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En este apartado se muestra el resumen de la planificacion del curso para ajustarlo a 20 horas.

Indice Completo del Curso: Gestién y Analisis de Datos en Excel (20
Horas)

Titulo de la Formacion: Gestion y Andlisis de Datos en Excel para Habilitados Nacionales

Duracion Total: 20 horas (1200 minutos)

Modulo 1: Conocimientos Esenciales en Excel para la Gestion de
Datos (8 horas / 480 min)

Introduccion al Curso y al Médulo 1 (Incluido en el primer apartado)

Médulo 1A: Fundamentos y Estructura de Datos (3h 30m / 210
min)

o Apartado 1A.1: Bienvenida y Diagnéstico Inicial (45 min)

o Apartado 1A.2: La Estructura de Datos es la Clave y el Puente del Caos a la
Claridad (60 min)

o Apartado 1A.3: Gestion Estructurada de Datos con Tablas de Excel (75 min)
o Pausa Programada (30 min)

Modulo 1B: Féormulas Esenciales para la Gestion y Consulta de
Datos (4h / 240 min)

o Apartado 1B.1: El Corazén de las Férmulas: Referencias y Légica (60 min)

o Apartado 1B.2:De un Valor Unico a Informes Dindmicos (Matrices
Dinamicas) (90 min)

o Apartado 1B.3: Agregando Datos con Condiciones (45 min)

o Apartado 1B.4: Funciones Practicas de Fecha y Texto y Proyecto Final
"Calculadora de Plazos" (45 min)

Pausa Programada (30 min)

Modulo 2: Automatizacion de la Importacion y Limpieza con
Power Query (6 horas / 360 min)
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Introduccion al Médulo 2 (Incluido en el primer apartado)
Apartado 2.1: Introduccion a Power Query: El "ETL" de Excel (30 min)

Apartado 2.2: Conexion a Origenes de Datos Clave (Carpeta y Web) y Desafio
Practico (90 min)

Pausa Programada (30 min)

Apartado 2.3: El Taller de Transformacion de Datos (Limpieza, Enriquecimiento,
Combinacién y Asistencia de IA) (150 min)

Apartado 2.4: Mini-Proyecto Final del Médulo 2: "El Consolidador Automatico de
Partes Mensuales" (60 min)

Pausa Programada (30 min)

Médulo 3: Analisis Interactivo con Tablas Dinamicas y
Dashboards (4 horas / 240 min)

Introduccion al Médulo 3 (Incluido en el primer apartado)
Apartado 3.1: Introduccion a las Tablas Dinamicas (Creacién y Agrupacion) (90 min)

Apartado 3.2: Potenciando el Andlisis y la Interactividad (Slicers y Escalas de
Tiempo) (60 min)

Pausa Programada (30 min)

Apartado 3.3: Mini-Proyecto Final del Médulo 3: "Construccién de un Dashboard
Profesional” (60 min)

Médulo 4: Analisis de Hipotesis y Escenarios (1.5 horas / 90 min)
Introduccion al Médulo 4 (Incluido en el primer apartado)
Apartado 4.1: Biasqueda de Soluciones con "Buscar Objetivo" (45 min)

Apartado 4.2: Planificacion con el "Administrador de Escenarios" (45 min)
(Nota: Las Tablas de Datos se pueden mencionar como herramienta complementaria o
integrarse brevemente si el tiempo lo permite).

Modulo 5: Automatizacion Sencilla con la Grabadora de Macros
(0.5 horas / 30 min)
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Médulo

Moédulo

1

Modulo

Médulo

Médulo

Modulo

TOTAL

Contenido
Formativo

7h 30m (450 min)

5h 30m (330 min)

3h 30m (210 min)

1h 30m (90 min)

Oh 30m (30 min)

18h 30m (1110 min)

Resumen de la Distribucion de Tiempos

Pausas

30 min

30 min

30 min

0 min

0 min

1h  30m (90

min)

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

Introduccion al Médulo 5 (Incluido en el primer apartado)
Apartado 5.1: Grabando y Ejecutando una Macro de Formato (15 min)

Apartado 5.2: Asignando Macros a Botones y Cierre del Curso (15 min)

Tiempo Total

8h Om (480 min)

6h Om (360 min)

4h Om (240 min)

1h 30m (90 min)

Oh 30m (30 min)

20h  Om (1200
min)

Objetivo General del Moédulo: Al finalizar este médulo completo (1A + 1B), el alumno
sera capaz de estructurar correctamente cualquier conjunto de datos, asegurar su calidad e
integridad, y utilizar las funciones y férmulas fundamentales de Excel para realizar consultas,
calculos condicionales y cruces de informaciéon relevantes para su trabajo diario en la
administracion publica.
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Duracion: 30 minutos. Donde los tiempos de cada apartado son una referencia aproximada que
podran oscilar dependiendo del grupo de acuerdo a la decision del profesor.

Objetivos Pedagodgicos:

1. Romper el hielo: Crear un ambiente de confianza donde los participantes se sientan
comodos para preguntar y participar.

2. Alinear expectativas: Asegurarse de que el alumnado comprende qué va a aprender
y, sobre todo, para qué le va a servir en su puesto de trabajo.

3. Establecer relevancia: Conectar el contenido abstracto del curso con los
problemas concretos y cotidianos que enfrentan, generando un "buy-in" o compromiso
inmediato.

4. Realizar un diagnoéstico informal: Permitir al formador captar el nivel general
del grupo y los temas de mayor interés para adaptar los ejemplos futuros.

Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso):
(0-5 minutos) Bienvenida y Presentacion del Formador

o Slide de Bienvenida: Titulo del curso ("Conocimientos Esenciales en Excel para la
Gestion de Datos"), nombre del formador, fechas.

12
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V

Gestion y Andlisis de Datos en Excel [k

Administracién Local
Consejo General

Autores: Formador:

- David Bueno Vallejo - [Nombre Formador]
- Jose A. Fernandez Leiva
- Ezequiel L6pez Rubio

ceneracionl)  WNNON  Upro o | == red.es ‘|

Fig. 1. Slide de Bienvenida, el formador pondrd su nombre.
o Discurso del formador:

o "iBuenos dias a todos y bienvenidos! Mi nombre es [Nombre del Formador] y
durante las préximas 20 horas vamos a emprender un viaje para transformar nuestra
relacion con Excel."

o "Entiendo que muchos de vosotros sois Secretarios, Interventores, Tesoreros... y
que Excel es una herramienta que usais a diario, a veces por obligaciéon mas que por
devocion. Puede ser una fuente de frustracion, de tareas repetitivas y de errores
inesperados."

o "Mi objetivo personal no es ensefiaros 100 funciones de memoria. Mi objetivo es
daros un método y las herramientas clave para que Excel deje de ser un problema y
se convierta en vuestro mejor aliado para gestionar, analizar y presentar la
informacion de vuestro ayuntamiento de forma eficiente y fiable."

(5-10 minutos) Presentacion de la Agenda y la Metodologia

o Slide de la Agenda: Mostrar visualmente la estructura de los 5 médulos con sus
titulos.
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Agenda

ma o

Modulo 1 Modulo 2 Modulo 3
Conocimientos esenciales Automatizacién con Analisis con tablas dindamicas
PowerQuery
p o)

o

Moadulo 4 Modulo 5
Anélisis de Hipétesis Automatizacién con Macros

Fig. 2. Slide. Agenda del curso
Modulo 1: Conocimientos Esenciales (La Base de Todo)
Moédulo 2: Automatizacion con Power Query (El Ahorrador de Tiempo)
Modulo 3: Andlisis con Tablas Dinamicas (El Creador de Informes)
Modulo 4: Analisis de Hipotesis (El Simulador de Futuro)

Modulo 5: Automatizacion con Macros (El Boton Magico)

e Discurso del formador:

o

"Vamos a seguir una ruta légica. Primero, en el Médulo 1, construiremos unos
cimientos muy solidos. Aprenderemos a organizar los datos correctamente y las
férmulas clave para consultarlos. Esto es, sin duda, la parte mas importante de todo
el curso." "Empezaremos por aqui, por la base sélida. Este es el médulo mas
importante. Aqui nos aseguraremos de que todos hablamos el mismo idioma,
organizamos nuestros datos a prueba de errores y dominamos las formulas clave,
como el nuevo BUSCARX, para dejar de pelearnos con Excel y empezar a darle
ordenes precisas."

"Luego, en el Médulo 2, descubriremos una herramienta casi magica, Power
Query, que automatizara la tarea de recoger y limpiar datos. Si alguna vez habéis
tenido que copiar y pegar de varios ficheros, este médulo os va a cambiar la vida.".
"Una vez tengamos una base sélida, pasaremos al motor de la
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automatizacion. Power Query es, probablemente, la herramienta mas potente
y desconocida de Excel. Aqui aprenderéis a conectaros a cualquier fuente de datos
(otros excels, la web, bases de datos) y a crear un 'Tunel de Limpieza' automatico.
El objetivo: que las tareas de copiar, pegar y limpiar datos que hacéis cada mes se
hagan solas con un solo clic.”

"En el Médulo 3, convertiremos esos datos limpios en informes interactivos y
graficos con Tablas Dinamicas. El objetivo es que podais responder a preguntas
complejas en segundos." "Con los datos ya limpios y automaticos, llega la parte
divertida: el analisis y la visualizacion interactiva. Vamos a convertir
esas enormes tablas de datos en informes claros, visuales e interactivos. Crearemos
cuadros de mando (dashboards) que os permitiran a vosotros, o a vuestros
superiores, explorar la informacién, filtrar por fechas, por departamentos... y
entender lo que esta pasando de un solo vistazo."

“El Modulo 4 nos adentra en la planificacion y la toma de
decisiones. Usaremos herramientas de Excel que nos permiten responder a
preguntas como: '¢Qué tipo de IBI necesitamos para alcanzar X recaudacion?' o
'¢Qué pasaria con el presupuesto si los ingresos bajan un 5% y los gastos suben un
3%?". Es la parte estratégica del curso."”

“Y terminaremos en el Médulo 5 con un toque de magia:
la automatizacion a un clic. Aprenderemos a grabar tareas repetitivas de
formato o de preparacién de informes para asignarlas a un botén. Imaginaos tener
un botén que ponga el logo del ayuntamiento, el titulo, la fecha y el formato
corporativo a cualquier informe con un solo clic. Eso es lo que haremos aqui."

Metodologia: "Quiero que esto sea muy practico. Habra poca teoria y muchos
casos practicos basados en vuestra realidad: presupuestos, padrén, contratos,
facturas... Por favor, interrumpidme, preguntad y compartid vuestros propios
ejemplos. Cuanto mas participéis, mas ttil sera para todos."

(10-20 minutos) Dinamica: "El Ladrén de Tiempo en mi Ayuntamiento"

Materiales:

o

Presencial: Notas adhesivas (Post-it) de dos colores diferentes y boligrafos
para cada participante. Una pizarra o un panel grande.

Online: Una herramienta de pizarra virtual como Miro, Mural, o incluso un
simple Google Jamboard o una slide de PowerPoint compartida donde los
participantes puedan afiadir texto.

Instrucciones del formador:

15
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"Ahora quiero conoceros un poco mejor a vosotros y a vuestros retos con Excel.

T™n

Vamos a hacer una pequefia dinamica llamada 'El Ladr6on de Tiempo'.

"Os voy a repartir dos notas adhesivas. En la primera (ej. color verde), quiero que
escribais, de forma muy breve, una tarea de Excel que os consume
mucho tiempo y es muy repetitiva. Por ejemplo: 'Unificar los 12
ficheros de gastos mensuales' o 'Formatear el informe de reparos de intervencién

™

cada trimestre'.

"En la segunda nota (ej. color rosa), escribid algo que os frustra o que os
da miedo que salga mal en Excel. Por ejemplo: 'Que una férmula
BUSCARYV no encuentre algo que sé que esta ahi', 'Borrar datos por error al filtrar' o
'No saber como cruzar los datos del padrén con los de recaudacién'.”

"No pongais vuestro nombre, es anonimo. Sed sinceros. Tenéis 5 minutos para
pensar y escribir."

e Desarrollo de la dinamica:

o

Mientras escriben, el formador prepara la pizarra con dos grandes areas: "TAREAS
REPETITIVAS (Ladrones de Tiempo)" y "FRUSTRACIONES (Puntos de Dolor)".

Una vez pasados los 5 minutos, se pide a los participantes que, uno por uno, se
levanten y peguen sus notas en la pizarra. Si es online, que las coloquen en el panel
virtual.

Fase de Agrupacion (Crucial): El formador lee en voz alta cada nota y la
agrupa con otras similares. Por ejemplo, varias notas sobre "juntar ficheros" iran en
un mismo cluster. Notas sobre "errores en férmulas" en otro.

= Ejemplo de cluster: "Unificar ficheros", "Copiar y pegar datos",
"Consolidar informacion" -> Clister: RECOGIDA DE DATOS

» Ejemplo de cluster: "Buscar datos de un proveedor"”, "Cruzar expedientes
con terceros" -> Clister: CRUCE DE INFORMACION

= Ejemplo de cluster: "Preparar el resumen para el Pleno", "Hacer graficos
para la Comisién" -> Cliaster: CREACION DE INFORMES

(5 minutos) Cierre, Conexion y Compromiso

o Objetivo: Cerrar el circulo, mostrando al alumnado que el curso esta disefiado
especificamente para solucionar los problemas que ellos mismos han identificado.

+ Discurso del formador (seiialando los clusteres en la pizarra):
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o "jFantastico! Muchisimas gracias por vuestra sinceridad. ; Veis estos patrones? No
estais solos, estos son los problemas mas comunes en el uso de Excel en cualquier
organizacion."

o (Sefialando el clister de "RECOGIDA DE DATOS"): "Todo esto que veis
aqui, lo vamos a solucionar de raiz en el Médulo 2 con Power
Query. Os ensefiaré una técnica para que este proceso sea automatico y solo
tengais que pulsar un bot6n para actualizar."

o (Sefialando el clister de "CRUCE DE INFORMACION"): "Este es un
problema clasico. Hoy mismo, en la segunda parte de este
moédulo, aprenderemos a usar la funcion BUSCARX, que es
la solucion moderna y a prueba de errores para esto."

o (Sefialando el clister de "CREACION DE INFORMES"): "Esto lo
abordaremos en el Moédulo 3. Veremos como crear informes
interactivos con Tablas Dinamicas que se actualizan solos y
os permiten explorar la informacion en lugar de construirla
desde cero cada vez."

o "Asi que, como veis, hemos disefiado este curso pensando exactamente en estos
'ladrones de tiempo' y 'puntos de dolor'. ;Estais listos para empezar a eliminarlos?
iPues vamos a por ello con el primer paso: como organizar bien nuestros datos!"

Resultado Final del Apartado 1A.1: En solo 30 minutos, se ha pasado de un grupo de
desconocidos a un equipo alineado, con un objetivo comun y con la certeza de que el tiempo
invertido en la formacién tendra un retorno directo y practico en su trabajo. Se ha generado la
motivacion necesaria para afrontar los siguientes apartados, que son mas técnicos.

Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Generar un "momento de revelacion'": Que el alumno comprenda visual y
funcionalmente por qué sus métodos actuales de organizacién de datos les causan
problemas.

2. Internalizar las Reglas: No se trata de memorizar, sino de entender la l6gica detras
de cada una de las 5 reglas de oro para poder aplicarlas a cualquier conjunto de datos que
encuentren.
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3. Diferenciar "Informe" de "Base de Datos'": Inculcar el cambio de
mentalidad fundamental: un rango de datos en Excel para ser analizado debe ser tratado
como una base de datos, no como un informe final para imprimir.

Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-15 minutos) El Hook: "Visualizacion del Problema: éPor qué Falla
mi Excel?"

e Slide: Titulo: "é¢Te suena familiar?"

A B C D E F G H
INFORME DE CONTRATOS MENORES - ler TRIMESTRE 2025

2

3 PROVEEDOR

4 N° Exp. Fecha Adj. Objeto Tipo NIF Razoén Social Dpto. Importe (€)
3 === ENERO ===

6 |CM-2025/001 45672 Suministro de material de oficina  Suministro B12345678 Ofimatica del Sur S.A. Secretaria 1250
7 |CM-2025/002 45679 Reparacion de aceras calle Mayor Obras AB7654321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 8500
8 |CM-2025/003 45685 Servicio de limpieza edificios Servicio B12345678 Ofimatica del Sur S.A. Servicios 4300
9 Total Enero: 14050
10 === FEBRERO ===

1 CM-2025/004 45698 Adquisicion de licencias software Suministro F56789012 Soluciones Tech S.L Intervencidn 2100
12 |[CM-2025/005 45706 Servicio de traduccion jurada Servicio X3456789Z Traductores Asociados Secretaria 850
13 |CM-2025/006 45713 Retirada de amianto en colegio Obras AB7654321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 11200
14 Total Feb: 14150
15 === MARZO ===
16 (CM-2025/007 45721 Campafa de comunicacion Servicio F56789012 Soluciones Tech S.L Alcaldia 3500
17 |[CM-2025/008 45728 Suministro e instalacion devallas ObrasySum. AB87654321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 2800
18 |CM-2025/009 45736 Mantenimiento de jardines Servicio B90123456 Jardines del Valle Coop. Medio Amb. 6750
19 Total Marzo: 13050
20
51

Fig. 3. Slide. Informe mal estructurado

o La diapositiva muestra una captura de pantalla de un tipico "informe" de Excel mal
estructurado. Debe ser visualmente cadtico pero reconocible.

o Caracteristicas de la captura:

» Un titulo como "INFORME DE CONTRATOS MENORES - ler
TRIMESTRE" en celdas combinadas A1:G1.

= Subtitulos de seccién como "Enero" también en celdas combinadas.
= Filas en blanco entre secciones para "hacerlo mas legible".

» Columnas con encabezados en dos niveles (e]. una celda "PROVEEDOR"
combinada sobre "NIF" y "RAZON SOCIAL").

» Celdas con multiples datos (ej. "Obra y Suministro" en una misma celda de
"Tipo de Contrato").
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o Discurso del formador:

o '"Perfecto, ya hemos visto los problemas que nos roban tiempo. Ahora vamos a
atacar la causa raiz de casi todos ellos. Quiero que miréis esta pantalla. Siendo
sinceros, ¢cuantos habéis creado o recibido un fichero que se parece a esto?" (Hacer
una pausa, esperando reacciones).

o "Visualmente, puede parecer organizado. Esta hecho para que un humano lo lea,
como si fuera un documento de Word o un PDF. Pero para Excel, esto es un caos
absoluto. Es como pedirle a alguien que sume una lista de niimeros que esta escrita
en medio de un parrafo de una novela."

o Demostracion en vivo (el "momento de revelacion"):

» El formador tiene ese mismo fichero abierto en Excel. (IA.2. Ejemplo Informe
Trimestral.xlsx)"Mirad lo que pasa cuando intentamos hacer la pregunta mas
simple. Quiero saber, ¢cual es el importe total de los contratos adjudicados al
proveedor con NIF X?"

= Intenta usar el Autofiltro. "Primer problema: al tener celdas combinadas y
filas en blanco, Excel no sabe donde empieza y termina la tabla.
Probablemente ni me deje filtrar bien." (El filtro se aplica solo a una parte de
la tabla).

= "Vale, supongamos que lo soluciono. Ahora quiero ordenar por importe, de
mayor a menor... jDesastre! Como tengo filas en blanco y subtitulos de
'Enero’, 'Febrero', la ordenacion me destroza por completo la estructura.”

* "Y ya no hablemos de intentar hacer una tabla dinamica o un grafico con esto.
Es imposible."

o Conclusion del Hook: "Este es el diagnéstico: estamos diseiiando
informes, no bases de datos. Un informe es el producto final, para
imprimir o enviar. Una base de datos es la materia prima, la fuente de datos limpia y
estructurada con la que trabajamos. La regla de oro es: primero los datos,
luego el informe. Y para que los datos funcionen, deben seguir 5 reglas muy
sencillas.”

(15-35 minutos) La Solucion: "Las 5 Reglas de Oro para Datos a Prueba
de Balas"

o Slide : Titulo: "Las 5 Reglas de Oro de los Datos"

o La diapositiva muestra 5 iconos simples, cada uno representando una regla. El
formador va revelando el texto de cada regla una por una para mantener el foco.
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Las 5 reglas de oro de los datos

Regla #1: Una UNICA fila de encabezados

001 2 3 4 5 67 B 50U R M

Regla #2: Sin filas o columnas TOTALMENTE en blanco.

001 2 3 45678500 REN KIS

Regla #4: Cada fila, un registro unico.

001 2 3 4 8678 50 2L KIS

Regla #3: Cada columna, un tipo de dato Unico
(Atomicidad).

Regla #5: Regla #5: Consistencia dentro de cada
columna. I

001 2 3 4 5 6 T 8 5 oM DK

2 owu
18

Fig. 4. Slide. Las 5 reglas de oro de los datos
Discurso del formador (repasando cada regla):

1. "Regla #1: Una UNICA fila de encabezados."

= "Excel es como un soldado, necesita una orden clara para cada columna. No
entiende jerarquias. La primera fila son los titulos, y nada mas."

= Ejemplo del sector puablico:

= MAL: Celda "Datos Presupuestarios" combinada sobre "Partida" y
"Aplicacion".

= BIEN: Dos columnas separadas con los
encabezados Partida_Presupuestaria y Aplicacion_Contable.

2. "Regla #2: Sin filas o columnas TOTALMENTE en blanco."

= "Una fila o columna en blanco es como un muro para Excel. Cuando la
encuentra, piensa que la tabla de datos ha terminado. Esto rompe filtros,
ordenaciones y la seleccion automatica."

= Ejemplo del sector publico:

= MAL: Dejar una fila en blanco entre los gastos del Capitulo I y los
del Capitulo II para "separar visualmente".

= BIEN: Crear una columna adicional llamada Capitulo y usarla
para filtrar o agrupar. La separacién visual se hace en el informe
final, no en los datos brutos.
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3. "Regla #3: Cada columna, un tipo de dato wnico
(Atomicidad)."

= "No podemos pedirle a Excel que analice el Padron si en la misma celda
tenemos el codigo postal y la poblaciéon. Cada pieza de informacion
fundamental debe tener su propia columna."

= Ejemplo del sector publico:
= MAL: Una columna Solicitante con "Pérez, Juan - A12345678".

= BIEN: Tres
columnas: Apellidos (Pérez), Nombre (Juan), NIF (A12345678).
Asi podremos buscar por NIF o filtrar por apellido.

4. "Regla #4: Cada fila, un registro anico."

= "Cada fila de nuestra tabla debe representar un tinico elemento: una factura,
un empleado, un bien del inventario, un apunte contable. No mezclemos
cosas."

= Ejemplo del sector publico:

= MAL:Una fila para un proveedor con columnas
para Factura_Enero, Factura_Febrero, Factura_Marzo.

= BIEN: Tres filas separadas. Cada una con el mismo proveedor,
pero una para la factura de enero, otra para la de febrero, etc. Esto
nos permitira analizar la estacionalidad o el nimero total de facturas.

5. "Regla #5: Consistencia dentro de cada columna."

= "Para Excel, 'Intervencién’, 'Intervencion' (sin tilde) e 'Intervencién General'
son tres departamentos completamente distintos. Si no somos consistentes,
nuestros resimenes y calculos seran incorrectos."

= Ejemplo del sector publico:

= MAL: En una columna de "Estado del Expediente" tener valores
como "Resuelto", "Finalizado", "Cerrado".

= BIEN: Decidir un tnico término ("Resuelto") y usarlo siempre.
Mas adelante veremos como usar la "Validaciéon de Datos" para
obligarnos a ser consistentes.

(35-45 minutos) La Prueba: "Caso Practico: Construyendo el Puente del
Caos a la Claridad"
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o Slide: Titulo: "Transformando un Informe en una Base de Datos
(Paso a Paso)"

Transformando un Informe en una Base de Datos (Paso
a Paso)

WoEm  Fecha b

& CH20mmmn
7 \CH-pzERG
Cc2mn0

o <ee FEBRERD =
1 CH-2025m08 Iy FSRTERID  Solucionss Tacha L
CH-2028008

cm-2028008

XM Traductores Ascciados
ATESR1  Coras cealm

15 CH-2025M07
CH-2I8R0
CM-2250

Antes Después

Fig. 5. Slide Transofrmacién Informe en Base de Datos

o La diapositiva inicial solo muestra el "ANTES" (el informe cadtico). El
"DESPUES" no se muestra todavia para mantener el suspense y el foco en el
proceso.

o Discurso y Demostracion del Formador:

o "Muy bien, ya conocemos las 5 reglas. Pero la pregunta del millon es: si recibo este
fichero caético, ¢qué hago? ;Lo tiro y empiezo de cero? No. Vamos a 'rescatarlo'.
Vamos a construir juntos el puente para pasar de este desastre a una tabla de datos
perfecta. Os voy a ensefiar un método de 5 pasos."

(El formador trabaja en directo sobre el fichero ‘IA.2. Ejemplo Informe
Trimestral.xlsx’)

e Paso 1: "Eliminar el Ruido Estructural" (Combinaciones y
Blancos)

o Accion:

1. "Lo primero es quitar todo lo que no son datos. Selecciono todo (Ctrl+E) y
voy a Inicio -> 'Borrar' -> 'Borrar Formatos'. jAdiés colores y negritas que
nos distraen!"

2. "Ahora, el enemigo nimero uno: las celdas combinadas. Selecciono todo de
nuevo, hago clic en la flechita de 'Combinar y Centrar' y selecciono 'Separar

celdas'.
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3. "Perfecto. Ahora elimino las filas que no aportan nada: el titulo principal, las
filas de subtitulos ('=== ENERO ==="), los subtotales ('Total Enero'") y todas
las filas completamente en blanco." (El formador lo hace rapidamente
usando Ctrl + clic para seleccionar varias filas y luego Clic derecho ->
Eliminar).

o Mensaje Clave: "Acabamos de quitar el 'maquillaje' y los 'muros'. Ahora, por
primera vez, tenemos un bloque de datos, aunque todavia esta desordenado."

e Paso 2: "Rellenar los Huecos"
o Aeccion:

1. "Ahora vemos que el titulo ' PROVEEDOR'y los otros encabezados de dos
niveles han dejado huecos. Simplemente los copiamos y pegamos en su sitio
para tener una tunica fila de encabezado."

2. "Eliminamos la fila sobrante de encabezados. Ya tenemos nuestra Regla
#1: Una tnica fila de encabezados."

o Mensaje Clave: "Cada columna necesita su propio titulo en la primera fila. Sin
excepciones."

« Paso 3: "Crear Contexto (Anadir Columnas)"
o Accion:

1. "Teniamos la informacién del mes, pero estaba en subtitulos que hemos
borrado. ;Cémo la recuperamos? Facil. Insertamos una nueva columna que
llamaremos 'Mes'."

2. "Y ahora rellenamos: escribimos 'Enero’ para los 3 primeros contratos,
'Febrero' para los 3 siguientes...". (Puede usar el controlador de relleno para
hacerlo rapido).

o Mensaje Clave: "La informacion que antes estaba en la estructura (subtitulos)
ahora debe estar DENTRO de los datos, en una columna. Esto es fundamental para
poder filtrar y agrupar.”

+ Paso 4: "Corregir la Atomicidad y Aplicar Criterio" (El caso 'Obras
y Sum.')

o Accion del Formador:

1. "Ahora vamos a por un problema muy comun y que requiere que pensemos
como analistas, no solo como usuarios de Excel. Miremos el contrato 8. En
la columna 'Tipo', el texto dice 'Obras y Sum.'. Esto viola claramente
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la Regla #3 de atomicidad. Si filtro por 'Obras’, este contrato no
aparecera. Si filtro por 'Suministro’, tampoco. Para Excel, 'Obras y Sum.' es
una tercera categoria completamente diferente."

"Entonces, ;qué hacemos? Aqui no hay una respuesta automatica. Debemos
aplicar un criterio profesional, y os voy a plantear dos posibles soluciones,
ambas validas dependiendo del objetivo de nuestro analisis."

o Planteamiento de la Opciéon 1 (La "Purista"): Duplicar el
Registro

"Una opcién, desde un punto de vista puramente de base de datos, seria
decir: si el expediente cubre dos conceptos distintos, deberiamos tener dos
registros. Podriamos duplicar la fila entera: una para la parte de la obra y
otra para la del suministro. Esto seria ideal si nuestro objetivo es
contar todos los tipos de servicios que damos, sin importar si comparten
expediente."

"El problema: Esto duplica un niimero de expediente, lo que puede ser
confuso y podria inflar artificialmente nuestros calculos de importes si no
dividimos el dinero entre las dos filas. Para el dia a dia de un ayuntamiento,
puede que no sea la mejor opcion."”

o Planteamiento de la Opcion 2 (La "Pragmatica"): Priorizary
Documentar

"La segunda opcion, y a menudo la mas practica en vuestro entorno, es
tomar una decision editorial. Debemos preguntarnos: ¢ Cual es la naturaleza
principal de este contrato? El objeto dice 'Suministro e instalacion de vallas'.
La instalacion es la parte de la 'Obra’, pero el coste y el objeto principal es el
'Suministro’ de las vallas."

"Por lo tanto, una decision perfectamente razonable es categorizar el
contrato por su componente mas significativo. En este
caso, vamos a cambiar 'Obras y Sum.' por 'Suministro'."

(El formador edita la celda en directo y la cambia a
"Suministro").

"Lo mas importante de esta opcion: Si tomamos estas
decisiones, es una buena practica tener una columna de 'Notas' o
'‘Comentarios' donde podamos apuntar: 'Contrato mixto, se clasifica como
Suministro por ser el componente principal'. Esto da transparencia y
trazabilidad a nuestra limpieza de datos."
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o Mensaje Clave y Conclusion del Paso:

» "Lo que acabamos de hacer es crucial. La limpieza de datos no siempre es
mecanica; a veces requiere aplicar vuestro conocimiento del
negocio (en este caso, de la contrataciéon publica) para resolver
ambigiiedades."

* "Hemos elegido la opcion pragmatica porque nuestro objetivo es tener un
listado de expedientes unico y claro. Hemos resuelto la ambigiiedad y ahora
nuestra tabla es mucho mas robusta para el analisis. La regla sigue
siendo: una idea por celda, un registro por fila."

e« Paso 5:"La Gran Unificacion" (Consistencia)
o Accion:

1. "Por tltimo, hacemos una revision rapida de consistencia (Regla #5). En
la columna 'Departamento’, ; esta todo escrito igual? En nuestro caso si, pero
é
aqui es donde corregiriamos 'Medio Amb." por 'Medio Ambiente' si
quisiéramos ser consistentes."

o Mensaje Clave: "Una revision final asegura que los filtros y las tablas
dindmicas funcionen al 100%."

e Cierre de la Demostracion:

Resultado
A B C D E F G H

1 |N°®Exp. Fecha Adj Objeto del Contrato Tipo NIF Proveedor  Razdn Social Proveedor Departamenta  Importe (€)  Mes

2 CM-2025/001 45672 Suministro de material de oficina  Suministro  B12345678 Ofimatica del Sur S.A. Secretaria 1250 Enero

3 CM-2025/002 45679 Reparacion de aceras calle Mayor Obras A8T654321 Construcciones Locales §.L. Urbanismo 8500 Enero

4 CM-2025/003 45685 Servicio de limpieza edificios Servicio B12345678 Ofimatica del Sur 5.A. Servicios 4300 Enero

5 | CM-2025/004 45698 Adquisicion de licencias software Suministro  F56789012 Soluciones Tech S.L. Intervencion 2100 Febrero
6 CM-2025/005 45706 Servicio de traduccidn jurada Servicio X3456789Z Traductores Asociados Secretaria 850 Febrero
7 |CM-2025/006 45713 Retirada de amianto en colegio Obras ABT7654321 Construcciones Locales ... Urbanismo 11200 Febrero
& CM-2025/007 45721 Campana de comunicacion Servicio F56789012 Soluciones Tech 5.L Alcaldia 3500 Marzo
9 CM-2025/008 45728 Suministro e instalacion devallas Suministro  AB7654321 Construcciones Locales 5.L. Urbanismo 2800 Marzo
0 CM-2025/009 45736 Mantenimiento de jardines Servicio BaD123456 Jardines del Valle Coop Medio Ambiente 6750 Marzo

Fig. 6. Slide con el resultado de la transformacién.

o "iY aqui lo tenéis!" (El formador muestra ahora la tabla final, que es idéntica a la
version "Buena" que le habiamos preparado). "Hemos pasado de un informe initil
para el analisis a una base de datos limpia, robusta y que sigue las 5 reglas de oro.
Hemos construido el puente.”
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= "Este proceso, que ahora hemos hecho a mano, os adelanto que con las
herramientas que veremos en el Modulo 2 (Power Query) se podra
automatizar. Pero era crucial que entendierais la l6gica que hay detras.

» Ahora que nuestros datos estan listos, podemos dar el siguiente paso. Ya
sabemos COMO deben ser nuestros datos, vamos a ver la herramienta de
Excel que estad disefiada especificamente para trabajar con estas tablas de

™rn

datos perfectas. Y esa herramienta se 1lama 'Formato como Tabla'.

Duracion: 75 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Promover un cambio de paradigma: Evolucionar del concepto de "rango de
celdas estatico" al de "objeto de datos estructurado y dindmico", que es la base para un
analisis de datos fiable.

2. Capacitar en el uso de la funcionalidad: Asegurar que el alumnado no solo
sepa como crear una Tabla de Excel, sino que comprenda y aplique sus caracteristicas
avanzadas: autoexpansion de rangos, columnas calculadas, referencias estructuradas y
funciones de agregacion.

3. Fomentar la autonomia y buenas practicas: A través de un ejercicio
practico, consolidar el uso de las Tablas como el estandar operativo para la gestion de
cualquier conjunto de datos tabulares.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-15 minutos) Introduccion: '"De Rangos Estaticos a Objetos de Datos
Dinamicos"

o Slide: Titulo: "Paso de Rango de Celdas a Objetos de Datos

Dinamicos (Tablas)"

o La diapositiva presenta una comparativa visual. Arriba a la izquierda, un rango de
celdas estandar. Abajo a la derecha, el mismo rango formateado como Tabla,
destacando la pestafia contextual "Disefio de tabla" y el nombre del objeto
(T_Pagos) en el cuadro de nombres.
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Paso de Rango de Celdas a Objetos de Datos Dinamicos

‘ (T?blas)c

D E F [ H I

1 [NeExp. FechaAdj.  Objeto del Contrato Tipo NIF Proveedor  Razon Social Proveedor  Departamento  Importe(€)  Mes
2 |CM-2025/001 45672 Suministro de material de oficina  Suministro  B12345678 Ofimatica del Sur S.A. Secretaria 1250 Enero
3 |cM-2025/02 45679 Reparacion de aceras calle Mayor Obras AETE54321 Construcciones Locales S Urbanismo 8500 Enero
4 |CM-2025/003 45685 Servicio de limpieza edificios Servicio B12345678 Ofimatica del Sur S.A. Servicios 4300 Enero
5 |CM-2025/004 45698 Adquisicion de licencias software Suministro  F56769012 Soluciones TechS.L Intervencion 2100 Febrero
6 |CM-2025/005 45706 Servicio de traduccion jurada Sarvicio 34567897 Traductores Asociados  Secretaria 850 Febrero
7 |CM-2025/006 49713 Retirada deamianto encolegic  Obras ABTE34321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 11200 Febrero
& |CM-2025/007 45721 Campana de comunicacion Servicio F56769012 Soluciones Tech S.L. Alealdia 3500 Marzo
9 |CM-2025/008 45728 Suministro e instalacién devallas Suministro  AST654321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 2800 Marzo
10 |CM-2025/009 45736 Mantenimiento de jardines Servicio 890123456 Jardines del ValleCoop.  Medio Ambiente 6750 Marzo
Archive Inicio  Inserar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat  Power Pivot  Disefio de tabla
MNombre de la tabla: Resumir con tabla dingmica ,f|.=. E‘ | ] Fila de encabezado [] Primera columna % Botén de
T_Pagos B2 Quitar duplicad: =y o= = Fila d k U i
Ca utar duplcadas Insertar segmentacion | Exportar Actualizar o detotales ma coumna
it Combiar tamafio delatabls 3% Convertir en rango de datos - N ] Filas con bandas Columnas con bandas
Propicdades Herramientas Datos externas de tabla Opcianes de estilo de tabla
AZ ~ i fr CM-2025/001
1 j. o o p po o
H 4 19/01/2025 Suministro de material de oficina  Suministro  B12343678 Ofimatica del Sur S.A. Secretania 1.250,00€ Enerc 62,9
3 CM-2025/002 220172025 Reparacion de aceras calle Mayor Obras ABTE54321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 8.500.00€ Enero 1785
4 CM-2025/003  28/01/2025 Servicio de limpieza edificios Servicio B12345678 Ofimdtica del Sur S.A. Servicios 4.300,00 € Enero 903
5 CM-2025/004  10/02/2025 Adquisicion de licencias software Suministre  F56783012 Soluciones Tech S.L. Intervencion 2.100,00 € Febrero 441
G CM-2025/005  18/02/2025 Servicio de traduccion jurada Servicio X3456769Z Traductores Asociados Secretaria 850,00 € Febrero 178.5
7 CM-2025/006  25/02/2025 Retirada de amianto en colegio  Obras ABTE54321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 11.200,00 € Febrero 2352
& CM-2025/007  05/03/2025 Campana de comunicacidn Servicio F56769012 Soluciones Tech S.L. Alcaldia 3.500,00 € Marzo 735
9 CM-2025/008  12/03/2025 Suministro e instalacion devallas Suministro  AS7654321 Construcciones Locales S.L. Urbanismo 2,800,00 € Marzo 588
10 CM-2025/009  20/03/2025 Mantenimiento de jardines Servicio B90123456 Jardines del Valle Coop. Medio Ambiente 6.750,00 € Marzo 14175
11 Total 41.250,00€ 8662,5,
Fig. 7. Slide de Cambio de Celdas a Tablas
.
L
» Discurso del formador:

o

"Una vez establecidos los principios para la correcta estructuracion de datos,
procederemos a estudiar la herramienta de Excel disefiada para gestionar dichos
datos de manera eficiente. Esta herramienta es el formato "Tabla de Excel'."

