Abriendo y
archivando
libros

CAPITULO 3

Para poder trabajar eficientemente con una hoja de calculo electrénica
necesitamos utilizar los medios de almacenamiento que pone a nuestra disposicion

el ordenador.

A los efectos de usuario en Excel 2000 todos los medios de almacenamiento
del sistema estan disponibles y los podemos manejar de manera ‘transparente’,
simplemente indicando al programa dénde queremos guardar nuestro trabajo.

En esta unidad veremos las diferentes posibilidades que nos ofrece el

programa.

3.1.- Abrir Libros

Si ya hemos creado algun libro de datos o queremos abrir alguno de los
ejemplos suministrados con Excel 2000 sdélo tenemos que ejecutar el comando

abrir.

Esto lo podemos hacer de varias maneras:

Pulsando [Control| +| A

Escogiendo el menu Archivo y luego Abrir

Pulsando con el ratén el botén del Icono con una carpeta que se abre.

De cualquiera de estas tres formas obtendremos un cuadro como éste:



Abrir EIIE
Buscar en; I[:l Personal j & |@ > [ ER + Heramientas -
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Historial

Personal

Mambre de archiva: I j & L v|
Tipo de archiva: ITodos los archivas de Microsoft Excel j Cancelar I

Podemos abrir el archivo haciendo ‘clic’ sobre uno cualquiera y nuevamente

sobre [E2__&brir -

Podemos no abrir ninguno haciendo ‘clic’ sobre Cancelar 0 sobre

X

Se pueden seleccionar también varios archivos distintos sujetando la tecla
Control y haciendo “clic” sobre ca120

da uno de ellos.

Se puede asimismo especificar un archivo por el nombre, alguna propiedad o

algun archivo perteneciente a otro programa, para buscarlo.

Buscar ﬂ m |

~Buscar los archivos que coincidan con estos criterios

[

I™ Caincidir con todas las Farmas de la palabra Eliminar | hueva bisqueda |

™ cCoincidencia exacta

rDefinir mas criterio

Agregar ala lista |

&y Propiedad: Condicion: ‘alor:
o INombre de archivo j Iincluye jl
Buscar en: IC:'I. j Il Buscar en subcarpetas

Buscar ahora I Cancelar | Guardar bisqueda... | Abrir bisqueda...




Una vez fijadas las condiciones en los cuatro casilleros anteriores haremos

‘clic’ en Buscar ahora |

Si se desean borrar las busquedas anteriores haremos ‘clic’ en

Mueva bizqueda |

3.2.- Crear un Libro Nuevo

Para crear un nuevo libro de trabajo podemos o bien seleccionar del menu

Archivo la opcién Nuevo o bien pulsar Control + U, o bien hacer ‘clic’ con el ratén

en el botdn M

Si elegimos la ultima opcién (pulsar M) Excel 2000 directamente abrira
un libro nuevo con el formato clasico, sin embargo si elegimos cualquiera de las
otras dos opciones para abrir un libro nuevo aparecera un cuadro de didlogo como
éste:

Nuevo BB
General | Soluciones de hoja de calculo |
B
- Vista previa

Vista previa no disponible.

Aceptar I Cancelar

En este cuadro podemos, haciendo ‘clic’ en la solapa ‘Soluciones hoja de
calculo’, escoger algunos modelos predefinidos (plantillas) en Excel 2000 otros que
nosotros mismos creemos como plantillas, e incluso a la derecha tendremos una

presentaciéon preliminar de las mismas.



3.3.- Modificando Cerrando y Guardando Libros

En Excel podemos insertar y eliminar facilmente hojas en el libro.

insertar por ejemplo una hoja, elegimos el menu Insertar y Hoja de calculo.

Para
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Nos creard una hoja de calculo nueva desplazando a la que teniamos en

curso y las posteriores a la derecha.
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Nos ha creado una Hoja 4, nueva.
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Para eliminar hojas primero seleccionamos cudles queremos eliminar,

haciendo ‘clic’ en la solapa que identifica a cada una, mientras presionamos la tecla

de Control.



Luego elegimos del mend Edicidon Eliminar hoja. Por defecto se elimina la
hoja en curso si no se marca ninguna otra. Por ejemplo eliminemos las hojas 4, 1 y

3. Las marcamos:

b | M Hojad ¢ Hajal £ Hoja? £ Hojas

Hacemos lo anteriormente expuesto:
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Y ya, tras pulsar Aceptar las hemos eliminado.
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Para cerrar un libro seleccionaremos en el menu Archivo la opcién Cerrar. Si
ha habido alguna modificacién en el libro desde que se abrid o se cred, aparecera al

cerrarlo este cuadro de didlogo.

