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Introduccion

Lo que estas a punto de leer es un material inédito; el cual pondra a tu
disposicion los conocimientos basicos en el manejo, supervision y control de

labores propias a la hora de gestionar una empresa.

Te explicaremos de una manera clara y bastante practica las variables claves
que debes tener en cuenta y supervisar a fin de establecer bases solidas al
momento de darle un giro de inversion a tu negocio; de igual forma y sin perder
el norte te ensenaremos los aspectos mas basicos de cualquier herramienta de

control disenada en Excel.

Nuestro objetivo principal es mostrarte la manera mas rapida y sencillas para
construir herramientas simples utilizando Microsoft Excel; te presentaremos

situaciones de datos reales, en las cuales podras poner tu creatividad a prueba.

Por ultimo, te ensenaremos el uso de 2 de nuestras plantillas profesionales,
destinadas a satisfacer con creces las necesidades propias de cada negocio,

con calidad, profesionalismo y muy baja inversion.

Espero que disfrutes de la lectura y te sea de provecho

En buena hora has decidido hacer una inversion basada en una gran idea que
has tenido; eso es lo que hemos llamado un emprendimiento;
“emprendimiento” es la palabra mas sencilla para esos primeros pasos que
estamos a punto de dar antes de llegar a abrir las puertas de nuestro propio

negocio.
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Por pequena o grande que parezca nuestra idea; siempre es bueno tener una
buena orientacion de como llegaremos a contemplar en realidad nuestro futuro
negocio. En esta fase inicial te surgen un conjunto de dudas a las que a lo largo

de nuestro pequeno tutorial iremos dandole respuestas.

Es importante centrarnos en definir las variables basicas que componen
nuestro emprendimiento, ;variables? — yo no sé de matematicas ni formulas
estadisticas — Tranquilo que de una forma bastante simple pero llena de buen
contenido aqui te ensenaremos de manera simple como llegar a gestionar de

un modo eficiente estas variables.

Sin enfriarnos del tema de las variables podriamos indicar que

“Son todos aquellos elementos que intervienen de

manera directa o indirecta en nuestro

emprendimiento”

Las variables estan ligadas inexorablemente a cada idea; esto es en palabras
claras; no es igual un emprendimiento para realizar la venta de agua
embotellada que el emprendimiento para el disefo; fabricacion y

comercializacion de motores turbo alimentados para aviones.

En Emprendepyme siempre hemos pensado en proporcionarle a nuestros
usuarios y suscritores todas aquellas herramientas que le ayuden de una
manera sencilla pero eficiente a tener todos sus procesos a la vista; teniendo a
mano herramientas de primera linea; de esmerada y probada calidad; con la
posibilidad de adaptarlas de una manera sencilla a los requerimientos de

nuestro futuro negocio.



Valoramos cada paso que das en ese nuevo ambito; y nos gustaria poder sumar
en tu éxito con aportes verdaderos; que hagan de este nuevo camino; no sea
una super autopista donde transites si sortear riesgos; sino que al enfrentar
todos los riesgos propios de este tipo de negocio puedas salir airoso en la
mayoria de las situaciones; y tener de primera mano herramientas que te
permitan como se ha dicho desde el principio; el control y gestion de una

manera clara y sencilla todos los procesos que involucran tu negocio futuro.

Te invitamos a tomar estos pequenos consejos y sin desmayar continuar hasta

lograr la meta que hoy comienza.



Definiciones

Antes de contarle a los demas; que tan maravillosa es nuestra idea; y crear
nuestro primer gran circulo de futuros consumidores; debemos detener la
euforia; y sentarnos de manera comoda en nuestro sillon preferido; y
respondernos de manera sincera si esto que se me ha ocurrido cumple conlo
que pudiera ser realmente un emprendimiento. jValgame! - no he comenzado y
ya estoy organizando una presentacion-. Por muy escueto que parezca
siempre es muy saludable; darse algunos golpes con la realidad, pues si bien es
cierto que existirian muchas personas dispuestas a apoyar; no es una falsedad
que a lo largo de nuestro nuevo camino estaremos rodeados de otras personas
que por las razones que fueran; no estaradn de acuerdo ni en un apice con

nuestro proyecto.

iSoy emprendedor!

¢Porqué?

iPues porque tengo un emprendimiento!

Cual?

iPues el que he emprendido!; ;no lo ves?

Yo, no.

Conversaciones asi existiran por doquier con mas o menos palabras llenas de

buenos consejos o no te dan dulces criticas; pero de una u otra forma tendras



que aprenderlos a manejar; y juntos podremos descubrir las respuestas en cada

una de las posibles interrogantes que en esta etapa temprana podras tener.

Definamos algo sencillo; - idea -; ;como lo definirias?; pensando sin hablar te
diras “pues facil es la que tengo ahora; y me va a hacer millonario en 3 meses; y

de paso no se la voy decir a nadie”.

Déjame decirte que si has pensado asi; solo tienes un embriago basado en una
suposicion; y sin arrancar ya estas quebrado; pero calmado; aqui en Emprende
Pyme; ademas de tener un trato sincero contigo también vamos a darte ese
empujon que te llevara de manera definitiva a arrancar de una vez por todas
esa idea; que sabemos tienes largo rato que quieres poner a producir

dividendos.

Ahora que ya estas centrado y presto comenzaremos hablando de algunas
definiciones que debes tener en cuenta y que estamos seguros que te
ayudaran a poder explicar de manera clara y certera ese secreto de oro que se

te ha ocurrido.

:Recuerdas como empezamos?; ;qué es una idea?

Idea: Es la representacion mental de un hecho abstracto que puede o no estar
asociado ala concepcion de hecho tangible en la busqueda de la solucion de un

problema.

¢Qué?

iEso no dice dinero por ningun lado!

Ademas, esa idea no es mi idea;



¢Puedo cerrar el tutorial?

Aunqgue no parezca ese es uno de los conceptos mas simples de los cuales
podra desprenderse los que veremos mucho mas adelante; por lo que vamos a
dedicarle un poco mas sin pensar por un momento en aburrirte con tanto

palabreo.

Estudiaremos por partes asociando ideas y siendo bastantes ejemplificarte con

cada paso que demos; En una primera parte extraemos:

“Es la representacion mental de un hecho abstracto”

Las ideas surgen en cada individuo; por lo que podrian ser atribuidas como
propias sin lugar a dudas; cada persona de acuerdo con su aprendizaje podra
generar mejores o no tan eficientes formas de resolucion de problemas; es la
abstraccion propia la cuna de nuestras ideas. ; Por qué arrugas la cien? ; Seguro

te estas preguntando como es eso?

Ahora te lo explicamos con un ejemplo; imagina hoy estas en compania de 2
amigos mas y les han encomendado un reto; de llegar a la ciudad préxima
utilizando solo sus propios medios y entregar un paquete, tarea por la cual
recibiran 100€; tu pensaras; ;propios medios?; jsi! Todos los recursos de los

que tu dispongas para acometer este reto.

Estudiemos un poco; Tu, Pedro (uno de tus amigos) y Juan (el otro de tus
amigos); son los sujetos de estudio en este ejemplo; y los 3 poseen los medios y
las formas de completar esta tarea; como siempre la mejor idea es la que sea

mas eficiente; desde el punto de vista de manejo de los recursos. ; Cuales



recursos? ; Quée es eso y que tiene que ver con mi idea? Pues mucho y ya veras

como se relaciona.

En nuestro estudio haremos las siguientes suposiciones; tu posees recursos en
moneda local que podrian permitirte completar la tarea; Pedro tiene como

recurso principal un coche bastante confiable; y Juan siendo el mas ostentoso
posee una aeronave que podria llevarlo a completar la tarea mucho antes de lo

tu y Pedro pestanaran siquiera.

Tu has decidido ir en transporte publico y te has gastado 5 horas en hacer la
tarea; Pedro se ha ido en su automovil y ha gastado 2 horas en completar la
tarea; Juan ha tomado su aeronave y solo ha gastado 1 hora en realizar la tarea.

¢ Cual es la mas eficiente?

Pues Juan; ; crees que soy ciego?

Es quien ha tardado menos tiempo.

Si has pensado de ese modo; vamos a explicarte paso a paso como debes
enfocar tu pensamiento como futuro emprendedor; ya tenemos la certeza que

has escucha de este término “Recurso”;

“Recurso”, son todos los medios y maneras que podemos invertir a fin de lograr

realizar algo. ;bien?

Otro concepto que esta solapado es “Pago”;

“Pago”; es la remuneracion o compensacion que se otorga a alguien que ha

completado un servicio. ; Dinero?; jahora si se pone buena la lectural!
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Volvamos al ejemplo anterior y hagamos un pequeno arqueo de cuentas

Gastos Gastos
Sujeto Pago Ganancia
Transporte Implicitos
Tu 30 15 100 65
Pedro 70 15 100 15
Juan 300 15 100 -215

Vuelve a pensar tu respuesta ; habias dicho Juan?; Juan ha quedado detenido
pues ha hecho un gasto mayor que el pago estipulado por la prestacion del
servicio, Pedro ha invertido en gasolina para su coche; aunque tuvo una

pequena ganancia la inversion realizada fue considerable.

Vamos a ver tu que has hecho; ;te has ido en tren? Si; ; has cumplido la tarea?
Si; ¢te ha quedado ganancia? Si, 65 euros. La mayor de todas para ser mas

exactos. ;y qué has hecho para ganar el 65% del pago?; pues facil:

“He usado los recursos que tengo; para realizar la tarea asignada y asi obtener el

pago por el servicio prestado”

Recurso; Tiempo y Pago.

Has conocido de una manera bastante formal los 3 pilares fundamentales de
cualquier negocio; los cuales en lo adelante te indicaran de una manera

bastante certera como va tu inversion.



Las Variables

Recuerdas que el capitulo uno; hemos hablado de variables; pues ya estas
variables principales has empezado a conocerlas; ellas seran indicativas de
cuan bien va tu negocio o cuan equivocado estan las direcciones que estas
dando; estos valores seran el termometro que te indicara cuan acertado estas

o cuan fuerte sera el golpe cuando llegues al piso.
¢Y como hago eso?

¢ Qué controlo?

¢;Como controlo eso?

;Como interpreto la informacion?

;Paraqué me sirve?

Témate un respiro; que la mayor parte de estas interrogantes seran
respondidas paso a paso; de manera que puedas ir viendo y tomando en cuenta

de cada una de las relaciones que tiene estas variables.

