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1. Introduccion

Ha llegado el momento de conocer como introducir los datos en las hojas
de calculo con los que posteriormente se realizaran las operaciones. Se com-
probara la gran cantidad de tipos de datos con los que se puede trabajar. No
hay que pensar que solo se puede trabajar con datos numéricos, Excel trabaja
también con datos alfabéticos, fechas, horas, etc.

2. Tipos de datos

En cada una de las celdas de la hoja es posible introducir textos, nimeros o
férmulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

m Situar el cursor sobre la celda en la que se van a introducir los datos y
teclear los datos que se deseen introducir. Se observara que estos datos
aparecen simultaneamente en dos lugares: en la celda activa y en la
barra de férmulas.

m Ahora se debe introducir el valor en la celda para lo que se puede usar
cualquiera de los tres métodos que se describen a continuacion:

1 Tecla [Introl: al pulsarla se conseguira que los datos queden valida-
dos y que la celda activa pase a ser la que se encuentra justo por
debajo.

1 Teclas de movimiento: al pulsar cualquiera de ellas se valida el valor
introducido en la celda y la celda activa cambiara dependiendo de
la flecha pulsada, es decir, si se pulsa [flecha derecha] seré la celda
contigua hacia la derecha.

1 Cuadro de aceptacidon: es el boton de la barra de féormulas, al hacer
clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la
celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacién se cambia de opinién y se desea res-
taurar el contenido de la celda a su valor inicial, solo hay que pulsar la tecla
[Esc] del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar de la barra de férmulas.
Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia.
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Si se ha introducido mal una férmula posiblemente aparezca un recuadro
dando informacién sobre el posible error cometido, en este caso es necesario
leerlo detenidamente para comprender lo que le dice y aceptar la correccion
0 no.

2.1. Tipos de datos

En este apartado se va a profundizar un poco sobre los distintos tipos de
datos que se pueden introducir en las celdas de una hoja de célculo.

Niimeros

Para introducir nimeros se puede incluir los caracteres 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7, 8, 9y los signos especiales +, -, (), /, %, €.

En cuanto a la introduccion de caracteres numéricos se debe tener en cuen-
ta lo siguiente:

m Los signos + delante de los ndmeros se ignoran, y para escribir un nd-
mero negativo éste tiene que ir precedido por el signo -.

m Al escribir un numero entre paréntesis Excel lo interpreta como un nd-
mero negativo.

m El caracter E o e es interpretado como notacién cientifica. Por ejemplo
3E5 equivale a 300000 (3 x 109).

3. 00E+05

B | R e

m Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como
constantes.
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Cuando un ndmero tiene una sola coma se trata como una coma deci-

mal.

Si al finalizar un numero se escribe €, Excel asigna formato Moneda al

ndmero y asi se vera en la celda, pero en la barra de férmulas desapare-

cera dicho simbolo.

Si se introduce el simbolo % al final de un namero, Excel lo considera

como simbolo de porcentaje.

Si se introducen fracciones tales como 1/4, 6/89, se debe escribir pri-

mero un cero para que no se confundan con nimeros de fecha.

m Si un ndmero no cabe en su celda como primera medida se pasara au-
tomaticamente a anotacioén cientifica.

m Por defecto los nimeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

Alfanumérico

Para introducir texto como una constante se selecciona una celda y se es-
cribe el texto.

En cuanto a la escritura de texto es importante tener en cuenta lo siguiente:

m El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que
se puedan reproducir en la impresora.

m Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.

m Si un texto no cabe en la celda se pueden utilizar todas las adyacentes
que estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el texto
se almacena Unicamente en la primera celda.

m El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

Fecha/Hora
Para introducir una fecha u hora, no basta con escribirla de la forma en que

desea que aparezca. Al igual que los ndmeros, las fechas y las horas también
aparecen alineadas a la derecha en la celda.
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Cuando se introduzca una fecha comprendida entre los afios 1929y 2029,
solo sera necesario introducir los dos tltimos digitos del afio, sin embargo para
aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango, necesariamente
se debera introducir el aflo completo.

Formulas

Se trata de una secuencia formada por valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones u operadores.

m Es una técnica bésica para el analisis de datos. Se pueden realizar di-
versas operaciones con los datos de las hojas de célculo como: sumar,
restar, multiplicar, dividir, hallar senos y cosenos, etc.

Bl S I | SFENQIAL)
- B C ]

180.00] -0, 80115354

B o el =

m En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a
otras celdas, operadores y funciones.

m La férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre
por el signo =.
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Funciones

Una funcion es una férmula especial escrita con anticipacién y que acepta
un valor o valores, realiza unos céalculos con esos valores y devuelve un resul-
tado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta
Excel mostrard un mensaje de error. Para insertar funciones hay que tener en
cuenta los siguientes aspectos:

m Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No se
pueden dejar espacios antes o después de cada paréntesis.

m Los argumentos pueden ser valores constantes (nimeros o texto), for-
mulas o funciones.

m Los argumentos deben separarse por un punto y coma [;] o dos puntos
[:], si indica un rango.

@ Ejemplo

=SUMA(A1:C2) esta funcion equivale a =A1+A2+B1+B2+C1+C2
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@ Aplicacion practica

La funcién MAX devuelve el valor maximo de entre un conjunto de valores. Rellene las cel-
das A1, B1, C1, D1 con las cantidades 32, 33, 54, 52 respectivamente. A continuacidn sitie
en la casilla A2 la formula que calcule el valor maximo de los cuatro valores introducidos.

SOLUCION

Para ello inicialmente se escribiran los valores en las casillas correspondientes.

B8 - F

LT 1x 54 52

N & @b k3

A continuacion habra que situarse en la casilla A2 y escribir =MAX(A1:D1)

TS O ¥ A
L] B & 2]
v -

X 12 1 54 52]

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

A - |2 v =MAK[a1:D1)

'y B C 0
i i3 L] 52

|

[

Al pulsar [Intro] se comprobara como en la casilla aparece el valor maximo entre los contenidos
desde Al a DI.

3. Resumen

Arrancada la aplicacién lo primero es saber introducir los datos en la hoja
de calculo a fin de que se pueda trabajar con ellos. En este capitulo se ha
aprendido este cometido, ademas de descubrirse la gran variedad de tipos de
datos con los que el programa es capaz de realizar operaciones: alfabéticos,
numéricos, fechas, horas, notacion cientifica, etc.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Complete el siguiente texto.

El caracter E o e es interpretado por Microsoft Office Excel 2007 como

2. Cuando se introduzca una fecha comprendida entre los afios y
solo sera necesario introducir los dos dltimos digitos del afio. ;Qué
afos son?

a. 1000y 2000
h. 1929y 2029
c. 1092y 2092
d. 1902y 2902

3. Seiiale si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.

Las funciones no tienen porqué seguir una sintaxis concreta porque Excel tiene la capa-
cidad de entender qué es lo que se esta intentando calcular.

O Verdadero
O Falso
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