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Antes de empezar

Antes de cualquier férmula o grafico, el 70% del trabajo de datos es que la
hoja esté bien construida. Este objeto ensefa la arquitectura de una tabla que
no se rompe: una fila por hecho, una columna por atributo, tipos consistentes,
sin celdas combinadas ni totales metidos entre los datos. Aprenderas a limpiar
duplicados, espacios y fechas disfrazadas de texto, y por qué la hoja bonita
para imprimir casi nunca es la hoja ttil para analizar.

QUE APRENDERAS
» Redisefiar una hoja caética (celdas combinadas, doble propdsito) en tabla
analizable.
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El problema no era la formula: era la hoja
|
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Una hoja hecha para imprimir suele ser inservible para analizar: primero la estructura.

Veronica llevaba seis anos el archivo de ventas de la empresa familiar en Excel. Estaba
«lleno»: con encabezados de colores, celdas combinadas para que cupieran los titulos,
un total al final de cada mes metido entre las filas, y columnas que cambiaban de
nombre segun quién la ocupara. Para imprimir el reporte del mes, preciosa. Para
responder «scuanto vendimos de tal producto en el norte?», una pesadilla: cada
intento de féormula o tabla dindmica se rompia contra aquel desorden.

Aqui esta la idea que ahorra horas: el analisis de datos no empieza en las
formulas, empieza en la estructura. Una hoja mal construida hace imposible todo lo
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que quieres hacer después, y ninguna férmula maestra lo arregla. La buena noticia es
que la estructura correcta es simple, aburrida y se aprende en una tarde.

La regla de oro: una hoja de datos no es un reporte para imprimir. Es una base para
analizar. Se parecen, pero cumplen trabajos distintos, y confundirlas es la raiz del 90%
de los dolores de cabeza en Excel.

Anatomia de una tabla que no se rompe

1) Una fila por hecho: cada renglén es un evento —una venta, un cliente, un
movimiento de inventario—, no una mezcla. 2) Una columna por atributo:
fecha, cliente, producto, regién, cantidad, precio; cada columna dice una sola
cosa. 3) Encabezado unico en la primera fila, sin celdas combinadas. 4)
Tipos consistentes: nimeros como numeros, fechas como fechas, no
«1,200» escrito con comas ni «12/03» como texto. 5) Nada de totales en
medio de los datos: los totales van aparte, arriba o en otra hoja. Un
«TOTAL» metido en la fila 40 contamina cualquier céalculo.

Las celdas combinadas son el enemigo silencioso. Se ven ordenadas y «profesionales»
en pantalla, pero le dicen a Excel que ahi no hay una cuadricula regular, y rompen la
seleccion, el ordenamiento, la tabla dinamica y hasta la formula mas simple. Una hoja
de datos limpia no combina celdas: deja que cada celda sea una celda y que el
encabezado breve se las arregle sin fusionarse.

La otra mitad del trabajo es la limpieza. Los datos que llegan de otros sistemas o que
digitaron varias personas traen suciedad: espacios invisibles al final de un texto («Ana
» y «Ana» son dos clientes distintos para Excel), duplicados, tildes mal puestas que
parten una lista, y fechas que en realidad son texto. Un dato mal tipeado es como una
pieza mal medida: todo lo que construyas encima quedara chueco. Por eso antes de
calcular se limpia: quitar duplicados, normalizar espacios, forzar el formato de fecha
real, y vigilar que la columna de importes solo tenga nimeros.

Cuando Verdnica reconstruyo su archivo como una tabla de «una fila por venta», sin
fusiones y con tipos correctos, las respuestas que llevaba anos persiguiendo salieron
en cinco segundos con una tabla dindmica. No habia aprendido una férmula nueva:
habia arreglado la base.

Como se ve una fila de datos bien construida
Columna Tipo Ejemplo correcto
Fecha Fecha real 2026-03-14

Cliente Texto limpio, sin espacios sobrantes Muebles del Valle
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Columna Tipo Ejemplo correcto

Regién Texto de una sola lista fija Norte
Cantidad NUmero entero 3
Importe Ndmero con formato moneda 4,500.00

Un principio que conviene grabar: separar el dato del formato y del reporte. El
mismo dato puede alimentarte tres hojas: la tabla limpia (fuente de verdad, sin
adornos), un tablero para mirar, y un reporte bonito para imprimir o mandar. Lo que no
funciona es mezclar las tres en una sola hoja: terminas con un documento que ni se
analiza bien ni se ve bien. Mantén el dato puro en una hoja aburrida y bien
estructurada, y construye encima lo que necesites mostrar. Si algin dia algo se rompe,
sabras que la fuente esta intacta.