Comenzaremos por una de las variables mas importantes; “El Recurso”; el
recurso esta asociado directamente con la inversion; es eso que vamos invertir
para luego obtener pago o ganancia; el recurso puede estar asociado y
distribuido a lo largo de distintos procesos que al final daran como resultado un

producto final que sera la materializacion de nuestra idea.



Asociamos a los recursos; el dinero o capital de emprendimiento; la materia
prima que deseamos transformar en un producto final. ; Recursos = Dinero?;
¢Recurso = Materia Prima?; vamos a usar un ejemplo practico y bastante

simple.

“He decidido abrir un ciber café y prestar servicio de internet por horas, en pc

por alquiler”

Como todo emprendedor promedio; no poseo nada mas que mi excelente idea;

y toda mi conviccion para la realizacion de este fin.

¢ Cual seria mi recurso principal?

¢Local, ordenadores, instalaciones, proveedores, personal?

;Dinero?

Sin temor a equivocarnos debemos invertir capital en moneda local para poder
llegar a la comercializacion de nuestra idea; vemos entonces que el dinero
invertido debe ser transformado en bienes y servicios para poder conseguir

que nuestra idea se materializase.

El tiempo; es otra de las variables que debemos controlar en este nuevo reto
que significa materializar una idea; en términos de planificacion; la variable del
tiempo esta asociada a otros aspectos que siempre debemos tener en

consideracion.

Volvamos a nuestra idea originaria;

“He decidido abrir un ciber café y prestar servicio de internet por horas, en pc

por alquiler”



Ya a esta altura tenemos el capital en moneda local requerida para materializar

nuestra idea; las siguientes preguntas que debemos respondernos:

¢En cuanto tiempo estara nuestro ciber café abierto?

¢En cuanto tiempo podré pagar el credito que solicité con las ganancias de mi

nuevo negocio?

¢ Cuanto ganaré en una semana/cuanto ganaré en un mes?

¢ Cuanto seradn mis ganancias diarias?

La ultima de las variables es el Pago; ;La mas importante?; para algunos si; para
otros el justo valor por los servicios prestados; por los bienes o los productos

comercializados.

El Pago va a ser el tope de gama de las variables que debes supervisar;
isupervisar?; -pues si-; se asocian al pago las futuras ganancias; la liquidez
requerida para solventar las inversiones, los gastos y todo lo que sea cuentas

adquiridas en nombre de nuestra gran idea.



Entrando en Materia

iMuy bien!; ha llegado la hora de presentarte a tu negocio formalmente; ya no
eres quien solo tenia una idea; sino que ya la has materializado; y quieres verla
prospera y generando ganancias; has invertido todo cuanto has podido
conseguir y hasta has hecho de tu negocio una realidad. jSolo queda sentarse y
ver como crece!; pues jNo!; has hecho un negocio no has plantado un arbol, por
lo que en lo adelante deberas estar en alerta, pues debes monitorearlo de
manera perioddica a fin de que cumpla con las expectativas de crecimiento que

tenias solo cuando era una simple idea.

Hablamos anteriormente de 3 variables simples que representan el
comportamiento de mi negocio: Recursos, Tiempo y Pago. Por comodidad y
conveniencia los seguiremos llamando asi, pero su representacion dentro de
cualquier negocio podra tomar diferentes matices, el capital representado en
equipos, maquinarias que junto a la materia prima seran nuestros recursos en la

mayoria de los casos, en otras podria ser solo capital en moneda local.

Cuando ya formalmente tenemos un negocio hecho realidad, aunque no haya
abierto sus puertas al consumidor, debemos tener presente una serie de
términos que nos van a acompanar en lo adelante y aunque no los conozcamos,
tendremos que dedicar tiempo para su entendimiento y aplicacion pues su

desconocimiento no implica que no existan.

Debemos estar atentos y buscar la asesoria capacitada que nos facilite la

comprension de los siguientes aspectos: que en la mayoria de los paises toda



actividad comercial esta regulada, las autoridades de cada nacion y en casos
particulares rigen el comportamiento comercial a través de normas o leyes. De
igual forma y como ya sabes tu negocio estara sujeto al pago de impuestos;
estos tributos varian de acuerdo con la Ley local o ley Nacional que aplique a tu

actividad comercial.
En algunos casos deberias tener conocimiento de:

- Coddigo de Comercio

- Leyes Nacionales de Pequenas y Medianas Empresas

- Regimenes Tributarios

- Aranceles Nacionales y Locales

- Ordenanzas Mandatarias

- Cualquier otro mandato nacional o local que regule tu actividad de

negocios.

Generalmente por ocupacion y no por omision preferimos dejar de lado
algunos de estos aspectos; y como duenos de un nuevo negocio pasamos
estas responsabilidades a terceros; para poder concentrarnos en hacer
realmente lo que queremos: estar al frente nuestro negocio viendo como crece

y coOmo puedo ayudarle a crecer a cada nuevo paso que se da.

Este “OJO DEL DUENO”; no es mas que la supervision en tiempo de las

variables basicas que componen nuestro flamante negocio.

Supervisar un negocio pasa siempre por conocer su comportamiento; ;que

entra?; ;qué sale?; ;cuanto gasto?,;en qué gasto?, es necesario es llevar



apuntes de todo cuanto queremos conocer; ; de vuelta a la escuela? — No; solo

poner en practica el arte de tomar datos de interes -

;Datos de Interes?

¢ Qué es esto y como me ayuda?

Si, datos de Interés, estos datos seran los que en un momento determinado
podran definir el proceso o situacion que estoy estudiando. ;De interés? ; por
qué no llamarlo solamente datos a secas? Los valores de interés son la

representacion mas simple de como sera visto un acontecimiento.

Muchas de estas variables poseen datos que son especificos de cada unay que
su valor podria modificar de manera significativa los gastos realizados
maximizando o minimizando los pagos que podamos recibir por nuestro

servicio prestado.

Cuando nos referimos al uso de herramientas basicas, estamos hablando de
€s0s pequenos recursos que nos pudieran ayudar a llevar una gestion exitosa

de nuestro negocio ; Papel, ordenador, lapiz, programas?

Los ordenadores por si solos no hacen mayor diferencia; pero si el software
que se les carga; hemos escuchado hablar de programas de gestion de labores;

actividades, contables, diseno y la lista es muy extensa, ademas de costosa.

Incorporar una herramienta de supervision como apoyo a nuestra gestion
nunca esta demas y con el uso correcto podria llegar a convertirse en punto de
apoyo clave a la hora de tomar cualquier decision importante en nuestro dia a

dia dentro del negocio que ahora llevamos.



¢ Qué herramientas necesito?

¢ Cuanto requiero invertir en ello?

¢Vale la pena invertir en ello?

Cuando comenzamos con nuestro negocio no es prudente la inversion de
grandes paquetes de software, pues si realmente no estan directamente
ligados con nuestra actividad comercial, sera solo un gasto innecesario que
terminara ocupando espacio en nuestro ordenador y que habra costado una
cantidad considerable que debimos invertir o que simplemente no debimos

gastar.

Partiendo de esta premisa en Emprende Pyme hemos ido creciendo de la mano
de nuestros clientes y suscriptores proporcionandoles herramientas de
software de simple e intuitivo uso que son capaces de adaptarse a los

requerimientos mas particulares de su negocio.

Para ti y tu negocio tenemos un arsenal de herramientas que puedes usar para

llevar un control certero del estado de tu negocio.

Puedes consultar todas nuestras plantillas aqui:

https://shop.emprendepyme.net/



https://shop.emprendepyme.net/

Es imposible no haber escuchado de él. Microsoft Excel es parte de la Suite de
Oficina vendida por Microsoft en la que se incluyen paquetes como Word,

Access, PowerPoint, programas basicos para labores de oficina.
iYo conozco Excel!

¢Como me ayuda?

¢Realmente me sirve?

Excel es un programa tipo cuaderno matematico, comunmente llamado “Hoja
de Calculo”, posee un motor de interpretacion de formulas, que virtualmente
puede ayudarnos a conocer el valor de cualquier calculo hecho sobre base

matematica.

Como usar Excel desde cero es algo que esta fuera del ambito de este tutorial;
pero si te daremos un repaso bastante rapido de su distribucion y su

funcionamiento basico.
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Conociendo Microsoft Excel

Generalidades

Como te hemos dicho en el capitulo anterior; Excel es una herramienta
informatica de bajo costo que en combinacion con otras puede ayudarnos a
establecer estudios certeros en la coleccion y analisis de los datos que
pudieran definir una actividad de la cual queremos conocer su

comportamiento.

Excel se nos presenta siempre con su icono caracteristico en forma de “X”,

soportado sobre una hoja en cuadricula.

IE

Excel 2016

Este icono lo podemos encontrar aparcado en el escritorio de nuestro
ordenador; o camuflado en el menu de programas en las barras de acceso de

nuestro sistema operativo
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Conoce la Pantalla Principal

Al abrir Excel 2016 nos encontramos con la siguiente pantalla; (puede variar de

acuerdo al pais y la version)

Para tu comprension te mostraremos las partes mas importantes de la ventana

principal; ya que son las que mas usaremos a lo largo de nuestros futuros

ejemplos de uso.

Qe - Librol - Excel

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador  PDF Architect4 Creator  Equipo @ ;Qué desea hacer?

S5 i B ] tar v | D v p
- = G - 1 7] 2
S L E° Ajustar texto General i £ - o- A
Pegar o N K 5| E-|O-A~ == =35 [FCombinarycentiar - - % wo g 5 Formato Darformato Estiosde ., ., Odenary Buscary | 2
v condicional ~ como tabla~ celday B Format filtrar~  seleccionar -

Portapapeles T Suente o Alineacion = Amero [ Estilos Celdas Edicion A

AL 3 Y fe 4 %

A continuacion, te hablaremos a grandes rasgos cada uno de los principales

componentes de interfaz principal;

1. Titulo de Pestanas; es el menu de opciones mas general que posee Excel,
en el podras navegar y desplegar cada una de las diferentes cintas de

opciones de las que podras hacer uso sobre tu hoja de calculo.



Menu de Cinta; son las diferentes opciones agrupadas permitidas en

cada solapa que podras aplicar a hoja de calculo.

Cajon de Nombre; en este cuadro de aparecera el nombre — ubicacion

de la celda que has seleccionado.

Cajon de Formulas o Valores; en este cuadro de edicion le aparecera el
valor de cada celda que has seleccionado; permitiendo en la mayoria de

los casos su modificacion.

Hoja de Calculo; es la parte principal de Excel; en ella se almacenara la
informacion segun la necesidad del usuario; podras escribir valores;

formulas; insertar imagenes; controles entre otros.

Barra de desplazamiento vertical; permite movilizar la vista de hoja de

calculo; en sentido ascendente o descendente.

