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DÍA #3 JORNADA DE EXCEL 
Informes y Dashboards profesionales 

 

 

Gracias por tener el compromiso de dar tus primeros pasos para convertirte en un Dominador 
de Microsoft Excel. 
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0. Resultado de un Dashboards de alto impacto 

Llego el momento de construir un informe que no pase desapercibido, vamos a ir paso a paso 
para que puedas convertir datos en información y esto se hace con un buen plan. 

 

1. Que es lo primero que debo hacer para construir un Dashboards 
en Excel 

Muchas personas se acostumbran a improvisar, y lo primero es saber sobre que se va ha 
construir el informe. En este caso ir a cada campo y revisar ejemplo en las fechas con que 
años y en las zonas con cuales se cuenta, de esta manera definir objetivos y preguntas claves 
a responder en el informe. 

 

Algo valioso de esta clase es los 3 pasos de oro. Sigue al pie de la letra cada uno de ellos, esto 
garantiza que vamos a tener un informe de alto impacto. 
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Uno de los aspectos que debes tener en cuenta es el espacio definido para el informe, no 
importa el tamaño de tu pantalla, si es de 24” y si no tienes en cuenta esta parte puedes 
construir un informe enorme y que tu jefe con un portátil de 14” no lo va ha poder ver bien, por 
lo que siempre recomiendo trabajar con el rango filas máximo a la 30 y columnas máximo a la 
N de esta manera vas a garantizar que la gran mayoría de personas lo pueda ver sin problemas. 

Ahora vamos a ir a la hoja Auxiliar, esta es una hoja que acostumbro a tener para colocar todas 
las tablas dinámicas, esto no lo verá el usuario final, es mas de apoyo para crear los gráficos. 

Responder banco de preguntas 
Vamos a insertar una tabla dinámica para poder tener el resultado resumido de cada una de 
las preguntas. 

Entonces ya lo sabes son 3 simples pasos, selecciono la tabla, voy a la pestaña insertar y 
seguido de esto vamos a tabla dinámica. Lo vimos en la clase 1 y 2, llego el momento de 
practicar. 

 

Así respondemos con una tabla dinámica para cada una el resumen de ventas, costo utilidad 
y total de unidades. 

 



 

4goacademy.com  
5 

Jornada de Excel 
Dibujar espacio para el Dashboards 
Ahora seleccionamos el espacio para crear el Dashboards y rellenamos de un color. 

 

Y para posicionar cada gráfico o área de mi informe vamos a usar los rectamgulos. 

 

Y dibujamos cada uno de los espacios, es muy fácil verdad, esto es porque se tiene un 
método como el dominador. 

 

Ya practicamos ahora que tal si ponemos manos a la obra y respondemos todas las 
preguntas del informe, y claro vamos a usar tablas dinámicas para esto. Y luego vamos a 
graficarlo. 
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Para esto hacemos las siguientes tablas dinámicas. 

Ventas por zona, luego agregamos los % de participación. 

 

Selecciona uno de los valores de las ventas y seguido de esto presiona clic derecho,  

 

Y tenemos la respuesta que buscamos. 

 

Y de esta manera, creamos una tabla dinámica para las ventas por mes, unidades vendidas 
por mes, ventas por producto. 
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2. Vincular una caja de texto a valores de una tabla dinámica 

Vamos a ir a la pestaña insertar, luego de esto  

 

Cuando ya la tienes en tu Dashboards, la vas a seleccionar e ir a la barra de fórmulas y 
colocar = igual. 

 

Y vas a seleccionar una celda que no pertenezca al campo que deseas vincular, ya que no se 
puede, por lo que hacemos la selección de una celda continua y luego manualmente 
cambiamos a la celda donde esta el valor que deseamos mostrar en la caja de texto. 

 

Ahora vamos a insertar un cuadro para que podamos agregar los textos y títulos de estos 
valores. 

 

Vamos a vincular total de ventas, costos, utilidad y unidades vendidas. 
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Agregamos un titulo con una caja de texto y un icono 

 

Seguro te estas preguntando y julio de donde saco ese icono, de un sitio web llamado 
flaticom que es una especie de Google solo de iconos. 
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3. Insertar gráficos 

Selecciona los datos en este caso las ventas para cada mes, vas a la pestaña insertar y luego 
selecciona el gráfico de columnas. 

 

Conectar tablas dinámicas con la segmentación de datos 
Luego oculta los botones del gráfico, en este caso al ser un gráfico dinámico muestra los 
campos de la tabla dinámica, selecciona uno de ellos y presiona clic derecho y luego en 
ocultar todos los botones de campo en gráfico. 
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Vamos a ubicarlo en nuestro Dashboards, retirando el fondo, la línea de borde y aplicando un 
diseño que se adapte a nuestro informe. 

 

Luego agrega los gráficos para ventas por producto, unidades vendidas por mes, % 
participación por zona. 

 

Seguido de esto agregamos la segmentación de datos, para que podamos analizar y filtrar 
todo nuestro informe, esta segmentación será la de año y país, por lo que ahora es necesario 
conectar todas las tablas dinámicas, ves la importancia de no perderte ninguna de las clases, 
cada cosa que te he enseñado ahora la estamos usando. 
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Agregamos la segmentación en el informe, definimos la cantidad de columnas para cada una 
de ellas y a disfrutar de nuestro Dashboards en Excel. 

 

 

Nos vemos en el día 4 de la Jornada de Excel. 

Síguenos en nuestras redes sociales. 

Instagram: 
https://www.instagram.com/4goacademy/ 

YouTube: 

https://www.youtube.com/@4goacademy 

https://www.instagram.com/4goacademy/
https://www.youtube.com/@4goacademy

