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Editar datos
Los datos se editan e introducen de modo muy similar. 
El primer paso es seleccionar la 
celda que contiene los datos a editar.



Eliminar o Sustituir datos de una celda
Los datos pueden eliminarse (borrarse) de una celda de distintas maneras.



Eliminar sólo datos
Puede eliminar sólo los datos, respetando cualqui
er formato aplicado a la celda. 
Haga clic en la celda para seleccionarla y luego pulse la tecla 
Retroceso



Eliminar datos y formato
Puede eliminar los datos y el formato de celda a la vez. Pulse la tecla 
Supr (o haga clic con el botón secundario y seleccio ne 
Eliminar contenidos , o use 
Eliminar contenidos para abrir el cuadro de diálogo 



Eliminar contenidos
En este cuadro de diálogo pueden eliminarse los distintos aspectos de una celda. Para borrar 
todo lo que contenga una celda (conten
idos y formato), active la casilla de verificación 
Sustituir todos los datos de una celda
Para eliminar los datos e insertar datos nuevos, simplemente escriba sobre los datos 
antiguos. Los nuevos datos mantendrán el formato original.



Cambiar parte de los datos de una celda
A veces es necesario modificar el contenido de una celda sin eliminar todo el contenido 
anterior. Por ejemplo, una celda contiene la frase 
Ver resultados de Juan
y necesita 
cambiarla por 
Ver resultados anuales de Juan

A menudo es útil realizar esta acción sin 
borrar el contenido antiguo de la celda.
Este proceso es similar al descrito arriba, pero necesitará colocar el cursor dentro de la 
celda. Hay dos modos de hacerlo.

Mediante el teclado
Tras seleccionar la celda apropiada, pulse la tecla
El cursor se colocará al final de la celda. 
Después use las teclas de desplazamiento del teclado para mover el cursor por el texto de la celda.
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