Pestana de Hojas, permite la navegacion entre las distintas hojas que

componen tu libro.



8. Barra de desplazamiento horizontal; permite movilizar la vista de la hoja

de célculo en sentido creciente o decreciente; adelante o atras.
Controlando Mi Negocio

Los productos de Microsoft Office; todos ellos; estan basados en el uso de
plantillas; esta suite te proporciona las formas basicas a partir de las cuales
podras realizar herramientas eficientes y solidas que te permitan la correcta
coleccion de datos y su presentacion; para asi poder tomar decisiones de
importancia que permitan a tu negocio ser rentable en la mayoria de todas las

situaciones.
¢ Como me ayuda Excel?
:Debo ser un genio para usarlo?

Como te describimos con anterioridad Excel te permitira hacer herramientas o
utilizar herramientas predisenadas de corte profesional; en el control de los

procesos que estan implicitos en tu negocio.
¢ A ver, explicamelo mejor?
Vamos a comenzar con un ejemplo sencillo; ;recuerdan nuestro negocio?

“He decidido abrir un ciber café y prestar servicio de internet por horas, en pc

por alquiler”

En lo adelante sera nuestro modelo y sobre el cual vamos a trabajar para
mostrar como establecer mecanismos de control y supervision altamente
confiables usando herramientas simples disenadas para Microsoft Excel, sin

necesidad de invertir excesiva cantidad de dinero y malgastar tu tiempo.
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Herramientas en Accion

Uno de los procesos mas importante en el momento de iniciar el control y
monitoreo de una actividad, es poder establecer que informacion realmente
necesitamos. No podemos hacer anotaciones de un sinfin de topicos que
pretendemos puedan rodear una actividad y que al final de la misma no seran

relevantes, sino que nos habran robado un tiempo valioso.

Empecemos por darle valores reales a nuestro negocio vamos a recordarlos

nuevamente:
Originalmente nuestra idea era:

“He decidido abrir un ciber café y prestar servicio de internet por horas, en pc

por alquiler”
Hoy nuestro negocio completo es:

“He logrado abrir un ciber café en un centro comercial de la ciudad; en el tengo
25 ordenadores que alquilo a una tasa por horas a mis consumidores; en el
mismo local tengo 2 empleados; con pago mensual para ellos; este negocio lo
he logrado invirtiendo un préstamo que he quitado al banco y el cual tengo 60

meses para pagar”.



Hasta ahora tenemos varias actividades que debemos poner atencion, de la
definicion completa de nuestro negocio tenemos varias entidades, las cuales
tienen caracteristicas propias que debemos atender. Estas entidades son las

siguientes.

- ElLocal Comercial: que tendra anexo las siguientes cargas: alquiler,
coste de servicios basicos; patentes, seguros, condominio y la cuota del
préstamo.

- El Personal: el cual devengara un sueldo, cumplirad un horario y tendra un
determinado numero labores diarias que cumplir.

- Elservicio: actividad que representara las ventas; estas estaran
sometidas a impuestos municipales y nacionales; susceptibles a gastos

por reparacion, mantenimiento o simplemente actualizacion.

¢ Valgame tanto por controlar y tan chico que es mi negocio?;

¢{como puedo empezar?

En el siguiente apartado comenzaremos abordando de manera muy objetiva

cada de las entidades que debemos prestar atencion.
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¢Como podria realizar una plantilla simple para controlar los gastos e

ingresos del Negocio?

Este es uno de los primeros planteamientos nos hacemos al intentar controlar
los flujos de dinero en nuestro negocio; pero ;quée realmente necesito saber

para poder tener informacion confiable acerca de los ingresos y los gastos?

Lo necesario es definir una estructura de informacion que represente
realmente la entidad que quiero conocer. ; Muy técnico? Expliquémoslo de otra
manera ; CoOmo puedes definir una persona? Por sus caracteristicas fisicas;

altura, olor de ojos, piel, rasgos entre otros. De igual manera procederemos.
Hagamos las siguientes preguntas respondiéndonos de manera clara:
¢ Qué tipo de actividad queremos supervisar?, - pues un ingreso o un gasto

¢En qué fecha ha ocurrido?, - pues revisemos la factura alli podremos

encontrar
¢ Qué ha sido el gasto? — una breve descripcion de lo ocurrido

¢ Cuanto ha sido lo ingresado o gastado? -pues es lo que he gastado o me han

pagado.

En resumidas cuentas, la informacion que requerimos por cada ingreso o gasto
deberia ser la siguiente; fecha, tipo de actividad, descripcidn y cuanto ha sido.

¢Facil no?, entonces pongamos a Excel a trabajar.
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Plantilla Gastos e Ingresos

Recapitulando hemos dicho que necesitaremos registrar por cada gasto y por
cada ingreso la informacion basica correspondiente a la fecha, si es un gasto o

un ingreso y cuanto ha sido ; Facil no? Trabajemos.

Abrimos Excel desde nuestro acceso y escogemos crear un libro en blanco;

Buscar plantillas en linea pel

7 @ Bt

3
Libro en blanco Amortizacion de présy

= Informe de gastofin_& Bz —

¢Estamos listos?

Vamos a nuestra hoja de calculo y creamos un modelo de tabla donde se
reflejen los valores que necesitamos, Anotamos de manera consecutiva desde
la celda A1 los siguientes campos FECHA, TIPO, DESCRIPCION y TOTAL que ha

salido o entrado,
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Haciendo lo descrito en el parrafo anterior nos quedaria lo siguiente:

His - | & -
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Prodg
A - A g —
Dg{’ Calibri i1 v A A T== - E¢Austartedo Ge
B~ s ==
Pegar < NI 5 | b - A v E == €= = Combinarycentrar - &
Portapapeles Fuente M Alineacion I
H13 Y Je
A . B ‘ C . D ‘ E A F . G
1 |FECHA TIPO DESCRIPCION  TOTAL
2
3
4
5

iNo esta nada mal! para ser nuestra primera plantilla, comenzamos a llenar con

datos reales.

FECHA TIPO DESCRIPCION TOTAL

01/07/2017 GASTO SERVICIO LUZ 30,00
01/07/2017 GASTO SERVICIO AGUA 40,00
01/07/2017 GASTO CONDOMINIO 390,00
01/07/2017 INGRESO VENTAS DIARIAS 1300,00
02/07/2017 INGRESO VENTAS DIARIAS 1200,00
03/07/2017 INGRESO VENTAS DIARIAS 1260,00




emprende
pyme

Al llenar la tabla conseguimos una vista como la siguiente:

Archivo Insertar Disefio de péagina Férmulas
ol —
Dgg Calibri 11 A A T=E= - EAus
':% ~
Pegar &, |NK S~ |H- D-A-=E== =% Econ
Portapapeles Fuente I Alineacion
D13 > Je
| & | B | ¢ D e |
1 V‘FECHA TIPO DESCRIPCION TOTAL
2 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30
3 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40
< 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390
5 | 1/7/2017[INGRESO  |VENTAS DIARIAS 1300
6 2/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1200
7 3/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1260
8
g,
10
1
12|

iExcelente!, no podria estar mas orgulloso de nuestra primera plantilla, ahora
que ya hemos comenzado el registro preciso, vamos a darle la verdadera
utilidad que necesito para poder tomar buenas y sabias decisiones, pues
teniendo los datos de este modo, son algo frios y si lo has notado, bastante de
pocas palabras y seguro hasta este punto pensaras que han sido los 15 minutos

que no han tenido utilidad para nada.

Si te quedas hasta aqui, seguro que si, si avanzas cambiaras de manera radical

de este pensamiento, hazte las siguientes preguntas:



¢ Con estos datos quée puedo saber?

¢ Qué indicadores necesito?

Siempre es importante poder interpretar nuestros apuntes, asi podremos ver
de una manera objetiva como se esta comportando nuestro negocio en un

determinado momento.

Empezaremos con algo basico, quiero saber cuanto llevo gastado hasta la
fecha, cuanto ha entrado por concepto de venta de servicios, ;Facil verdad?
con Excel es realmente facil y baste rapido, partimos de nuestros datos

basicos:
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Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos

oOa —

[jg{’ Calibri -1 A A== ¥ EfAus
':@ ~

Pegar < N K § ~ i~ }’)vAv === [ & 3= [FlCon
Portapapeles Fuente M Alineacion
D13 > Je

| A ‘ B ; C D E |

1 |FECHA TIPO DESCRIPCION TOTAL

2 | 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30

3 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40
4 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390

5 1/7/2017|[INGRESO  |VENTAS DIARIAS 1300

6 2/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1200

7 3/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1260
8 -

97
10
1
12

Aqui haremos uso de las funciones que tiene Excel y que nos ayudan a hacer

operaciones matematicas que pudieran ser repetitivas:

¢ Cuando ha ingresado el dia 1de julio?

¢ Cuanto ha ingresado en lo que va de mes?

¢ Cuanto he gastado en lo que va de mes?

Son 3 preguntas claves que estamos seguro que te haras dia a dia en tu

negocio:

¢ Como empezamos?



emprende
pyme

Abrimos nuestro archivo de datos y empecemos.

Ubiquémonos en la hoja de calculo y selecciona la celda F1;

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador PDF Architect 4 Creator Equipo
gév Calibri 1 <A A = E@Ajustartexto General - _.-- [;‘4
Pegar - NK S~ . O-A- === €3 [ Combinarycentrar ~ &2~ 9 000 53 28 Forn'mto Dar formato
condicional ¥ como tabla ~
Portapapeles Fuente 1 Alineacidén a Nimero = Estilos
F1 b2 Fx
A | B | ¢ | b ER F G H | J
1 |FECHA TIPO DESCRIPCION TOTAL | .I
2 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30
3 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40
4 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390
5 1/7/2017[INGRESO  [VENTAS DIARIAS 1300

Alli escribiremos “Dia”, luego seleccionamos la celda G1 alli escribiremos
“Gastos”, Seleccionamos a posterior la celda H1y escribimos “Ingresos”,
podriamos colocar una ganancia estimada con la diferencia de los ingresos y

los gastos en la celda I1.

Mira como esta creciendo nuestra herramienta:

Portapapeles Fuente 7 Alineacion 1 Ntmero )

F2 * fe

A | B | 1% | D | E el 6 L8 p 8

1 [FECHA  TIPO ' DESCRIPCION  TOTAL "~ Dia Gastos  Ingresos  Ganancia
2 | 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30 I

3 | 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40

4| 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390

5 | 1/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1300

6 | 2/7/2017|INGRESO [VENTAS DIARIAS 1200

7 | 3/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1260

o

9 |

Viendo nuestros datos encontramos que tenemos 3 dias de registros;
1/07/2017,2/07/2017 y 3/07/2017; de la misma forma sabemos que tus datos



van a seguir creciendo de manera abismal segun pase el calendario; pero hoy.te
ensenaremos como hacerlo para un corto tiempo y solo debes repetirlo para

periodos posteriores.

