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¿A quién va dirigido este libro?
El libro está dirigido a cualquier usuario que parta de cero o aquel 
otro que, sabiendo utilizar la aplicación Excel en alguna de sus 
versiones anteriores, desea aprender a utilizar las herramientas ya 
conocidas en este nuevo entorno, profundizar más en su conoci-
miento y ampliar sus conocimientos con las nuevas herramientas 
que Microsoft Excel 2013 posee.

Es un manual imprescindible en academias y centros de formación, 
así como para usuarios autodidactas.

Convenciones generales
Todo el temario es explicado con constantes prácticas y ejercicios. 

Se van desarrollando todas las herramientas del programa casi sin 
darnos cuenta, partiendo casi de cero y alcanzando conocimientos 
a nivel profesional. 

El libro contiene multitud de imágenes para facilitar aún más la lec-
tura y compresión de todos los temas, de forma que el lector pueda 
ir aplicando en su sistema todos los contenidos explicados de forma 
muy visual.

Además, en un amplio capítulo independiente se ofrecen las solucio-
nes a los ejercicios de refuerzo planteados al fi nal de cada capítulo.

Finalmente, se dedica un último capítulo para realizar un trabajo 
completo y amplio de las aplicaciones en la nube SkyDrive y Offi ce 
Web Apps. Estas aplicaciones pueden trabajar de forma conjunta o 
independiente y ambas interaccionan con Microsoft Excel 2013. Con 
SkyDrive es posible acceder a nuestros archivos en la nube y compar-
tirlos desde cualquier PC, Mac o smartphone. Con Offi ce Web Apps, 
podemos visualizar, editar, compartir y trabajar en la nube simul-
táneamente con otros usuarios a través de archivos de Word, Excel, 
PowerPoint y OneNote, sin necesidad de tener ninguna aplicación 
instalada. Ambas aplicaciones son gratuitas, aunque muy potentes 
y de fácil manejo, y son accesibles mediante un simple navegador 
web y desde cualquier dispositivo.

Un texto como éste hará una advertencia o señalará una 
nota de interés a resaltar en una determinada función.

 Este tipo de letra, precedido de una numeración correlativa a lo 
largo de un tema, estará indicando los pasos para realizar una 
acción o para utilizar una determinada herramienta. En el capítulo 
de prácticas, estará indicando la solución paso a paso del ejercicio.
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Requerimientos de hardware y software
Respecto al apartado de hardware, los niveles de requerimientos 
de Excel 2013 para su instalación no son exigentes. Se requiere 
al menos un procesador de 1 Ghz, 3 GB de espacio libre en disco 
para su instalación, 1 GB de RAM (2 GB para equipos de 64 bits), y 
la aceleración de hardware de gráfi cos requiere una tarjeta gráfi ca 
DirectX 10 o superior, con una resolución mínima de 1024 x 576.

En cuanto al software, hay que destacar que sólo es posible instalar 
Excel 2013 en el entorno Windows, en versiones Windows 7, Windows 
8, Windows Server 2008 R2 o Windows Server 2012. Por tanto, no 
es posible instalarlo en versiones anteriores a las señaladas. Navega-
dores compatibles son: Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 10, Apple 
Safari 5 o Google Chrome 17; o versiones superiores. Es necesario 
el framework .NET 3,5 o superior.

Pantalla de inicio
La nueva pantalla de inicio viene marcada  por el diseño de interfaz 
Metro, igual que Windows 8. Esta pantalla inicial ofrece un conjunto 
de plantillas que nos ayudarán a defi nir el estilo que más se adapte 
a nuestras necesidades. 

Al abrir el programa, además de ofrecernos un conjunto de plantillas 
para facilitarnos el trabajo, nos muestra una lista de los últimos do-
cumentos visualizados, de modo que podamos acceder de forma rápi-
da a cualquier documento con el que hemos trabajado previamente.

Mejoras
e instalación 1

Capítulo



12

Diseño de la interfaz de usuario
Excel 2013 presenta un diseño de la interfaz de usuario adaptada 
a la interfaz Metro de Windows 8, con menú Ribbon, cinta de op-
ciones donde se exponen todas las funciones que puede realizar el 
programa, con iconos, colores, estilo y tipografía de la interfaz Metro 
de Windows 8; por lo que a los usuarios les será fácil adaptarse a 
esta nueva versión. Uno de los propósitos de este tipo de interfaz es 
ofrecer un programa usable en dispositivos móviles y con mejoras 
para su uso en dispositivos táctiles.

