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Sy 3 INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.

fl INTRODUCCION DE DATOS.
a:ra introducir un dato en una celda determinada, primero habra que activar la celda
'm\@por medio del ratdn o el teclado. Seguidamente se escribird el dato, que en la pantalla

aparecera en la barra de férmulas y una vez escrito, se pulsa ENTRAR, para que el dato
se introduzca en la celda activa.
Una vez hayamos escrito el dato en la celda, si movemos el cursor hacia abajo con el
teclado, el dato escrito también se introduce en la celda donde nos desplacemos al
teclear el primer caracter del dato escrito en la celda anterior.

et Ac
Y aqe
e

Excel permite introducir en cada celda valores o texto con un maximo de 255 caracteres.
Para editar el contenido de una celda, debemos hacer doble clic sobre ella. Si hacemos
un solo clic su contenido se editara en la barra de férmulas. También podemos editar la
celda activa pulsando la tecla F2 del teclado. Si hemos editado una celda que no es la
correcta, podemos pulsar la tecla Esc.

Cuando se esta tecleando algln dato en una celda, este mismo dato aparecerd en la
barra de férmulas de la siguiente forma: =(B2+4)*C3

Esto es debido a que los datos se pueden introducir en una celda, desde la misma celda
o desde la barra de fdrmulas. En este Ultimo caso hay que hacer clic en dicha barra y
escribir el contenido de la celda. Para gestionar los datos de la barra de férmulas e
introducirlos en la celda, disponemos de los siguientes botones que se encuentran a la
izquierda de la barra de férmulas:

. W Je =

1. Introducir: Mediante este botdn, el dato escrito en la barra de férmulas se introducira
(aceptara) en la celda activa.

2. Cancelar: Mediante este botdn podremos anular la introduccidon o modificacién del
dato en la celda activa.

3. Modificar formula: Este botdn muestra el resultado de la férmula o funcion antes de
aceptarla.

c2 A I Academia Balanus
A B C D

1

2 |Academia Balanus _|

3 Zarza de Granadilla

4 Caceres

3.2 TIPOS DE DATOS:

3.1.1 Numéricos.

Numeros sencillos escritos en las celdas de la hoja de cdlculo. Sobre estos datos se
construyen otros datos mas complejos de la hoja de célculo. Asi pues, tenemos la
posibilidad de crear férmulas y utilizar funciones de Excel.

Para escribir un dato numérico procederemos de la misma forma que para introducir
texto, nos situaremos en la celda en cuestion y teclearemos el dato numérico.
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ey Un detalle muy importante a tener en cuenta, es que los datos numéricos sélo deben

gtar compuestos de numeros, por lo tanto, si se va a incorporar un dato como 35€ o

Q%, no se debe escribir € ni %, ya que de ello se encargard el propio Excel. Todo esto

sﬁ debe a que, en cuanto escribamos algun dato no numérico en una celda, no podremos

“Foperar con él en Excel, porque serd tratado como un dato de texto y estos datos son no
operables.

5,
o
<
¢

2

3.1.2 Alfanuméricos.

Son datos que contienen letras y numeros.

Deberemos tener en cuenta lo especial de estos datos, sobre todo a la hora de
ordenarlos, porque Excel tiene sus reglas y prioridades.

Cuando se ordena una columna que contenga caracteres alfanuméricos, el criterio de
ordenacion puede devolver resultados inesperados. Excel ordena los valores de
izquierda a derecha, caracter por caracter. Por ejemplo, si una celda contiene el texto
"A100", Excel colocara la celda detras de la celda que contiene la entrada "A1" y antes
de una celda que contiene la entrada "A11".

Excel ordena los datos en el orden siguiente:
0123456789 (espacio) ! "#S%&()*,./;?@[\]*_"{|}~+<=>ABCDEF
GHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Apodstrofos (') y guiones (-) se pasan por alto, con una excepcion: si dos cadenas de texto
son iguales salvo por un guién, el texto con el guidn se ordenara en ultimo lugar.

