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Introducir datos en las celdas

Competencias y Resultados de Aprendizaje desarrollados
en esta unidad
Competencia:

Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y como introducir, corregir y eliminar datos de
la misma.

Resultados de Aprendizaje:

e Aprender qué es una hoja de calculo, de qué elementos se compone, y cémo introducir, corregir y eliminar
datos de la misma.
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Introducir datos en las celdas

Introducir datos en las celdas

Introducir texto, nimeros, fechas, horas y formulas

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir tanto:

e datos, de cualquier tipo como luego veremos,
e como fOrmulas, también indicaremos cémo hacerlo mas adelante.

En cualquiera de los dos casos, se puede realizar de dos formas:

e Situar el cursor sobre la celda donde se desean introducir los datos y teclear los datos que proceda.
e Situar el cursor en la Barra de Formulas, y teclear los datos que proceda.
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Para introducir el valor en la celda, es decir dar por finalizada la introduccién del dato, o también llamada
validacion del dato, también se puede utilizar cualquiera de los tres métodos que explicamos a continuacion:

INTRO

Pulsar la tecla "INTRO" una vez que se han introducido el dato. Ademas de validar el valor introducido en la
celda, se activa la que se encuentra justo por debajo.
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Introducir datos en las celdas

TECLAS DE MOVIMIENTO

Pulsar cualquiera de las "TECLAS DE MOVIMIENTQ" tendra la misma consecuencia, es decir, ademas de
validar el valor introducido en la celda, se activa la que se encuentra inmediatamente después de la posicién de

la flecha que hayamos pulsado. Por ejemplo, si pulsamos la tecla "FLECHA DERECHA" sera la celda contigua
hacia la derecha.

izquierdo |5
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Introducir datos en las celdas

BARRA DE FORMULAS

Enla barra de formulas, que como se ha indicado anteriormente puede variar su formato en funcion de cada
situacion, aparecera el cuadro de aceptacion cuando se introduzca un dato en una celday esta esté pendiente
de validar. Al hacer clic sobre el “ok / [1” (marcado en rojo en la imagen) se valida el valor para introducirlo en la
celda, pero la celda activa seguira siendo la misma. Si antes de validar la celda, se cambia de opinidny se
quiere modificar el contenido de la celda a su valor inicial, se pulsa el "aspa / 1" del cuadro de aceptacion
(marcada enrojo en la imagen) y la celda pasara a contener el dato que tenia anteriormente, o a estar vacia en
el caso en que lo estuviese.
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En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de una misma celda, pero al pulsar
“INTRO’” para realizar el salto de linea lo que ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para
que esto no ocurra deberemos pulsar simultaneamente las teclas "ALT" + "INTRO". De esta forma, como en todos
los casos, los datos se mostraran en ambos lugares:

® Enla celda activay
* enla barra de formulas.

En una hoja de calculo, podemos introducir dos tipos de datos distintos:

VALORES CONSTANTES

e VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda, y que puede
ser:

o UnNUMERO, que, como mas adelante veremos (capitulo 6) admite muy variados
formatos (una fecha, una hora, un porcentaje, etc...), y con el que podremos hacer
operaciones o formulas, o

o UnTEXTO, es decir, una cadena de caracteres, que incluso pueden ser numeéricos,
aunque no sera lo habitual, y sobre los que, I6gicamente, no se podran hacer
operaciones.
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Introducir datos en las celdas

FORMULAS

o FORMULAS, es decir, una operacion que combine datos, que pueden provenir de valores directamente
introducidos en la misma, o informados en otras celdas, que, combinadas con funciones u operadores,

nos permitan obtener el resultado deseado.

Esta es una de las grandes utilidades del EXCEL como herramienta.

La formula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por el signo “=” o por el signo “+”, 0
incluso el signo "-", si queremos que la formula contemple este operador.

Celdas donde se Férmula que aplicamos en
encuentra los nimeros una celda vacia
Sumar
AlyAZ =AL+A2
Bly B2 =51482
Sumar y dividr
AL-AZy A3 =(A1+A2)/A3
B1,82y B3 =(B1+B2)/B3
Multiplicar
Aly A2 =ALTA2
BlyB2 =B1*B2
B1*Al =B1*A2
Multiplicar y dividir
ALAZY A3 ={AL*A2)/A3
B1,B2y B3 ={B1*B2)/B3
Restar
Aly A2 =A1-A2
BlyB2 =B1-B2
Restar y dividir
A1,L2Y A3 =(A1-A2)/A3
B1,82y B3 =(B1-B2}/8B3
Dividir
Aly A2 =Al1/A2
Bly B2 =81/B2

Veremos en el capitulo 8, la diversidad de funciones que permite utilizar la herramienta Excel,
pero adelantamos que, si hemos introducido mal una férmula puede ocurrir que se produzca un
error, dependiendo del tipo de error que sea, puede que Excel nos avise o no.
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EDICION DE CELDAS |

Introducir datos en las celdas

Nos han pasado del departamento comercial las ventas realizadas por nuestros comerciales en la siguiente tabla.