Una vez abierto el libro en blanco, vemos una interfaz limpia, mo-
derna, en dos dimensiones, muy alejada de elementos recargados en 
tres dimensiones de versiones anteriores.

 Preparado para dispositivos táctiles
Por defecto, tenemos acceso al modo escritorio, pero es posible ac-
tivar el modo táctil que nos ofrece, por ejemplo, mayor separación 
entre botones. La mayoría de funciones, especialmente la cinta de 
opciones, pueden ser usadas tocando directamente en la pantalla. 
También son posibles otras funciones como navegar por el libro, 
realizar zoom, mover objetos, etc.
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El teclado táctil virtual tiene un comportamiento sensible y fl uido, lo 
que permite escribir a una velocidad rápida. Nos traslada, al pulsar 
sobre los botones de símbolos y números, a un teclado numérico 
real, lo que permite una entrada mucho más efi ciente de cifras en 
nuestros libros.

Podemos escribir mediante un lápiz para dispositivos táctiles de forma 
cómoda en el documento y también interactuar con la interfaz gráfi ca.

Análisis de datos instantáneos
La nueva herramienta Análisis rápido permite convertir una serie de 
datos en una tabla o en un gráfi co en dos simples pasos. Se obtiene 
una vista previa de los datos con formato condicional, gráfi cos o mi-
nigráfi cos y la elección se mantiene con una sola pulsación del ratón.

Por ejemplo, se va a crear una hoja de cálculo con una serie de datos 
sencillos como los de la siguiente imagen y se puede apreciar en ella 
que al seleccionar las celdas aparece un nuevo elemento que permite 
lanzar el Análisis rápido.

Al pulsar sobre el botón Análisis  aparece una ventana que permite 
elegir el tipo de acción que se quiere realizar de entre las siguientes:
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Se puede seleccionar la opción Tabla y el resultado que se obtiene 
es el siguiente:

Creación de gráfi cos recomendados
Existe una nueva opción que recomienda los gráfi cos más adecuados 
para un conjunto de datos seleccionado. Se visualizan varias opciones 
y el usuario solamente tiene que elegir el que prefi era.

Esta nueva opción se encuentra dentro del menú INSERTAR y se 
llama Gráfi cos recomendados.

Para los datos del ejemplo anterior, los gráfi cos que se recomiendan 
son los mostrados en esta imagen:
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Cada libro en una ventana
En esta versión de Excel cada libro se abre en una ventana nueva. De 
esta manera, se facilita el trabajo de más de un libro a la vez. Incluso 
se hace todavía más sencillo cuando se trabaja con dos monitores.

Guardar y compartir archivos en línea
En esta versión de Excel se pueden guardar archivos en línea. Para 
ello, se utiliza Skydrive, que es un servicio gratuito que ofrece Micro-
soft para subir archivos a la red, siempre y cuando se tenga alguna 
cuenta de correo asociada a la aplicación. 

Para utilizar esta opción hay que ir a guardar el libro de hojas de 
cálculo utilizando la opción Skydrive tal y como se aprecia en la 
siguiente imagen:

Cuando se pulsa en el botón Examinar se abre el cuadro de diálogo 
para guardar archivos, pero apuntando a una carpeta en la web que 
está asociada a la cuenta. En la siguiente ventana se puede ver la 
ruta de guardado:
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Una de las principales ventajas de este sistema es que se pueden 
compartir los documentos entre diferentes dispositivos y que cual-
quiera que tenga acceso estará trabajando sobre la versión más 
reciente de la hoja de cálculo e incluso desde más de un lugar a la 
vez se puede estar trabajando de manera simultánea.

Ajuste rápido de gráfi cos
Al pulsar sobre los gráfi cos aparecen tres nuevos botones que per-
miten ser pulsados rápidamente y obtener una vista previa de los 
cambios que se pueden realizar sobre el aspecto del gráfi co. Los 
botones son los de la siguiente lista:

Botón Nombre Acción

Elementos de gráfi co
Permite agregar, eliminar o cambiar elementos 
del gráfi co como el título, la leyenda, las líneas 
de división o las etiquetas de datos.

Estilos de gráfi co Permite establecer un esquema de color y de 
estilo para el gráfi co.

Filtros de gráfi cos
Permite modifi car los puntos de datos y los 
nombres que se van a dejar visibles en el grá- 
fi co.