G2 v fe
A B ¢ D E F G H |
1 |FECHA TIPO DESCRIPCION  TOTAL | Dia Gastos Ingresos  Ganancia
2 [ 1/7/2017]GasTo  [servicio Luz 30 1/7/2017 |
3 | 1/7/2017|GASTO  [SERVICIO AGUA 40 2/7/2017
4 | 1/7/2017|cAsTo  |[conpominio 390 3/7/2017
5 | 1/7/2017|INGRESO  |[VENTAS DIARIAS 1300
6 | 2/7/2017|INGRESO  |[VENTAS DIARIAS 1200
7 | 3/7/2017|INGRESO  |[VENTAS DIARIAS 1260
8
9

Ahora necesitamos hacer nuestros calculos y darle vida a nuestra tabla.
Comencemos por los gastos: en nuestras anotaciones tenemos que los gastos
se identifican por la palabra “GASTOS"” y los ingresos por la palabra
“INGRESOS”, de igual forma estos suceden a diario, algunos mas que otros,

ahora procedemos de la siguiente manera:

- Situate en celda G2 y has una pausa; recuerda lo descrito en el parrafo
anterior; y extrapolando queremos llegar a esto: “Para cada dia de mis
apuntes; quiero sumar mis gastos y colocarlos en mi tabla resumen”;
¢Algo enredado?; expliquemos por partes; los “GASTOS” se suceden a
diario y quiero simplemente sumarlos; seria buscar dentro de todos los
apuntes que tengo, los gastos de ese dia y sumarlos; haciendo apuntes
en mi tabla nueva. ; Correcto?

- Escribiremos las siguiente formula:

=SUMAR.SI.CONJUNTO(D2:D7;A2:A7;"="&$F2;B2:B7;"=GASTO")



Y vamos analizandola paso a paso hasta lograr su comprension: las formulas en
Excel comienzan por el signo “=" igual, esto le indica al programa que debe
prepararse para un calculo de base en una formula, “SUMAR.SI:CONJUNTOQO”. Es
una formula de Excel que permite sumar grupos de datos agrupandolos en al
menos 2 condiciones: “D2:D7”, corresponde con el grupo de celdas que
contienen los datos de la cantidad que ha ingresado o gastado y “A2:A7”
corresponde al grupo de celdas donde hemos registrado la fecha; "="&$F2; es
nuestra primera condicion; le estamos diciendo a Excel que nos seleccione solo
las fechas que son iguales a la celda F2; esta celda tiene el valor del dia que

queremos visualizar; B2:B7; es el rango de celdas que contiene que tipo de dato

es “GASTO” 0 “INGRESO”; y por ultimo "=GASTO".

- Aplicando la formula a G2, tenemos que el dia 01/07/2017 hemos

gastado 460 Euros
2 \' ™ n - SRt o EOX: A = — it r— e S e wumuoinar )’ cenuar T T YT e 00 30 e
¥ condicional ~
Portapapeles = Fuente (7] Alineacion (] Ndmero (]
G2 % Fe =SUMAR.SI.CONJUNTO(D2:D7;A2:A7;"="&SF2;B2:B7;"=GA!
A B | C D E F G H |
1 |FECHA TIPO DESCRIPCION TOTAL Dia Gastos Ingresos Ganancia
2 I 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30 1/7/2017| 460.|
3 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40 2/7/2017
4 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390 3/7/2017
5 1/7/2017|INGRESO  [VENTAS DIARIAS 1300
6 2/7/2017|INGRESO  |VENTAS DIARIAS 1200
7 3/7/2017|INGRESO |VENTAS DIARIAS 1260
8
9

10

¢Y como encuentro los ingresos de el mismo dia?

¢Puedo calcular una ganancia diaria?
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Para ambas preguntas la respuesta es iSil de manera muy clara y rapida:

seleccionas la celda H2 y copiamos la formula anterior con una pequena

modificacion:

=SUMAR.SI.CONJUNTO(D2:D7;A2:A7;"="&$F2;B2:B7;"=INGRESO")

Vemos que todo sigue igual, menos la ultima parte que hemos sustituido:

“=GASTO" por “=INGRESQ”. ;Porqué no sustitui mas cosas? Es simple: las

condiciones iniciales siguen siendo iguales salvo que ahora buscamos los

“INGRESOS” cuando escribimos la formula en la celda H2 y aceptamos la

edicion.

Nuestra hoja muestra lo siguiente:

Insertar

Disefio de pagina

Archivo Inicio

Férmulas

Datos

%

< E@ Ajustar texto

&ﬁ ‘% Calibri 11 A A =
L E‘% v
Pegar: o [N K 5o B[ Oye Ao = == &
‘ortapapeles Fuente 7
12 x
e 2 feb
1 |FECHA TIPO DESCRIPCION TOTAL
2 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30
2] 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40
4| 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390
5 1/7/2017|INGRESO  |VENTAS DIARIAS 1300
6 | 2/7/2017|INGRESO [VENTAS DIARIAS 1200
Z 3/7/2017|INGRESO  |[VENTAS DIARIAS 1260
8 4
9 4

Revisar Vista PDF Architect 4 Creator

id

Formato [
condicional v ¢

Programador

General -

Il

= ) 2
=] Combinary centrar ~ &7 - 95 o0 43 8

Alineacion & Ndmero ]
fe
E | E [ G | H |
Dia Gastos Ingresos Ganancia
1/7/2017 460 1300 |
2/7/2017
3/7/2017

Hemos conseguido la siguiente informacion:

Para el mes de julio de 2017 se han ingresado 1300 euros por concepto de

venta de servicios y han salido 460 euros por concepto de gastos, la diferencia

es lo que deberiamos tener disponible en caja al final del dia.

¢ Ya esta todo?
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¢La ganancia como la calculo?
¢Y cdmo hago para los demas dias?

Vamos a calcular la ganancia estimada: nos colocamos en la celda 2y

colocamos las siguiente formula:
=H2-G2

Lo que traduciremos como los “INGRESOS” menos los “GASTOS". Escribiendo

como hemos dicho, se presenta lo siguiente:

L Ey ~ - o LE|Z]
Pegar % N K S~y DA~ E== | E—ECombinarycentrar - B2, 05 000 %8 9 Forrr'iato L
" condicional ~ ¢
Portapapeles Fuente r Alineacion x Nidmero [
H13 4 fe
A B C D E F G H |
1 ?FECHA FTIPO .DESCRIPCION .TOTAL Dia Gastos Ingresos Ganancia
2 1/7/2017|GASTO SERVICIO LUZ 30 1/7/2017 460 1300 840
3 1/7/2017|GASTO SERVICIO AGUA 40 2/7/2017
4 1/7/2017|GASTO CONDOMINIO 390 3/7/2017
5 1/7/2017|INGRESO  |[VENTAS DIARIAS 1300
6 2/7/2017|INGRESO  |VENTAS DIARIAS 1200
7 3/7/2017|INGRESO  |VENTAS DIARIAS 1260
8

Ya vemos como nuestra herramienta va tomando forma. Ya podemos conocer

sin mucho calculo que hemos hecho el dia 01 de Julio de 2017. Concretamente

hemos gastado 460 euros, se han ingreso 1300 y deberia tener una caja 840.

¢Facil no? Para conocer los mismos valores, pero para otros dias, debemos

seleccionar la celda G2, luego usamos la técnica de seleccionar presionando el
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boton izquierdo del raton del ordenador y seleccionar desde la celda G2 h

la Celda I12; como se muestra:

condicional * como t
Alineacién I Numero = Estilos

S =SUMAR.SI.CONJUNTO(D2:D7;A2:A7;"="&SF2;B2:B7;"=GASTO")

E | F [ G H | | J
Dia Gastos Ingresos Ganancia
1/7/2017 460/ 1300 840
2/7/2017

3/7/2017
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Haciendo clic en la esquina inferior derecha de la region seleccionada,
arrastramos hasta el dia 03/07/2017, asi Excel entendera que queremos que

nos ayude a conocer los valores de Gastos, Ingresos y Ganancias para los

demas dias.
.4 Je =SUMAR.SI.CONJUNTO(D2:D7;A2:A7;"="&SF2;B2:B7;"=GASTO")
} C D . E 7 F G H | J
DESCRIPCION VTOTAL Dia Gastos Ingresos Ganancia
SERVICIO LUZ 30 1/7/2017 460 1300 840
D) SERVICIO AGUA 40 2/7/2017 0 1200 1200
CONDOMINIO 390 3/7/2017 0 1260 1260
SO |VENTAS DIARIAS 1300 =
SO |VENTAS DIARIAS 1200
SO |VENTAS DIARIAS 1260

Hemos conseguido implementar de una manera rapida una herramienta sencilla
que nos permite conocer de manera efectiva como se han movido los
“INGRESOS”, “GASTOS” y “GANANCIAS”, en los dias 1, 2y 3 de Julio de este

ano.

¢ Si necesito mas detalles?

¢ Como puedo hacer?

:Donde puedo conseguir algo mas profesional?

Has visto que con la dedicacién y un poco de atencion puedes llegar a crear
herramientas simples que te ayudaran de manera efectiva a encontrar formas
de interpretar como se esta moviendo tu negocio, pero algunas veces es
necesario un poco de ayuda; encontrar una plantilla que nos simplifique la toma
de datos y que pueda hacernos su interpretacion rapida y clara; es clave para

una supervision efectiva.
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Mas Plantillas para el control: Facturas

Una factura es un documento comercial en el cual se deja constancia que 2
personas, han realizado una transaccion; en muchos casos es el unico
documento valido para cualquier reclamo entre las partes luego de la

transaccion.

Por lo que vemos en esta transaccion es importante tener en cuentas ambas
partes; la que vende y la que compra; de igual forma hay que dejar bastante
claro el objeto de la transaccion; es decir el detalle de intercambio de servicios
entre las partes, como has caido en cuenta ya tenemos limitado las variables

basicas que podran definir nuestra factura.
Comenzando nuestra factura
Abrimos Microsoft Excel; escogemos libro en blanco

Excel Buscar plantillas en linea yel

Bisquedas sugeridas:  Empresa  Personal  Listas
Educacién  Registros Presupuestos

Redentes Planificadores y objetos de seguimiento

No se han abierto elementos (fibros) recientemente. Para
buscar un elemento (libro), empiece haciendo clic en Abrir
otros elementos (libros).

