Ejercicio Integrador – Módulo 6
Limpieza y Transformación de Datos
Nivel: Principiante (30 a 45 minutos)

Caso Empresarial
Empresa: Librería Mundo Escolar
La Librería Mundo Escolar vende útiles y libros a diferentes instituciones educativas. El encargado ha llevado el registro de las ventas de manera desordenada y ahora necesita una base de datos limpia para elaborar reportes y analizar las ventas.
Tu trabajo como Analista de Datos Junior será limpiar y transformar la información.

Objetivos del Ejercicio
Al finalizar deberás ser capaz de:
✅ Identificar datos incorrectos.
✅ Eliminar registros duplicados.
✅ Ordenar y filtrar información.
✅ Separar y combinar columnas.
✅ Verificar tipos de datos.
✅ Preparar una base de datos lista para análisis.

Paso 1. Crear la Base de Datos
Crear una hoja llamada:

Ventas Desordenadas

Ingresar la siguiente información:
	ID Venta
	Fecha
	Cliente Completo
	Ciudad
	Producto
	Cantidad
	Precio

	V001
	01/08/26
	Colegio San José
	Guatemala
	Cuaderno
	20
	5

	V002
	“02-08-26
	Instituto Central
	Salamá
	Lapicero
	50
	2

	V003
	03/08/2026
	Colegio El Prado
	Guatemala
	Mochila
	5
	120

	V004
	04/08/26
	Escuela Mixta La Paz
	Cobán
	Libro Matemática
	15
	45

	V005
	01/08/2026
	Colegio San José
	Guatemala
	Cuaderno
	20
	5

	V006
	06/08/26
	Instituto Central
	Salamá
	Regla
	30
	3

	V007
	07/08/2026
	Escuela Mixta La Paz
	Cobán
	Lapicero
	40
	2

	V008
	“08-08-26
	Colegio El Prado
	Guatemala
	Mochila
	2
	120



Situación
La gerencia detectó los siguientes problemas:
· Las fechas tienen formatos diferentes. 
· Algunos registros parecen repetidos. 
· La información está difícil de analizar. 
· Se necesita conocer rápidamente las ventas por ciudad y producto. 

Actividad 1 – Convertir la Información en Tabla
Instrucciones
Paso 1
Seleccionar toda la información.
Paso 2
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer]Insertar → Tabla

Paso 3
Marcar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_1]La tabla tiene encabezados

Paso 4
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_2]Aceptar


Resultado esperado
La tabla tendrá:
· Filtros automáticos. 
· Formato profesional. 
· Crecimiento automático. 

Actividad 2 – Detectar Problemas
Observa la columna Fecha.
¿Cuántos formatos diferentes existen?
Por ejemplo:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_3]01/08/26
02-08-26
03/08/2026

Observa la tabla.
¿Qué registro parece repetido?
Pista:
Colegio San José compró Cuadernos dos veces con exactamente la misma información.

Actividad 3 – Eliminar Duplicados
Instrucciones
Paso 1
Seleccionar cualquier celda de la tabla.
Paso 2
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_4]Datos → Quitar duplicados

Paso 3
Seleccionar:
· Cliente Completo 
· Producto 
· Cantidad 
· Precio 
Paso 4
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_5]Aceptar


Resultado esperado
Desaparece uno de los registros de:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_6]Colegio San José – Cuaderno


Actividad 4 – Ordenar Información
Enunciado
Ordenar la tabla:
Ciudad → A a Z

Pasos
1. Hacer clic en cualquier celda. 
2. Ir a: 

[bookmark: code-block-viewer_Copia_7]Datos

3. Presionar: 

[bookmark: code-block-viewer_Copia_8]Ordenar de A a Z


Resultado esperado
Las ciudades aparecerán:
· Cobán 
· Guatemala 
· Salamá 

Actividad 5 – Filtrar Información
Enunciado
Mostrar únicamente las ventas realizadas en:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_9]Guatemala


Pasos
1. Buscar la flecha del encabezado Ciudad. 
2. Hacer clic. 
3. Desmarcar: 

[bookmark: code-block-viewer_Copia_10]Seleccionar todo

4. Marcar: 

[bookmark: code-block-viewer_Copia_11]Guatemala

5. Presionar: 

[bookmark: code-block-viewer_Copia_12]Aceptar


Resultado esperado
Solo aparecerán las ventas realizadas en Guatemala.

Actividad 6 – Separar Datos
La gerencia desea separar el tipo de institución.
Crear una nueva columna llamada:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_13]Tipo Institución

Y llenarla manualmente:
	Cliente Completo
	Tipo Institución

	Colegio San José
	Colegio

	Instituto Central
	Instituto

	Escuela Mixta La Paz
	Escuela

	Colegio El Prado
	Colegio



Objetivo
Preparar los datos para futuros análisis.

Actividad 7 – Combinar Información
Crear una nueva columna:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_14]Resumen Venta

Debe mostrar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_15]Ciudad - Producto

Ejemplo:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_16]Guatemala - Cuaderno


Fórmula
Supongamos:
Ciudad está en D2
Producto está en E2
Escribir:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_17]=D2&" - "&E2

Copiar hacia abajo.

Resultado esperado
	Ciudad
	Producto
	Resumen Venta

	Guatemala
	Cuaderno
	Guatemala - Cuaderno

	Cobán
	Lapicero
	Cobán - Lapicero



Actividad 8 – Verificar Tipos de Datos
Revisar las columnas:
· Fecha 
· Cantidad 
· Precio 

Preguntas
1. ¿Las fechas son fechas o texto? 
2. ¿Cantidad es un número? 
3. ¿Precio es un número? 

Corrección
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_18]Inicio → Número

Asignar el tipo de dato correcto.

Actividad 9 – Calcular Total Venta
Crear una nueva columna:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_19]Total Venta


Fórmula
Si la tabla es normal:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_20]=F2*G2

Si es una Tabla Inteligente:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_21]=[@Cantidad]*[@Precio]


Resultado esperado
	Producto
	Total Venta

	Cuaderno
	100

	Lapicero
	100

	Mochila
	600

	Libro Matemática
	675

	Regla
	90



Actividad 10 – Crear Base Limpia
Crear una nueva hoja:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_22]Base Limpia Agosto

Copiar únicamente la información corregida.
La hoja debe contener:
✅ Datos sin duplicados.
✅ Fechas corregidas.
✅ Datos ordenados.
✅ Filtros funcionales.
✅ Tipo de institución.
✅ Resumen de venta.
✅ Total de venta calculado.

Producto Final Esperado
La gerencia debe recibir una base de datos que ya esté preparada para:
· Crear Tablas Dinámicas. 
· Elaborar Dashboards. 
· Importarse a Power Query. 
· Utilizarse posteriormente en Microsoft Power BI. 

Preguntas de Análisis Final
Responder:
1. ¿Qué ciudad realizó más compras? 
2. ¿Cuál fue la venta más alta? 
3. ¿Cuántos colegios realizaron compras? 
4. ¿Cuántos productos diferentes se vendieron? 
5. ¿Por qué es importante eliminar duplicados antes de realizar análisis? 

Competencia alcanzada
Al finalizar este ejercicio, el estudiante habrá realizado el mismo proceso que sigue un Analista de Datos:
Datos desordenados → Limpieza → Transformación → Base lista para análisis → Reportes y dashboards.

