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Informática I



La Informática en Los Negocios
Sesión 09
Microsoft Excel Xp – Tipos de Datos
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INGRESO DE DATOS

INTRODUCIR DATOS EN CELDAS DE LA HOJA DE CÁLCULO

· Los números que se introducen en una celda son valores constantes.

· En Microsoft Excel, un número puede contener sólo los siguientes caracteres:

0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  +  -  (  )  ,  /  $  %  .  E  e

· Para evitar introducir una fracción como fecha, coloque un cero (0) delante de cada fracción; por ejemplo, escriba 0 1/2.

· Delante de los números negativos, sitúe un signo menos (-), o bien encierre los números entre paréntesis ( ).

Rellenar rápidamente entradas repetidas en una columna

Si los primeros caracteres que escriba en una celda coinciden con una entrada ya existente en la misma columna, Microsoft Excel rellenará automáticamente los demás. Microsoft Excel rellenará sólo las entradas que contengan texto o una combinación de texto y números. Las que contengan sólo números, fechas u horas no se rellenarán.

· Para aceptar la entrada propuesta, presione ENTRAR.

La entrada completa seguirá exactamente el modelo de mayúsculas y minúsculas de las entradas existentes.

· Para reemplazar los caracteres introducidos automáticamente, continúe escribiendo.

· Para eliminar los caracteres introducidos automáticamente, presione RETROCESO.
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Además, podrá seleccionar entre una lista de las entradas ya contenidas en la columna. Para ver la lista, presione ALT+FLECHA ABAJO o haga clic en la lista con el botón secundario del mouse (ratón), A continuación, haga clic en Elegir de la lista del menú contextual.

Copiar celdas dentro de una fila o columna

1. Seleccione las celdas que contengan los datos que desee copiar.

2. Arrastre el controlador de relleno sobre las celdas que desee rellenar y, a continuación, suelte el botón del mouse (ratón).

De este modo reemplazará los valores o fórmulas existentes en las celdas que rellene.

Notas 
· Para rellenar rápidamente la celda activa con el contenido de la celda situada encima, presione CTRL+J. Para rellenarla con el contenido de la celda situada a la izquierda, presione CTRL+D.

· Si arrastra el controlador de relleno hacia arriba o hacia la izquierda de una selección y se para en las celdas seleccionadas sin pasarse de la primera columna o de la fila superior, eliminará los datos de la selección.

· Si valores como números o fechas se incrementan, en lugar de copiarse, en el rango seleccionado, vuelva a seleccionar los valores originales y mantenga presionada la tecla CTRL mientras arrastra el controlador de relleno.

Autorrellenar

La función Autorrellenar extiende diversos tipos de series, como queda reflejado en la siguiente tabla. El cuarto ejemplo muestra cómo Microsoft Excel puede extender parte de una selección (Producto 1) y copiar otra parte (Pedido parcial). 

	Selección inicial
	Serie extendida

	Lun
	mar, mie, jue

	1-ene, 1-mar
	1-may, 1-jul, 1-sep,...

	Trim3 (o T3 o Trimestre3)
	Trim4, Trim1, Trim2,...

	Producto 1, Pedido parcial
	Producto 2, Pedido parcial, Producto 3, Pedido parcial,...

	texto1, textoA
	texto2, textoA, texto3, textoA,...

	1er período
	2do período, 3er período,...

	Producto 1
	Producto 2, Producto 3,...

	1, 2
	3, 4, 5, 6,...

	1, 3, 4
	5,66, 7,16, 8,66,...


Introducir texto

· En Microsoft Excel, texto es cualquier combinación de números, espacios y caracteres no numéricos. Por ejemplo, Microsoft Excel tratará como texto las siguientes entradas:

10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

· Dentro de una celda, todo el texto queda alineado a la izquierda. 

· Para ver todo el texto en múltiples línea de una celda, active la casilla de verificación Ajustar texto de la ficha Alineación.

· Para introducir una nueva línea en una misma celda, presione ALT+ENTRAR.

MODIFICAR LOS DATOS DE LAS HOJAS DE CALCULO

Modificar el contenido de celdas

1. Haga doble clic en la celda que contiene los datos que desea modificar.

2. Haga los cambios necesarios en el contenido de las celdas.

3. Para escribir los cambios, presione ENTRAR.

Para cancelar los cambios, presione ESCAPE.

