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Presentacion

Ventas y Marketing son dos dreas intimamente relacionadas donde no es ficil, o
casi imposible, definir la linea divisoria ya que depende de diversos parimetros
como son el sector, el mercado, la empresa, el tipo de negocio B2B 6 B2C, la
estructura organizativa, etc.

Es por ello que planteamos un curso con casos practicos adaptados a las
necesidades tanto de profesionales del drea comercial como de marketing.

¢Necesita introducir y analizar datos de una manera increiblemente rdpida?
¢Le gustaria poder traer informacién desde otro documento a la hoja de cilculo
en la que estd trabajando? ¢Necesita crear plantillas e informes que le eviten crear
un documento afio tras afio?

No mds copiar y pegar. Deje que Excel trabaje por ud.

Con este curso podrd aprender a generar informes, analizar resultados y a
gestionar los datos cruzando tablas de forma rdpida, precisa y sobre todo fiable.
Y todo ello siguiendo una metodologia Learn & Do It, 100% prictica y aplicada
a ejercicios y casos reales de las dreas de comercial y marketing.

La Educacidén On-line

La formacion continua es una necesidad para todo profesional que quiera estar
al dfa en un entorno tan cambiante como el actual. La modalidad virtual de la
educacién a distancia es una oportunidad para ello.

Tras 15 afios de experiencia formando a directivos y profesionales, Iniciativas
Empresariales presenta sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales
en activo, expertos en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y
eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas de andlisis y ejecucion,
de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitirdn:
= La posibilidad de escoger el momento y lugar mas adecuado.

= Interactuar con otros estudiantes enriqueciendo la diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacion en situaciones reales.

= Trabajar con mis y diversos recursos que ofrece el entorno on-line.

=» Aumentar sus capacidades y competencias en el puesto de trabajo en base al
estudio de los casos reales planteados en este curso.

Tel. 900 670 400 - attcliente@iniciativasempresariales.com - www.iniciativasempresariales.com [‘e



Formacion E-Learning
Curso practico Online de Excel para la Gestion Comercial

Método de Ensenanza

Curso eminentemente practico en el que los alumnos asimilardn los contenidos del
mismo a través de la realizacién de numerosos casos précticos relacionados con el
Marketing y las Ventas.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante
el curso, asi como un consultor especializado que le atenderd y resolverd todas las
consultas que pueda tener.

El curso se realiza online a través de la plataforma e-learning de Iniciativas
Empresariales e incluye:

Aula @ Tutor Flexibilidad @ Pruebas de B
Virtual  \S&/ personal de horarios \N~/ Autoevaluacion \&=4/

Contenido y Duracién del Curso

El curso tiene una duracién de 80 horas y se utiliza alo largo del mismo una metodologia
Learn & Do It. Se asiste a una presentacién de aplicacién de una herramienta Excel y a
continuacién se ejecuta el ejercicio realizado. Ademds, el alumno dispondr a lo largo
del curso de numerosos ejercicios y casos practicos reales relacionados con las dreas
de estudio y donde el alumno podra implementar todo lo aprendido.

El material didactico consta de:

Presentacién del ejercicio
Se resuelven paso a paso ejercicios practicos donde se plantean determinados casos
referentes a la aplicacién del Excel en la gestion comercial y de marketing.

Ejercicios de Seguimiento
Corresponden a ejercicios donde se plantean y solucionan determinados casos
referentes a la aplicacién del Excel en la gestion comercial y de marketing.

Casos Practicos

Al final de cada médulo se realizard un caso prictico que resuelve necesidades
reales en la actividad de los departamentos de comercial y marketing y que, ademis,
engloba la aplicacidn de todas las herramientas aprendidas en el médulo.

Pruebas de Autoevaluacién
Para la comprobacién préctica de los conocimientos que Ud. va adquiriendo.

Curso Bonificable
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Este curso le permitira saber y conocer:

Qué herramientas de Excel se pueden utilizar para la gestién y control del
departamento comercial.

Qué tipo de problemas comerciales se pueden resolver con la utilizacién de las
funciones de Excel.

Cémo generar series de datos y como organizarlas para destacar las més
relevantes.

Cémo generar BBDD mediante nuevos célculos de manera automdtica, rdpida
y fiable.

Coémo crear desplegables por listas de datos (zonas, delegaciones, productos, etc).

