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Datos de entrada

Excel acepta dos tipos basicos de datos de entrada para una celda: constantes

y férmulas.

Valor constante

Se define como tal a un dato que se escribe directamente en una celda, que no
ha sido calculado.

Existen tres tipos de valores constantes: valores numéricos, valores tipo texto
(también llamados rétulos o cadena de caracteres) y valores de fecha y hora. Por
ejemplo, el nimero 210 y el texto "Ingresos trimestrales" son constantes. Las

expresiones, o los valores resultantes de ellas, no son constantes.

Valores Numéricos

Un valor numérico es un dato de entrada que incluye los nUmeros del 0 al 9y
ciertos caracteres especiales como + -E e () ., y /. El programa muestra los
nameros introducidos con una precision de 11 digitos significativos; si
introducimos un nimero con mas digitos significativos, Excel lo representa en

notacion cientifica.

Valores de Texto

Cualquier entrada que contenga algun caracter diferente a los descritos para los

valores numéricos sera valor de texto.

Valores de Fecha y Hora

Cuando introducimos una fecha u hora que Excel reconoce, el formato cambia
autométicamente al formato de fecha u hora adecuado.
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Como separador en la fecha se puede utilizar guion (=) 6 barra (/) y en las horas

dos puntos (3).

Excel utiliza automaticamente alineacion izquierda para los rétulos y alineacion

derecha para los nimeros.

Formulas

Las formulas son secuencias de valores, referencias de celda, nombres,
funciones u operadores de una celda que producen juntos un valor nuevo en la

hoja de célculo. Una formula comienza siempre con el signo igual (=).

Edicién de contenido > 4




Editar el contenido de una
celda

Para editar el contenido de una celda, debemos posicionarnos en ella y realizar
cualquiera de los siguientes procedimientos:

» Hacer doble clic sobre la celda.

+ Modificarla desde la barra de formulas.

« Presionar la tecla de funcion F2.

Al modificarla podemos aceptar el nuevo contenido con cualquiera de las formas

descritas en el punto Ingresar datos del Tema 1, o cancelarlo presionando la

tecla Esc o el icono Cancelar ”* de la barra de formulas.

Como desplazarse a través de la hoja

Con el mouse: Hacemos clic en la celda a la cual deseamos desplazarnos, esta

accion ubicara el indicador de celdas en el lugar especificado.

Con el teclado:

Teclas Desplazan

Flechas direccionales  Una celda en la direccién de la flecha.
Re Pag. Una pantalla arriba
Av Pag. Una pantalla abajo

Fin + Flecha direccional Entre regiones de celdas

Ctrl + Inicio A celda A1

Ctrl + Fin A Ultima celda del area activa
Blog Despl + Inicio A primera celda de ventana activa
Blog Despl + Fin A Ultima celda de ventana activa
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Seleccionar datos.

Al realizar diferentes operaciones con los datos de la hoja de célculo, deberemos
tener los datos seleccionados. De este modo para seleccionar una celda,

bastara con hacer clic sobre ella con el mouse.

La seleccion de un conjunto de celdas de una misma hoja que tiene forma

rectangular se denomina Rango.

A B = |

Control de Gastos Menst

[

&
El BoletaN® Descripcion  Boleta N® Can
4 1120 Arroz 23
Rango seleccionado 5 1221 Eideos 33
identificado como Kaiicar a0
B5:C7 7 6345|5al 20
8 1180 Harina 24

Para seleccionar un rango de celdas:

Con el teclado: Nos posicionamos en uno de los extremos del rango a
seleccionar, y mientras oprimimos Mayus, nos desplazamos con las flechas

direccionales hasta el otro extremo.