Borrar contenido, formato o comentarios de las celdas

1. Seleccione las celdas, filas o columnas que desea borrar. 

2. En el menú Edición, seleccione Borrar y, a continuación, haga clic en Todo, Contenido, Formatos o Comentarios.

Notas

· Si se hace clic en una celda y, a continuación, se presiona SUPRIMIR o RETROCESO, Microsoft Excel quitará el contenido de la celda pero no quitará ni los comentarios ni el formato de la misma.

· Si se borra una celda, Microsoft Excel quitará de la celda el contenido, el formato, los comentarios, o todo. El valor de una celda borrada es 0 (cero) y una fórmula que haga referencia a dicha celda recibirá un valor de cero.

Deshacer errores

· Para deshacer en un sólo paso las acciones realizadas recientemente, haga clic en Deshacer. 
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Para deshacer varias acciones de una sola vez, haga clic en la flecha que aparece a continuación de Deshacer   y seleccione en la lista. Microsoft Excel deshará la acción seleccionada y todas las que aparezcan por encima de ésta.

Sugerencia   Si no deseaba deshacer una acción, haga clic en Rehacer. 
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Separar texto en celdas

1. Seleccione el rango de celdas que contenga los valores de texto.

El rango puede contener cualquier número de filas, pero no más de una columna de ancho.

2. En el menú Datos, elija Texto en columnas.

3. Siga las instrucciones en el Asistente para convertir texto a columnas para especificar cómo desea dividir el texto en columnas.

INSERTAR, COPIAR Y MOVER CELDAS Y DATOS

Si se copia una celda arrastrándola o haciendo clic en:

	Cortar
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	Copiar
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	Pegar
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Microsoft Excel copiará la celda completa, incluidas las fórmulas y los valores del resultado, los comentarios y el formato de las mismas.

Mover o copiar celdas enteras

1. Seleccione las celdas que desea mover o copiar.

2. En la celda, seleccione los caracteres que desea mover o copiar.

3. Para mover los caracteres, haga clic en Cortar.

Para copiar  los caracteres, haga clic en Copiar.

4. Haga clic en la celda superior izquierda del área de pegado.

5. Haga clic en Pegar.

Mover o copiar caracteres en una celda

6. Haga doble clic en la celda que desea modificar.

7. En la celda, seleccione los caracteres que desea mover o copiar.

8. Para mover los caracteres, haga clic en Cortar.

Para copiar  los caracteres, haga clic en Copiar.

9. En la celda, haga clic en la posición en que desea pegar los caracteres.

10. Haga clic en Pegar.

11. Presione ENTRAR.

INSERTAR CELDAS, FILAS O COLUMNAS

Insertar celdas vacías

1. Seleccione el rango de las celdas existentes en el que desea insertar las nuevas celdas vacías. Seleccione el mismo número de celdas que desea insertar.

2. En el menú Insertar, haga clic en Celdas.

3. Haga clic en Desplazar las celdas hacia la derecha o Desplazar las celdas hacia abajo.

Insertar filas

1. Para insertar una única fila, haga clic en una celda de la fila situada inmediatamente debajo de la posición en la que desea insertar la nueva fila. Por ejemplo, para insertar una nueva fila por encima de la Fila 5, haga clic en la Fila 5.

Para insertar varias filas, seleccione las filas situadas inmediatamente debajo de la posición en que desea insertar las nuevas. Seleccione el mismo número de filas que desea insertar.

2. En el menú Insertar, haga clic en Filas.

Insertar columnas

1. Para insertar una única columna, haga clic en la columna situada inmediatamente a la derecha de la posición en que desea insertar la nueva. Por ejemplo, para insertar una nueva columna a la izquierda de la Columna B, haga clic en una celda de la columna B.

Para insertar varias columnas, seleccione las columnas situadas inmediatamente a la derecha de la posición en que desea insertar las nuevas columnas. Seleccione el mismo número de columnas que desea insertar.

2. En el menú Insertar, haga clic en Columnas.

Ejercicios de Aplicación
Proceda a crear el Cuadro adjunto  utilizando las herramientas aprendidas el día de hoy.

Almacene el presente en su disco de trabajo bajo el nombre:

Segunda Práctica de Excel [Paterno] [Materno]. Xls

Reservado para su Calificación
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NOTA:

Proceda a guardar esta práctica en su Fólder correctamente corregida para poder actualizar la nota en el momento en que el profesor lo requiera.[image: image7.png]



Calificación de la Practica





Firma y Sello
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