"Es fundamental disociar esta funcionalidad de sus propiedades estéticas. Su
verdadero valor reside en convertir un rango de celdas pasivo en un objeto de datos
con propiedades y comportamientos especificos, lo que mitiga significativamente
los errores comunes en la gestion de datos."

Planteamiento de un problema comiin: "Permitanme plantear un
escenario frecuente. Al agregar nuevos registros a un listado, ¢quién de ustedes ha
constatado posteriormente que las formulas de totalizacion o los gréaficos asociados
no han actualizado sus rangos de origen para incluir dichos registros?" (Pausa para
que la audiencia reflexione).

"Este error se debe a la naturaleza estatica de los rangos. Una Tabla de Excel
soluciona este problema de raiz al gestionar sus propias dimensiones de forma
dindmica. Procederemos a una demostracién."

(15-45 minutos) Demostracion Técnica Guiada: '"Propiedades y
Ventajas de las Tablas de Excel"
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Fichero de Demostracion: Fl formador utilizara el
fichero Demostracion_Pagos.xlsx, que contiene un listado de pagos de tesoreria en un
rango estandar.

Paso 1: Creacion y Nomenclatura del Objeto Tabla (5 min)

O

"El primer paso es la conversion. Nos posicionamos en cualquier celda del conjunto
de datos y empleamos el atajo de teclado Ctrl + T, o bien navegamos a Inicio ->

™rn

'Dar formato como tabla'.

(Accion): El formador ejecuta la accién. "Excel detecta automaticamente el
perimetro del rango. Es imperativo verificar que la opcién '"La tabla tiene
encabezados' esté seleccionada para que la primera fila se interprete
correctamente. Aceptamos."

"Una vez creada, es una buena practica asignarle un nombre descriptivo. Al
seleccionar la tabla, se activa la pestafia contextual '"Disefio de tabla'. En el
campo 'Nombre de la tabla, asignaremos un identificador sin espacios.
Utilizaremos el prefijo 'T_' como convenciéon para designar tablas. La
nombraremos T_Pagos."

Paso 2: Propiedad #1 - Expansion Automatica de Rango (5 min)

o

"Observemos su comportamiento dinamico. Al posicionarnos en la tltima celda y
pulsar la tecla '"Tabulador’, la tabla se expande para incluir un nuevo registro,
heredando los formatos y validaciones. Cualquier elemento que haga referencia a la
tabla T_Pagos, como una tabla dinamica, actualizara su origen de datos
automaticamente al refrescarse."

Paso 3: Propiedad #2 - Fila de Agregacion (5 min)

o

"Para realizar calculos de resumen, activamos la opcion 'Fila de totales' en la
pestafia 'Disefio de tabla'. Esto afiade una fila al final que, por defecto, suele calcular
una suma en la ultima columna."

(Accion): Se muestra la fila de totales. "La principal ventaja es que cada celda de
esta fila contiene un menu desplegable que permite cambiar la funcion de
agregacién (Promedio, Recuento, Max, Min, etc.) de forma interactiva y sin
necesidad de escribir férmulas manualmente."
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Alcaldia 3500 Marzo
3L Urbanismo 2800 Marzo

Medio Ambiente 6750 Marzo
41250/ ~

MNinguno
Promedio
Recuento
Contar nimeros
EVS

rAin.

Desvest

Var

Mas funciones...

Fig. 8. Modificacion celda de la 'Fila de Totales'

o Paso 4: Propiedad #3 - Columnas Calculadas (5 min)

o "Si afiadimos un nuevo encabezado, por ejemplo Tmporte_IVA', en la columna

adyacente, la tabla se expande automaticamente para incorporarla. A continuacion,
introduciremos una férmula.”

« Paso 5: Propiedad #4 - Referencias Estructuradas (10 min)

o "Al definir la formula en la primera celda de datos, observaremos que Excel no
utiliza la notacion de celda tradicional (ej. G2). En su lugar,
emplea Referencias Estructuradas, como =[@[Importe (€)]]. Esta
sintaxis referencia el campo 'Importe Base' para el registro actual (indicado por el

@)

o (Accion): El formador introduce =[@[Importe (€)]]*0,21 y pulsa Enter. "Al
confirmar, la formula se propaga automaticamente a todas las filas de esa columna,
garantizando la consistencia y eliminando la necesidad de arrastrar la férmula
manualmente, un proceso propenso a errores.". En algunas ocasiones, si no se
propagara automaticamente habria que indicarlo en el icono que aparece al pulsar
sobre la celda siguiente: “Sobreescribir todas las celdas en esta columna con la
formula”, como se muestra en la Fig. 9

H |

J K L Yl N O

Importe (¢) Bl Mes Bl Importe IVA S

1250 Enero
8500 Enero
4300 Enero
2100 Febrero
830 Febrero
11200 Febrero
3500 Marzo
2800 Marzo
6750 Marzo

262,5
ﬁ -

Sobrescribir todas las celdas en esta columna con esta formula

41250

29



(45-70 minutos) Ejercicio Practico Dirigido:

Fig. 9. Sobreescribr celdas con la formula de la primera fila.

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

"El beneficio se extiende a férmulas externas. Una suma del importe base se

expresaria como = =SUMA(T_Pagos[Importe (€)]), una sintaxis auto-documentada
que mejora drasticamente la legibilidad y el mantenimiento de las hojas de calculo
complejas, donde se indica la Tabla y la Columna. En Fig. 10 se muestra ejemplo
para calculo del coste total Importe + IVA "

H | J
1.250,00 € |Enero 2625
8.500,00 € |Enero 1785
4.300,00 € |Enero 903
2.100,00 €|Febrero 441

850,00 € |Febrero 178,5

11.200,00 € |Febrero 2352
3.500,00 €|Marzo 735
2.800,00 €|Marzo 88
6.750,00 €|Marzo 1417.,5

41.250,00 € 8662,5,

i

Suma Totales Externo
41.250,00 €

Total IVA

8662,2

Total + IVA
=SUMA(T_Pagos[Importe (€)+T_Pagos[Importe IVA])

[ SUMA(ndmerol; [mimero2]; ...) ]

Fig. 10. Ejemplo formula externa para calcular operaciones con celdas

Inventario Municipal"

Distribucion del Fichero: Se
fichero Ejercicio_Inventario.xlsx.

A
Cod_Bien
MUN-0001
MUN-0002
MUN-0003
MUN-0004
MUN-0005
MUN-0006
MUN-0007
MUN-0008
MUN-0009
MUN-0010
MUN-0011

Concepto

Mesa de reuniones ovalada madera noble

B

Silla de concejal tapizada en rojo
Proyector Epson EB-UD5

Pantalla de proyeccion motorizada 120"

Sisterna de megafonia y microfonia

Mesa de despacho direccion madera de roble
Sillon de direccion ergondmico de cuero
Ordenador de sobremesa Dell OptiPlex 7080
Monitor 27" Dell UltraSharp U2721DE

Impresora multifuncion HP Laser)et Pro M428fdn
Armario archivador metalico 4 cajones

proporciona

C

"Estructuracion

a los participantes

D E

Fecha_Adquisicion Valor_Adquisicion Ubicacion

40313
40313
43345
43345
42328
40969
40969
44357
44357
44027
41734

Fig. 11. Fichero Ejercicio Inventario Original

Slide de Instrucciones Detalladas:

30

3500 Salén de Plenos
6250 Salon de Plenos
780 Salon de Plenos
450 Salon de Plenos
2800 Salon de Plenos
1800 Despacho Alcaldia
950 Despacho Alcaldia
1150 Despacho Alcaldia
350 Despacho Alcaldia
480 Despacho Alcaldia
320 Oficina Secretaria

del
el
F
Cantidad
1
25
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Ejercicio: “Estructuracion de Inventario Municipal”

A B C D E F

1 |Cod_Bien Concepto Fecha_Adquisicion Valor_Adquisicion Ubicacion Cantidad

2 |MUN-0001 Mesa dereuniones ovalada madera noble 40313 3500 Salén de Plenos 1
3 |MUN-0002 Silla de concejal tapizada en rojo 40313 6250 Salén de Plenos 25
4 |[MUN-0003 Proyector Epson EB-UDS 43345 780 Salén de Plenos 1
5 |MUN-0004 Pantalla de proyeccién motorizada 120" 43345 450 Salén de Plenos 1
6 |MUN-0005 Sistema de megafonia y microfonia 42328 2800 Salon de Plenos 1
7 |MUN-0006 Mesa de despacho direccion madera de roble 40969 1800 Despacho Alcaldia 1
8 |MUN-0007 Sillon de direccion ergondmico de cuero 40969 950 Despacho Alcaldia 1
9 |MUN-0008 Ordenador de sobremesa Dell OptiPlex 7080 44357 1150 Despacho Alcaldia 1
10 |[MUN-0009  Monitor 27" Dell UltraSharp U2721DE 44357 550 Despacho Alcaldia 1
11 |MUN-0010 Impresora multifuncién HP LaserJet Pro M428fdn 44027 480 Despacho Alcaldia 1
12 |MUN-0011 Armario archivador metalico 4 cajones 41734 320 Oficina Secretaria 1

Fig. 12. Slide Inventario Inicial
1. Convierta el rango proporcionado en una Tabla de Excel.

2. Asigne el nombre T_Inventario al objeto tabla a través de la pestafia "Disefio
de tabla".

3. Active la "Fila de totales" para calcular la suma del campo Valor_Adquisicion.

4. Utilice la misma Fila de Totales para obtener el recuenteo total de bienes,
aplicando la funcién correspondiente sobre el campo Cod_Bien.

5. Incorpore una nueva columna con el encabezado Amortizacion_Anual.

6. Defina la féormula para la amortizacién, considerando una vida util de 10
afios. La sintaxis en la primera celda sera: =[@[Valor_Adquisicion]]/10. Verifique
la propagacion automatica de la formula.

7. (Ejercicio Adicional): Aplique un filtro sobre el
campo Ubicacion para mostrar inicamente los registros correspondientes al 'Sal6n
de Plenos'. Observe como la Fila de Totales se ajusta dinamicamente para reflejar
los agregados del subconjunto de datos visible.
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Cod_Bien| r |Concepto ~ |Fecha_Adquisicion| v |Valor_Adquisicion | ~ | Ubicacion ~T| Cantidad | ¥ | Amortizacion Anual | *

MUN-0001 Mesa de reuniones ovalada madera noble 40313 ;l Ordenarde AaZ 1 350

MUN-0002  3Silla de concejal tapizada en rojo 40313 2 235 625_

MUN-0003 Proyector Epson EB-U05 43345 il OrdenardeZa A 1 78

MUN-0004 Pantalla de proyeccion motorizada 120" 43345 Ordenar por color > 1 45

MUN-0005 Sistema de megafonia y microfonia 42328 1 280
5 Vista de Hoja > 29

ﬁ Borrar filtro de "Ubicacion”

Filtros de texto >

| Buscar

..[W] (Seleccionar todo)

[] Almacen Erigada Obras
[ Archivo Municipal
[ Despacho Alcaldia
[[] Oficina de Registro (OAC)
-] Oficina Intervencidn
-] Oficina Secretaria
-] Oficina Tesoreria
-1 Policia Local
--[]Sala de Formacién
-] Salan de Plenos
--[[]Zona de Personal

|_ Cancelar |

Fig. 13. Resultado final Inventario con Flitro sobre Salén de Plenos

e Rol del formador: El formador supervisara el progreso de los participantes,
ofreciendo asistencia técnica individualizada y aclarando cualquier duda conceptual sobre
los pasos del ejercicio.

(70-75 minutos) Recapitulacion y Conclusiones del Apartado

o Slide final: "Ventajas de la Gestion de Datos con Tablas"

Ventajas de la Gestion de Datos con Tablas

r.x Dinamismo Integridad

L IF]

Legibilidad Eficiencia

Fig. 14. Slide Ventajas de la Gestion de Datos con Tablas

o Lista de ventajas:
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= Dinamismeo: Gestién automatica de las dimensiones del conjunto de
datos.

= Integridad: Reduccion de errores en formulas mediante propagacion y
referencias estructuradas.

= Legibilidad: Férmulas auto-documentadas que facilitan la auditoria y
el mantenimiento.

= Eficiencia: Funcionalidades integradas para el filtrado, ordenaci6n y
agregacion de datos.

« Discurso de cierre:

o "Hemos completado con éxito la creacion y manipulacion de una Tabla de Excel. La
recomendacién es adoptar esta funcionalidad como un estandar operativo para
todos los conjuntos de datos tabulares que gestionen. Es el pilar sobre el que
construiremos analisis mas complejos."

o "Con nuestros datos correctamente estructurados y contenidos en un objeto
dindmico, disponemos de la base necesaria para proceder al estudio de las funciones
de consulta y analisis de datos que abordaremos en el siguiente modulo."

Duracion: 60 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Dominar las Referencias: Asegurar que el alumno comprende la diferencia
fundamental entre referencias relativas y absolutas, y que es capaz de usar el atajo F4 para
gestionarlas eficientemente, evitando errores comunes al copiar férmulas.

2. Construir Légica Condicional: Capacitar al alumno para que pueda anidar
condiciones y crear formulas que devuelvan resultados diferentes en funcién de los
criterios establecidos, utilizando SI, Y, O y la moderna SI.CONJUNTO.
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3. Aplicar el Conocimiento: A través de casos practicos directamente relacionados
con la administracién ptblica, consolidar el uso de estas herramientas para resolver
problemas reales.

Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-25 minutos) La Base de la Escalabilidad: Referencias Relativas,
Absolutas y Mixtas

A B C D E ; G
1 21%
2 | 100]=A2*10
200 2000

e Crear un Excel en blanco, poner en A2 el valor 100 y en A3 200 y mostrar una celda B2 con
la féormula =A2*10. Copiar Debajo a la Celda B3 usando el punto de copiado que aparece
en la parte inferior derecha de cada celda , la celda B3 muestra =A3*10. A un lado, una
celda aislada G1 con el valor 21%.

o Discurso del Formador (La Analogia del GPS):

o "Vamos a empezar con un concepto que parece basico, pero que es la causa del 90%
de los errores al arrastrar o copiar formulas. Se trata de como Excel 'piensa’ en las
celdas."

o Referencia Relativa (El Comportamiento por
Defecto): "Cuando en B2 escribimos =A2, no le estamos diciendo a Excel 'coge
el valor de la celda A2'. Le estamos dando una instruccién relativa, como un
GPS: 'coge el valor de la celda que esta una columna a mi
izquierda'. Por eso, cuando arrastramos esa formula hacia abajo a B3, la
instruccion sigue siendo la misma (‘coge el valor de una celda a la izquierda'), y por
eso coge A3. Esto es titil, es el comportamiento por defecto."

e A continuacion, modificar B2 para que sea =A2*G1 y copiar de nuevo en B3 para ver que
aunque queriamos que el resultado fuera A2*Gl, el valor de B3 es A2*G2. Se puede
preguntar si alguien sabe por qué y antes de dar la solucién continuar con el apartado
siguiente donde se muestra integrado en una hoja que puede ser familiar para los asistentes.

e FEl Problema: Cuando la Relatividad Falla
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Referencias Relativas y Absolutas

A
1 [N_Liquidacion
2 ]L]Q—ZO?_S—OOI
L1Q-2025-002
11Q-2025-003
L1Q-2025-004
L1Q-2025-005
L10-2025-006
L1Q-2025-007
11Q-2025-008
10 L1Q-2025-009
11 UQ-2025-010

0N oL e w

w

éPor qué al copiar la formula D2 en su columna falla?

B C D E F G H
Sujeto_Pasivo Base_Imponible _ Tasa_Urbanistica __ Tasa_Apertura I I
Construcciones Locales S.L. ] 1500001 =C2*H2| Tipo Impositivo Tasa Urbanistica | 3,5%|
Hosteleria del Centro S.A. 25000 Tipo Impositivo Tasa Apertura 5,0%
Pequefio Comercio S.L. 5000
Promociones Urbanas S.A. 350000
Garajes Reunidos S.L. 75000
Nuevos Emprendedores $.Coop. 3000
Inversiones Inmobiliarias S.A. 500000
Servicios Integrales S.L. 12000
Reformas y Obras S.L. 95000
Restaurante La Plaza S.L.U. 18000
A B © D E F G H
1 |N_Liquidacion  Sujeto_Pasivo Base_Imponible  Tasa_Urbanistica ~ Tasa_Apertura
2 |L1Q-2025-001 Construcciones Locales S.L. 150000 5250 Tipo Impositivo Tasa Urbanistica 3,5%
3 |L1Q-2025-002 Hosteleria del Centro S.A. 25000 1250 Tipo Impositivo Tasa Apertura 5,0%
4 |LIQ-2025-003 Pequefio Comercio S.L. 5000 0
5 |LIQ-2025-004 Promociones Urbanas S.A. 350000 0
6 |L1Q-2025-005 Garajes Reunidos S.L. 75000 0
7 |L1Q-2025-006 Nuevos Emprendedores S.Coop. 3000 0
8 |L1Q-2025-007 Inversiones Inmobiliarias S.A. 500000 0
9 |L1Q-2025-008 Servicios Integrales S.L. 12000 0
10 |LIQ-2025-009 Reformasy Obras S.L. 95000 0
11 |L1Q-2025-010 Restaurante La Plaza S.L.U. 18000 0
Fig. 15. Slide sobre Referencias Relativas y Absolutas

o Demostracion en Vivo: El formador utiliza un fichero Calculo_Tasas.xIsx.

= Datos: Una columna Base Imponible con varios importes. En una celda
aparte y bien visible (ej. H2), esta el valor 3,5% con la etiqueta "Tipo
Impositivo Tasa Urbanistica".

= Accion: En la columna D, "Tasa Urbanistica", el formador escribe la
férmula para el primer importe: =C2*H2. El resultado es correcto.

A B = D E F G H
1 N_liguidacion  Sujeto Pasivo Base_Imponible  Tasa Urbanistica  Tasa_Apertura
2 |UQ-2025-001 Construcciones Locales S.L. | 150000|:C2‘H2I | Tipo Impositivo Tasa Urbanistica E 3,5%1
3 UQ-2025-002 Hosteleria del Centro 5.A. 25000 Tipo Impaositivo Tasa Apertura 5,0%
4 LQ-2025-003 Pequefio Comercio 5.L. 5000
5 UQ-2025-004 Promociones Urbanas S.A. 350000
6 LIQ-2025-005 Garajes Reunidos S.L. 75000
7 UQ-2025-006 Nuevos Emprendedores S.Coop. 3000
8 UQ-2025-007 Inversiones Inmobiliarias S.A. 500000
9 UQ-2025-008 Servicios Integrales S.L. 12000
10 UQ-2025-009 Reformas y Obras S.L. 95000
11 UQ-2025-010 Restaurante La Plaza S.L.U. 18000

12

Fig. 16. Ejemplo de referencias relativas

= El Error: El formador arrastra la formula hacia abajo. Aparecen ceros o
resultados incorrectos. ";Qué ha pasado?".
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LIQ-2025-002
LIQ-2025-003
LIQ-2025-004
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B C D G H
Sujeto_Pasivo Base_Imponible  Tasa_Urbanistica
Construcciones Locales S.L. 150000 5250 Tipo Impositive Tasa Urbanistica 3,5%
Hosteleria del Centro S.A. 25000 1250 Tipo Impositivo Tasa Apertura 5,0%
Pequefio Comercio S.L. 5000 0
Promociones Urbanas S.A. 350000
Garajes Reunidos S.L. 75000
Nuevos Emprendedores S.Coop. 3000

Inversiones Inmaobiliarias S.A.
Servicios Integrales S.L.
Reformas y Obras S.L.
Restaurante La Plaza S.L.U.

500000
12000
55000
18000

oo o oo oo

Fig. 17. Error al copiar referencias relativas H2

= El Diagnostico: Hace doble clic en la segunda férmula (en B3).
"Recordad la instruccion relativa. La primera parte (B3) es correcta. Pero la
segunda parte sigue siendo 'coge el valor de la celda que esta tres columnas
a la derecha y dos filas por encima'. |Y esa celda es E2, que esta vacia! El
GPS se ha perdido."

o La Solucion: El Ancla (Referencia Absoluta con $)

@)

Discurso: "Necesitamos ponerle un 'ancla' a la celda H2. Debemos decirle a
Excel: 'no importa dénde copies esta formula, la referencia a la celda del tipo
impositivo SIEMPRE, absolutamente SIEMPRE, debe ser H2'. Esa ancla, en el
lenguaje de Excel, es el simbolo del délar $."

La Regla del $:
= $HS$2: El ancla esta en la columna (H) y en la fila (2). Totalmente fija.
= H$2: Fija solo la fila.
= $H2: Fija solo la columna.

El Atajo de Teclado Magico: F4

* "No tenéis que escribir los délares a mano. Excel nos da una herramienta
para esto. Al escribir la formula, cuando hagamos clic en E1, pulsamos la
tecla F4. Una vez para $E$1, otra para E$1, otra para $E1y otra para
volver a la relativa. Es un ciclo."

Correccion en Viveo:El formador corrige Ila férmula
a =C2*$H$2 usando F4 y la arrastra de nuevo. "Ahora si. Todos los calculos son

correctos." En la figura siguiente se muestran como los valores y las formulas se han

primera

copiado como deseabamos.
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LIQ-2025-001
LIQ-2025-002
LIQ-2025-003
LIQ-2025-004
LIQ-2025-005
LIQ-2025-006
LIQ-2025-007
9 |LIQ-2025-008
10 |LIQ-2025-009
11|L1Q-2025-010
12
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B C D E F G H

Sujeto_Pasivo Base_Imponible  Tasa_Urbanistica  Tasa_Apertura ! !
Construcciones Locales S.L. 150000 5250 Tipo Impositivo Tasa Urbanistica l 3,5%.|
Hosteleria del Centro S.A. 25000 875 Tipo Impositivo Tasa Apertura 5.0%
Pequefio Comercio S.L. 5000 175

Promociones Urbanas S.A. 350000 12250

Garajes Reunidos S.L. 75000 2625

Nuevos Emprendedores S.Coop. 3000 105

Inversiones Inmobiliarias 5.A. 500000 17500

Servicios Integrales S.L. 12000 420

Reformas y Obras S.L. 95000 3325

Restaurante La Plaza S.L.U. | 13000 =C11*$H52] |

Ejercicio de referencias
o Se quiere hacer una tabla que contenga todas las tablas de multiplicar,

multiplicando filas por columnas. El resultado debe ser:
A B CDEFGHII I
4 5 6 7 8 9
4 5 6 7 8 9
& 10 12 14 16 13
12 15 18 21 24 27
12 16 20 24 28 32 36
15 20 25 30 35 40 45
18 24 30 36 42 48 54
21 28 35 42 49 56 63
24 32 40 48 56 o4 72
27 36 45 54 63 72 Bl

WD 0o =] oL s L pa
R L I T O I
R - L R - TR Ry

o R R B oo s

LY = S i y R ' R o

=
=]
=
(=]

Fig. 18. Resultado ejercicio referencias

o Las reglas son que sélo se puede rellenar la celda B2 con una operacién y que al
copiarse esa celda a todas las filas y columnas de la tabla el resultado deba ser el
que se muestra en la Fig. 18.

o Con este ejercicio se pretende que el alumno entienda la diferencia entre poner
el $ delante de la letra o delante del nimero.

o La solucion es poner B2 =B$1*$A2 (ver Fig. 19y después copiar al resto de la
fila y copiar toda la fila hacia abajo. La solucién esta en el fichero IB.1.
Ejercicio Referencias—> Cuadro de Referencias.
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B2 w Jx =B$1*$A2

H I I K

10 12 14 16 18
12 15 18 21 24 27
12 16 20 24 235 32 36
10 15 20 25 30 35 40 45
36 42 48 54
42 49 56 63
45 56 64 72
54 B3 72 81

=
a2
fd
= o
Pl
[= T =
L L
oo

1
2
3
4
b
b
7
8
9

W 0o o oLl W thhilhilm
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=
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=
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Fig. 19. Solucién ejercicio referencia usando referencias absolutas y relativas

o En las versiones de Office 365 también se puede solucionar usando rangos. En
este caso nos posicionariamos en la celda B2. Seleccionariamos todo el cuadro
B2:J9 y al empezar a escribir en la celda B2 pondriamos B1:J1*A2:A10 y esto
multiplicaria cada valor de fila por columna generando el mismo resultado
como puede verse en la Fig. 20.

B2 v i fx =B1:11*A2:A18

H I I K
6B 7 &8 9
e 7 8 9
10 12 14 16 18
12 15 18 21 24 27
12 16 20 24 28 32 36
10 15 20 25 30 35 40 45
12 18 24 30 36 42 48 54
14 21 28 35 42 49 56 63
16 24 32 40 48 56 64 72
18 27 36 45 54 63 72 81

(VT R R = O R Sy L R A T
L= L = L
L e e = R L = L I i ]

a

F

g. 20. Solucion ejercicio referencia usando rangos.

(25-55 minutos) La Toma de Decisiones: Logica Condicional

Slide 2: Titulo: "Enseiiando a Excel a Tomar Decisiones: La
Funcion SI"
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o La slide muestra la sintaxis: SI(prueba_logica; [valor_si_verdadero];
[valor_si_falso]).

e La Funcion SI (La Bifurcacion)

o Discurso: "Ahora que nuestras férmulas son robustas, vamos a darles
inteligencia. La funcion mas importante para la toma de decisiones es la funcion SI.
Es como llegar a una bifurcacién en un camino. Se hace una pregunta (la prueba
16gica). Si la respuesta es Si, toma un camino (valor si verdadero). Si es NO, toma el
otro (valor si falso)."

Ensenando a Excel a Tomar Decisiones: La Funcion S|

Sl(Condicion;Valor_Si_Verdadero;Valor_Si_Falso)

=5I(C3<3@;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZO") =SI(C3:C5¢38;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZO")
c D E E F G
Dias
45|FUERA DE PLAZO_l FUERA DE PLAZO
28 EN PLAZO EN PLAZO
15 EN PLAZO EN PLAZO
Comparando celdas Comparando rangos
=SI(T_Compras[Dias]<3@;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZO") =SI([@Dias]<38;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZO")
B C D E F G H
Concepto i Dias Bl Estado -
Compral 45|FUERA DE PLAZO Compral A5|FUERA DE PLAZO
Compra2 28 EN PLAZO ‘ Compra2 28 EN PLAZO
Compra3 15 EN PLAZO | Compra3 15 EN PLAZO
Referenciando como tabla desde fuera Referenciando a una columna dentro de la tabla

Fig. 21. Ejemplo funcién SI con diferentes formas de referencias celdas
o Caso Practico 1 (Simple): "Control de Plazo de Pago a Proveedores".

= Fichero: Usando el Fichero I”BI1. La Funcion SI y el Pago a
Provedores.xlsx” a partir de la pestafia gestién_expediente_inicial.

= Objetivo: Si los dias de pago son mayores a 30, el estado debe ser
"FUERA DE PLAZQ". Si no, "EN PLAZO".

= Pasos: Convertir el rango en una tabla y en la columna estado aplicar la
formula en alguna de las versiones anteriores.
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=SI([@[Dias_Pago]]<3@;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZO")

D E F G H | J
hda n Concepto
/2025 Factura 2025/34 - Limpieza Edificios 4300 45 FUERA DE PLAZ0 |
/2025 Factura F-2025-087 - Material Oficina 1250 28 EN PLAZO
2/2025 Factura 03/2025 - Reparacion Vehiculo 850 15 EN PLAZO
/2025 Factura A-543 - Suministro Eléctrico 8500 62 FUERA DE PLAZO
/2025 Factura 2025-045 - Servicio Jardineria 6750 29 EN PLAZO
3/2025 Subvencion Deporte Escolar - Club Atletismo 1500 Sl Sl Sl EN PLAZO
3/2025 Subvencion Cultural - Asociacion de Teatro 2500 Bl NO Bl EN PLAZO
3/2025 Subvencién Fomento Empleo - Nuevos Emprendedores 5000 Sl Sl Sl EN PLAZO
3/2025 Subvencion Tercera Edad - Hogar del Jubilado 3000 NO Sl Sl EN PLAZO
3/2025 Subvencion Digitalizacién - Comercio Local 4500 Sl Sl NO EN PLAZO
3/2025 Compra de ordenadores 5750 EN PLAZO
3/2025 Reparacion de fotocopiadora 450 EN PLAZO
3/2025 Campafa de comunicacion 3500 EN PLAZO
3/2025 Material de oficina 320 EN PLAZO
3/2025 Adquisicidn de software de gestion 2800 EN PLAZO
3/2025 Servicio de catering para evento institucional 1800 EN PLAZO
3/2025 Obras menores envia publica 4800 EN PLAZO
3/2025 Curso de formacion para personal 2200 EN PLAZO
3/2025 Factura 2025/88 - Mantenimiento Ascensores 980 30 FUERA DE PLAZO
3/2025 Subvencion Medio Ambiente - Asociacion Ecologista 2000 sl sl sl EN PLAZO J

Fig. 22. Primera solucion de formula para J2 usando referencia interna de tabla.
=  Formula.Fl formador la construye en vivo, explicando cada parte.

» =SI([@[Dias_Pago]]<30;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZQO")
(recomendada dentro de la tabla)

» =SI(F3<30;"EN PLAZO";"FUERA DE PLAZO")

= Importante: Las formulas que generan desbordamiento no se
permiten dentro de una tabla por lo que no se puede poner la que
tiene como condicion $F$2:$F$21<20.

e Combinando Condiciones conY /O

o Discurso: ";Y si necesitamos comprobar mas de una cosa a la vez? Para eso
usamos las funciones Y y O dentro de la prueba légica."

* Y(condicién1; condicién2): Devuelve VERDADERO solo si TODAS las
condiciones se cumplen.

* O(condiciénl; condicién2): Devuelve VERDADERO si ALGUNA de las
condiciones se cumple.

o Caso Practico 2 (Complejo): "Revision de Expedientes de Subvencion".

=  Fichero: Un listado de solicitudes con
columnas Aporta_Documentacion ("SI"/"NO"), Cumple_Requisito_Econo
mico ("SI"/"NO") y Presentado_En_Plazo ("SI"/"NO").
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= Objetivo: En una nueva columna "Cumple Criterios", escribir "A
REVISAR" si se cumplen las 3 condiciones. En caso contrario,

"EXCLUIDO".

= Formula: =SI(Y([@[Aporta_Doc]]="SI";
[@[Cumple_Req_Eco]]="SI";[@[En_Plazo]]="SI");"A

REVISAR";"EXCLUIDQO")

=SI(Y([@[Aporta Doc]]="51";[@[Cumple Req Eco]]="SI";[@[En_Plazo]]="SI");"A REVISAF

il Dias_Pago n Aporta_Doc ﬂ Cumple_Req_Eco n En_Plazo n Estado

0o
a0
al
0o
a0
0o
0o
0o
0o
0o
a0
a0
0o
20
0o
0o
0o
0o
a0
0o

F

o

28
15
62
28

30

G H
3l sl 5l
Sl NO ]|
3l sl 5l
NO 3l ]|
3l sl MNO
3l sl 5l

]

K
ﬂ Cumple Criterios |

FUERA DE PLAZO | EXCLUIDO

EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
FUERA DE PLAZD EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO A REVISAR
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO A REVISAR
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO
EN PLAZO EXCLUIDO

FUERA DE PLAZO EXCLUIDO

EN PLAZO

AREVISAR

Fig. 23. Ejemplo de funcion SI con varias condiciones que deben cumplirse (Y)

La Evolucion: SI.CONJUNTO (Adiods a los SI Anidados)

Discurso: "Antes, si teniamos multiples condiciones (mdas de una bifurcacién),

teniamos que meter un SI dentro de otro SI, lo que se conoce como 'anidacién'. Era

confuso y propenso a errores."

"La version moderna de Excel

nos

da una

solucion mucho mas

elegante: SI.CONJUNTO. Funciona como una lista de comprobacién, en orden.
Comprueba la primera condicion; si es verdad, da el resultado y para. Si no, pasa a

la siguiente, y asi sucesivamente."
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o Sintaxis: SLCONJUNTO(prueba_logical; valor_si_verdaderol;
prueba_logica2; valor_si_verdadero2; ...)

o Caso Practico 3 (Multiples Categorias): "Clasificacion de Gastos".
= Fichero: Un listado de gastos con una columna Importe.

= Objetivo: Crear una columna "Prioridad" que diga "BAJA" si el
importe es < 500€, "MEDIA" si esta entre 500€ y 3000€, y "ALTA" si es >
3000€.

= Formula: =SI. CONJUNTO([@Importe]>3000;"ALTA";
[@Importe]>=500;"MEDIA";[@Importe]<500;"BAJA"). El formador
explica por qué el orden es importante en esta funcion.

= Importante. Al contrario que en el SI aqui no hay opcion para el
SINO, por lo que hay que incluir todas las condiciones que puedan dar un
resultado.

(55-60 minutos) Recapitulacion y Preguntas
o Slide final: "Resumen del Apartado"

Resumen.

Referencias: Sl: Para decisiones binarias.
Relativa (A1): Se mueve contigo. sl + Y_/Qi Para multiples
Absoluta ($AS1): Anclada v fija. condiciones simultaneas.
Atajo Clave: F4. SI.CONJUNTO: Para multiples

resultados secuenciales. -

Fig. 24. Slide fin del apartado 1B. Resumen referencias
o Referencias:
= Relativa (A1): Se mueve contigo.
= Absoluta ($A$1): Anclada y fija.
= Atajo Clave: F4.
o Logica:
= SI: Para decisiones binarias.

= SI + Y/O: Para muiltiples condiciones simultaneas.
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= SI.CONJUNTO: Para multiples resultados secuenciales.

Cierre: "Estos dos conceptos, referencias y ldgica, son los ladrillos con los que se
construyen casi todas las soluciones en Excel. Dominarlos os da el poder de crear hojas de
calculo robustas, flexibles e inteligentes. ; Alguna pregunta?"
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Duracion: 90 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Introducir el Concepto de "Desbordamiento': Que el alumno entienda el
nuevo comportamiento de Excel donde una sola féormula puede rellenar multiples celdas.

2. Dominar BUSCARX: Consolidar su uso como la herramienta estdandar para
busquedas de un solo valor.

3. Dominar las Funciones Clave de Matrices Dinamicas: Capacitar al
alumno para usar FILTRAR, UNICOS y ORDENAR para crear informes que antes
requerian pasos manuales complejos (filtros avanzados, tablas dindmicas, etc.).

4. Combinar Funciones: Demostrar como anidar estas funciones para crear
soluciones de consulta potentes y totalmente dinamicas con una sola férmula.

5. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-15 minutos) Introduccion: "El Nuevo Excel: Formulas que
Desbordan"

o Slide 1: Titulo: "Una Férmula, Multiples Resultados: La
Revolucion de las Matrices Dinamicas"

Una Formula, Multiples Resultados: La Revolucion de

las Matrices Dinamicas
Formulas que desbordan

(%]
=
[5]

o4 o)
> | 4 » 00:03,68 =

Fig. 25. Introduccion a formulas que desbordan (Rango)
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La slide muestra una férmula =A2:A10 en la celda C2, y cémo los valores de A2 a
A10 aparecen "magicamente” en las celdas de C2 a C10, rodeados por un borde azul
tenue. (Video incrustado en la transparencia)

o Discurso del formador:

O

"Hasta ahora, todas las formulas que hemos visto siguen una regla: una férmula en
una celda devuelve un resultado en esa misma celda. Hoy vamos a romper esa regla.
Las versiones modernas de Excel introducen un concepto revolucionario
llamado Matrices Dindmicas."

"Esto significa que una tnica férmula puede devolver multiples resultados que se
'desbordan’ (en inglés, spill) a las celdas adyacentes. Si los datos de origen cambian,
este rango de resultados se ajusta automaticamente. Es completamente dinamico."

Demostracion Rapida: En una hoja en blanco, el formador escribe en la
columna A varios nombres. Luego, en la celda C1, escribe =A1:A5. "Observen. He
escrito la férmula solo en C1, pero ha rellenado todo el rango. El borde azul indica
que es un rango de desbordamiento. Si intento escribir algo en C3, Excel me dara un
error de # DESBORDAMIENTO! porque la férmula necesita ese espacio.”

"Este comportamiento es la base de una serie de funciones increiblemente potentes
que transformaran la manera en que consultamos los datos."

