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1. Introduccion

En esta unidad se va a aprender el tratamiento béasico de archivos de Excel
2007. Se trata de crear, abrir, guardar, duplicary cerrar libros con el programa
de Microsoft.

2. Creacion de un libro nuevo

Para crear un nuevo documento con el editor de hojas de calculo, se abrira
el programa siguiendo la secuencia: Boton Inicio -> Todos los programas -> Mi-
crosoft Office -> Microsoft Office Excel 2007.

Una vez abierto el programa se tendran varias opciones:

m La primera pasa por seguir la ruta con el raton: Botdn Office -> Nuevo ->
Libro en blanco.

m La segunda pasa por usar el icono que encontrara en la barra de herra-
mientas de acceso rapido.

La diferencia basica entre ambas formas de hacerlo es que al realizar la
apertura con la primera opcién se vera como se abre una ventana similar a la
que aparece a continuacion.



Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

Frsin B Liew i ki
ErEs ram
Erbigemrn g rroereein
et
3
B s — L

Desde este panel se puede empezar un libro con base en cualquier plantilla
(si es que existe) o si lo que se quiere es la forma estandar (libro en blanco)
hay que tomar la opcién Libre en blanco.

En el segundo caso, no se presenta ningln panel y directamente, la planti-
Ila utilizada siempre es la de defecto “Normal.xItx” (libro en blanco). Aparece
el libro vacio y se puede empezar a trabajar.
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3. Abrir un libro ya existente

Para abrir un libro ya existente hay que seguir la secuencia: Botén Office ->
Abrir. También se puede hacer pulsando simultaneamente [Ctrl] + [A].

Ahora se debe indicar donde se encuentra dicho documento. Para ello se
hara clic en uno de los accesos directos de la barra mis direcciones situada a
la izquierda del cuadro de dialogo, o abrir la lista desplegable Buscar en que
permite acceder a otras unidades.
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Se abrira la lista de subcarpetas en la que aparecen los documentos que alli
se encuentran. De forma predeterminada se abrira la carpeta Mis documentos.
En caso de que el documento se encuentre en una ubicacion diferente habra
que desplazarse por las carpetas, mediante el uso de los botones de desplaza-
miento y una vez encontrado hacer doble clic sobre él.
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Se debe saber que el programa guarda un listado interno de los Gltimos do-
cumentos abiertos a modo de enlace, de tal forma que para acceder a uno de
éstos basta con pulsar en el nombre del documento que aparece simplemente
al hacer clic en el botén Office.

4. Guardado de los cambios realizados en un libro

Si ya se ha abierto algiin documento mediante alguno de los métodos an-
teriormente vistos y se realiza algiin cambio sobre él (se escribe algln texto
nuevo, se borra, se inserta una imagen...) el documento nuevo ya no es exac-

tamente al que se abrié con anterioridad.

Para guardar el documento con los cambios basta hacer clic en: Boton Office
-> Guardar.
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El programa sustituird el documento anterior por el nuevo y lo guardara con
el mismo nombre y en la misma ubicacién que el archivo inicial.
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5. Creacion de una diplica de un libro

La opcion Guardar como se encontrard siguiendo la ruta: Betén Office ->
Guardar como -> Libro de Excel.

Mediante el uso de esta opcién se puede conseguir una copia exacta de un
archivo de Excel 2007. A continuacion se vera paso a paso cémo hacerlo.

En primer lugar se ha de abrir un libro de Excel, llamado en este caso
“27893-tarea-contabilidad”.
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Ahora se usa la opcién Guardar como para crear una duplica del archivo,
para ello se seguira la secuencia arriba indicada.
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Se puede observar que por defecto el procesador de texto intenta guardar
el documento con el nombre del archivo que esta abierto (“27893-tarea-con-
tabilidad”)
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Para conseguir una copia exacta del original se ha de cambiar el nombre del
archivo (en este caso se pondra “prueba”) y pulse el botén Guardar.

Ahora se podra comprobar que se dispone de dos archivos idénticos con dos
nombres distintos “27893-tarea-contabilidad.xlsx” y “Prueba.xIsx”.
6. Cerrado de un libro

Si se tiene un libro abierto y se desea cerrar, se puede acceder mediante
clics de raton a la ruta: Boton Office -> Cerrar.
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Si se han guardado previamente los cambios que se han realizado al do-
cumento que se va a cerrar, el libro en curso se cerrara aunque el programa
quedara abierto.
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En caso de que no se hayan guardado las modificaciones Gltimas del libro
en curso aparecera un cuadro de dialogo advirtiendo de este hecho.
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Si se pulsa Si se abrira el cuadro de dialogo para Guardar el archivo; si se
pulsa No, el libro se cierra sin guardar los Ultimos cambios realizados en él. En
el caso de que se opte por Cancelar, el libro no se cerrara.

@ Aplicacion practica

Cree un libro que simule el horario de clases de un estudiante. Guardelo con el nomhre
“HORARIO”. A continuacidn cree una diiplica del archivo guardandolo como “HORARIO1".
Cierre ambos documentos.

SOLUCION

Inicialmente se crea el libro que representa el horario:

- s ™ = = 3
B Luhis  haRTos  witRcouws uivis Vi |
1 Matesndticas | Matematicas | Matematicas | Francds Lengua
3 Lengua Sociales Francés | Matematicas|  Sociaes
4 Inglé Frandds Lengus Lengua | Matemdticas
s B k. R o Do -

6 | Framgés Lengus Sociales Inglés Frances
g Sociakes Inglés Inghés SOLiEkeS I hes

Continda en pagina siguiente >>
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<< Viene de péagina anterior

Mediante la ruta correspondiente se guarda el archivo con el nombre “HORARIO":
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A continuacion se crea una duplica de este archivo, guardandolo con el nombre “HORARIO1”.
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Contintia en pagina siguiente >>
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Por tltimo se cierran los archivos:

Lengua
Lociales
Makerndlica
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7. Resumen

El presente capitulo se puede resumir en como el cambio de interfaz que
ha experimentado Office a partir de su version 2007 pasa porque la mayoria
de los comandos relacionados con apertura, cierre, guardado, impresion, etc.,
hayan quedados agrupados en el menu desplegable que aparece al pulsar el
novedoso botén Office.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Complete el siguiente texto.

La ruta para guardar los cambios a un documento es

2. Seiiale si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa.
Para crear una duplica de un documento hay que usar la funcion Preparar.

O Verdadero
O Falso

3. jQué combinacién de teclado se debe usar para abrir un archivo existente de Excel
2007

a. Ctrt + A
b. Ctrt+V.
c. Ctrt+P.
d. Ctrt +0.
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