Módulo 6 – Limpieza y Transformación de Datos
Excel Intermedio Orientado al Análisis de Datos
Nivel: Principiante (Sin conocimientos previos de Excel)
Duración sugerida: 6 a 8 horas

Caso Integrador del Módulo
Empresa: Distribuidora El Sol, S.A.
La empresa vende productos tecnológicos y registra sus ventas en Excel. Sin embargo, los datos presentan muchos problemas:
· Nombres escritos de diferentes maneras. 
· Espacios innecesarios. 
· Fechas en formatos distintos. 
· Registros duplicados. 
· Columnas que contienen varios datos juntos. 
· Datos incompletos. 
La gerencia necesita una base de datos limpia para posteriormente crear tablas dinámicas, dashboards y trabajar en Power BI.
Durante todo el módulo trabajarás como Analista de Datos Junior y tu misión será limpiar y transformar la información.

Base de Datos Inicial
Crear una hoja llamada:

Ventas Sucias

Copiar la siguiente tabla:
	ID
	Fecha
	Cliente
	Ciudad
	Producto
	Cantidad
	Precio

	1
	01/01/26
	Carlos Pérez
	Guatemala
	Laptop
	2
	850

	2
	02-01-26
	Ana López
	Antigua
	Monitor
	3
	180

	3
	03/01/2026
	Juan García
	Guatemala
	Mouse
	10
	12

	4
	04/01/26
	María Díaz
	Escuintla
	Teclado
	5
	25

	5
	05/01/2026
	Carlos Pérez
	Guatemala
	Laptop
	2
	850

	6
	06/01/2026
	Pedro Ruiz
	Guatemala
	USB
	20
	8

	7
	07/01/26
	Sofía Morales
	Antigua
	Monitor
	1
	180

	8
	08-01-26
	Andrea Castillo
	Escuintla
	Mouse
	8
	12



ACTIVIDAD 1 – Convertir la Información en Tabla
Objetivo
Aprender a organizar datos correctamente.

Paso 1
Abrir Excel.

Paso 2
Crear un libro nuevo.

Paso 3
Escribir la información anterior.
Cada palabra de la primera fila es un encabezado.
Por ejemplo:
	Celda
	Contenido

	A1
	ID

	B1
	Fecha

	C1
	Cliente

	D1
	Ciudad



Paso 4
Seleccionar toda la información.
Puede hacerlo:
1. Clic en A1. 
2. Mantener presionado el botón izquierdo del mouse. 
3. Arrastrar hasta la última celda. 

Paso 5
Ir al menú:

[bookmark: code-block-viewer]Insertar

Luego:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_1]Tabla


Paso 6
Aparecerá una ventana.
Activar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_2]La tabla tiene encabezados

Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_3]Aceptar


Resultado esperado
La información ahora tendrá:
· Encabezados con filtros. 
· Filas alternadas de color. 
· Mejor organización. 

ACTIVIDAD 2 – Detectar Problemas en los Datos
Objetivo
Aprender a identificar errores antes de analizarlos.

Observa la columna Fecha.
¿Qué problemas encuentras?
Ejemplo:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_4]01/01/26
02-01-26
03/01/2026

No todas las fechas tienen el mismo formato.

Observa la columna Cliente.
¿Hay registros repetidos?
Sí.
Carlos Pérez aparece dos veces.

Conclusión
Los datos todavía no están listos para analizarlos.

ACTIVIDAD 3 – Eliminar Registros Duplicados
Objetivo
Eliminar información repetida.

Paso 1
Hacer clic en cualquier celda de la tabla.

Paso 2
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_5]Datos

Luego:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_6]Quitar duplicados


Paso 3
Aparecerá una ventana.
Marcar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_7]Cliente
Producto
Cantidad
Precio

Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_8]Aceptar


Resultado esperado
Desaparece el segundo registro de:
Carlos Pérez.

¿Por qué se hace esto?
Porque los registros duplicados generan análisis incorrectos.
Por ejemplo:
La empresa podría creer que vendió más laptops de las que realmente vendió.

ACTIVIDAD 4 – Ordenar Información
Objetivo
Organizar los datos.

Enunciado
Ordenar los clientes:
A → Z

Paso 1
Seleccionar cualquier celda.