Con el mouse: hacer clic en la primera celda con el boton primario (izquierdo) del

mouse, mantener presionado y arrastrar hasta el otro extremo

Para seleccionar celdas o rangos de celdas no adyacentes o consecutivas,

seleccionamos cada uno en tanto mantenemos presionada la tecla Ctrl.
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Mover y copiar informacién

Existe una funcién que ofrece Windows en general, y esta incorporada en los
programas de Office también. Esta funcion es llamada Portapapeles. Se define
como un espacio de memoria transitorio, donde se almacenan los datos para ser
reutilizados inmediatamente. Las érdenes del portapapeles son: Pegar, Cortar,

Copiar y Copiar formatos.

INICIO

S 36
DE‘E‘T

Pegar

-

Portapapeles

Mover

Es la accion de quitar el texto u objeto seleccionado del lugar en donde est4,
para colocarlo en una nueva posicion. Existen dos forma de realizar esta
operacion:

La primera forma es mediante el uso del mouse:

1. Seleccionar el texto u objeto a mover.
2. Sefialar con el puntero del mouse sobre la seleccién realizada.
3. Oprimir el botén primario del mouse arrastrando el elemento hasta la nueva

ubicacion.
La segunda forma es mediante el uso del Portapapeles:

1. Seleccionar el texto u objeto a mover.
2. Ejecutar la orden Cortar, con cualquiera de los siguientes métodos:

« Enlaficha INICIO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opcién Cortar

% .
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 Menu contextual — Cortar

Ejecutar la combinacion de teclas Ctrl + X.

Nos posicionamos en el lugar donde deseamos colocar el texto u objeto.

dow

Seleccionamos la orden Pegar, con cualquiera de los siguientes métodos:

En la ficha INICO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opcién Pegar

alln

O

Pegar

-

e Menu contextual - Pegar

» Combinacion de teclas Ctrl + V.

Copiar

Es la accion de generar en otro lugar del documento, un duplicado de un texto u
objeto. Existen dos formas de realizar esta operacion:

La primera forma es mediante el uso del mouse:

1. Seleccionar el texto u objeto a copiar.

2. Pulsar la tecla Ctrl, y sin soltarla, presionar el boton primario del mouse (el
puntero del mouse aparecera en forma de flecha y un punto de insercion
moviéndose a medida que desplazamos el mouse), arrastrar desde la seleccion
el bloque de texto hasta la nueva posicion.

3. Soltar el mouse cuando tengamos ubicado el punto de insercién en el lugar
donde queremos depositar la copia.

La segunda forma es mediante el uso del Portapapeles:

1. Seleccionamos el texto u objeto a copiar.
2. Ejecutamos la orden Copiar, lo cual podemos hacerlo por tres caminos
diferentes:

« Enlaficha INICIO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opcion Copiar

Eg -
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¢ Menu contextual — Copiar

« Presionar la combinacion de teclas Ctrl + C.

3. Nos posicionamos en el lugar a partir de donde deseamos el duplicado.
4. Seleccionamos la orden Pegar:

« Enlaficha INICO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opciéon Pegar

alls

N

Pegar

-

o Menu contextual - Pegar

e Combinacion de teclas Ctrl + V.

Opciones de pegado

Cuando ejecutamos la opcién Pegar aparecera la Etiqueta Inteligente de
Opciones de Pegado, al hacer clic sobre ésta, podremos acceder al siguiente
menu para efectuar distintos tipos de pegado de la informacion del portapapeles,

indistintamente de haber utilizado la opcion copiar o cortar al principio.

27N

(R (Ctri) -

Opciones de pegade (Ctrl)

‘L“?e
(Y LAk % &
™ “TREE™ * TR -
3L Les

Pegar valores

w0 et
s /)

% &
123 "123 "123
Otras opciones de pegado

L= DU - "I - U -

E"m@c@
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Pegar

DPegar P)
F Formulas (R)

* Formato de férmulas y nameros (F)

AP

.\.‘

b

Mantener formato de origen (M)

" Sin bordes ()

s
b

™ Mantener ancho de columnas de origen (A)

£° Transponer (T)

Pegar valores
=

123 Valores (V)

%
123 Formato de valores y numeros (A)

£ Formato de valores y origen (E)

Otras opciones de pegado

* Formato (3]

@ Pegar vinculo (E)
Imagen (1)

< Imagen vinculada (M)

Copiar formato

Permite tomar el formato del elemento seleccionado, ya sea un texto, una forma,
una celda, el borde de una imagen, para aplicarlo en otro elemento similar que
deseemos modificar utilizando el mismo formato.