Microzoft Excel

& iDesea guardar los cambios efectuados en 'Librol'?

ko | Zancelar |

Para guardar un archivo elegiremos o bien Archivo Guardar, o Control + G, o

hacer ‘clic’ en. =
Si el documento es la primera vez que se guarda tendremos que fijar su

nombre y ubicacion (ver fig.). En caso contrario no nos preguntara.

1
Guardar como [ 7] %]
Guardar en: IQ () j - |@ P[5 B - Herramientas +
| 1 archivos de programa

| ati

Histarial [0 calExpert

0 Carel

- D Hpw
a [ Recycler

Personal |1 Temp

| wwinnt

Escritario

al.xls j E cuardar I
Guardar como tpo: ILibro de Microsoft Excel (*,xls) j Cancelar |

Si usamos la opcién Archivo Guardar como... , nos aparecerda el mismo

cuadro anterior. Aqui hay varias opciones que conviene sefialar:

o Junto a Guardar en: tenemos una lista que podemos desplegar, para

elegir la unidad y directorio en que se colocara el archivo.



= (C:) [~
ﬁ Escritorio -
i P
=B Carpetas web
= Disco de 315 (A
= (C)
=n (D:}
B Entorno de red
5 Mi Maletin
I Ubicaciones FTP

En nombre de archivo podemos modificar o escribir el que queramos.

Librol s j

o En Guardar como: Podemos elegir formatos distintos de otros

programas destinados a crear hojas de calculo, desplegando la lista.

Libra de Microsaft Excel (*,xls)

Pagina Web (*.htm; *.html) —
Plankilla (%, «IE)

Texto {delimitado por tabulaciones) {* . kxt)
Texko Unicode (*,kxt)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 {*,xls) ﬂ

Una vez completados los datos si queremos guardar elegiremos

| E Guardar

| . Cancelar
y en caso contrario

Los otros botones son los clasicos de las barras de herramientas de la
ventana de Windows.

Subir al directorio (carpeta) superior.

L Crear nueva carpeta.

Si elegimos el botén | 2Rciones generales. . en el menu Herramientas
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Mombre de archivo: ILibrol s j B suardar
Guardar como tpo: ILibro de Microsaft Excel [*,xls) j Cancelar

aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Opciones para guardar |

" Crear siempre una copia de seguridad

Uso compartido de archivos

Contrasefia de proteccion: |

Contrasefia conkra escritura: |

[ Ze recomienda sdlo lectura

Brcepkar I Cancelar

Aqui podemos fijar:

o Una contrasefia, para que usuarios no autorizados no puedan abrir el
fichero sin la misma.
o Marcar con un aspa para que siempre se cree una copia de seguridad.

o Marcar con un aspa para que se solicite abrir en modo sélo lectura.

° Una contrasefia para escritura solamente.



3.4.- Ejercicios

1.-

¢Como podemos abrir un libro previamente guardado?
a) Pulsando sobre Archivo de la barra de menus y después en abrir.

b) Presionando las teclas ctrl.+A.

c) Pulsando sobre el botén = de la barra de herramientas.

d) Todas las anteriores son ciertas.

¢Como podemos guardar un libro?
a) Pulsando sobre Archivo de la barra de menus y después en Guardar.

b) Presionando las teclas ctrl.+G.

c) Pulsando sobre el botén = de la barra de herramientas.

d) Todas las anteriores son ciertas.

¢Cémo podemos afadir/eliminar una hoja en nuestro libro?

a) Para afadir una hoja pulsamos sobre Insertar de la barra de menus y
luego insertar hoja y para eliminar pulsamos sobre edicidon eliminar
hoja.

b) Para anadir una hoja pulsamos sobre Insertar de la barra de menus y
luego insertar hoja y para eliminar, primero tenemos que seleccionar
la hoja a eliminar y luego pulsamos sobre edicion/eliminar hoja.

c) Para afiadir una hoja pulsamos sobre Insertar de la barra de menus y
luego insertar hoja y para eliminar, primero tenemos que seleccionar
la hoja a eliminar y luego pulsamos sobre edicion/eliminar hoja 6
hacer clic derecho en la misma y seleccionar eliminar.

d) By cson cietas.