Paso 2
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_9]Datos


Paso 3
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_10]Ordenar de A a Z


Resultado
Los clientes aparecerán:
Ana López
Andrea Castillo
Carlos Pérez
Juan García
etc.

ACTIVIDAD 5 – Filtrar Información
Objetivo
Mostrar únicamente ciertos datos.

Enunciado
Mostrar únicamente las ventas de:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_11]Guatemala


Paso 1
Buscar la flecha de la columna:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_12]Ciudad


Paso 2
Hacer clic.

Paso 3
Desmarcar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_13]Seleccionar todo


Paso 4
Marcar únicamente:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_14]Guatemala


Paso 5
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_15]Aceptar


Resultado
Solo aparecen los registros de Guatemala.

ACTIVIDAD 6 – Separar Información
Objetivo
Aprender a dividir datos.

Nueva columna
Agregar:
	Cliente Completo

	Carlos Pérez

	Ana López

	Juan García

	María Díaz



Enunciado
Separar:
Nombre
Apellido

Paso 1
Seleccionar la columna.

Paso 2
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_16]Datos


Paso 3
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_17]Texto en columnas


Paso 4
Seleccionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_18]Delimitados

Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_19]Siguiente


Paso 5
Marcar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_20]Espacio

Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_21]Siguiente


Paso 6
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_22]Finalizar


Resultado esperado
	Nombre
	Apellido

	Carlos
	Pérez

	Ana
	López

	Juan
	García

	María
	Díaz



ACTIVIDAD 7 – Combinar Columnas
Objetivo
Unir información.

Supongamos que tenemos:
	Nombre
	Apellido

	Carlos
	Pérez



Enunciado
Crear:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_23]Carlos Pérez


Paso 1
Crear nueva columna:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_24]Nombre Completo


Paso 2
En la primera fila escribir:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_25]=A2&" "&B2


Explicación
A2 = Nombre
" " = espacio
B2 = Apellido

Resultado
Carlos Pérez

ACTIVIDAD 8 – Cambiar Tipo de Datos
Objetivo
Preparar información para análisis.

Enunciado
Verificar:
Cantidad
Precio
Fecha

Paso 1
Seleccionar la columna:
Cantidad

Paso 2
Ir a:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_26]Inicio

Buscar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_27]Número


Paso 3
Seleccionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_28]Número


Repetir
Con:
Precio
Fecha

¿Por qué es importante?
Porque si un número está guardado como texto:
Excel no puede sumar.
No puede calcular.
No puede crear análisis correctamente.

ACTIVIDAD 9 – Crear Columna Total Venta
Enunciado
Calcular:
Cantidad × Precio

Paso 1
Crear columna:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_29]Total Venta


Paso 2
En la primera fila escribir:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_30]=[@Cantidad]*[@Precio]

Si todavía no conoce tablas:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_31]=F2*G2


Paso 3
Presionar:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_32]Enter


Resultado esperado
	Cliente
	Producto
	Total Venta

	Carlos Pérez
	Laptop
	1700

	Ana López
	Monitor
	540

	Juan García
	Mouse
	120



ACTIVIDAD 10 – Crear Base Limpia
Crear una nueva hoja:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_33]Base Limpia

Copiar únicamente la información ya corregida.
La base debe cumplir:
✅ Sin duplicados
✅ Fechas correctas
✅ Datos ordenados
✅ Columnas separadas correctamente
✅ Datos numéricos bien definidos
✅ Total de venta calculado

Proyecto Integrador del Módulo
La gerencia solicita una base lista para utilizarse en:
· Tablas Dinámicas 
· Dashboards 
· Power Query 
· Power BI 

Entregable Final
Crear un archivo que contenga:
Hoja 1

[bookmark: code-block-viewer_Copia_34]Ventas Sucias

Hoja 2

[bookmark: code-block-viewer_Copia_35]Base Limpia


Resultado Esperado del Módulo
Al finalizar el estudiante podrá:
✅ Identificar errores en una base de datos.
✅ Limpiar información.
✅ Eliminar duplicados.
✅ Ordenar y filtrar datos.
✅ Separar y combinar columnas.
✅ Corregir tipos de datos.
✅ Preparar información para análisis.
Estas son exactamente las mismas tareas que realiza un Analista de Datos antes de construir reportes en Excel o en Microsoft Power BI.