Los elementos de algunos de los procesos bisicos del drea comercial y de
marketing: presentacién de la facturacidn del afio por centro de ventas frente
a categorias, informe de ventas por pais, valores de ventas en % relativo a las
ventas de toda la empresa.

Coémo aplicar las hojas de célculo en la gestion de clientes.
Coémo crear plantillas automatizadas para ofertas, cuestionarios, etc.

Coémo trabajar con fechas de forma automadtica y crear alarmas para facturas
vencidas.

Cémo relacionar hojas de cilculo entre si.
Cémo disefiar, imprimir y proteger un informe de gastos.

Cémo generar de forma automadtica tablas dindmicas y cémo aplicarlas para
analizar, resumir y presentar informes de ventas, comerciales y de marketing.

Cémo generar de forma automatica graficos dindmicos.

Domine la aplicacion Microsoft Excel para la estrategia,
organizacion y control comercial de la empresa.

Dirigido a:

Profesionales de la direccién comercial, ventas y marketing y, en general, a todas

aquellas personas que necesiten conocer la teorfa y la prictica de esta metodologia

para el control de sus acciones comerciales.
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Contenido del curso

> MODULO 1. Edicién de datos 4 horas

A lo largo de este médulo el alumno aprendera a introducir datos en la hoja de
cilculo de forma rdpida, automaitica y fiable. Aprendera a crear series de datos
asi como listas desde las que seleccionar el dato de forma fiable y eficaz.

1.1. Secuencia de datos:
1.1.1. Ejercicio préctico: introducir series.

1.2. Validacién de datos por lista:
1.2.1. Ejercicio practico: crear desplegable por lista delegaciones comerciales en
una plantilla.

> MODULDO 2. Organizar datos 5 horas

En este médulo aprenderemos a ordenar una tabla de datos por uno o distintos
criterios, a filtrar datos por uno o varios campos para asi extraer la informacién
mas relevante y a dar nombres a rangos de datos para trabajar con funciones de
forma mucho mis eficiente.

2.1. Ordenar datos por distintos criterios.

2.2. Filtrar datos por distintos criterios:
2.2.1. Ejercicio préctico: ordenar y filtrar por meses, pais, clientes y facturacién

dentro del primer cuatrimestre.

2.3. Crear rangos:
2.3.1. Ejercicio préctico: dar nombre al rango de datos de ventas.

Caso a resolver: Anilisis deuda pendiente de cobro.
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Contenido del curso

> MODULO 3. Funciones inicio 7 horas

Las funciones nos permiten generar/extraer nuevos cilculos y datos partiendo
de los que ya disponemos. En este mddulo aprenderemos a introducir y a
calcular fechas de forma automatica, asi como a extraer o concatenar textos de
celdas independientes, y a mantener una celda fija dentro de una funcién antes
de arrastrarla en la tabla.

3.1. Funciones de Fecha: afio, mes, hora, etc.
3.1.1. Ejercicio préctico: introducir funciones de tiempo (hoy, mes, dias

laborables, dias transcurridos, etc. de acuerdo a una fecha).

3.2. Funciones de Texto: concatenar, extraer, etc.

3.2.1. Ejercicio préctico: estandarizar datos de clientes.

3.3. Funcion F4:
3.3.1. Ejercicio prictico: calcular automdticamente las ventas por cliente segtin
las entregas y el precio unitario.

> MODULO 4. Funciones avanzadas.
Funcion SI

12 horas

Dentro de las funciones légicas, la funcién SI tiene multiples aplicaciones segtin
las necesidades en cada trabajo y nos permitira fijar una (o varias) condiciones
que se debera cumplir para realizar una operacién definida.

4.1. Funcién SI (I). Introduccién.

4.2. Funcién SI (II):
4.2.1. Ejercicio préctico: campafia de Navidad. Regalo de caja de vino a clientes

segun facturacién.

4.3. Funcién SI_varias condiciones:
4.3.1. Ejercicio préctico: campafia de Navidad. Regalo de caja de vino a clientes

que cumplan varias condiciones.
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Contenido del curso

> MODULO 5. Funciones avanzadas.
BUSCARV

Dentro de las funciones de busqueda, la funcién BUSCARYV nos permite
disponer en nuestra hoja de cilculo de uno o varios datos que se encuentran en
otra hoja de cilculo. Asi aprovecharemos trabajo realizado con anterioridad,
ahorraremos tiempo y eliminaremos el error humano.

10 horas

5.1. Funcién BUSCARYV.

5.2. Funcién BUSCARYV (I):
5.2.1. Ejercicio prictico: relacionar tabla de productos con tabla de entregas por
clientes y pais.