3.1.3 Fecha/hora.

La forma de presentar los datos respecto a la fechason Mi€rcales, 14 de marzo de 2012

. - . 143
los reflejados en la siguiente imagen. 14312
Y los datos respecto al formato hora son: 14.03-12
Para Excel, el orden de prelacién puede ir desde una 14-mar, Tipo:
i 14-mar.-12 =
fecha o una hora mayor a otra menor o viceversa. . r:Iar — . *13:30:55
[ b 11
1:30 PM
3.1.4 Féormulas. 13:30:55
Para entender el funcionamiento de una férmula deberemos saber sus 2032553 PM
operadores mas basicos. 37:30:55

+ : Para sumar.

-: Para restar

* . Para multiplicar.

/ : Para divisiones.

A : Para realizar potencias.

( ): Paréntesis para agrupar operaciones.

La forma de operar con datos numéricos se realiza mediante las férmulas. Una féormula
es esencialmente una secuencia de valores y operadores que comienza con un signo
igual (=) y produce un valor nuevo. Excel incluye varios cientos de férmulas,
denominadas Funciones, que se han disefiado para realizar muchos tipos de calculos.
Las férmulas en Excel comparten algunas propiedades basicas:

Todas las formulas empiezan con un signo igual.
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AllJna vez hemos introducido una férmula, el valor restante o resultado debe aparecer en
i9a celda.

dando se selecciona una celda que contiene una férmula, dicha férmula aparece en la
Qﬁrra de formulas.

ma\® S

Para introducir una férmula en una celda manualmente, basta con seleccionar la celda
en la que deseemos situar la fdrmula y empezar a escribir. El primer caracter debe ser
un signo de igual, el cual lo podemos introducir con el boton Modificar formula de la
barra de formulas o manualmente y a continuacién debemos escribir los operandos de
la férmula.

Ejemplos:

Seleccionando la celda A 1 en una hoja de cdlculo vacia, introducimos la siguiente
férmula: =1 +2, ya continuacion pulsamos ENTRAR. El valor resultante en la celda Al es
3, que es el resultado de la suma propuesta.

Pero esta no es la verdadera potencia de las férmulas, la potencia de una férmula viene
dada por el concepto de referencia de celdas. Por ejemplo, seleccionando la celda Al,
introducimos el valor constante 3 y a continuacién en la celda A5, introducimos el valor,
también constante, 5. Seguidamente, en la celda C3 escribimos la siguiente férmula: =Al
+A2, y al pulsar ENTRAR observaremos que el contenido de la celda C3 es 8. Esto es
debido a que la férmula coge el contenido' de las celdas Al yA5 y lo suma. Ya que la
formula la hemos escrito en la celda C3, el resultado de ésta (5+3) es mandada a la celda
C3.

Esto es lo que, de una forma sencilla, viene a ser el concepto de referencia de celdas:
utilizar el contenido de otras celdas como operandos e incluso como parametros de las
funciones.

3.1.5 Funciones.

Basicamente, una funcién es una utilidad que realiza un trabajo y que proporciona un
resultado que depende de los datos que reciba. Los datos de las funciones son
generalmente los que hay en una o varias celdas de una hoja de calculo.

Aunque, por otro lado, las funciones de Excel no siempre proporcionan resultados
matematicos.

ARCHIVO iy INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VIST
o2 |2

Insertar Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsgueday Matematicasy Mas

funcién 2 = = = > hora = referencia - trigonométricas = funciones -

Eiblioteca de funciones
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CAPITULO VIII

8. FORMULAS.
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10
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8. FORMULAS.

2,

e

)

ara mi, quizas sea una de las mejores utilidades de Excel. Decirle que de una lista
e'ﬁterminable de datos te elija los mayores de 500, te haga un cdlculo de intereses, un
leasing, un renting y un largo etcétera, es un hecho grato de reconocer.