(15-35 minutos) Parte I: Basqueda de un Valor Unico - El Campeén

BUSCARX

e« Slide 2: Titulo: " BUSCARX - La Herramienta de Precision"
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BUSCARX — La Herramienta de Precision

Queremos aiiadir el puesto a cada empleado con los datos de la

tabla RPT (?
(e} O O
A2 v i X W fe| -BUSCARX([@[ID_Empleado]];
A B C D E F G H I ) K -

2 ¥ Elena Garcia =BUSCARX([@[ID_Empleado]J;
3 |E002 Carlos Martinez | BUSCARX(valor_buscado; matriz_buscada; matriz_devuelts; [5i_no_se_encuentral; [modo_de_coincidencial; [modo_de_busqueda])

4 E003
5 E0D4
6 E005
7 EQD6
8 E007
9 E008
10 E009
11 E010

B oW oR

3N ot

Laura
Javier
Isabel
David
Ana
Miguel
Sofia
Pedro

RPT

Ruiz
Sanchez
Gomez
Fernandez
Lépez
Pérez

Diaz
Jiménez

Empleados +

»

v

o]

1] ‘ 4 00:17,81 o
Fig. 26. Slide sobre buscarX que incluye video de ejemplo.

o Discurso: "Antes de generar listas enteras, consolidemos la mejor herramienta para
encontrar un solo dato. BUSCARX es la evoluciéon de BUSCARYV. Es mas flexible, mas
segura y potente."

o Caso Practico Rapido (repaso): "Enriqueciendo la Relacion de Puestos de
Trabajo (RPT)".

o Fichero: Un fichero Gestion_Personal.xlsx con dos
tablas: T_Empleados (ID_Empleado, Nombre, Apellido)
y T_RPT (ID_Empleado, Denominacion_Puesto, Grupo,
Complemento_Especifico).

o Objetivo: En la tabla T_Empleados, crear una nueva columna y
usar BUSCARX para traer la Denominacion_Puesto desde la tabla T_RPT usando
el ID_Empleado como nexo.

o Se enfatizan sus ventajas: no importa el orden de las columnas y tiene un
argumento para gestionar los errores ([si_no_se_encuentra]).

(35-75 minutos) Parte II: Generando Informes Completos con una
Sola Féormula

o Slide 3: Titulo: "FILTRAR - Tu Asistente de Basqueda Avanzada"
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FILTRAR — Tu Asistente de Blusqueda Avanzada

g

MATRIZAL.. v | X +/

D E

FILTRAR(matriz incluir; [si_vacio])

=FILTRAR(T_Contratos;T_Contratos[Departamento]="Urbafiismo";“No Existe")

H I 1

K L

M N (o] P

dindicata
8.500,00 € B12345678
45.000,00 € ABJ654321
125.000,00 € AB7654321
32.000,00 € B50123456
14.500,00 € F56789012
9.800,00 € G23456789
78.000,00 € AB7654321
150.000,00 € B98765432
11.200,00 € B12345678
25.000,00 € G34567890
95.000,00 € AB7654321
7.500,00 € CA5678901
13.800,00 € F56783012
250.000,00 € AB7654321
12.300,00 € D56789012
85.000,00 € F56783012
65.000,00 € B30123456
98.000,00 € B93765432
14.800,00 € F56789012
18.000,00 € G34567890

>

d a
Ofimética del Sur 5.A.
Limpiezas Urbanas S.L.

Construcciones Locales S.L.

Jardines del Valle Coop.
Soluciones Tech S.L.
Creatividad y Medios 5.L.

Construcciones Locales S.L.

Asistencia y Cuidados S.A.
Ofimatica del Sur S.A.

Eventos y Espectdculos S.L.
Construcciones Locales S.L.

Bienestar Senior Coop.
Soluciones Tech S.L.
Limpiezas Urbanas S.L.
Formacion Futuro S.L.
Soluciones Tech S.L.
Jardines del Valle Coop.
Asistencia y Cuidados S.A.
Soluciones Tech S.L.

Eventos y Espectaculos S.L.

nto]:"urbanlobras de remode Urbanisma

CM-2024-021Reparacién de cu Urbanismo
CM-2024-025 Asfaltado de calleUrbanismo
CM-2024-031 Adecuacidn de ac Urbanismo
CM-2024-035 Consultoria para | Urbanismao

125000 AB7654321
78000 ABYE54321
55000 ABT654321
65000 BS0123456
14900 G23456789

Construcciones Locales S.L.
Construcciones Locales S.L.
Construcciones Locales S.L.
Jardines del Valle Coop.
Creatividad y Medios 5.L.

O

a4 » 00:47,25 3

Fig. 27. Slide FILTRAR con video de ejemplo

o Discurso: "BUSCARX es fantstico para encontrar una cosa. Pero, ¢y si queremos
encontrar todas las cosas que cumplen un criterio? Antes, para esto, usabamos el
Autofiltro y copidbamos y pegdbamos. Ahora, usamos la funcién FILTRAR."

o Sintaxis: FILTRAR(array; include; [if_empty])
o Caso Practico: "Consulta de Expedientes de Contratacion".

o Fichero: Un listado grande de contratos en una tabla T_Contratos (N_Exp,
Objeto, Departamento, Importe, Adjudicatario).

o Objetivo: En una zona aparte de la hoja, crear un informe que muestre todos
los contratos del departamento de 'Urbanismo’.

o Férmula: =FILTRAR(T_Contratos;
T_Contratos[Departamento]="Urbanismo"; "No se encontraron contratos"). El
formador la construye en vivo, explicando como la férmula se desborda para crear
una tabla completa con los resultados. Se muestra como al cambiar "Urbanismo"
por "Servicios Sociales" en una celda de criterio, el informe se actualiza al instante.

o Cabeceras: Si queremos que se vean las cabeceras de la ecuacién se filtraria
con T Contratos[#Encabezados]

e Slide 4: Titulo: “ELEGIRCOLS - Para reducir las columnas filtradas.
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ELEGIRCOLS. Para seIeccion@r columnas filtradas.

MATRIZAL.. ~ § X + fx =ELEGIRCOLS(FILTRAR(T_Contratos;T_Contratos[Departamento]="Secretaria”
“No Existe");2;3;4) 1
G H 1 J K L M N s}
1 N_Exp Objeto_Contrato Departamen Importe Adjudicatarii Adjudicatario_Razon_Social
2 CM-2024-015 Suministro de m: Secretaria 8500 B12345678 Ofimdtica del Sur S.A.
3 CM-2024-037 Digitalizacidn del Secretaria 13500 F56789012 Soluciones Tech S.L.
4
Y Objeto_Contrat¢Departamento  Importe
6 [Existe");2:3:4) lsetrelarla 8500
72 Servicio de limp Medio Ambiente 45000/
] Obras de remod Urbanismo 125000
9 Servicio de maniMedio Ambiente 32000
10 Adquisicidn de | Intervencién 14500
1 Campafia de fon Promocién Econé 9800
12 Reparacidn de ¢t Urbanisma 78000
13 Servicio de ayud Servicios Sociale: 150000
14 Suministro de ve Seguridad Ciudac 11200
15 Organizacién de Cultura 25000
16 Asfaltado de call Urbanismo 95000
17 Programa de act Servicios Sociale: 7500
18 Mantenimiento Intervencion 13800
o Servicio de recojMedio Ambiente 250000, o
> | 4 > 0uIES o3

Fig. 28. Slide ELEGIRCOLS. Con video de ejemplo

Discurso: La funciéon FILTRAR es excelente para seleccionar filas, pero a menudo
devuelve la tabla completa, con todas sus columnas. ;Qué sucede cuando nuestro informe
final solo requiere mostrar una seleccién especifica de esas columnas? ELEGIRCOLS nos
permite extraer columnas especificas de una tabla o rango con una sintaxis simple y directa.

o Férmula: =ELEGIRCOLS(matriz; niim_col1; [nim_col2]; ...)
o Objetivo: Mostrar solo las columnas que se deseen.
o Ejemplos:
= =ELEGIRCOLS(T_Contratos; 2; 3; 4). Muestra solo columnas 2,3,4

= =ELEGIRCOLS(T_Contratos[#Encabezados]; 2; 3; 4). Se pondria la
primera y muestra los titulo s de los encabezados seleccionados.

» =ELEGIRCOLS(FILTRAR(T_Contratos;
T_Contratos[Departamento]="Urbanismo"); 2; 3; 4) aplicaria el filtro
anterior y mostraria solo las columnas seleccionadas.

Slide 4: Titulo: "UNICOS y ORDENAR - Poniendo Orden en el
Caos"

Discurso: "Dos tareas increiblemente comunes son obtener una lista sin duplicados y
ordenarla. Ahora hay funciones para ello."

UNICOS(array): "Extrae una lista de valores tinicos de un rango."
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o Caso Practico: "A partir de la tabla T_Contratos, generar una lista limpia de
todos los departamentos que han tramitado contratos."

o Formula: =UNICOS(T_Contratos[Departamento]).
ORDENAR(array; [indice_ordenacion]; [orden]): "Ordena un rango."

o Caso Practico: "Tomar la lista de departamentos que acabamos de generar y
ordenarla alfabéticamente."

o Férmula Anidada: =ORDENAR(UNICOS(T_Contratos[Departamento])).
El segundo parametro indica que la seleccion se hace por filas si es FALSO, y el
tercer parametro opciones, es TRUE si solo queremos mostrar los que aparece
exactamente una vez en el listado.

=0RDENAR(UNICOS(T Contratos[Departamento];FALSO))

Cultura

Intervencién

Medio Ambiente
Promocion Econdmica
Secretaria

Seguridad Ciudadana
Servicios Sociales
Urbanismo

o

Slide 5: Titulo: "ORDENARPOR - Ordenacion Avanzada"
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ORDENARPOR Permite usar varios criterios

@ Autoguardado E‘l ¥  IB.2 Listado Contrato... = Guardado o) 3 = m] X
Archivo Inido Insertar Disposicié Férmulas Datos Revisar Vista Automatiz Programe Ayuda Acrobat Power Piv | 2|
o — 0 7 = I
b A = | %|E iCillp e |

Portapapeles Fuente Alineacién = Numero Celdas = Edicién
Estilos Confidencialidad Comple ~
H25 v i X S |
G H I J K L M
22
23 f\}

24
25
26
27
28
29
30
31

Fig. 29. Slide ORDENARPOR

o Discurso: "ORDENAR es genial si quieres ordenar por la misma columna que
muestras. Pero, ¢y si quieres mostrar una lista de adjudicatarios, pero ordenados por el
importe de sus contratos (de mayor a menor)? Para eso usamos ORDENARPOR."

o Sintaxis: ORDENARPOR(array; por_array1; [ordenl]; ...)

« Caso Practico:

o Objetivo: Mostrar la lista de Adjudicatario e Importe de los contratos de
Urbanismo, ordenados de mayor a menor importe.

o Férmula
Anidada: =ORDENARPOR(FILTRAR(T_Contratos[[Adjudicatario]:
[Importe]]; T_Contratos[Departamento]="Urbanismo");
FILTRAR(T_Contratos[Importe]; T_Contratos[ Departamento]="Urbanismo"); -1)

o Explicacion: Fl formador reconoce que esta férmula es mas compleja y la
desglosa: "El primer argumento es lo que queremos mostrar. El segundo es la
columna por la que queremos ordenar. El -1 significa orden descendente.". En el
caso de venir de un resultado filtrado, también hay que filtrar el array de ordenacion,
para que el nimero de filas sea el mismo, si no dara error.

(75-90 minutos) Parte III: El Proyecto Final - "El Buscador Interactivo
de Expedientes"

o Slide 6: Titulo: "Proyecto: Creando un Buscador Interactivo"
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Proyecto Final 1B: Buscador Interactivo de Expedientes

Seleccionando el Departamento ?ebe Generarse el Informe Completo
o}

O
B3 v i Jfr Cultura
A B c D E F G
18
R Selecciona Departamento
B | Cultura 1A N_Exp Objeto_Contrato Importe
b CM-2024-024  Organizacion de las fiestas patronales 25.000,00 €
3 ) CM-2024-034  Programacion cultural de verano 18.000,00 €
B
?
B
P
0
1
2
3
4
5
6
O O O
> 4 00:0390 o9

Fig. 30. Slide del Buscador Interactivo con video sobre el resultado esperado

o Discurso: "Ahora vamos a unirlo todo para crear una herramienta realmente potente
con una sola férmula."

e Objetivo: En una hoja de informe, tener una celda (ej. B1) donde el usuario pueda
seleccionar el nombre de un departamento. Debajo, debe aparecer automaticamente la lista
de todos los contratos de ese departamento, mostrando solo las columnas N_Exp y Objeto e
Importe, y ordenados alfabéticamente por Objeto.

e Construccion del Menu Desplegable.

1. Hay que generar el listado de Departamentos usando UNICOS ordenado
Alfabeticamente por ejemplo en la celda M2.

M2=0ORDENAR(UNICOS(T_Contratos[ Departamento];FALSO))

2. Teniendo seleccionada la Celda B3. Marchar Datos—> Validacién de Datos,
seleccionando desde M1 hasta M9 para que la primera celda esté en blanco.
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ek rl
Validacién de datos ? > | M N
Cunflguracmn ..... Mensaje de entrada  Mensaje de error
Cultura
Criterio de validacion Intervencian
Bermitir: Medio Ambiente

; Omitir blancos . -
Lista ~| & = Promocion Econdmica
Datos B LCelda con lista desplegable ;
< Secretaria
entre > Seguridad Ciudadana
Origen: Servicios Sociales
=5MS51:5M59 + Urbhanismo

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Fig. 31. Seleccion para Validar desplegable.

Con esto en la celda B2 aparecera una flecha y se podra seleccionar un departamento.

A B
1
2 Selecciona Departamento
3 Seguridad Ciudadana -
a4
5 Cultura
5 Intervencidn
Medio Ambiente
B Promocion Econdmica
8 Secretaria
9 seguridad Ciudadana
10 Semvicios Sociales
11 Urbanismo
17

o Construccion de la Formula Final (en vivo):

1. Pondremos una formula en D3 para que genere las cabeceras de las columnas
seleccionadas N_Exp,Objeto_Contrato e Importe que son la 1,2 y 4. La
combinamos con la funcién SI para que cuando sea blanco muestre el mensaje para

seleccionar departamento:
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D3= SI(ESBLANCO(B3);"Seleccione departamento para generar
informe"; ELEGIRCOLS(T_Contratos[#Encabezados];1;2;4))

2. Veamos la funcion de D4 por partes de dentro a fuera:
= FILTRADO: FILTRAR(T_Contratos;T_Contratos[ Departamento]=$B$3)
» ELEGIRCOLS: ELEGIRCOLS(FILTRADO;1;2;4)
= ORDENAR: ORDENAR(ELEGIRCOLS)
= SI: SIINO(ESBLANCO(B3));ORDENAR;””)
3. Y todo junto nos queda:

D4=SI(NO(ESBLANCO(B3));ORDENAR(ELEGIRCOLS(FILTRA
R(T_Contratos;T_Contratos[Departamento]=$B$3);1:;2:4)3;2)

;"")

Resultado: El formador muestra como al cambiar el valor de la celda B3, todo el
informe se regenera al instante como se muestra en la Fig. 30. Es un momento de gran
impacto para los alumnos.
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Duracion: 60 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Dominar las Funciones CONJUNTO: Capacitar al alumno para
utilizar SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI.CONJUNTO y PROMEDIO.SI.CONJUN
TO para realizar calculos agregados basados en multiples criterios de forma eficiente.

2. Entender la Sintaxis y la Légica: Asegurar que el alumno comprende la
estructura de estas funciones (rango a operar primero, luego pares de rango/criterio) para
poder aplicarlas con confianza a diferentes problemas.

3. Resolver Problemas de Resumen: A través de casos practicos realistas,
demostrar cémo estas funciones son la herramienta principal para crear tablas de resumen y
cuadros de mando sencillos sin necesidad de tablas dinamicas.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-15 minutos) Introduccion: "Mas Alla de 1a SUMA - Resumiendo
Datos con Inteligencia"

« Slide: Titulo: "Respondiendo a Preguntas Clave: éCuanto? y

¢Cuantos?"

Respondiendo a Preguntas Clave: {Cuanto? y { Cuantos?

Cual es el gasto total del Y ¢Cuantas facturas hemos

i$i§ departamento de E—:—_- recibido de ‘Construcciones
Urbanismo? T T Locales S.L.'?

éCual es el importe

X éCuantas licitaciones ha
/\l promedio f:le los c.ontratos ganado ‘Limpiezas Urbanas
z /@ de Medio Ambiente? @ S.L?

Fig. 32. Preguntas clave de negocio ;Cudnto? ;Cuales?

o La diapositiva muestra preguntas de negocio tipicas sobre una tabla de datos:
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= "¢Cuadl es el gasto total del departamento de Urbanismo?"
= "sCuantas facturas hemos recibido de 'Construcciones Locales S.L."?"
= ";Cuadl es el importe promedio de los contratos de Medio Ambiente?"

o Debajo, aparecen los logos de las tres funciones
clave: SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI.CONJUNTO, PROMEDIO.SI.CO
NJUNTO.

o Discurso del Formador:

o "En el apartado anterior, aprendimos a extraer listas completas de datos con
funciones como FILTRAR. Ahora vamos a cambiar el enfoque. No siempre
queremos ver el detalle; a menudo, lo que necesitamos es un resumen, una cifra."

o "Las funciones SUMA, CONTAR y PROMEDIO son geniales, pero suman o
cuentan todo. ;Qué pasa cuando necesitamos hacerlo de forma selectiva? Cuando
necesitamos que Excel sume 'solo si' se cumplen ciertas condiciones."

o "Para esto, Excel nos proporciona una familia de funciones increiblemente potentes
y que usaréis a diario: las funciones de agregacién condicional. Aunque existen
versiones simples (SUMAR.SI), nosotros nos centraremos directamente en sus
versiones avanzadas CONJUNTO, porque son mas potentes y su sintaxis es mas
logica y consistente entre ellas."”

(15-45 minutos) Demostracion y Practica Guiada

o Fichero a Usar: El Listado_Contratos.xlsx que ya utilizamos en el apartado anterior
(Se parte inicialmente de la versién “IB.3. Listado Contratos Inicial.xIsx”. Su tabla se
llama T_Contratos. El formador trabajara en una nueva hoja llamada "Cuadro de

Resumen".
A B = D E F

s8N Exp B Objeto_Contrato B3 pepartamento B2 importe B Adjudicatario_NiF B Adjudicatario_Razon_Social
2 |CM-2024-015 Suministro de material de oficina anual Secretaria 8500 B12345678 Ofimatica del Sur S.A.
3 |CM-2024-016 Servicio de limpieza viaria zona norte Medio Ambiente 45000 AB7654321 Limpiezas Urbanas S.L.
4 |CM-2024-017 Obras de remodelacion Plaza Mayor Urbanismo 125000 A87654321 Construcciones Locales S.L.
5 |CM-2024-018 Servicio de mantenimiento de jardines Medio Ambiente 32000 BS0123456 Jardines del Valle Coop.
6 |CM-2024-019 Adquisicion de licencias de software Intervencion 14500 F56739012 Soluciones Tech S.L.
7 |CM-2024-020 Campafia de fomento del comercio local Promocion Econdmica 9800 G23456789 Creatividad y Medios S.L.
8 |CM-2024-021 Reparacion de cubierta del polideportivo Urbanismo 78000 AB7654321 Construcciones Locales S.L.
9 |CM-2024-022 Servicio de ayuda a domicilio Servicios Sociales 150000 B98765432 Asistencia y Cuidados S.A.
10 |CM-2024-023 Suministro de vestuario para Policia Local Seguridad Ciudadana 11200 B12345678 Ofimatica del Sur S.A.
11 |CM-2024-024 Organizacion de las fiestas patronales Cultura 25000 G34567890 Eventos y Espectaculos S.L.
12 CM-2024-025 Asfaltado de calle principal Urbanismo 95000 A87654321 Construcciones Locales S.L.
13 |CM-2024-026 Programa de actividades para la tercera edad Servicios Sociales 7500 C45673901 Bienestar Senior Coop.
14 |CM-2024-027 Mantenimiento de equipos informaticos Intervencidn 13800 F56789012 Soluciones Tech S.L.
15 |CM-2024-028 Servicio de recogida de residuos sdlidos Medio Ambiente 250000 AB7654321 Limpiezas Urbanas S.L.
16 |CM-2024-029 Talleres de empleo para jovenes Promocion Econdmica 12300 D56789012 Formacion Futuro S.L.
17 |CM-2024-030 Suministro de vehiculos eléctricos Medio Ambiente 85000 F56735012 Soluciones Tech S.L.

Fig. 33. Tabla de Listado de Contratos
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+ Paso 1: La Estructura Légica de las Funciones CONJUNTO (10
min)

o Slide Titulo: "La Sintaxis Consistente de la Familia
CONJUNTO"

La Sintaxis de la familia conjunto -

SUMAR.SI.CONJUNTO Y PROMEDIOQ.SI.CONJUNTO

=FUNCION(rango_a_sumar_o_promediar; rango_criteriol; criteriol; [rango_criterio2; criterio2]; ...)

Ejemplos:
v i e =SUMAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[Importe];T_Contratos[Departamento];A2)
A B C D 3 F G H
1 Departamento Gasto Total (€) NeContratos Gasto Promedio
2 |secretaria 22.000,00 €] 2 11.000,00 €
D2 ~ fe =PROMEDIO.SI.CONIJUNTO(T Contratos[Importe];T_Contratos[Departamento];A2)
A B Cc D E F G H |
1 Departamento Gasto Total (€) N2Contratos Gasto Promedio
2 |Secretaria 22.000,00 € ZI 11.000,00 €]

CONTAR.SI.CONJUNTO
=CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criteriol; criteriol; [rango_criterio2; criterio2]; ...)

c2 ~ o fe =CONTAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[Departamento];A2)
A B = D E F

1 |Departamento Gasto Total (€) N2 Contratos Gasto Promedio

2 |Secretaria 22.000,00 €] 2. 11.000,00 €

Fig. 34. Slide con ejemplos de funciones .CONJUNTO

o Discurso: "Lo mejor de estas funciones es que, una vez que aprendes una, las
entiendes todas, porque siguen la misma logica."

o Para SUMAR.SI.CONJUNTO y PROMEDIO.SI.CONJUNTO:

= =FUNCION(rango_a_sumar_o_promediar; rango_criteriol; criteriol;
[rango_criterio2; criterio2]; ...)

= Explicacion en lenguaje llano: "Le decimos a Excel: 12: Qué
columna quieres que sume o promedie. 22 y sucesivos: Una serie de
pares de 'donde mirar' (rango_criterio) y 'qué buscar' (criterio)."

o Para CONTAR.SI.CONJUNTO:

» =CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criteriol; criteriol; [rango_criterio2;
criterio2]; ...)

= Explicacion: "Es atin mas simple. Como solo cuenta filas, no necesita
saber 'qué sumar'. Solo le damos los pares de 'donde mirar' y 'qué buscar"."
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Paso 2: Caso Practico - Construyendo un Cuadro de Resumen de
Contratacion (20 min)

o En la hoja "Cuadro de Resumen", el formador crea una pequefia tabla de andlisis
con la siguiente estructura:

W0 Do =] N s o R

A B C D
Departamento Gasto Total (€) N2 Contratos Gasto Promedio
Secretaria 22.000,00 € 2 11.000,00 €
Medio Ambiente 434.000,00 € 3 86.800,00 €
Urbanismo 377.900,00 € 3 73.580,00 €
Intervencion 42.500,00 € 3 14.166,67 €
Promocidn Econdmica 22.100,00 € 2 11.050,00 €
Servicios Sociales 276.500,00 € 5 55.300,00 €
Seguridad Ciudadana 26.000,00 € 2 13.000,00 €
Cultura 43.000,00 € 2 21.500,00 €

Fig. 35. Slide Tabla Resumen por departamentos

1. Listado de departamentos. El listado de departamentos de
genera con UNICOS.

= Foérmula: A2 =UNICOS(T_Contratos[Departamento])
2. Gasto Total:

= Formula: B2=SUMAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[Importe];
T_Contratos[Departamento];A2). Luego se copia hasta B9.

= Explicacion del formador: "Suma la
columna Importe siempre y cuando en la
columna Departamento encuentres el texto que esta en A2"

3. N° de Contratos:

» Foérmula: C2=
CONTAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[ Departamento]; A2)

= Explicacion: "Cuenta las filas donde 1la  columna
Departamento encuentres el texto de A2". Luego se copia hasta C9.

4. Gasto Promedio:

= Foérmula: D2=PROMEDIO.SI.CONJUNTO(T_Contratos[Importe];
T_Contratos[Departamento]; A2). El formador arrastra las férmulas para
rellenar el resto de la tabla hasta D9.
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= Explicacion: "Calcula el promedio de la columna Importe para las
filas donde el Departamento sea 'Urbanismo'."

« Paso 3: Aihadiendo Multiples Criterios (10 min)

o Discurso: "La verdadera potencia de estas funciones es cuando afiadimos mas
de una condicién. Por ejemplo, ¢cudl es el gasto de Urbanismo pero solo para
contratos de mas de 100.000€?"

o Demostracion:

= Formula: =SUMAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[Importe];
T_Contratos[Departamento]; "Urbanismo"; T_Contratos[Importe];
">100000")

= Explicacion: "Le hemos afiadido un segundo par de criterio/rango.
Ahora le decimos: Suma el Importe SI el Departamento es
'Urbanismo' Y el Importe es mayor que 100000. Observen el uso de los
operadores l6gicos > entre comillas."”

E2 ~ i fx =SUMAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[Importe];T_Contratos[Departamento];A2;T_Contratos[Importe];">100088")
A B C D E F G H

1 |Departamento Gasto Total (€) N2 Contratos Gasto Promedio Gasto en Contratos »100.000

2 |Secretaria 22.000,00 € 2 11.000,00 € ol
3 |Medio Ambiente 434.000,00 € 5 86.800,00€ 250000
4 |Urbanismo 377.900,00 € 5 75.580,00€ 125000
5 |Intervencion 42.500,00 € 3 14.166,67 € 0
6 |Promocion Econdmica 22.100,00 € 2 11.050,00 € 0
7 |Servicios Sociales 276.500,00 € 5 55.300,00€ 150000
& |Seguridad Ciudadana 26.000,00 € 2 13.000,00€ 0
9 |Cultura 43.000,00 € 2 21.500,00€ 0

Fig. 36. Ejemplo de funcién S. CONJUNTO con varios criterios

(45-60 minutos) Mini-Proyecto: "Informe de Eficiencia por
Adjudicatario"

o Slide 3: Titulo: "Proyecto Final 1B.3. Creando un Ranking de
Adjudicatarios"
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Proyecto Final 1B.3. Creando un Ranking de

Adjudicatarios
A2 ~ i Jx =ORDENAR(UNICOS(T_Contratos[Adjudicatario_Razon_Social]))
A B E D E F
1 Adjudicatarios Importe Total Adjudicado N C Importe diofContrato
2 |Asistenciay Cuidados 5.A. r 248.000,00 € 2 124.000,00 €
3 BienestarSenior Coop. | 28.500,00 € 3 9.500,00 €
4 |Construcciones Locales s.L. || 298.000,00 € 3 99.333,33 €
5 |Creatividad y Medios 5.L. | 38.900,00 € 3 12.966,67 €
6 |Eventosy Espectaculos S.L I 43.000,00 € 2 21.500,00 €
7 Formacion Futuro S.L. | 12.300,00 € 1 12.300,00€
8 Jardines del valle Coop. I 115.000,00 € 3 39.666,67€
S |Limpiezas Urbanas S.L. | 295.000,00 € 2 147.500,00 €
10 Ofimadtica del Sur S.A. I 13.700,00 € 2 3.850,00 €
11 Soluciones Tech S.L. I 141.600,00 € 5 28.320,00€

12

Fig. 37. Proyecto Alumno 1B.3 Creando Ranking Adjudicatarios

Contexto: Se pide a los alumnos que creen un nuevo cuadro de resumen en la misma
hoja. El objetivo es analizar el volumen de negocio y la eficiencia de los principales
adjudicatarios.

Instrucciones para el Alumnado (se muestran en la diapositiva):

1. Obtener una lista de Adjudicatarios Unicos: En una columna
nueva, utiliza la
funciéon A2=UNICOS(T_Contratos[Adjudicatario_Razon_Social]) para generar la
lista de todos los adjudicatarios sin repetir. Si se sienten comodos, pueden
anidar ORDENAR para que la lista aparezca alfabéticamente.

2. Crear Encabezados: Al lado de la lista de adjudicatarios, crea tres
encabezados: Importe Total Adjudicado, N° de Contratos y Importe Promedio por
Contrato.

3. Calcular las Métricas: Para cada adjudicatario de la lista, rellena las tres
columnas utilizando las funciones CONJUNTO correspondientes.

= Deberan usar SUMAR.SI.CONJUNTO para el importe total.
= Deberan usar CONTAR.SI.CONJUNTO para el nimero de contratos.
» Deberan usar PROMEDIO.SI.CONJUNTO para el importe promedio.

4. (Bonus): Utiliza el Formato Condicional (pestaia Inicio) para aplicar
una "barra de datos" a la columna Importe Total Adjudicadoy asi visualizar
rapidamente qué adjudicatarios tienen un mayor volumen de negocio.
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1 |Adjudicatarios Importe Total Adjudicado N2 Contrg
2 |Asistencia y Cuidados S.A. 248.000}00 €
3 |Bienestar Senior Coop. 28.5300,00 €
1 |Construcciones Locales S.L. 298.000,00 €
5 |Creatividad y Medios S.L. 38.900,00 €
5 |Eventosy Espectaculos S.L. 43.000,00 €
7 |Formacién Futuro S.L. 12.300,00 €
3 |Jardines del Valle Coop. 119.000,00 €
3 |Limpiezas Urbanas S.L. 295.000,00 €
.0 | Ofimética del Sur S.A. 19.700,00 €
1 |Soluciones Tech S.L. 141.600,00 €

Fig. 38. Aplicando barra de datos para tener resultado mds visual
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Mas reglas...

e Rol del Formador: Circula y ayuda a los alumnos a construir las férmulas,
asegurandose de que entienden la sintaxis y que referencian correctamente la celda del
adjudicatario en lugar de escribir el nombre en la féormula.

o Cierre del Apartado: "Felicidades. Acaban de crear un informe de resumen
avanzado que responde a preguntas complejas. Han combinado las funciones de matrices

dindmicas que vimos antes para generar la lista de analisis, y las funciones de agregacion
condicional para realizar los calculos. Estas dos familias de funciones son el 90% de lo que
necesitaran para la mayoria de sus tareas de resumen y analisis de datos."
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Duracion: 30 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Dominar los Calculos con Fechas: Capacitar al alumno para manejar fechas de
forma segura, calculando plazos, vencimientos y diferencias de tiempo (antigiiedad),
comprendiendo que para Excel una fecha es simplemente un ntimero.

2. Adquirir Fluidez en la Manipulacion de Texto: Proporcionar las
herramientas para construir y deconstruir cadenas de texto, una habilidad crucial para la
creacion de identificadores tnicos o para la extraccion de informacién de campos de texto
no estructurados.

3. Aplicar las Funciones a Problemas Reales: A través de ejemplos rapidos y
directos del sector publico, demostrar la utilidad inmediata de estas funciones.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-15 minutos) El Tiempo en tus Manos: Funciones de Fecha
Fundamentales

e Slide: Titulo: "Dominando el Calendario: Calculos Precisos con
Fechas"
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Dominando el Calendario: Calculos precisos con fechas

= Y =

Plazos Vencimiento Antigiiedad

HOY, FIN.MES, DIAS.LAB

Fig. 39. Slide Introduccién Funciones Fechas

o La diapositiva muestra iconos para "plazo”, "vencimiento" y "antigiiedad".

e Discurso del Formador:

o "Vamos a cerrar este modulo de formulas con dos de los tipos de datos mas comunes
y, a veces, mas frustrantes: las fechas y el texto. Empecemos por el tiempo."

o "Lo primero y mas importante que debéis saber es que para Excel, una
fecha es un niamero. Concretamente, es el nimero de dias que han pasado
desde el 1 de enero de 1900. El dia de hoy es, para Excel, el nimero [ej. 45870]. Que
lo veamos como 'dd/mm/aaaa’ es solo un formato, una mascara. Entender esto es
clave, porque significa que podemos hacer aritmética con las fechas: sumarlas,
restarlas, etc."

« Demostracion Rapida y Practica
(Fichero: IB.4.Gestion_ Personal_inicial.xlsx)

o El formador abre la tabla T_Empleados (con nombres y fechas de alta).
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MNombre de la tabla: Resumir con tabla dindmica F‘ @ [5_3
|T_Emp|eadu:|5 | ﬁ Quitar duplicados | I:? .. = U
. nsertar segmentacion Exportar Actualiz
'@* Camnbiar tamario de |a tabla ('_;'.% Convertir en rango de datos ¥ ”
Propiedades Herramientas Datos externos de
A2 w i Jx Eo01
A B C D E F
1l ID_Empleado B Nombre B Apellido Bl Puesto_Asignado B atta -
2 |E001 Elena Garcia Técnico de Administracion General  20/06/2015
3 |E002 Carlos  Martinez  Administrativo 20/02/2012
4 |E003 Laura Ruiz Arquitecto Municipal 14/12/2023
5 E0D4 Javier Sanchez  Policia Local 14/08/2014
6 |E00S lsabel Gomez Tesorerofa 20/07/2008
7 |E00B David Fernandez Trabajador/a Social 23/03/2019
8 |E007 Ana Lapez Interventor/a 18/12/2017
g |E00B Miguel Pérez Auxiliar Administrativo 15/06/2019
10 (E009 Sofia Diaz Ingeniero/a de Obras Pablicas 20/05/2009
11 |E010 Pedro Jiménez  Conserje 12/04/2000,
12

Fig. 40. Tabla Empleados con Fechas de Alta
2. HOYQ - La Fecha Dinamica:

= "Para obtener la fecha actual, usamos la funcion =HOY(). No tiene
argumentos. Lo potente es que es dindmica: si abris este fichero mafana,
mostrara la fecha de mafiana."”

= Uso: Calcular la antigiiedad. Se afade una columna Antigiiedad_Dias.
Formula: =HOY()-[@[Fecha_Alta]]. El resultado es un numero de dias.

3. FIN.MES - Vencimientos y Agrupaciones:

= "Una funcién muy util para calculos de plazos o para agrupar por meses.
Devuelve el dltimo dia del mes de una fecha, X meses en el futuro o en el
pasado."

= Sintaxis: FIN.MES(fecha_inicial; meses)

= Caso Practico: "Calculo de vencimiento de un contrato temporal de 6
meses."

= Formula: =FIN.MES([@[Fecha_Alta]]; 6). Si la fecha de alta fue
15/01/2025, esto devolvera 31/07/2025.

4. DIAS.LAB - Plazos Administrativos Reales:
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= "Esta es crucial para vosotros. Calcula el nimero de dias laborables entre
dos fechas, excluyendo fines de semana. Opcionalmente, puede excluir un
listado de dias festivos."

= Sintaxis: DIAS.LAB(fecha_inicial; fecha_final; [festivos])
= Caso Practico: "Verificacion de presentacion de un recurso".

= Planteamiento: "Un ciudadano fue notificado el 15/02/2025. Present6
el recurso el 05/03/2025. ;Lo hizo dentro del plazo de 10 dias habiles?"

= Férmula: =DIAS.LAB("15/02/2025"; "05/03/2025"). Si el resultado es
<=10, esta en plazo suponiendo que no haya ningun dia festivo.

NOTA: En Espafia los dias festivos son diferentes en cada Ciudad pues hay unos dias
festivos Nacionales, otros dependen de la Comunidad y otros dependen de la Provincia. El
autor de esta documentacion ha creado un repositorio https://github.com/davidbuenov/dbv-
dias-festivos en el que se pueden obtener ficheros con los dias festivos de cada Provincia en
un afio. Para poder incluirlos como tercer atributo. La parte final del Mddulo utilizara esta
informacion.

5. Proyecto: Calcular exactamente los Aiios, Meses y Dias que
una persona ha estado trabajando desde su fecha de Alta.

Proyecto: Calcular exactamente Anos, Meses y Dias
desde la fecha de Alta en el trabajo.

J K

Il ID_Empleado B Nombre [ Apellido B Puesto_Asignado B2 Fecha_attBd Antigiied B Afios B Meses B Dias - Fecha Calculo Final
2 E001 Elena Garcia Técnico de Administracion General  20/06/2015 3736 10 2 22 11/09/2025
3 |E002 Carlos Martinez  Administrativo 20/02r2012 4952 13 6 2

4 |E003 Laura Ruiz Arquitecto Municipal 14/12/2023 637 1 ] 28

5 E004 Javier Sanchez Policia Local 14/08/2014 4046 11 0 28

6 E005 Isabel Gomez Tesorero/a 20/07/2008 6262 17 1 2

7 |E006 David Ferndndez Trabajador/a Social 2310372019 2364 6 3 19

8 |E007 Ana Lopez Interventor/a 10/0972025 1 0 0 1

9 |E008 Miguel Pérez Auxiliar Administrativo 15/08/2019 2219 [ 0 27

10 E009 Sofia Diaz Ingeniero/a de Obras Publicas 20/05/2009 5958 16 3 n

11 |E010 Pedro Jiménez  Conserje 12/04/2000 9283 25 4 30,

12

Fig. 41. Slide Proyecto Calculo exacto fechas.

