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~ Nos lleva al primer registro de la tabla / al anterior / al siguiente/ al dltimo

TIPO DE DATO i

Numéricos “Para introducir numeros teclearemos los digitos del 0 al 9. Tengamos en
“cuenta las siguientes consideraciones:

- También podemaos usar los siguientes operadores y simbolos seguin sea
necesario: +-( )./ $ % . E e (notacién cientifica).

Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como
constantes. Cuando un ndmero tiene una sola coma se usa como coma
“decimal.

“Introducir nimeros negativos: delante de los nimeros negativos, sitle un
“signo menos (-), o bien encierre los ndmeros entre paréntesis ( ).

Si un nimero no cabe en su celda como primera medida se pasa
automaticamente a anotacion cientifica.

“Introducir numeros como texto: Microsoft Excel 2010 almacena los
-ndmeros como datos numéricos. Para que Excel 2010 interprete los
_numeros como parte de un texto, primero debe aplicarse el formato Texto a
“las celdas vacias y, a continuacion, introducir los nimeros.

Introducir fracciones: para evitar introducir una fraccion como fecha,
cologue un cero (0) delante de cada fraccidn. Por ejemplo, escriba 0 1/2.

-Limite de 15 digitos: Independientemente del nimero de digitos
-presentados, Microsoft Excel 2010 guarda nimeros con una precision de
“hasta 15 digitos. Si un nimero contiene mas de 15 digitos significativos,
“Excel 2010 convertira los digitos adicionales en ceros (0).

Fechalhora

_Para introducir una fecha u hora, hemos de escribirla normalmente, como

_por ejemplo 10/05/2010 y 22:33:55.

%%ﬂlgunas consideraciones a tener en cuenta a la hora de introducir
.fechas y horas son:

* Introducir de fechas y horas a un tiempo: para escribir una fecha
y hora en la misma celda, separelas con un espacio.

» Reloj de 12 y 24 horas: para infroducir una hora basada en el relgj
de 12 horas, detras de la hora inserte un espacio seguido de a.m. o
p.m. (0o bien ao p). De lo contrario, Microsoft Excel 2010
interpretara la hora basandose en el relo) de 24 horas. Por ejemplo,
si se escribe 3:00 en lugar de 3:00 p.m., la hora se almacenara
como 3:00 a.m..

+ (Calculos con fechas y horas: las horas y las fechas pueden
sumarse, restarse e incluirse en I:]FTUS calculos Para utilizar una
fecha u hora en una formula, introduzca la fecha o la hora como
texto entre comillas. Por ejemplo, la formula ="03/09/2010"-
"28/08/2010" dara como resultado 6.



“Para introducir texto seleccionamos una celda y lo escribimos
“normalmente. i

“Algunas consideraciones a tener en cuenta a la hora de introducir texto _
Lson:

+« En Microsoft Excel 2010, texto es cualquier combinacién de -
nameros, espacios y caracteres no numéricos. Por ejemplo se
tratara como texto las siguientes entradas: 10AA109, 127AXY, 12- -
976 y 208 4675.

* Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las
adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no =
obstante el texto se almacena unicamente en la primera celda.

+ Para ver todo el texto en multiples linea de una celda hay que
activar la casilla de verificacion Ajustar texto de la ficha Alineacién.

+ Fara introducir un retorno de carro en una celda se
debe presionar a la vez la combinacidén de Al i
teclas Alt + Enter. i

s La celda tiene mucho contenido yr no puede ser mostrado en la celda {ha‘_n,r que
_faumentarelanchodelamisma) '
#DIVIO  [Seintenta dividr entre cero accederauna celdavacia |
: #,;,NDMEIRE'? No e en[:uentra un nnmbre b
- #N/A  Se hace referencia a celdas que no contlenen datc-s que se necemtan para
............ :demlver un resultado.
: #.NUMT _Ha'_n.r algun tlp{) de prnblema con un numem
F #.REFT h %Se ha hecho una referencla a una celda no 1n.raluzla pora una clrl:unstanua
- #NALDR' ESe ha usadn un parametm u operando mcnrrecta .
AvPag / Ctrl + Fin Fin pagina

RePag / Ctrl + Inicio

Inicio Pagina

Ctrl + RePag Pasar pag anterior

Ctrl + AvPag Pasar pag siguiente

Ctrl+1 Formato de celdas

Ctrl + F1 Mostrar/ocultar cinta opciones

Ctrl + arrastrar

Copiar una hoja

Mays (Shift) + F11

Insertar nueva hoja

Mays + barra espac

Selec. toda la fila

FIN + &

Vas a la primera celda de la fila,
siempre y cuando por el medio no

haya celdas con contenido




Ctrl +E Seleccionar hoja entera

F2 Modificar celda

F7 Revisién ortografica

Shift (Mays) Ampliar / reducir seleccion de celdas
Ctrl Seleccionar celdas NO contiguas

Ctrl + B (L) Buscar y reemplazar

Ctrl +1 Ir a...

Ctrl + 8 Oculta / muestra un esquema

Alt + F11 Abrir Visual Basic

Extension libro Excel 2010 XLSX
Extension plantilla XLTS
Tipos de celdas: ABSOLUTAS / RELATIVAS / MIXTAS

SUMA (A1:A2)

Hay un comentario en B
Tipos de operadores:

1. Aritmeticos
a. " exponenciacion
b. —negacion
C. +y-—sumay resta

2. Logicos

a. =igual

b. <> diferente de

Cc. <menorq

d. >mayorq

e. <=menoroigualq

f. >=mayoroigualq
3. Comparacion

a. NOT

b. AND

c. OR

Para copiar una celda: seleccionarla, CTRL, (flecha +), arrastrar
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@ Presione F1 para obtener ayuda.