Como caracteristica principal de una férmula, es que siempre comienzan con el signo
igual =.

8.1 OPERADORES Y PRIORIDAD.

8.1.1 Tipos de operadores.
Hay cuatro tipos diferentes de operadores de calculo:
e Aritmético.
e Comparacion.
e Concatenacion de texto.
e Logico.

Operadores aritméticos

Para realizar las operaciones matematicas basicas, como la suma, la resta o la
multiplicacién, combinar nimeros y generar resultados numéricos, utilice los
siguientes operadores aritméticos.

OPERADOR ARITMETICO SIGNIFICADO EJEMPLO
+ (signo mas) Suma =2+5

— (signo menos) Resta o signo =10-5

* (asterisco) Multiplicacidn =6*3

/ (barra diagonal) Division =4/2

A (simbolo de intercalacion) Exponenciacion =572

Existen discrepancias entre si el porcentaje es un operador o no. Lo que es cierto es que
al escribir un numero y poner detras el %, Excel hace la conversién.

Operadores de comparacion.

La comparaciéon nos permite comparar dos o mas nimeros o cadenas de texto. Si el
resultado es positivo, obtendremos como resultado en valor légico VERDADERO. De lo
contrario obtendremos como resultado el valor FALSO.

Operador Nombre Ejemplo Resultado
= Igual a =10=8 Falso
Mayor que =8>6 Verdadero
Menor que =9<4 Falso
>= Mayor o igual a que | ="a”">="b” Falso
<= Menor o igual a que | ="a”"<="b” Verdadero
<> Diferente de ="3"<>"b” Verdadero




UF0321 Aplicaciones informdticas en hojas de cdlculo 12

Operador de concatenacion de texto.

§ arent Acaq

&>
.Upe dos o mas cadenas de texto a fin de generar un Unico fragmento de texto.
N Operador Nombre Ejemplo Resultado
et & Concatenacion ="def’&”678” | def678

Operadores de referencia.
Sirven para combinar dos o mas referencias de celdas, dando como resultado una.

Operador Nombre Descripcidn
: Rango A partir de dos referencias de celdas resulta un rango (A1:D8)
; Unioén Unién entre dos rangos (A1:D8;F2;H7)
Espacio Interseccion | Resulta u rango con las celdas comunes de los rangos (A1:D8
F2:G2)

8.1.2 Prioridad entre operadores.

Sabemos que todas las expresiones comienzan con el signo =. Después de este signo
estan los operandos separados por operadores de calculo, leyéndose estas expresiones
de izquierda a derecha; y lo hacen respetando el siguiente cuadro;

OPERADOR DESCRIPCION

A Exponenciacién

- Signo (como en - 1)
*y/ Multiplicacién y division
! NOT (operador unario)
+y-— Suma vy resta

& Conecta dos cadenas de texto
(concatenacion)

=< ><=>=<> Comparacion

Ahora bien, si queremos cambiar el orden de evaluacién, lo podemos hacer mediante el
paréntesis; es lo que se calculara primero.

Por ejemplo, la féormula siguiente da como resultado 11 porque la multiplicacién se
calcula antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 y, a continuacién, suma 5 al
resultado. =5+2*3

En cambio, si utiliza los paréntesis para cambiar la sintaxis, el orden se cambia para que
se sumen 5y 2, y el resultado se multiplique por 3 para obtener 21. =(5+2)*3

8.2 ESCRITURA DE FORMULAS.
Las formulas las podemos escribir de forma manual en la barra de formulas

Bl | x I =A1+B1

D
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0O mediante la ruta Férmulas — Biblioteca de funciones.