Opcion SIFECHA

Existen dos formas la primera y mas sencilla usando la funcion oculta SIFECHA que se
mantiene por compatibilidad con Lotus pero funciona bien salvo algunas excepciones. Mas
informacion en web oficial: Funcion SIFECHA - Soporte técnico de Microsoft
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SIFECHA(fecha_inicial;fecha_final;unidad)

Argumento

fecha_inicial

Obligatorio

fecha_final

Obligatorio

Unidad

Descripcion

Es una fecha que representa la primera o la fecha inicial de un periodo determinado. Las
fechas pueden escribirse como cadenas de texto entre comillas (por ejemplo,
"30/01/2001") como numeros de serie (por ejemplo, 36921, que representa el 30 de junio
de 2001, si usa el sistema de fechas de 1900), o bien como resultado de otras férmulas o
funciones (por ejemplo FECHANUMERO("30/01/2001")).

Una fecha que representa la Gltima del periodo o al fecha de finalizacion.

El tipo de informacidn que desea que se devuelva, donde:

Unidad Devuelve

"y El ndimero de afios completos en el periodo.

“M" El nimero de meses completos en el periodo.

“D" El nimero de dias en el periodo.

"MD" La diferencia entre los dias en fecha_inicial y fecha_final. Los meses y afios de

las fechas se pasan por alto.

Importante: No se recomienda usar el argumento "MD", ya que su uso presenta
limitaciones conocidas. Vea la seccion de problemas conocidos a continuacion.

“¥YM" La diferencia entre los meses de fecha_inicial y fecha_final. Los dias y afios de
las fechas se pasan por alto

“¥D" La diferencia entre los dias de fecha_inicial y fecha_final. Los afios de las
fechas se pasan por alto.
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Fig. 42. Referencia funcion oculta SIFECHA

= Afios=SIFECHA($A$2;$B$2;"Y")

* Meses Totales =SIFECHA($A$2;$B$2;"M")

* Meses en el Alo=RESIDUO(SIFECHA($A$2;$B$2;"M");12)

» Dias desde el tltimo mes completo =SIFECHA($A$2;$B$2;"MD")

Opcién Manual

Para ello primero calcularemos los afios completos que han pasado, luego los meses y por
ultimo los dias.

Nos ayudaremos de las funciones DIA, MES y ANO que devuelven el dia, mes y afio de una
fecha. Ejemplo.

= =DIA(10/9/2025) Resultado 10
= =MES(10/9/2025) Resultado 9
= =ANO(10/9/2025) Resultado 2025

Para calcular los afios hay que tener en cuenta si el dia/mes de la fecha inicial es menor que
el de la fecha final. Ejemplo:

Fecha Fecha Anos Explicacion
Inicial Final Pasados
10/4/2024 | 10/9/202 |1 Como 10 de Septiembre >=10 de Abril
5 entonces se restan los afios:
Afios pasados=2025-2024=1
10/4/2024 | 8/3/2025 |0 Como 8 de Marzo<10 de Abril entonces
se restan los afios menos uno:
Afos pasados=2025-2024-1=0

» Supongamos Fecha inicial en A2 y Fecha final en B2

» La férmula para el afio sera teniendo en cuenta lo visto en la tabla y que
se restara -1 cuando el mes final sea mayor o si es el mismo, que el dia
sea mayor que el inicial.

= Afios
=SI(O(MES(B2)<MES(A2);Y (MES(B2)=MES(A2);DIA(B2)<DIA(A
2)));ANO(B2)-ANO(A2)-1;ANO(B2)-ANO(A2))

Para calcular los meses el razonamiento es similar y se utilizara el resto de la division
RESIDUO(Dividendo;Divisor). Ejemplo RESIDUO(10;12)= 10. Lo aplicaremos para
calcular diferencias entre los meses. Por ejemplo, si tenemos 05/12/2024 y 06/12/2025 han
pasado 11 meses 1 dias, faltando un dia para el afio. Si restamos los mes final(11) al
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inicial(12) nos saldria -1, lo que dificultaria el calculo de meses. Ahi entre RESIDUO pues
RESIDUO(-1;12)=11 que son los meses que queriamos obtener.

Lo siguiente a tener en cuenta es que el dia del mes haya pasado o no, al igual que en el afio
se restara 1 si el dia del mes no ha pasado.

Fecha Fecha Meses Explicacion
Inicial Final Pasados
10/4/2024 | 10/9/202 | 5 Como 10 >=10 entonces se restan los
5 meses:
Meses pasados=9-4=5
11/4/2024 | 10/9/202 | 4 Como 10 <11 entonces se restan los
5 meses menos uno:
meses pasados=9-4-1=5

Quedando la formula asi:

= Meses
=SI(DIA(B2)>=DIA(A2);RESIDUO(MES(B2)-
MES(A2);12);RESIDUO(MES(B2)-MES(A2)-1;12))

Por ultimo, para el calculo de dias hay dos opciones, que el dia final>=djia inicial con lo
que el célculo es solo una resta, pero si no, hay que contar los dias que faltan hasta final de mes
anterior de la fecha final (funcién FIN.MES) y sumarle los dias pasados. Vemos dos ejemplos:

Fecha Fecha Dias Pasados | Explicaciéon
Inicial Final
10/4/2024 | 10/9/202 | 0 Como 10 >=10 entonces se restan los
5 dias:
dias pasados=10-10=0 (Es decir 5 meses
justos)
11/4/2024 | 10/9/202 | 4 Como 10 <11 hay que calcular los dias de
5 Agosto (mes anterior al 9) que son 31. Y
sumarle los dias pasado de septiembre
(10):
31-11=20 dias faltan en Agosto desde el
11.
dias pasados=20+10=30

En la Fig. 43 se muestra el detalle desglosado del calculo de la fecha del dia. Se muestra en la
columna B los calculos realizados manualmente y en la columna C los calculos utilizando la
primera opcién que usa SIFECHA (Imagen de fichero IB.4.Gestion Personal Final.xIsx)
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A B iz D E F G H
1 |Fecha Ini Fecha Fin dias pasados
2 01/01/2014 06/05/2016 856 =B2-B1
3 MANUAL SIFECHA
4 Afos 2 2 dltimo dia mes anterior 30 =DIA(FIN.MES{FECHA{ANO(B2);MES({B2)-1;1);0))
5 |Meses 4 4 dias pasados mes inicio 1 =DIA(AZ)
6 |Dias 5 5 dias pasados mes fin 6 =DIA(B2)
7 dias faltan fin de mes inicio 29 =E4-E5
8 Suma dias faltant+dias mes fin 35 =E7+E6
g
10 |Meses Pasados 28
11 dias 5
12
13 4

Fig. 43. Cdlculo de afios, meses y dias entre dos fecha. Detalle cdlculo dias en columna F
La ecuaciéon completa para el calculo del dia en B6 es:

= =SI(DIA(B2)>=DIA(A2);DIA(B2)-
DIA(A2);DIA(FIN.MES(FECHA(ANO(B2);MES(B2)-1;1);0))-
DIA(A2)+DIA(B2))
e Si aplicamos esas tres funciones a la hoja Empleados quedaria:

A B € D E F G H | J K

il ID_Empleado B Nombre Bl Apellido Bl Puesto_Asignado Ba Fecha AUBE Antigied B Aios B Meses Bl Dias Fecha Calculo Final
2 |E001 Elena Garcia Técnico de Administracién General  20/06/2015 3736 10 2 2 11/09/2025
3 |E002 Carlos Martinez  Administrativo 20/02/2012 4952 13 6 22

4 (E003 Laura Ruiz Arguitecto Municipal 1441272023 637 1 8 28

5 |E004 Javier Sanchez  Policia Local 14/08/2014 4046 11 0 28

6 |E003 Isabel Gomez Tesorero/a 20/07/2008 6262 17 1 pri

7 |E006 David Ferndndez Trabajador/a Social 23/03/2019 2364 6 5 19

8 |E007 Ana Lopez Interventor/a 10/09/2025 1 0 0 1

9 |E008 Miguel Pérez Auxiliar Administrativo 15/08/2019 2219 6 0 27

10 |[ED0S Sofia Diaz Ingeniero/a de Obras Plblicas 20/05/2009 5958 16 3 2

11 |E010 Pedro Jiménez  Conserje 12/04/2000 9283 23 4 30,

12

(15-30 minutos) El Poder de las Palabras: Manipulacion de Texto
Esencial

o Slide 2: Titulo: "Manipulando Informaciéon con Funciones de
Texto"
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Manipulando informacion con Funciones de
Texto

CODIGO DE EXPEDIENTE

URB-2025-001

N

Departamento Ano Numero

&, IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE, ENCUENTRA

Fig. 44. Slide apartado de gestion de texto

o La diapositiva muestra un "cédigo de expediente" que se descompone en sus partes
(afio, departamento, numero).

o Discurso del Formador:

o "Tan importante como manejar nimeros es manejar texto. A menudo necesitamos
unir piezas de informacion para crear un identificador, o al revés, romper un codigo
para analizar sus partes."

« Demostracion Rapida y Practica (Fichero: Gestion
Registros_ inicial.xlsx)

o El formador abre la tabla T_Registros.
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Il N_Registro n N_Exp ﬂ Fecha_Registro ﬂ Interesado ﬂ Departamento_Destino
2 |REG-001 URB-2023-001 15/01/2025 Construcciones Locales 3.L. Urbanismo

3 |REG-002 55-2025-002 16/01/2025 Asociacion de Vecinos EL Roble  Servicios Sociales

4 |REG-003 MED-2025-003 17/01/2025 Jardines del Valle Coop. Medio Ambiente

5 |REG-004 SEC-2025-004 18/01/2025 Ofimatica del Sur S.A. Secretaria

& |REG-005 URB-2025-003 19/01/2025 Promociones Urbanas 3.A. Urbanismo

7 |REG-006 CUL-2025-006 22/01/2025 Eventos y Espectaculos S.L Cultura

8 REG-007 55-2025-007 23/01/2025 Bienestar Senior Coop. Servicios Sociales

5 |REG-008 IMT-2025-008 24/01/2025 Soluciones Tech 3.L. Intervencion

10 |REG-009 MED-2025-009 25/01/2025 Limpiezas Urbanas 3.L Medio Ambiente

11 |REG-010 URB-2025-010 26/01/2025 Marta Gomez Pérez (Arquitecta) Urbanismo

12 [REG-011 PEC-2025-011 29/01/2025 Creatividad y Medios S.L Promocion Econdmica
13 |REG-012 SEG-2025-012 30/01/2025 Sistemas de Seguridad Avanzada Seguridad Ciudadana

Fig. 45. Documento Inicial Gestion Registro para trabajo con cadenas

2. Unir Texto: El Operador & (Ampersand)

"Para unir o 'concatenar' texto, la forma mas facil y universal es usar el
simbolo &. Es el pegamento de Excel.”

Caso Practico: "Crear un Identificador Unico de Contrato".

Objetivo: Crear una nueva columna ID_Unico que  combine
el N_Registro y el Departamento_Destino para una referencia rapida.

Formula: =[@[N_Registro]] & " (" & [@[Departamento_Destino]] &
ll)"

Resultado esperado en la primera fila: REG-001
(Urbanismo)

Explicacion: "Unimos el contenido de la columna N_Registro con el
departamento.
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Ix =[@[MN_Registro] ]&"("&[@[Departamento Destino]]&")"

F G H | J K

|REG-ﬂﬂltUrbanismo} I

1

2

3 |REG-002(3ervicios Sociales)

4 |REG-003{Medio Ambiente)

5 |REG-004(Secretaria)

& |REG-005(Urbanismo)

7 |REG-006(Cultura)

8 REG-007(Servicios Sociales)

5 |REG-008(Intervencion)

10 REG-009{Medioc Ambiente)

11 REG-010{Urbanismo)

12 |REG-011(Promocion Economica)
13 REG-012(Seguridad Ciudadana)

14

Fig. 46. En esta figura se muestra el resultado del apartado de unir texto con &

3. Extraer Texto: IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE

[ZQUIERDA (texto; nim_caracteres): Extrae caracteres desde el principio.
DERECHA(texto; nim_caracteres): Extrae caracteres desde el final.

EXTRAE(texto; posicion_inicial; nim_caracteres): Extrae caracteres desde
el medio.

Caso Practico: "Descomponiendo el Nimero de Expediente".

Contexto: El N_Exp tiene un formato estandarizado DEP-AAAA-
NNN.

Objetivo 1: Extraer el Codigo del Departamento
» Columna: Cod_Depto
= Férmula con IZQUIERDA: =IZQUIERDA([@N_Exp]; 3)
» Resultado esperado: URB

NOTA: Esto funcionaria bien si todos los expedientes tuvieran
exactamente 3 caracteres. SS tiene 2 con lo que el resultado no es el
esperado como puede verse en la Fig. 47:
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G

URB
33-
MED
SEC
URB
CuL
85-
INT
MED
URB
PEC
SEG

Fig. 47. Error al calcular el cédigo de Dpto.

Para solucionarlo usaremos la funcion: ENCONTRAR (texto_buscado;
dentro_del_texto;[Pos_inicial]). Si queremos buscar el primer guion.
Haremos: =ENCONTRAR("-";[@[N_Exp]]) eso nos devuelve una
posicion supongamos que es 4 (para URB), eso lo usaremos después para
buscar el resto de elementos a partir de esa posicion.

El resultado de ENCONTRAR-1 es el que utilizaremos en lugar del 3 que
aparecia antes. Quedando la ecuacion asi:

e =IZQUIERDA([@[N_Exp];ENCONTRAR("-";
[@IN_Exp]])-1)

= Objetivo 2: Extraer el Afio del Expediente
» Columna: Afio_Exp
= Formula con EXTRAE: =EEXTRAE([@N_Exp]; 5; 4)
» Resultado esperado: 2025

En lugar de 5 usaremos como inicio la posicién siguiente a donde se encuentre
el primer guion. Quedando la ecuaciéon completa:

e =EXTRAE([@[N_Exp];ENCONTRAR("-";[@[N_Exp]])
+1;4)

= Objetivo 3: Extraer el Numero Correlativo
= Columna: Num_Correlativo
= Formula con DERECHA: =DERECHA([@N_Exp]; 3)

* Resultado esperado: 001
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» Resultado: Puede verse en la Fig. 48 y en el fichero IB.4.Gestion
Registros_final.xlsx

H

G
URB 2025
35 2025
MED 2025
SEC 2025
URB 2025
CuL 2025
35 2025
INT 2025
MED 2025
URB 2025
PEC 2025
SEG 2025

001
002
003
004
003
006
0ov
008
009
010
011
012

Fig. 48. Resultado de la extraccion de texto.

» Cierre del Modulo 1B: "Felicidades. Acabais de ver cdémo,
combinando unas pocas funciones sencillas de texto y fecha, podemos crear
soluciones muy potentes y automatizadas. Con esto, hemos completado
nuestro primer gran modulo. Ahora tenéis en vuestro arsenal las

herramientas para estructurar, consultar, resumir y manipular practicamente
cualquier tipo de dato. Estan listos para el siguiente nivel: la automatizacion
con Power Query."
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Slide: Proyecto Fin Médulo 1. Calendario Festivos por Provincia

Proyecto Fin Maédulo 1. Calendario de Festivos
por Provincia

A B = D E F G H 1 J

1 Selecciona Provincia Selecciona Fecha Provincia Fecha Descripcidn Ambito
2 MALAGA MALAGA 01/01/2025 Afio nuevo national
3 MALAGA 06/01/2025 Epifania del Sefior national
4 MALAGA 28/02/2025 Dia de Andalucia regional
5 MALAGA 17/04/2025 Jueves Santo regional
6 Se puede seleccionar solo la provincia MALAGA 18/04/2025 Viernes Santo national
7 | A201 P fech MALAGA 01/05/2025 Dia del Trabajo national
& = N LB i L!na = a MALAGA 15/08/2025 Asuncion de la Virgen national
9 especifica C3 para ver si es festivo. MALAGA 19/08/2025 Toma de Malaga por los Reyes Catolicos  local

10 MALAGA 08/09/2025 Virgen de la Victoria local

n MALAGA 12/10/2025 Fiesta Nacional(se traslada al lunes) regional
12 MALAGA 01/11/2025 Dia de Todos los Santos national
13 MALAGA 06/12/2025 Dia de la Constitucién Espafiola national
14 MALAGA 08/12/2025 Inmaculada Concepcién national
15 MALAGA 25/12/2025 Navidad national

16
17
18
19
20
21
22

Commatar Diay Prowencis  Cilride e diss sntre Fochus  featooen brownes ws Dmos

Fig. 49. Slide con resultado del proyecto en video

Como finalizacién de todo el M6dulo 1 se quiere hacer un sistema dindmico para el calculo de dias
festivos, en el que se pueda seleccionar la provincia y apareceran todos los dias festivos de esa
provincia en 2025 y si se selecciona ademds una fecha en concreto deberd mostrar si ese dia es
festivo. En la presntacion se muestra el resultado deseado en video. El resultado final debe ser el
que se muestra en la Fig. 50 y en Fig. 51:
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A B c D E F G H 1 J
1 Selecciona Provincia Selecciona Fecha Provincia  Fecha Descripcidn Ambito
2 MALAGA MALAGA 01/01/2025 Afio nuevo national
3 MALAGA 06/01/2025 Epitania del Sefior national
4 MALAGA 28/02/2025 Dia de Andalucia regional
5 MALAGA 17/04/2025 Jueves Santo regional
6 Se puede seleccionar solo la provincia MALAGA 18/04/2025 Viernes Santo national
7 ] enA2ola I:ll'OVinCia yuna fecha MALAGA 01/05/2025 Dia del Trabajo national
B MALAGA 15/08/2025 Asuncion de la Virgen national
3 especifica C3 para ver si es festivo. MALAGA  19/08/2025 Toma de Mélaga por los Reyes Catélicos  local
10 MALAGA 08/08/2025 Virgen de la Victoria local
1 MALAGA 12/10/2025 Fiesta Nacional(se traslada al lunes) regional
12 MALAGA 01/11/2025 Dia de Todos los Santos national
13 MALAGA 06/12/2025 Dia de la Constitucion Espaiiola national
14 MALAGA 08/12/2025 Inmaculada Concepcion national
15 MALAGA 25/12/2025 Navidad national
16
17
18
19
20
21

Fig. 50. Slide Proyecto Calendario Festivos
La segunda parte del proyecto también es una utilidad muy importante que es el calculo de dias

laborables entre dos fechas, teniendo en cuenta la comunidad. El resultado debe ser el que se
muestra en la Fig. 51.

A B C D
1 |Selecciona Provincia Selecciona Fecha Inicio Dias Dias Laborables
2 |MALAGA | 01/01/2025 251 170
3 HUELVA

4 | tonma Seleccione Fecha Fin

5 | s s 08/09/2025

6 LEON |

7 o

8 [ . |Seleccionar una Provincia A2 y una fecha de inicio C2 y de fin

C5 para calcular los dias totales y los dias habiles en esa

Fig. 51. Proyecto Calculo dias laborables

Al alumno se le entrega el fichero IB.4 Festivos por provincias inicial.xlsx. El profesor ira
guiando en la creacién de la Hoja.

e Se entrega la tabla T_Festivos en la pestafia festivos_provincias de donde se extraera la
informacion.
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S VE R E T

[F= B BN« R ]

[ Provincia Bl Fecha B3 Descripcion [~ | Ambito
2 ALAVA 01/01/2025 Arno nuevo national
3 ALAVA 06/01/2025 Epifania del Senor national
4 ALAVA 17/04/2025 Jueves Santo regional
5 JALAVA 18/04/2025 Viernes Santo national
6 |ALAVA 21/04/2025 Lunes de Pascua regional
7 ALAVA 28/04/2025 San Prudencio local
8 |ALAVA 01/05/2025 Dia del Trabajo national
9 ALAVA 25/07/2025 Santiago Apostol regional
10 ALAVA 05/08/2025 Virgen Blanca local
11 |ALAVA 15/08/2025 Asuncion de la Virgen national
12 |ALAVA 25/10/2025 Dia del Pais Vasco regional
13 ALAVA 01/11/2025 Dia de Todos los Santos national
14 ALAVA 06/12/2025 Dia de la Constitucion Espanola national
15 ALAVA 08/12/2025 Inmaculada Concepcion national
16 |ALAVA 25/12/2025 Navidad national
17 ALBACETE 01/01/2025 Ano nuevo national
18 |ALBACETE 06/01/2025 Enifania del Senor national
Fig. 52. Tabla T_Festivos en pestaria festivos_provincia
A B C D E F G H J K

Provincias

ALAVA

ALBACETE Calculos de la hoja Caculo de dias entre Fechas

ALICANTE

ALMERIA Provincia  Fecha Descripcion Ambito Listado de dias festivos en el rango

ASTURIAS MALAGA 01/01/2025 Afo nuevo  national 01/01/2025

AVILA MALAGA 06/01/2025 Epifania del national 06/01/2025

BADAIOZ MALAGA 28/02/2025 Dia de Andal regional 28/02/2025

BALEARES MALAGA 17/04/2025 Jueves Santo regional 17/04/2025

BARCELONA MALAGA 18/04/2025 Viernes Sant national 18/04/2025

BILBAO MALAGA 01/05/2025 Dia del Trab: national 01/05/2025

BURGOS MALAGA 15/08/2025 Asuncion de national 15/08/2025

CACERES MALAGA 19/08/2025 Toma de Mal local 19/08/2025

CADIZ MALAGA 08/09/2025 Virgen de la 'local 08/09/2025

CANTABRIA

CASTELLON

CEUTA

CIUDAD_REAL

CORDOBA

CUENCA

GUON

GIRONA

CDAMANA

Fig. 53. Pestafia datos para calcular resto de hojas

e Pestaiia Consultar Dia y Provincia (Fig. 50)
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o Necesita para el desplegable de A2 con las provincias que en la pestafia Datos
Fig. 53) se obtenga un listado de las provincias. Para ello en la celda Datos> A2
se incluira la formula:

» =0ORDENAR(UNICOS(T_Festivos[Provincia]))

o Con eso para rellenar el desplegable de Consulta Dia y Provincia=> A2 se podra
validar con ese listado:

» Seleccionando esa celda en menu Datos—>Validaciéon de Datos y
seleccionamos como origen =Datos!$A$2# para que se complete con el
tamarfo de la lista, se muestra en la Fig. 53.

Validacién de datos ? X

Configuracion Mensaje de entrada Mensaje de errar

Criterio de validacian

Permitir:

Lista w Omitir blancos

Datos [[Jicelda con lista desplegable!
entre L

Jrigen:

=Datos!SAS2F

|*

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrartodos Cancelar

Fig. 54. Validacidn listado provincias

En E2 queremos poner los encabezados: =T_Festivos[#Encabezados]
En E3 para generar la lista usaremos filtrar.
=FILTRAR(T_Festivos;
(T_Festivos[Provincia]=A2)*((T_Festivos[Fecha]=C2)+ESBLANCO(C2));"E
se dia no es festivo")
Pestaifia Calculo dias entre Fechas (Fig. 51)

o Ellistado de provincias de B2 se hace igual que antes y en E2 el calculo de dias
se puede hacer con una resta o con =DIAS(C5;C2)+1

o Para el calculo de dias laborables se utilizarda en F2:
=DIAS.LAB(C2;C5;SI(ESERROR(Datos!J6#);;Datos!J6#)) que controla que
el listado que vamos a generar a continuacion sea correcto. Es decir, si hay error
es porque en el rango C2:C5 no hay ningtn dia festivo y se insertara vacio, pero
si existen dias festivos se cogera el rango generado en Datos!J6#
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o Para generar ese rango, en la pestaiia Datos—>J6 escribiremos: =INDICE(Datos!
D6#;0;2) que extrae el listado de festivos a partir de J6 (ver Fig. 53)

o NOTA: El contenido de Datos!D6 es parecido que el de Consulta y Dia pero con
los datos de la otra pestafia.
=FILTRAR(T_Festivos;(T_Festivos[Provincia]='Céalculo de dias entre Fechas'!
A2)*(T_Festivos[Fecha]>='Calculo de dias entre Fechas'!
C2)*(T_Festivos[Fecha]<='Calculo de dias entre Fechas'!C5);"No ha festivos
en el rango")

Evaluacion Médulo 1: Conocimientos Esenciales en Excel
Médulo 1A: Fundamentos y Estructura de Datos

1. éCual es la razon principal para usar "Dar formato como tabla"
(Ctrl+T) en un rango de datos?

a) Para aplicar colores y un estilo visual atractivo al informe.

b) Para convertir el rango en un objeto de datos dinamico que actualiza automaticamente sus
referencias.

¢) Para bloquear las celdas y evitar que se modifiquen por error.

d) Para afiadir subtotales automaticos entre las filas de datos.

2. Al preparar una tabla de datos para el analisis, écual de las
siguientes acciones es una MALA practica?

a) Asegurarse de que cada columna tenga un encabezado unico en la primera fila.

b) Dejar una fila completamente en blanco entre diferentes categorias para separarlas
visualmente.

c¢) Tener una columna especifica para cada tipo de dato (ej. una para Nombre y otra para
Apellido).

d) Eliminar cualquier fila de subtotales que esté dentro del cuerpo de los datos.

3. éQué ventaja clave ofrecen las "Referencias Estructuradas"
(ej. T_Contratos[Importe]) que proporciona una Tabla de Excel?
a) Hacen que las férmulas sean mas cortas.

b) Mejoran drasticamente la legibilidad y el mantenimiento de las féormulas.

¢) Permiten que las féormulas funcionen mas rapido.

d) Son la tnica forma de hacer sumas en una Tabla.

4. {Qué significa el concepto de "Atomicidad" de los datos (Regla de
Oro #3)?
a) Que los datos deben ser numéricos.
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b) Que cada celda debe contener un tinico y fundamental dato.
¢) Que la tabla debe ser lo mas pequefia posible.
d) Que no se pueden usar férmulas complejas.

5. Si aplicas un filtro a una Tabla de Excel que tiene la "Fila de totales"
activada, équé ocurre con los valores de esa fila?

a) Los totales desaparecen hasta que se quita el filtro.

b) Los totales muestran un error porque no pueden calcular sobre datos filtrados.

c) Los totales se recalculan automaticamente para mostrar solo los agregados de los datos
visibles (filtrados).

d) Los totales permanecen sin cambios, mostrando siempre el total de todos los datos.

6. ¢Para qué sirve principalmente la herramienta "Validacion de
Datos"?

a) Para comprobar si una féormula contiene errores.

b) Para restringir el tipo de datos que se pueden introducir en una celda, ayudando a prevenir
errores y a estandarizar la informacion.

c) Para crear graficos dinamicos a partir de los datos.

d) Para proteger con contrasefia una hoja de calculo.

7. Al intentar usar el Autofiltro en un rango que contiene celdas
combinadas en los encabezados, écual es el problema mas probable?
a) El filtro funcionar4, pero sera mas lento de lo normal.

b) Excel no permitira aplicar el filtro.

¢) El filtro solo se aplicara a una parte del rango, ignorando los datos mas alla de la celda
combinada o de filas en blanco.

d) El filtro eliminara automaticamente las celdas combinadas.

8. é¢Cual es la forma mas eficiente de eliminar todas las filas
duplicadas de una tabla de datos?

a) Ordenar los datos y eliminar manualmente las filas repetidas.

b) Usar la herramienta "Quitar duplicados" de la pestafia "Datos".

¢) Crear una tabla dinamica y contar los registros.

d) Usar un filtro avanzado con la opcion "Solo registros tinicos".

9. é¢Para qué se utiliza la herramienta "Relleno Rapido" (Flash Fill)?
a) Para rellenar rapidamente una serie de niimeros (ej. 1, 2, 3...).

b) Para detectar patrones en la introduccién manual de datos y rellenar automaticamente el resto
de la columna.

c) Para dar formato rapido a una tabla con colores.

d) Para rellenar celdas en blanco con el valor de la celda superior.

10. Al rescatar un informe mal estructurado, é¢qué se debe hacer con
la informacion que estaba en subtitulos (ej. "=== ENERO ===")?
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a) Dejarla como esta para mantener la estructura visual.

b) Eliminarla, ya que esa informacion no es relevante.

c) Convertirla en un comentario dentro de una celda.

d) Crear una nueva columna (ej. "Mes") y afiadir esa informacién como un dato en cada fila
correspondiente.

Moédulo 1B: Formulas Esenciales

11. En la formula =B2*$G$1, équé parte de la referencia $G$1 la hace
absoluta?

a) La letra G.

b) El nimero 1.

c¢) El simbolo del dolar ($).

d) El asterisco (*).

12. éQué hace la funciéon SI.CONJUNTO?

a) Comprueba si un conjunto de celdas es igual a otro.

b) Evaltia una lista de condiciones en orden y devuelve el valor correspondiente a la primera
condicién que sea VERDADERA.

¢) Suma un conjunto de celdas que cumplen una condicion.

d) Permite anidar hasta 7 funciones SI.

13. éCual de las siguientes formulas es 1a mas robusta y recomendada
para buscar el Nombre de un empleado (en la columna B

de T_Empleados) a partir de su ID (en la celda A2)?

a) =BUSCARV(A2; T_Empleados; 2; FALSO)

b) =BUSCARX(A2; T_Empleados[ID]; T_Empleados[Nombre]; "No encontrado")

¢) =INDICE(T_Empleados[Nombre]; COINCIDIR(A2; T_Empleados[ID]; 0))

d) =SI(T_Empleados[ID]=A2; T_Empleados[Nombre])

14. éQué resultado devuelve la formula =FILTRAR(T_Contratos;
T_Contratos[Importe]>10000)?

a) El valor VERDADERO o FALSO.

b) La suma de todos los importes mayores de 10000.

¢) El primer contrato cuyo importe sea mayor de 10000.

d) Un rango de desbordamiento con todas las filas de T_Contratos cuyo importe sea mayor de
10000.

15. éPara qué se utiliza la funciéon UNICOS?
a) Para encontrar el inico valor que no se repite en una lista.
b) Para contar cuantos valores tinicos hay en un rango.
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c) Para extraer una lista de valores de un rango, eliminando los duplicados.
d) Para comprobar si una celda tiene un valor unico en el libro.

16. éCual es 1a formula correcta para calcular el namero total de
contratos del departamento de "Urbanismo" en la tabla T_Contratos?
a) =SUMAR.SI(T_Contratos[Departamento]; "Urbanismo")

b) =CONTAR.SI.CONJUNTO(T_Contratos[ Departamento]; "Urbanismo")

¢) =CONTAR(T_Contratos[Departamento]="Urbanismo")

d) =SI(T_Contratos[Departamento]="Urbanismo"; CONTAR)

17. En una formula SUMAR.SI.CONJUNTO, écual es siempre el primer
argumento?

a) El criterio que se debe cumplir.

b) El rango donde se buscara el criterio.

c¢) El rango de celdas que se va a sumar.

d) El valor que se devuelve si no se cumple la condicién.

18. éQué resultado da la formula =FIN.MES("15/01/2025"; 3)?
a) 15/04/2025
b) 30/04/2025
c) 31/03/2025
d) 30/03/2025

19. éCual de las siguientes formulas une el texto de 1a celda A2 con el
de la B2, separados por un guion?

a) =A2+"-"+ B2

b) =CONCATENAR(A2; "-"; B2)

c)=A2 &"-" & B2

d) =UNIRTEXTO(A2; "-"; B2)

20. En el proyecto final de la "Calculadora de Plazos", épara qué se
utiliza el operador # en la féormula de Validacion de Datos (ej. =Datos!
$A$2#)?

a) Para indicar que la referencia es a un texto.

b) Para hacer la referencia de celda absoluta.

c) Para indicar que la lista de origen es el resultado de una férmula de matriz dindmica que se
desborda.

d) Para afiadir un comentario a la férmula.
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Modulo 1A

1.

b). Aunque aplica estilos, su funcién principal es crear un objeto de datos dindmico,
cuyas referencias se expanden automaticamente.

2. b). Dejar filas en blanco rompe la continuidad de la tabla de datos, lo que provoca
errores en filtros, ordenaciones y seleccion automatica.

3. b). La principal ventaja es la claridad. =SUMA(T_Contratos[Importe]) es mucho mas
facil de entender y auditar que =SUMA(G2:G548).

4. b). La atomicidad requiere que cada celda contenga la pieza de informacion mas
pequefia y fundamental posible (un nombre, un NIF, una fecha), no datos combinados.

5. ¢). Esta es una de las grandes ventajas de las Tablas. La Fila de Totales es dinamica y
siempre refleja los calculos sobre los datos actualmente visibles.

6. b). Su objetivo es controlar y estandarizar la entrada de datos, por ejemplo, creando
listas desplegables para evitar errores de tipeo.

7. ¢€). Las celdas combinadas y las filas en blanco acttian como "muros" para Excel, que no
puede determinar correctamente los limites del rango de datos.

8. b). Es la herramienta especifica, optimizada y mas segura para esta tarea, disponible en
la pestafia "Datos".

9. b). Flash Fill es una herramienta de IA que detecta patrones (como extraer iniciales o
unir nombres) y los replica en toda la columna, ahorrando un trabajo manual
considerable.

10. d). La informacion de contexto que estaba en la estructura visual (subtitulos) debe ser
convertida en un dato dentro de una nueva columna para que pueda ser utilizada en filtros
y analisis.

Médulo 1B
11. €). El simbolo $ es el que "ancla" una referencia de columna o fila, impidiendo que

cambie al copiar o arrastrar la férmula.

12.

b). SLCONJUNTO es la evolucion de los SI anidados. Comprueba una serie de

condiciones secuencialmente y devuelve el resultado de la primera que sea cierta.

13.

b). BUSCARX es la funcion moderna, mas flexible y segura. El argumento "No

encontrado” la hace especialmente robusta para evitar errores #N/A.

14.

d). FILTRAR es una funcién de matriz dinamica, por lo que su resultado es un nuevo

rango de celdas (desbordamiento) que contiene todas las filas que cumplen la condicion.

15.

¢). La funcién UNICOS toma un rango o matriz y devuelve una nueva matriz con todos
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los valores de la original, pero sin repeticiones.

16. b). CONTAR.SI.CONJUNTO es la funcion correcta para contar el nimero de filas que
cumplen uno o mas criterios.

17. €). A diferencia de SUMAR.SI, en SUMAR.SI.CONJUNTO siempre se especifica
primero el rango a sumar, y luego los pares de rango/criterio.

18. b). FIN.MES devuelve el dltimo dia del mes, 3 meses después de enero. Enero + 1 (Feb)
+ 2 (Mar) + 3 (Abr). El ultimo dia de abril es el 30.

19. €). El ampersand (&) es el operador de concatenacion mas comun y flexible. Las
cadenas de texto literales como "-" deben ir entre comillas.

20. e¢). El operador de desbordamiento (#) se afiade a una referencia de celda para indicar
que se quiere hacer referencia a todo el rango dinamico que genera una férmula de matriz, no
solo a la primera celda.
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Objetivo General del Modulo: Capacitar al alumno para que automatice por completo el
proceso de recogida, limpieza y consolidacién de datos desde diversas fuentes. Al finalizar, el
alumno sera capaz de construir procesos de ETL (Extraccion, Transformacion y Carga) robustos y
repetibles, que le permitiran actualizar informes complejos con un solo clic, ahorrando horas de
trabajo manual.

Duracion: 30 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Presentar el Concepto: Que el alumno entienda qué es Power Query (el Editor
"Obtener y transformar datos") y el problema fundamental que resuelve: la separacién de
los datos brutos del andlisis final.

2. Introducir la Interfaz y la Filosofia: Familiarizar al alumno con la ventana del
Editor de Power Query y, sobre todo, con el panel de "Pasos Aplicados", haciéndole
comprender que cada clic es un paso grabado en un proceso automatizado.

3. Cambiar el Paradigma: Inculcar la idea de que los datos de origen
son inmutables. Power Query nunca modifica el fichero original; crea una "receta" de
transformaciones que se aplica cada vez que se actualiza.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-10 minutos) El Problema: El Ciclo de Trabajo Manual y Repetitivo

e Slide: Titulo: "El Ciclo Mensual: ¢Le resulta familiar este
proceso?"
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éTe resulta familiar este proceso?

[ Descargar 5 ficheros de Excel/CSV.
Abrir cada uno.
Copiar los datos.

Pegarlos en un fichero "maestro".

>\ 0

“*« Limpiar errores, corregir formatos,
eliminar filas...

Y repetir lo mismo cada mes -

Ee

ot 3V R 4\ 23
Fig. 55. Slide Introduccion PowerQuery
o La diapositiva muestra un diagrama de flujo simple y doloroso:
1. Descargar 5 ficheros de Excel/CSV.
2. Abrir cada uno.
3. Copiar los datos.
4. Pegarlos en un fichero "maestro".
5. Limpiar errores, corregir formatos, eliminar filas...
6. Repetir cada mes. (Con un icono de una cara cansada).
e Discurso del Formador:

o "Hemos pasado 8 horas en el Modulo 1 aprendiendo a analizar y consultar datos una
vez que estan limpios y bien estructurados. Pero todos sabemos que en la realidad,
los datos rara vez llegan asi. A menudo, nos enfrentamos a un proceso como este:
consolidar y limpiar informacion de multiples fuentes, mes tras mes. Es un proceso
lento, propenso a errores de 'copia y pega' y, francamente, tedioso."

o "Hoy vamos a aprender a romper este ciclo. Vamos a descubrir una herramienta que
la mayoria de usuarios de Excel desconoce, pero que es, sin duda, la mas potente
que se ha afiadido a la aplicacion en la tltima década. Se llama Power Query."

