
• ¿Qué es una Funcion? 

Es una fo ́rmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y errores en los 
ca ́lculos. Para utilizar una funcio ́n se debe colocar el cursor en una celda vaci ́a 
y seleccionar la opcio ́n de funciones de la barra superior.  

Las funciones por lo general esta ́n agrupadas por categori ́as: Usadas 
recientemente, todas (todas las categori ́as), financieras, matema ́ticas y 
trigonome ́tricas, estadi ́sticas. 

La fo ́rmula predefinida que depende de valores especi ́ficos para ejecutar un 
ca ́lculo especial. Una funcio ́n contiene los siguientes elementos: a. El signo de 
igual (=) inicia la funcio ́n. b. El nombre de la funcio ́n con letras mayu ́sculas o 
minu ́sculas. c. Un pare ́ntesis de apertura separa los argumentos del nombre de 
la funcio ́n.  

 

Sintaxis de una función  

La sintaxis de cualquier funcio ́n es:  

=nombre_funcion ( argumento1; argumento2; ... ; argumentoN )  

Esto es:  

1. Signo igual (=).  
2. Nombre de la funcio ́n.  
3. Pare ́ntesis de apertura.  

4. Argumentos de la funcio ́n separados por puntos y comas.  
5. Pare ́ntesis de cierre  

 

 

 

 

 



• Funciones de Texto  

Las funciones de texto permiten manipular cadenas de caracteres como nombres de 
clientes, direcciones de calles y descripciones de productos. La funcion LARGO()  

devuelve el número de caracteres en un fragmento de texto. La función MAYUS() devuelve 
el texto en mayúsculas. CONCATENAR () combina múltiples cadenas de texto como una 
sola cadena.  

 