Para copiar formato debemos realizar los siguientes pasos:
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1. Seleccionar el texto u objeto que deseamos copiar su formato.

2. En laficha INICIO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opcién Copiar

formato
3. Una vez que el puntero se convierta en un pincel, seleccionamos el texto u

objeto donde queremos aplicar el formato.

Si deseamos copiar el formato a mas de un elemento, debemos hacer doble clic

en Copiar formato

Para desactivar la orden presionar la tecla Esc.

Visor del Portapapeles

Al igual que en la version anterior de Microsoft Office 2013, posee un panel de
tareas llamado Portapapeles, donde podemos ir almacenando las dltimas 24

copias realizadas al mismo.

Cada vez que ejecutemos la orden Cortar o Copiar, se ira almacenando esta

informacion en cada uno de los 24 espacios destinados para estos elementos.

Para pegar elementos especificos desde el Portapapeles de Office,
posicionamos el puntero en el lugar donde deseamos pegar los elementos, y

hacemos clic en el icono correspondiente al elemento que necesitamos pegar.

Para mostrar el panel de tareas Portapapeles, debemos seleccionar la ficha

INICIO y en el grupo Portapapeles hacer clic en el icono Iniciador de cuadro de

didlogo ™ .
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Portapapeles ~ %
Pega todo el contenido

del portapapeles Borra todo el contenido

Borrar todo —
del portapapeles

Haga clic en el elemento que
desea pegar:

Texto copiado o cortado — {17 Listado de productos

B Eam—
=5
1) (/5
S
Eﬁ 1 Miniatura de imagen
| —eee
. cortada o copiada
Opciones del v
Opciones v
Portapapeles

Eliminar informacion

Para eliminar el contenido de una celda o de un rango de celdas debemos

seleccionarla y presionar la tecla Supr.
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Rellenar una columna
completa de datos

Relleno rapido es como un asistente de datos que termina el trabajo que
estamos realizando, introduce el resto de los datos de una sola vez, siguiendo el
patrén que reconoce en los datos.

La nueva caracteristica de Excel 2013 denominada Relleno rapido puede ser de
utilidad a la hora de separar el nombre y los apellidos o cualquier otro dato, en
columnas independientes.

Veamos el siguiente ejemplo:

1. Introducir nombre y apellido en una lista.

2. Escriba el primer nombre en la celda de al lado, como se muestra a

continuacion y presionar la tecla Intro.

A B C
Luis Perez Luis
| Manuel Leiza

1

2

3 |Nicol Lopez

4 |Susana Suarez

5 Angelica Montero
& Sonia Dominguez
7 |Juan Rodriguez
8 Maria Aguilar

(2]

3. En la ficha DATOS en el grupo Herramientas de datos hacer clic en la opcion

=
Relleno

Relleno rapido ™ . Se podra observar que aparecen todos los nombres

introducidos anteriormente.
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B2

A B C

1 |Luis Perez Luis

2 |Manuel Leiza Manuel !

3 |Nicol Lopez Nicol ER
4 |Susana Suarez Susana

5 |Angelica Montero  Angelica

& |Sonia Dominguez Sonia

7 |Juan Rodriguez Juan

& |Maria Aguilar Maria

o

4. Silos nombres son los correctos, hacemos un clic en el icono que se muestra

al lado de la celda y elegimos la opcion Aceptar sugerencias.