(10-30 minutos) La Solucion: Presentando Power Query
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o Slide: Titulo: "Power Query: Su Robot de Limpieza de Datos"

Power Query: Tu Robot de Limpieza de Datos

@ & Descargar Ficheros (Power Query).
o) Abrir Ficheros (Power Query).

@ = Copiar los datos (Power Query).

@ - Ppegarlos en maestro (Power Query).
@/ Limpiar y corregir (Power Query).

~

% Usuario: Sélo pulsa 'Actualizar’ (V]

: -

Fig. 56. Slide Power Query como solucion

o La diapositiva muestra la misma secuencia anterior, pero ahora un "robot" (Power
Query) hace todos los pasos intermedios, y el usuario solo tiene que pulsar un boton
de "Actualizar" al final.

+ Discurso del Formador y Demostracion en Vivo:

o El Concepto ETL: "Power Query es un motor de ETL: Extraer, Transformar y
Cargar. Extrae datos de casi cualquier fuente sin modificarlos. Les aplica una
serie de transformaciones (limpieza, filtros, uniones) que nosotros le
enseflamos a hacer una sola vez. Y finalmente, Carga el resultado limpio en una
tabla de Excel, listo para el analisis."

o Abriendo el Editor por Primera Vez: "Vamos a verlo. Para entrar en
este 'taller', vamos a la pestaiia Datos > Obtener datos > Desde un
archivo > Desde un archivo de texto/CSV." (El formador selecciona
un fichero simple, como el Gestion_Registros.txt que ya usamos).

o "Al seleccionar una tabla y hacer clic en "Transformar datos’', no cargamos
los datos directamente, sino que entramos en el Editor de Power Query."

+ La Interfaz (El Corazéon de Power Query):

o (El formador muestra la ventana del Editor y seiala sus 3
partes principales).
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Bl | ©- < | gestion registros - Editor de Power Query O x
Inicio  Transformar  Agregarcolumna  Vista [7]
B e, B X BEE L dh S e To— (5 B
S A T nammar o comn e m Comors s et opnss | ] Epeoncrato
Consuitas < Jx || = Table.TransformColumnTypes (#"Encabezados promovidos™,{{"N_Registro®, type text}, {"N_Exp", type text}, v || Configuracion de la co... X
B gestion registros . A% N_Registro - | A% N_Exp ~| [ Fecha_Registro - | A% Interesado ~ | A% Departamento_Destino |~ B
1 REG00L URB-2025-001 15, Construcciones Urbanismo ‘ :T‘:’T‘?ADES
: . e e Todos s propiedades
5 REG-005 ﬂ Urbanismo 4 PASOS APLICADOS
= .
«
11 REG-011 PE: 29, Promocion Econdmica
12 REGD12 SEG-2025-012 30/01, Seguridad Avanzada Seguridad Ciudadana
Fig. 57. VIsta Inicial de PowerQuery

1. La Vista Previa de Datos (El Taller): "En el centro, vemos una
vista previa de nuestros datos. Aqui es donde aplicaremos las
transformaciones. Es importante entender que esto es solo una muestra, no
los datos completos si el fichero fuera muy grande."

2. El Panel de Consultas (El Indice): "A la izquierda, vemos las
diferentes recetas' o consultas que estamos preparando."

3. El Panel de 'Pasos Aplicados' (iLa Magia!): "Y a la derecha,
la parte mas importante de todas. Cada vez que hacemos algo aqui —
cambiar un tipo de dato, filtrar una columna, quitar un error—, un nuevo
paso se graba en esta lista. Power Query es como una grabadora de video de
nuestras acciones de limpieza."

o (El formador hace una transformacion simple, como

cambiar el tipo de una columna de texto a fecha). "Observen.
Acabo de hacer clic y ha aparecido un nuevo paso: "Tipo cambiado'. Si me equivoco,
simplemente pulso la 'X' para deshacer el paso. Es un sistema no destructivo."

o Cierrey Transicion:

O

"Esta es la filosofia de Power Query: le ensefiamos una vez el proceso de limpieza,
paso a paso. El lo graba. Y a partir de ese momento, cada vez que los datos de origen
cambien o se afiadan nuevos ficheros, solo tendremos que pulsar un botén de
'Actualizar, y €l repetira toda la secuencia de pasos por nosotros en segundos."
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o "Ahora que entendemos el concepto, vamos a aplicarlo al problema mas comtn y
que mas tiempo nos ahorra: consolidar automaticamente todos los ficheros de una
carpeta."

Duracion: 90 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Dominar la Conexion desde Archivos: Capacitar al alumno para importar y
combinar datos desde un unico fichero de Excel/CSV vy, crucialmente, desde una carpeta
que contenga multiples ficheros con la misma estructura.

2. Introducir la Conexiéon Web: Demostrar la capacidad de Power Query para
extraer datos tabulares directamente desde una pagina web, introduciendo el concepto de
Web Scraping de forma sencilla.

3. Entender el Proceso de Combinacion: Asegurar que el alumno comprende la
l6gica que sigue Power Query al consolidar ficheros de una carpeta (el fichero de ejemplo y
la funcién de transformacion).

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-10 minutos) Recordatorio y Conexién desde un Fichero Unico
o Discurso del Formador:

o "En el apartado anterior, vimos la interfaz de Power Query conectdndonos a un
fichero de Excel. Vamos a repasar ese proceso, que es el mas basico. Recuerden, el
camino es Datos > Obtener datos > Desde un archivo > Desde un
libro de Excel."

o "Este método es el que usariamos si toda nuestra informacion estuviera contenida
en un unico fichero que se actualiza periédicamente. Pero, seamos realistas, la
mayoria de las veces el problema es que la informacién esta repartida.”

(10-60 minutos) La Joya de la Corona: Consolidar Multiples Ficheros
desde una Carpeta

o Slide 1: Titulo: "El Fin del 'Copiar y Pegar': Cé6mo Consolidar
Ficheros desde una Carpeta"
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"El Fin del 'Copiar y Pegar': Cdmo Consolidar Ficheros
desde una Carpeta”

c

2 2.2.Eneroxdsx  10/01/2025 Compra de material de oficina

3 2.2.Eneroxlsx  15/01/2025 Factura eléctrica - Edificio Principal

4 2.2 Eneroxlsx  18/01/2025 Reparacion de impresora Secretaria

5 2.2 Eneroaxlsx  22/01/2025 Suseripcisn anual BOE

6 |2.2.Eneroxlsx  25/01/2025 Dietas curso formacisn Intervencion

Gastos Mensuales

A s 3 7 |2.2.Eneroxlsx  28/01/2025 Servicio de limpieza mensual
rdenar ~ = Ver e - =l 6 2.2 Febrero.xisx 05/02/2025 Factura telefénica
3 12 ™ 2090, 9 2.2, Febreroxlsx 12/02/2025 Compra de toner para impresoras
s lon - 10[2:2. Febrerouxisx 18/02/2025 i de ili
Nembre g = N
260012003 Sari 7 e, 11 (2.2 Febrero.xlsk 22/02/2025 Publicacién en prensa local
12 2.2, Febrero.xsx 26/02/2025 Servicio de limpieza mensual

3 2.2, Eneroudsx - . - 13 (2.2 Marzo.xlsx  08/03/2025 Compra de 2 sillas de oficina
14 2.2 Marzo.xlsx  14/03/2025 Factura de agua - Edificics Municipales
15 (2.2, Marzo.xlsx  19/03/2025 Servicio de mensajeria urgente
16 2.2 Marzo.xisx  24/03/2025 Reparacidn aire acondicionado Salén Plenos

17 2.2 Marzo.xlsx_ 28/03/2025 Servicio de limpieza mensual
18 2.2, Marzo.xlsx  30/03/2025 Compra de libros para biblioteca

133 2.2, Febreroxdsx

53 2.2. Marzo.xdsx

Se actualiza automaticamente cada vez que se afiada un
fichero a la carpeta

Fig. 58. Slide El fin del Copiar y Pegar

E

2 [ [
bW source.Name [ Fecha [ concepto B Partida_Presupuestaria B import= [

22101 45.075,00€
22103 185.040,00 €
22106 18.000,00 €
22109 60.000,00 €
23001 12.050,00€
22102 250.000,00 €
22201 89.020,00€
22101 32.050,00€
22106 150.000,00 €
22602 25.000,00 €
22102 250.000,00 €
22104 38.090,00 €
22103 95.015,00€
22202 9.560,00€
21301 120.000,00 €
22102 250.000,00 €
22111 75.000,00 €

o La diapositiva muestra un icono de una carpeta que contiene varios ficheros de

Excel, y una flecha que apunta a una tinica tabla consolidada.

Preparacion del Escenario (Ficheros):

o El formador proporciona a los alumnos una carpeta llamada Gastos_Mensuales.

Dentro de esta carpeta, hay 3 ficheros
Excel: Enero.xlsx, Febrero.xlsx y Marzo.xlsx.
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2.2, Eneroadsy & = Ultima modificacién: Ayer a las 20:

£

ﬂ Autoguardado ['f_gn £ -

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Rewvisar  Vista  Automal

Mombre de la tabla: Resur‘nir con tabla dindamica = | [‘—‘
" == ___%
Tablal i i - ) .
|- e | E!: Quitar duplicados Insertar segmentacion | Exportar Actuali
E Cambiar tamafio de |a tabla (3% Convertir en rango de datas M *
Propiedades Herramientas Date
Al v i fx~ Fecha

1 m yl Concepto n Partida_Presupuestaria n Importe

2 1 10/01/2025 Compra de material de oficina 22101 43075
3 | 15/01/2025 Factura eléctrica - Edificio Principal 22103 185040
4 | 18/01/2025 Reparacion de impresora Secrefaria 22106 18000
5 1 22/01/2025 Suscripcion anual BOE 22109 60000
& | 25/01/2025 Dietas curso formacion Intervencion 23001 12050
7 1 28/01/2025 Servicio de limpieza mensual 22102 250000,
8

Fig. 59. Ejemplo de hoja con informacién mensual

o Importante: El formador muestra el contenido de uno de los ficheros. Todos
tienen exactamente la misma estructura (mismas columnas: Fecha, Concepto,
Partida, Importe), pero contienen datos diferentes. Es IMPRESCINDIBLE
para que no se produzcan errores en las cargas, que las tablas se llamen iguales. En
nuestro ejemplo todas se llaman Tabla 1. Si se llaman diferentes se generaran
errores.

« Discurso y Demostracion en Vivo:

o "Este es el escenario mas comtn en la administracion: recibimos un fichero por
cada mes, cada trimestre o cada departamento, y nuestra tarea es unificarlos. Vamos
a automatizar este proceso para siempre."

2. Iniciar la Conexion (10 min):

= Accion: "El camino es muy similar, pero ahora elegimos Datos >
Obtener datos > Desde un archivo > Desde una
carpeta.”
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' EIH | (& De textoscsv

Obtener [% De la web

|datos ~ | B pe

W oo = oL e La pa | e

Inicio Insertar

b
D De un archivo

I:?:] De una base de datos

& De Azure

E Desde Fabric y Power Platform

I:ﬁ_‘) De los servicios en linea
I:EO De otras fuentes
g‘@ Combinar consultas

@ Iniciar Editor de Power Query...

[% Configuracién del origen de datos...

Opciones de consulta

Disposicién de pagina
E& Desde una imagen ~

[%9 Fuentes recientes

exiones existentes

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

Férmulas  Datos

Actualizar

todov [B

Desde un libro de Excel
Fr

E De texto/CSV

De XML

(€7 @7

De JSON

=57 De PDF

De una carpeta
E

[E De una carpeta SharePoint

B

Revisar

Irb, [ Consultas )
=
L

onex

Fig. 60. Importar datos desde una carpeta.

= El formador examina y selecciona la carpeta Gastos_Mensuales.

= Aparece una ventana de previsualizacién que muestra los metadatos de los

ficheros encontrados (nombre,

extension, fechas,

etc.). "Excel ha

encontrado nuestros 3 ficheros. Ahora viene el paso clave. En lugar de
'Cargar’, hacemos clic en el desplegable y seleccionamos '"Combinar y

transformar datos'."

o X

C:\Users\bueno\OneDrive - Universidad de Malaga\Formacion COSITAL\Contenido\A.1. Gestion..
Content Name Extension Date accessed Date modified Date created Attributes Folder Path
Binary 2.2 Eneroxlsx  xlsx 14/09/2025 20:20:01 | 14/08/2025 20:14:59 | 14/05/2025 20:12:33 Record C\Users\bueno\OneDrive - Univer:
Binary 2.2 Febreroxdsx  xlsx 14/09/2025 20:20:01  14/09/2025 20:14:12 | 14/09/2025 20:13:49 Record C\Users\bueno\OneDrive - Univer:
Binary 2.2 Marzoxlsx  xlsx 14/05/2025 20:20:01 | 14/08/2025 20:18-59 | 14/05/2025 20-16:55 Record C\Users\bueno\OneDrive - Univer:

< >
Combinar ~ Cargar | = Transformar datos Cancelar

Fig. 61. Combinar y Transformar datos de una carpeta

Combinar y transformar datos

Combinar y cargar

Combinar y cargar en...

3. El Asistente de Combinacion (El "Fichero de Ejemplo") (15
min):
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= Discurso: "Ahora Power Query nos pide que le ensefiemos como debe
procesar uno de los ficheros. Lo que le ensefiemos a hacer con este fichero
de ejemplo, él lo aplicara automaticamente a todos los demas ficheros que
haya en la carpeta (y a los que afiadamos en el futuro).”

o X
Combinar archivos
Seleccione el objeto que quiera extraer de cada archivo. Mas informacion
Archivo de gjemplo Primer archivo -
£| | Tablal &
Opciones de presentacion ™ D Fecha Concepto Partida_Presupuestaria Importe
4 Parametrol [2] 10/01/2025 Compra de material de oficina 22101 45075
[ Tablal 15/01/2025 Factura eléctrica - Edificio Principal 22103 185040
18/01/2025 Reparacion de imprezora Secretaria 22106 18000
E enero P .
22/01/2025 Suscripcidn anual BOE 22109 &0000
25/01/2025 Dietas curso formacion Intervencion 23001 12050
28/01/2025 Servicio de limpieza mensua 22102 250000
Onmitir archivos con errores Cancelar

Fig. 62. Combinar Archivos. Seleccionando primero
= Accién:

= Aparece una ventana para "Combinar archivos". A la izquierda,
Power Query muestra los ficheros. Se selecciona el primero,
"Enero.xlsx".

* Alalzquierda en la Fig. 62 se muestra en nombre de la hoja “enero”
y el de la “Tablal”. A la derecha, se muestra el contenido de ese
fichero (las hojas o tablas que contenga). Para que todas las hojas
combinen bien, en este punto deben tener el mismo nombre. Por eso,
se selecciona la hoja de datos (Tablal).

= Se muestra una vista previa. "Si los datos se ven bien, aceptamos."

4. Entrada al Editor de Power Query (La "Receta" se ha
Creado) (20 min):

= Discurso: "Observen lo que ha pasado. Power Query ha hecho un
trabajo increible por nosotros. Miren el panel de la izquierda ('Consultas")."

= (El formador seiiala y explica las consultas que se han
creado automaticamente):
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= Consulta Principal (Gastos_Mensuales): "Aqui estd
el resultado final. Power Query ha abierto cada fichero, ha extraido
los datos como le hemos ensefiado, y los ha apilado uno debajo del
otro en una gran tabla. Incluso ha afladido una columna
'Origen.Nombre' para que sepamos de qué fichero viene cada fila."

= Consultas Auxiliares (La "Receta'): "Y aqui, en este
grupo llamado 'Consultas auxiliares', esta la magia. La 'Consulta de
ejemplo’ contiene la receta de transformacion que se aplicara a cada
fichero. Si quisiéramos hacer una limpieza antes de combinar (por
ejemplo, quitar una fila de totales de cada fichero mensual),
hariamos el cambio aqui, en el fichero de ejemplo."

| &~ 5 | Gastos Mensuales - Editor de Power Query [m] x
Inicio Transformar Agregar columna Vista [7]
| D 25 Propiedades I:l L -y s 2 1 = Tipo de datos: Texto = [ Combinar consultas = [‘A [* Muevo origen ~
L Editor avanzado X HH HS i [ [} Usar la primera fila como encabezade ~ . Anexar consultas [% origenes recientes -
Actualizar Elegir  Quitar  Consenar Quitar Dividir  Agrupar | - istrar  Configuracion de
~  vista previa~ (5 Administrar - columnas * columnas~  filas*  filas~ columna~ por 5 Reemplazarlos valores Combinar archivos - origen dedatos [ Especificar datos
Consulta Administrar columnas Reducirfilas  Ordenar Transformar Combinar s Origenes de datos Nueva consulta
< Jr || = Table.TransformColumnTypes(#"Colunna de tabla expandidal”,{({"Source.lane”, type text}, {"Fecha”, type date}, ~ quracion de la co. %

Transformar archivo de Gastos Mensual...

- A% Source.Name ~ [ Fecha ~| 4% concepto ~| 123 Partida_Presupuestaria [~ 123 Importe -
Consultas ausiliares [3] 4 PROPIEDADES
1 2.2 Enero.xisx 10/01/2025 Compra de material de oficina 22101 45075
Parémetrol (Archivo de ejemplo) - — — Nombre
- 2 2.2 Enero.xisx 15/01/2025 Factura eléctrica - Edificio Principal 22103 185040
Bl archivo de ejemplo 3 2.2 Eneroxisx 18/01/2025 Reparacion de impresore Secretaria 22106 18000
Jx Transformar archivo 4 2.2.Enero.xlsx 22/01/2025  Suscripcién anual BOE 22109 60000 piedades
n: archiv o 1205¢
[ Transformar archivo de ejemplo 5 2.2 Enero.xsx 23001 2050 4 PASOS APLICADOS
Otras consultas [1] 6 2.2 Enero.xisx 22102 250000
™ Gastos Mensuales 7 2.2 Febreroxisx ce 22201 85020 ocultos filtrados]
8 2.2 Febreroxisx 12/02/2025 Compra de téner para impresoras 22101 32050
ncién personalizadat
9 2.2 Febreroxisx 18/02/2025 Mantenimiento software de contabilidad 22106 150000 s con nombre cambi
10 2.2 Febrero.xisx 22/02/2025  Publicacién en prens: 22602 25000 columnas quitadas]
11 2.2 Febreroxisx 26/02/2025 Senicio de 22102 250000 Columna de tabls expandida’
12 2.2 Marzois 08/03/2025 Comp 22104 38080 X Tipo cambiado
13 2.2 Mar: 14/03/2025 | F: ra de a 22103 85015
14 2.2 Marzo.xsx 15/03/2025 | S 22202 9560
15 2.2. Marzo.xisx 24/03/2025 Reparacién aire acondicionado Salon Plenas 21301 120000
16 2.2 Marzo xisx 28/03/2025 Servicio de limpieza mensual 22102 250000
17 2.2 Marzo xisx 30/03/2025 Compra de libros para biblioteca 22111 75000

Fig. 63. Pantalla de Power quey con todas las operaciones realizadas

En la Fig. 63 se puede ver como se han combinado todos los ficheros que estdn en la
carpeta.

« El"Golpe de Gracia" (La Prueba de la Automatizacion) (5 min):

o Accion: "De momento, los datos estan bien. Vamos a cargarlos. Hacemos clic
en 'Imicio > Cerrar y cargar'." Los datos consolidados aparecen en una
nueva hoja de Excel (Ver Fig. 64).
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1

2 |2.2.Enero.xlsx  10/01/2025 Compra de material de oficina 22101 45075
3 2.2, Enero.xlsx 15/01/2025 Factura eléctrica - Edificio Principal 22103 185040
4 2.2.Enero.xlsx  18/01/2025 Reparacidn de impresora Secretaria 22106 13000
5 |2.2.Enero.xlsx  22/01/2025 Suscripcién anual BOE 22109 60000
6 |2.2. Enero.xlsx 25/01/2025 Dietas curso formacion Intervencian 23001 12050
7 2.2, Enero.xlsx 28/01/2025 Servicio de limpieza mensual 22102 250000
g |2.2. Febrero.xlsx 05/02/2025 Factura telefdnica 22201 829020
9 |2.2.Febrero.xlsx 12/02/2025 Compra de tdner para impresoras 22101 32050
10 |2.2. Febrero.xlsx 18/02/2025 Mantenimiento software de contabilidad 22106 150000
11 2.2, Febrero.xlsx 22/02/2025 Publicacion en prensa local 22602 25000
12 2.2, Febrero.xlsx 26/02/2025 Servicio de limpieza mensual 22102 250000
13 2.2, Marzo.xlsx  08/03/2025 Compra de 2 sillas de oficina 22104 38090
14 |2.2. Marzo.xlsx ~ 14/03/2025 Factura de agua - Edificios Municipales 22103 95015
15 |2.2. Marzo.xlsx ~ 19/03/2025 Servicio de mensajeria urgente 22202 9560
16 2.2, Marzo.xlsx  24/03/2025 Reparacidn aire acondicionado Salén Plenos 21301 120000
17 2.2, Marzo.xlsx  28/03/2025 Servicio de limpieza mensual 22102 250000
18 2.2, Marzo.xlsx  30/03/2025 Compra de libros para biblioteca 22111 75000,

&
a

Fig. 64. Hoja con los datos combinados de todos los ficheros

Discurso: "Ahora, la prueba final. Imaginemos que estamos en Abril y nos llega
el nuevo fichero de gastos. No voy a abrir el fichero maestro. Simplemente..."

(El formador arrastra un nuevo fichero, Abril.xlsx, dentro
de la carpeta Gastos__Mensuales).

"...he afiadido el nuevo fichero a la carpeta. Vuelvo a mi tabla de Excel, voy a la
pestaiia Datos y hago clic en el botén 'Actualizar todo'."

(Los alumnos veran como la tabla se actualiza y los datos de
Abril aparecen magicamente al final). "Y esto, sefioras y sefiores, es
por lo que Power Query les va a ahorrar horas de trabajo."

(60-90 minutos) Un Vistazo a la Conexion desde la Web

o Slide: Titulo: "Extrayendo Datos del Mundo: Conexion desde la
Web"
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Extrayendo Datos del Mundo: Conexion desde la Web

INC

Instituto Nacional de Estadistica “ T
WIKIPEDIA
BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO __Expansion__ I

O

Fig. 65. Slide extrayendo datos del mundo hacia excel

La diapositiva muestra el logo de una institucion como el INE o el BOE y una flecha
apuntando a una tabla en Excel.

« Discurso y Demostracion Rapida:

o

o

o

"Para terminar este apartado, quiero mostraros otra capacidad fascinante: Power
Query puede extraer tablas de datos directamente de paginas web."

Caso Practico: "Vamos a extraer la tabla del Salario Minimo Interprofesional
de los ultimos afios desde una pagina de referencia (datosmacro.com)."”

Accion:

1. En un nuevo libro. El formador copia la URL de la pagina web.
https://datosmacro.expansion.com/smi/espana (Web de Salario Minimo
InterProfesional)
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@] https://datosmacro.expansion.com/smifespana

Datosmacro.com Datos~ Paises~ Analisis~ Diccionario Buscador

En la tabla que hay a continuacion puede ver la evolucion el SMI en Espanfna. Puedes ver el Salario
minimo interprofesional en otros paises en SMI y ver toda la informacion sobre Esparia en Economia de
Espafia

Ver ademas> Salario Medio Desempleo EPA indice de Gini

Espafia - Salario Minimo

Fecha SMI Mon. Local sMi
Junio 2025 1.381.0 1.3610€
Enero 2025 1.381.3 13613 €
Junio 2024 1.323.0 1.3230€
Enero 2024 1.323.0 1.323,0€
Junio 2023 1.260.0 1.260,0 €

Fig. 66. Pdgina con datos del SMI en datosmacro.com

2. En Excel, va a Datos > Obtener datos > De otras fuentes >
Desde la Web.

3. Pegala URL.

De web
# Basico Uso avanzado

Direccién URL

https://datosmacro.expansion.com/smifespana

Aceptar Cancelar

4. Aparece el "Navegador" de Power Query, que muestra todas las tablas que
ha detectado en esa pagina. En este ejemplo, vemos que la Tabla 3 es la que
coincide en valores con la que se ve en la web (aunque el orden sea
diferente)
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Navegador
sl Vistade tabla  Vista web
Seleccionar varios elementos TE!HE": 3
Opciones de presentacion ~ o
P P D’ Fecha SMI Mon. Local SMI
4 Tablas HTML [3] ene 2021 1108 1.108,00
F Tabla 1 may 2021 1108 1.108,00
B Tabla2 jun 2021 1108 1.108,00
ago 2021 1108 1.108,00
FH Tabla3
sept 2021 11258 1.125,80
4B Texto[2] dic 2021 11258 1.125,50
[E] cadigo HTML ene 2022 1166,7 1.166,70
|§| Texto mostrado may 2022 1166,7 1.166,70

Fig. 67. Tabla de Salario Minimo vista desde Power Query

5. Se selecciona la tabla correcta, se hace clic en "Transformar datos" para
hacer cualquier limpieza rapida (ej. renombrar columnas) y se carga en
Excel. (En este caso no hay que hacer ningin cambio. Solo cuando se carga
en Excel poner los dos decimales y el formato moneda), que quedaria asi
(Fig. 68):

A B C
1
2 |sept2025 1381 1.381,00 €
3 |sept2021 1125,8 1.125,80 €
4 |may 2025 1381,3 1.381,30 €
5 |may 2024 1323 1.323,00 €
& |may2023 1260 1.260,00 £
7 |may 2022 1166,7 1.1668,70 €
g |may2021 1108 1.108,00 £
g |may 2019 1050 1.050,00 €
10 \may 2018 859 839,00€
11 \may 2017 826 826,00 €
12 |\may 2016 764 Ted,00 €
13 \may 2013 737 T757,00€
14 may 2014 753 T753,00€
15 |may 2012 7458 745,00 €
16 |\may 2010 739 739,00 €

Fig. 68. Primer resultado de la carga del salario Medio Interprofesional

6. Donde vemos que la columna Fecha en realidad es texto y la ordenacién no
sale por fecha. Podria valer asi, pero vamos a mejorarlo un poquito. Vamos a
editar de nuevo en Power Query esa columna (botén derecho sobre la
consulta y Editar)
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A B C D E F & ]
Fecha B SMi Mon. Local B SMI & Lk i L
sept 2025 1381 1.381,00€ Consultas | Conexiones
sept2021 1125,8 1.125,80 € r—
may 2025 13681,3 1.381,30 € 1 consuita
may 2024 1323 1.323,00€ Hana2
may 2023 1260 1.260,00 € Emy Copiar
Se cargaron
may 2022 1166,7 1.166,70 €
may 2021 1108 1.108,00 € -
may 2019 1050 1.050,00 € B2 Editar
may 2018 859 859,00€ > Eliminar
may 2017 526 825,00 € E:ﬁ Cambiar nembre
may 2016 764 764,00€ & Actualizar
Fig. 69. Editar con Power Query después de haber generado la consulta
7. Para que la columna Fecha se interprete como fecha primero vamos a
separar en dos columnas el texto ya que “sept” “may” o “ene” no significan
nada para Excel y lo convertiremos a Septiembre, Mayo y Enero y otra
columna con el afo. Para luego unirlas y ahora si poder seleccionar el tipo
fecha.
8. Con la columna Fecha seleccionada en Power Query. Empecemos con los
meses. Agregar Columna—> Extraer-> Primeros Caracteres—=>3
’ u | &~ 5 | Tabla 3 - Editor de Power Query
Inicio Transformar Agregar columna Vista
m EIJ Eﬂc EEI Columna condicional .A*ﬁ;. 1 Combinar columnas
/ ¢ columna de indice ©* |155 Extraer ~
Columna a partir ~ Columna  Invocar funcidn X Formato s
de los ejemplos * personalizada personalizada Cp Duplicar columna - Longitud
General Primeros caracteres
______ < £ Teb Uttimos caracteres
Consuias [ i = Tal
= Tabla3 Rango
— 3. A% Fecha Texto antes del delimitador
1 ene1995 Texto después del delimitador
2 may1999 Texto entre delimitadores
3 iun1959 436
Fig. 70. Crear columna con la extraccion de caracteres de otra
9. Ahora repetimos con los tltimos caracteres para extraer el afio. El resultado
actual debe ser algo como:
th Fecha - | 1.2 SMIMon. Local - $ SMI - th Primeros caracteres - n“c Ultimos caracteres -
ene 1959 436 486,00 ene 19599
may 1999 436 486,00 may 1959
jun 1999 486 486,00 jun 1999
dic 1998 486 486,00 dic 1999
ene 2000 496 456,00 ene 2000
may 2000 496 496,00 may 2000

Fig. 71. Columnas con primeros y ultimos caracteres

10. Vamos esta vez a convertir ene=>Enero may->Mayo... y lo haremos con
Agregar columna—>Columna a partir de los ejemplos. Teniendo
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Antes...

2z ABC Fecha
ene 1995
may 1999
jum 1999
dic 1999
ene 2000

o W =

Pz NN

Después...
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seleccionada la columna “primeros caracteres”. Veremos que después de
poner varios ejemplos en las primeras filas, automaticamente se rellena el
resto (Ver Fig. 72). Pulsaremos aceptar y nombraremos la columna

como Mes:

v| 1.2 SMI Mon. Local Vv % s /| A% Primeros caracteres /| A% U1 Personalizado
486 486,00 ene 1885  Enero
486 486,00 may 15925 | Mayo “
486 486,00 jun 1885  Junio
486 486,00 dic 1585  Diciembre
4586 456,00 ene 2000
Aos AQE NN e nnn
[ 7 R

[l Agregar columna a partir de los ejemplos

Escriba valores de ejemplo para crear una columna nueva (Ctrl+Entrar para aplicar).

Transformar: if [Primeros caracteres] = “ene” then "Enero” else if [Primeros caracteres] = “may" then "Mayo" else if [Primeros caracteres] = "jun" then "Junic" else if [...

i

ABC Fecha
ene 1995
may 1999
jun 1999
dic 1959
ene 2000
may 2000
jun 2000
dic 2000
ene 2001
may 2001

[r R = R O

=

Aceptar Cancelar

v| 1.2 SMI Mon. Local v smi | AB- Primeros caracteres /| A& Ul Personalizado
456 486,00 ene 1885 | Enero
486 486,00 | may 1995 | Mayo “
486 456,00 jun 1982 | Junio
436 486,00 dic 1885 | Diciembre
496 496,00 ene 2000 | Enero
496 496,00 may 2000
456 456,00 jun 2000
456 456,00 dic 2000
506 506,00 ene 2001
506 506,00 may 2001

11

Fig. 72. Creando columna a partir de ejemplos.

. Ahora tenemos el mes y el afio correctamente con lo que podemos crear una
nueva columna Fecha de tipo Fecha que ponga “Enero 1999” en la primera
fila. Para ello seleccionamos Agregar Columna—>Combinar
Columnas->Separador Espacio y nombre Fechal. Esto nos genera, como
vemos en Fig. 73, una columna con fecha pero falta pulsar sobre el tipo
ABC en el titulo para seleccionar Fecha:

a% Ultimos caracteres - | A% Mes ~ | A% Fechal
1949 Enero Enero 1999
1999 Mayo Mayo 1999
1955 Junio Junio 19599
1949 Diciembre Diciembre 1999
2000 Enero Enero 2000

Después de seleccionar ABC queda:
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H;Bc Ultimos caracteres - ABC Mes - El Fechal F
1959 Enero 01/01/1999
1950 Mayo 01/05/1959
1950 lunio 01/06/1959
1950 Diciembre 01/12/1999
2000 Enero 01/01/2000
2000 Mayo 01/05/2000
2000 lunio 01/06/2000

Fig. 73. Columna con fecha

12. Ya solo nos falta para terminar eliminar la primera columna (Seleccionar el
titulo de Fecha con boton derecho y Quitar) y mover la nueva Fechal
arrastrando la cabecera a la primera columna. Le cambiamos en nombre a
Fecha y eliminamos las columnas auxiliares “Primeros Caracteres”,
“Ultimos Caracteres” y “Mes”. En la Fig. 74 se ve el resultado final. Al
hacer Archivo—>Cargar y Cerrar ya tendremos nuestro Excel con la primera
columna como Fecha.

. [E] Fecha ~| 1.2 SMI Mon. Local = $ smi -
1 01/01/1999 486 486,00
2 01,/05/1999 436 485,00
3 01/06/1999 486 486,00
4 01/12/1999 486 486,00
5 01,/01/2000 496 496,00
6 01,/05/2000 496 496,00
7 01,/06/2000 496 496,00
o b e e T T Ty A0 AQE An

Fig. 74. Resultado final en Power Query

A B C
M Fecha [ SMIMon. Local Bl sMl |
2 | 01/06/2025 1381 1.381,00 €
3 | 01/05/2025 1381,3 1.381,30 €
4 | 01/01/2025 1381,3 1.381,30 €
5 | 01/01/2025 1381 1.381,00 €
6 |01/12/2024 1323 1.323,00 €
7 | 01/06/2024 1323 1.323,00 €
3 | 01/05/2024 1323 1.323,00 €
n BEROERS AR E 4555 4 2009 nn o

Fig. 75. Resultado final en Excel con primera columna como fecha.
13. El fichero con el resultado final es: 2.2. DatosMacro Salario.xlsx
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o Discurso Final: "Imaginen las posibilidades: pueden conectar sus hojas de
calculo a indicadores econémicos, datos de poblacion, normativas... y mantenerlos
actualizados con el botdn de 'Actualizar’. Se acabd el buscar y copiar datos de la
web manualmente."

Desafio Practico Revisado y Validado: "Extrayendo y Limpiando Datos
del Padron de Madrid"

Duracion: 20 minutos

Objetivos Pedagogicos:

Aplicar la conexion "Desde la Web" a una URL directa de un fichero CSV de un portal de
datos abiertos.

Entender el rol de los portales de datos abiertos como datos.gob.es.

Resolver  problemas reales de importacion de CSV: delimitadores
incorrectos y tipos de datos mixtos.

Realizar transformaciones esenciales en Power Query: filtrar filas, dividir columnas y
pivotar datos para obtener una estructura tabular correcta.

Slide: Titulo: "Desafio: Del CSV del Padron a una Tabla de Datos
Funcional"

Desafio: Del CSV del Padrdon a una Tabla de Datos
Funcional

datos.gob.es “

potenciando nuestra economia digita

MADRID

] 12, coo_sarmo

Fig. 76. Slide Desafio Padrén de Habitantes
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o Mision: Conectarse al fichero CSV del Padrén Municipal de Madrid, identificar y
solucionar los problemas de importacién y limpieza, y transformarlo en una tabla de datos
util para el analisis.

« Fuente de Datos: "Exploraremos los recursos del Portal Nacional de Datos
Abiertos, datos.gob.es, un repositorio centralizado de informacién piblica. Desde
alli, hemos localizado un conjunto de datos muy relevante del Ayuntamiento de Madrid."

« URL de Origen (Enlace directo al fichero CSV para el ejercicio):
https://datos.madrid.es/egob/catalogo/200076-1-padron.csv (Si fallase la web, el archivo
esta copiado en: PadronHabitantesMadrid.csv)

Instrucciones para el Alumnado:

1. Copie la URL directa al fichero .csv del Padrén de Madrid.

2. En Excel, inicie la conexién usando la ruta Datos > Desde la Web.

3. Configuracion Inicial (iPrimer Desafio!):

o

o

Power Query abrira la ventana de previsualizacion del CSV. Podria ser que todos los
datos aparecen en una sola columna y que los acentos y efies estuvieran mal.

Su tarea: Identificar el Delimitador correcto. Pruebe las diferentes
opciones hasta que los datos se separen limpiamente en columnas. La solucion
correcta es el"Punto y coma" y el Origen de Archivo
(65001 :Unicode(UTF-8))
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e
https://datos.madrid.es/egob/catalogo/200076-1-padron.csv
Origen de archiva Delimitador Deteccidn del tipo de datos

65001: Unicode (UTF-8) ~ | | Punto y coma ~ | | Basado en las primeras 200 filas - D:-,

COD_DISTRITO DESC_DISTRITO COD_DIST_BARRIO DESC_BARRIO COD_BARRIO COD_DIST_SECCION COD_SECCION COD_ED
N

2 ARGANZUELA 203 CHOPERA 3 2036 36
1 CENTRO 102 | EMBAJADORES 2 1043 49
4 SALAMANCA 401 RECOLETOS 1 4011 11
3 RETIRO 301  PACIFICO 1 3015 15
4 SALAMAMNCA 403 | FUENTE DEL BERRO 3 4050 50
4 SALAMANCA 406 CASTELLANA a 4130 130
13 PUENTE DE VALLECAS 1303  PALOMERAS BAJAS 3 13082 82
10 LATINA 1004 ALUCHE 4 10092 52
& TETUAN 605 VALDEACEDERAS 5 6093 93
14 MORATALAZ 1403 MARROOQUINA 3 14015 15
11 CARABAMCHEL 1106 BUEMNAVISTA a 11148 148
2 ARGANZUELA 204  LEGAZPI 4 2093 93
1 CENTRO 102 | EMBAJADORES 2 1025 25
17 VILLAVERDE 1703 BUTARQUE 3 17115 115
& TETUAN 601  BELLAS VISTAS 1 6015 15
10 LATINA 1002 PUERTA DEL ANGEL 2 10027 27
5 CHAMARTIN 501 ELVISO 1 003 9
13 VICALVARD 1904 | EL CANAVERAL 4 13061 61
13 PUENTE DE VALLECAS 1302 SAN DIEGO 2 13043 49
15 CIUDAD LINEAL 1505 SAMN PASCUAL 5 15144 144 v}
-~
< >
- Cancelar

Fig. 77. Origen de Archivo y Delimitador Correcto para el Padrén

o Una vez la vista previa sea correcta, haga clic en "Transformar datos".

