar fórmulas muy grandes 
y/o complejas. 

Para acceder a ellas: 

1. Nos posicionamos en la celda en la que queremos la función. 

2. Damos clic en el botón de insertar función, que está al lado del contenido de la celda. 

 

 

 

 

 

3. Aparece la siguiente ventana en la que se selecciona la categoría y después la 
función. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel	
   	
   nos	
   permite	
  
buscar	
   la	
   función	
   que	
  
necesitamos,	
  
escribiendo	
   una	
   breve	
  
descripción	
   de	
   la	
  
función	
   en	
   el	
   recuadro	
  
Buscar	
   una	
   función:	
   y	
  a	
  
continuación	
   hacer	
   clic	
  
sobre	
  el	
  botón	
  Ir.	
  

Aquí	
  seleccionas	
  
la	
  categoría	
  

Aquí	
  seleccionas	
  
la	
  función	
  



	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Funciones 

Inicia	
  con	
  el	
  
signo	
  de	
  igual	
  

 

4. Una vez seleccionada la función, aparece la siguiente ventana: 
 

 

 

 

 

La sintaxis de  las funciones es la 
siguiente:  

 

 

 

 

 

CÓMO INTRODUCIR LOS ARGUMENTOS EN LA FUNCIÓN: 

Se puede poner de manera directa un valor, una referencia a una celda o un rango de 
celdas.  

Si se le da clic en el botón de la derecha, permite tener mejor visualización de la hoja de 
cálculo para la selección del argumento. 

 

 

 

NOMBRE	
  DE	
  
LA	
  FUNCIÓN	
  

DESCRIPCIÓN	
  
DE	
  LA	
  FUNCIÓN	
  

ARGUMENTOS	
  

DESCRIPCIÓN	
  
DEL	
  

ARGUMENTO	
  

=SUMA	
  (A2:A10)	
  

Nombre	
  de	
  la	
  
función	
  

Argumentos	
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Al terminar de introducir los argumentos en la función, das clic en ACEPTAR. 

 

 