Y un habito que vale oro: cuando la tabla base crezca, conviértela en «Tabla» de
Excel (la opcion Formato como tabla). Le da nombre, se expande sola cuando agregas
filas, y sus férmulas y filtros dejan de romperse. Es la diferencia entre un rango suelto
que se desmorona y una estructura que se sostiene sola al crecer. Con esa base, todo lo
que viene en este curso —las formulas, las tablas dindmicas, los graficos, el tablero—
deja de pelearse con el archivo.

1. Clasifica cada practica segun el principio de estructura de datos que
representa:

Elementos:

e Registrar cada venta como su propio renglon, sin agrupar meses
e Escribir las fechas como fecha real y no como texto

e Tener la tabla limpia aparte y el reporte bonito en otra hoja

e Poner un cliente, un producto y una cantidad por fila

e Quitar los espacios sobrantes para que «Ana» no sea dos clientes

e Sacar el total mensual de en medio de las filas de datos

Una fila por hecho
Tipos consistentes

Separar dato y reporte
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2. Una hoja de ventas se traba cada vez que intentas una tabla dinamica. La
causa mas probable es:

[J Que el archivo es demasiado pequeiio para una dinamica
[] Que tiene celdas combinadas, totales en medio de los datos o tipos mezclados
[] Que Excel no soporta tablas dindmicas en espanol

[] Que faltan mas férmulas complejas en las celdas

3. Combinar celdas hace la hoja mas ordenada, asi que conviene usarla en la
tabla de datos base.

] Verdadero
[] Falso

La hoja que se rompe no tiene un problema de formulas: tiene un problema de
estructura.

— Lumbre - Empresa

4. Abre tu archivo mas usado de Excel y hazle la radiografia de Verdnica:
¢combina celdas?, ¢stiene totales en medio de los datos?, ;hay fechas
guardadas como texto?, ;las columnas cambian de nombre entre meses?,
¢hay espacios sobrantes en los textos? Identifica una sola hoja y redisenala
como tabla limpia: una fila por hecho, una columna por atributo, encabezado
unico y tipos correctos, convertida en «Tabla». ;Qué pregunta de tu negocio
llevas tiempo sin poder responder por culpa de la estructura?

Si una férmula «funciona a medias» o una dindmica te da cifras sin sentido, casi siempre el culpable
es la base, no la férmula.

Para dominar este tema

Lo esencial que debes saber

¢ El1 70% del trabajo de datos es una estructura que no se rompe.
e Una fila por hecho, una columna por atributo, encabezado Unico.
e Las celdas combinadas y los totales en medio del dato destruyen el andlisis.

o Se limpia el dato antes de calcular: espacios, duplicados, tipos.
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Como construir tu tabla base

1. Decide qué es un «hecho» y dale una fila a cada uno.
2. Pon un atributo por columna con nombre tnico y breve.
3. Uniforma tipos: fechas como fechas, importes como nimeros.

4. Quita fusiones y totales del medio y conviértela en Tabla.

Errores que cuestan horas

e Disenar la tabla como si fuera un reporte para imprimir.
¢ Dejar «Ana » y «Ana» como dos clientes distintos.

e Mezclar nimeros y texto en la misma columna de importes.
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ACTIVIDAD INTERACTIVA DISPONIBLE EN 5. CheqUEO: una base que
LUMBRE aguanta
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Siguiente: BUSCARYV sigue vivito (y X le aprendié mucho) — con la base ordenada,
aprenderas las formulas que cruzan informacion entre hojas y resuelven el 90% del
trabajo real de oficina.

Referencia curricular

Materia: Excel y analisis de datos para empresas

Versi\u00f3n interactiva completa (con actividades, viuOOeddeos y
autoevaluaci\u00f3n):

https://empresa.lumbre.lat/object/emp-ted-c20-m01l-0a01

Material educativo generado desde Lumbre - lumbre.lat
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