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Introduccién

“El Traductor Universal”
¢Alguna vez ha sentido que el mundo habla un idioma que no entiende?

Imagine que entra a una biblioteca gigantesca donde todos los libros estan abiertos
y desordenados en el suelo. Hay millones de palabras, nimeros y paginas por todas
partes. La informacién esté ahi, pero no sabe qué significa ni como usarla. No sabe
Si su equipo va ganando, si el negocio esta creciendo o si todavia te alcanza el
dinero para el helado.

Esa biblioteca representa los datos crudos: mucha informacién disponible, pero sin
organizar.

Un dashboard funciona como un traductor universal. Toma todo ese desorden de
nameros, lo organiza, lo limpia y lo convierte en algo facil de entender. En lugar de
miles de hojas sueltas, le muestra una sola pantalla con gréaficos, colores y nimeros
claros.

Es el proceso que transforma el “No tengo idea de qué esta pasando” en un “Ahora
lo entiendo” en cuestidon de segundos.

En términos més simples, el dashboard convierte datos complejos en informacion
visual util. No elimina la informacion, sino que la organiza y la presenta de manera

que cualquier persona pueda interpretarla rdpidamente y tomar decisiones con
mayor seguridad.

Ahora bien, sabiendo esto, veamoslo como una receta de cocina la cual lleva ...

Los Ingredientes: La Receta del Exito de un Dashboard
Para que un dashboard no sea solo algo bonito visualmente, sino realmente util para

tomar decisiones, necesita tres elementos fundamentales. Podemos compararlo
con la preparacion de una comida, donde cada paso cumple una funcion especifica.

1. Los Datos Crudos (Los ingredientes)

Los datos crudos son la informacién original, tal como se obtiene.
Por ejemplo:

o Listas de ventas en Excel
e Reqgistros de asistencia
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« Cantidades producidas
e Resultados de encuestas

Estos datos, por si solos, pueden ser confusos o dificiles de entender. Es como
tener todos los ingredientes de una receta sobre la mesa: harina, huevos, leche y
azucar. Son importantes, pero todavia no forman un resultado final claro.

En términos simples:
Los datos crudos son informacién sin organizar.

2. El Proceso (La preparacion)
Aqui es donde ocurre el trabajo mas importante.
Los datos deben:

o Limpiarse (eliminar errores o informacion repetida)
e Ordenarse

« Clasificarse

e Sumarse o promediarse

o Convertirse en indicadores utiles

Siguiendo la comparacion con la comida:
Este paso seria como mezclar los ingredientes, cocinarlos y darles forma. Sin este
proceso, los ingredientes no se convierten en un plato listo para consumir.

En el caso del dashboard, este paso transforma los niumeros desordenados en
informacion comprensible.

3. El Resultado Final (El Dashboard)

El dashboard es el resultado visual de todo el proceso anterior.
Aqui la informacion ya estéa:

o Organizada

« Resumida

« Representada en gréficos

« Lista para ser entendida rapidamente
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Es como el plato terminado que se sirve en la mesa: todo estéa en su lugar, tiene
sentido y cumple un propaosito.

En lugar de revisar muchas hojas de célculo, el usuario puede ver en una sola
pantalla:

¢ Silas ventas aumentaron
e Sise alcanz6 una meta
« Si existe algun problema que requiere atencion

En resumen
La relacion con la comida ayuda a entender que:

e Los datos por si solos no son suficientes.

« Necesitan un proceso para tener sentido.

o EIl dashboard es el resultado final que permite “consumir”’ la informacion
facilmente.

Asi como nadie se come los ingredientes crudos esperando una experiencia
completa, tampoco se pueden usar datos sin procesar para tomar decisiones
importantes.

Ahora se realizara un ejemplo sencillo de Dashboard, explicado paso a paso

Dashboard sencillo: Ventas de una Tienda de Abarrotes

Objetivo del Dashboard
Responder 3 preguntas en segundos:
¢,Cuanto vendi en total?

¢,Cual producto se vende mas?

¢En qué mes vendi mas?

Ahora bien, para iniciar, ¢, QUEé es Excel?

Excel es un programa de hoja de calculo, este permite organizar, calcular, analizar
y visualizar datos mediante tablas, formulas y graficos.
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En términos simples, Excel es la herramienta que nos permite transformar datos
en informacién util.

Si el dashboard es el “plato final”, Excel seria la cocina donde se preparan los
ingredientes.

