
Curso: Aplicación de herramientas de Microsoft Excel 2010, nivel Básico, intermedio y avanzado. 
Código: Exc-01 
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Autosuma: Si necesitamos sumar una columna o fila de números, Excel lo hace en forma 

automática. Al hacer clic en Autosuma, Excel especificará automáticamente una fórmula (que usa la 

función SUMA) para sumar los números. 

Funciones lógicas: Se utilizan en la toma de decisiones. Nos permiten evaluar el cumplimiento de 

una condición, y en base al resultado, decidiremos si se debe ejecutar una determinada acción. 

Funciones de texto: Permiten concatenar cadenas de caracteres, remover los espacios en blanco, 

reemplazar ciertos caracteres por otros y muchas cosas más que te permitirán manipular las 

cadenas de texto para obtener los resultados deseados. 

Funciones de fecha y hora: Son utilizadas para buscar fechas específicas, para conocer la hora 

actual, para encontrar la diferencia en días laborales entre dos fechas y muchas cosas más que serán 

de gran utilidad al momento de estar trabajando con este tipo de datos. 

Funciones de búsqueda y referencia: Permiten encontrar valores dentro de nuestra hoja de acuerdo 

a los criterios establecidos en la búsqueda. También nos ayudan a obtener información de referencia 

de las celdas. 

Funciones matemáticas: Son utilizadas para ejecutar operaciones aritméticas como la suma y el 

producto de dos números mientras que las funciones trigonométricas nos permitirán realizar 

cálculos como el seno, coseno y tangente de un ángulo especificado. 

Funciones financieras: Sirven para facilitar las operaciones relacionadas a la administración del 

dinero, y el valor del dinero en el tiempo. Ayudan en cálculos como el de amortización, la tasa de 

interés anual efectiva, el interés acumulado, la tasa nominal, entre otros. 

Funciones estadísticas: Permiten calcular todas las operaciones matemáticas relacionadas con el 

análisis de datos en Excel. Entre las funciones de Estadística más populares se encuentran las 

desviaciones, covarianza y el cálculo de promedio 

Funciones de información: Son útiles para obtener información acerca de las hojas de trabajo y su 

contenido tales como su ubicación dentro de la hoja, su formato, el tipo de valor que contiene una 

celda o inclusive si la celda tiene el valor de error. 

 


