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Objetivos de la lección

• Mejorar y aprender formas innovadoras de utilizar Excel en su 
negocio

• Incorporar el uso de Microsoft Excel para mejorar su 
productividad



Unidades de aprendizaje

Vamos a ver cómo utilizar Excel para:

• Facturas y gastos
• Calendario de vacaciones y empleados
• Inventario y control de caja
• Marketing y gestión de eventos
• Redes sociales y calendario Gantt



¡Vamos!



Excel para tareas de negocio diarias

Facturas y Gastos
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Introducción and beneficios

• Eficacia y rapidez
• Organización y almacenamiento de datos
• Herramienta versátil
• Reduce errores
• Automatiza los procesos
• Alto nivel de compatibilidad 
• Consolida la información importante



Facturas de clientes y 
seguimiento de gastos

Factura sencilla:

• Una asequible plantilla de factura de venta 
de productos calculará los totales de las 
partidas, el impuesto sobre las ventas y 
deducirá los descuentos ofrecidos. 

• Puede modificarse para adaptarla a las 
necesidades de su empresa o de su cliente.



Facturas de clientes y 
seguimiento de gastos

Hoja de gastos para pequeñas empresas:

• Un presupuesto incluye hojas de gastos 
mensuales, un resumen anual, así como 
gráficos y formato condicional para 
facilitar el control de los gastos de la 
empresa.



Factura simple



Presupuesto de negocios





Excel para tareas de negocio diarias

Calendario de vacaciones
Control de asistencia
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Excel para Gestión de Recursos Humanos

Registros de asistencia de empleados

Esta plantilla visual de seguimiento de la asistencia de los empleados le 
permitirá realizar un seguimiento de la participación de cada uno de sus 

empleados de un vistazo. 

Puede usarlo para crear un registro de asistencia de empleados de aspecto 
profesional.



Excel para Gestión de Recursos Humanos

Calendario de vacaciones de los empleados

Le permite realizar un seguimiento de los días tomados 
por sus empleados por una variedad de razones que 

van desde vacaciones hasta días de enfermedad. 



Registro de Asistencia



Calendario de vacaciones de los empleados





Excel para tareas de negocio diarias

Excel para las labores de marketing
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Excel for Marketing

Marketing Event Manager
• Planifica tu evento de marketing con esta plantilla de presupuesto accesible. 
• Establecer varias categorías de gastos y estimar los costos de cada uno. 
• Vea de un vistazo qué categorías tienen los costos más altos con el gráfico de categorías.

Channel Marketing Budget
• Usa una plantilla, posiblemente junto con un presupuesto de marketing, para ayudarte a 

decidir cuánto quieres gastar en tus actividades de canal de marketing. 
• Este presupuesto accesible de 12 meses calcula automáticamente los totales y actualiza 

las sparklines. 



Channel Marketing Budget
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