¢, Coémo funciona Excel?
Excel funciona a través de una estructura organizada en:
o Filas (horizontales, numeradas: 1, 2, 3...)
« Columnas (verticales, identificadas con letras: A, B, C...)
o Celdas (interseccion entre fila y columna, por ejemplo: Al)
Cada celda puede contener:
e Texto
o NuUmeros
e Férmulas
o Funciones
o Fechas
e Porcentajes
Podemos compararlo con una cuadricula inteligente.
Cada espacio no solo almacena informacion, sino que también puede realizar
calculos automaticamente.
Por ejemplo:

Si en la celda Al escribimos la cantidad vendida y en B1 el precio, en C1 podemos
escribir:

=Al1*B1
Y Excel calculard automéaticamente el resultado.

De esta manera, Excel no solo organiza datos, sino que también los procesa.

¢, Como abrir Excel?

En Windows:
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Haga clic en el boton buscar de su pantalla. Escriba “Excel”, Posteriormente

Seleccione Abrir para iniciar

Mejor coincidencia
I B‘ Excel 2016

Excel 2016

Buscar en Internet

o excel - Ver ma: resultados de ls

Q  excel gratis
Q  excel 2016

©Q, excel online

- 3 £ Arclarala bara de tareas
Q. excelsior
W Desinstalar
Documentas

@ DASHBOARD

Configuracién

1@ Msjorar el Namadar en aigunas

' aplicaciones (experimental)
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Instantaneamente este le mandara a su pantalla inicial. En donde le dara en la
primera opcion (Libro en blanco). Ya una vez accediendo, se comienza con el
Trabajo

T - (s X
Auscar plantillas en linea Jel Inicie sesién para cbtener el maximo rendimiento de Office
Olatenes mds infarmacitn

Bibsuedas sugeridas Empesn Personal  Planificadares y abjetos de sequimienta

Listes  Presupuestos  Geificos  Calendsvios

=temerte Pars buscar uns firo, smpisce
Liks

I Introduccion a kas Realizar la primera

ir otros Libros : P il
wir otros Libros Realizar un Formulas Tabla dinamica
reporrido
Likses om bilanen o clamcs a blenwenida a Frcel Tutorkal do férmats Tutorlal de tabilas dindmicas

w w [
" Mas alla de los g

Sague mas partido a fas p 4
Graficos circulares

tablas dinamicas

Sacar mas partido & las tables di. Més sHa del tutorisl de graficos <. Calendaiio de folos estacional Presupuesio personal bésico
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PASO 1: Los Datos Crudos (Los ingredientes)

Primero elabore una tabla en Excel

Inicio  Insertar Disposicion de pagina Férmul

[_[1]v A Calibri (Cuerpo) v 12 v A
3~

Pegar & N K Sv | &Eiv  &Ov A

v

8l Fecha Producto Cantidad Precio Unitario
2 01/01/26 Refresco 10 15
el 02/01/26 Pan 20 8
Pl 03/01/26 Leche 15 22
5 04/02/26 Refresco 12 15
(3 06/02/26 Pan 18 8
7 08/03/26 Leche 20 22
: 1

10

Ahora agregue una columna nueva a la cual nombrara: Total Venta

En la cual aplicara la siguiente formula: = Cantidad * Precio Unitario

En este escriba la letra 'y el numero de celdas que ocupan esos datos que necesita

1 Producto .Cantidad .Precio Unita:io
P 01/01/26 Refresco L 101 151
3 02/01/26 Pan 20 8

4 03/01/26 Leche 15 22

5 04/02/26 Refresco 12 15

6 06/02/26 Pan 18 8

7 08/03/26 Leche 20 22

8

arrastre hacia abajo para que le muestre todos los valores
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. A B c D E F

{8l Fecha Producto

2

0 N Oy U bW

01/01/26 Refresco
02/01/26 Pan
03/01/26 Leche
04/02/26 Refresco
06/02/26 Pan
08/03/26 Leche

Cantidad

10
20
15
12
18
20

Precio Unitario

15
8
22
15
8
22

Total Venta

150
160
330
180
144
440-

y asi es como se mostraria su tabla Aqui todavia son datos crudos organizados,
pero no es Dashboard adn.

PASO 2: El Proceso (La preparacion)

Ahora transformara los datos.

1- Calcular Ventas Totales

En una celda aparte escriba:

DO N O U1 & WN -

Fecha Producto
01/01/26 Refresco

02/01/26 Pan
03/01/26 Leche

04/02/26 Refresco

06/02/26 Pan
08/03/26 Leche

Eso le dara el total vendido.

