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TIPOS DE DATOS Y FORMATOS EN EXCEL 2013

Introduccién

Siendo Excel una herramienta utilizada principalmente para la realizacion de calculos es necesario conocer los tipos
de datos que maneja asi como también todas las posibilidades de sus formatos.

Objetivos

e Identificar los tipos de datos que maneja Excel asi como también el uso y aplicacion de sus formatos.

Contenido

Introduccion

Tipo de dato - Texto

Tipo de dato - Nameros

Tipo de dato - Fecha y Hora

Tipo de dato - Férmulas y funciones
Formatos Numéricos

Formato Moneda

Formato Fecha

Consolidacion de datos.
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Tipo de dato - TEXTO

Excel permite introducir en las celdas de la hoja de calculo diferentes tipos de datos.
En primer lugar, debemos distinguir entre valores constantes y formulas.

Los valores constantes son datos que se introducen directamente en la celda que no dependen del contenido de
ninguna otra celda.

Dentro de los valores constantes se observan los siguientes tipos de datos:

Texto.- Para almacenar texto en una celda, simplemente basta con hacer clic y escribirlo. Una celda puede contener
hasta 16.000 caracteres (entre letras, digitos y caracteres especiales) que se alineara por defecto a la izquierda y
gue invadira las celdas adyacentes de su derecha si estan vacias, en caso que el contenido sea mayor que la celda
gue ha de contenerlo. En Microsoft Excel 2013, texto es cualquier combinacién de nimeros, espacios y caracteres no
numéricos. Por ejemplo se tratara como texto las siguientes entradas: 10AA109, 127AXY, 12-976 y 208 4675.

e Para ver todo el texto en multiples lineas de una celda hay que activar la casilla de verificacién Ajustar
texto de la ficha Alineacion.

e Paraintroducir el texto en una celda en dos lineas se debe presionar a la vez la combinacién de teclas ALT +
ENTER donde queremos dividir el texto.

. '10/03 . . . .
\, B3 i X v F | '10/03 _ | Si desea que los datos introducidos sean reconocidos como
[ A 1 B ‘ C D | texto, aunque sean numeros o fechas, se escribe al
‘ ' comienzo del texto el simbolo comilla simple (') como se

1 |A=10 - .
‘ observa en la figura 1. Cuando un dato es reconocido como
2 B8=20 texto por Excel no se puede realizar operaciones con él.
3 |A+B= 30
j 4 lO-mar
[ 5 ‘ I El formato Texto es recomendado para ingresar datos en el
‘ cual se requiera que el cero se muestre al comienzo por
ot 1. Irodu toxt ejemplo un nimero de cedula 0512457810.
Igura 1. Introaucir texto
Tipo de dato - NUMERO

NUumeros. Se trata del tipo de dato mas utilizado en una hoja de calculo, ya que con ellos se pueden realizar
calculos. Se alinean por defecto a la derecha de la celda y admiten los 10 digitos nhuméricos: 0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8,
9; los signos de mas + menos - y los paréntesis.

Los simbolos de + y - deben ir siempre precediendo al nimero. El signo + se ignora y el - identifica al nGmero como
negativo. Igualmente, puede indicarse que un nimero es negativo escribiéndolo entre paréntesis (notacidn contable).

Ademas, puede utilizarse el signo de délares $ ara indicar a Excel que le asigne el formato monetario.

Otro simbolo admitido es la E. Este simbolo se emplea en la notacion cientifica de un nimero. Por ejemplo, 3E5 es,
en realidad 300000. Es decir, el nimero 3 multiplicado por 100000.

UDLA | Computacidn Aplicada 4



i | Excel Online

Fracciones. Para evitar introducir una fraccion como fecha, coloque un cero (0) delante de cada fraccién. Por
ejemplo, escriba 0 1/2.

c1 v Jx | 12356897454
| A B [ C | D Cuando un ndmero no cabe en una celda,
12.356.897.454 1,24E+10) £&88 automaticamente se convierte a notacion cientifica. Si
| aun asi no cabe, la celda, se vera rellena de #, como se

observa en la figura 2.

S
|

Figura 2. Cuando la celda es muy pequefia

Utilizacion de la coma decimal

Para la coma decimal use el punto del teclado numeérico o la coma del teclado alfabético (al lado de la M). El punto
del teclado alfabético se lo utiliza como separacion de millares.

separador millares i"- |

Figura 3. Uso del punto decimal para los nimeros

Por dltimo, si escribe un niimero seguido del simbolo %, Excel lo considerara como un porcentaje.

Tipo de dato - FECHA 'Y HORA

Fechay hora. Las fechas y horas se alinean a la derecha de la celda. Si digita el simbolo barra invertida /, Excel
tratara de asimilarlo como una fecha. Asi por ejemplo, si escribe 12/12 para Excel sera el 12 de Diciembre, Si
escribimos 7/59, sera Julio de 1959.

Los separadores admitidos para expresar las fechas son la barra ya mencionada y el guién. EI formato es
dia/mes/afio. Si la fecha introducida esta comprendida entre 1929 y 2029 sélo es necesario introducir los dos Ultimos

digitos de la fecha.

