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Introducción de datos 
 
 
 

INTRODUCIR DATOS EN UNA CELDA 
 
Para introducir datos en una hoja de cálculo, se selecciona la celda (a), haciendo 

clic sobre ella. Aparece la siguiente pantalla: 
  
 
 

 
 
Se escriben los datos en la barra de formulas (d) y cuando se termina se pulsa en  

(c). Para cancelar se pulsa  (b). 
 

Introducir datos en varias celdas simultáneamente 
 
Se puede escribir los mismos datos en varias celdas al mismo tiempo. Para ello, se 

seleccionan las celdas en cuestión pulsando con el ratón sobre las celdas y manteniendo 
pulsado la tecla Ctrl. Se escriben los datos en una de ellas y finalmente se pulsa 
Ctr+Entrar.  

 

CÓMO INTERPRETA EXCEL LOS DATOS INTRODUCIDOS 
 
En una hoja de cálculo se pueden introducir dos tipos de datos: 
 
Ø Valores constantes. Se escriben directamente en las celdas. No cambian, a 

menos que se seleccione la celda y se edite su contenido. 
Ø Fórmulas. Secuencia de valores, referencias de celdas, nombres, funciones u 

operadores que producen un nuevo valor a partir de datos existentes. El valor 
creado mediante una fórmula puede cambiar cuando lo hacen otros valores de 
la hoja de cálculo. 

 
Se describen a continuación los diferentes tipos de datos que pueden aparecer en 

una hoja de cálculo: números, fechas, horas, texto, valores lógicos y valores de error. 
 

Números 
 
Al crear una hoja de cálculo, todas las celdas tendrán asignado el formato de 

número General, que presenta los valores tal como fueron introducidos, usando para ello 

a 
b c d 
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el formato de número entero (123), el de fracción decimal (123,45) o, cuando el número 
es más largo que la celda, notación científica (1.23E+05). Los números se alinean a la 
derecha de la celda, aunque después se puede cambiar la alineación. 

 
Si un número es demasiado largo para aparecer en una celda, se mostrará en su 

lugar una serie de signos (####) o la notación científica, dependiendo del formato 
preestablecido. Si se aumenta el ancho de la columna lo suficiente, el número aparecerá 
en la celda. Este hecho se recoge en la siguiente figura: 

 

 
 
Se puede cambiar la forma en que se muestran los números, cambiando el formato 

de las celdas en las que están. 
 
Se debe tener en cuenta que el número que aparece en pantalla está basado en el 

formato de número de la celda, y puede ser distinto del que Excel almacena. Por 
ejemplo, si una celda tiene un formato que muestra sólo dos decimales y se introduce 
1,234 en la celda, se mostrará 1,23. Sin embargo, Excel almacena los números con 15 
dígitos de exactitud, de forma que al realizar cálculos se utiliza el número que está 
almacenado, y no el que aparece en pantalla. En la barra de fórmulas se muestra el valor 
real de la celda que se ha seleccionado, independientemente del formato que se haya 
aplicado al número. 

 

Texto 
 
Un texto puede estar compuesto de caracteres o de cualquier combinación de 

números y caracteres. Cuando se introduce texto, los caracteres se alinean a la izquierda 
de la celda, aunque al igual que con los números se puede cambiar su alineación. 

 

Fechas y horas 
 
Aunque se pueden mostrar fechas y horas bajo varios formatos, Excel almacena 

las fechas como números de serie y las horas como fracciones de decimales. Al ser 
consideradas como números, se pueden sumar, restar y añadir a otros cálculos. 

 

Valores lógicos y de error 
 
Los valores lógicos son VERDADERO y FALSO; aparecen en general como 

resultado de fórmulas que contienen una función lógica. Los valores de error aparecen 
cuando no es posible calcular correctamente una fórmula para una celda, y son: #N/A, 
#¡VALOR!, #¡REF!, #¡NULO!, #¡DIV/0!, #¡NUM! y #¿NOMBRE?. 
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Normalmente, no se introducen valores lógicos o de error como datos en una hoja de 
cálculo. 

 
 

INTRODUCIR NUMEROS 
 
Para introducir un número como valor constante, se selecciona una celda y se 

escribe el número. Los números pueden incluir caracteres numéricos (0-9), así como 
cualquiera de los siguientes símbolos especiales: 

 
+ - ( ) , / Pts % . E e 
 
El símbolo Pts es el signo de moneda, en este caso del español. Dependiendo de la 

configuración de Windows, el signo de moneda puede ser diferente. Los símbolos E y e, 
son los del formato científico. 

 
Existen algunas reglas que se deben observar cuando se va a teclear un número. Si 

no se siguen estas reglas los dígitos no serán considerados como números, sino como 
caracteres alfanuméricos, con los que no se podrán hacer operaciones. Estas reglas son: 

 
Ø Deberá comenzar con un dígito (0..9), un signo +, -,=, una coma. 
Ø Un número puede terminar con un signo de % (porcentaje). Este signo divide al 

número entre 100. 
Ø Un número puede tener como máximo una coma decimal. 
Ø No se deben utilizar puntos o espacios para separar las cantidades. Existen 

funciones especiales para cambiar el formato de los números. 
Ø Un número se puede introducir en notación  científica: 2,E+02 es igual a 200. 
 