Hasta ahora, Carlos manejaba unos listados en unas fichas de ventas, pero ahora vamos a, disponer de toda la

informacion en ficheros Excel.

COMERCIAL | FECHA CLIENTE MERCANCIA | UNIDADES
VENTA

Luis Garcia 12/03/2022 DISTRIBUCIONES VINO 12

LOPEZ

Luis Garcia 17/03/2022 DESTILERIAS GARCIA | CERVEZA 24

Luis Garcia 22/03/2022 ULTRAMARINOS JOSE | GINEBRA 3

Luis Garcia 22/03/2022 DESTILERIAS GARCIA | CERVEZA 16

Luis Garcia 22/03/2022 DESTILERIAS GARCIA | GINEBRA 5

Carlos Pérez | 27/03/2022 VINOS YBEBIDAS GINEBRA 8

Carlos Pérez | 27/03/2022 VINOS YBEBIDAS CERVEZA 36

Carlos Pérez | 22/03/2022 VINOS YBEBIDAS GINEBRA 3

Rebeca 27/03/2022 COMERCIO Y | VINO 24

Sanchez HOSTELERIA

Rebeca 27/03/2022 COMERCIO Y | CERVEZA 36

Sanchez HOSTELERIA

Rebeca 22/03/2022 COMERCIO Y| CERVEZA 36

Sanchez HOSTELERIA
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Introducir datos en las celdas

Luis Garcia 01/04/2023 DESTILERIAS GARCIA | CERVEZA 48

Luis Garcia 04/04/2023 ULTRAMARINOS JOSE | GINEBRA 6

Luis Garcia 07/04/2023 DESTILERIAS GARCIA | CERVEZA 24

Luis Garcia 10/04/2023 ULTRAMARINOS JOSE | VINO 24

Carlos Pérez | 15/04/2023 VINOS YBEBIDAS GINEBRA 6

Carlos Pérez | 18/04/2023 VINOS Y BEBIDAS CERVEZA 24

Carlos Pérez | 23/04/2023 DISTRUCIONES DE | VINO 24
BEBIDAS

Carlos Pérez | 26/04/2023 DISTRUCIONES DE | GINEBRA 3
BEBIDAS

Carlos Pérez | 29/04/2023 DISTRUCIONES DE | CERVEZA 24
BEBIDAS

Rebeca 15/04/2023 COMERCIO Y | CERVEZA 36

Sanchez HOSTELERIA

Rebeca 15/04/2023 BODEGAS LEYRE VINO 48

Sanchez

Rebeca 18/04/2023 BODEGAS LEYRE GINEBRA 10

Sanchez

Rebeca 18/04/2023 BODEGAS LEYRE CERVEZA 36

Sanchez
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Introducir datos en las celdas

1. Vamos a crear:
1.1.- Unfichero que se llame “pedidos marzo”, en el que incluyamos los pedidos de ese mes.

CONSEJO: Utilizar la opcién "Guardar como”

2. Vamos a crear:

1.2.- Otro fichero, como continuacion del anterior, que incluya los pedidos de abril, y que
llamaremos “pedidos abril”.

CONSEJO: Utilizar la opcién "Guardar como”

Modificar el contenido de una celda

Puede que la introduccién de datos o férmulas en una celda no sea definitiva, por eso, siempre se pueden
modificar:

e Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun error, se puede modificar:

TECLA "RETROCESO"

Utilizando la tecla “Retroceso” del teclado (puede estar indicada con una flecha hacia la izquierda) para borrar el
caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicion.

TECLA "SUPR"

Si se quiere borrar el caracter situado a la derecha del cursor, hay que utilizar la tecla “SUPR”.
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Introducir datos en las celdas

FLECHA IZQUIERDA

No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA, del teclado de flechas indicado anteriormente, porque
equivale a validar la entrada de datos, moviendo ademas la celda activa a la inmediatamente a la izquierda de
la modificada.

e Siya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar: seleccionaremos la celda a modificar, de
alguna de estas maneras:

TECLA "F2"

Pulsando la tecla “F2”, se activa el cursor a la derecha del Gltimo caracter en la barra de formulas.