Ix ™
J X

Cantidad

=SUMA(E2:E7)
e ———
=SUMA(E2:E7)

10
20
15
12
18
20

Ahora para saber cudl producto vende mas

Seleccione toda la tabla

15
8
22
15
8
22

Precio Unitario Total Ventas

150
160
330
180
144
440

| 1404]
| |

Dirijase a la opcion insertar (esta se encuentra en la parte superior izquierda) — y
seleccione la opcién de Tabla dindmica



Inicio

v v]
E

Tablas

Tabla
dindmica

Insertar Disposicion de pagina Férmulas

- | b7 %

Formularios llustraciones Créficos ap v
J

recomendados

t 365 para crear y editar

Tablas dindmicas Tabla

recomendadas echa

¢8 Fecha Producto  Cantidad  Precio Unitario Total Ventas
YA  01/01/26 Refresco 10 15 150
e 02/01/26 Pan 20 8 160
: 03/01/26 Leche 15 22 330
5 04/02/26 Refresco 12 15 180
G  06/02/26 Pan 18 8 144
[ 08/03/26 Leche 20 22 4401
8 1404

Configure asi:

Filas: Producto

Valores: Suma de Total Venta

le mostrara algo como:

Y dele clic en Aceptar

Fecha  Producto  Cantidad Precio Unitario Total Ventas
01/01/26 Refresca 15! 150{
02/01/26 Pan | g 160{
03/01/26 leche 2 330§
04/02/26 Refresco 15| 180
06/02/26 Pan i 18 8 144

08/08/26 ache L L\ a0 s L o 220 ol 080
Crear tabla dindmica
Selecciona los datos que desees analizar.
# Seleccionar una tabla o rango
Tabla o rango: Hoja3!$AS1:$EST
Usar un origen de datos externo

No se recuperé ninglin dato.

Selecciona dénde deseas ubicar la tabla dindmica.

¢ Hoja de célculo nueva
Hoja de célculo existente

Tabla o rango: [~ |

Cancelar Aceptar ’
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A B C D £ F G H [ ] K Campos de tabla dindmica

Etiquetas de fila| ~ .ISuma de Total Ventas

Leche 770
Pan 304 v Producto
Refresco 330 Cantidad
Total general 1404

Precio Unitario
v Total Ventas

Y Filtros Il Columnas

I Valores

Ventas por Mes

En la tabla dinamica:

Filas: Fecha

Valores: Suma de Total Venta
Agrupar por: Mes

Ahora sabras qué mes tuvo mayores ventas.

= fx v Etiquetas de fila

Campos de tabla dindmica

Precio Unitario

=101/01/26 150 ¥ Total Ventas
Refresco 150
= 02-ene 160 + Dias (Fecha)
-102/01/26 160 ¥ Meses (Fecha)

=103/01/26 330 Y Filtros Il Columnas

Leche 330

= feb 324
= 04-feb 180

- 04/02/26 180
Refresco 180

06-feb 144

= 06/02/26 144

Pan 144

8§~ mar 4420

= 08-mar 410
~108/03/26 440 I Valores
Leche 440

o e v
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PASO 3: Crear el Dashboard (El Plato Final)
Ahora viene lo visual.
1. Cree una hoja nueva
Abra su archivo de Excel.
En la parte inferior, haga clic en el simbolo “+” para crear una nueva hoja.
Rendmbrela como:
Dashboard

Haga clic derecho en la pestafia — Cambiar nombre — Escriba “Dashboard”.

fx~ =SUMA(E2:E7)

l A B C D E

8l Fecha Producto Cantidad Precio Unitario Total Ventas
2 01/01/26 Refresco 10 15 150
3 02/01/26 Pan 20 8 160
4 03/01/26 Leche 15 22 330
5 04/02/26 Refresco 12 15 180
6 06/02/26 Pan 18 8 144
7 08/03/26 Leche 20 22 440
8 1404.
9

(0]

2- Disefiar la estructura (Antes de poner graficos)
Un Dashboard no se hace poniendo cosas al azar.
Organicelo de esta manera:

- Parte superior — Indicadores principales (KPIs)
- Parte central — Graficos

Visualmente seria algo asi:



VENTAS TOTALES

PRODUCTO MAS VENDIDO

MES CON MAS VENTAS

Grafico 1 | Grafico 2

Agregar los Indicadores (KPIs grandes)
Estos son los niUmeros importantes.
Ejemplo:

En una celda grande escriba:
VENTAS TOTALES: $1,404

Ahora haga esto:

Seleccione la celda.