F%
‘:«‘7 c1 v i X « f | =SUMA(A1:B1)
_%s A B C D E F G H
&
mas 1 | 5 alia(a1:81) _|
2 ’ "
3 Argumentos de funcidn @lﬂ_hj
a
SUMA
5 —_—
. Nimerol |Al:B1| | = W
7 Mumera2 el =
8
9
10
11
12 =
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
13
Midmerol: nuamerol:ndmero2;... son de 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Los
14 valores ldgicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
15 como argumentos.
16
17 Resultado de lafarmula= 9
18 Ayuda sobre esta funcian [ Aceptar ] [ Cancelar
19

Se nos abre una ventana para que introduzcamos los argumentos de la funcién.

8.3 COPIA DE FORMULAS.
Un ejemplo.

En la celda C3 tenemos el resultado de la suma =9, y este resultado lo queremos pegar

en la celda C5.

En esta ocasion estamos hablando de copiar
algo, ningun problema porque Excel copia lo
gue sea; pero el problema viene a la hora de
pagar, {qué queremos pegar? Queremos pegar
la formula, los valores, el formato, etc.

Esto de copiar y pegar una férmula se complica
mas cuando hablamos de copiar y pegar
referencias, hecho que veremos en el siguiente
punto.

8.4 REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS
Y MIXTAS.

Retomemos conceptos anteriores para
entender lo que son las referencias en Excel.

Ya lo sabemos, pero no viene mal. Todas las
hojas estan divididas en columnas y filas, por lo
qgue la interfaz grafica de Excel de la siguiente
manera:

0 = @ HE S &
INICIO INSERTAR DISENO DE
e
db Cortar Calibri T
P B Copiar ~
R N
E? ¥ Copiar formato N K S i
Pegar Fuente
0 fr %ﬁ_ =4 Ps
AL _
Pegar valores 5
123 123 123 ':__—--___gi

-

Otras opciones de pegado

e rFes " rFey
%4 . | |
&7 lop Lla ._.Q B

Pegado especial...
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Por debajo de la barra de férmulas se encuentran los encabezados de columna

o identificados por las letras del abecedario. Cuando termina este comienza una
4 nueva nomenclatura, AA, AB, AC... como las matriculas de los coches.

5’ . . . ’

& o En la parte izquierda las filas mostradas con un nimero, desde el 1 hasta otro

gue no llegaremos nunca con muestro trabajo y que se define en Archivo —
Opciones — Avanzadas.

e En el area de trabajo, la cldsica cuadricula que delimita el drea de cada celda y
definidas por la pertenencia a una determinada fila y columna.

e Y por ultimo nuestra celda activa con su contorno marcado en negrita.

B3 | o Je
A B C
1
2
3 [ ]
| |
4

5

En esta imagen se observa que la celda activa es la B3. Ya sabemos que las celdas estdn
identificadas por una o dos letras que indica a la columna que pertenece y una fila
representada por su numero. Siempre columna y después fila.
En este caso estariamos hablando de cual es la referencia de una celda y tipos de
referencias hay varias:

e Relativas.

e Absolutas.

e Mixtas.

8.4.1 Referencias relativas.

Partamos de la base que las referencias en Excel son relativas. La férmula =A2+B2 para su célculo
en C2, es relativa. Cuando las referencias a las celdas sean limpias y digo limpias al decir G6, H3,
etc., son referencias relativas.

Un ejemplo.

Suma en C2 de referencias relativas =9. No he usado el icono de autosuma que se encuentra en

Inicio — Modificar Eﬁkutusuma -
c2 v £ || =A24B2

A B C D
I 1 Referencias relativas
2 | 5 a 9]
| |
3
4

Ahora copiamos para posteriormente pegar la formula de C2 en C3.
¢Qué ocurre?
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> c3 v | fe || =A3+B3

A B C O
"%’w 1 Referencias relativas

2 5 4 9

2 | [
Nos devuelve 0 porque en A3 y B3 no hay datos. Hemos copiado una férmula que hace
referencia a dos celdas relativas con datos que al extrapolarla a otras dos sin datos nos
devuelve 0.