Para introducir un número en una fórmula, basta con escribirlo. Sin embargo, se 

debe tener en cuenta que no se pueden utilizar paréntesis para indicar números 
negativos, puntos para separar los miles, ni el signo moneda (Pts). Si se escribe el signo 
de porcentaje (%) después de un número, será interpretado como un operador de 
porcentaje, que actuará en el número anterior. 

INTRODUCIR FECHAS Y HORAS 
 
Se pueden introducir fechas y horas, tanto como valores constantes como dentro 

de fórmulas. Si se introduce una fecha o una hora que Excel reconoce, el formato de la 
celda cambiará automáticamente al formato adecuado. Al introducir fechas y horas, se 
debe tener en cuenta que: 

 
Ø Excel hace caso omiso de las mayúsculas. 
Ø Por defecto la hora se muestra con el formato de 24 horas. Para que se use el de 

12 horas se debe escribir «a» o «p» después de la hora, dejando un espacio en 
blanco en medio. 

Ø Se puede escribir fecha y hora en la misma celda, separándolas mediante un 
espacio. 

Ø Para introducir fechas, usar la barra diagonal (/) o el guión (-). 
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Al igual que ocurría con los números, se puede cambiar el formato asignado. 
 
Las fechas y las horas deben ser introducidas en las fórmulas como texto entre 

comillas dobles (" "). En el momento de calcular la fórmula, serán convertidas al 
número correspondiente. Por ejemplo, si a la fecha «"12-4-96"» se le resta cinco, el 
resultado es 07/04/96. 

INTRODUCIR TEXTO 
 
Simplemente se selecciona una celda y se escribe el texto. En una celda se pueden 

introducir hasta 255 caracteres. Se podrá dar formato (tipo de letra, tamaño, etc.) 
individualmente a los caracteres de una celda. También se pueden crear entradas de 
texto que sólo contengan números; la manera más fácil es poniendo un apóstrofo (') 
delante del número. 

 
Para introducir texto en fórmulas, se deberán poner los caracteres entre comillas 

dobles. Por ejemplo, la fórmula = «"Total para"» & «"1996"» mostraría el texto «Total 
para 1996». 

 
Si al ir escribiendo texto en una celda ocurre que no cabe, el texto comienza a 

invadir la celda de la derecha si está vacía (a), pero se recortará cuando la celda de la 
derecha contenga datos (esto no significa que se borran, simplemente no se ven; para 
verlos hay que ampliar el ancho de la columna). Por ejemplo, en la siguiente figura se 
muestra el aspecto que adoptan dos celdas (a), con los mismos datos, según esté 
ocupada o no la celda adyacente (b): 

 

 
 
 

Retorno automático 
 
El retorno automático permite mostrar el texto de una celda en varias líneas, de 

forma que cada vez que al escribir se llegue al final de la celda, el texto continúe en la 
siguiente línea. Para ello: 

 
1. Se debe ajustar la columna al ancho deseado. 
2. Se elige Celdas del menú Formato. 
3. En el cuadro de diálogo que aparece, se selecciona la carpeta Alineación. 
4. Marcar la casilla Ajustar texto. 

a b 
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LLENAR CELDAS ADYACENTES 
 
Si se va introducir una serie, como los meses del año o los días de la semana, la 

manera más fácil de hacerlo es seleccionar las celdas donde comienza la serie y pulsar 
en la esquina inferior derecha; el puntero se transforma en una cruz cuando está en la 
posición correcta, tal como aparece en la siguiente imagen: 

 

 
 
 
Si en una selección se arrastra el cuadro de llenado, ampliando así el rango, Excel 

completará los datos a todo el rango que se arrastra. La forma de completar el rango 
dependerá de si Excel reconoce o no una serie de datos en el rango de celdas original. Si 
reconoce una serie (puede ser una serie de números, de meses, de fechas u ordinales), 
entonces lo que ocurrirá es que la serie se aumenta hasta completar el rango arrastrado. 
Si Excel no reconoce una serie, entonces lo que ocurrirá es que los datos se copiarán 
hasta completar el rango. Por ejemplo: 

 
 

 
 

Puntero del 
ratón 

 

a 

b 
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Donde: 
 
a) Se ha insertado las dos primeras columnas. Se han seleccionado y arrastrado el 

cuadro de llenado hasta la columna 5. 
b) Se ha insertado y seleccionado únicamente la primera columna. 
 
Si en una selección se arrastra el cuadro de llenado hacia dentro de la selección, 

en lugar de hacia fuera, se borrarán los datos de la selección original que no se 
encuentren dentro de la nueva selección. 
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Donde están sus ebooks informáticos. 
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Trabajamos para simplificarle la vida 
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