Curso Online de
Cuadros de Mando en Excel

Domine el uso de Excel en los Cuadros de Mando y su aplicacion
practica en los procesos de las diferentes dreas de negocio de la

empresa: Compras, Ventas, RRHH, Logistica, Finanzas...
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Presentacion

Pese a la existencia hoy en dia de sistemas avanzados para la gestién de la informacion de la empresa, muchos
de estos sistemas conllevan un elevado coste de implantacién y, ademds, con frecuencia resulta complicado
ejecutar tareas simples de uso diario en las que se tratan datos.

Como consecuencia de lo anterior, muchos profesionales utilizan o complementan las funcionalidades de los
sistemas corporativos con herramientas como la hoja de cdlculo Microsoft Excel, volviéndose ésta fundamental
en la gestién de procesos.

Este curso estd concebido para formar al alumno de una manera muy préctica y orientada al perfeccionamiento
en la utilizacién de Cuadros de Mando para la gestién de datos. No presenta ninguna restriccion respecto a
los conocimientos iniciales del alumno sobre la herramienta Microsoft Excel, ya que cuenta con dos médulos
introductorios para garantizar que se dispone del dominio adecuado de las funciones y herramientas utilizadas
en la gestién de datos mediante Cuadros de Mando.

La Formacion E-learning

Los cursos online se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa ya que aportan flexibilidad
al proceso de aprendizaje, permitiendo al alumno escoger los momentos més adecuados para su formacién.
Con mds de 30 afios de experiencia en la formacién de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y
la Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos
en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente pricticos, orientados a ofrecer
herramientas de andlisis y ejecucién de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

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

) Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

® Conocer las férmulas més utilizadas en las hojas de célculo para la gestion de datos incluyendo el anilisis,
tratamiento, integracidn, exportacién e importacién de los mismos.

e E] uso de las funciones mds complejas para la explotacidn, organizacién y transformacién de datos.

e La aplicacion prictica de los Cuadros de Mando en los procesos y dreas mds relevantes de la empresa:
Compras, Ventas, RRHH, Finanzas, Logistica...

® Cémo utilizar los Cuadros de Mando para la creacién de informes y estadisticas.
e Cémo utilizar los Cuadros de Mando para el anélisis de datos y la toma de decisiones.
® Cémo generar de forma automdtica informes y estadisticas utilizando los Cuadros de Mando.

e Saber utilizar los Cuadros de Mando mediante un caso prictico donde se aplicardn de forma integral
todos los conocimientos del curso y que se generard partiendo de una hoja en blanco, una herramienta de
monitorizacién y la toma de decisiones basada en un Cuadro de Mando.

(€ Ahorre tiempo, dinero y esfuerzo mediante esta
herramienta de control de gestion”

Dirigido a:

Directivosy personal de cualquier empresay sector que utilizan lahoja Excel en sus actividades profesionales
y que precisen de un enfoque claro y prictico para la gestion y analisis de los datos, asi como la elaboracion
de estadisticas complejas para la toma de decisiones.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 80 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma
e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

C N
Manual de Estudio Material Complementario
5 médulos de formacién que contienen En cada uno de los médulos que le
el temario que forma parte del curso y ayudard en la comprensién de los temas
que ha sido elaborado por profesionales tratados.
en activo expertos en la materia.

_ /

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

R
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Contenido del Curso

MODULO 1. Funciones de las hojas de calculo

Una de las principales ventajas que ofrece Excel es el nimero y la variedad de férmulas que se hallan
disponibles en la propia herramienta. Estas, tanto individualmente como en forma combinada,
permiten resolver un gran namero de calculos sin apenas esfuerzos para el usuario.

1.1. Operaciones numéricas bésicas:
1.1.1. Suma Aritmética.

1.1.2. Cuenta.

1.1.3. Producto.

1.1.4 Promedio.

1.1.5. Mediana.

1.1.6. Moda.

1.2. Operaciones numéricas condicionadas:
1.2.1. Suma condicionada.

1.2.2. Cuenta condicionada.

1.2.3. Promedio condicionado.

1.3. Operaciones para el tratamiento de textos:
1.3.1. Extraccién por la izquierda.

1.3.2. Extraccién por la derecha.

1.3.3. Extraccién del centro de la cadena.

1.3.4. Longitud de la cadena.

1.3.5. Hallar o encontrar una posicién.

1.4. Operaciones para el tratamiento de fechas:
1.4.1. Numero de dia.

1.4.2. Intervalo de tiempo en dias.

1.4.3. Numero de mes.

1.4.4. Numero de afio.

1.4.5. Fecha.

1.4.6. Hoy (fecha actual).

1.5. Operaciones avanzadas:
1.5.1. Buscar valor.

1.5.2. Numero aleatorio.

1.5.3. Concatenar.

1.5.4. Convertir a valor numérico.
1.5.5. Convertir a moneda.

1.5.6. Conclusiones.
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MODULO 2. Elementos y funciones para el tratamiento
de datos

15 horas

2.1. Filtros y funciones de ordenacién:
2.1.1. Introduccién.
2.1.2. Uso.

2.1.3. Activacién de la funcién y ordenacién.
2.1.4. Utilizacién de la funcién filtro.
2.1.5. Utilizacién de la funcién ordenacién.

