[bookmark: Xd17942fc4a5a6b8f548609b0c84e3ba40c6ce75]MÓDULO 3. LIMPIEZA Y TRANSFORMACIÓN DE DATOS
[bookmark: curso-excel-avanzado-análisis-de-datos]Curso: Excel Avanzado – Análisis de Datos
[bookmark: Xd17942fc4a5a6b8f548609b0c84e3ba40c6ce75][bookmark: curso-excel-avanzado-análisis-de-datos]
[bookmark: objetivo-del-módulo]Objetivo del Módulo
Al finalizar este módulo, el estudiante será capaz de:
· Identificar datos incorrectos o inconsistentes.
· Limpiar bases de datos antes de analizarlas.
· Eliminar duplicados.
· Separar y unir información.
· Corregir errores de formato.
· Estandarizar datos.
· Preparar información para análisis posteriores.
· Aplicar buenas prácticas de calidad de datos.
[bookmark: objetivo-del-módulo]
[bookmark: qué-es-la-limpieza-de-datos]¿Qué es la Limpieza de Datos?
La limpieza de datos consiste en corregir errores y organizar la información antes de realizar análisis.
[bookmark: problemas-comunes-en-una-base-de-datos]Problemas comunes en una base de datos
· Registros duplicados.
· Nombres escritos de diferentes formas.
· Espacios innecesarios.
· Fechas incorrectas.
· Celdas vacías.
· Valores mal escritos.
· Información mezclada en una sola columna.
[bookmark: qué-es-la-limpieza-de-datos][bookmark: problemas-comunes-en-una-base-de-datos]
[bookmark: caso-práctico]CASO PRÁCTICO
Supongamos que una empresa recibe la siguiente base de clientes:
	Nombre Completo
	Ciudad
	Venta

	Juan Pérez
	Guatemala
	150

	Ana López
	Guatemala
	200

	Juan Pérez
	Guatemala
	150

	Carlos Gómez
	Quetzaltenango
	300

	María Díaz
	Guatemala
	

	Pedro Ruiz
	quetzaltenango
	250


Observamos varios problemas:
· Existe un cliente duplicado.
· Hay una venta vacía.
· El nombre de la ciudad aparece escrito de dos formas diferentes.
[bookmark: caso-práctico]
[bookmark: tema-1.-eliminar-duplicados]TEMA 1. ELIMINAR DUPLICADOS
[bookmark: qué-es-un-dato-duplicado]¿Qué es un dato duplicado?
Es un registro repetido dentro de una base de datos.
[bookmark: tema-1.-eliminar-duplicados][bookmark: qué-es-un-dato-duplicado]
[bookmark: ejercicio-1]EJERCICIO 1
[bookmark: enunciado]Enunciado
Eliminar registros duplicados de la siguiente tabla:
	Código
	Producto
	Precio

	P001
	Mouse
	12

	P002
	Teclado
	25

	P001
	Mouse
	12

	P003
	Monitor
	180

	P004
	USB
	8


[bookmark: ejercicio-1][bookmark: enunciado]
[bookmark: solución-paso-a-paso]SOLUCIÓN PASO A PASO
[bookmark: paso-1]Paso 1
Seleccionar toda la tabla.
[bookmark: paso-1]
[bookmark: paso-2]Paso 2
Ir a:
Datos → Quitar duplicados
[bookmark: paso-2]
[bookmark: paso-3]Paso 3
Aparecerá una ventana.
Marcar:
✓ Código
✓ Producto
✓ Precio
[bookmark: paso-3]
[bookmark: paso-4]Paso 4
Presionar:
Aceptar
[bookmark: paso-4]
[bookmark: resultado]Resultado
Excel eliminará la fila repetida.
[bookmark: solución-paso-a-paso][bookmark: resultado]
[bookmark: tema-2.-texto-en-columnas]TEMA 2. TEXTO EN COLUMNAS
[bookmark: qué-permite]¿Qué permite?
Separar información que está junta en una sola celda.
[bookmark: tema-2.-texto-en-columnas][bookmark: qué-permite]
[bookmark: ejercicio-2]EJERCICIO 2
[bookmark: enunciado-1]Enunciado
Separar nombres y apellidos.
[bookmark: tabla-original]Tabla original
	Nombre Completo

	Juan Pérez

	Ana López

	Carlos Gómez

	María Díaz


[bookmark: ejercicio-2][bookmark: enunciado-1][bookmark: tabla-original]
[bookmark: resultado-esperado]Resultado esperado
	Nombre
	Apellido

