
Interfaz de Microsoft Excel 365
Barra de Título – Nombre del Libro de Trabajo Actual



Interfaz de Microsoft Excel 365
Botones de control – Permiten minimizar, maximizar, restaurar o cerrar la aplicación.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Barra de Herramientas de Acceso Rápido – Es una barra de herramientas personalizable que 

contiene un conjunto de comandos que podríamos usar más a menudo.

En la barra de herramientas de acceso

rápido, sólo se mostrarán los comandos que

aparecen con una marca de verificación.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Cinta de Opciones – Pestañas que agrupan comandos de acuerdo a su función.

Pestañas de la Cinta de Opciones 

• Archivo

• Inicio

• Insertar

• Dibujar

• Disposición de Página

• Fórmulas

• Datos

• Revisar

• Vista

• Programador

• Ayuda



Interfaz de Microsoft Excel 365
Grupos – Conjunto de comandos agrupados de acuerdo a su función.

Grupo “Fuente” de la Pestaña INICIO
Grupos de la Pestaña Inicio 

• Deshacer

• Portapapeles

• Fuente

• Alineación

• Número

• Estilos

• Celdas

• Edición

• Análisis



Interfaz de Microsoft Excel 365
Comandos – Botones que activan una función específica del programa.

Grupo “Fuente” de la Pestaña INICIO

Por ejemplo:

Comando: Fuente

Sirve para cambiar el tipo de 

fuente del texto seleccionado.

(Fuente -> Tipo de Letra)

Comandos – Al hacer clic sobre los comandos, algunos se ejecutan directamente, y

otros, en cambio, muestran un menú desplegable con diversas opciones a elegir.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Selector de cuadro de diálogo

Algunos grupos tienen una pequeña flecha

diagonal en la esquina inferior derecha; al

hacer clic sobre ésta, se abre un cuadro de

diálogo que nos permite ver más opciones

relacionadas con este grupo.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Cuadro de Nombres – Muestra la dirección o referencia (nombre) de la “celda activa”

Desde aquí también podemos asignar nombres personalizados para

identificar las diferentes celdas con las que estemos trabajando.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Insertar Función – Abre el cuadro de diálogo Insertar función.

Nos permite acceder a las

diferentes categorías de

funciones de Excel.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Barra de Formulas – Muestra el contenido de la “celda activa”

Si el contenido de esa celda se obtuvo a partir de una

fórmula, muestra la fórmula. Desde aquí también

podemos escribir y editar fórmulas y funciones.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Celda Activa – Es la celda seleccionada.

Cada celda representa una posición específica dentro

de la hoja de cálculo que indica la intersección entre

una columna y una fila. La celda activa se identifica

porque cuando está seleccionada se muestra con un

recuadro doble.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Controlador de Relleno.

Cuando seleccionamos una celda en su esquina

inferior derecha aparece un pequeño cuadrado,

denominado controlador de relleno. Al acercar el

mouse, el puntero toma la forma de una cruz fina.

Utilizando este controlador podemos ingresar

rápidamente datos, copiando el contenido o la

fórmula de la celda activa en las celdas adyacentes.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Hojas – Cada libro de Excel 365 presenta una hoja de cálculo.

Cada hoja se identifica con una etiqueta que, de

forma predeterminada, recibe el nombre de Hoja1,

Hoja2, Hoja3…, respectivamente, aunque podemos

modificar estos nombres, así como agregar o eliminar

hojas.

Botón para agregar más hojas, tantas como necesitemos.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Vistas – Permite alternar la forma de visualizar la hoja de cálculo.

Vistas

• Normal - Es la utilizada por defecto en Excel, con un porcentaje de zoom del 100%.

• Diseño de página - Nos permite visualizar la hoja de cálculo en el formato de

impresión para conocer con mayor precisión el resultado final.

• Vista previa de salto de página - Desde esta vista podemos ver los saltos de

página, es decir, los lugares donde se dividirá la hoja de cálculo al momento de

realizar una impresión de ésta.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Zoom – Permite controlar el porcentaje de acercamiento o alejamiento de la vista.

Zoom

• Nos permite controlar el que se vea más de cerca o

de lejos la hoja de cálculo, sin que ello afecte el

resultado final de la impresión. Es únicamente la

manera de visualizar la pantalla.



Interfaz de Microsoft Excel 365
Barra de Estado – Muestra información útil dependiendo en lo que estemos trabajando.

Barra de Estado

• En la barra de estado podemos obtener algunos

resultados rápidamente, sin necesidad de escribir

fórmulas o funciones.
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Interfaz de Microsoft Excel 

365

A. Barra de herramientas 

de acceso rápido

B. Barra de título

C. Cinta de opciones

D. Cuadro de nombres

E. Insertar función

F. Barra de fórmulas

G. Filas

H. Columnas

I. Celda Activa

J. Hojas

K. Barra de estado

L. Vistas

M. Zoom
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