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Herramienta Digital Microsoft 365 (Suite de Aplicaciones) 
Microsoft 365 es una herramienta muy potente y versátil que puede ser de gran utilidad en un 
curso de Excel. Aquí te detallo su uso, ventajas, desventajas y la integración de tecnología e 
inteligencia artificial: 

Uso de Microsoft 365 en el curso de Excel: 

Acceso a Excel y otras aplicaciones: 

Microsoft 365 proporciona acceso a la versión más actualizada de Excel, tanto en su 
versión de escritorio como en la web. 

Además, incluye otras aplicaciones como Word, PowerPoint y OneDrive, que 
pueden ser útiles para complementar el aprendizaje y la presentación de informes. 

Colaboración en tiempo real: 

La versión web de Excel permite la colaboración en tiempo real, lo que facilita el 
trabajo en equipo y el intercambio de conocimientos entre los participantes de 
lcurso. 

Los instructores pueden compartir hojas de cálculo y trabajar simultáneamente con 
los estudiantes, brindando retroalimentación instantánea. 

Almacenamiento en la nube (OneDrive): 

OneDrive permite almacenar y acceder a los archivos de Excel desde cualquier 
dispositivo con conexión a internet. 

Esto facilita el acceso a los materiales del curso y la realización de ejercicios 
prácticos en cualquier momento y lugar. 

Integración con otras herramientas: 

Microsoft 365 se integra con otras herramientas y plataformas, lo que permite 
importar y exportar datos fácilmente. 
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Por ejemplo, se pueden importar datos de bases de datos o exportar gráficos de 
Excel a presentaciones de PowerPoint. 

Ventajas: 

Actualizaciones constantes: 

Microsoft 365 se actualiza regularmente, lo que garantiza el acceso a las últimas 
funciones y mejoras de Excel. 

Accesibilidad: 

La versión web de Excel permite acceder a la herramienta desde cualquier 
dispositivo con conexión a internet, lo que facilita el aprendizaje y la práctica. 

Colaboración: 

La colaboración en tiempo real facilita el trabajo en equipo y el intercambio de 
conocimientos. 

Integración: 

La integración con otras aplicaciones de Microsoft 365 y otras herramientas facilita 
el flujo de trabajo. 

Desventajas: 

Costo: 

Microsoft 365 es un servicio de suscripción, lo que puede representar un costo para 
algunos usuarios. 

Dependencia de internet: 

La versión web de Excel requiere una conexión a internet estable para funcionar 
correctamente. 

Curva de aprendizaje: 

Aunque Excel es intuitivo, la gran cantidad de funciones de la suite puede crear una 
curva de aprendizaje para personas que no han tenido contacto previo con el 
software. 
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Tecnología e Inteligencia Artificial: 

Microsoft Copilot: 

Microsoft está integrando cada vez más la inteligencia artificial en sus aplicaciones, 
incluyendo Excel. 

Microsoft Copilot, por ejemplo, puede ayudar a los usuarios a realizar tareas 
complejas, como analizar datos, crear gráficos y generar informes, de manera más 
eficiente. 

Análisis de datos avanzado: 

Excel incorpora funciones de análisis de datos avanzadas, como Power Query y 
Power Pivot, que permiten a los usuarios trabajar con grandes conjuntos de datos y 
realizar análisis complejos. 

Estas funciones utilizan algoritmos de inteligencia artificial para identificar patrones y 
tendencias en los datos. 

Automatización de tareas: 

Excel permite automatizar tareas repetitivas mediante macros y scripts de VBA. 

La inteligencia artificial también se utiliza para automatizar tareas, como la limpieza 
y transformación de datos. 

Paso a paso para utilizar Microsoft 365 (ejemplo) 

Paso 1: Abrir Excel y Explorar la Interfaz 

Inicio: 

Abre Microsoft Excel 365. Verás una pantalla de inicio con opciones para crear un 
libro en blanco o usar plantillas. 

Haz clic en "Libro en blanco" para comenzar. 

Interfaz Principal: 

Barra de título: En la parte superior, muestra el nombre del archivo (por defecto, 
"Libro1") y los botones de control de la ventana. 
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Cinta de opciones: Debajo de la barra de título, encontrarás la cinta de opciones con 
pestañas como "Archivo", "Inicio", "Insertar", "Disposición de página", etc. Cada 
pestaña contiene grupos de comandos. 

Cuadro de nombres: A la izquierda de la barra de fórmulas, muestra la referencia de 
la celda activa. 

Barra de fórmulas: A la derecha del cuadro de nombres, muestra el contenido de la 
celda activa y permite editarlo. 

 

Hojas de cálculo: En la parte inferior, verás las pestañas de las hojas de cálculo (por 
defecto, "Hoja1"). 

Barra de estado: En la parte inferior, muestra información sobre la hoja de cálculo, 
como la suma o el promedio de las celdas seleccionadas. 

Paso 2: Introducir Datos y Formato Básico 

Introducir datos: 

Haz clic en una celda (por ejemplo, A1) y escribe un texto o un número. 

Presiona "Enter" para moverse a la siguiente celda hacia abajo o "Tab" para moverte 
a la siguiente celda a la derecha. 

Ejemplo: 

A1: Nombres 

B1: Edades 

A2: Juan 

B2: 25 

Formato básico: 

Selecciona las celdas que contienen los encabezados (A1 y B1). 
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En la pestaña "Inicio", usa los comandos del grupo "Fuente" para cambiar el tipo de 
letra, el tamaño, el color y aplicar negrita. 

Selecciona las celdas con datos numéricos y en el apartado de número, puedes 
seleccionar el tipo de dato que contiene, ya sea moneda, porcentaje, etc. 

Selecciona las celdas que contienen datos y en el apartado de alineación puedes 
centrar, alinear a la derecha o izquierda los datos. 

Paso 3: Explorar la Vista Backstage 

Acceder a Backstage: 

Haz clic en la pestaña "Archivo" en la esquina superior izquierda. 

Elementos de Backstage: 

Información: Muestra información sobre el archivo, como el tamaño, la fecha de 
creación y el autor. 

Nuevo: Permite crear un nuevo libro en blanco o usar plantillas. 

Abrir: Permite abrir archivos existentes desde tu computadora o desde OneDrive. 

Guardar/Guardar como: Permite guardar el archivo en diferentes formatos y 
ubicaciones. 

Imprimir: Permite configurar e imprimir la hoja de cálculo. 

Compartir: Permite compartir el archivo con otros usuarios. 

Exportar: Permite exportar el archivo a otros formatos, como PDF. 

Opciones: Permite personalizar la configuración de Excel. 

Guardar el archivo: 

Selecciona "Guardar como" y elige una ubicación en tu computadora o en OneDrive. 

Asigna un nombre al archivo y haz clic en "Guardar". 
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Elementos básicos importantes: 

Celdas: La unidad básica de una hoja de cálculo, donde se introducen los datos. 

Filas y columnas: Las filas se identifican con números y las columnas con letras. 

Fórmulas: Permiten realizar cálculos con los datos de las celdas. 

Gráficos: Permiten visualizar los datos de forma gráfica. 

Este es un ejemplo muy básico, pero te ayudará a familiarizarte con la interfaz y la vista 
Backstage de Excel. ¡Explora las diferentes pestañas y comandos para descubrir todo lo que 
Excel puede hacer! 

En resumen, Microsoft 365 es una herramienta poderosa que puede enriquecer significativamente 
un curso de Excel, proporcionando acceso a funciones avanzadas, facilitando la colaboración y 
aprovechando la inteligencia artificial para mejorar la productividad. 
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