	Juan
	Pérez

	Ana
	López

	Carlos
	Gómez

	María
	Díaz


[bookmark: resultado-esperado]
[bookmark: solución-paso-a-paso-1]SOLUCIÓN PASO A PASO
[bookmark: paso-1-1]Paso 1
Seleccionar la columna.
[bookmark: paso-1-1]
[bookmark: paso-2-1]Paso 2
Ir a:
Datos → Texto en columnas
[bookmark: paso-2-1]
[bookmark: paso-3-1]Paso 3
Seleccionar:
Delimitados
[bookmark: paso-3-1]
[bookmark: paso-4-1]Paso 4
Presionar:
Siguiente
[bookmark: paso-4-1]
[bookmark: paso-5]Paso 5
Marcar:
Espacio
[bookmark: paso-5]
[bookmark: paso-6]Paso 6
Presionar:
Finalizar
[bookmark: solución-paso-a-paso-1][bookmark: paso-6]
[bookmark: tema-3.-eliminar-espacios-innecesarios]TEMA 3. ELIMINAR ESPACIOS INNECESARIOS
Muchas veces los datos contienen espacios ocultos.
Ejemplo:
	Valor Incorrecto

	Juan

	Ana

	Carlos


(Con espacios antes o después)
[bookmark: tema-3.-eliminar-espacios-innecesarios]
[bookmark: función-espacios]Función ESPACIOS
[bookmark: fórmula]Fórmula
=ESPACIOS(A2)
[bookmark: función-espacios][bookmark: fórmula]
[bookmark: ejercicio-3]EJERCICIO 3
[bookmark: tabla]Tabla
	Nombre

	Juan

	Ana

	Carlos


[bookmark: ejercicio-3][bookmark: tabla]
[bookmark: solución]Solución
1. Crear una nueva columna.
1. Escribir:
=ESPACIOS(A2)
1. Copiar hacia abajo.
[bookmark: solución]
[bookmark: resultado-1]Resultado
Excel eliminará espacios adicionales.
[bookmark: resultado-1]
[bookmark: tema-4.-cambiar-mayúsculas-y-minúsculas]TEMA 4. CAMBIAR MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS
[bookmark: tema-4.-cambiar-mayúsculas-y-minúsculas]
[bookmark: función-mayusc]Función MAYUSC
Convierte todo a mayúsculas.
Ejemplo:
= MAYUSC(A2)
Resultado:
JUAN PÉREZ
[bookmark: función-mayusc]
[bookmark: función-minusc]Función MINUSC
Convierte todo a minúsculas.
Ejemplo:
= MINUSC(A2)
Resultado:
juan pérez
[bookmark: función-minusc]
[bookmark: función-nompropio]Función NOMPROPIO
Convierte la primera letra en mayúscula.
Ejemplo:
= NOMPROPIO(A2)
Resultado:
Juan Pérez
[bookmark: función-nompropio]
[bookmark: ejercicio-4]EJERCICIO 4
[bookmark: tabla-1]Tabla
	Nombre

	JUAN PÉREZ

	ana lópez

	CARLOS gómez


[bookmark: ejercicio-4][bookmark: tabla-1]
[bookmark: objetivo]Objetivo
Convertir todos los nombres al mismo formato.
[bookmark: objetivo]
[bookmark: solución-1]Solución
En B2 escribir:
=NOMPROPIO(A2)
Copiar hacia abajo.
[bookmark: solución-1]
[bookmark: resultado-2]Resultado
	Nombre Corregido

	Juan Pérez

	Ana López

	Carlos Gómez


[bookmark: resultado-2]
[bookmark: tema-5.-reemplazar-datos]TEMA 5. REEMPLAZAR DATOS
[bookmark: tema-5.-reemplazar-datos]
[bookmark: herramienta-buscar-y-reemplazar]Herramienta Buscar y Reemplazar
Permite corregir errores masivos.
[bookmark: herramienta-buscar-y-reemplazar]
[bookmark: ejercicio-5]EJERCICIO 5
[bookmark: tabla-2]Tabla
	Ciudad

	Guate

	Guate

	Guatemala

	Guate


[bookmark: ejercicio-5][bookmark: tabla-2]
[bookmark: objetivo-1]Objetivo
Cambiar “Guate” por “Guatemala”.
[bookmark: objetivo-1]
[bookmark: solución-paso-a-paso-2]Solución Paso a Paso
1. Seleccionar la columna.
3. Presionar CTRL + L.
4. Buscar:
Guate
1. Reemplazar con:
Guatemala
1. Seleccionar:
Reemplazar todos
[bookmark: solución-paso-a-paso-2]
[bookmark: tema-6.-identificar-celdas-vacías]TEMA 6. IDENTIFICAR CELDAS VACÍAS
[bookmark: tema-6.-identificar-celdas-vacías]
[bookmark: ejercicio-6]EJERCICIO 6
[bookmark: tabla-3]Tabla
	Cliente
	Venta