: , | £ —
(@ Abrir otros elementos (libros) B
il 3
P Rez
i
5
i i
il o un
iz i
| Libro en blanco | Ledamoslal
Panifcsdor deproyectos e
= 1 —
= B
-

Planificador de proyectos de Gantt Eemplos de+




emprende

pyme

Vamos a comenzar a hacer la distribucion espacial nuestra factura; muchos
otros métodos comienzan introduciendo los datos del vendedor, pero
comenzaremos por el detalle de lo que hemos vendido: los productos. Aqui

tomaremos buena parte de la informacién de facturas que vemos a diario.

Un buen detalle de factura en la zona de venta deberia contener al menos los

siguientes datos basicos:

- ID serial de identificacion del producto o servicio vendido

- Descripcién que contiene el nombre del servicio o producto vendido

- Cantidad es el numero de unidades vendidas

- Costo por Unidad es el importe a pagar por parte del consumidor por
cada unidad suministrada

- Total a pagar por todas las unidades de producto suministradas.
Recapitulando tenemos entonces
ID, Descripcion, Cantidad, Costo por Unidad y Total.

Vamos a la columna A12y colocamos los nombres en ese mismo orden ocupado

las celdas desde la A12 hasta la E12.
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Disefio de pagina  Férmulas  Datos
L] .= =
& 3& Calibri 1 A A ==_ - Eajustartedo
| Epy ~
Pegar . N K S £ DA === =3 [ Combinarycentrar ~
Portapape... T Fuente ] Alineacién
F17 = f
A B C D E
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12 D Descripcion Cantidad Costo/Und Total

Una vez hecho esto procedemos a realizar la captura de los datos del

comprador. Estos datos podrian ser los siguientes:

- Nombre,
- Direccion
- CIF

- CP

- Teléfono

- Direccion de Correo Electronico.

En la mayoria de las facturas estos datos estan presentados antes de los
detalles de venta. Por lo que los colocaremos o mas simétricos sobre nuestra

base de detalles:
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D18 b f
A B C D E
1
2
3
4 4
5
6 4
7 |Nombre CIF
8 |Direccion cp
9 |Telefono
10 |Email
11
12 ID Descripcion Cantidad Costo/UND Total
13
14_
15
16 |
17
18 | .I

19
20
21|
2|
23

Ya tenemos casi el esquema basico de nuestra factura. Silo ves en
retrospectiva, solo falta los datos de la empresa y el montante total. Asi

tomemos como base los datos de nuestro ejemplo pasado:

- eCafe Xpecial

- R-123456789-1

- Calle 03, Equina 01-02
- Mérida

- Mérida

- Meéxico

- 0123-1234567890

- ecafexpecial @ ecafexpecial.net.mx
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De manera similar al ejemplo anterior, nos ubicaremos sobre los datos del
comprador y trataremos de colocar esta informacion lo mas centrada posible.
La ubicacion es mas cuestion de gustos que de funcionalidad, pues no es

obligatorio que esté centrada o tenga una ubicacion especifica.

Para nuestro ejemplo seleccionaremos desde la celda Al hasta la E5; y

presionaremos la opcion de combinar celdas, ubicada en la pestana de inicio.

——
A. o RESS o v, = — 0 =
l:-] BB - Calibri 111~ A A == % =¢ Ajustar texto General
Pegar < NKS- | H DA~ ===|e3= Combinarycentrar - B2, 05 000 8
Portapape.. Fuente [ Alineacion I Nimero
Al v b
A B C D E F
‘ |
2 !
3
4
5
6 i
7 |Nombre CIF
8 Direccion CcP
8 |Telefono
10 |Email
1|
12 ID Descripcion Cantidad  Costo/UND Total
13 |
14
15 |
16

Alli copiaremos los datos del ejemplo;
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Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
e, . v =
I:'] % Calibri 11 YA A T == o %Ajustartexto Gene
Egy ~
Pegar ~ NK S~ H. DA~ === &3 [E Combinarycentrar ~ & ~
Portapape.. Fuente P Alineacién ]
G19 v fe
| A B | c D E
1 \ eCafe Xpecial
2 | R-123456789-1
3 Calle 03, Equina 01-02
4 Mérida,Mérida,México
5 0123-12345678390
6
7 |Nombre CIF
8 |Direccion cpP
g |Telefono Fecha
10 [Email Numero
1
12 ID Descripcion Cantidad Costo/UND Total
13
14

El paso siguiente es definir cuantos elementos colaremos en cada factura. Por
conveniencia usaremos solo 4, asi tendremos una mejor presentacion formal
de nuestro documento de venta. Se han colocado por igual el campo de fecha y

numero en los datos antes colocados.

Una vez introducidos los datos de los productos vendidos hay que incluir el
total. Alli deberiamos sumar el coste total de los productos o servicios
vendidos. Para ello nos posicionaremos en las celdas D17 y escribiremos

subtotal, D18 sera el IVA y D19 sera el Total de nuestra factura.

Es importante tener en cuenta la presentacion, pues no es igual un diseno

pobre que uno mas cuidado.
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‘T—j ;‘J Calibri - A A= = &~ EBf’Ajustartexto General
pe?ar [?; N K S ~ - D-A- === €&3= [ Combinarycentrar + &2 - ¢
‘ortapape... & Fuente M Alineacién ~ \
G19 ¥ Fe

| A B C D E
1 eCafe Xpecial
2 | R-123456789-1
3 Calle 03, Equina 01-02
4| Mérida,Mérida,México
5 | 0123-1234567890
6 {

7 |Nombre CIF

8 |Direccion Ccp

9 |Telefono Fecha

10 |Email Numero

1 |

12 | 1D Descripcion Cantidad Costo/UND Total
13

14|

15|

16 |

17| SUBTOTAL
18 IVA
19 TOTAL
20

21

2|

23

Para darle un mejor aspecto, los cambios que aqui realizaremos lo haremos

utilizando la herramienta de combinar y bordes. Realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona las celdas B7 Y C7
Combinalas
Selecciona las celdas B8 Y C8
Combinalas
Selecciona las celdas B9 Y C9
Combinalas

Selecciona las celdas B10 Y C10

© N O 00 M W N

Combinalas
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G14 v| e

i
I
@
0
o
m

eCafe Xpecial
R-123456789-1
Calle 03, Equina 01-02
Mérida,Mérida,México
0123-1234567890

|

|

|

|Nombre CIF
_|Direccion cp
|Telefono Fecha

) |Email Numero

W 0 N O B W N -

g D
R

1D Descripcion Cantidad Costo/UND Total

ki |t (R i
O\iw;b;w

I

gy
I

SUBTOTAL
IVA
TOTAL

—
o

|

-
0

1

n
| o

n
-

Ahora seleccionamos las celdas de A7:E10; y con la herramienta de borde,

seleccionamos tanto los bordes internos como los bordes externos

o ¥ L= oo : ; e
Calibri - A X [E= - Ajustar texto General - [F] 557 J | &= EBX E]

Dy - o = Y % 8 o L A
Pegar < NK S~ H- H- A= =3 ECombinarycevmar N 2, 9% 000 (,33 _,“3 Forn.wto Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato 0. Or.denary ]

a2 condicional ~ como tabla~ celda~ - ¥ > ¥ filtrar~  sel
Portapape... & Fuente r. Alineacién [ Ndmero ] Estilos Celdas Edicion
A7 8 - S || Nombre

A B c D E Formato de celdas ? X A

; | :(;a;egg:;a!l NUmero  Alineacién  Fuente Borde  Relleno  Proteger

3 Calle 03, Equina 01-02 Linea Preestablecidos

4 Mérida,Mérida,México gstivlo: [ ‘ I I:,

5 0123-1234567890 Mingira L | |
6 Ninguno Contorno  Interior
7 |Nombre CIF Borde

8 |Direccion cP

2 |Telefono Fecha = Texto Texto

10 |Email Numero

il § golor: BT Texto Texto

12 D Descripcion Cantidad Costo/UND  Total | Adtomatico v |

& &2 E

15 El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de los preestablecidos, en el
— diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

17 SUBTOTAL
18 IVA
19 TOTAL

21 o
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Fuente i Alineacidn (F

C L R

4 | Mérida,Mérida,México

5 0123-1234567890

6 1 .

7 |Nombre CiF

8 |Direccion cp

9 |Telefono Fecha
10 |Email Numero

| SUBTOTAL
18 | I | IVA
19 TOTAL
20
21
‘.2& |
23

Repetiremos el mismo procedimiento para los rangos de celdas A12:E16 y
E17:E19
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Portapape.. = Fuente [P Alineacion F.
G19 v fe
A B C D E
1 eCafe Xpecial
2 | R-123456789-1
3 Calle 03, Equina 01-02
4 Mérida,Mérida,México
5 | 0123-1234567890
6 |
7 |Nombre CIF
8 |Direccion cP
g Telefono Fecha
10 |Email Numero
11 |
12: ID Descripcion Cantidad | Costo/UND Total
13 |
14 |
15
16 |
17 SUBTOTAL
18 IVA
19| TOTAL

an

Ya esta practicamente lista, sélo debemos colocarle algunas formulas para
obtener nuestra factura lo mas profesional posible. Sabemos que el total es la
multiplicacion de los valores de cantidad, por el costo de unidad para cada
producto, entonces colocaremos las formulas correspondientes a cada uno de

nuestros productos para realizar el calculo total.

- Seleccionas la celda E13
- Iralcajon de formulas y escribir “=C13*D13”
- Seleccionas la celda E14
- Iral cajon de formulas y escribir “=C14*D14”
- Seleccionas la celda E15
- Iralcajon de formulas y escribir “=C15*D15”
- Seleccionas la celda E16
- Iralcajon de formulas y escribir “=C16*D16”

- Seleccionamos el rango de celdas E13:E16



emprende
pyme

- Presionamos el comando mostrar decimales 2 veces.

—D g; i ﬁCVavﬁ:_r: "j;ﬂ A K| E= = ~ %’Ajustartex‘to Ndmero x
RedRe L Nk s-H- O A E=E= £3= Combinar y centrar E> <8 29
ortapape.. & Fuente [ Alineacién [ Nimero I
E13 ¥ Je =C13*D13

A | B | (& | D ; F | G
1 eCafe Xpecial |
2 | R-123456789-1
3 | Calle 03, Equina 01-02
4 | Mérida,Mérida,México
5 | 0123-1234567890
6 |
7 |Nombre CIF
8 |Direccion CcP
9 |Telefono Fecha
|0 |[Email Numero
1|
12| 1D Descripcion Cantidad [ Costo/UND Total
I3 0,00
|4 0,00
[5 0,00
16 0,00
17| SUBTOTAL
18 | IVA
19 TOTAL
0

Procederemos a aplicar las formulas para obtener el total cada uno de los

productos presentes en nuestra factura:

- Seleccionar E17
- Ir al cajon de edicion y escribir “=SUMA(E13:E16)”.Aqui le diremos a Excel
que deseamos haga la suma de todos los totales presentes en la factura.