2.2. Agrupar y desagrupar.

2.3. Tablas.

2.4. Listas.

2.5. Validacién de datos.

2.6. Formatos condicionales.

2.7. Eliminar celdas duplicadas.
2.8. Trazabilidad de férmulas.
2.9. Proteccion de celdas.

2.10. Tablas y gréficos dindmicos.

2.11. Importacién y exportacion de datos:
2.11.1. Introduccién.

2.11.2. Importar datos desde un fichero de texto.
2.11.3. Importar datos desde Microsoft Access.
2.11.4. Exportar datos desde Microsoft Excel.

2.12. Conclusiones.
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MODULO 3. Funciones basicas para la elaboracién de
Cuadros de Mando

20 nhoras

3.1. Homogeneizacién de datos:

3.1.1. Introduccién.

3.1.2. Tipos o modalidades:

3.1.2.1. Homogeneizacion por el formato.
3.1.2.2. Homogeneizacién por la tipologia.
3.1.3 Conclusiones.

3.2. Normalizacién de datos: factores de ponderacion

3.2.1. Introduccién.

3.2.2. Factores de ponderacion en tablas: definicidn de los datos de partida y disefio de la estrategia.
3.2.3. Factores de ponderacién en matrices: definicion de los datos de partida, de la tabla de
ponderaciones y disefio de la estrategia.

3.2.4. Conclusiones.

3.3. Exportacion de datos a Ms Word y Ms PowerPoint:
3.3.1. Exportacién de datos a Microsoft Word:

3.3.1.1. Copiar y pegar datos — Forma editable.

3.3.1.2. Copiar y pegar datos — Forma no editable.

3.3.1.3. Copiar y pegar datos — Forma editable / no editable.
3.3.1.4. Insertar el fichero de Microsoft Excel como un objeto.
3.3.2. Exportacidn de tablas y grificos a Microsoft PowerPoint.

3.4. Generacién de contenidos dinamicos en Microsoft Word

3.5. Conclusiones.
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MODULO 4. Elaboracién de Cuadros de Mando

Los Cuadros de Mando son herramientas para la monitorizacion y seguimiento de la evolucion de
ciertos parametros a lo largo del tiempo, y a partir de unos datos de entrada determinados que se
actualizan de forma periddica.

Pueden crearse de diversas maneras, aunque normalmente se estructuran en forma de clasificaciéon
por niveles, de manera que todo pardmetro observado a alto nivel puede descomponerse en las
variables que lo conforman, y asi sucesivamente hasta obtener los datos en la maxima granularidad
posible.

4.1. Fundamentos basicos.

4.2. Definicién de datos de entrada y datos de salida:
4.2.1. Definicién de los datos de entrada.

4.2.2. Definicién de los datos de salida.

4.2.3. Definicién y elaboracién de las rutinas de cdlculo:
4.2.3.1. Modelos de agregacion de datos.

4.2.3.2. Modelo top-down.

4.2.3.3. Modelo botrom-up.

4.2.4. Definicién y elaboracion de las hojas de presentacién.
4.2.5. Referencias a variables de salida.

4.2.6. Elementos y funciones de representacion.

4.3. Aplicacién prictica de los Cuadros de Mando:
4.3.1. Procesos de Recursos Humanos.

4.3.2. Procesos de Compras.

4.3.3. Procesos de Ventas.

MODULO 5. Estudio de un caso practico

El caso priactico desarrollado en este médulo estd orientado a la prictica de los conocimientos
adquiridos a lo largo del presente curso. La temitica del caso trata sobre la elaboracién de un Cuadro
de Mando integral de manera que, partiendo de unos datos basicos de entrada, el alumno desarrollari
un Cuadro de Mando hasta el final.
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Requerimientos

Aunque no es imprescindible, ya que el curso cuenta con dos médulos introductorios para garantizar que
se dispone del dominio adecuado de las funciones y herramientas bdsicas que se utilizardn en el curso, se
recomienda tener unos conocimientos bésicos de la hoja Microsoft Excel.

Ademis, el alumno deberd disponer de un ordenador con una instalacién de la hoja de cdlculo Microsoft
Excel para la realizacién de este curso. Se recomienda tener instalada la versién 2007 o posterior. En caso
de tener una version anterior, el curso se puede llevar igualmente a cabo. En tal caso, el profesor facilitard
al alumno un documento que indica la ubicacién en la versién que posea de las funciones utilizadas
durante el curso.
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Autor

Xavier Ramirez

Ingeniero Superior de Telecomunicaciones. Licenciado en Administracién de Empresas y Master
en Direccion de Empresas. Gerente con 10 afios de experiencia en una empresa de consultoria lider
a nivel mundial, para clientes en Europa, América, Africa y Asia.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
> > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Diia.

XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX

Ha superado satisfactoriamente el curso
CUADROS DE MANDO EN EXCEL

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.

- [
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