	Juan
	150

	Ana
	

	Carlos
	300

	María
	


[bookmark: ejercicio-6][bookmark: tabla-3]
[bookmark: objetivo-2]Objetivo
Detectar registros incompletos.
[bookmark: objetivo-2]
[bookmark: solución-paso-a-paso-3]Solución Paso a Paso
1. Seleccionar la columna Venta.
6. Ir a:
Inicio → Formato Condicional
1. Nueva Regla.
2. Elegir:
Celdas vacías
1. Seleccionar un color rojo.
[bookmark: solución-paso-a-paso-3]
[bookmark: resultado-3]Resultado
Las celdas vacías quedarán resaltadas.
[bookmark: resultado-3]
[bookmark: tema-7.-filtrar-información]TEMA 7. FILTRAR INFORMACIÓN
[bookmark: tema-7.-filtrar-información]
[bookmark: qué-es-un-filtro]¿Qué es un filtro?
Permite mostrar únicamente ciertos registros.
[bookmark: qué-es-un-filtro]
[bookmark: ejercicio-7]EJERCICIO 7
[bookmark: tabla-4]Tabla
	Cliente
	Ciudad
	Venta

	Juan
	Guatemala
	150

	Ana
	Guatemala
	200

	Carlos
	Quetzaltenango
	300

	María
	Guatemala
	250


[bookmark: ejercicio-7][bookmark: tabla-4]
[bookmark: objetivo-3]Objetivo
Mostrar únicamente clientes de Guatemala.
[bookmark: objetivo-3]
[bookmark: solución-paso-a-paso-4]Solución Paso a Paso
1. Seleccionar la tabla.
8. Ir a:
Datos → Filtro
1. Abrir la flecha de Ciudad.
4. Desmarcar:
Seleccionar todo
1. Marcar:
Guatemala
[bookmark: solución-paso-a-paso-4]
[bookmark: resultado-4]Resultado
Excel mostrará únicamente los registros seleccionados.
[bookmark: resultado-4]
[bookmark: tema-8.-ordenar-datos]TEMA 8. ORDENAR DATOS
[bookmark: tema-8.-ordenar-datos]
[bookmark: ejercicio-8]EJERCICIO 8
[bookmark: tabla-5]Tabla
	Cliente
	Venta

	Juan
	150

	Ana
	500

	Carlos
	300

	María
	100


[bookmark: ejercicio-8][bookmark: tabla-5]
[bookmark: objetivo-4]Objetivo
Ordenar de mayor a menor.
[bookmark: objetivo-4]
[bookmark: solución-paso-a-paso-5]Solución Paso a Paso
1. Seleccionar la tabla.
10. Ir a:
Datos → Ordenar
1. Elegir:
Venta
1. Seleccionar:
De mayor a menor
1. Presionar Aceptar.
[bookmark: solución-paso-a-paso-5]
[bookmark: resultado-5]Resultado
	Cliente
	Venta

	Ana
	500

	Carlos
	300

	Juan
	150

	María
	100


[bookmark: resultado-5]
[bookmark: práctica-final-del-módulo]PRÁCTICA FINAL DEL MÓDULO
[bookmark: enunciado-2]Enunciado
La siguiente base contiene errores.
	Nombre Completo
	Ciudad
	Venta

	JUAN PÉREZ
	guatemala
	150

	Ana López
	Guatemala
	

	CARLOS GÓMEZ
	Quetzaltenango
	300

	JUAN PÉREZ
	guatemala
	150

	María Díaz
	Guatemala
	200


[bookmark: práctica-final-del-módulo][bookmark: enunciado-2]
[bookmark: actividades]Actividades
1. Separar Nombre y Apellido.
12. Corregir formato de nombres.
13. Corregir ciudades.
14. Detectar celdas vacías.
15. Eliminar duplicados.
16. Ordenar ventas de mayor a menor.
17. Aplicar filtros por ciudad.
[bookmark: actividades]
[bookmark: resultado-esperado-1]Resultado Esperado
El estudiante deberá obtener una base limpia, uniforme y lista para análisis.
[bookmark: resultado-esperado-1]
[bookmark: evaluación-del-módulo]Evaluación del Módulo
Al finalizar deberá ser capaz de:
✓ Eliminar duplicados
✓ Separar datos
✓ Corregir formatos
✓ Detectar errores
✓ Aplicar filtros
✓ Ordenar información
✓ Preparar bases de datos para análisis posteriores
[bookmark: evaluación-del-módulo]
[bookmark: fin-del-módulo-3]Fin del Módulo 3
