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Cuales son las herramientas para m
una hoja de calculo

Entrar en e] modo (Je edicién

Ec{itar e| contenido cJe ]a ce|da

Para empezar a trabajar en modo edicién, realice una de las siguientes acciones:

Cuando Excel estd en moclo edlolon’ |a palal?ra Edlta}’ o Haga doble clic en la celda que contiene los datos que desea editar.
aparece en Ia esquina imcerior izquierda (Je |a ventana EXCGI Esto inicia el modo de edicién y coloca el cursor en la celda en la ubicacién en la
programa como se muestra en la siguiente i|ustracic’)n que hizo doble clic. El contenido de la celda también se muestra en la barra de

Férmulas.
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e [stoinicia e] modo de edicién y co]oca el cursor en la laarra de Férmu|as

en Ia ubicacién en |a que hizo clic.

o Haga clic en la celda que contiene los datos que desea editar ys

después, presione F2.

e [stoinicia e| mo&o Je e&icién y co|oca e] cursor al {:ina| Je| contenido de

]a ce]&a.

° |nsertar, e|fminar 0 reemp]azar contenido de ceHas

Habilitar o deshaloi]itar el modo de edicién .

Para insertar caracteres, haga clic en la celda donde quiera insertarlos y, a continuacion,

Siintenta usar e] modo edicién y no ocurre na&a, es posible que esté escriba los nuevos caracteres.

Aeshabilita&o. Pue&e hakilitar 0 Jeshabilitar el mO(JO (Je e&icién cambiando una o Dara e|iminar caracteres, %aga clic en ]a ceHa Aon&e quiera e|iminar[os Y, después, presione
RETROCESO 0 l)ien se]eccione |os caracteres y, (Jespués, presione SUPR”\/HR

.
Excel opcién. N y o A
o Para reemp|azar caracteres QSPECH[‘ICOS, se|ecmone]08 \/, a continuacion, escnl}a |OS nuevos

1. Haga clic en Archivo, Opciones, Avanzadas. caractares.
2. n Opciones Je edicién, realicé una de |as siguientes acciones: o Para activarel modo de sokretipo para que los caracteres existentes se sustituyes por
° Para habilitar el modo de edicién, active |a casilla Permitir edicion caracteres nuevos mientras escribe, presione INSERTAR.

o Parainiciar una nueva linea de texto en un punto espechico de una celda, lﬁaga clic en el

JlreCtamente o Ce]das. ]ugar donde quiera romper la linea Y, &espués, presione ALT+ENTRAR.

° Para deshabi]itar e] modo de edicién, desactive ]a oasi”a Permitir edicién

directamente en ce]das.

Sa|ir del modo de edicion

° Para (Jejar de traloajar en modo edicién, rea]ice una (Je ]as siguientes acciones:

Cancelar o deshacer ediciones 1 Presione ENTRAR.

2. Exce| sa]e del modo edicién y selecciona la celda directamente Aekajo de ]a ce|da

° Antes de presionar ENTRAR o TAB y antes o después (Je presionar FQ puede presionar

ESC para cancelar Ias mo&iﬁicaciones que realizé en e| contenido de la ceHa. actual.

° Después de presionar ENTRAR o TAB puede deshacer |as ediciones presionando CTRL+/

0 haciendo clic en Deshacer en ]a Ioarra de herramientas de acceso répido.

3. Tam|9ién puede espechficar que al presionar ENTRAR se]eccione una ce]da
adyacente diferente.

a. Haga clic en Archivo, Opciones, Avanzadas.