Limpieza y Transformacion en Power Query ((El Reto Principal!):
Al entrar en el Editor, vera que la tabla no esta bien estructurada. Los datos de "Espafioles
Hombres", "Espafioles Mujeres", etc., estan en filas separadas en lugar de columnas. Su
mision es arreglarlo.

o Paso A: Usar la Primera Fila como Encabezados.
= "Como pueden ver, los titulos correctos estan en la primera fila. Nuestro
primer paso es decirle a Power Query que los use como encabezados.
Vayan a la pestafa 'Inicio' y hagan clic en 'Usar la primera fila como
encabezado'." (En este caso ya aparecen bien cargados)
o Paso B Limpiar los Datos de Texto Antes de Combinar.
= Discurso del formador: "Antes de unir las columnas de distrito y barrio,
vamos a hacer una limpieza preventiva. A veces, los datos exportados de
sistemas contienen espacios en blanco invisibles al principio o al final del
texto. Si no los eliminamos, pueden causar problemas en los filtros o, como
en este caso, uniones de texto con un aspecto extrafio. Power Query tiene
una herramienta para esto. En concreto en este fichero, si se selecciéna un
desc_distrito puede verse en la parte inferior que tiene varios espacios al
final".
= Accion:
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1. Seleccione las columnas DESC_DISTRITO y DESC_BARRIO (usando
la tecla Ctrl).

2. Vaya a la pestafia "Transformar".

3. Enel grupo "Columna de texto", haga clic en "Formato".

4. Seleccione la opcion "Recortar”.
Mensaje Clave: "Acaban de aplicar la operacion 'Recortar' o Trim. Esto
elimina todos los espacios sobrantes del principio y del final de cada celda
en las columnas seleccionadas. Es una de las primeras acciones que
siempre deberian realizar sobre cualquier columna de texto para asegurar la
calidad de los datos."

o Paso C: Seleccionar las Columnas Necesarias

Discurso del formador: "Antes de transformar la estructura de esta tabla,
vamos a aplicar una buena practica: nos desharemos de todo lo que no
necesitamos. De este conjunto de datos, solo nos interesan los codigos, las
descripciones y las cifras de poblacion por nacionalidad y sexo. Todas las
demas columnas (COD_SECCION, COD_EDAD_INT, FX_CARGA, etc.) son
'ruido’ para nuestro analisis actual."

Accioén:
1. Hay dos formas de hacer esto, ensefiaremos la mas segura: "Elegir
columnas™.
2. Vaya a la pestafia "Inicio" y haga clic en el boton "Elegir
columnas™.

3. Aparecera una ventana con una lista de todas las
columnas. Seleccione nicamente las columnas que desea
conservar:
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Elegir columnas

Elija las columnas que desea conservar

Buscar columnas 2l

(Seleccionar todas las columnas)
COD_DISTRITO
DESC_DISTRITC
COD_DIST_BARRIC
DESC_BARRIO
COD_BARRIO
COD_DIST_SECCION
COD_SECCION
COD_EDAD_INT
ESPANOLESHOMBRES
ESPANOLESMUJERES
EXTRANJEROSHOMERES
EXTRANJEROSMUJERES
FX_CARGA
FX_DATOS_INI
FX_DATOS_FIN

Aceptar Cancelar
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Fig. 78. Columnas seleccionadas descartando las que no interesan

4. Haga clic en "Aceptar".
= Resultado: La vista previa ahora solo muestra las columnas que nos
interesan. El resto han desaparecido.

= Mensaje Clave: "Acabamos de simplificar radicalmente nuestro problema.
Trabajar con 8 columnas es mucho mas manejable que con 20. Esta practica

de seleccionar solo lo que necesitas desde el principio os ahorrara muchos
problemas en el futuro.”

o Paso D: Unir Columnas Clave.
= Discurso: "Ahora que nuestras columnas de texto estan limpias, vamos a
crear un identificador Unico para cada ubicacién.”

= Accion:
1.

Asegurese de que las
columnas DESC_DISTRITO y DESC_BARRIO sigan seleccionadas.
Vaya a la pestaia "Transformar” > "Combinar columnas”.
Elija un separador (por ejemplo, --) y nombre la nueva

columna Ubicacion.
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x
Combinar columnas
Elija como combinar las columnas seleccionadas.
Separador
--Personalizado— -
Nuevo nombre de columna (opcional)
Ubicacién
Cancelar
3. _DISTRITO ~| 123 COD_DIST_BARRIO |- | A% Ubicacidn ~ | 123 coD_BARRIO ~| 123 cop_pisT_seccion [~ 12

203 ARGANZUELA--CHOPERA

102 CENTRO-EMBAJADORES

401 SALAMANCA--RECOLETOS

301 RETIRO--PACIFICO

403 SALAMANCA--FUENTE DEL BERRO

ANS | CALARAARCA__CACTENL ARA

Fig. 79. Combinar columnas de Distrito y Barrio y su resultado

2036
1042
4011
3015
4050
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o Paso D: Cambiar nombres Columnas
= Discurso: “Para ayudar en los pasos siguientes vamos a afiadir un guioén a
las 4 columnas
ESPANOLESHOMBRE,ESPANOLESMUJERES,EXTRANJEROSHOMBRE,
EXTRANJEROSMUJERES.
= Accion:
1. Sobre el titulo de la columna pulsar F2 o hacer doble clic y afiadir un

guion separador para que queden como se muestra en la Fig. 80:
23 ESPANOLES_HOMBRES -~ 123 ESPANOLES_MUJERES |~ 123 EXTRANJEROS_HOMB... |~ 123 EXTRAMIEROS_MUIERES -

kL Do
Pa | La o fa g
=TT~
=T~ CI ]

Fig. 80. Cambio de nombre de columnas

o Paso D: Anular Dinamizacién de Otras Columnas
= Discurso: "Este es el paso mas potente. Vamos a transformar esta tabla
'‘ancha' y dificil de analizar en una tabla 'larga' y estructurada."
= Accion:
1. Seleccione las columnas que quiere mantener
fijas: COD_DISTRITO, COD_BARRIO y la nueva Ubicacion.
2. Vaya a la pestafia "Transformar", haga clic en la flecha de "Anular
dinamizacion de columnas" y elija "Anular dinamizacion de
OTRAS columnas". Explicacion: “Con esto se consigue que las
columnas que no estén seleccionadas se pongan como clave valor.
Haciendo que como se ve en la Fig. 81 para cada ubicacion se
afiade una fila con los valores que antes estaban en otra columna.

Pronto veremos lo que buscamos y es independizar la nacionalidad
del sexo.”
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- | A% Ubicacién -] 123 coD_BARRIO - | A% Atributo

2| ARGANZUELA—CHOPERA 3| ESPANOLES_HOMBRES
2| ARGANZUELA--CHOPERA 3| ESPANOLES_MUJERES

2| ARGANZUELA--CHOPERA 3| EXTRANJERDS_HOMBRES
2| ARGANZUELA—CHOPERA 3 EXTRANJEROS_MUJERES
1| CENTRO-EMBAJADORES 2| ESPANOLES_HOMBRES

1| CENTRO-EMBAJADORES 2| ESPANOLES_MUJERES

1| CENTRO-EMBAJADORES 2| EXTRANJEROS_HOMBRES
1| CENTRO-EMBAJADORES 2 EXTRANJEROS_MUJERES

Fig. 81. Resultado de Anular dinamizacién

-1 123 Valor

Pa ke W @ S W B

o Paso E: Dividir la Columna "Atributo". (Anterior Paso D, sin cambios en la accion)
Discurso: "Perfecto. Ahora tenemos una columna 'Atributo’' que contiene
dos piezas de informacion: la nacionalidad y el sexo. Vamos a separarlas.”

Accion:
1. Seleccione la columna "Atributo".

2. Vaya a "Transformar" > "Dividir columna" > "Por delimitador".

3. Elija el delimitador "Subrayado” (_).

Dividir columna por delimitador
Especifique el delimitador utilizado para dividir la columna de texto.

Seleccione o escriba el delimitador

--Personalizado-- =

Dividir en
Delimitador situado mas a la izquierda
Delimitador situado mas a la derecha
® Cada aparicién del delimitador

I» Opciones avanzadas

Caracter de comillas

Dividir con caracteres especiales

Aceptar

Fig. 82. Ventana de Dividir Columna por Delimitador

Cancelar

4. Renombre las nuevas columnas a Nacionalidad y Sexo.

5. Haga clic en "Cerrar y cargar". El resultado final se muestra en la
arriba como queda en Power Query y abajo como queda en Excel.
NOTA: El fichero del Padron de Madrid es muy largo y la operacién de
Cerrar y cargar puede durar bastante tiempo. Quizas sea aconsejable
si no funcionara bien cambiar la fuente al fichero local
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7. 123 COD_DISTRITO ~ | AB. Ubicacion ~| 123 COD_BARRIO ~ | A8 Nacionalidad - | A8 Sexo ~ | 123 valor -
1 2 ARGAMZUELA-—CHOPERA 3 ESPANOLES HOMERES ]
2 2 ARGANZUELA--CHOPERA 3 ESPANOLES MUJERES 7
3 2 ARGANZUELA-—CHOPERA 3 EXTRAMIEROS HOMERES o
4 2 ARGANZUELA--CHOPERA 3 EXTRANJEROS MUJERES 0
5 1 CENTRO-EMBAIADORES 2 ESPANOLES HOMERES 3
6 1 CENTRO-EMBAJADORES 2 ESPANOLES MUJERES ]
7 1 CENTRO-EMBAJADORES 2 EXTRANJEROS HOMERES 1
8 1 CENTRO-EMBAJADORES 2 EXTRANJEROS MUJERES H

Fig. 83. Resultado final de la reorganizacion lista para la carga.

e Resultado y Lecciones Aprendidas
Discurso de Cierre del Apartado:

"iFelicidades! Acaban de enfrentarse a un fichero CSV real y complejo y lo han transformado en
una base de datos perfectamente estructurada y lista para el analisis. Esa estructura final facilita el
posterior estudio de los datos. Este ejercicio es uno de los mas realistas que encontraran."

"Repasemos las habilidades clave que han aplicado:

1. Resolvieron problemas de importacion, identificando el delimitador
correcto.

2. Remodelaron la estructura de los datos, pasando de un formato 'ancho' a
uno 'alto' (largo) usando la potente herramienta de anulacion de dinamizacion.
Esta es una de las transformaciones mas importantes en la preparacién de datos.

3. Enriquecieron los datos, dividiendo una columna para crear dos nuevas con
informacion mas especifica (Nacionalidad y Sexo)."

"Lo mas importante es que han creado una consulta que, a partir de ahora, hara todo este trabajo por
ustedes. Cuando el Ayuntamiento de Madrid actualice este fichero, solo tendran que pulsar
'Actualizar todo' para obtener la version limpia de los nuevos datos al instante. Han convertido un
proceso de limpieza de 20 minutos en un proceso de 2 segundos."
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Duracion: 120 minutos

Objetivos Pedagogicos:

1.

2.

Dominar las Transformaciones Fundamentales: Capacitar al alumno
para realizar las operaciones de limpieza y estructuracion de datos mas comunes usando
la interfaz de Power Query (cambiar tipos, reemplazar, dividir, etc.).

Aprender a Enriquecer los Datos: Ensefiar como afiadir nueva informacion a
la tabla de datos a través de columnas condicionales y personalizadas.

Introducir la Asistencia de IA para Problemas

Complejos: Proporcionar una metodologia practica ("Prompt Perfecto") para que los
alumnos puedan resolver desafios de transformacion avanzados sin necesidad de
programar en lenguaje M.

Dominar la Combinacion de Datos: Enseiiar a usar la operacién "Combinar
Consultas" (Merge/Join) para cruzar y enriquecer datos de diferentes fuentes, el
equivalente en Power Query a BUSCARX.

5. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-5 minutos) Introduccion: "De Datos Brutos a Informacion de
Valor"

Slide: Titulo: "El Taller de Transformacion de Datos"

Agenda

Moddulo2: Automatizacion de la Importacién y Limpieza con Power
Query (4 horas)

G

Médulo 2

Automatizacion con
Power Query

* Apartado 2.3: El Taller de Transformacion de Datos.

Fig. 84. Slide Introduccién apartado Transformacién
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o Discurso del Formador: "Ya somos expertos en traer los datos a nuestro taller de
Power Query. Ahora vamos a aprender a usar las herramientas de este taller para

convertir esos datos brutos y desordenados en un producto final limpio, estructurado y
listo para el analisis. Veremos como limpiar, reestructurar, enriquecer y combinar la
informacion."

(5-50 minutos) Parte I: Transformaciones Esenciales (con Botones)

EB- Aﬂc Columnl - ABC Column2 - Aﬂc Column3 - ABC Columnd - ABC Column5 - Aﬂc Columné - Aﬂc Column? -
|D_Empleade Nombre_Completo Departamento Categoria_Nivel Fecha_Contratacion Salario_Anual_Bruto Provincia
EMP0O1 GARCIA, Elena Administracion ADMIN-A1 35.000€ Madrid
EMP002 MARTINEZ, Carlos Comercial COM-B2 42500€ Barcelona
EMPO03 Ruiz, Laura TECNICO 48.000€ Valencia
EMP0O0D4 Sanchez, Javier Comercial 31.000€ Sevilla
EMPO0O5 GOMEZ, ISABEL Administracién 38.500€ Madrid
EMP0O0& Fernandez, David Tecnico N/A Barcelona
EMP0OO7 Lopez, Ana Logistica 28.000€ Zaragoza
EMP0O0B PEREZ, Miguel administracicn 25.000€ Madrid
EMPO0S Diaz, Sofia TECNICO 55.000€
EMPO10 limenez, Pedro Logistica 38.000€ Valencia
EMPO11 Bueno, David Comercial 51.000€ Sevilla
EMP0O12 Rubio, Ezequiel administracion 26.500€ Madrid

Paso 1: Carga y Primera Inspeccion (5 min)

1. Comnexiodn: Inicie la conexion desde Datos > Desde texto/CSV y
seleccione 2.3.1. Datos. RRHH Sueldos.csv.

2. Configuracion: En la vista previa, asegirese de que el delimitador es "Punto

y coma" y la codificaciéon es UTF-8.

3. Cargar en el Taller: Haga clic en "Transformar datos" para abrir el
Editor de Power Query.

Fig. 85. Carga inicial con problemas de formato de Datos_RRHH_Sueldos

4. Promover Encabezados: La primera fila contiene los titulos. Vaya a Imicio

> Usar la primera fila como encabezado.

Discurso: "Perfecto, los datos estan en nuestro taller. Ahora empieza el trabajo de
limpieza, y lo haremos en un orden l6gico: primero el formato del contenido, y luego la
estructura de las columnas."

Paso 2: Limpieza y Estandarizacion de Contenido (20 min)

o Sub-Paso 2.1: Limpiar Columnas de Texto

o

Accion: Seleccione las columnas de

texto Nombre_Completo, Departamento y Provincia (use Ctrl + clic).

Discurso: "El problema mas comun en el texto son los espacios en blanco
invisibles. Vamos a eliminarlos todos de una vez."

Accion: Vaya a Transformar > Formato > Recortar.
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o Discurso: "Ahora vamos a estandarizar la capitalizacién para que sea
consistente."

o Aeccion: Con solo la columna Nombre_Completo seleccionada,
aplique Transformar > Formato > Poner en mayusculas
cada palabra.

o Accion: Con la columna Departamento seleccionada,
aplique Transformar > Formato > MAYUSCULAS para
que Tecnico y TECNICO se traten igual.

Sub-Paso 2.2: Corregir Inconsistencias con "Reemplazar
Valores"

o Discurso: "Hemos estandarizado la capitalizacion, pero ain tenemos
inconsistencias logicas. En Departamento, 'ADMINISTRACION' deberia
llevar tilde."

o Aeccion: Seleccione la columna Departamento. Vaya a Transformar >
Reemplazar los valores.

Reemplace un valor con otro de las columnas seleccionadas.

Valor que buscar
ADMINISTRACION

Reemplazar con
ADMINISTRACION

I» Opciones avanzadas

Cancelar

Fig. 86. Corrigiendo inconsistencias.

o Discurso: "Ahora, en la columna de salarios, tenemos el texto 'N/A' que
impedira los calculos. Vamos a reemplazarlo por un valor nulo, que Power

T™rn

Query entiende como 'vacio'.

o Aeccion: Seleccione la columna Salario_Anual_Bruto. Vaya
a Reemplazar los valores.

= Valor que buscar: N/A
» Reemplazar con: null (jimportante! sin comillas y en minusculas).

Sub-Paso 2.3: Limpiar la Columna Numérica

111



1.

2.

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

Discurso: "La columna de salarios es de tipo texto y contiene simbolos
que debemos eliminar antes de convertirla a ntimero."

Accion: Con la columna Salario_Anual_Bruto seleccionada,
use Reemplazar los valores dos veces:

Reemplazar € (espacio y simbolo del euro) con nada (dejar en blanco).

Reemplazar . (el punto de los miles) con nada. (Estos dos pasos también se pueden sustituir
por uno en el que se cambia el tipo a moneda directamente)

o Sub-Paso 2.4: Asignar los Tipos de Datos Correctos

o

Discurso: "Ahora que el contenido de nuestras celdas esta limpio, es el
momento crucial de asignar el tipo de dato correcto a cada columna.”

Accion: Haga clic en el icono de tipo de dato [ABC] en el encabezado de
cada columna y seleccione el tipo correcto:

» Fecha_Contratacion: Fecha
» Salario_Anual_Bruto: Moneda o Numero decimal

= ID_Empleado: Dejar como Texto (para no perder el prefijo "EMP").

En la Fig. 87 se muestra el estado de los datos hasta este punto

== 8 AB,: ID_Empleado hd AB,: Nombre_Completo hd AB,: Departamento hd AB,: Categoria_Nivel hd E Fecha_Contratacion hd $ Salario_Anual_Bruto - B[ Provincia -
EMPOO1 Garcia, Elena ADMINISTRACION ADMIN-AL 01/05/2018 35.000,00 Madrid
EMPOO2 Martinez, Carlos COMERCIAL COM-B2 15/02/2020 42.500,00 Barcelona
EMPOO3 Ruiz, Laura TECNICO TEC-A2 20/08/2017
EMPOD4 Sanchez, Javier COMERCIAL COM-C1 10/11/2021
EMPODS al ADMINISTRACION ADMIN-B1 05/03/2015
EMPOOS Fernandez, David TECNICO TEC-B2 22/07/2022
EMPOOT Lopez, Ana LOGISTICA LoG-c2 30/01/2019 28 000,00 o
EMPOOS ADMINISTRACION ADMIN-C1 14/06/2023 25.000,00 Madrid
EMPOOS TECNICO TEC-A1 01/12/2016 55.000,00
EMPO10 LOGISTICA LOG-B2 18/08/2020 38.000,00 Valencia
EMPO11 COMERCIAL COM-A2 09/08/2019 1.000,00 Sevilla
EMPO12 Rubio, Ezequiel ADMINISTRACION ADMIN-C2 03/04/2021 26.500,00 Madrid

Fig. 87. Estado parcial de transformacion de limpieza y estandarizacion de contenido

Paso 3: Transformaciones Estructurales (15 min)

e Sub-Paso 3.1: Dividir Columnas

o

o

Discurso: "Nuestra tabla ya es funcional, pero podemos mejorarla. La
columna Categoria_Nivel contiene dos piezas de informacion. Vamos a
separarlas para poder analizar por categoria y por nivel de forma
independiente."”

Accion: Seleccione la columna Categoria_Nivel. Vaya a Transformar
> Dividir columna > Por delimitador.
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* Delimitador: - (Guion).
= Dividir en: "Cada ocurrencia del delimitador".

Accion: Renombre las nuevas columnas resultantes
a Cod_Categoria y Nivel.

e Sub-Paso 3.2: Extraer Informacion de Texto

Discurso: "A veces no queremos dividir, solo extraer una parte. Por
ejemplo, el apellido del Nombre_Completo."

Accion: Seleccione la columna Nombre_Completo. Vaya a Agregar
columna > Extraer > Texto antes del delimitador.

* Delimitador: , (Coma).

Accion: Renombre la nueva columna a Apellido. Arrastras la columna
después de Nombre_Completo.

o Sub-Paso 3.3: (Opcional) Agrupacion para un Vistazo Rapido

o

'4l ' ¥ - 4 Y
Agrupar po

Discurso: "Finalmente, antes de cargar los datos, podemos usar 'Agrupar
por' para hacer una comprobacion rapida. Por ejemplo, veamos el salario
promedio por cada departamento que hemos limpiado."

Accion: Transformar > Agrupar por. Agrupe por Departamento y calcule
el Promedio del Salario_Anual Bruto.

Especifigue la columna por la que quiera realizar la agrupacion vy la salida deseada

* Basico Uso avanzado

Departamento

Muevo nombre de columna Qperacion Columna

Promedio_Salario

Promedio - Salano_Anual_Bruto -

Cancelar
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B ABC Departamento = | 1.2 Promedio_Salario -
1 ADMINISTRACION 31500
2 COMERCIAL 41500
3 TECNICO 51500
4 LOGISTICA 33000

Fig. 88. Ejemplo de Agrupacion

o Discurso: "Vemos el resultado... parece correcto. Ahora, simplemente
elimino este paso de 'Filas agrupadas' del panel de la derecha para volver a mi
tabla completa. La agrupacién es una herramienta de transformacién, pero
también de exploracion.”

o Elresultado final se muestra a continuacién.

2. [~] A% Nombre_Completo ~ | a8 Apelido ~| a% Departamento ~ | A8 Cod_categoria - | A% nivel ~ | [F] Fecha_Contratacion  |~| $ Salario_Anual_Bruto - | a8 Provincia
1 Garcia, Elena Garcia ADMINISTRACION ADMIN AL 01/05/2015 35.000,00 Madrid
2 Martinez, Carlas Martinez COMERCIAL com B2 15/02/2020 42.500,00 Barcelona
3 Ruiz, Laura Ruiz TECNICO TEC A2 20/05/2017 48.000,00 Valencia
4 Sanchez, Javier Sanchez COMERCIAL om 1 10/11/2021 31.000,00 Sevilla
5 Gomez, Isabel Gomez ADMINISTRACION ADMIN Bl 05/03/2015 39.500,00 Madrid
& Fernandez, David Fernandez TECNICO TEC B2 22/07/2022 null Barcelona
7 Lopez, Ana Lopez LOGISTICA L0G c2 30/01/2019 28.000,00| Zaragoza
8 Perez, Miguel Perez ADMINISTRACION ADMIN o1 14/06/2023 25.000,00 Madrid
9 Diaz, Sofia Diaz TECNICO TEC AL 01/12/2016 55.000,00
10 Jimenez, Pedro limenez LOGISTICA LOG B2 18/08/2020 38.000,00 Valencia
11 Bueno, David Bueno COMERCIAL com A2 08/08/2018 51.000,00 Sevilla
12 Rubio, Ezequisl Rubio ADMINISTRACION ADMIN c2 03/04/2021 26.500,00 Madrid

Fig. 89. Resultado final después del procesamiento

Paso 4: Carga de los Datos Limpios (5 min)

o Discurso: "jTrabajo completado! Hemos convertido un fichero CSV caético en
una tabla de datos robusta, limpia y estructurada. Observen todos los pasos que han
quedado grabados a la derecha. La préxima vez que recibamos este fichero
actualizado, solo tendremos que pulsar 'Actualizar’.”

e Accion: Vaya a Inicio > Cerrar y cargar para llevar la tabla limpia a Excel.
El resultado en Fig. 90.

A B C D E F G H |
1 pd Nombre_Completo ﬂ Apellidoﬂ Departamento ﬂ Cod_Categoria ﬂ Nivel ﬂ Fecha_Contratacion ﬂ Salario_Anual_Bruto ﬂ Provincia s
2 |EMP001 Carcia, Elena Garcia ADMINISTRACION ADMIN Al 01/05/2018 35000 Madrid
3 |EMP002 Martinez, Carlos Martinez  COMERCIAL COM B2 15/02/2020 42500 Barcelona
4 |EMP003 Ruiz, Laura Ruiz TECNICO TEC A2 20/09/2017 48000 Valencia
5 |EMP004 Sanchez, Javier Sanchez  COMERCIAL COM c1 10/11/2021 31000 Sevilla
& |EMP005 Gomez, Isabel Gomez ADMINISTRACION ADMIN B1 05/03/2015 38500 Madrid
7 |EMP006 Fernandez, David Fernandez TECNICO TEC B2 22/07/2022 Barcelona
& |EMP007 Lopez, Ana Lopez LOGISTICA LOG G2 30/01/2019 28000 Zaragoza
g |EMP008 Perez, Miguel Perez ADMINISTRACION ADMIN c1 14/06/2023 25000 Madrid
10 |[EMP00S Diaz, Sofia Diaz TECNICO TEC Al 01/12/2016 55000
11 [EMPO10 Jimenez, Pedro Jimenez LOGISTICA LOG B2 16/08/2020 38000 Valencia
12 [EMP011 Buenao, David Bueno COMERCIAL COM A2 09/09/2019 51000 Sevilla
13 EMP012 Rubio, Ezequiel Rubio ADMINISTRACION ADMIN c2 03/04/2021 26500 Madrid
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Fig. 90. Resultado final después del procesamiento en Excel
(50-75 minutos) Parte II: Enriqueciendo los Datos
« Demostracion Guiada (continuacion):
1. Afiadir Columna Condicional (15 min):

= Discurso: "Esta es una de las herramientas mas potentes y faciles de
usar para categorizar nuestros datos. Es el equivalente a la
funcion SI.CONJUNTO de Excel, pero con una interfaz visual."

= Accion: Volver al modo edicién de Power Query. Agregar columna >
Columna condicional.

= Caso Practico: "Vamos a crear una columna 'Rango Salarial'. Si el
'Salario' es > 40000, entonces 'Alto'; si es > 25000, entonces 'Medio'; si no,

'Bajo'." El formador construye la regla en la interfaz.

Arreaar na coliimnag o firiana
Agregar una columna condiciona
Agregue una columna condicional que se calcula a partir de las otras columnas o valores.

Nuevo nombre de columna

Rango Salarial

Mombre de columna Operador Valor (0 Salida (@)
Si Salario_Anual_Bruto ~ &5 mayor que - ;‘;3 ~ || 40000 Enton... ;53 - || Alto
Osi Salario_Anual_Bruto ~ es mayor que - ;%(3 - | 25000 Enton... 25‘3 ~ || Medio

Agregar clausula

De lo contrario (T)

ABC .
155 - | Baid

Cancelar

% salario_Anual_Bruto - ABC Provincia ~| 455 Rango Salarial -
LRI ELTEELEEEET,
35.000,00 | Madrid Medio
42 500,00 Barcelona Alto
48.000,00 Valencia Alto
31.000,00 | Sevilla Medio
38.500,00 Madrid Medio
null | Barcelona Errar
28.000,00  Zaragoza Medio
25.000,00 Madrid Bajo
55.000,00 Alto
38.000,00 Valencia Medio
51.000.00 Sevilla Alto
26.500,00 Madrid Medio

Fig. 91. Agregando columna condicional en Power Query y su resultado

2. Columna a Partir de Ejemplos (10 min):
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Garcia
Martinez
Ruiz
Sanchez
Gomez
Fernandez
Lopez
Perez

Diaz
Jimenez
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Discurso: "Para patrones de extraccion o combinacién mas complejos,
podemos intentar ensefiarle a Excel lo que queremos. Es la IA de Power
Query en accién."

Accion: Agregar columna > Columna a partir de ejemplos.

Caso Practico: A partir de una columna Nombre Completo (ej.
"Garcia, Elena"), se quiere crear una columna Email con el

formato e.garcia@email.com. El formador escribe 2 o 3 ejemplos y Power
Query deduce la formula. Importante hacer uncheck de todas las columnas
salvo la de Nombre_Completo ya que podria dar fallos por ejemplo en la
fila 6 ya que tiene atributos a null. En este caso con solo 3 ejemplos genera
bien todos los datos, como se puede ver en la Fig. 92.

Personalizado
egarcia@email.com

c.martinez@email.com

d.fernandez@email.com

Fig. 92. Columna generada a partir de ejemplos

D E F G H | J K

1 n Apellido - Departamento - Cod_Categoria - Nivel - Fecha_Contratacion - Salario_Anual_Bruto - Provincia n Rango Salarial - Correo
ADMINISTRACION ADMIN Al 01/05/2018 35000 Madrid Medio e.garcia@email.com
COMERCIAL COM B2 15/02/2020 42500 Barcelona Alto c.martinez@email.com
TECNICO TEC A2 20/09/2017 46000 Valencia Alto Lruiz@email.com
COMERCIAL COM C1 10/11/2021 31000 Sevilla Medio j.sanchez@email.com
ADMINISTRACION ADMIN B1 05/03/2015 39500 Madrid Medio i.gomez@email.com
TECNICO TEC B2 22/07/2022 Barcelona d.fernandez@email.com
LOGISTICA LOG c2 30/01/2019 28000 Zaragoza  Medio a.lopez@email.com
ADMINISTRACION ADMIN C1 14/06/2023 25000 Madrid Bajo m.perezi@email.com
TECNICO TEC Al 01/12/2016 55000 Alto s.diaz@email.com
LOGISTICA LOG B2 18/08/2020 38000 Valencia Medio p.jimenez@email.com
COMERCIAL CcoM A2 09/09/2019 51000 Sevilla Alto d.bueno@email.com

TR ~NauawN

Bueno
Rubio

ADMINISTRACION

ADMIN c2 03/04/2021 26500 Madrid Medio e.rubio@email.com

Fig. 93. Estado final con las nuevas columnas Rango Salarial y Correo
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Parte III: Cruzando Datos y Superando los Limites con Asistencia de

IA

Duracion: 75 minutos

Objetivos Pedagodgicos:

1.

3.

Dominar la Combinacion de Consultas (Merge/Join): Ensefiar a
cruzar y enriquecer datos de diferentes fuentes, la habilidad equivalente a BUSCARX en
Power Query.

Introducir la Metodologia de "Prompt Perfecto'": Capacitar a los
alumnos para resolver problemas de transformacion complejos (que no se pueden
solucionar con botones) formulando preguntas precisas a una IA.

Aplicacion Practica y Consolidacion: Resolver un caso practico real (el del
inventario) que requiere tanto la combinacion de datos como la 16gica avanzada de una
columna personalizada.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-30 minutos) Sub-Parte A: Combinar Consultas (El BUSCARX de
Power Query)

Objetivos Pedagodgicos:

1.

3.

Dominar la Operacion de Combinacion (Merge): Enseiiar el proceso de
unir dos tablas de datos basandose en una columna comun.

Comprender el Concepto de "Join Types": Introducir el tipo de
combinacion mas comun ("Externa Izquierda™) y explicar su logica de negocio.

Aprender a Interpretar Resultados (Incluyendo Nulos): Capacitar a
los alumnos para que entiendan qué significa un resultado coincidente y, crucialmente,
qué significa un resultado nulo (null) y cémo usarlo para detectar inconsistencias de
datos.

Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-5 minutos) Introduccion: De BUSCARX a Combinar Consultas

Slide: Titulo: "Combinar Consultas (Merge): Enriqueciendo
Datos a Gran Escala"
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Combinar Consultas (Merge): Enriqueciendo Datos a
Gran Escala

—_—
A B C D E
1 [ o jad I Telefono 2
delSur S.A Calle de la Imprenta, 14 Malaga 95200011
3 |AB7654321 es Locales S.L_Avenida dela Madria 912000222
4 B90123456 alle Coop. Valencia 963000333
5 |F56769012 Soluciones TechsS.L. P dificio Beta_Sevilla 954000444 0 g ‘@ 5 : E e
& B6765452 Asistencia y Cuidados S.A._Plaza del Benesiar, 5 Barcelona 932000555 B\ Eo B Objeto Contrato ElDepartamento K importe I Adjudicatario_NiF B Razon_Social
7 |G345676%0 Eventos y Especthiculos S.._ Gran Via del Ocio, 88 Zaragoza 976000666 2 |CM-2024-015 Suministro de material de oficina anual  Secretaria 8500 B12345678 Ofimatica del Sur S.A. Malaga
z :::;2‘:2 '::[’::::;ji’:f::"l" ijl:::;‘:g'g‘:::ﬁ:‘ﬂ’m - :::]’::“ g:ggggg 3 |CM-2024-023 Suministro. io para Policia Local idad Ciudad, 11200 B12345678 Ofimatica del Sur S.A Malaga
- Y 4 CM-2024-016 Servicio delimpieza viaria zona norte Medio Ambiente 45000 A87654321 nstrucciones Locales L. Madrid
S |CM-2024-017 Obras de remodelacitn Plaza Mayor Urbanismo 125000 ABT654321 nstruccianes Locales S.L._Madrid
Maestro Proveedores 6 (CM-2024-021 Reparacion de cubierta del polideportivo _ Urbanismo 78000 AB7654321 Construcciones Locales S.L._Madrid
7 |CM-2024-018 Servicio de mantenimiento de jardines  Medio Ambiente 32000 B30123456 Jardines del ValleCoop.  Valencia
& (CM-2024-019 Adquisicién de licencias de software o 14500 F56789012 Soluciones TechS.L. Sevilla
9 CM-2024-022 Servicio de ayuda a domicilio Servicios Saciales 150000 B98765432 Asistencia yCuidados S.A. _ Barcelona
10 (CM-2024-020 Campania de fomento del comerciolocal _Promacion Econdmica 9600 623456789
11/CM-2024-024 Organizacin de las fiestas patronales  Cultura 25000 G34567890 Eventos y Especticulos S.L. Zaragoza
. .
oy Combinacion ambas
45000 ABT654321
125000 AS7654321
5 |CM-2024.018 j 32000 90123456
6 CM-2024-019 Adquisicion de licencias de software 14500 FS6789012
7 CM-2024-020 Car 9800 623456769
& CM-2024-021 Rey 76000 AB7654321
9 CM.2020.02 150000 896765432
0 (CM.2020.023 1 11200 12345678
1/CM-2024-024 Organizacion de las fiestas pa Cultura 25000 G34567890
o R

Listado Contratos

Fig. 94 Slide. Combinando diferentes tablas

o La diapositiva muestra dos tablas (una de transacciones, otra de maestros) y una
flecha que las une en una dnica tabla enriquecida.

e Discurso del Formador:

o "Hemos pasado toda la primera parte de este modulo trabajando sobre una tinica
tabla. Pero la realidad es que la informacion suele estar repartida en diferentes

ficheros o sistemas. En Excel, cuando queremos traer un dato de una tabla a otra,
usamos BUSCARX."

o "En Power Query, cuando queremos hacer lo mismo —enriquecer una tabla con
columnas de otra—, usamos una operacion mucho mas potente y visual
llamada Combinar Consultas. En lugar de traer un solo dato, podemos
traer tablas enteras de informacién."

(5-10 minutos) Preparacion del Escenario: Dos Fuentes de Datos

e Accion del Formador:

o "Para nuestro ejercicio, vamos a trabajar con dos ficheros CSV que simulan una
situacion muy real en un ayuntamiento. Por favor, carguen ambos en el Editor de
Power Query."

2. Carguen 2.3 Listado_ Contratos.csv: "Este fichero representa
nuestros datos 'transaccionales'. Es una lista de eventos, en este caso, contratos
adjudicados. Como ven, contiene el NIF del adjudicatario, pero no su nombre.
Nombren esta consulta Contratos."
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3. Carguen 2.3 Maestro_Proveedores.csv: "Este otro fichero es
nuestra tabla 'maestra’ o 'dimensional’. Es nuestra fuente de verdad sobre los
proveedores. Contiene el NIF, la Razén Social, Direccion, etc. Nombren esta
consulta Proveedores."

o Inspeccion Rapida:

o "Fijense en la tabla Contratos. Tenemos una columna Adjudicatario_NIF. En la
tabla Proveedores, la columna equivalente se llama NIF. Esta sera nuestra
'columna clave' para conectar ambas tablas."

