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MICROSOFT EXCEL

INTERFAZ DE USUARIO

 Cinta de Opciones
Pestañas (Inicio, Insertar, Diseño de Página,
Fórmulas, Datos, Revisar, Vista, Ayuda, etc.)

Grupos de herramientas (Portapapeles, Fuente,
Alineación, Número, etc.)

Barra de Herramientas de Acceso Rápido
Comandos frecuentes (Guardar, Deshacer, Rehacer,

etc.)
Barra de Título

Nombre del archivo y opciones (Minimizar,
Maximizar, Cerrar).

Celdas
Unión de filas y columnas.

Contienen datos (texto, números, fórmulas).
Filas y Columnas

Filas: numeradas (1, 2, 3...).
Columnas: etiquetadas con letras (A, B, C...).

Hoja de Cálculo
Área principal donde se ingresan datos.

Secciones numeradas y etiquetadas.
Barra de Fórmulas

Muestra y edita datos o fórmulas de una celda
seleccionada.

Libros de Trabajo
Archivos de Excel (extensión .xlsx,

.xls, etc.).
Contienen una o varias hojas de

cálculo.
Hojas de Cálculo

Individuales dentro del libro.
Fáciles de renombrar, mover, insertar

o eliminar.

Barra de Estado
Información sobre el documento

(Zoom, Vista, Cálculos).
Controles de Navegación de

Hojas
Desplazamiento entre hojas de

cálculo en un libro.

Gráficos y Tablas Dinámicas
Fórmulas y Funciones

Formatos Condicionales
Filtros y Ordenamiento

Macros y Automatización.

Conexión con otros
programas

Importar/exportar datos
(Word, Access, PowerPoint).

Vínculos externos
Vinculación con bases de

datos o servicios en la nube.

ZONA DE TRABAJO
GESTIÓN DE

DOCUMENTOS

NAVEGACIÓN HERRAMIENTAS Y FUNCIONALIDADES
CLAVE INTEGRACIÓN
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