Ajustar |a Forma en que se muestra el contenido de |a ceHa Q/

o Después Ae editar 8| contenido &e Ia ce]da, es posiHe que (Jesee ajustar Ia Forma en que se muestran. b En Opciones (Je edicién realice — (Je |as siguientes . —

o Aveces, una celda pue&e mostrar . Esto puec{e ocurrir cuando la celda contiene un nimero o una fecha y el > : . :
o Para que la seleccisn permanezca en la celda que estaba editando, desactive la casilla

ancho Ae Su co]umna no PUG&E mostrarto&os lOS caracteres que su Formato requiere. POY ejemplo, supongamos que

una celda con el Formato Fecha ”mm/clcl/ayy” contiene ]2/31/2007 Sin embargo, Ia co|umna so|o es lo

Después de presionar Entrar, mover la seleccién.

o Para contro|ar [a direccion de Ia se|eccién, active Ia casi”a Después de presionar

su\ficientemente ancha como para mostrar seis caracteres. La ce|da mostraré ##### Para verto&o el contenido de . _ _ . . _
Entrar, mover Ia se|ec0|én, haga CIIC en |a ﬂecha mtuadaJunto a Dxreccm’m Y, a

[a ceHa con su Formato actual, debe aumentar e| ancho de Ia co|umna.
continuacion, seleccione una direccién de Ia |ista.

O Pulse |a tec|a TAB

® Esto detiene e] modo edicién y selecciona |a ceHa a |a derecha de |a ceHa actua|. AI

Cambiar €| ancho Ae una co|umna

]. Haga c|ic en |a ce|<Ja cuyo ancho cle co|umna desea camloiar.

"= Insertar ~

2.En |a pestafia |nicio, en e| grupo Celdas, kaga clic en Ia opcion Formato.

-ﬂ'_.h Eliminar = presionar MAYUS+TAB se selecciona la celdaa la izquierda.
3. En Tamatio de celda, realice uno de estos proce&imientos: 1odkel

u:_l Formato - :

° Haga c|fc en una ceHa direrente.

E ce| a!e cle| odo ed'c'é e|ecc'o a Ia ceHa e |a e h 0 c|'c.
° Para ajustar todo el texto de ]a ceHa, ,naga c[ic en Autoajustar ancho (Je co|umna, e : eonys - 178 que zo ¢k

[ . . ° Presione F2.
o Para especnflcar un anc|’10 (Je columna mas granée, haga CIIC en AI’IC}‘IO cJe co[umna Y» I: g I Ij as E | | d I A & d | d CI
O xcel sale del modo edicion y deja el cursor donde estd.
a continuacidn, escriba e| ancho que desee en e| cua(Jro Ancho de columna.
o i hay varias lineas de texto en una ceHa, es posiHe que parte del texto no se muestre de la manera 0 s i g —
rehive. Edi Yer |m g Heramientas [ fepd
que desee. Puede mostrar varias lineas de texto dentro de una celda realizando un ajuste de texto. ﬂra:: T jta___n."’:._.l'_":' -;1.; E % -:E- -:L #
Ajustar el texto en una celda B [Bistresm VeraSans  #] [10 o B I 4.4
TS| i
1. Haga c[ic enla ceHa en |a que desea ajustare|textoA |y o | ﬂ:: .-rc;-. b1 E ] ]
e Longtn Ronsl Width Patal h Po fidth Spec Ji |
2. En ]a pestafa |nicio, en e| grupo AJineacién, haga c]ic en Ajustar texto. :%;J&LL_"::_&FV l' z.n' i .’l::‘ e :c;.c":L:- 5

T

BLE= | 3 a6 14 1]

T_ ] 5.4 149 1.7 rAa

— —E 4.6 34 14 0.3

= =| | '@-'" | | ¥~ = o [nlafichalnicio, enel grupo o 4 21 e ua

. Byl 5.4 37 15 02
———— CeHas, kaga c||c en Formato Vs ji_ ;; '; ]~ 'ci .

; E E H -E.E -}:.E +:'33 » dentro de Tamaﬁo de Ce[da, L\aga ﬂllﬁ.fp::;l-mmm uﬂ-u_lT Cantizaz=0 =

clic en Autoajustar a]to de Fi]a.
Alineacion F