- Seleccionar E18



Ir al cajon de edicion y escribir “=E17*Valor_IVA”. Valor_Iva es un valor
entre O y 1. Alli estaremos calculando el impuesto correspondiente a la
venta que hemos realizado.

Seleccionar E19

Ir la Cajon de edicion y escribir “=E17+E18"; asi obtendremos el costo
total de la venta incluyendo el impuesto, pues estaremos sumando el
valor de venta mas su impuesto.

Seleccionar el Rango de celdas E17:E19

Presionamos el comando mostrar decimales 2 veces.
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=
Pegar\. NK S~ H- D-Ar===

-

[

== Combinary centrar v 7

Portapape.. & Fuente [ Alineacién [
E17 X e =SUMA(E13:E16)
A B | ¢ | Db E

1 | eCafe Xpecial

28 R-123456789-1

3 | Calle 03, Equina 01-02

4 | Mérida,Mérida,México

ol 0123-1234567890

6 |

7 |Nombre CIF

8 |Direccion cp

g Telefono Fecha

10 |Email Numero

1|

12 | ID Descripcion Cantidad | Costo/UND Total

13 | 0,00
14 0,00
15 | 0,00
16 | 0,00
17 SUBTOTAL 0,00
18 IVA 0,00
19 TOTAL 0,00
20 |

21 |

22 |

Ya esta listo, solo queda probar nuestra factura con algunos datos. Para ello
usaremos datos por defecto para los productos numeros, ejemplo producto 1,
producto 2 ..., con un valor de 100 por cada unidad y las unidades vendidas 1
por cada producto, de igual forma en numero iremos colocando el correlativo
de cada factura. Es necesario llevar apuntes del numero de facturas emitidas.

Para este ejemplo sera nuestra factura O1.
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Al escribir los datos en cada una de las celdas correspondientes obtendremos

Lem

|

¢ Numero

los siguiente:
|j _" Calibri I TPRAOA T = | Y = Ajustar texto
Egy ~

Pe?ar < NKS~- H- HD-A- === €35 [E Combinarycentrar ~
Portapape... = Fuente [ Alineacién [

H21 - £

A B ‘ C D E

1 | eCafe Xpecial

2| R-123456789-1

3 | Calle 03, Equina 01-02

4 | Mérida,Mérida,México

5 | 0123-1234567890

6 !

7 Nombre |Juan Perez CIF R12345678
8 |Direccion |Calle 02 CcP 1234
9 |Telefono [123-123.56.78 Fecha 11/7/2017
10 |Email jperez@hotmail.com Numero FO1

11|

12 | ID Descripcion Cantidad | Costo/UND Total
13| 1|Producto 1 1 100 100,00
14 2|Producto 2 1 100 100,00
15 | 3|Producto 3 p ! 100 100,00
16 | 4|Producto 4 1 100 100,00
17 SUBTOTAL 400,00
18 | IVA 50,00
19 ‘ TOTAL 450,00
20 |
21
22 |

Ya esta lista y completamente funcional. Como veras a medida que vayas

llenando los datos se calculara de manera automatica el subtotal, el impuesto y

el total de nuestra venta.

Como controlar todas las facturas emitidas

Siempre es importante llevar un control de facturas emitidas, no es muy

practico guardar un libro por cada factura emitida, pues navegaremos en un



directorio lleno de archivos que de una u otra forma terminaremos
confundiéndonos, la solucidn es establecer un sistema de almacenamiento en

un archivo unico donde podamos tener el control de nuestras facturas.
Aqui te introduciremos el concepto de base de datos o banco de datos:

“Una base de datos es una tabla extendida donde cada fila representa un

registro y cada columna un campo un campo de informacion para este

registro”.
Veamos el siguiente ejemplo:
|dentificacion Nombre Color favorito
1 Juan Azul
2 Pedro Verde
3 Miguel Rojo

Podemos decir que el ejemplo anterior es un banco de datos, donde a través de
un identificador para cada registro podemos obtener valores adicionales para
cada registro, esta distribucion registros campos, esta hecha para responder

preguntas relativas a cada registro.

¢ Cual es el nombre del registro 1?7
¢ Cual es el color del registro 37

En Microsoft Excel estas tablas también suelen tratarse como matrices. Una
matriz es una agrupacion matematica de filas y columnas asociadas por un

indice. En este caso es una matriz de 3X3, 3 registros por 3 campos;



comunmente asociamos numeros crecientes a cada campo; Identificacion = 1

Nombre = 2; Color = 3.

¢Por qué necesito saber esto?

Es necesario debido a que existen muchas funciones extendidas de Excel que
operan sobre rangos de celdas y es necesario especificar campos de
comparacion. Ahora que ya tenemos en vista que es una base de datos, qué

representa, como puedo ordenarla, trabajemos a lo grande.

El problema planteado tiene que ver con encontrar una forma de disenar una
base de datos donde pueda tomar nota de todas mis facturas, sin que ello me

afecte mi hoja de impresion.

¢Como soluciono esto?

Vamos a construir un modelo relacional para nuestras facturas. Lo primero es

establecer que tienen nuestras facturas ; Facil No?

Bastante Facil.

Nombre, CIF, Direccion, CP, Teléfono, Fecha, Email, Numero

¢ Qué mas puedes ver?

jLos Productos!

Tengo 4 productos y cada producto tiene 5 campos, ID, Descripcion, Cantidad,
Precio Unidad y Total. Para hacer el ejemplo mas llevadero reduciremos la

cantidad a 1 producto.

¢ Qué mas puedes ver?
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Cada factura tiene un subtotal, impuesto y un total.

iExcelentel!

Ya estamos listos para comenzar a hacer nuestro banco de datos para

almacenar nuestras facturas

Como habiamos dicho hay algo que hace a una factura unica; y eso es su
numero; no hay 2 facturas con un numero igual por lo que el numero se

convertira en nuestro unico identificador de registro.

¢Como podria modelar mi base de datos?

Un modelo funcional deberia responder de manera sencilla a todas tus
necesidades. En este caso seria un modelo de una sola tabla con los siguientes

campos en este orden:

ID = Numero de factura

Nombre = Nombre del Cliente (1)

CIF = Registro del Cliente (2)

Direccion = Direccion del cliente (3)

CP = Caodigo Postal (4)

Teléfono=Teléfono (5)

Fecha = Fecha (6)

Email=Correo Electronico (7)
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ID_P1=ID del producto 1(8)

Descripcion_P1 = Descripcion del Producto 1(9)
Cantidad_P1 = Cantidad del Producto 1(10)
PrecioUnidad_P1 = Precio por Unidad del Producto 1 (11)
Total P1=Cantidad_P1x PrecioUnidad _P1(12)

Total P4 = Cantidad_P4 x PrecioUnidad_P4 (13)
SubTotal FACT = Subtotal de la Factura; Total_P1(14)
IMP_FACT = impuesto de la factura (15)

TOTAL_FACT = Total de la factura (16)

Como te habras percatado cada campo tiene un numero que indica la posicion
dentro de un arreglo tipo matriz; son 16 campos por cada registro; que deben

ser llenados o no segun los productos que vendamos.
iTenemos la estructural
iTrabajemos ya!

Con base en la planilla anterior, vamos a la pestana de hojas y presionamos el

signo +

Hojal | @&



Nos aparecera una nueva hoja llamada Hoja2, nos posicionamos en la celda Af;

D

420 e~ouswn

Alli iremos escribiendo el valor de los campos como si fuera una tabla por llenar;

de izquierda a derecha comenzando por Af; los 16 campos;

A B C D E F G H I J K L M
D NOMBRE CIF DIRECCION cP TELEFONO FECHA EMAIL ID_P1 DESCRIPCION_P1  CANTIDAD_P1  PRECIOUNIDAD_P1 TOTAL_P1

Volvemos a la Hojaly vemos que nuestra factura modelo es a siguiente; -

recuerda hemos bajado el numero de productos a 1
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Portapape.. Fuente (71 Alineacién F
H20 ¥ fe
| A B | (& D E

1 eCafe Xpecial

2 R-123456789-1

3 Calle 03, Equina 01-02

4 Mérida,Mérida,México

5 0123-1234567890

6 |

7 |Nombre |[Juan Perez CIF R12345678
8 |Direccion |Calle 02 cp 1234
9 |Telefono [123-123.56.78 Fecha 11/7/2017
10 |Email iperez@hotmail.com Numero FO1
11
12 ID Descripcion Cantidad | Costo/UND Total
13 1|Producto 1 1 100 100,00
14 | SUBTOTAL 100,00
15 IVA 12,50
16 | TOTAL 112,50

La estrategia que plantearemos en este caso es llenar datos en nuestra base

datos y luego mostrarla en nuestra factura para impresion.

;Correcto?

Tomemos como base la factura existente y comencemos a llenar los campos en

la Hoja2

ID=FO1; Nombre=JUAN PEREZ...

tapap Fuent: Alineaci6 Numer Estil Celd Ed|
3 fe
B C D E F G H I J K L
D NOMBRE CIF DIRECCION cp TELEFONO FECHA EMAIL ID_P1 DESCRIPCION_P1 ~ CANTIDAD_P1  PRECIOUNIDAD_|
|Fo1 JUAN PEREZ R12345678 Calle 02 1234 123-123.56.7 11/7/2017 jperez@hotmail.com 1 Producto 1 1 1

Ahora duplicamos el registro seleccionando todos los datos escritos, y

cambiamos el ID por FO2; y DESCRIPCION_P1=PRODUCTO 2



L el g b | & -~ L) == = [TJ - &% &
Pegar . N K S+ He O-A- === T=5= [ Combinarycentrar ~ v % oo | 43 §3  Formato Darformato Estiosde | Insertar Eliminar Formato ' Ordenary Buscary

- condicional ~ comotabla~ celda v - - filtrar~ " seleccionar -
‘ortapape.. Fuente ] Alineacién ] Numero Il Estilos Celdas Edicién
110 - fe

B c D E F G H I J K L

1 D NOMBRE CIF DIRECCION ce TELEFONO FECHA EMAIL ID_P1  DESCRIPCION_P1  CANTIDAD_P1  PRECIOUNIDAD
2 |Fo1 JUAN PEREZ R12345678 Calle 02 1234 123-123.56.7.  11/7/2017 jperez@hotmail.com 1 Producto 1 1 1
3 |[Fo2 JUAN PEREZ R12345678 Calle 02 1234 123-123.56.7.  11/7/2017 jperez@hotmail.com 1 Producto 2 1 1
4
s

Ya tenemos nuestra base de datos y ahora vamos a mostrar las facturas en

nuestra Hojat1
¢Como lo hago?