(10-25 minutos) La Combinacion Paso a Paso

o Discurso del Formador: "Nuestro objetivo es afiadir la Razén Social del
proveedor a nuestra tabla de Contratos para hacerla mas legible y ttil para los informes.
Vamos a iniciar la combinacion.”

n | &~ = | 23 Listado Contratos - Editor de Power Query

Archivo Inicio Transformar Agregar columna Vista

,-)’_j 2 Propiedades l:l LY [ o/ 2) 1 % Tipo de datos: Texto = = Combinar consultas ~
Q D Editor avanzado x EHﬂ EEE El |— —‘ [ Usar Ia primera fila como encabezado = EAnexar consultas ~
Cerrary Actualizar Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir  Agrupar | _ Administrar
cargar=  vista previa~ £ Administrar = columnas = columnas = filas=  filas~ columna~  por 3 Reemplazar los valores Combinar archivas pardmetras
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transformar Combinar Parametros
Consultas [2 < f( = Table.TransformColumnTypes(#"Encabezados promovidos”,{{"M_Exp", type text}, {"Objeto_Contratc™, type text}, {"Departame
O 23 Listado Contratos - .
::: 18 ABC N_Exp - ABC Objeto_Contrato - ABC Departamento - 123 Importe - ABC Adjudicatario_NIF
B 2 3 Maestro Proveedores
1 CM-2024-015 Suministro de material de oficina anual Secretaria 8500 B12345678
2 CM-2024-016 Servicio de limpieza viaria zona norte Medio Ambiente 45000 AB7654321
3 CM-2024-017 Obras de remodelacion Plaza Mayar Urbanismo 125000 | AB7654321
4 CM-2024-018 Servicio de mantenimiento de jardines Medio Ambiente 32000 B90123456
5 CM-2024-019 Adquisicion de licencias de software Intervencion 14500 | F56783012
6 CM-2024-020 Campafia de fomento del comercio local Promacién Econdmica 9800 G2345678%
7 CM-2024-021 Reparacidn de cubierta del polideportivo Urbanismo 78000 AB7654321
8 (CMm-2024-022 Servicio de ayuda a domicilic Servicios Sociales 150000 B98765432
9 CMm-2024-023 Suministro de vestuario para Policia Local Seguridad Ciudadana 11200 B12345678
10 CM-2024-024 Organizacidn de las fiestas patronales Cultura 25000 G34567390
1 CM-2.. null

Fig. 95. Estado inicial con las 2 consultas Listado Contrato y Maestro Proveedores cargadas

1. Inmiciar la Combinacion:

o "Es importante empezar desde la tabla que queremos enriquecer. En este caso,
seleccionen la consulta Contratos en el panel de la izquierda."

o "Ahora, en la pestafia Inicio, hagan clic en el boton Combinar
consultas."

2. Configurar la Union (La Ventana de Combinacion):

o "Esta ventana es el centro de control de la unién. Vamos a configurarla:"
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Tabla Superior: Contratos ya estd seleccionada. "Hagan clic en el
encabezado de la columna Adjudicatario_ NIF para decirle a Power Query
que esta es nuestra clave de la primera tabla.”

Tabla Inferior: En el mend desplegable, seleccionen la

consulta Proveedores. "Ahora, hagan clic en el encabezado de la

columna NIF en esta segunda tabla. Power Query dibujara una linea si los tipos
de datos son compatibles."

Tipo de Combinacion: "Esta es la parte mas importante. Hay varios tipos
de 'joins', pero el 95% de las veces usaran "Externa Izquierda’. Esto
significa: 'mantén todas las filas de la primera tabla (Contratos) y traeme la
informacion coincidente de la segunda (Proveedores)'. Es el equivalente exacto a
lo que hace BUSCARX."

El Diagnoéstico en Tiempo Real: "Fijense en la pequefia nota al pie de
la ventana. Power Query nos esta diciendo cuantas de nuestras filas de contratos
han encontrado una coincidencia en el maestro de proveedores. Si ven que el
nlimero es menor al total, ya nos esta alertando de que hay NIFs en nuestra tabla
de contratos que no existen en nuestro maestro de proveedores. jEs un chivato
fantastico!"
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Combinar

Seleccione una tabla y las columnas coincidentes para crear una tabla combinada.

2 3 Listado Contratos [&
M_Exp Objeto_Contrato Departamento Importe Adjudicatario_NIF
CM-2024-015 | Suministre de material de oficina anual Secretaria 8500 B12345678
CM-2024-016  Servicio de limpieza viaria zona norte | Medio Ambiente 45000 ABT7654321
CM-2024-017 | Obras de remodelacion Plaza Mayor Urbanisma 125000 ABT654321
CM-2024-018 | Servicio de mantenimiento de jardines | Medio Ambiente 32000  B90123456
CM-2024-019 | Adquisicion de licencias de software Intervencion 14500 F56783012
2 3 Maestro Proveedores e [Hg
NIF Razon_Social Direccion Localidad Telefono
B12345678 Ofimética del Sur S.A. Calle de la Imprenta, 14 Malaga 952000111
ABTE54321 Construcciones Locales S.L | Avenida de la Construccion, 2 Madrid 912000222
B90123456 Jardines del Valle Coop. Camino del Vivero, sfn Valencia 963000333
F56789012  Soluciones Tech S.L. Parque Tecnoldgico, Edificio Beta | Sevilla 954000444
BO8765432  Asistencia y Cuidados 5.A. | Plaza del Bienestar, 5 Barcelcna 932000555

Tipo de combinacion
Externa izquierda (todas de la primera, coincidencias.. ~

Use las coincidencias aproximadas para comparar la combinacion,

I» Opciones de coincidencia aproximada

&/ La seleccidn coincide con 9 de 11 filas de |2 primera tabla. Cancalar

Fig. 96.Configuracion de la combinacion antes de pulsar Aceptar
o "Hagan clic en Aceptar.”
3. Expandir los Resultados (El Paso Final):

o "De vuelta en nuestro editor, veran una nueva columna al final
llamada Proveedores. Cada celda contiene la palabra "Table', indicando que Power
Query ha encontrado toda la fila correspondiente del maestro."

ABC Adjudicatario_MNIF - | ] 23 Maestro Proveedores Ll
B12345678 Table
ABTE54321 Table
ABTE54321 Table
B90123456 Table
F56789012 Table
G23456788 Table
ABTES4321 Table
B9B765432 Table
B12345678 Table
G34567850 Table
Table

121



Gestion y Andlisis de Datos en Excel

Fig. 97. Columna que aparece después de la combinacion

o "Para traer las columnas que queremos, hacemos clic en el icono de
expansion (las dos flechas) en el encabezado de esta nueva columna." (Ver
Fig. 97)

o "Aparece una lista con todas las columnas de la tabla de Proveedores. No las
queremos todas. Desmarquen la opcién 'Seleccionar todas las columnas' y elijan
solo Razon_ Social y, si quieren, Localidad."

.O«BC Adjudicatario_RNIF ~ | [ 23 Maestro Proveedores L
]

Buscar columnas para expandir 5.1.

*) Expandir Agregar
B (Seleccionar todas las columnas)
MIF
+| Razon_Socia
Direccion
| Localidad

Telefono

Usar el nombre de columna original como prefijo |

Cancelar

Fig. 98. Listado de atributos a afiadir de la otra consulta

o "iMuy importante! Desmarquen la casilla que dice 'Usar el nombre de
columna original como prefijo'. Si no lo hacen, las nuevas columnas se
llamaran Proveedores.Razon_Social, lo cual es redundante."

o "Hagan clic en Aceptar."
(25-30 minutos) Analisis de Resultados y el Significado de null
o Discurso del Formador (El "Aha! Moment"):

o "iY aqui lo tienen! (Fig. 99)Nuestra tabla de contratos ahora esta enriquecida con

el nombre y la localidad del proveedor. Pero quiero que se fijen en los contratos
del adjudicatario 'Creatividad y Medios S.L." (NIF G23456789)."

E3- A% N_Exp ~ | aB Objeto_contrato - | A% Departamento ~| 123 Importe - | a8 Adjudicatario_NIF - | a8 Razon_sacial - | 4% Localidad -
1 CM-2024-015 Suministro de material de oficina anual Secretaria 8500 | B12345678 Ofimatica del Sur S A Malaga
2 CM-2024-023 Suministro de vestuario para Policia Local Seguridad Ciudadana 11200 B12345678 Ofimatica del Sur S.A Malaga
3 CMm-2024-016 Servicio de limpieza viaria zona norte Medio Ambiente 45000 AB7654321 Construcciones Locales S.L. Madrid
4 CM-2024-017 Obras de remodelacion Plaza Mayor Urbanismo 125000 AB7654321 Construcciones Locales 5.L. Madrid
5 CM-2024-021 Reparacion de cubierta del polideportive Urbanismo 78000 ABT654321 Construcciones Locales 5.L. Madrid
6 CM-2024-018 Servicio de mantenimiento de jardines Medio Ambiente 32000 BS0123456 Jardines del Valle Coop. Valencia
7 CM-2024-019 Adguisicion de licendias de software Intervencion 14500 F56785012 Soluciones Tech S.L Sevilla
8 CM-2024-022 Servicio de ayuda a domicilio Servicios Sociales 150000 B98765432 Asistencia y Cuidados S.A. Barcelona
9 CM-2024-020 Campafia de fomento del comercio local Promacidn Econdmica 9800 G2345678% null null
10 CM-2024-024 Organizacin de |as fiestas patronales Cultura 25000 G34567850 Eventos y Espectdculos SL Zaragoza
11 cm-2. nuil nuil nuill

Fig. 99. Resultado de la combinacion
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o "Las celdas de las nuevas columnas para estos contratos muestran el valor mull.
¢Por qué? Porque, como nos adelanté Power Query, este NIF existe en nuestra
lista de contratos, pero no esta dado de alta en nuestro 2.3
Maestro_Proveedores.csv."

o "Esto no es un error, es una informacion valiosisima. null significa 'no se
encontro coincidencia'. Acabamos de usar Combinar Consultas no solo para
enriquecer nuestros datos, sino también como una herramienta de auditoria y
control de calidad. Ahora sabemos que tenemos que investigar por qué este
proveedor no esta en nuestro maestro. ;Es un error de tipeo en el NIF? ;Es un
proveedor nuevo que falta por registrar?"

o Cierre de la Sub-Parte:

o "Como ven, Combinar Consultas es mucho mas que un simple BUSCARX. Es
una operacién fundamental para la preparacion de datos que nos permite unir,
enriquecer y auditar nuestra informacién de forma robusta y totalmente
automatizada."
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(30-75 minutos) Sub-Parte B: Superando los Limites - El Caso del
Inventario con Asistencia de TA

El Caso del Inventario con Asistencia de IA

. Al Cod_Bien

MUN-0001
2 wunoon

Fig. 100. Slide. El Caso del Inventario con Asistencia de IA

+ Discurso de Transicion: "Combinar consultas, como la mayoria de las
operaciones que hemos visto, se hace con botones. Pero, ;qué pasa cuando la l6gica que
necesitamos es mas compleja y no existe un boton para ella? Vamos a retomar el caso del
fichero de inventario que usamos en el Médulo 1 para enfrentarnos a este desafio."

o El Hilo Conductor del "Caso Inventario'" (Fase 2y 3):

o Recordatorio (Fase 2 - El "Making Of"'): "Recuerdan el fichero IA.3
Ejercicio Inventario.xlsx del Modulo 1 (Fig. 11). Era perfecto. Ahora vamos a ver
de donde vino. Les he proporcionado el fichero datosinventario.txt. Nuestro
objetivo es reconstruir la version limpia, pero de forma automatizada."

Cod Bien;Descripcidn;Fecha Adquisicion;Valor Adquisicion;Ubicacion

MUN-0001;Mesa de reuniones ovalada madera noble;15/05/2010;3500;8al6n de Plenos
MUN-0002;Silla de concejal tapizada en rojo (x25);15/05/2010;6250;Salén de Plenos
MUN-0003; Proyector Epson EB-U05;02/09/2018;780;Salén de Plenos

MUN-0004;Pantalla de proyeccién motorizada 120";02/09/2018;450;S8al6n de Plenos
MUN-0005; Sistema de megafonia y microfonia;20/11/2015;2800;Salén de Plenos
MUN-0006;Mesa de despacho direccidédn madera de roble;01/03/2012;1800;Despacho Alcaldia

Fig. 101. Fichero original de inventario

o Aeccion: Los alumnos crearan el fichero “2.3 Creacion del Inventario.xlsx”
cargan datosinventario.txt en Power Query y realizan las limpiezas basicas
(cambiar tipos de fecha y valor, recortar texto de la descripcion).

124



Gestion y Andlisis de Datos en Excel

[0 TR S UT R e,

- ABC Cod_Bien - ABC Descripcion - E| Fecha_Adquisicion - 123 Valor_Adquisicion - ABC Ubicacion -
MUN-0001 Mesa de reuniones ovalada madera noble 15/05/2010 3500 | Saldn de Plenos
MUN-0002 Silla de concejal tapizada en rojo {x25) 15/05/2010 6250  Saldn de Plemos
MUN-0003 Proyector Epson EB-U05 02/09/2018 780 Salén de Plenos
MUN-0004 Pantalla de proyeccion motorizada 120" 02/09/2018 450 Saloén de Plenos
MUN-0005 Sistema de megafonia y microfonia 20/11/2015 2800 Salén de Plenos

« FEl

Fig. 102. Limpieza bdsica del fichero de inventario

Desafio y la Introduccion a la Asistencia de IA (Fase 3):

o Planteamiento del Problema: "Fijense en la columna Descripcién. Nos
enfrentamos a dos desafios para los que no hay un boto6n directo:

1. Necesitamos una columna Cantidad. Si la descripcién contiene un texto
como (x25), la columna debe mostrar 25. Si no, debe mostrar 1.

2. Necesitamos una Descripcion_Limpia que elimine esa parte del (x25) si
existe, dejando solo el texto."

o Mensaje del Formador (explicito): "Hemos llegado a un punto donde
hacer clic en los botones no es suficiente. Necesitamos una l6gica mas avanzada.
Os voy a ensefiar la férmula para resolverlo... y, mas importante atin, os voy a
ensefiar el método para que podais obtener estas formulas por vosotros mismos la
proxima vez, sin necesidad de ser programadores, usando la IA como vuestro
asistente experto."

« El Reto #1 (Cantidad): Se plantea el problema de extraer la cantidad. El formador
guia a los alumnos para que construyan mentalmente el prompt.

Solucion Recomendada: Columna Personalizada con Légica

Condicional
Vamos a afiadir una columna que siga esta logica:
1. Comprueba sila celda de Descripcion contiene el texto (x.
2. SI LO CONTIENE, extrae el texto que esta entre (X y ).
3. SINO LO CONTIENE, simplemente devuelve el niimero 1.
4. Finalmente, nos aseguraremos de que la columna sea de tipo numérico.

Guia Detallada Paso a Paso en el Editor de Power Query:

Supongamos que ya has cargado los datos del inventario y estas en la ventana del Editor de
Power Query.
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3
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Paso 1: Ir a "Agregar Columna"

En la cinta de opciones superior, selecciona la pestaiia "Agregar columna".

Haz clic en el botén "Columna personalizada". Se abrird una nueva ventana.

Paso 2: Configurar la Columna Personalizada

En la ventana que aparece, sigue estos pasos:

1.
2.

Nuevo nombre de columna: Escribe un nombre claro, por ejemplo, Cantidad.

Formula de columna personalizada: Aqui es donde introduciremos
nuestra légica. Borra cualquier texto que haya y copia y pega la siguiente
formula:

1

Analisis de la Formula (para que entiendas lo que hace):

Jx

A% Cod_Bien

if Text.Contains([Descripcién], "(x") then: Esto se traduce como: "Si la
columna Descripcion contiene el texto (x entonces...".

Text.BetweenDelimiters([Descripcion], "(x", ")"): ...entonces, utiliza esta funcion que
es una maravilla. Extrae el texto que se encuentra exactamente entre el delimitador
inicial (x y el delimitador final ). Para (x25), devolvera el texto "25".

else 1: ...si la condicion inicial no se cumple (es decir, no encuentra (x), entonces
simplemente devuelve el valor 1.

Verifica que abajo aparezca el mensaje "No se han detectado errores de sintaxis".

Haz clic en "Aceptar".

= Table.AddColumn(#"Tipo cambiado”, "Cantidad”, each if Text.Contains([Descripcisnl,”(x") then ~
Text.BetweenDelimiters([Descripcidnl,” (x",")")
else 1)

~ | AE Descripeion ~ | [ Fecha_Adguisicion [~ | 123 Valor_Adquisicion ~| 48 ubicacion ~| 455 cantidad -

MUN-0001
MUN-0002
MUN-0003
MUN-0004

Mesa de reuniones ovalada madera noble 15/05/2010 3500 Salén de Plenos

alon de Plenos 25

Silla de concejal tapizada en rojo {x25) 15/05/2010 525
Proyector Epson EB-U0S 02/09/2018 780 Salon de Plenos 1

Pantalla de proyeccion motorizada 120" 02/09/2018 450  Saldn de Plenos 1

Fig. 103. Resultado de la nueva columna con la cantidad.

Paso 3: El Resultado y el Ajuste Final (iMuy Importante!)

Veras tu nueva columna Cantidad al final de la tabla. jCasi hemos terminado!
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Fijate en el icono que hay en el encabezado de la columna. Probablemente sea [ABC 123],
lo que significa que Power Query no esta seguro del tipo de dato (es mixto, texto y numero).

e Accion: Haz clic en ese icono [ABC 123].
o En el menu desplegable, selecciona "NWimero entero".

Power Query transformara los textos extraidos (como "25") en nimeros reales y te aseguraras
de que toda la columna sea numérica, lista para hacer calculos con ella.

Resultado Final:

Ahora tendras una columna Cantidad perfectamente calculada y con el tipo de dato correcto,
que podras wusar para, por ejemplo, calcular el valor total de los bienes
multiplicando Valor_Adquisicion * Cantidad como puede verse en Fig. 104.

> v f:r = Table.TransformColumnTypes(#"Personalizads agregada™,{{"Cantidad”, Int64.Type}})

EB- ABC Cod_Bien - Bc Descripcion - E| Fecha_Adquisicion - 123 Valor_Adquisicion - Bc Ubicacion - 123 Cantidad -

MUN-0001 Mesa de reuniones ovalada madera noble 15/05/2010 3500 | Salon de Plenos 1

MUN-0002 Silla de concejal tapizada en rojo {x25} 15/0: 6250 | Salén de Plenos 25
MUN-0003 Proyector Epson EB-UOS 02/09/2018 780 | 5alén de Plenos 1

MUN-0004 Pantalla de proyeccion motorizada 120" 02/09/2018 450 | Salon de Plenos 1

[T STV RN

MUN-0005 Sistema de megafonia y microfonia 20/11/2015 2800 | 5alén de Plenos 1

Fig. 104. Columna cantidad con el tipo numérico ajustado

Discurso:éPor qué este método es superior a "Columna a partir de
ejemplos'"?

« Es explicito y robusto: No depende de que una IA "adivine" el patron. Le das una
regla l6gica e inmutable que siempre se cumplira.

« Es mas potente: Te permite anidar condiciones complejas que serian imposibles de
generar a partir de ejemplos.

o Es facil de auditar y modificar: Cualquier persona que abra tu consulta puede
leer la férmula en la columna personalizada y entender exactamente la l6gica que se aplico.

e Han visto que con una Columna Personalizada y una férmula en lenguaje M,
podemos resolver problemas que los botones por si solos no pueden. Ahora, entiendo
perfectamente la pregunta que todos tenéis en mente: 'Muy bien, pero yo no soy
programador. ;Cémo se me va a ocurrir a mi esa férmula la préxima vez que tenga un
problema distinto?'."

o "Esa esla pregunta correcta. Y la respuesta no es que tengais que aprender a programar. La
respuesta es que tenéis que aprender a formular preguntas excelentes a un
asistente experto que si sabe programar. Y ese asistente es una Inteligencia Artificial como
la que usamos hoy."

e "Yo mismo le pregunté a una IA para obtener la formula que acabamos de ver. Pero no le
pregunté 'scomo saco la cantidad?'. Le di instrucciones muy precisas. Os voy a ensefiar el
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método para construir el 'prompt perfecto' y que la IA trabaje para vosotros. Y lo haremos
con un nuevo reto."
e Como IA se puede usar cualquiera, chatGPT, Copilot,...

« La Metodologia: El "Prompt Perfecto"

e Slide: "El Método: Los 4 Pilares del Prompt Perfecto'. Se
explican los 4 componentes (Problema, Ejemplos, Contexto, Pregunta).

El Método: Los 4 Pilares del Prompt Perfecto

Problema Ejemplos Contexto Pregunta
Define el Problemaen  Proporciona Ejemplos Especifica el Contexto Formula la Pregunta
Lenguaje Claroy Concretos y la Herramienta. Final.
Sencillo. (Input -> Output).

Fig. 105. Slide. EI Prompt Perfecto
Discurso del Formador (explicando cada pilar):

"Para que la IA os dé exactamente lo que necesitais, vuestra peticion (el 'prompt') debe tener cuatro
componentes clave:"

1. Define el Problema en Lenguaje Claro y Sencillo.

e "Primero, explicad lo que queréis conseguir como si se lo contarais a un compafiero.
Nada de jerga técnica."

e FEjemplo para nuestro reto: "Tengo una columna con descripciones de productos.
Algunas de ellas terminan con un texto entre paréntesis que indica la cantidad, como
'(x25)" 0 '(x3)". Quiero crear una nueva columna que contenga la descripcién original
pero sin esa parte del paréntesis. Si una descripcion no tiene esa parte, la nueva columna
debe mostrar la descripcion original sin cambios."

2. Proporciona Ejemplos Concretos (Input -> Qutput).
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"Esta es la parte mas importante. La IA aprende de los ejemplos. Dadle varios casos,
incluyendo los casos 'normales' y los casos 'especiales'.”

Ejemplo para nuestro reto:

o "Por ejemplo, si la entrada es 'Silla de concejal tapizada en rojo (x25)', la salida

debe ser 'Silla de concejal tapizada en rojo'.

o "Si la entrada es 'Portatil de formacién Lenovo ThinkPad L.14 (x15)', la salida
debe ser 'Portatil de formacién Lenovo ThinkPad L.14"."

o "Y muy importante, si la entrada es 'Mesa de reuniones ovalada madera noble',
la salida debe ser 'Mesa de reuniones ovalada madera noble'."

3. Especifica el Contexto y la Herramienta.

"Debéis decirle a la IA DONDE queréis aplicar la solucién. Si no, podria daros una
férmula de Excel, de VBA o de Python."

Ejemplo para nuestro reto: "Necesito la férmula para una columna
personalizada en Power Query. La columna original se
llama [Descripcién]. La formula debe estar en lenguaje M."

4. Formula la Pregunta Final.

"Cierra el prompt con una peticién directa."

Ejemplo para nuestro reto: ";Puedes darme la férmula en lenguaje M para lograr esto?"

El Desafio #2 (Ejercicio del Alumno): Limpiar la Descripcion

o Slide: "Vuestro Turno: Construir el Prompt Perfecto para
Limpiar la Descripcion".
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Vuestro Turno: Construir el Prompt Perfecto para
Limpiar la Descripcion

B. ~ | AB. Descripcion -1E 55 Concepto -
1 Mesa de reuniones ovalada madera noble ! Mesa de reuniones ovalada madera noble
2 Silla de concejal tapizada en rojo (x25) i Silla de concejal tapizada en rojo
3 Proyector Epson EB-UO5 ! Proyector Epson EB-U05
4 Pantalla de proyeccion motorizada 120" | Pantalla de proyeccién motorizada 120"
5 Sistema de megafonia y microfonia || Sistema de megafonia y microfonia
6 Mesa de despacho direccion madera de roble Eliminar (XN UM) ! Mesa de despacho direccion madera de roble
7 Sillén de direccion ergondmico de cuero | > Sillon de direccion ergonomico de cuero
8 Ordenador de sobremesa Dell OptiPlex 7080 ! Ordenador de sobremesa Dell OptiPlex 7080
Q9 Monitor 27" Dell UltraSharp U2721DE ! Monitor 27" Dell UltraSharp U2721DE
10 Impresora multifuncion HP LaserJet Pro M428fdn ! | Impresora multifuncion HP LaserJet Pro M428fdn
1" Armario archivador metalico 4 cajones || Armario archivador metalico 4 cajones
12 Ordenador de sobremesa HP ProDesk 400 G7 (x3) ! Ordenador de sobremesa HP ProDesk 400 G7
13 Monitor 24" HP EliteDisplay E243 (x3) ! Monitor 24" HP EliteDisplay E243

Fig. 106. Slide. Construccién del prompt por parte de los alumnos.

o Accion: Se da a los alumnos 5-7 minutos para que, siguiendo los 4 pilares,
escriban en un bloc de notas su propio prompt para resolver el segundo problema.

o Puesta en Comun: El formador pide a 1 o 2 alumnos que lean su prompt y
los va unificando en la pizarra hasta tener el "Prompt Completo" (exactamente
como lo tienes en tu documento).

o Ejemplo del prompt:

Hola, necesito ayuda para crear una féormula en Power Query.

Mi problema es el siguiente:

Tengo una columna llamada [Descripcién] que contiene descripciones de productos.
Algunas de estas descripciones terminan con la cantidad entre paréntesis, como (x25).
Quiero crear una nueva columna que contenga solo el texto de la descripcidn, eliminando
la parte de la cantidad si existe.

Aqui hay algunos ejemplos:

- Si [Descripcidon] es "Silla de concejal tapizada en rojo (x25)", el resultado deberia
ser "Silla de concejal tapizada en rojo".

- Si [Descripcidén] es "Portatil de formacioén Lenovo ThinkPad L14 (x15)", el resultado
deberia ser "Portatil de formacidén Lenovo ThinkPad L14".

- Si [Descripcidn] es "Mesa de reuniones ovalada madera noble", el resultado deberia ser
"Mesa de reuniones ovalada madera noble".

Necesito la férmula para una columna personalizada en Power Query (lenguaje M). iPuedes
proporcionarme la férmula exacta para lograr esto?

o La Solucion IA #2 (Descripcion Limpia): El formador presenta la
férmula resultante.

Text.Trim(
if Text.EndsWith([Descripcién], ")") and Text.Contains([Descripcién], "(x") then
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Text.BeforeDelimiter([Descripcién], " (x", {@, RelativePosition.FromEnd})

else
[Descripcion]

o Implementacion #2: Los alumnos crean la columna Descripcion_Limpia y
aplican la férmula.

Explicacion de la Formula para los Alumnos:

"La IA nos ha dado una solucién muy elegante. Vamos a analizarla:"

Text.BeforeDelimiter(...): Esta es la funcién principal. Se traduce como "dame el texto
que estd ANTES de un delimitador especifico".

[Descripcion]: Le decimos que trabaje sobre nuestra columna.
"(x": Este es el delimitador que buscara.

{0, RelativePosition.FromEnd}: Esta parte es un poco mas técnica, pero basicamente le
dice a la funcion que busque el delimitador empezando desde el final del texto. Esto es
inteligente porque podria haber otro paréntesis al principio de la descripcion. A nosotros
solo nos importa el del final.

Text.Trim(...): La IA, siendo muy lista, ha envuelto todo en esta funcién. Trim lo que
hace es eliminar cualquier espacio en blanco sobrante al principio o al final. Esto es una
excelente practica de limpieza, porque al quitar (x25) podria quedar un espacio al final
de la descripcion.

Implementacion en el Ejercicio:

"Ahora,
Nombradla Concepto, pegad esta férmula que nos ha dado la IA y haced clic en Aceptar.
Comprobad que el resultado es exactamente el que queriamos."

- | AB Descripcion

vuestro turno. Id a 'Agregar columna' -> 'Columna personalizada'.

- | [F2 Fecha_Adguisicion - | 123 Valor_Adquisicion ~| A% Ubicacion - 123 Cantidad ~ 135 Concepto -

E‘&m*l:ﬂu‘bwm—l[‘
i

ey

Fig. 107. Resultado final de calcular la columna Cantidad y la Columna Concepto usando la IA.

Mesa de reuniones ovalada madera noble 15/05/2010 3500 Salon de Plenos 1 Mesa de reuniones ovalada madera noble
Silla de concejal tapizada en rojo (x25) 15/05/2010 6250 Salon de Plenos 25 Silla de concejal tapizada en rojo

Proyector Epson EB-UOS 02/09/2018 780 Salén de Plenos 1| Proyector Epson EB-U05

Pantalla de proyeccion motorizada 120" 02/09/2018 450 Salon de Plenos 1 Pantalla de proyeccién motorizada 120"
Sistema de megafonia y microfonia 20/11/2015 2800 Salén de Plenas 1 Sistema de megafonia y microfonia

Mesa de despache direccién madera de roble 01/03/2012 1800 Despacho Alcaldia 1| Mesa de despache direccidn madera de roble
sillén de direccidn ergonémico de cuero 01/03/2012 550 Despacho Alcaldia 1 5illén de direccion ergonémico de cuero
Ordenador de sobremesa Dell OptiPlex 7080 10/06/2021 1150 Despacho Alcaldia 1 Ordenader de sobremesa Dell OptiPlex 7080
Monitor 27" Dell UlraSharp U2721DE 10/06/2021 550 Despacho Alcaldia 1 Monitor 27" Dell UtraSharp U2721DE
Impresora multifuncién HP LaserJet Pro M428fdn 15/07/2020 480 Despacho Alcaldia 1|Impresera multifuncion HP Laserlet Pro M428fdn
Armario archivader metdlico 4 cajones 05/04/2014 320 Oficina Secretaria 1 Armario archivador metalico 4 cajones
Ordenador de sobremesa HP ProDesk 400 G7 (x3) 20/08/2021 2400 Oficina Secretaria 3 Ordenador de sobremesa HP ProDesk 400 G7
Monitor 24" HP EliteDisplay E243 (x3) 20/08/2021 750 Oficina Secretaria 3 Monitor 24" HP EliteDisplay £243

Cierre del Apartado:
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Discurso Final: "Felicidades. No solo han resuelto un problema complejo,
sino que han aprendido una metodologia para resolver cualquier desafio de
transformacion de datos que se os presente en el futuro. Vuestra habilidad ya no es
memorizar férmulas, sino describir problemas con claridad. Y esa es la habilidad
mas importante en el mundo de los datos hoy en dia."
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Duracion: 60 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Aplicar un Proceso ETL Completo: Guiar al alumno para que construya un
proceso de Extraccion, Transformacién y Carga de principio a fin de forma auténoma.

2. Consolidar el Uso de "Conectar desde Carpeta': Reforzar la habilidad
mas potente y que mas tiempo ahorra aprendida en el médulo.

3. Integrar Miltiples Transformaciones: Requerir que los alumnos apliquen
varias de las técnicas de limpieza y enriquecimiento vistas en el apartado 2.3 en un
contexto practico.

4. Demostrar el Poder de la Automatizacion: Culminar con el "momento
magico" de afiadir nuevos datos a la carpeta de origen y actualizar todo el informe con un
solo clic.

5. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-10 minutos) Presentacion del Proyecto y el Escenario

o Slide 1: Titulo: "Proyecto Final: Su Primer Consolidador
Automatico de Partes Mensuales"

Proyecto Final: Su Primer Consolidador Automatico de
Partes Mensuales

Iﬁj 2.4 Enero_HE.csv A B @ D E F G H u
W source.ome 210 _empieado B recha B Hors-xta A Tipo_ o 3 coste.Horas_Extra K Nombre_complao K3 pepartament |

837 2.4 Febrero_HE.csv 2 |2.4Abril HE.csv  EMPOO1 05/04/2025 65 Festivo 1625 Elena Garcia Administracién

3 |2.4Enero_HE.csv  EMPOO1 15/01/2025 45 Festivo 1125 Elena Garcia Administracién
@ 2.4 Marzo_HE.csv 4 2.4Abril_HE.csv EMPO0S 22/04/2025 8 Nocturna 200 David Ferndndez Urbanismo
- 5 |2.4Febrero_HE.csv EMPO02 10/02/2025 6 Festivo 150 Carlos Martinez Urbanisme
6 [2.4Abril_HE.Csv  EMPOOS 30/04/2025 4 Normal 100 Isabel Gomez Secretaria
7 [2.4Enero HEcsv  EMPO03 22/01/2025 2 Nocturna 200 Laura Ruiz Servicios Sociales
& [2.4Enero_ HE.csv  EMPOOA 28/01/2025 35 Normal 875 Javier sanchez Intervencion
A B C D 9 2.4 Febrero_HE.csv EMPOO0S 18/02/2025 55 Normal 1375 Isabel Gomez Secretaria
1 ID_Empleado Fecha Horas_Extra Tipo_Hora 10 2.4 Febrero_HE.csv EMPODL 22/02/2025 4 Nocturna 100 Elena Garcia Administracion
> |EMPOOL 15/01/2025 4.5 Festivo 11/2.4 Febrero_HE.csv EMPO0S 25/02/2025 75 Festivo 1575 David Femandez Urbanisma
N 122.4Marzo_HE.csv  EMPO03 08/03/2025 9 Nocturna 225 Laura Ruiz Servicios Sociales
3 |EMP003 22/01/2025 8 Nocturna 13 [2.4Marzo_HE.csv  EMPOD2 15/03/2025 5 Normal 125 Carlos Martinez Urbanismo
4 | EMP004 28/01/2025 3.5 Normal 14 [2.4Marzo_HE.csv  EMP00A 28/03/2025 45 Festivo 1125 Javier Sanchez Intervencién

Ej. 2.4 Enero_HE.csv

Fig. 108. Slide Proyecto Final 2.4

e Discurso del Formador:
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o "Hemos pasado las tltimas horas aprendiendo a usar las herramientas del taller de
Power Query de forma individual. Ahora, vamos a unirlo todo. Como un artesano
que construye un mueble completo, ustedes van a construir su primera solucion de
automatizacién de datos de principio a fin. Para este proyecto, les he varios
ficheros .csv, no .xlsx. Este formato, 'Valores Separados por Comas', es el
estandar para exportar datos desde la mayoria de las aplicaciones de gestion.
Como ya vimos en el desafio del Padrén, a veces presentan pequefios retos al
importarlos, jasi que presten atencion al delimitador!"

o El Escenario: "Imaginen que cada mes, el departamento de personal genera
un parte de horas extra en un fichero Excel simple. Nuestra tarea, que hasta ahora
haciamos a mano, es consolidar estos partes mensuales, calcular el coste de las
horas extra y enriquecer el informe con el departamento de cada empleado para
poder analizar los costes."

« Entrega de Materiales: El formador proporciona a los alumnos una carpeta ZIP
(2.4 Partes_Horas_Extra.zip que contiene:

1. Una carpeta 2.4 Partes_Horas_Extra con 3 ficheros:
= 2.4 Enero_HE.csv, 2.4 Febrero_HE.csv, 2.4 Marzo_HE.csv.
» Un fichero maestro Maestro_Empleados.csv. (fuera de la carpeta)

= Un fichero de validacion final 2.4 Abril_HE.csv (dejarlo inicialmente
fuera de la carpeta)

(10-50 minutos) Desarrollo del Proyecto (Guiado pero con Autonomia
del Alumno)

o Slide 2: Titulo: "Fases del Proyecto"
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Fases del Proyecto de Consolidacion

Limpiar y transformar la

Consulta Consolidada Carga y Prueba Final

Conectary
Consolidar

Enriquecer los
datos

Fig. 1009. Slide Fases del Proyecto de Consolidacién

o (La slide muestra 4 grandes bloques: 1. Conectar y Consolidar, 2. Limpiar y
Transformar, 3. Enriquecer, 4. Cargar y Probar).

Fase 1: Conectar y Consolidar (10 min)

e Tarea: Crear un Excel 2.4 Partes_Horas_Extra.xlsx. Conectarse a la
carpeta Partes_Horas_Extra para consolidar los tres ficheros mensuales en una tinica
consulta de Power Query.

e Guia del Formador: "El primer paso es la Extraccién. Usen la técnica que
aprendimos: Datos > Obtener datos > Desde una carpeta. Recuerden usar
la opcion 'Combinar y transformar' y revisar el fichero de ejemplo."

e (Los alumnos deberian poder hacer esto con minima supervision, ya que es una
repeticion del apartado 2.2). El resultado de la carga simple debe ser el de la Fig. 110.

- ABC Source.Name - ABC ID_Empleado - E Fecha - 123 Horas_Extra - ABC Tipo_Hora
1 2.4 Enero_HE.csv EMPOO1 15/01/2025 45 Festivo
2 2.4Enero_HEcsv EMPO03 22/01/2025 8| Mocturna
3 24Enero_HEcsv EMPO04 28/01/2025 35 Normal
4 24 Febrero_HE.csv EMPOO2 10/02/2025 & Festivo
5 24 Febrero_HE.csv EMPOOS 18/02/2025 55 | Normal
© 2.4 Febrero_HEcsv EMPOO1 22/02/2025 4 Nocturna
7 2.4 Febrero_HE csv EMPOOS 5/02/2025 75 Festivo
& 2.4 Marzo_HE.csv EMPOO3 08/03/2025 9| Mocturna
9 2.4 Marzo_HE.csv EMPO02 15/03/2025 5|/ Norma
10 2.4 Marzo_HE.csv EMPO04 28/03/2025 45 Festivo
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Fig. 110. Carga inicial de los Partes de Horas Extra
Fase 2: Limpiar y Transformar la Consulta Consolidada (15 min)

o Tarea: Una vez en el Editor de Power Query con la tabla consolidada, deben realizar
las siguientes transformaciones:

o Revisar y asegurar los tipos de datos correctos para cada columna
(Fecha como Fecha, Horas_Extra como Nimero Decimal, etc.).

o ElID_Empleado a veces viene con espacios. Aplicar Recortar a esa columna.

o Afiadir una columna para calcular el coste. Ir a Agregar columna >
Columna personalizada.

» Nombre: Coste_Horas_FExtra

= Formula: =[Horas_Extra] * 25 (asumiendo un coste fijo de 25€/hora).