Cambie el tamafio de letra a 20 o 24.
Pdngalo en negritas.

Centre el texto.

Puede agregar un color suave de fondo.

Consejo profesional:

Use pocas combinaciones de colores (maximo 2 o 3).

Cbémo hacer que el niumero se actualice solo

Inicio Insertar Disposicion de pagina

[—Elv X Calibri (Cuerpo) v 20 ~ A° A
R~
2 v A v

& N K S «~

v

@ Vista solo Renueva Microsoft 365 para crear y editar

Al = fi v VENTAS TOTALES

VENTAS TOTALES 1404

PRODUCTO MAS VENDIDO
MES CON MAS VENTAS

1
2
3
4

Férmulas

O
)
=
o
0w
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Revisar
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No escriba el nUmero manualmente
Mejor haga esto:
Escriba en la celda: =HojallE8
(O la celda donde tenga el total calculado)

Asi, si cambian los datos, el Dashboard se actualiza automaticamente.

1

Al PRODUCTO MAS VENDIDO
c8l MES CON MAS VENTAS

=Hojal!E8. esta es la "ubicacion" de donde tomamos el valor que necesitamos
(=hoja y celda)

4- Insertar los Graficos
Ahora mandara a traer los graficos desde la tabla dinamica.

Grafico de Ventas por Producto

Dirijase a la hoja donde esté tu tabla dinamica.

Seleccione la tabla dinamica.

Valla a:

Insertar — Gréfico de columnas
Cuando aparezca el grafico:

De Clic derecho — Copiar.
Valla a la hoja “Dashboard”.

Y finalmente pegar.
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Ahora cologuelo en la parte central derecha (solo mantenga presionado su grafico
con el clic derecho de su maus y arrastre)

Inicio Insertar Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Analizar tabla dindmica Disd

. 1 -
v F~v 7("\\ v _] v m i j Yoam oo K ﬁl v [ Seamentacién de datos
A
; . e Columnas 2D
Tablas Formularios llustraciones Graficos

recomendados

€) Vista solo Renueva Microsoft 365 para crear y edita
A
B4 v

v 770
1 8
Columnas 3D

Etiquetas de fila | ¥ | Suma de Total Ventas
770
L
304
330
1404

00 N O & W N -

1

2 B - =
EJll Etiquetas de fila E Suma de Total Ventas Total

LM Leche 770 |96

Ll Pan 304 0

()l Refresco 330 o

7l Total general 1404

- 600

9 (1500

= 400 mTotal
h1 300 g =

> 5 Area del gréfico

13 100

14 0

15 Leche Pan Refresco

i
770 Actualizar datos

304
330 : Cortar
1404 28 Copiar
Pegar
Pegze

Restablecer para hacer coincidir el estilo

Fuente...

Cambiar tipo de grafico

Guardar como plantilla...
Seleccionar datos...
Mover gréfico...

Giro 3D
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Cortar
Copiar
Pegar

Pegado especial

Sinénimos...

Insertar...
Eliminar...
Borrar contenido

Grafico de Ventas por Mes

realice lo mismo:

Seleccione la tabla dinamica de meses.

De clic en Insertar —y posteriormente en Gréfico de lineas.
Copiar.

Péguelo en Dashboard.

Y Coléquelo al lado derecho.

Inicio  Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Anélisis de gréafico dindmico Disefio Formato £ Compartlr

LD v A Calibri (Cuerpo) v AT A oo i (@
M Eliminar v ;
Pegar N K S v Mo A 3 Edicién

[=t] Formato v

) o Vista solo Renueva Microsoft 365 para crear y editar Activar

Gréfico3 v

A 8 c X Campos de grafico... €0 Formato del drea del...

VENTAS TOTALES 1404 Total
PRODUCTO MAS VENDIDO o
MES CON MAS VENTAS

HTECIO UNItarno
v Total Ventas
Dias (Fecha)

o v Meses (Fecha)
i Y Filtros Il Leyenda (serie)

FEoowounseswn s

SeLRRER

Suma de Total Ven..
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Ahora solo faltan 2 detalles para que quede excelente

1- Cambie el titulo “Total”

Haga clic en cada grafico y cambie
Arriba:

- Ventas por Mes

Abajo:

- Tendencia de Ventas

Eliminar

700

VENTAS TOTALES 1404

PRODUCTO MAS VENDIDO 0
MES CON MAS VENTAS

el titulo por:

Restablecer para hacer coincidir el estilo

Modificar texto
Fuente...