Aqui usuremos la funcion de Excel llamada BUSCARV (VALOR1, RANGO,
COLUMNA, COINCIDENCIA); esta funcion busca el VALOR1 dentro del RANGO;
devolviendo el valor de la COLUMNA del RANGO, con COINCIDENCIA exacta o

semejante,
Sigue paso a paso y veras como todo saldra de mil maravillas.

- VelaHojal

- Elimina todos los valores que has introducido
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yrtapape.. Fuente [ Alineacidn P
G20 v fe

A B C D E
1 eCafe Xpecial
| R-123456789-1
3 | Calle 03, Equina 01-02
§ Mérida,Mérida,México
5 0123-1234567890
=
7 |Nombre CIF
3 |Direccion cP
) |Telefono Fecha
0 |Email Numero
1
2 | ID Descripcion Cantidad | Costo/UND Total
3]
4| SUBTOTAL
5| IVA
6 TOTAL
7]
8

El objetivo de esta hoja es mostrar de forma que podamos imprimir en forma

ordenada, la informacion que hemos escrito en nuestra base de datos.
¢Como haremos para enlazar datos para mostrarlos aqui?

Si recuerdas habiamos dicho que existe un campo unico que identificaria cada
registro y como una llave, a la cual podriamos hacer referencia, en este caso

este campo seria el campo 10 ID.

Como ya sabiamos usaremos la funcion BUSCARYV, con base en el campo ID de
Factura y comenzaremos a buscar los valores de cada uno de los campos que

componen nuestra factura.
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Hagamos lo siguiente:

- Vamos a Hoja1
- Seleccionamos la celda E10; y en la cuadro de edicion de formulas
colocamos “=Hoja2!A2”; le estaremos diciendo a Excel; que esta celda

debe ser igual a la celda A2 contenida en la Hoja2

Portapape.. & Fuente M Alineacion [
L18 v fe
A B A C D E
1| eCafe Xpecial
2 | R-123456783-1
3 | Calle 03, Equina 01-02
4 | Meérida,Mérida,México
5 | 0123-1234567850
-
7 |Nombre CIF
8 jDireccion cp
g |Telefono Fecha
10 |Email Numero  |FO1

11 |

Vemos como el valor cambia a FO1; lo que nos indica que la factura que vamos

mostrar aqui deberia ser la FO1;
¢ Como empezamos la vinculacidon para mostrar?

Comencemos llenando los campos 1a 1recordando los numeros que habiamos

establecido cuando disenamos nuestro sencillo modelo de banco de datos.

En B7 mostraremos el nombre.



¢ Qué Nombre?
El nombre de nuestro comprador para nuestra factura FO1

Colocamos la siguiente formula en B7; “=BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;2;FALSO)”;
hagamos una pausa y expliquemos un poco. Ya sabemos los parametros de la
funcion BUSCARV; pero no lo que estamos tratando de hacer; E10; es el numero
de nuestra factura ubicado en el campo 1de nuestro arreglo de datos;
Hoja2!A2:P3 es nuestro arreglo de datos; contiene 2 registros de 16 campos
cada uno; 2 es la campo que me va a regresar si encuentra el valor de E10;
FALSO es para que sea una busqueda exacta y no de un valor parecido; es

decir; “FO1” no “FOA” ni otro de pocas letras.

G16 - -

A B C D E
1| eCafe Xpecial
2 R-123456789-1
3 Calle 03, Equina 01-02
4 Mérida,Mérida,México
& 0123-1234567890
6
> 7 |Nombre [JUAN PEREZ CIF
8 |Direccion CP
g Telefono Fecha
10 |Email Numero FO1
11
12 1D Descripcion Cantidad | Costo/UND Total
13
14| SUBTOTAL
15 IVA
16| TOTAL

Y segun lo previsto ya tenemos nuestro primer dato mostrado “JUAN PEREZ";
de la misma manera para cada uno de los campos requeridos; segun la

siguiente tabla:
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Campo Celda Férmula
Nombre B7 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;2;FALSO)
CIF E9 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;3;FALSO)
Direccion B8 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;4;FALSO)
CP E8 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;5;FALSO)
Teléfono B9 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;6;FALSO)
Fecha E9 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;7;FALSO)
Email B10 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;8;FALSO)
Numero E10 =Hoja2!A2
ID A13 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;9;FALSO)
Descripcion B14 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;10;FALSO)
Cantidad C13 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;11;FALSO)
Costo D13 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;12;FALSO)
Total E13 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;13;FALSO)
Subtotal E14 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;14;FALSO)
lva E15 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;15;FALSO)
Total E16 =BUSCARV(E10;Hoja2!A2:P3;16;FALSO)

Al llenar todas las celdas que corresponden tendremos:

Mérida,Mérida,México
0123-1234567890

Nombre

JUAN PEREZ

CIF R12345678

Direccion |Calle 02

ce 1234

9 Telefono [123-123.56.78

Fecha 11/7/2017

10 Email

iperez@hotmail.com

Numero FOl

[[]

[ Descripcion

| cantidad [ costo/UunD Total

1[Producto 1

1| 100 100,00

SUBTOTAL 100,00
IvA 12,50
TOTAL 112,50

iNuestra primera Factura desde la base de datos!

¢ COomo muestro la otra?
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Selecciona la celda E10 y coloca la formula “=Hoja2!A3", asi le diras a Excel que

actualice las formulas la segunda factura FO2

A B e D E

1 eCafe Xpecial

2 R-123456789-1

3 | Calle 03, Equina 01-02

4 Mérida,Mérida,México

5 0123-1234567890

6

7 |Nombre |JUAN PEREZ CIF R12345678
8 |Direccion |Calle 02 cp 1234
9 Telefono [123-123.56.78 Fecha 11/7/2017
10 |Email iperez@hotmail.com Numero F02

1

12 1D Descripcion Cantidad | Costo/UND Total

13 1|Producto 2 1 100 100,00
14 SUBTOTAL 100,00
15 | IVA 12,50
16 TOTAL 112,50

ey
~

Y sin mucho esfuerzo ya se habran actualizado tu factura a imprimir.
Entendiendo los gréaficos

Excel posee una cantidad considerable de opciones para hacer gréaficos, barras,
lineas, circulas, tendencias, velas. Lo verdaderamente versatil de esto es que
Excel puede mostrarte de manera grafica el comportamiento de un conjunto
de datos y a medida que vayas adicionando datos podras actualizar tus graficas

sin mucho esfuerzo.

Tomemos una situacion real en la que, dentro de negocio, mes a mes has
totalizado las ganancias conseguidas y quieres ver como se han movido hasta

la fecha, la siguiente tabla contiene los datos que queremos representar:
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Mes Ganancia

Enero 1200
Febrero 1500
Marzo 1350
Abril 1300
Mayo 1400
Junio 1230
Julio 1100
Agosto 900

Septiembre 1200
Octubre 1400
Noviembre 1300
Diciembre 1290
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Volcando los graficos en una hoja nueva de Excel tendremos:

G18 ~
A B C D

1]

2 | Mes Ganancia

3| Enero 1200

4 Febrero 1500

5 | Marzo 1350

6 | Abril 1300

7| Mayo 1400

8 | Junio 1230

9 | Julio 1100

10 | Agosto 900

| Septiembre 1200

12 Octubre 1400

13 Noviembre 1300

14 Diciembre 1290

o

El grafico que mejor se amolda a esta situacion es uno de tipo LINEAS; donde
cada punto maximo se conecta al siguiente por una linea simple; para ello

procedemos asi

- Seleccionamos el Rango B2:C14

- Vamos a la pestana de Insertar

- Seccion de Graficos Recomendados
- Seleccionamos LINEAS

- Seleccionamos el buscado
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OSSN Disciodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  PDFArchitect4Creator  Equipo @ ;Qud

[ = N - - - -
i ® D @Tienda 1% :ool( - i
Tabla Tablas dindmicas Tabla Uustraf\ones 8 Mis complementos - [ Gréficos il - i~

dinmica recomendadas recomendados Linea 2D

Tablas Complementos a préficos
it | L/‘K N
Grafico 1 - £ 4 A .

B | R D | S E [ A/

TE
Mana | Linos Columna  +/- | Segm
de

K

1
2 [Mes |Ganancia e
3 Enero 1200 7
4| Febrero 1500 ki
5 Marzo 1350} y
6 Abril 1300 @ 7 Area2D - ]
i Mayo 1400 yu
8| Junio 1230 1600 7~ bf V\J
9 Julio 1100 1400 /\ B .
10| Agosto 900 1200 Area3D
1 i 1200 1000 LA A A lj
12| Octubre 1400 800 @ Pf 1 ¥
13 Noviembre 1300 ? 600 [ Més gréficos del ?
14| Diciembre 1290 400 o ol
15| 200
16| o
:;, & & & ¢
19
20 O O
21|
Y aparecera nuestro graflco sin muchos procesos posteriores
Y Fe
A B € D E F G H J K
Mes Ganancia
Enero 1200
Febrero 1500
Marzo 1350
Abril 1300 X
Mayo 1400 Ganancia
Junio 1230 1600
Julio 1100 1400
Agosto 900 1200
Septiembre 1200 1000
Octubre 1400 800
Noviembre 1300 600
Diciembre 1290 400
200
0
(\q}o é}( &0 & ?p‘\\ @}S\o \\)\\\o \é\o ¥ g . &0& 0\)"@ & éo&
&x\ (o) & Q\O
o

¢ Es bonito, pero para qué me sirve?

¢ Qué me dice el grafico?

Bueno aqui te explicaremos brevemente, pero estamos seguros que tu sabes

como hacer un analisis profundo de estos datos.



¢ Qué me pudiera decir este grafico realmente?

- Mimenor ganancia es agosto

- Tengo 3 meses donde pudiera esperar altas ventas

- Tengo 2 periodos donde las ganancias estaran en un rango medio entre
las minimas y las maximas esperadas.

- :Qué pasa en agosto que afecta mis ventas?

- ¢Cual es mi minimo mensual al trabajar?

