
�´ Instalación e inicio de la 
aplicación

�´ Configuración de la apli-
cación

�´ Entrada y salida del pro-
grama

�´ Descripción de la pantalla 
de la aplicación de hoja de 
cálculo

�´ Ayuda de la aplicación de 
hoja de cálculo

�´ Opciones de visualización 
(zoom, vistas, inmoviliza-
ción de zonas de la hoja de 
cálculo, etc.)

OBJETIVOS

 · Identificar prestaciones, procedi-
mientos y características funda-
mentales de las hojas de cálculo.

 · Comprender las distintas opciones 
de configuración de una aplica-
ción.

 · Conocer la descripción de la pan-
talla de la aplicación.

 · Diferenciar entre las distintas 
opciones de visualización

 · Saber acceder a la ayuda.

Conceptos 
generales y 

características 
fundamentales 

de la aplicación 
de hoja de 

cálculo

tema 1

INTRODUCCIÓN
Una aplicación de hoja de cálculo es un programa que permite la 
realización de cálculos de forma sencilla. Para facilitar estos cálculos 
las hojas de cálculo están formadas por filas y columnas, cuya inter-
sección, las celdas, contiene los datos con los que se realizarán las 
operaciones.
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Microsoft Excel 2013 es una aplicación de hojas de cálculo que 
forma parte de la suite de Microsoft Office. Es una aplicación que 
permite realizar cálculos sencillos e incluso tareas financieras y 
contables, con fórmulas, gráficos y macros.

1. INSTALACIÓN E INICIO DE LA 
APLICACIÓN
La instalación de la aplicación es un proceso sencillo que se realiza 
una sola vez al instalar el paquete Office y que basta hacer doble clic 
sobre un archivo ejecutable y que se instala de forma automática.

Una vez instalado el inicio de la aplicación se puede realizar de 
varias formas:

- Pulsando el botón de Inicio que se muestra en la parte infe-
rior izquierda del escritorio.

 

 Al hacerlo, se muestra un menú en el que se pueden visualizar 
todas las aplicaciones instalada en el ordenador. Es posible 
que aparezca en este menú el icono Microsoft Excel 2013. Al 
pulsarlo, se procede a la entrada en la aplicación y se puede 
visualizar la interfaz sobre la que se trabajará con los datos.

,

Aplicaciones suite de 
Microsoft Office
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- Haciendo doble clic sobre un acceso directo que se encuen-

tra en el escritorio.

- Haciendo clic sobre el icono que se encuentra en la barra de 
tareas.

2. CONFIGURACIÓN DE LA 
APLICACIÓN
Al iniciar la aplicación se muestra una interfaz que por defecto 
tiene una configuración predeterminada, pero que se puede per-
sonalizar según las necesidades y preferencias de cada usuario. 
La descripción de la pantalla de la aplicación se explicará en el 
epígrafe 4.

Para acceder a las opciones de configuración de la aplicación 
se debe pulsar sobre la pestaña “Archivo” y hacer clic sobre 
“Opciones”. Se muestra el cuadro de diálogo “Opciones de 
Excel”. Esta ventana se encuentra dividida en dos secciones. En 
el panel izquierdo se debe seleccionar el aspecto a configurar, 
mientras que en la parte central se mostrarán las opciones co-
rrespondientes.

TOMA NOTA

Si no aparece este icono, 
en el menú, se procederá 
a escribir en el cuadro 
de búsqueda la palabra 
Excel, para que de este 
modo nos aparezca el 
icono de la aplicación 
en la parte superior que 
muestra el resultado de 
la búsqueda. También 
se puede pulsar sobre 
“Todos los programas” 
que se muestra en 
la parte inferior, justo 
antes del cuadro de 
búsqueda. En este caso, 
se muestra un listado 
alfabético, con todas las 
aplicaciones instaladas 
en el ordenador.

