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EXCEL 

Es un programa informático 

desarrollado y distribuido por 

Microsoft Corp.  

Se trata de un software que permite 

realizar tareas contables y financieras 

gracias a sus funciones, desarrolladas 

específicamente para ayudar a crear 

y trabajar con hojas de cálculo. 

Microsoft presentó en 1989 su 

primera versión de Office, una suite 

ofimática que incluía 

Excel, Word y PowerPoint  

Elementos  

Básicos 

Hoja y Libro 

Barra de Títulos 

Barra de Menús 

Barra de Herramientas  

o Iconos 

Barra de Formulas 

 

Área de trabajo de la 

Hoja de Calculo 

Barra de Estado 

La hoja de Excel es la unidad que define el área de trabajo, 

ésta consta de 65.536 filas numeradas y 256 columnas, que 

van desde la letra A hasta las letras IV. Excel trae 

predeterminada la cantidad de 3 hojas por libro. 

Se encuentra en la parte superior de la 

pantalla y contiene el icono del menú de 

control de la aplicación y el nombre de la 

aplicación junto al nombre del libro de 

trabajo activo 

A la derecha aparece la opción de 

minimizar ventana, 

maximizar/restaurar y cerrar 

ventana, que son los típicos del 

Windows. 

Situada debajo de la barra de 

títulos. Contiene todos los 

comandos de la aplicación 

agrupados en nueve menús 

ARCHIVO, EDICIÓN, VER, 

INSERTAR, FORMATO, 

HERRAMIENTAS, DATOS, 

VENTANA Y AYUDA (?). 

Cuando se ejecuta por 

primera vez este software se 

visualizan, la barra de 

herramientas estándar y la 

barra de herramientas 

formato. 

Estándar 

Formato 

Contiene botones para manejar 

los archivos, imprimirlos, etc. 

Contiene los botones para elegir 

fuente, tamaño, letra, alineación, 

bordes y sombreados, etc. 

Es la barra donde 

se editan los 

datos 

introducidos en la 

hoja de cálculo 

Cuadro de 

referencia 

Flecha hacia 

abajo 

Cuadro 3 

botones 

Abre la lista con los nombres 

asignados a celdas o rangos 

Recoge la dirección de 

la celda u objeto activo 

Botón cancelar (x) 

Botón introducir ( ) 

Muestra el contenido de la 

celda activa con independencia 

de su formato 

Botón introducir/modificar 

fórmula (=) 

Es la zona que va a contener los 

modelos de hojas de cálculo, que 

incluye la ventana de edición de los 

libros de trabajo, la cual contendrá, 

a su vez, diferentes hojas de 

cálculo, gráficos, etc. 

Para activar una hoja basta pulsar sobre su 

pestaña y la hoja pasará a primer plano 

(hoja activa) apareciendo en la etiqueta de 

su pestaña su nombre en negrita. 

Es la barra de la parte inferior de la ventana 

de Excel que nos permite controlar lo que 

sucede en Excel y controlar ciertas 

operaciones aritméticas básicas. 

https://definicion.de/version/