Todo esto puede ayudarte de una manera rapida a tomar decisiones que
pueden cambiar situaciones durante periodos claves y todo esto lo has hecho
solo, creando herramientas sencillas usando la herramienta de calculo que te

proporciona Microsoft Excel.

Solo tienes que identificar los procesos, tomar apuntes de los valores que
realmente necesitas control y crear modelos simples que te ayuden a
controlarlos y todo esto con la ayuda de Microsoft Excel, sin programar nada,

sin gastar tu tiempo.



A lo largo de nuestro quehacer nos veremos con la necesidad de supervisar
cadenas de actividades. Para ello es necesario el uso del diagrama de Gantt,
pues este es una excelente herramienta para visualizar la secuencia en las
actividades, asi como su duracion en dias a partir de una fecha de inicio

establecida.

Actualmente existen herramientas de software especializadas en la creacion y
edicion de diagramas de Gantt, como es el caso de Microsoft Project, pero
seguramente tendra que utilizar mas tiempo aprendiendo como usar Project,
que el tiempo que realmente tiene destinado para poder ejercer la supervision
de estas labores 0 el costo en la adquisicion de esta nueva herramienta

sobrepasa la inversion que tenias destinada para este item.

Una alternativa es utilizar Excel para crear un Diagrama de Gantt que contenga
informacion basica, pero de gran utilidad para la toma de decisiones en la toma

de decisiones acerca de nuestro proyecto.

iComencemos!

Lo principal es contar con una serie de datos que podamos procesar. Partimos
del siguiente planteamiento: tenemos 5 Actividades A,B,C,D y E, todas ellas
tienen fecha de Inicio, fecha de Finalizacion y una Duracion que debera ser la

diferencia de ambas fechas.



cmprende
D e

F14 v
y A . B ‘ C | D ,
1 |Actividades Fecha Inicio Fecha Final Duracion
2 A 1/7/2017 5/7/2017 5
3 B 4/7/2017 9/7/2017 6
4 C 8/7/2017  12/7/2017 5
5 D 12/7/2017 21/7/2017 10
6 E 15/7/2017  19/7/2017 5
7

Vamos a la pestafna de insertar graficos y seleccionamos insertar graficos de

barras 2D

Férmulas Datos Revisar Vista Programador PDF Architect 4 Creator Equipo Q ;Qué desed

§l Tienda I ?? A PR ny n=4 E :]E :]E

Columna en 2-D

D Mis complementos ~ a Gréficos Linea Columna +/-  Segmentaci
recomendados de datos
Complementos Minigraficos Fil
v . F Columnas 3D
mm—— 00§ || m——
‘acion
9 Barraen 2-D
6
5 = Bl =
10 L 1]
5 o Barraen™ ~ 0o

Barra apilada

Permite usar este tipo de grafico para:
» Comparar los valores del total entre
categorias.

d Mas| * Mostrar cémo las partes del total cambian
. con el transcurso del tiempo.

Uselo cuando:
o] « El texto de la categoria es largo. [o)

Seleccionamos el grafico y vamos a la pestana de Diseno y clicamos en
seleccionar datos. Al salir la ventana emergente vamos al apartado de serie y le

damos agregar:
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Revisar

Vista

Programador

PDF Architect 4 Creator

Equipo

Disefio Formato

Q ;Qué desea hacer

— - = =
- Camblaren;re Seleccionar | Cambi

filasy columnas  datos degr
Estilos de disefio Datos Tig
i~ i o " 1 i 1 i v " L i A4 " N
Seleccionar origen de datos ? X

Rango de datos del grafico: ‘

Entradas de ley

enda (Series)

| oun

v

Egambiarfila/columna Jl

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

5] Agregar |,

‘ L_.- Editar

[ Xowa [a]~]

Celdas ocultas y vacias

[ Aceptar ] ‘ Cancelar

= T

T

Seleccionaremos el rango de celdas B2:Bé y presionamos aceptar

B2

b

o] =
|

w

oa.ulmlm}:-

A | B | ¢ | P
_|Actividades fgg_h_a_a_lgi_t_:[g Fecha Final Duracion

A 1/7/2017 -} 5/7/2017 5

B 4/7/2017 E 9/7/2017 6

C 8/7/2017 : 12/7/2017 5

D 12/7/2017 } 21/7/2017 10

E  115/7/2017 | 19/7/2017 5

Je
| E I E I G | H | | | J K
Medificar serie ? X |
Nombre delasenies |
[ @ Seleccionar rango
Valores de la serie:
| =Hojad!SBS2:SBS6 |2 = 1772017 477/...
D] [

+ I

: I

© N

+ I

24/6/2017 29/6/2017 4/7/2017 9/7/2017 14/7/2017 19/7/2017
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Luego es necesario cambiar el rotulo de las columnas por el de las tareas. E

siguiente cuadro seleccionamos editar:

= plum
Rango de datos del grafico: ‘7=H0ja4!SBSZ:SBSG D

5]

5

1 e

sl j» -[: —

Cambiar fila/columna 1)
! JL

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
E"{j Agregar | [ Modificar | X Q1 I 7 Editar I
M Seriest 1
M 2
M 3
M a4
5
[ Celdas ocultas y vacias Aceptar | Cancelar L

Seleccionamos el rango de celdas A2:A6

A2 v £
A | B | c | b | [— S R - S TR — I J K
1 |Actividades Fecha Inicio Fecha Final Duracion Rétulos del eje ? X
o A 1| 1/7/2017 = 5/7/2017 5
3 | B E 4/7/2017 9/7/2017 6 Rgng.o de rétulos del eje: -
4 | C : 8/7/2017 12/7/2017 5 3=Ho;a4!SASZ:SA56 i (2] = A, B;CGD; E
s| b 112/7/2017  21/7/2017 10 | cancelar
6 ___E___|15/7/2017 19/7/2017 5 "
7 ~
8

R A L
@ 2]

|~
>

o w
o

(=R

24/6/2017 29/6/2017 4/7/2017 9/7/2017 14/7/2017 19/7/2017

oo
-

~
N\

Y nuestro grafico ya estara tomando forma.

Volvemos al cuadro anterior y seleccionamos agregar serie y esta vez

seleccionamos el rango de celdas D2:Dé, obteniendo el siguiente resultado:
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2 - %

A | B | ¢ | D | E | Modficarserie 7 X bk
Actividades Felc/hallnicio Fec/ha/FinaI Duracion (s P

A 7/2017 | 5/7/2017 5 1 T

[ 4/7/2017  9/7/2017 6 i - LI e}

c 8/7/2017  12/7/2017 s i AaloEs geig setle P

b /72017 /72007 10 | SRR [2] -seses

3 15/7/2007 19/7/2017 1 ___5___4 | cancelar | |

19/6/2017 24/6/2017 25/6/2017 4/7/2017 9/7/2017 14/7/2017 19/7/2017 24/7/2017

Haciendo 2 doble clic sobre la seccion del grafico podemos observar como del
lado derecho nos aparece la solapa de opciones del grafico. En este punto
debemos cambiar la ubicacion del eje horizontal y colocarlo en la parte

superior.

@

-I
=
~
e
[»]

Dar formatoaeje ~ %
Opcionesdel eje ¥  Opciones de texto

SO =l

ol b Opciones del eje

i/7/2017 9/7/2017 14/7/2017 19/7/2017 24/7]201 | == |
/2 /7/201 /7] /7] /7] :i: i Nmeras i orachimeit
F Tipo principal ;l?li;nguno v '\
— Tipo secundario iil}{in‘gignio X “
' 4 Etiquetas
Posicién de etiqueta :Alto v
b Ndmero
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Solo resta seleccionar cualquier barra en la Serie 1y en la tabla de formato de
grafico, colocarla “Sin Relleno” y “Bordes sin Linea”, asi se hara invisible a la vista

y solo mostrara la duracion en dias, comenzando por la fecha indicada.

Ndmero Estilos Celdas Edicién
RIES(;Hojad!SAS2:SAS6;Hojad | SBS2:5BS6;1)

G H | | | J | Ko L [4] ;
Formato de serie d...
Opciones de serie ¥

S Ol

4 Relleno

O O g
16/2017 4/7/2017 9/7/2017 14/7/2017 19/7/2017 24/7/2017 +
@ Sin relleno

1 _ rd Relleno sélido
&~

Relleno degradado

Y Relleno con imagen o textura

.—_ ) Relleno de trama

Automatico

- Invertir si es negativo

4 Borde

Linea sélida

__ Linea degradado

Automatico

Asi tendras un diagrama de Gantt, que te servirda como guia visual para ver el

seguimiento de las labores que componen el proceso que deseas controlar.

2 Il i Il Il
Actividades Fecha Inicio Fecha Final Duracion

A 1/7/2017  5/7/2017 5
B 4/7/2017  9/7/2017 6
C 8/7/2017  12/7/2017 5
D 12/7/2017 = 21/7/2017 10
E 15/7/2017  19/7/2017 5

19/6/2017 24/6/2017 29/6/2017 4/7/2017 9/7/2017 14/7/2017 19/7/2017 24/7/2017

E =

o S S
¢ .

8 I



¢ Si necesito mas detalles?

¢ Como puedo hacer?

:Donde puedo conseguir algo mas profesional?

Has visto que con la dedicacion y un poco de atencion puedes llegar a crear
herramientas simples que te ayudaran de manera efectiva a encontrar formas
de interpretar como se esta moviendo tu negocio; pero algunas veces es
necesario un poco de ayuda; encontrar una plantilla que nos simplifique la toma
de datos y que pueda hacernos su interpretacion rapida y clara; es clave para

una supervision efectiva.

Navegando por la red podras gastar una gran cantidad de tiempo buscando
opciones de plantillas simples que se amolden a tu negocio. No es de dudar que
habra algunas o cientos de ellas que podrian servirte, pero que debes
adaptarlas en mayor o menor medida, algunas gratis otras de pago muy alto,

antes de hacer cualquier inversion deberias preguntarte:

¢Realmente cumplen con lo que necesito?

¢ Tengo que invertir mucho tiempo haciendo un cambio?

¢Por qué cuestan tanto dinero?

;Tiene soporte posventa?

En Emprende Pyme no podemos hablar por los demas, pero si por nuestros
productos para pequenos emprendedores. Nuestras plantillas cumplen con

mas del 100% de los requerimientos de nuestros clientes ya que poseemos un
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servicio especializado pre y post venta, asegurandonos que lo que tu adquieres
es el producto que realmente quieres recibir. Poseemos los mas altos
estandares en servicio al cliente con un esmerado servicio post venta, el cual
nos permite ademas de servirle como se merece, mejorar continuamente

nuestros productos.

iGracias nuevamente por descargar

nuestro Ebook!
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