Cambiar tipo de grafico
Seleccionar datos...

Formato del titulo del grafico...
Servicios

Ventas por mes

Tendencia de ventas
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Para mostrar el mes con mas ventas sin arruinar la tabla de productos que ya tiene,
lo ideal es insertar una segunda Tabla Dinamica en la misma Hoja2.

Siga estos pasos para crearla desde cero:

1. Inserte la nueva Tabla Dinamica

Valla a la Hojal (donde estan sus datos originales).
Seleccione toda su tabla (desde Fecha hasta Total Ventas).
Haga clic en la pestafia Insertar > Tabla dinamica.

En el cuadro que aparece, elija Hoja de célculo existente.

Haga clic en la flechita roja, valla a la Hoja2 y seleccione una celda vacia (por
ejemplo, la D3) y de clic a Aceptar.

2. Configurar los campos para los Meses

Ahora, en el panel de la derecha ("Campos de tabla dinamica"):
Arrastre Fecha al area de Filas.

Arrastre Total Ventas al area de Valores.

Ojo aqui: Si Excel le pone afios o trimestres, haga clic derecho sobre cualquier fecha
en la tabla, elija Agrupar y asegurate de que solo esté seleccionado Meses

()

Simbolos
Crear tabla dindmica

Selecciona los datos que desees analizar.
# Saleccionar una tabla o rango
Formato de forma

Tabla o rango: Hojal!$SA$1:$E$8
Etiquetas de fila| ~ Suma de Total Ventas i Usar un origen de datos externo i d5 | ) ]’“"
10
304 No se recuperd ningdn dato. > Relleno

130
1408 > Lineas

Selecciona dénde deseas ubicar la tabla dindmica.
Hoja de calculo nueva
*® Hoja de cédlculo existente
Tabla o rango: Hoja2!$A$13 -

Cancelar Aceptar

Area de! grafico
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Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar

Calibri (Cuerpo) Ve

N X

¥ | Suma de Total Ventas
1404

640

32

440

2808

Hoia2

3. Vincular el Dashboard

Libro1

Vista

General

‘{. v %

Analizar tabla dindmica Disefio

9
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ot

& Compartir

[Z] Formate condicional v 3 Insertar v

[ Darformato como tabla v & Eliminar v

Edicion Compiementos

[T7 €stilos de celda v {2} Formato v

Activar

Campos de tabla dindmica

¥ Fecha
Producto
Cantidad

Drarin | Initarin

* Filtros Il Columnas

3. Valores

Ahora que tiene los meses en la columna D y los totales en la columna E de la
Hoja2, vuelva a su hoja de Dashboard y use esta formula en la celda B3:

Para lograr que el "Producto més vendido" se actualice automaticamente en su
hoja de Dashboard, la mejor opcion es utilizar una combinacion de las funciones

INDICE, COINCIDIR y MAX.

Dado que ya tiene una tabla dinAmica en Hoja2 que resume las ventas por
producto, es mucho mas eficiente extraer la informacion de ahi que de la lista de

transacciones original.
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La Solucién: Féormula para el Dashboard
En su hoja de Dashboard, haga clic en la celda B2 (al lado de "PRODUCTO MAS
VENDIDO") e ingrese la siguiente formula: =INDICE(Hoja2!A4:A6,

COINCIDIR(MAX(Hoja2!B4:B6), Hoja2!B4:B6, 0)) OJO: es muy importante que
usted ingrese las celdas correctas en las que usted tiene la informacion solicitada

VENTAS TOTALES 1404 Ventas por mes
PM PRODUCTO MAS VENDIDO  [Leche ] P
ERl MES CON MAS VENTAS ene

Tendencia de ventas

Conclusioén

En este trabajo aprendimos que los datos por si solos no dicen mucho, igual que
una biblioteca desordenada donde todo esta mezclado y es dificil entender qué
esta pasando. Los datos necesitan organizacion para poder tener sentido.

Excel funciona como la cocina donde se preparan los ingredientes. Ahi los datos
se ordenan, se calculan y se transforman. Después de ese proceso, el dashboard
es el plato final: una pantalla clara que muestra la informacién importante de
manera rapida y facil de entender. En resumen, un dashboard convierte nimeros
desordenados en informacion clara que ayuda a tomar mejores decisiones. Asi, lo
complicado se vuelve simple y lo confuso se vuelve comprensible.