BARRA DE HERRAMIENTAS

Podemos situar directamente el raton sobre la barra de herramientas, y hacer "clic" en la parte del dato a
modificar.

En ambos casos, se mostrara el cursor, y a partir de ahi, se podran borrar o incorporar nuevos caracteres.

En todos los casos, de nuevo habra que validar la informacién con cualquiera de los métodos ya explicados. Si
después de haber modificado la informacién y antes de validar la misma, se desea restaurar el contenido de la
celda a su valor inicial, de dos maneras:

e Pulsar la la tecla “ESC” del teclado, o
e hacer "clic" el "aspa/ (1" del cuadro de aceptacion.

De esta forma, no se introducen los datos y la celda mostrara la informacion que ya tenia.
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Introducir datos en las celdas

EDICION DE CELDAS II

Nos informan desde el departamento comercial que ha habido un error en algunas fechas del listado de albaranes
que nos han pasado, y que hay que cambiar lo siguiente:

e |Las ventas de Luis Garcia, tanto a ULTRAMARINOS JOSE, como a DESTILERIAS GARCIA, no son del dia
22/03/2023, si no del 25/3/2023.

¢ Las ventas de Rebeca Sanchez, a COMERCIO Y HOSTELERIA, no son del dia 27/03/2023, si no del
21/3/2023.

¢ Las ventas de Carlos Pérez, a DISTRUCIONES DE BEBIDAS del mes de abiril, son todas el dia 15/4/2023.

1. Tenemos que actualizar el fichero: “pedidos marzo.xlsx’ con estas correcciones, y generar el
fichero: “pedidos marzo corregido.xlsx’.

2. Tenemos que actualizar el fichero: “pedidos abril.xlsx” con estas correcciones y generar
el fichero: “pedidos abril corregido.xIsx”.

CUIDADO: Recordamos que el fichero “pedidos abril corregido.xlsx” debe incluir los pedidos de
marzo también corregidos.

EDICION DE CELDAS lil

Nuevamente nos informan desde el departamento comercial, que se ha incorporado un nuevo comercial, que no
habia pasado las ventas hasta ahora, y las tenemos que incorporar a los correspondientes ficheros. Estas son las
ventas que nos ha realizado el nuevo comercial.
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Introducir datos en las celdas

COMERCIAL | FECHA CLIENTE MERCANCIA | UNIDADES
VENTA

Arturo Rozas | 21/03/2022 CASA GARCIA CERVEZA 36

Arturo Rozas | 21/03/2022 CASA GARCIA GINEBRA 8

Arturo Rozas | 22/03/2022 CASA GARCIA VINO 10

Arturo Rozas | 01/04/2023 VAMOS A LA MESA CERVEZA 36

Arturo Rozas | 04/04/2023 VAMOS A LA MESA VINO 24

Arturo Rozas | 07/04/2023 CASA GARCIA CERVEZA 33

CUIDADO: Recordamos, de nuevo, que el fichero “pedidos abril ok.xlsx’ debe incluir los pedidos de marzo también

corregidos.

1. Tenemos que actualizar el fichero: “pedidos marzo corregido.xisx’ con estas correcciones, y
generar el fichero: “pedidos marzo ok.xisx".

2. Tenemos que actualizar el fichero: “pedidos abril corregido.xlsx” con estas correcciones y generar
el fichero: “pedidos abril ok.xIsX".

CUIDADO: Recordamos, de nuevo, que el fichero “pedidos abril ok.xisx” debe incluir los pedidos
de marzo también corregidos.
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Buscar y reemplazar el contenido de una celda

En ocasiones, y sobre todo cuando estamos ante hojas de cdlculo de gran tamafio, podemos tener la necesidad de
localizar datos, o férmulas, concretas, por alguna razon.

Para ello Excelofrece una herramienta de busqueda de datos. Existen dos opciones de llegar a esta opcién, como
siempre, previa seleccion del rango de celdas en el que proceder a la seleccidon. En el caso de no hacer seleccion,
hara la busqueda en toda la hoja activa.

