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EXCEL  2007 
Excel es un software que le permite crear tablas, y calcular y analizar datos. Este tipo de software 

se denomina software de hoja de cálculo. Excel le permite crear tablas que calculan de forma 

automática los totales de los valores numéricos especificados, imprimir tablas con diseños organizados y 

crear gráficos simples. 

ABRIR EXCEL 2007 

Objetivo: Aprender a iniciar Excel 2007. 

Para entrar en Excel 2007, tenemos dos caminos. El primero, fijarnos si en el escritorio del 

ordenador tenemos un Icono como el que se señala en la imagen 

 

Una vez localizado el Icono, hacemos doble clic con el puntero del ratón y se nos abrirá la ventana 

de Excel. 

Si no tenemos un acceso directo en el escritorio, acudimos al menú Inicio y seleccionamos la 

opción Todos los Programas. A continuación se muestra una lista con los programas que están 

instalados en nuestra PC. 9ƴ Ŝǎǘŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ƭƻŎŀƭƛȊŀƳƻǎ Ŝƴ ƭŀ ǇǊƛƳŜǊŀ ŎƻƭǳƳƴŀ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ άaƛŎǊƻǎƻŦǘ 

hŦŦƛŎŜέ ȅ poniendo el puntero del ratón sobre él, se nos abrirá una nueva lista en donde veremos el 

Icono correspondiente a Excel. Pulsamos sobre él y se abre la ventana del programa. 
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CERRAR EXCEL 2007 

Objetivo: Aprender a cerrar correctamente Excel 2007. 

 

Para cerrar Excel 

2007 tenemos que pulsar 

en el botón de la parte 

superior izquierda de la 

ventana (como se indica 

en la figura), entonces se 

abrirá una pantalla donde, 

en la parte inferior 

derecha podremos leer 

ά{ŀƭƛǊ ŘŜ ExcelέΦ tǳƭsando 

ésta opción, saldremos de 

Excel. 
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 CONOCIMIENTO DEL MENÚ DE ARRANQUE 

Objetivo: Aprender a gestionar los documentos de Excel. 

Éste menú presenta las siguientes opciones: 

 

 

Con esta opción abriremos un libro en blanco para poder trabajar con él. 

 

    

Si seleccionamos esa opción nos aparecerá una pantalla como la siguiente, en la que podemos 

escoger el documento de texto que deseamos abrir. 


















