B2

W na

W o=l oo

A
Luis Perez
Manuel Leiza
Micol Lopez
Susana Suarez
Angelica Montero
Sonia Dominguez
Juan Rodriguez
Maria Aguilar

v Je
B C D E F

Luis
Manuel )
Micol E -
Susan_a €y Deshacer Relleno répido
Ang-ellca +"  Aceptar sugerencias
Sonia
Juan
Maria Seleccionar todas las 7 celdas modificadas

5. El paso siguiente es ingresar el apellido en la siguiente columnay

presionamos la tecla Intro. A continuacion realizar los pasos 3y 4.
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E12 v I«
A, B C

1 |Luis Perez Luis Perez

2 |Manuel Leiza Manuel Leiza

3 |Nicol Lopez Micol Lopez

4 |Susana Suarez Susana Suarez

5 Angelica Montero Angelica Montero

& |Sonia Dominguez  Sonia Dominguez

7 |Juan Rodriguez Juan Rodriguez

2 |Maria Aguilar Maria Aguilar

q

Otra forma de acceder a la opcion Relleno rapido, es desde la ficha INICIO en el

grupo Modificar seleccionar la opcion Rellenar y de la lista desplegable hacer clic

en dicha opcion.
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Edicion de contenido en Excel
Online

Editar contenido de una celda

Para editar el contenido de una celda, debemos posicionarnos en ella y realizar
cualquiera de los siguientes procedimientos:

» Hacer doble clic sobre la celda.

« Modificarla desde la barra de formulas.

« Presionar la tecla de funcién F2.

Luego de madificarla, para aceptar los cambios podemos hacer clic en otra celda

0 presionar la tecla Intro.

Seleccionar informacion

En Excel Online utilizamos la seleccion con el mouse de la misma forma descrita

para la version de escritorio. No podremos realizar selecciones mdltiples.

Mover informacion

Mediante el uso del Portapapeles:

1. Seleccionamos la celda o rango a cortar.

2. Ejecutamos la orden Cortar, con cualquiera de los siguientes métodos:

3. En la ficha INICIO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opcién Cortar

%

¢ Menu contextual — Cortar

« Ejecutar la combinacion de teclas Ctrl + X.

4. Nos posicionamos en el lugar a partir de donde deseamos colocar el texto u

objeto.
5. Seleccionamos la orden Pegar:
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[
Pegar
« Enlaficha INICIO, hacer clic en la opcion Pegar B
« Menu contextual - Pegar

 Combinacion de teclas Ctrl + V.

Al hacer clic en la flecha bajo la opcién Pegar, se despliega una lista de
opciones en la cual podemos elegir entre pegar, pegar férmulas, pegar valores o

pegar formato.

Pegar
T}, Pegar
Pegar farmulas

Pegar valores

Pegar formato

Copiar informacion

Mediante el uso del Portapapeles:

1. Seleccionamos la celda o rango a copiar.

2. Ejecutamos la orden Copiar, con cualquiera de los siguientes métodos:

« Enlaficha INICIO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opcion Copiar
Eg -

* Menu contextual — Copiar

« Ejecutar la combinacién de teclas Ctrl + C.

3. Nos posicionamos en el lugar a partir de donde deseamos colocar el texto u

objeto.
4. Seleccionamos la orden Pegar:
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« Enlaficha INICIO, en el grupo Portapapeles hacer clic en la opciéon Pegar

wlln

[

Pegar

-

e Menu contextual - Pegar

» Combinacion de teclas Ctrl + V.

Eliminar informacion

Para eliminar el contenido de una celda o de un rango de celdas debemos
seleccionarla y luego presionar la tecla Supr.

Deshacer y rehacer acciones

Deshacer: usamos esta orden para recuperar errores de edicion. Podemos

ejecutarla de diferentes formas:

« Através del icono Deshacer ©

o Utilizando el método abreviado Ctrl + Z.

Rehacer: esta orden invierte el efecto del icono Deshacer. Se activa sélo
cuando hemos ejecutado alguna vez el comando Deshacer.