Ahora bien, ¢qué sucederia si las demas celdas tiene datos y arrastramos la férmula de

C2.

Cc2 v ! ' f =A2+B2
A B C D

1 Referencias relativas

2 ] 4 9

3 7 6

4 1 5

] 2 8

Nos devolveria el resultado de las sumas de las siguientes filas.

c2 | ¢ Je =A2+B2
fiy B C D
1 Referencias relativas
2 5 4 9
3 7 ] 13
a 1 5 B
3 2 8 10.
B

8.4.2 Referencias absolutas.

Este tipo de referencia se utiliza para cuando queremos tomar el valor de una celda (fija)
para todas las demas.

Para ello, Excel nos permite convertir una referencia relativa en absoluta mediante el
simbolo S (ddlar) y lo tenemos que poner dos veces entre la letra de la columna, de esta
forma el dato de esa celda permanedera “fijo” (SAS10).

Lo mejor de todo esto es que si modificas alguna vez eel dato de esta celda, Excel
modificarad de forma automatica todos los datos de las restantes celdas a las que hagan
referencia.
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gayn ejemplo. Imagina que tienes un listado de productos donde reflejas el precio venta
& RT . . .
3 Jpublico; con su base imponible, su IVA y su total. La celda a la que hace referencia

2
3
2

a: soluta) el IVA tiene un valor del 21% y el Sr. Ministro de Hacienda le da por decir que
R e

§ VA baja un 2% (no lo veremos). Pues simplemente con poner en esta celda 19% te
odificard el PVP de tu listado.

Nota: para escribir de forma rapida SAS$10, seleccionas la celda que vas a fijar como
absoluta y después presiona la tecla F4. Si quieres cambiar a mixta de fila o clumna
vuelve a presionar F4 y veras como cambia la ubicacion del simbolo $. Ahorraras tiempo.

D1 v i X & J | =B3*SDS1
A B C D
1 |Referencias absolutas I"JA:____Z_lg‘E___E
2 Concepto Base impcnible_ IVA Total
3 |Mechero I 10]=83*3D51]
4 Soldador estafio 15
5 Paraguas 20
6 Termometro 5
7 |Exprimidor industrial 56
Q

En la celda D1 he puesto la referencia absoluta.

C3 i X ¥k =B3+(C3
A B C D
1 |Referencias absolutas VA = 21%
2 Concepto _Base impcnible_ IVA ! Total
3 |Mechero I_ 10! 2,10!=83+C3 |
4 |Soldador estario 15
5 Paraguas 20
6 |Termometro 5
7 |Exprimidor industrial 56

Arrastramos para que nos calcule los valores de la columna de IVA y la columna Total.
C5 | i I =B5*5D51

i B C D
1 Referencias absolutas VA= 21%
2 Concepto Base imponible IVA Total
3 |Mecherao 10 2,10 12,10
4 Soldador estario 15 3,15 18,15
5 |Paraguas 2'D| 4,2D_| 24,20
& Termometro 5 1,05 6,05
7 |Exprimidor industrial 56 11,76 67,76
8
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: AAhora cambio el valor de la celda C1 por el 19% y al presionar Entrar me devuelve

ot Acafj

A

omaticamente lo siguiente:

"’; | fe || =B7*SDS1

%'"“‘“ A B C D
1 |Referencias absolutas VA = 19%
2 Concepto Base imponible VA Total
3 Mechero 10 1,90 11,90
4 | Soldador estario 15 2,85 17,85
5 |Paraguas 20 3,80 23,80
6 Termdmetro 5 0,95 5,95
7 |Exprimidor industrial 56' 10,64_' 66,64

Imagina que el listado es de 300 filas, ¢lo corregirias uno por uno?

CUESTIONES CAPITULOS VIII AL XVI

19 De las siguientes formulas, écudl es correcta?
10+20

=E4;D6

=A3+D4

Todas son correctas.

