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Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar
la celda adecuada y comenzar a introducir el texto/nUmeros que
se desee.

* Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el boton de la
barra de formulas 10.

* Si por el contrario se ha cometido algun error se borra la celda
presionando ESC, también letra por letra con la tecla de
retroceso, o bien presionando el boton de la barra de férmulas.

INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la celda adecuada
y comenzar a escribir el texto.

INTRODUCIR NUMEROS: los niimeros se introducen tan
facilmente como el texto. El programa Excel reconoce la
introduccién de numeros y los alinea en la parte derecha de la
celda.

et 1.4 Introduccién y
Excel =] ediciéon de datos. e

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS: en muchas ocasiones
resultara comodo poder cambiar las celdas de sitio, al igual que
hemos visto en puntos anteriores con las hojas de célculo, o bien
copiarlas para no tener que introducir de nuevo los mismos
datos.

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para seleccionar una celda
basta con hacer clic con el ratén sobre ella.

COMO SELECCIONAR FILAS: Para seleccionar una fila
completa basta con hacer clic sobre el nimero de la fila en
cuestion.

COMO SELECCIONAR UNA COLUMNA: Si lo que se pretende
es seleccionar una columna completa se debe hacer clic sobre la
letra de la columna.
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