Por ejemplo, si en el ejemplo anterior se pulsa sobre el botón Esti-
los de gráfi co se puede cambiar de manera sencilla el aspecto del 
gráfi co.
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Además, las etiquetas de datos que aparecen en la imagen están 
ahora más enriquecidas y permiten actualizar el texto directamente 
desde los propios puntos de los datos. También se puede modifi car 
el formato del texto. Además, las etiquetas modifi cadas permanecen 
incluso aunque se cambie de tipo de gráfi co.

Instalación del programa

Versión de 32 bits o de 64 bits de Offi ce 2013

En la mayoría de casos es recomendable instalar la versión de 32 
bits de Offi ce 2013, evita problemas de compatibilidad con muchas 
otras aplicaciones, especialmente con complementos de terceros.

Offi ce 2013 instala automáticamente la versión de 32 bits aunque 
el ordenador ejecute ediciones de 64 bits de Windows. Puede que se 
necesite instalar la versión de 64 bits de Offi ce 2013 si se acostum-
bra a trabajar con bases de datos u hojas de cálculo muy grandes.

Si ya hay una versión de 64 bits de Offi ce 2013 instalada en el equipo, 
que ejecuta un sistema operativo de 64 bits, esta versión se instala 
automáticamente.

Para instalar la versión de Offi ce 2013 de 64 bits, el equipo debe eje-
cutar al menos la edición de 64 bits de Windows 7, Windows Server 
7 o Windows Server 2008 R2.
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Coexistencia de Offi ce 2013 con versiones anteriores de Offi ce

Como en versiones anteriores de Offi ce, se puede instalar Offi ce 2013 
en el mismo equipo donde está instalada una versión precedente; 
por tanto, no es necesario eliminar dicha versión.

Instalación de Offi ce 2013 Professional
Para instalar Offi ce podemos seguir dos métodos:

1. El método tradicional es hacer doble clic sobre el programa ejecu-
table de la instalación (SETUP.EXE). De esta forma, comienza el 
proceso de instalación que nos guiará paso a paso hasta su fi na-
lización.

2. El segundo método, que desde nuestro punto de vista se refl eja 
como el más efi caz, consiste en seleccionar el programa ejecutable 
de instalación. A continuación, pulsamos sobre el botón derecho 
del ratón, y Windows abrirá las opciones disponibles. Elegimos 
Ejecutar como Administrador y el programa de instalación co-
menzará dicho proceso, pero evitaremos preguntas de seguridad y 
la instalación se ejecutará en modo Administrador, una forma que 
a este sistema operativo le parece más adecuada.

3. Una vez iniciado el proceso, lo primero que veremos en pantalla 
será el mensaje del sistema operativo que nos informa de que la 
descompresión de los fi cheros se está realizando. Este proceso dura 
unos pocos segundos y enseguida aparecerá la primera pantalla 
de Offi ce donde tendremos que aceptar los términos de licencia de 
software de Microsoft pulsando sobre la casilla Acepto los térmi-
nos del contrato y después sobre el botón Continuar.

4. El siguiente paso será elegir el tipo de instalación que más nos 
interese. Es recomendable realizar la instalación completa. Para 
ello, debemos pulsar sobre el botón Personalizar.
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5. A continuación, nos aparecerá la ventana con las opciones de ins-
talación y, situándonos sobre el icono que representa el máximo 
nivel (Microsoft Offi ce), pulsaremos sobre el botón derecho del ratón 
para seleccionar la opción Ejecutar todo desde mi pc. Luego, pul-
samos sobre el botón Instalar ahora y el proceso de instalación 
continuará hasta fi nalizar completamente. En este último paso, 
aparecerá una barra de progreso que nos irá indicando el tiempo 
que resta para terminar. El tiempo estimado es de 15 a 20 minutos 
dependiendo de la confi guración de nuestro ordenador.

6. Una vez terminado el proceso de instalación, Microsoft Offi ce nos 
mostrará una pantalla donde podremos elegir entre cerrar la ins-
talación o continuar conectados. 

 En la primera opción, al presionar sobre el enlace No, gracias. 
Quizás más tarde, el programa simplemente cerrará la ventana 
dando por concluida la instalación. En la segunda opción, si pulsa-
mos sobre el botón Continuar conectado el programa nos llevará 
al sitio de Microsoft Offi ce, donde podremos optar por diferentes 
acciones como son: Actualizar a las últimas versiones y recursos 
disponibles; acceder al centro de soporte y ayuda online; descar-
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gar aplicaciones y plantillas para nuestros programas de Offi ce, o 
utilizar las aplicaciones Offi ce llamadas WebApps.

