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HERRAMIENTA EXCEL 

es una 
aplicación 

para 
manejar 

hojas de y 
para hacer 

tablas 
básicas 

Una hoja de 
cálculo permite 

realizar 
operaciones 
matemáticas 

automatizadas 
entre valores o 

textos 

Se puede 
utilizar para 

llevar 
registros o 
listas de los 
alumnos y 

calcular sus 
calificaciones 
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Formas Básicas de Iniciar Excel 2007  

   Desde el botón Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la 

pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el 

cursor sobre Todos los programas , aparece otra lista con los programas que hay instalados en 

tu ordenador; coloca el puntero del ratón sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y 

haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciará el programa.  
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Formas Básicas de Iniciar Excel 2007 

 

Desde el icono de Excel del escritorio 

 

 

Formas Básicas de Cerrar Excel 2007 

 

 Haciendo clic en el botón cerrar,         este botón se encuentra situado en la parte 
superior derecha de la ventana de Excel. 

 

Pulsando la combinación de teclas ALT+F4, con esta combinación de teclas cerrarás 
la ventana que tengas activa en ese momento. 

 

 Haciendo clic sobre el menú Botón Office               y elegir la opción Salir.  
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La pantalla inicial   

 Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus 
componentes fundamentales, así conoceremos los nombres de los diferentes 
elementos y será más fácil entender. La pantalla que se muestra a continuación:  

IR/MY/ir/my 03-2012 



Las Barras  

La barra de título  

Contiene el nombre del documento sobre el que se está trabajando en ese 

momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional 

Libro1, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el 

extremo de la derecha están los botones para minimizar       , restaurar        y 

cerrar      .  

La barra de acceso rápido  

La barra de acceso rápido contiene las operaciones más habituales de Excel 

como Guardar      , Deshacer      o Rehacer     .  

Esta barra puede personalizarse para añadir todos los botones que quieras. 

Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona 

Personalizar Banda de opciones de acceso rápido.  
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Se abrirá un cuadro de diálogo desde donde se podrán añadir acciones que 

iremos viendo a lo largo del curso: 
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La Banda de Opciones  

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestañas. Al hacer clic en Insertar, 

por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la inserción de los diferentes elementos que se pueden crear 

en Excel.  

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menús. Pero las más habituales podríamos añadirlas a la 

barra de acceso rápido como hemos visto en el punto anterior.  

En algunos momentos algunas opciones no estarán disponibles, las reconocerás porque tienen un color atenuado. 

Las pestañas que forman la banda pueden ir cambiando según el momento en que te encuentres cuando trabajes 

con Excel. Está diseñada para mostrar solamente aquellas opciones que te serán útiles en cada pantalla.  

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerán pequeños 

recuadros junto a las pestañas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para 

acceder a esa opción sin la necesidad del ratón.  

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.  

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.  IR/MY/ir/my 03-2012 



La barra de fórmulas  

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rápida y sencilla, simplemente hay 

que desplazar la barra arrastrándola con el ratón, o hacer clic en los triángulos.  

Hay  varios métodos para obtener Ayuda con Excel. 

Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic en el interrogante: 

Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecerá la ventana de ayuda desde la 

cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.  

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.  

La barra de Etiquetas 

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando 

vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variará ligeramente, pero esto lo 

estudiaremos más adelante.  

Las barras de Desplazamiento  

La Ayuda  
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COMENZANDO A TRABAJAR CON EXCEL 

Vamos a mostrar como hacer una lista de los alumnos de clase 

Primero creamos el archivo en Excel como se explicó 
anteriormente.  

Le colocamos el nombre al archivo: Química 4to Año. 2011 

Comenzamos a editar 
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EDITAR UNA FÓRMULA EN EXCEL 

1. Se escribe sobre la celda el símbolo igual “=“, 

tecleando “ctrl 0” control cero 

2. Luego, se escribe la palabra promedio, seguido 

abrir paréntesis y seleccionar las celdas que sean 

necesarias promediar y se culmina con cerrar 

paréntesis y se teclea enter 

3. Al editar sobre las celdas seleccionadas para el 

promedio, de manera automática el programa 

calcula el promedio 
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OTRO USO DE EXCEL 

• Para calcular 
Pesos 
Moleculares de 
los compuestos 
químicos 

1 

• Para 
transformar 
unidades en el 
sistema 
correspondiente 

2 

• Para calcular 
concentración 
de soluciones 
con el uso de 
fórmulas 

3 
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UTILIDAD DE LA HERRAMIENTA EXCEL 

Permite cargar y almacenar las calificaciones de los 
alumnos. Además, facilita el cálculo de promedios y notas 
definitivas 

• Puedes dejarlo almacenado para todos los lapsos y modificar algún 
tipo de evaluación si es necesario 

Se calcula Pesos Moleculares, se transforma unidades con 
los factores de conversión y se calcula la concentración 
de las soluciones creando la fórmula correspondiente 

• Puedes calcular diferentes concentraciones editando los datos de 
volumen de disolución y masa del soluto 
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