Clase N 2

Escribir y modificar datos:
Para introducir datos en el programa Excel, debemos situarnos en una celda y seguir los siguientes pasos:

1. Situar el cursor sobre la celda donde se van a

introducir los datos.

2. Ingresar los datos. Aparecerán en dos lugares:

en la celda activa y en la Barra de Fórmulas, como

usted puede observar en el dibujo siguiente:
                                                             Barra de fórmulas
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Celda activa

Una vez ingresados los datos, podemos aceptarlo pulsando la tecla Intro (Enter) o bien, en la barra de fórmulas pulsar el botón Introducir. 

Realice la siguiente actividad:  

1. Sitúese en la celda A1 y escriba el siguiente texto: Planilla de Notas 3° año A
Observe que al comenzar a escribir, aparece automáticamente           el texto en la Barra de fórmulas.
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  Otra opción es escribir directamente en la Barra de Fórmulas, con lo que se activarán automáticamente los botones Cancelar e Introducir.

2. Finalmente acepte la entrada (el texto que escribió en este ejemplo), pulsando la tecla Enter o Intro.

Es importante hacer notar que:

1.) Para aceptar la entrada de datos usted puede:

a) Pulsar la tecla Intro o Enter.
b) [image: image4.emf] 

Pulsar alguna tecla de desplazamiento del teclado.

c) Pulsar el botón Introducir de la barra de     fórmulas.
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2.) Para cancelar la entrada de datos Usted puede:

a) Pulsar el botón Cancelar de la barra de herramientas. 

b) Pulsar la tecla Esc.
Modificar y borrar datos:

Para modificar los datos de una celda, usted puede:

a) Situar el cursor en la celda y escribir directamente los datos nuevos

b) Situar el cursor en la celda y pulsar clic en la barra de fórmulas (desde allí haga los cambios).

c) Pulsar doble clic en la celda donde estan escritos los datos.

d) Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2.
Para borrar datos de una celda podemos:

a) Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr.
b) Situar el cursor en la celda e ir al Menú Edición, opción Borrar.
c) Hacer clic en el botón derecho del Mouse en la celda y escoger la opción Eliminar.

De otra forma:

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o más tarde después de la introducción:

 - Si aún no se ha validado la introducción de datos y se comete algún error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el carácter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posición. No se puede utilizar la tecla

FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda.

2. Activar la Barra de Fórmulas pulsando la tecla F2 o ir directamente a la barra de fórmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

En la Barra de Fórmulas aparece el punto de inserción o cursor al final de la misma.

3. Modificar la información.

4. Pulsar ENTER o hacer clic sobre el Cuadro de Aceptación.

Si después de haber modificado la información se cambia de opinión y se desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sólo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre la Caja de Cancelación de la barra de fórmulas. Así no se introducen los datos y la celda muestra la información que ya tenía. Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Practico:

1. [image: image6.emf]Escribe la siguiente lista de datos:


Observa que el contenido de las celdas A1 y B3 sobrepasan el ancho de la columna. No te preocupes por ello. En estas primeras prácticas seguramente verá alguna opción algo avanzada y que no entenderás demasiado. No te preocupes por ello, pues ahora sólo se trata de familiarizarse con el modo de trabajo de Excel. Sigue adelante nada más.
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