
Herramientas básicas de Excel
Excel es una hoja de cálculo diseñada para trabajar con información 
organizada dentro de un entorno visual estructurado. Su interfaz 
permite registrar datos, aplicar formatos y utilizar herramientas que 
facilitan la organización y el procesamiento de información.



Estructura fundamental de Excel
El trabajo en Excel se realiza dentro de un archivo llamado libro, el cual 
puede contener una o varias hojas de trabajo. Cada hoja se presenta 
como una cuadrícula compuesta por rectángulos conocidos como 
celdas. Las celdas constituyen la unidad básica del programa, ya que en 
ellas se ingresan números, letras y también fórmulas que 
posteriormente permiten realizar cálculos automáticos.

La hoja se organiza mediante columnas y filas: las columnas se 
identifican con letras y ordenan la información de forma vertical, 
mientras que las filas se identifican con números y la organizan de 
manera horizontal. Cada celda se define por la intersección entre una 
columna y una fila, lo que permite ubicar con precisión cualquier dato 
dentro de la hoja.

Componentes clave

Libro: Archivo que contiene hojas de trabajo

Hojas: Cuadrículas organizadas en columnas y filas

Celdas: Unidad básica donde se ingresan datos

Columnas: Identificadas con letras (vertical)

Filas: Identificadas con números (horizontal)



Entorno y elementos de trabajo
El entorno de Excel incluye un menú principal ubicado en la parte superior, compuesto por distintas pestañas que agrupan herramientas según su 
función. Al seleccionar una pestaña, se habilitan opciones específicas relacionadas con edición, formato, inserción y otras acciones. Este diseño por 
menús permite acceder de forma ordenada a las herramientas necesarias para trabajar con datos y mejorar su presentación.

Cuadro de nombres
Muestra la referencia de la celda activa, 
combinando la letra de la columna y el 
número de la fila, lo que facilita la 
identificación de ubicaciones dentro de la 
hoja.

Cuadro de fórmulas
Refleja el contenido que se escribe en una 
celda, ya sea texto, números o fórmulas, y 
permite visualizar y editar esa información 
con mayor claridad.

Área de trabajo
Corresponde al espacio central de la hoja, 
donde se construyen registros, listas y 
tablas. Excel permite manejar una gran 
cantidad de filas y columnas dentro de una 
sola hoja.

Para mejorar la visualización, es posible ajustar el tamaño de columnas y filas cuando el contenido supera el espacio visible de una celda, asegurando 
que los datos se muestren completos y ordenados. Un mismo libro puede contener varias hojas, las cuales pueden agregarse, renombrarse y 
diferenciarse mediante colores. Esta característica permite organizar la información por temas o áreas dentro de un solo archivo, manteniendo una 
estructura clara y funcional.



Herramientas de formato y presentación
En cuanto a la presentación de la información, Excel ofrece herramientas de formato que permiten modificar el 
tamaño, el color y el estilo de la fuente, así como aplicar negrilla, cursiva o subrayado. También es posible alinear 
el contenido dentro de las celdas, resaltar bordes y aplicar formatos de tabla que incorporan estilos visuales 
predefinidos. Estas opciones contribuyen a mejorar la claridad, la organización y la lectura de los datos.

Formato de texto
Modificar tamaño, color y estilo de fuente. 
Aplicar negrilla, cursiva o subrayado para 
destacar información.

Formato numérico
Presentar valores como moneda o 
porcentaje, así como definir la cantidad de 
decimales que se mostrarán.

Formato de tabla
Aplicar estilos visuales predefinidos, alinear 
contenido y resaltar bordes para mejorar la 
organización.

Excel incorpora opciones de zoom que permiten acercar o alejar la vista del contenido sin modificar el tamaño real de las letras o los números, 
facilitando la lectura según la necesidad del usuario. Para desplazarse dentro de hojas extensas, Excel cuenta con barras de desplazamiento 
horizontales y verticales que facilitan la navegación entre filas y columnas.

Guardado de archivos: Excel funciona dentro de una ventana que incluye controles para minimizar, ajustar el tamaño, maximizar o cerrar el 
libro. El guardado del archivo permite conservar el trabajo realizado con un nombre definido y con la extensión .xlsx, que identifica el 
documento como archivo de Excel. El libro guardado puede almacenarse en diferentes ubicaciones y compartirse posteriormente por 
distintos medios.

En conjunto, estas herramientas conforman el entorno básico de Excel y sientan las bases para el uso posterior de operaciones, funciones y análisis 
más avanzados.


