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Programas 

Excel 

CARACTERIS
TICAS 

 Almacenar 
grandes 

cantidades de 
datos en poco 

espacio 

 Realizar 
operaciones 
aritméticas 

 Utilizar 
funciones 

Utilizar 
tablas 

dinámicas 

Creación 
de macros 

Descargar 
Plantillas 

Uso de las 
celdas 

Crear hojas y 
libros de 
trabajo 

Creación 
de gráficos 

FUNCION
ES  

SUMAR 

BUSCAR 

BUSCAR 
V 

COINCIDI
R 

ENCONT
RAR 

ENCONT
RAR V 

CONCAT
ENAR 

Spreadshee
t 

CARACTERISTIC
AS 

obtener datos 
de las 

cotizaciones 

convertir 
divisas 

 convertir 
unidades de 

peso 

conocer la 
diferencia 
entre dos 

fechas 

 
duplicados 

traducir el 
texto de un 

idioma a 
otro 

obtener toda 
la 

información 
de una 

página web 

FUNCION
ES 

Googlefina
nce 

Convert 

Sifecha 

Unique 

Googletra
nslate 

Importhtml 

Image 

Lotus 123 
  

CARACTERISTICA
S 

plantilla de 
calculo 

integra la 
capacidad de 

gráficos 

operaciones 
de base de 

datos 

 procesador 
de textos 

extensión 
de archivo  

FUNCIONES 

Validación 
de datos 

Activación de 
voz mediante 

plantillas 
SmartMaste 

 gran 
capacidad 
de análisis 

Lee y 
escribe 
texto 

gráficos 
de Excel 

Number
s 

CARACTERISTIC
AS 

Trabaja en 
conjunto 

Cambios en 
tiempo real 

Ve con quién 
estás 

trabajando 

Los usuarios 
de PC 

igualmente 
pueden unirse 

Opciones 
especiales 

El Microsoft 
Excel es 
amigable 

Domina los 
conceptos 

básicos 

FUNCIONE
S 

cálculos 
automática

mente 

comparar los 
valores de 
dos celdas 

calcular la 
suma o el 

producto de 
varias celdas 

INSERTAR 
UNA 

FORMULA 

Cambiar una 
formula 

existente 

Comparar 
los 

valores 

Quattro pro  

CARACTERISTICA
S 

plantillas 
de Quattro 

Pro 

creación de 
gráficos 

programa 
Quattro Pro 

actual hoja 
de cálculo 

aplicaciones 
de hojas de 

cálculo 

FUNCIONE
S 

SUMAR 

CONTABILID
AD 

COMPARAR 

CREACION 
DE 

GRAFICAS 

Calc 

CARACTE
RISTICAS 

diversas 
hojas 

individuales 

 una unidad de 
celdas 

completamente 
ordenadas en 

filas y columnas 

Cada hoja de 
cálculo logra 

poseer 
numerosas hojas 

 logra 
formatearlos y 
exponerlos de 

diversas formas 

cálculo predefinido 
añadidos en una 

celda 

FUNCION
ES 

sumar o 
restar dos 
números 

hallar el 
porcentaje de 
una lista de 

dígitos 

cambia un 
número binario en 

un número 
hexadecimal 

suministra el valor 
futuro de una 

inversión 

 añadir los 
argumentos 

precisos para 
realizar la función 
correspondiente 