5.3. Funcién BUSCARYV (II):
5.3.1. Ejercicio préctico: relacionar tabla de facturacion por cédigo cliente con
tabla de nombres de clientes.

Caso a resolver: creacién oferta comercial automatizada.

> MODULDO 6. Disefio y otras
herramientas Excel

3 horas

En este mddulo sabremos qué necesitamos hacer en el disefio de una hoja

de calculo y qué ruta deberemos seguir para, por ejemplo, definir el 4rea de
impresion o creacion de pdf, ocultar lineas de cuadricula, ajustar la tabla a una
hoja, etc.

6.1. Disefiar e imprimir una hoja de cilculo.

6.2. Otras herramientas Excel:
6.2.1. Ejercicio préctico: disefiar, escalar documento y ajustar drea de impresion

en una plantilla.
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Contenido del curso

> MODULO 7. Proteccion de datos 5 horas

Si compartimos un documento o enviamos una plantilla para ser
cumplimentada protegeremos la hoja de calculo bloqueando aquellas celdas que
no deben ser editadas, y permitiendo introducir datos s6lo en celdas especificas.

7.1. Proteger hoja de cilculo.

7.2. Desbloquear, ocultar o mostrar celdas:
7.2.1. Ejercicio practico: ocultar y desbloquear celdas antes de proteger una

plantilla.

Caso a resolver: disefiar y proteger informe de gastos.

> MODULDO 8. Tablas dinamicas 18 horas

En este mdulo aprenderemos a analizar y sacar a la luz la informacién oculta
en los datos obtenidos mediante las herramientas aprendidas en los médulos
anteriores y comparar tantos parimetros como necesitemos de forma répida y
absolutamente fiable.

8.1. Tablas Dindmicas (I): ejecutar tabla dindmica.
8.1.1. Ejercicio practico: Crear informe de facturacion por centro de ventas y
cliente.

8.2. Tablas Dindmicas (II): filtrar y disefiar informes automaticos.

8.3. Tablas Dindmicas (III): ordenar y mostrar los valores en valor relativo

8.3.1. Ejercicio prictico: ordenar y actualizar la tabla dindmica

* Crear informe comparando la facturacion y n° de acciones comerciales en cada
centro de negocio.

e Ampliar el informe anterior mostrando los resultados como % del total.

8.3.2. Hoja de Ruta para la ejecucidn, disefio y organizacién de tablas dindmicas.
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Contenido del curso

> MODULO 9. Graficos dinamicos 16 horas

En este mddulo se descubren y comparan diferentes modos de representar
visualmente los datos de tu informe: crearemos un grafico dinimico del informe
de Tabla Dindmica de forma rapida, aplicando distintos tipos de grafico, disefios
y formatos y finalizando en un grifico 3D.

9.1. Introduccidn a graficos.

9.2. Graficos dindmicos:
9.2.1. Ejercicio prictico: presentar los datos de facturacion por pais y por
categoria de productos en grifico columna apilada y en gréifico 3D.

Caso a resolver: informe de ventas y presentacién grifica.
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Autor

El contenido y las herramientas pedagdgicas del curso prictico Excel para la
Gestién Comercial han sido elaboradas por un equipo de especialistas dirigidos
por:

- Salomé Alarcén

Mister en Marketing y en Comunicacion Empresarial por la Escuela de
Negocios ESIC, asi como en habilidades de Training, Coaching Ejecutivo y
Presentaciones eficaces.

Amplia experiencia en formacién a profesionales con dominio en gestién
de datos (Data Mining y Cuadros de Mando) mediante Microsoft Excel y
Power Pivot, asi como en Desarrollo de Negocio y Training trabajando para
importantes multinacionales lideres en su sector.

La autora y su equipo de colaboradores estardn a disposicién de los alumnos
para resolver sus dudas y ayudarles en el seguimiento del curso y el logro de
objetivos.

Titulacion

Unavezrealizado el curso el alumno recibird el diploma que le acredita como experto
en Excel para la Gestion Comercial. Para ello, deberd haber cumplimentado la
totalidad de las pruebas de evaluacion que constan en los diferentes apartados.
Este sistema permite que los diplomas entregados por Iniciativas Empresariales
y Manager Business School gocen de garantia y seriedad dentro del mundo
empresarial.

~4 R BUSINESS

DIPLOMA

Ia Manager que . Dia.
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