OPCION 1

Seleccionar la opcion Buscardel menu Edicion, que esta en la pestafa hicio

L Comentarios

v O B

o -
[ Ordenary  Buscary Complementos  Analizar
6) « filtrar ~ seleccionar ~ datos
Edicién Complementos
M N [0} P Q

OPCION 2

La opcidn mas rapida, es la combinacion de las teclas “CTRL"+ “B”.

Cualquiera de estas opciones, nos abrira el siguiente cuadro de dialogo.
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Introducir datos en las celdas

¥ insertar ~ 3w .J:'..? s )
z [m]m] .

5% eiminar ~ | D] ~
e & Eliminar B~ orgenar y  Buscary Complementos  Analizar
[B] Formata ~ & ~ filvar > seleccionar ~ datos
Celdas Edicién Complementos
M N 0 P Q E

Habra que indicar en el cuadro “Buscar’ el dato (texto, nimero, signo, etc) a buscar. Con el desplegable de este
mismo cuadro, podemos seleccionar busquedas anteriores.

BOTON "BUSCAR SIGUIENTE"

Pulsando el boton “Buscar siguiente’, Excel nos llevara a la primera casilla, en la que encuentre el dato
buscado, aunque sea parte de una cadena de texto, de una férmula, etc... volviendo a pulsar el botdn, nos
llevara a la siguiente celda que cumpla el requisito de busqueda, y asi sucesivamente. Cuando acabe con la
ultima celda que cumpla de la hoja, volvera de nuevo al comienzo de la hoja.
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BOTON "BUSCAR TODOS"

Pulsando el botén ”Buscar todos”, se mostrara un pequefio inventario de las celdas que cumplen el requisito.
Como se muestra en el caso de la imagen, indica todas las celdas que contienen el nimero 3, aunque sea como
parte de la celda, y no como contenido Unico. Haciendo "clic" sobre uno de ellos nos situara en la celda en

cuestion.
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= L > J Comady con o contenido de toda b celda
£ Busgar Por tilas
& 36 Busear en: | Formulas Opcianes <
8 63 . - § 1 =
Buricar incas Budcar ssguients Cerrar
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16

Existe la posibilidad de afinar la busqueda o buscar con otros criterios, pulsando el botéon Opciones. De esta forma
se habilita el siguiente cuadro de dialogo, con las distintas posibilidades.

Buscar y reemplazar O X
Buscar Reemplazar
Buscar: v Sin formato establecido Formato.. -

(1] coincidir mayusculas y mindsculas

Dentrode:  Hoja v
. [:] Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas ~
Buscaren: Formulas v Opciones <<

Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

DENTRO DE

Dentro de: modificando esta opcion con el desplegable, podremos ampliar la busqueda a todo el /ibro, y no
solo a la hoja activa, que es la opcion que se aplica por defecto.
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BUSCAR

Buscar. podemos cambiar el orden de la busqueda, e indicar que se por filas o por columnas, utilizando el
desplegable que se muestra.

BUSCAREN

Buscar en: permite buscar la cadena de caracteres buscados en:

o Formulas: buscara la cadena de caracteres buscados en el enunciado de todas las formulas
o Valores: valores procedentes de resultados de las férmulas, como valores en si mismos.

o Notas: como contenido de cualquiera de las notas de alguna celda

o Comentarios: como contenido de cualquiera de los comentarios de alguna celda.

Buscaren: |Formulas

'Formulas
Valores
MNotas
Coment;‘:: rios

SELECCIONAR QUE COINCIDAN

o Las mayusculas y minusculas del contenido buscado en las celdas a buscar.

o Elcontenido de toda la celda, es decir, que sean exactamente igual el contenido buscado con el
total de toda la celda a buscar. Al contrario que ocurre por defecto, que con que exista dentro de
la celda, la cadena buscada, lo considera suficiente.
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Introducir datos en las celdas

FORMATO

Por ultimo, podemos buscar por formatos de las celdas, es decir, que cumplan los requisitos que detallaremos.
Podemos seleccionar el formato de dos maneras:

e Formato: con esta opcion, se abre el cuadro de dialogo de formato, que veremos mas adelante (capitulo
7) y definiremos el formato que tienen que tener la celda buscada.

¢ Elegir formato de celda: de esta forma, se habilita la opcion de seleccionar una celda que ya tenga el
formato de la celda a buscar.

e Borrar formato de busqueda, de esta forma, se borran los criterios definidos en la busqueda por
formato.

Formato.. -

Formato...

Elegir formato de celda...