Activar Offi ce
Antes de comenzar a trabajar con las aplicaciones, debes activar las 
claves de producto. Para ello, puedes abrir cualquier programa del 
paquete Offi ce (se recomienda realizar la tarea de activación con MS 
Word) y seguir estos pasos:

1. Desde la fi cha Archivo elige Cuenta.

2. Haz un clic en Activar producto en la parte derecha de la pantalla.
3. Escribe la clave de activación múltiple (MAK). Marca la casilla para 

activar automáticamente o reiniciar la aplicación de activación a 
través del cuadro de diálogo de activación.

4. Esto es todo lo que hay que hacer. Al introducir la clave MAK el 
sistema realizará la comprobación de forma automática y se acti-
varán todas las aplicaciones de Offi ce.

5. Presiona la tecla Escape (ESC) para volver a la vista de los docu-
mentos y sal de la aplicación haciendo un clic en el botón Cerrar 
situado a la derecha de la ventana.

6. Cuando vuelvas a abrir una aplicación Offi ce, el programa iniciará 
la activación correcta y podrás trabajar sin problemas.
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Tipos de activación de Microsoft Offi ce

¿Cómo se activan los programas de Microsoft Offi ce?

Al iniciar el programa de Offi ce por primera vez después de la insta-
lación, se te pide que especifi ques la clave del producto si no lo has 
hecho durante la instalación.

Activar por teléfono. Puedes llamar por teléfono a un centro de 
activación y activar el producto con la ayuda de un representante 
del servicio de atención al cliente.

La activación por teléfono puede tardar más que a través de Internet. 
Cuando llames, debes estar frente al equipo y tener a mano la clave 
de producto del software.

1. En el Asistente para activación, selecciona el país o región donde 
resides y donde vas a utilizar el producto.

El asistente proporciona uno o más números de teléfono.

2. Llamar al centro de activación. El representante del servicio de 
atención al cliente te pide el identifi cador de instalación, así como 
los datos necesarios. Después de comprobar el identifi cador de 
instalación, recibes un identifi cador de confi rmación.
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3. En el Asistente para activación, escribe el identifi cador de con-
fi rmación en el espacio reservado a tal fi n y que está situado en 
la parte inferior de la pantalla y, a continuación, presiona Intro.

Activar a través de Internet. El Asistente para activación se pone 
en contacto automáticamente con los servidores de licencias de Mi-
crosoft a través de la conexión a Internet. Si utilizas una clave de 
producto válida que aún no se haya usado para el número máximo 
de instalaciones permitidas, el producto se activa inmediatamente.

Al activar un producto a través de Internet, se envía el identifi ca-
dor de producto (derivado de la clave de producto de instalación) a 
Microsoft. Se enviará una respuesta (identifi cador de confi rmación) 
a su equipo para activar el producto. Si eliges activar el producto a 
través de Internet y aún no estás conectado, el asistente te notifi cará 
que no hay conexión.

¿Cómo se activa más tarde?

Si no deseas activar la copia del software al instalarlo, lo podrás 
activar más tarde.

Si surge algún problema durante el proceso de activación, ponte 
en contacto con un representante del servicio de atención al cliente 
mediante el número de teléfono proporcionado por el asistente. 

1. Haz un clic en la pestaña Archivo y elige Cuenta.
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2. Luego, elige Activar producto.
3. Sigue las instrucciones del Asistente para activación.
4. Cuando fi nalice el asistente, sal del programa de Offi ce y, a conti-

nuación, reinícialo.

Si haces clic en Activar la clave de producto nueva-
mente antes de salir y reiniciar el programa de Offi ce, 
verás un aviso que indica que este producto ya se ha 
activado.

5. Repite los pasos 1 a 4 para usar todos los botones de Activar la 
clave de producto que veas.

¿Cómo puedo saber si el software ya se ha activado?

1. Haz un clic en la pestaña Archivo.
2. Selecciona Cuenta:
a. Si no observas ningún botón Activar producto, signifi ca que tu 

software ya ha sido activado.
b. Si observas un botón Activar producto, signifi ca que tu software 

aún no ha sido activado. Debes seguir las instrucciones en la sec-
ción ¿Cómo se activa más tarde?


