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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL LUZ HAYDEE GUERRERO MOLINA >

DOCENTE: ALBA ORTIZ ~ ASIGNATURA: INFORMATICA i,
ANO LECTIVO: 2018 GRADO: CICLO 5
NOMBRE DEL ESTUDIANTE: SANTIAGO DE CAL

GUIA No. 2: OPERACIONES CON ARCHIVOS EN EXCEL
OBJETIVOS:
e Reconocer las operaciones bdsicas de Excel para abrir, crear y cerrar un documento en Word
e Crear, Cerrary Abrir una hoja de cdlculo.
e Navegar por las carpetas de Windows.

NUEVO LIBRO DE TRABAJO: Cuando entramos en Excel automdticamente se inicia un libro de
trabajo vacio, pero supongamos que queremos crear otro libro nuevo, la operacién se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
o Selecciona el Boton Office y elige la opcion Nuevo
o En el cuadro que aparecerd deberds seleccionar Libro en blanco y hacer clic en
Acepfar‘ Libro en blanco

O bien utilizar la combinacidn de teclas CTRL+U.

/'\H

41

2720 %0 Vo Vo VA 20 2 20 W P P P P R R R R T R e R R R e Ve Ve Vit M 0 20 Ve Ve M 20 T M P Vi 2 2 e P M VI 20 Y20 e e e e e Ve e M T R M

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO YA EXISTENTE: Si queremos recuperar
algln libro de trabajo ya guardado, la operacién se denomina Abrir.

MNuevo

D@

.
7 Abrir

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcion Abrir del Botén Office. s
o Se abre el cuadro de dialogo Abrir [I I cumrdar
Abrir —
H Guardar como ¥
Buscar en: [ excel ¥ @ -0 | X Ci B8~
5, Documentos @Librol.xlsx
recentes
@Escrib:rio
"u:;scumenhns
4 MiPC
E—
.._gll'::;smos e
Mombre de archivo: w
Tipo de archivo: Todos los archivos de Excel (*.x0%; *.xsx; ‘.xlsm_,' ‘.;ds-b,' ‘-.Qim,' ‘iltr\_f

o Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en, Se desplegard una lista con las
unidades disponibles del computador.
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o Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta, En el recuadro inferior, aparecerdn las D
distintas carpetas de la unidad elegida.

A

o Haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a abrir. Al abrir una carpeta, ésta
se sitla en el recuadro superior Buscar en, y ahora en el recuadro inferior aparecerd toda la 2
informacién de dicha carpeta.

o Haz clic sobre el archivo deseado. y después sobre el botén Abrir. —
i —
o Inmediatamente se abre el libro deseado. )
O j Huevao

o Ve directamente a la carpeta donde se encuentra guardado el archivo 2 Abrir
Lo’ =

H Guardar %

o Da doble click al archivo de Excel que deseas abrir.

o Inmediatamente se abre el libro deseado.

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO POR PRIMERA VEZ: Para guardar un libro de trabajo, se
debe tener presente el lugar donde desea

guardarlo y el nombre a asignarle. Guardar como
Guardar en: I excel
o Haz clic el Botén Office y elige la opcion || cocumentos
G dar‘ recientes
uar : @Escrimrio

Aparecerd el cuadro de didlogo Guardar | |is%E

como... que nos permitird darle nombre y || @mec
elegir la ruta donde lo vamos a guardar, | «aMssiesde

o

tenga presente las siguientes opciones al Nombre de archive: [T e o
guardar el IIbr‘Ol Guardar como Hpo: || jhra de Excel {*.xlsx) v
% En el recuadro Guardar en: Seleccionar [ cuardar ] [ cancelar ]

la carpeta o unidad donde desea
guardar el libro.

% En el recuadro Nombre de Archivo escribir el nombre con el que desea Guardar el Libro. El
nombre debe tener relacién con la informacién del libro.

< En la opcién guardar como tipo, puede seleccionar que tipo archivo desea guardar, (definir la
extension y/o compatibilidad con otras versiones de Excel)

NN

o Dar click en la opcion Guardar, inmediatamente se cierra el cuadro de dialogo Guardar Como y se 2
observa en la barra de titulo del libro abierto el nombre que le asigno al archivo.

Para seguir guardando el mismo libro puedes dar click sobre el botén Office opcidn guardar, o dar clic
4 sobre el botén Guardar de la Barra de Acceso Rdpido, o también puedes utilizar la combinacién de 2
Steclas Ctrl + 6. Se guardard con el mismo nombre y demds opciones ya asignadas (No abre cuadro de €
dialogo Guardar Como).
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SGUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO CAMBIANDO ALGUNA OPCION DE GUARDO 2

S ANTERIOR: Si el archivo ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecerd en el recuadro Nombre de b4
garchivo su antiguo nombre, si pulsas el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo,
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modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si oo = 9 -

< quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has realizado, sin |~
$ cambiar el documento original tendrds que seguir estos pasos: Husve
: ﬁ Abrir
o Haz clic el Boton Office y elige la opcion Guardar Como. k] suercar

o Aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitird B susrcercome | »
modificar el nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar-. I3

o En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad
donde vas a grabar tu trabajo. Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas
subcarpetas de la unidad seleccionada.

o Haz doble clic sobre la carpeta donde guardards el archivo.
o En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.

o y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO: Una vez hayamos terminado de | | gj e b
trabajar con un archivo, convendra salir de él para no estar utilizando memoria
ndtilmente. La operacién de salir de un libro recibe el nombre de Cierre del

i ./ Publicar v
libro. Se puede cerrar un libro de varias formas.

b}
_l Cerrar
Una de ellas consiste en utilizar el Botén Office 2
o Selecciona el Boton Office y elige la opcion Cerrar

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado
una modificacién no almacenada, Excel nos avisard de ello | Microsoft Office Excel
mostrdndonos el siguiente cuadro de didlogo:

! E iDesea guardar los cambios efectuados en Libro1'?
Haz clic sobre el botén: [

Si l ’ MNo ] ’ Cancelar ]

o Cancelar para no cerrar el documento.

o No para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizada desde la dltima vez se
guardé.

Si para almacenar el documento antes de salir de él.

o

En este Ultimo caso, si el archivo no tuviese aun ningin nombre, aparecerd el cuadro de didlogo Guardar
como para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se almacenard con el nombre que tenia.

Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar de la barra de mend, cuidado no el de la barra de titulo
que cerraria el programa Excel.
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