A esta orden podemos acceder por:

o A través del icono Rehacer

« Utilizando el método abreviado Ctrl + Y.
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Referencia a otras versiones de
Excel

El curso esta realizado tomando como eje la version 2013 de la aplicacion.

Vemos a continuacion algunas refencias a otras versiones de la misma.

Si tenemos instalada la versiéon 2007 de Excel, Si tenemos

instalada la version 2007 de Excel, las tareas de ingreso de datos,

seleccion de la informacion y ediciéon de la misma se realizan de la
forma similar. Utilizaremos de igual modo las 6rdenes del portapapeles y su

panel correspondiente, asi como las formas de seleccion, e identificacion del
contenido.

Ed9-¢- 0B s a Librol - Microsoft Excel ojlel| %
i) —
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ - = x
2 T : - ) || 3=lnsetar~ | E - 3
B : Calibri -1 v A A== |5 General - Eﬂ g Dd ;Ehmm” 3 %? &a
Pegar N X 8§ -|ii-|[dA-E==EesE o |-y [ Formato  Darformato Estilos de |y, _ _ Ordenar Buscary
- I 2= A EEEFEFE S (@ % m|Ws condicional ~ como tabla~ celda~ | (=lFormato~ | (2~ yfiitrar~ seleccionar~
Portapapeles Fuente = Alineacion & Nimero = Estilos Celdas Modificar
85 - £ -
A B C D E F G H 1 J K L M n
1
2
3 Fecha Articulo Cantidad  Precio
4 10/06/2016 Cuaderno 3 25
5  10/06/2016
5 N
7
8
9

En la versién 2010 de Excel, tendremos disponibles los mismos

métodos para agregar y editar contenido a la hoja de calculo, asi

como seleccionar y editar los mismos, que los descritos para el
presente tema.

9~ D&ls Libro2 - Microsoft Excel - o x
Inicio Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos a@og =
= — ) ] Sea - - A
B & calibri i1 - A E=[ml® S Genenl . }EI E ,; Sealnsertar +  E TAT lﬁ
— G- N o — - % Eliminar ~ | [~ ©
Pegar NKS- G- S-A- E==EE 55 - 9 0 3% Formato Darformato Estilosde | .. Ordenar  Buscary
S - E-lo-A- EESFEFE E F% % *%  condicional * como tabla > celda~ | [ Formato v | <2~ yfiltrar - seleccionar -
Portapapeles = Fuente ] Alineacion Namero £ Estilos Celdas Modificar
D10 ~¢ I v
A B c D E F G H 1 J K L M N T
5 =l
" | S N N N
3 [Fecha Productos _ Precio Cantidad _ Total N
) '
4 ) 09/06/2016 Lapiz 12 3 36,
5 }_09/06/2016 Cuaderna 2 5 125
6
B
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La version 2016 de Excel las tareas descritas en el tema, se

realizan de la misma forma que para la version 2013 de la

aplicacion. De este modo tendremos disponibles, lo mismos

métodos de ingreso de datos, seleccién y edicion de los mismos.

Libro1 - Excel

= =

Insertar

vo
o
N £ Catir
Em -
P ]
o o N K 5|
Portapapeles Fuente
B4 -

Portapapeles ™%

Borrar todo

Haga dic en el elemento que
desea pegar:

"] Ias tareas descritas en
el tema, se realizan de

Ia misma forma que p.

~

] Nombre Apeliido

007 )
las tareas de ingreso

Disefio de pagina

Férmulas

Datos Revisar Vista

- EP Ajustartexto

== Combinar y centrar ~

Alineacién

Q ;0ué desea hacer?

General

§ - % om 40
5

Ndmero

’_:) E) gm Ex El 3 Autosurna -

[¥] Rellenar -

Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato.

condicional * como tabla~ celda ¥ - - - & Bomar~
Estilos Celdas

AdrianaBene ) Compartir

vy P

Ordenary  Buscary
filtrar = seleccionar -

Madificar
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