Borrar formato de bisqueda

Dentro del mismo cuadro de dialogo de la opcién de “Buscar’, tenemos la pestafia “Reemplazar’. De hecho el
cuadro de dialogo se llama “Buscar y reemplazar’. Accederemos a él de las mismas formas que las indicadas
anteriormente para acceder a la opcion “Buscar’, pero también podremos acceder a la opcion Reemplazar

directamente, con la combinacion de teclas “CTRL” + “L”.

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplazar
Buscar: | v
Reemplazar con:

Opciones >>

Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

En esta pestara disponemos de las mismas opciones de busqueda que hemos visto hasta ahora, pero se afade la
posibilidad de reemplazar la cadena de caracteres buscados, por la cadena definida en el cuadro “Reemplazar

cort.
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Hay que tener especial cuidado con la definicion de ambas cedas, puesto que, puede que la
cadena buscada, forma parte del contenido de algunas celdas que no queremos modificar, y si
no definimos bien ambas cadenas, el reemplazo que se haga puede que no sea el buscado. Lo
veremos a continuacion con el ejemplo que comentaremos. Especial cuidado a esta alerta,
cuando modifiquemos el contenido de formulas.

Ademas de los botones indicados anteriormente, relacionados a la opcion buscar, se nos muestran los botones
relacionados a la opcion Reemplazar.

BOTON REEMPLAZAR

Pulsando el botén “Reemplazar’, Excel nos llevara a la primera casilla, en la que encuentre el dato buscado,
aunque sea parte de una cadena de texto, de una férmula, etc... y lo modificara por la cadena definida en
“Reemplazar cori. Volviendo a pulsar el boton, nos llevara a la siguiente celda que cumpla el requisito de
busqueda, y volvera a realizar el reemplazo.

REMPLAZAR TODOS

Pulsando el botdn "Reemplazar todos”, hara el cambio en todas las casillas que cumplan el requisito de
busqueda.

La utilidad de esta opcién es que si, por ejemplo, hemos cometido un error y hemos indicado
en una celda el nombre Luis Garcia, cuando deberia ser Luis Miguel Garcia, seria tedioso hacer
esta tarea a mano, sobre todo en una hoja grande, donde el nombre pueda aparecer varias
veces. Podemos utilizar la opcion Buscar y reemplazar, y seria tan sencillo como buscar la
cadena “Luis” y reemplazarla por la cadena “Luis Miguel”. Normalmente seria correcto este
cambio, salvo que en la hoja tuviéramos otros nombres de personas llamadas Luis, ya que, o lo
hacemos uno a uno, con la opcion “Reemplazar”’, o cometeremos el error antes comentado, de
no definir correctamente la cadena a buscar y reemplazar. Para evitar errores, debemos
ajustarlas lo maximo posible, y en este caso deberiamos buscar la cadena “Luis Garcia” y
reemplazarla por la cadena “Luis Miguel Garcia”.

También existe la posibilidad de afinar tanto la busqueda como el reemplazo con otros criterios, pulsando el botén
Opciones. De esta forma se habilita el siguiente cuadro de dialogo, con las distintas posibilidades, comentadas en
la opcion de “Buscar’, ahadida la opcion de seleccionar un formato con el que pegar la cadena de caracteres a
reemplazar. Para definir este formato, también tenemos las dos posibilidades indicadas:

POSIBILIDAD 1

Definirlo propiamente desde el cuadro de dialogo de formato.
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POSIBILIDAD 2

Copiarlo de unas celda ya existente en otra celda.

Buscar y reemplazar O

Buscar Reemplazar

Buscar: ~ | Sin formato establecido | Formato.. -
Reemplazar con: v l Sin formato establecido | [ Formato,.. -
Dentrode: | Hoja « | [ Coincidir maytsculas y mintsculas Formato...
BT Por filas o [:] Coincidir con el contenido de toda la celda Elegir formato de celda..
Buscaren: | Formulas b

-
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar
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Introducir datos en las celdas

Recursos

Glosario.

e Buscar: Localiza un contenido indicado.

e Cuadro de aceptacion: Aparecera a la derecha del cuadro de nombre, cuando se introduzca un dato en
una celda y esta esté pendiente de validar.

e Cuadro de nombres: Nos muestra la celda activa en cada momento.
¢ Reemplazar: Sustituye un contenido buscado por otro indicado.
e Validacion del dato: Dar por finalizada la introduccién del dato.

e Valores constantes: Dato que se introduce directamente en una celda, y que puede ser un ndmero o un
texto.
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