Para introducir una hora, utilice como separador los
I A2 v Je | 14:34:45 dos puntos: siguiendo el formato
horas:minutos:segundos. Calculos con fechas y

| |
l A ! B C D
I P i mareee horas: las horas y las fechas pueden sumarse, restarse

1 _12-may-35 e incluirse en otros célculos, para utilizar una fecha u
2 | 2:34:45 DM_ hora en una férmula, introduzca la fecha o la hora como
r texto entre comillas. Por ejemplo, la

formula ="03/09/2010"-"28/08/2010" dara como
resultado 6.

Figura 4. Formato de fecha y hora
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Tipos de datos - FORMULAS Y FUNCIONES

Se habia dicho que Excel permite el manejo de dos tipos de datos: valores constantes y férmulas.

Formulas

Son expresiones que se escriben en las celdas y cuyo resultado a mostrar depende del valor de otras celdas. Las
formulas siempre comienzan por el simbolo de igualdad (=). Es una secuencia formada por: valores constantes,
referencias a otras celdas, hombres, funciones, u operadores.

Los distintos tipos de operadores son:

e Aritméticos: Se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + - */ % »

e Texto: Se emplea para concatenar celdas que contengan texto & Ej.: A1&A2

e Relacionales: Para comparar valores y proporcionar un valor Idgico (verdadero o falso) como resultado de la
comparacion. Ejemplo: <> =<=>=<>

e Referencias: Indica que el valor producido en la celda referenciada debe ser utlizado en la férmula.

Operador de rango indicado por dos puntos ( : ), se emplea para indicar un rango de celdas. Ejemplo: A1:G5

Operador de union indicado por una coma (, ), une los valores de dos o més celdas. Ejemplo: A1,G5.

Funciones

Se puede decir que las funciones son férmulas que vienen ya incorporadas en Microsoft Excel 2013. Su sintaxis es:

= nombre_funcion(parametro_1; parametro _2; ...)

Observe cdmo constan de un nombre y dentro de los paréntesis unos parametros separados por punto y coma.

Los parametros pueden ser niumeros, textos, referencias a una celda o rango de ellas, otras funciones, etc.

DERECHA - X v J| =SUMA(AL:A3)

I = :
! ‘r'"ﬁ"'"w‘ 8 C D Puede insertar una funciéon  escribiéndola

3 3! 2,004 directamente en la celda o en la barra de férmulas, y
| 2} 4,00} han de ir precedidas del signo = (igual), del mismo
= ol modo que las férmulas.
' 3 b 5,00¢
| 4 [=SUMA( ‘ Ejemplo del uso de la funcién autosuma de

5 | | SUMA{namerol; [numero2j; .. Excel 2013:

Figura 5. Ejemplo de la funcién suma

En la siguiente unidad se ampliara el estudio de féormulas y funciones.
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FORMATOS NUMERICOS

Excel 2013 permite modificar la forma de visualizar los valores numéricos en la hoja de calculo. Para ello se accede a
la pestafia NUmero, del cuadro de didlogo Formato de celdas.

En la pestafia Inicio, desde el grupo de opciones Nimero de la Cinta de opciones puede acceder directamente a
las siguientes opciones correspondientes al formato de NuUmero haciendo clic en general. Desde este menu
desplegable puede elegir, de entre los que nos ofrece, el formato que desee aplicar a las celdas seleccionadas.
También permite acceder al cuadro de didlogo de Formato de celdas, desde Mas formatos de numeros:

Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Categoria:

[General Muestra e Estilo porcentual: Expresa en modo de
porcentaje el contenido de las celdas
Eg;:gbilidad Posiciones decimales: |2 = seleccionadas.

i [ usar separador de miles (.) o E;tllo mllllares: Coloca el separador de
Fraccién Mimeros negativos: miles el nimero que aparece en las celdas
?:xnttolﬁca ‘ seleccionadas.

Eopel i}ﬁijj}ﬁ e Aumentar decimales: Aumenta el nimero

de los decimales con los que se expresan
los datos contenidos en las celdas
seleccionadas a las que se le aplica el
formato.
L o e Disminuir decimales: Disminuye el
Para la presentacién de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de , .
moneda y contabiidad, namero de los decimales con los que se
expresan los datos contenidos en las celdas
| seleccionadas a las que se le aplica el
[ Aceptar ] [ Cancelar ] formato.

Figura 6. Formato numérico
=1
ABC Qeneral B -
123 Sin formato especifico
Numero
Moneda . . .
Como se observa en la figura 7, a la izquierda de
la pantalla aparece una lista de categorias, de las
sy Contabilidad cuales hay que seleccionar una de ellas. Una vez
=1 seleccionada, en la parte derecha se mostrara el
m===m  Fecha corta formato de la celda seleccionada con sus
3 = opciones, en funcién de la categoria seleccionada,
e FK N en la zona Muestra aparecera el formato que va
= tomando el dato.
g Hea TIP:
g =g Otra manera de acceder al cuadro de dialogo
(7 Porcentaje de Formato de celdas, es a partir del iniciador de
0 cuadros de dialogo que aparece dentro del grupo

l/ Fraccién de opciones NUmero.

