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EXCEL: optimiza procesos y
EKFB reduce tus errores

Euskal Kirol Federazioen Batasuna

Es un curso preparado especificamente para las Federaciones Deportivas, que se basa
en la gestion diaria de las notas de gastos y los recibos de cuerpo técnico, arbitros y
demas personal involucrado en el dia a dia de una entidad deportiva.

Curso totalmente practico para optimizar algunos procesos tediosos en Excel y reducir
los errores mas frecuentes. En el proceso construimos una tabla con los recibos de
gastos de cuatro personas, disefaremos unas tablas dinamicas para presentar
informes de gastos, y acabamos con un cuadro de mando visual para realizar consultas.

A B C D E F G H
1
2
3 Etiquetas de fila ~|Gastos Totales Total
4 Inaki Astarbudua Gil 261,75 € 700,00 €
5 Jone Arakistain Perez 398,65 €
6 Miren Azkarate Otamendi 391,50 € sa00€
7 Pedro Gomez Amiano 581,90 € 500,00 €
8 Total general 1.633,80 €
9 400,00 €
10 300,00 € m Total
11 —
b Mes = Abonado k 200,00 € I
13 octubre NO 100,00 €
1 g noviembre Sl 0,00€
16 diciembre e oudua Jone ’ e ey i’ b
17
18

El curso se presenta en 8 sesiones para trabajar. Cada sesion tiene 4 videos cortos de
2 a 9 minutos de duracién. En cada video se presenta un concepto explicado
directamente en la hoja de Excel. Para sacarle el maximo partido practica lo mostrado
en el fichero Excel entregado.

Cada sesion se puede hacer en unos 30 a 45 minutos. Se entrega el fichero de Excel
con los datos iniciales ordenados por hojas, y el fichero final con las hojas ya con sus
formatos, calculos, tablas dinamicas y cuadro de mando final.
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Sesiodn

1

Datos iniciales y obijetivo final

Estilos consistentes y uniformes al trabajar
Numeracion automatica en una columna
Formatos habituales y personalizados de fecha

PO~

Sesion . Validacion de datos: conceptos fundamentales
. Validacion de datos: ampliacion
. Validacion de datos: repaso

. Kilometraje: primera columna con datos numéricos

A OON -

Sesion 1. Valores numéricos de moneda
2. Dar formato a varias columnas a la vez
3 3. Trucos para mejorar el desplazamiento por los datos
4. Ordenar por columna
Sesion 1. Filtros en una o varias columnas
2. Celdas calculadas, primeros calculos
4 3. Celdas calculadas: cémo evitar algunos errores muy frecuentes.
4. Celdas calculadas: funcién SUMA() y autosuma
Sesion 1. Obtener el mes en formato numérico con la funcion MES()
2. Obtener el nombre del mes con la funcion TEXTO()
5 3. Vistas personalizadas
4. Barra inferior, resultados automaticos
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Sesiodn

6

Obtener el dia de la semana con la funcién TEXTO()

Inmovilizar paneles

Afadir una nueva fila manteniendo formatos, validaciones y calculos
Lista vs tablas

PO~

Sesion

[4

Tablas dinamicas: Introduccion y primer ejemplo
Primera Tabla Dinamica

Segunda Tabla Dinamica

Tercera Tabla Dinamica

AN

Sesion

38

Potencia y flexibilidad de las tablas dinamicas
Resumen de los gastos totales por conceptos
Segmentacion en tablas dinamicas
Construccion de un cuadro de mando

N =
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