Pantalla Excel 2013
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Cuadro de diálogo “Opciones de Excel”
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3. ENTRADA Y SALIDA DEL PROGRAMA
La entrada a la aplicación se realiza siguiendo cualquiera de los procedimientos explicados en el epígrafe 
1. Así mismo, también se puede entrar al programa, haciendo doble clic sobre un archivo o documento 
creado previamente con el programa. Para ello, se podrá utilizar el explorador de Windows y navegar hasta 
la carpeta que contenga el documento a abrir; de esta forma, se entra al programa y se abre el archivo.

La salida de la aplicación también puede realizarse siguiendo cualquiera de estos pasos:

- Opción 1:

· Pulsar sobre el botón que está situado en la esquina superior izquierda de la pantalla .

· Clic sobre “Cerrar”.

Entrada al programa

Actividad 1

Indica el procedimiento a seguir para agregar una nueva pestaña a la banda de opciones.
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- Opción 2: pulsar sobre la X situada en la esquina superior 
derecha

4. DESCRIPCIÓN DE LA 
PANTALLA DE LA APLICACIÓN 
DE HOJA DE CÁLCULO
Al abrir la aplicación Microsoft Excel 2013 se muestra una pantalla 
o interfaz sobre la que se trabajará. En esta pantalla se muestran 
diferentes partes:

- Barra de herramientas de acceso rápido: se muestra en 
la parte superior, contiene botones utilizados más habitual-
mente.

- Barra de título: muestra el nombre del archivo.

- Banda de opciones que se organiza en pestañas: en cada 
una se presentan distintas funcionalidades y utilidades que 
aparecen accesibles a través de botones que se agrupan en 
secciones.

RECUERDA

Otra forma rápida para 
cerrar la aplicación es 
pulsar la combinación 
de teclas ALT y la tecla 
de función F4. (Alt+F4)

Opción cerrar
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- Barras desplazamiento lateral e inferior: permiten, pulsando sobre el botón de scroll, desplazar el 
documento para mostrar las partes que están ocultas porque no caben dentro de la pantalla.

- Barra de fórmulas: se sitúa en la parte superior, debajo de la banda de opciones que muestra infor-
mación sobre la celda en la que se encuentra el cursor y su contenido.

- Sección de vistas del documento. Se sitúa a continuación de la barra de estado. Mostrará una vista 
distinta del documento: diseño de impresión, modo de lectura y diseño web.

- Zoom: permite definir el tamaño en el que se mostrará el documento.

- Botones ayuda, opciones de presentación de la cinta de opciones, maximizar y minimizar. Permite 
acceder a la ayuda, configurar la cinta de opciones y maximizar o minimizar el documento.

- Barra de hojas y botones de navegación entre hojas. Muestra el nombre identificativo o etiqueta de 
las hojas del libro. Haciendo clic sobre la hoja, se accede al área de trabajo de dicha hoja.

- Barra de estado: informa de si se ha terminado la edición de una celda (“Listo”) o se está insertando 
datos en la hoja (“Introducir”). También podrás ver si se está grabando una macro.

- Cabecera de columnas. Barra situada horizontalmente debajo de la barra de fórmulas que identifica 
con una letra a cada columna.
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- Cabecera de filas. Barra situada verticalmente a la izquierda 
que identifica con un número a cada fila.

En la siguiente imagen verás todos los elementos que se muestran 
en la interfaz de Excel 2013. En el área de trabajo se muestran las 
filas, columnas y celdas donde se incluirán los datos para realizar 
los cálculos:

1. Barra de herramientas de 
acceso rápido

2. Barra de titulo

3. Banda de opciones

4. Botones de cada banda

5. Cuadro de identificación de 
celda activa

6. Barra de fórmulas

7. Área de trabajo

8. Barra de hojas

9. Barra de estado

10. Barras de desplazamiento

TOMA NOTA

La barra de herramientas 
de acceso rápido se 
puede personal izar 
para añadir los iconos o 
botones deseados.

Interfaz gráfica