Cientifica

Mas formatos de nimero...

Figura 7. Otra forma de acceder al formato
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FORMATO MONEDA PARA NUMEROS

Formato Moneda

Entre los diferentes tipos de datos que se pueden ingresar a una celda o rango de celdas se tiene el Formato
Moneda. Para escogerlo basta con hacer clic derecho en la celda o rango seleccionado y activar el cuadro de
didlogo Formatos de celdas y a continuacion personalizar el tipo deseado.

Formato de numero de contabilidad: Permite seleccionar un sistema de moneda para las celdas seleccionadas,
asi como a acceder al cuadro de didlogo de Formato de celdas a través de Mas formatos de contabilidad.

Los formatos de naturaleza monetaria que se parecen mucho pero que tienen ciertas diferencias en su
comportamiento son: El formato moneda y el formato contabilidad. En caso de aplicar formato a celdas con un valor
distinto de cero, los dos formatos son iguales, pero en el caso de que en las celdas hubiera un valor cero, en el
formato moneda el cero aparece escrito, pero en formato contabilidad no aparecera.

H: E - = Librel - Excel T H - O x
IMICIC IMSERTAR DISERIOD DE PAGIMA FORMULAS ~ DATOS  REVISAR VISTA  Verdnica... =
X Calibni -ln | == = E-'- General - E'_Zl-crma:c condicional * El %
Ea NKS5- AaA =E==E- 5.0 %00 [Z4Darformato como tabla -
) - - - Celdas Modificar
~ 1 . v- A - = 3= HF- - o ¥ Estilos de celda = - -
Partapapeales s Fuente ] Alineacian ] Nlmera . ESLilo s *
G4 - £ Este comando permite -
establecer formato de
A C D o -
B E Contabilidad. !
S 10.000,00
215 -
3 50,00 En formato de contabilidad el cero no aparece.
4 —— |
5
° En formato de moneda el cero si se muestra,
Hojal * 1 .

H B M -——+ 1m0%

Figura 8. Formato moneda y contabilidad

Formatos personalizados

En algunas ocasiones puede ocurrir que los formatos predefinidos no se ajusten a nuestras necesidades, siendo
necesario en estos casos acudir a los formatos personalizados.

Para utilizar un formato numérico personalizado, primero busque en el cuadro de formatos el que mas se parezca a lo
que buscamos. Hecho esto, vamos a la opcion de personalizado y en el cuadro tipo modificamos los cddigos que
definen el formato.

Costo Horas Numero | Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
hora trabajadas Salario Categoria: )
| General | Muestra

13,50 € 20,000 270,00€

Nimera 20,00 USD
930€] 35000 32550¢€ ‘ ,
e Contabilida ici i v o
so0e|  a000] 3s600€| | |Feche e |
s e nnel | [Hora Sinbolo: [
760€) 35000 266,00€) oot N C

Fraccién Ndmeros neggtivos:

Cientffica (-1.234,10 U5D

Textol 1.234,10USD

Especial -1,234,10 USD

Personalizada -1.234,10USD

Figura 9. Ejemplo de tipo de dato moneda
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FORMATO FECHA

La columna Fecha Ingreso, muestra diferentes tipos de fechas aplicados a la tabla de aportantes.

2 —Er 5Y.211,00¢
NOMINA DE EMPLEADOS DE UDL ==
Fecha Costo I—‘m Contabilidad
l35g| 39.211,00¢€
Nombre Ingreso hora —=h
Maria Loza 09-may-07 13,9 p==m Fechacorta
P HH  09/05/2007 =
. Carlos Lopez 15-dic-08 7 —
Luis Sanchez 02-ene-09 8,¢ j Fecha larga
= : H  miércoles, 09 de mayo de 2007
- Alberto Crespo 22-jul-10 7,4

<7, Hora
\i) 0:00:00

Figura 10. Diversos tipos de formatos fecha

También se puede usar formatos personalizados que se lo aplica a los diferentes tipos de datos en Excel. Asi por
ejemplo como se muestra en la figura 12. Se ha aplicado un formato personalizado a un nimero, lo mismo puede
hacer para las fechas.

I Tormato de celdas X
1 & c4 | Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Pegar AT gategoria:
= 7 General Muestra
Portapapeles 1 Mdmero 25,000 USD
Moneda
Ad Contabilidad Tipo:
Fech =
A il #.##0 [$USD];-#.##0 [$USD]
3 | | |Porcentaje dd/mm/aaaa Al
Fraccién dd-mmm-aa F
2 Cientifica dd-mmm
| Texto mmm-aa
SR ;Esi cial hizmm AM{PH
a | 25.000 USDI Personalizada himm:ss AM/PM
Fe L himm
3 himm:ss
6 ddfmmjaaaa h:mm
mm:ss
i mm:ss,0 ¥
:
5 )
Figura 11. Formato personalizado aplicado a un nimero
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