20 Cuando quieres sumar un rango A2:B2 utilizarias la funcién.
=SUMA(A2:B2)

=SUMA(A2;B2)

=A2+B2

La b y c son correctas.

21 Quieres restar a la celda Al la celda A2:
Usaria =RESTA(A1:B1)

Usaria =-(A1:B1)

Usaria =(A1-B1)

Cualquiera de ellas.

22 El operador / (barra diagonal) es un operador.
Aritmético.

De comparacion.

De concatenacion.

Puede serlo aritmético y de concatenacion.

23 ¢Qué operacién hace Excel antes?
La sumay la resta.
La multiplicacién y la divisién.



4""\3\““‘ Acaqe

o
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AEI exponente.
£signo menos delante de un nimero.

ur §!

24 Indica cual no es una referencia valida.

IS
““Relativas.

Absolutas.
Combinada.
Mixtas.

25 Esta referencia SF4S de qué tipo es:
Relativas.

Absolutas.

Combinada.

Mixtas.

26 Cuando en la barra de férmulas ves escrito =Compras!E5,
Referencia a un vinculo.

Referencia a una celda de otra hoja.

Referencia a una hoja de otro libro.

La ay b son correctas.

27 El error #{VALOR! Se produce cuando...

18

La celda contiene un numero, una fecha o una hora cuyo ancho es superior al de la celda.

La celda genera un resultado negativo.
Un valor no esta disponible para una funcién o férmula.
El/los argumento/s u operando/s incorrectos.

28 Indica cual no es una funcién de Excel.
De compatibilidad.

Légica.

Financiera.

De teatro.

29 La funcién AHORA() , nos devuelve...
La fecha actual.

La hora actual.

La temperatura actual.

La ay b son correctas.

30 ¢Cudl es lo mas correcto cuando hablamos de un grafico?
Un dibujo que puede incluir barras o circulos.

Una representacion grafica de datos.

Un rango de filas o columnas.

Un relleno de un area de trabajo.
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@tizaciones.
“°Balances.

32 Si queremos cambiar de grafico, cambiarle los colores, seleccionar los datos, etc.
¢Cual es el menu mas correctoé

Insertar.

Datos.

Diseiio.

Formato.

33 Un gréafico se crea...

En la misma hoja de los datos de Excel.

En otra hoja de Excel distinta de donde estan los datos
En un documento de Word.

La ay b son correctas.

34 Cuando queremos hacer un diagrama acudimos a...
SmartArt.

WordArt.

Imagenes.

Graficos.

35 En una hoja de Excel, junto a un grafico se puede insertr:
Una imagen.

Un texto artistico.

Una autoforma.

Cualquiera de las tres anteriores.

36 Segun la ventana Configurar pagina, si queremos ponerla en horizontal actuaremos
sobre la pestaina:

Pagina.

Margenes.

Encabezado y pie de pagina.

Hoja.

37 La validacién de datos...

Se representa como una lista desplegable en una celda.
Es una funcién de Excel.

Son restricciones respecto a los datos.

Todas son correctas.

38 Marca la opcion no correcta.
La mejor forma de hacer un esquema es que Excel lo haga por nosotros.
Los sumatorios los podemos colocar donde queramos.
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& Los datos es conveniente que estén colocados.

q?”\\a\““‘ Acaqe

tobjetivo del esquema es la agrupacion.

itur &

,3\59 ¢Qué opcidn no es correcta sobre la ordenacidon de datos?

“"“Saleccionar una columna de datos numéricos.

Seleccionar una fila de datos alfabéticos.
Ejecutar en el menu Inicio — Modificar.
Ejecutar el icono de Ordenar y Filtrar.

40 Se puede ordenar:
Por color de celda.

Una lista personalizada.
Después de filtrar.

La ay b son correctas.

41 ¢ Cual es el color que representan las celdas que tienen comentarios?
Azul.

Verde.

Rojo.

Amarillo.

20