= Accion: Cambiar el tipo de dato de la nueva columna a Moneda.
Fase 3: Enriquecer con Datos del Maestro de Empleados (15 min)

o Tarea: Cruzar la consulta consolidada con el fichero Maestro_Empleados.xlsx para
afiadir el departamento y el nombre del empleado a cada registro de horas extra.

e Guia del Formador: "Ahora la parte de enriquecimiento. Primero, necesitamos
traer nuestro maestro de empleados al taller.”

e Accion:

1. Crear una Nueva Consulta: Inicio > Nuevo origen > Archivo > Excel y
conectarse a 2.4 Maestro_Empleados.csv. Nombrar esta consulta Empleados. Usar
Inicio>Primera columnas como encabezado si no apareciese asi. En este punto el
resultado deberia ser el de la Fig. 111:

Consultas [6] <

fr = Table.TransformColumnTypes (#"Encabezados promovides™,{{"ID
4 Transformar archivo de...
ez ABC ID_Empleado - ABC Nombre_Completo - ABC Departamento -
4 Consultas auxiliares [3]
1 EMPOO1 Elena Gardia Administracidn
E Archivo de ejemplo R :
2 EMPOOZ Carlos Martinez Urbanismo
etrod (Archive
Parametrol1 (Archivo... 3 EMPOO3 Laura Ruiz Servicios Sociales
Jx Transformar archivo 4 EMPOD4 Javier Sanchez Intervencion
A Transformar archive d... 5 EMPOO5 Isabel Gomez Secretaria
4 Otras consultas [2] 6 EMPO06 David Ferndndez Urbanismo
EA 2 4 Partes_Horas_Extra
[ Empleados

Fig. 111. Carga de la consulta Maestro Empleados
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2. "Ahora que tenemos ambas tablas en nuestro editor, vamos a usar la operacion
que aprendimos para cruzarlas. ;Cual era?" (Espera la respuesta: Combinar
Consultas).

3. Seleccionar la consulta principal (Partes_Horas_Extra). Ir a Inicio >
Combinar consultas.

4. Unir Partes_Horas_Extra con Empleados usando la columna ID_Empleado de

ambas.

Combinar

Seleccione una tabla y las columnas coincidentes para crear una tabla combinada.

2 4 Partes_Horas_Extra [%
Source.Mame ID_Empleado Fecha Horas_Extra Tipo_Hora Coste_Horas_Extra

24 Enero_HE.csv | EMPOO1 15/01/2025 45 | Festivo 1.125,00

2.4 Enero_HE.csv  EMPOO3 22/01/2025 & | Nocturna 200,00

24 Enero_HE.csv  EMPOO4 28/01/2025 35 | Normal 875,00

2.4 Febrero_HE.csv  EMPOO2 10/02/2025 &  Festivo 150,00

2.4 Febrero_HE.csv  EMPOOS 18/02/2025 55 | Normal 1.375,00

Empleados - Dg

1D_E i Depar

EMPOO1 Elena Garcia Administracion

EMPOD2 Carlos Martinez Urbanismo

EMPOO3 Laura Ruiz Servicios Sociales

EMPO04 Javier Sénchez Intervencicn

EMPO0OS Isabel Gdmez Secretaria

Tipo de combinacién
Externa izquierda (todas de la primera, coincidencias... ~

Use las coincidencias aproximadas para comparar la combinacian.

I» Opciones de coincidencia aproximada

v/ La seleccién coincide con 10 de 10 filas de la primera tabla.
Aceptar Cancelar

Fig. 112. Opciones a selecionar para Combinar las consultas

5. Expandir la nueva columna para traer los
campos Nombre_Completo y Departamento.
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- $ Coste_Horas_Extra ~ | (] Empleados i
| J n
Buscar columnas para expandir %l
* Expandir Agregar

B| (Seleccionar todas las columnas)
ID_Empleado
v Nombre_Completo

¥| Departamento

Usar el nombre de columna original como prefijo |

Aceptar Camcelar

~| #B- ID_Empleado ~ | EF] Fecha ~| 123 Horas_Extra ~ | 4B Tipo_Hora ~| $ Coste_Horas_Extra | A% Nombre_Completo |~ | AB. Departamento

2.4 Enero_HE.csv
2.4 Febrero_HE.csv
2.4 Enero_HE.csv
2.4 Febrero_HE.csv
2.4 Enero_HE.csv
2.4 Febrero_HE csv
2.4 Febrero_HE csv
2.4 Marzo_HE.csv
2.4 Marzo_HE csv
10 2.4 Marzo_HE csv

L= T R ST e

w @

EMPOO1 15/01/2025 45 | Festivo 1.125,00 Elena Garcia Administracién
EMPOO1 22/02/2025 4 Nocturna 100,00  Elena Garcia Administracién
EMPO03 22/01/2025 8 Nocturna 200,00 Laura Ruiz Servicios Sociales
EMPDO2 10/02/2025 6 Festivo 150,00 Carlos Martinez Urbanismo
EMPOO4 28/01/2025 35| Normal 875,00 lavier Sanchez Intervencion
EMPOO5 18/02/2025 55| Normal 1.375,00 Isabel Gomez Secretaria
EMPD06 25/02/2025 75 | Festivo 1.875,00 David Fernandez Urbanismo
EMPOO3 08/03/2025 8| Nocturna 225,00 Laura Ruiz Servicios Sociales
EMPOO2 15/03/2025 5 Normal 125,00 Carlos Martinez Urbanismo
EMPDO4 28/03/2025 45 | Festivo 1.125,00 Javier Sdnchez Intervencién

Fig. 113. Opciones para expandir las columas y Resultado

Fase 4: Carga y Prueba Final (10 min)

o Tarea: Cargar la tabla final y enriquecida en una hoja de Excel y probar la
automatizacion.

e Guia del Formador: "Hemos completado nuestro proceso de ETL. Ahora, a cargar
el resultado y hacer la prueba de fuego."

e Accion:

1.

N

e
M=o

Renombrar la consulta final a Informe Horas_Extra_Consolidado.

Ir a Imicio > Cerrar y cargar. (Ver Fig. 114)

[T - T, R TR R

A B C D E F G H
Source.Name ﬂ ID_Empleado ﬂ Fecha ﬂ Horas_Extra n Tipo_Hora ﬂ Coste_Horas_Extra ﬂ Nombre_Completo ﬂ Departamento [
2.4Enero_HE.csvy  EMPOO1 15/01/2025 45 Festivo 1125 Elena Garcia Administracion
2.4 Febrero_HE.csv EMPOO1 22/02/2025 4 Nocturna 100 Elena Garcia Administracion
2.4 Enero_HE.csv EMPODO03 22/01/2025 8 Nocturna 200 Laura Ruiz Servicios Sociales
2.4 Febrero_HE.csv EMP002 10/02/2025 6 Festivo 150 Carlos Martinez Urbanismo
2.AEnero_HE.csv  EMPO04 28f01/2025 35 Mormal 875 Javier Sanchez Intervencion
2.4 Febrero_HE.csv EMPO05 18/02/2025 55 Mormal 1375 Isabel Gomez Secretaria
2.4 Febrero_HE.csv EMPO0G 25/02/2025 75 Festivo 1875 David Fernandez Urbanismo
2.4 Marzo_HE.csv  EMPO03 08/03/2025 9 MNocturna 225 Laura Ruiz Servicios Sociales
2.4Marzo_HE.csv  EMP002 15/03/2025 5 Normal 125 Carlos Martinez Urbanismao
2.AMarzo_HE.csv  EMPO04 28/03/2025 45 Festivo 1125 Javier Sanchez Intervencion
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Fig. 114. Resultado después de Cerrar y Cargar

3. El formador proporciona un nuevo fichero, 2.4 Abril_HE.csv, y pide a los
alumnos que lo arrastren a la carpeta 2.4 Partes_Horas_Extra.

4. "Y ahora, el momento de la verdad. Vuelvan a la tabla en Excel, vayan
a Datos y pulsen Actualizar todo."

(50-60 minutos) Conclusiones y Cierre del Médulo 2

o El"Aha! Moment" Final: Los alumnos ven como los datos de Abril, incluyendo
el calculo del coste y la informacion del departamento, aparecen en su tabla sin ningtin
trabajo manual adicional.

A B C D E F G H
W source.Name B iD_Empleado B Fecha [ Horas_Extra B Tipo_Hora Bl coste Horas_Extra B Nombre_completo B8 Departamento |8
1 |2.4 Abril_HE.csv EMP0OO1 05/04/2025 65 Festivo 1625 Elena Garcia Administracion
} |24 Enero_HE.csv  EMPOOL 15/01/2025 45 Festivo 1125 Elena Garcia Administracion
1 |2.4 Abril_HE.csv EMP0O06 22/04/2025 8 Nocturna 200 David Fernandez Urbanismo
3 |24 Febrero_HE.csv EMP0O02 10/02/2025 6 Festivo 150 Carlos Martinez Urbanismo
3 |2.4 Abril_HE.csv EMP005 30/04/2025 4 Normal 100 Isabel Gomez Secretaria
7 |24 Enero_HE.csv  EMP0O3 22/01/2025 8 Nocturna 200 Laura Ruiz Servicios Sociales
3 |24 Enero_HE.csv  EMP004 28/01/2025 35 Normal 875 lavier Sanchez Intervencion
3 |24 Febrero_HE.csv EMPO0S 18/02/2025 55 Normal 1375 Isabel Gomez Secretaria
0 |2.4 Febrero_HE.csv EMP001 22/02/2025 4 Nocturna 100 Elena Garcia Administracion
1 2.4 Febrero_HE.csv EMP0O0G 25022025 75 Festivo 1875 David Fernandez Urbanismao
2 2.4 Marzo_HE.csv  EMP003 08/03/2025 9 Nocturna 225 Laura Ruiz Servicios Sociales
3 2.4 Marzo_HE.csv  EMP002 15/03/2025 5 Normal 125 Carlos Martinez Urbanismao
4 |2.4 Marzo_HE.csv  EMP004 28/03/2025 45 Festivo 1125 Javier Sanchez Intervencion J
5

Fig. 115. Resultado final después de ariadir el fichero de Abril a la carpeta
« Discurso Final del Médulo:

o "Acaban de construir, de principio a fin, un proceso automatizado que extrae
datos de multiples ficheros, los limpia, calcula nuevos valores y los enriquece con
informacion externa. Han convertido una tarea mensual, manual y propensa a
errores, en un informe que se actualiza con un solo clic."

o "Este es el verdadero poder de Power Query: les devuelve el recurso mas valioso
que tienen, su tiempo. Ahora que son expertos en preparar y automatizar la
limpieza de datos, en el siguiente modulo nos centraremos en cémo analizar y
visualizar esta informacion de forma interactiva con Tablas Dinamicas y
Dashboards."
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1. ¢ Qué significa el acréonimo "ETL" en el contexto de Power Query?
a) Excel Transformation Language.

b) Exportar, Transferir y Liderar.

c) Extraer, Transformar y Cargar.

d) Editar, Trasponer y Listar.

2. ;Cual es la filosofia fundamental de Power Query respecto a los ficheros de datos de
origen?

a) Modifica directamente los ficheros originales para que siempre estén limpios.

b) Crea una copia de seguridad de los ficheros antes de modificarlos.

c) Nunca modifica los ficheros de origen; solo lee de ellos y aplica una serie de transformaciones en
memoria.

d) Borra los ficheros de origen una vez que los datos han sido cargados en Excel.

3. ¢ Qué representa el panel de "Pasos Aplicados" en el Editor de Power Query?

a) Una lista de las formulas de Excel utilizadas en la hoja.

b) Un historial de cambios que no se puede modificar.

c) Una secuencia grabada de todas las transformaciones y acciones de limpieza realizadas, que se
puede editar o eliminar paso a paso.

d) Un registro de los usuarios que han accedido a la consulta.

4. ; Cual es la principal ventaja de usar "Conectar desde Carpeta"” para consolidar multiples
ficheros?

a) Es la unica forma de importar mas de un fichero a la vez.

b) Crea un proceso automatico que consolida todos los ficheros existentes y futuros de esa carpeta
con solo pulsar "Actualizar".

c) Permite editar todos los ficheros de la carpeta simultaneamente.

d) Convierte automaticamente todos los ficheros a formato CSV.

5. Al combinar ficheros desde una carpeta, Power Query crea una "Consulta de ejemplo".

¢ Cual es su proposito?

a) Es una consulta vacia que sirve como plantilla.

b) Es una copia de seguridad del primer fichero de la lista.

c) Contiene la "receta" de transformaciones que se aplicara a cada uno de los ficheros de la carpeta
antes de combinarlos.

d) Es el resultado final de la combinacién de todos los ficheros.

6. Si al importar un fichero CSV los caracteres con tildes y la letra 'ii' aparecen incorrectos
(ej- "A@0"), iqué ajuste se debe hacer en la ventana de importacion?
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a) Cambiar el delimitador.

b) Cambiar la "Codificacion de Archivo" (probando opciones como UTF-8 o ISO-8859-1).
c) Promover los encabezados.

d) Cargar los datos y corregirlos manualmente en Excel.

7. La operacién "Recortar" (Trim) en Power Query, ¢qué accion realiza sobre una columna de
texto?

a) Corta el texto a una longitud maxima especificada.

b) Elimina todos los espacios en blanco de dentro del texto.

c¢) Elimina unicamente los espacios en blanco sobrantes del principio y del final del texto.

d) Convierte el texto a mayusculas.

8. ¢ Para qué se utiliza la herramienta "Anular dinamizacion de columnas" (Unpivot)?

a) Para eliminar la dinamizacion de una Tabla Dinamica.

b) Para convertir una tabla "ancha" (con categorias en columnas, ej. Enero, Febrero, Marzo) en una
tabla "larga" y estructurada (con una columna "Mes" y otra "Valor").

c) Para ordenar las columnas de una tabla en orden inverso.

d) Para dividir una columna en varias.

9. ¢ Cual es el equivalente en Power Query a la funcién BUSCARX de Excel para cruzar datos
entre dos tablas?

a) La operacion "Anexar consultas".

b) La operacién "Dividir columna".

c) La operacion "Combinar consultas" (Merge/Join).

d) La operacion "Agrupar por".

10. En una operacién de "Combinar Consultas", ¢ qué significa el tipo de combinacién
"Externa lzquierda"?

a) Mantiene solo las filas que coinciden en ambas tablas.

b) Mantiene todas las filas de la segunda tabla y solo las coincidentes de la primera.

c) Mantiene todas las filas de la primera tabla y trae la informacion coincidente de la segunda. Las
filas no coincidentes de la primera tabla mostraran null.

d) Combina todas las filas de ambas tablas.

11. ¢ Qué hace la herramienta "Columna Condicional"?

a) Anade una columna que aplica formato condicional a los datos.

b) Permite crear una nueva columna cuyos valores dependen de una o mas reglas légicas (Si...
entonces... si no...), similar a la funcién SI.CONJUNTO de Excel.

c¢) Crea una columna que solo muestra los datos si se cumple una condicion.

d) Filtra la tabla basandose en una condicion.

12. En la férmula de una columna personalizada en lenguaje M, i qué hace la
funcidon Text.BetweenDelimiters?

141



Gestion y Andlisis de Datos en Excel

a) Une dos textos con un delimitador en medio.

b) Extrae el texto que se encuentra entre un delimitador inicial y uno final.
c) Comprueba si un texto contiene un delimitador.

d) Elimina los delimitadores de un texto.

13. Si después de una "Combinacion de Consultas" aparece el valor null en las columnas
nuevas, ¢ qué indica?

a) Que la consulta tiene un error y debe ser rehecha.

b) Que la fila correspondiente en la segunda tabla estaba vacia.

c) Que para la clave de esa fila en la primera tabla, no se encontrd ninguna coincidencia en la
segunda tabla.

d) Que el tipo de dato de la columna es nulo.

14. ;Cual es el primer paso recomendado después de cargar datos en Power Query y antes
de realizar transformaciones complejas?

a) Agrupar los datos para entenderlos.

b) Revisar y corregir los tipos de datos de cada columna.

c¢) Cargar los datos en Excel para verlos mejor.

d) Dividir todas las columnas posibles.

15. La operacion "Promover encabezados" se utiliza para...

a) Poner en negrita la primera fila.

b) Convertir la primera fila de datos en los encabezados de la tabla.
c) Mover la fila de encabezados al final de la tabla.

d) Crear un indice a partir de los encabezados.

16. ¢ Para qué es util la practica de "Elegir Columnas™ al principio del proceso de
transformacién?

a) Para ordenar las columnas alfabéticamente.

b) Para resaltar las columnas mas importantes.

c¢) Para eliminar las columnas innecesarias, simplificando la consulta y mejorando el rendimiento.
d) Para renombrar todas las columnas de una sola vez.

17. Al conectar a una URL de un fichero CSV, ; cual de los siguientes problemas es comun y
se resuelve en la ventana de vista previa?

a) El fichero es demasiado grande para abrir.

b) El delimitador (coma, punto y coma, etc.) es incorrecto y todos los datos aparecen en una sola
columna.

c) La pagina web requiere contrasefa.

d) El fichero tiene demasiadas filas.

18. ¢ Qué significa "Anular dinamizacion de OTRAS columnas"?
a) Se anula la dinamizacion de todas las columnas de la tabla.
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b) Se seleccionan las columnas que se quieren anular y se aplica la operacion.

c) Se seleccionan las columnas que se quieren mantener fijas (columnas de anclaje) y la operacién
se aplica a todas las demas.

d) Se eliminan todas las columnas excepto las seleccionadas.

19. ;Cual es el propésito del método del "Prompt Perfecto" que se enseiié en el médulo?
a) Crear férmulas de Excel mas rapido.

b) Escribir cédigo VBA de forma automatica.

c) Obtener ayuda de la comunidad de Excel.

d) Formular una peticidn estructurada a una IA para obtener formulas complejas en lenguaje M
cuando no hay un botén para la tarea.

20. Una vez que has finalizado tu consulta en Power Query y la has cargado en Excel, ;cémo
actualizas los datos si el fichero de origen ha cambiado?

a) Debes repetir todo el proceso de conexion y transformacion desde cero.

b) Debes editar cada paso en el Editor de Power Query para apuntar a los nuevos datos.

c) Simplemente vas a la pestafia "Datos" en Excel y haces clic en el botén "Actualizar todo".

d) Tienes que borrar la tabla en Excel y volver a cargar la consulta.

1. c). Extraer, Transformar y Cargar es el proceso estandar de la inteligencia de negocio para
la preparacion de datos, y es exactamente lo que hace Power Query.

2. c). Esta es la caracteristica de seguridad mas importante de Power Query. Los datos de
origen son tratados como "solo lectura", lo que garantiza su integridad.

3. c¢). El panel de "Pasos Aplicados" es el corazon de Power Query, ya que graba la "receta”
de transformaciones de forma secuencial, permitiendo una total flexibilidad y control sobre el
proceso.

4. b). La capacidad de consolidar automaticamente cualquier fichero que se afada a la carpeta
en el futuro es su ventaja mas potente y la que mas tiempo ahorra.

5. c¢). La consulta de ejemplo define las transformaciones que se aplicaran de forma idéntica a
todos los ficheros de la carpeta, asegurando la consistencia del proceso de limpieza.

6. b). Los problemas de visualizacién de caracteres especiales casi siempre se deben a una
incorrecta interpretacion de la codificacion del fichero (ej. ANSI vs. UTF-8).

7. c). "Recortar" es una herramienta de limpieza fundamental que solo elimina los espacios en
blanco iniciales y finales, sin afectar a los espacios intermedios.

8. b). La anulacién de dinamizacion es una transformacion estructural clave para convertir
tablas de formato matricial (anchas) en un formato tabular (largo), que es mucho mas
adecuado para el analisis.

9. c¢). "Combinar consultas" (Merge/Join) es la operacion que permite unir dos o mas tablas
basandose en columnas coincidentes, enriqueciendo una tabla con la informacién de otra.

143



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

c). La "Externa Izquierda" es el tipo de combinaciéon mas comun porque mantiene toda la
informacion de la tabla principal (la de la izquierda) y solo afiade datos de la segunda si
encuentra una coincidencia.

b). La "Columna Condicional" proporciona una interfaz grafica para construir una serie de
reglas légicas IF-THEN-ELSE para crear una nueva columna de categorizacion.

b). Text.BetweenDelimiters es una funcion de texto muy potente para extraer subcadenas que
estan contenidas entre dos marcadores de texto especificos.

c). null es el indicador de Power Query para un valor ausente. En una combinacién, significa
que la busqueda no tuvo éxito para esa fila en particular, lo cual es una informacién de
auditoria muy valiosa.

b). Asegurar que los tipos de datos son correctos desde el principio es crucial, ya que
muchas transformaciones (matematicas, de fecha, etc.) dependen de ello para funcionar
correctamente.

b). Esta operacién toma la primera fila de la tabla actual y la convierte en la fila de
encabezados, nombrando las columnas.

c). Eliminar las columnas que no se van a utilizar desde el principio hace que la consulta sea
mas limpia, mas facil de gestionar y, en grandes conjuntos de datos, mas rapida.

b). Un problema muy comun con los ficheros CSV es que el delimitador (el caracter que
separa las columnas) no es el estandar (coma) y debe ser ajustado manualmente (a punto y
coma, tabulador, etc.).

c). Esta es la forma mas eficiente y segura de anular la dinamizacién. Se "protegen” las
columnas que forman la clave del registro y se transforman todas las demas.

d). El método del "Prompt Perfecto" es una estrategia para interactuar con una IA y obtener
soluciones de cddigo (en este caso, lenguaje M) para problemas que superan las
capacidades de la interfaz grafica de Power Query.

c). Esta es la culminacion del proceso de automatizaciéon. Una vez que la "receta" de
transformacion esta creada, solo se necesita un clic en "Actualizar todo" para que Power
Query la ejecute de nuevo sobre los datos de origen actualizados.
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Introduccion al Médulo 3: Analisis Interactivo con Tablas Dinamicas y
Dashboards

En los médulos anteriores, hemos dedicado un gran esfuerzo a la tarea mas importante y a menudo
invisible del analisis de datos: la preparacion. Han aprendido a estructurar la informacion
correctamente (Médulo 1) y a automatizar por completo el proceso de recoger, limpiar y enriquecer
datos brutos con Power Query (Modulo 2).

Ahora que disponemos de una "materia prima" de alta calidad, es el momento de pasar a la fase mas
visible y gratificante: el amalisis y la visualizacion.

En este mddulo, aprenderan a convertir esas tablas de datos planas y extensas en resimenes
inteligentes y en informes visuales e interactivos. La herramienta estrella para esta tarea es, sin
duda, la Tabla Dinamica. Dejaran de ser "constructores" de informes manuales para
convertirse en "exploradores" de datos, capaces de responder a preguntas complejas en segundos.

El objetivo final de este modulo es que sean capaces de construir un Dashboard (cuadro de
mando) de una sola pagina, donde puedan combinar diferentes analisis y graficos, y permitir que
cualquier usuario —desde un compafiero hasta un superior— pueda filtrar e interactuar con la
informacion para obtener sus propias conclusiones.

Duracion: 90 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Comprender el Propésito y la Estructura: Que el alumno entienda qué es
una tabla dinamica, para qué sirve (resumir, agregar, explorar) y cémo se organizan sus
cuatro areas de trabajo.

2. Dominar la Creacion y Configuracion Basica: Capacitar al alumno para
crear una tabla dinamica desde una tabla de datos, arrastrar campos a las areas correctas y
configurar los calculos de los valores.
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3. Aprender la Agrupacion de Datos: Ensefiar una de las funcionalidades mas
potentes de las tablas dinamicas: la capacidad de agrupar datos numéricos y, especialmente,
fechas (por dias, meses, trimestres y afios) de forma automatica.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-15 minutos) Introduccion: "éQué es y Por Qué es 'Dinamica’ una
Tabla Dinamica?"

e Slide 1: Titulo: '"Tablas Dinamicas: Su Herramienta de
Exploracion de Datos"

"é¢Qué es y Por Qué es 'Dinamica’ una Tabla Dinamica?

05/04/2025
15/01/2025
22/04/2025
10/02/2025

13 Campos de tabla dinamica voX
1
15
16 g

17 |Etiquetas de fila - IN® de Horas Total Coste Horas Coste Medio

1852025 13 9.100,00 € 700,00 €
13| ene 3 2.200,00 € 733,33¢€
20| feb a 3.500,00€ 875,00€
2 mar 3 1.475,00€ 491,67€
22| abr 3 1.925,00 € 641,67€
23 Total general 13 9.100,00 € 700,00€

@

Seleccionar campos para agregar al informe:
30/04/2025
22/01/2005
28/m/2025

Source Name a

23/02/2025
23/02/2025
08/03/2025
15/03/2025
28/03/2025

1D_Empleada

Fecha

38 Filas Valores

EY) Afics (Fecha) ~ | |[N° deHoras

40 Meses (Fechs) ~ || Total Coste Horas
a1 Coste Medio

Fig. 116. Slide Introduccion a tablas dindmicas

o La diapositiva muestra una tabla de datos grande y plana a la izquierda. A la
derecha, muestra una tabla dindmica que resume informacioén de la primera.

o Discurso del Formador:

o "Tenemos nuestros datos de horas extra, limpios y consolidados. Ahora queremos
responder preguntas como: ;Qué departamento ha gastado mas en horas extra? ;En
qué mes se produjo el pico de gasto? ;Quién es el empleado que mas horas ha
realizado?"

o "Podriamos intentar responder a esto con las
funciones SUMAR.SI.CONJUNTO que vimos en el Mddulo 1, pero seria un
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proceso manual y rigido. Para una exploracién de datos multidimensional y
flexible, Excel nos ofrece su herramienta de andlisis mas potente: la Tabla
Dinamica."

o "¢Por qué se llama 'dindmica'? Porque nos permite reorganizar ('pivotar')
la informacion al instante arrastrando y soltando campos, cambiando la
perspectiva del andlisis en segundos sin tener que reescribir ni una sola férmula. Es
como tener un cubo de Rubik de datos que podemos girar para ver diferentes caras
de la misma informacién."

(15-60 minutos) Construccion de la Primera Tabla Dinamica (Paso a
Paso)

o Fichero a Usar: El resultado del proyecto del Médulo 2. El fichero contiene la
tabla Informe_Horas_Extra_Consolidado. El formador se asegura de que la tabla de datos
tiene un nombre (ej. T_Horas_Extra). Se ha generado una copia del fichero para que los
alumns empiecen por ahi: 3.1 Partes_Horas_Extra_Inicial.xlsx.

e Paso 1: Creacion de la Tabla Dinamica (5 min)

o Aeccion: "El primer paso es increiblemente simple. Hacemos clic en cualquier
celda dentro de nuestra tabla de datos."

o "Vamos a la pestaiia Insertar > Tabla dinamica. Excel abrird un cuadro de
dialogo." (Ver Fig. 117)

o "Fijense que, como estamos usando una Tabla de Excel nombrada, en el campo
"Tabla o rango' ya aparece T_Horas_Extra. Esto es una de las grandes ventajas de
usar Tablas. Aceptamos la opcién de crearla en una 'Nueva hoja de
calculo'."

Tabla dindmica desde Iz tabla o el rango [} x

Seleccionar una tabla o rango

Tabla o rango: T_Horas_E}ftra| +
Elija donde desea colocar la tabla dinamica
© HNueva hoja de calculo
(_) Hoja de calculo existente
Ubicacién +

Elija si guiere analizar varias tablas

[_] Agregar estos datos al Modelo de datos

Aceptar ] Cancelar

Fig. 117. Cuadro de didlogo de Tabla Dindmica

« Paso 2: Explorando el Entorno de Trabajo (15 min)
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o (El formador muestra la nueva hoja con el esqueleto de la
tabla dinamica a la izquierda y el panel de campos a la
derecha como en la Fig. 118).

A B = D E
1 Campos de tabla dinamica X
2 Seleccionar campos para agregar al informe:
[ ]
4 | Buscar ,O|
5
b Para generar un informe, elija los [ SourceName
7 campos de la lista de campos de la [] ID_Empleado
8 tabla dindmica. [] Fecha
_9 [ Horas_Extra
.lD [] Tipo_Hora
_ll O Coste_Horas_Extra
i; D [] Nembre_Complete
14 [] Departamente
15 D S Mas tablas...
16
17
iz Arrastrar campos entre las areas siguientes:
20 Filtros Columnas
21
22
23
24
25

=]
=

Filas Valores

W oW ow N NN
MR O W&~

H
H

Fig. 118. Partes de una tabla dindmica.

o "Este es nuestro lienzo. A la izquierda aparecera el informe, y a la derecha tenemos
el 'motor'. Vamos a analizarlo:"

1. Lista de Campos: "Arriba, tenemos una lista con todas las columnas
de nuestra tabla de origen. Estos son nuestros 'ingredientes'."

2. Las Cuatro Areas (El Corazén de la Tabla
Dinamica): "Abajo, tenemos cuatro 'cajas' donde arrastraremos estos
ingredientes. Entender qué hace cada una es la clave:"

=  FILAS: "Lo que arrastremos aqui, creara las etiquetas de las
filas de nuestro informe. Por ejemplo, una lista de departamentos o
empleados."

= COLUMNAS: "Lo que arrastremos aqui, creara las etiquetas
de las columnas."

= VALORES: ";La més importante! Aqui arrastramos el campo
numeérico que queremos calcular (sumar, contar, promediar...).
Generalmente, seran campos como 'Importe’, 'Coste', 'Horas'."
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= FILTROS: "Permite afiadir un filtro desplegable general para
todo el informe."

 Paso 3: Respondiendo a Nuestra Primera Pregunta (25 min)
o Pregunta: ";Cual es el coste total de horas extra por cada departamento?"
o Acciéon Guiada:

1. "Para las filas, ;qué necesitamos? Los departamentos. Arrastren el
campo Departamento al drea de FILAS." (Aparecera la lista de
departamentos en el informe).

2. "¢;Qué queremos calcular para cada uno? El coste. Arrastren el
campo Coste__Horas_ Extra al &rea de VALORES."

3. "{Y ya esta! En dos gestos, hemos creado un informe de resumen. Por
defecto, Excel ha sumado los valores. Pero podemos cambiarlo.”

A B c D Ed
1 Campos de tabla dindmica X
z Seleccionar campos para agregar al informe:
3 |Etiquetasde fila - suma de Coste_Horas_Extra
4 |Administracion 2850 | Buscar p|
5 |Intervencion 2000
6 |Secretaria 1475 [ Source.Name
7 |Servicios Sociales 425 [ ID_Empleado
& |Urbanismo 2350 [ Fecha
9 Total general 9100 [ Horas Extre
0 [ Tipo_Hora

-
=

Coste_Horas_Extra
[[] Mombre_Completo
Departamento
Mas tablas...

o e e
h B W

=
=

-
~

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

o
o o

Filtros Columnas

[ R R R TR N)
[ R N )

Filas Valores

ra
&

Departamento v Suma de Coste Horas_... ~

Wow oA A
= S b o -

Fig. 119. Coste de Horas Extra por Departamento

4. Configuracion del Campo de Valor: "Hagan clic en 'Suma de
Coste_Horas_Extra’' en el area de Valores y
seleccionen 'Configuracion de campo de valor'."

5. "En esta ventana podemos cambiar la operacion (a Recuento para saber
cuantos partes de horas hay, o a Promedio para ver el coste medio),
podemos personalizar el nombre que tendra la columna y, muy importante,
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podemos cambiar el formato de mamero para que se vea como
moneda." Ver Fig. 120.

Si se afiade de nuevo a Valores, se puede tener una columna con el recuento,

otra con la suma y otra con el coste medio. El resultado quedaria como se ve
en la Fig. 121.

Formato de celdas

? s
Nimera
Configuracién de campo de valor O x ’
- Categoria:
- General Muestra
Mombre del origen: Coste_Horas_Extra Nimera Etiquetas de fila
Mombre personalizado: |Cuenta de Coste_Horas_Extra g;’c”rf:b'“dﬂd Posiciones decimales: |2 O
;‘0’3 o Simbolo: | ~
H 'orcentaje
Resumir valores por  Mostrar valores como Fraccion Mimeros negativos:
Cientiica
Resumir campo de valor por Texto 1.234,10€
Especial 2123410 €
Elija el tipo de cdlculo que desea usar para resumir Personalizada 1.23410€
datos del campo seleccionado
Suma
Recuento
Promedio
Max,

Min. /
Producto Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de
/ contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Aceptar Cancelar
A

Formato de ndimero

Fig. 120. Opciones de modificacion de los valores de la tabla dindmica

150



Administracion 3
Intervencidn
Secretaria
Servicios Sociales

E S R S 8]

Urbanismo
Total general 13

[C- - T RS TR Y

A I R A s S A =
[ Wi B WM RO Wm o B MR O

5]
2

Fig. 121. Tabla que calcula varios datos sobre el coste de las horas.

2.850,00 €
2.000,00 €
1.475,00 €

425,00 €
2.350,00 €
9.100,00 €

Etiquetas de fila| = | N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio

950,00 €
1.000,00 €
737,50 €
212,50 €
587,50 €
700,00 €

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

Campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para agregar al informe:

| Buscar

D Source.Mame
O ID_Empleado
[[] Fecha

O Horas_Extra
[] Tipo_Hora

Departamento
Mas tablas...

Coste_Horas_Extra
[[] Nembre_Completo

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Filtros

Filas

Departamento

(60-90 minutos) La Magia de la Agrupacion de Fechas

o Slide 2: Titulo: "Agrupacion de Datos: Revelando Patrones en

Tiempo"
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Agrupacion de Datos: Revelando Patrones en el Tiempo

A [} < [ 3 F G H ] ;-
. Campos de tabla dinamica v oX
14 Seleccionar campos para agregar al informe: & v
15
16 o
17 [Etiquetas defila_~ IN® de Horas Total Coste Horas Coste Medio
18 Sene 3 220000€  733,33¢€ Sourceame -
19 ®15-ene 1 1125006 112500¢€ 0 Erpleado
0 #2zene 1 0000€  200,00€ Fecha
21 @28-ene 1 aTs00€  875,00€ Hores Extre
22 @feb 4 3500006  87500€ Tipe Hors
23 @mar 3 147500€  491,67€ -
24 @abr 3 1.925,00 € 641,67 € B Coste Horan Extra
25 Total general 13 9100,00€  700,00€ Homb
= Departamen
27 Dias (Fechal
28 Meses (Fecha) -
2
30 Arrastrar campos enire las dreas tiguientes:
31
b T Filtros Columnas
33 Z Valores

Filas % Valores
Meses (Fechs) | || N° de Haras
Dias (Fecha) ~ | || Tatal Coste Horas
a2 Fecha ] || Coste Medio

Fig. 122. Slide Uso de Fechas en Tablas Dindmicas

o Discurso: "Una de las funcionalidades mas potentes y que mds tiempo ahorra es la
capacidad de agrupar fechas."

o« Pregunta: "Ahora queremos analizar la evolucién mensual del coste. ;En qué mes se
gasto mas?"

e Accion Guiada:

1. "Vamos a modificar nuestra tabla dinamica. Quiten Departamento del area de Filas
(arrastrandolo fuera). También puede copiarse en una nueva."

2. "Ahora, arrastren el campo Fecha al area de FILAS." El resultado puede verse
en:

3. El Comportamiento Automatico de Excel 365: "Fijense en esto.
Las versiones modernas de Excel son muy inteligentes. Automaticamente, han
agrupado las fechas por Afios, Trimestres y Meses. Podemos expandir y
contraer estos grupos para ver diferentes niveles de detalle."
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sl Campos de tabla dinamica vooX
- Seleccionar campos para agregar al informe:
15

16 [ Buscar 2
17 |Etiquetas de fila - INe de Horas Total Coste Horas Coste Medio

13 |=ene 3 2.200,00 € 733,33€ ] Source.Mame -
19| ®15-ene 1 1.12500€  1.12500€ [ ID_Empleado

20| ®22-ene 1 200,00 € 200,00 € Fecha

21| ®28-ene 1 875,00€ 875,00 € ] Hores Bira

22 | feb 4 3.500,00 € 875,00 € [ Tipo_Hors

23 | ®mar 3 1.475,00 € 491,67 € -

24| @abr 3 1925006  GAL67€ Coste Horas bxtra

25 | Total general 13 9.100,00 € 700,00 € L Nombre Completo

26 [} Departamento

27 Dias (Fecha)

28 Meses (Fecha)

29

30 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

31

12 Filtros Columnas

13 T Valores -

34

35

36

37

2 Filas 7 Valores

39

B Meses (Fecha) ~ | || N® de Horas -

a Dias (Fecha) ~ | || Total Coste Horas -

2 Fecha ~ | || Coste Medio -

a3

an

Fig. 123. Tabla dindmica resultado de arrastrar Fecha al campo filas.

4. La Agrupacion Manual (Control Total): "Si este comportamiento
automatico no ocurre, o si queremos cambiarlo, podemos hacerlo manualmente.
Hagan clic derecho en cualquier fecha del informe y seleccionen 'Agrupar'.”

5. "Aparece una ventana que nos permite elegir el nivel de agrupacién: por Segundos,
Minutos, ..., Dias, Meses, Trimestres, Afios. Podemos seleccionar varios
(con Ctrl+clic). Por ejemplo, seleccionen solo Meses y Afios."(Fig. 124)

Agrupar ? X
Automaticamente

ﬂ Comenzar en:  |15/01,/2025
@ terminarem: | 01/05/2025

Por
Selgundos
Minutos Etiquetas de fila| ~ | N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio
e — 13 9.100,00€ 700,00
Trimestres ene 3 2.2DD,DD€ ?33,33€
feb 4 3.200,00 € 875,00%
Nimero de dias: |1 o mar 3 1.475,00€ 491,67 £

abr 3 1.925,00 € 641,67 €

Cancelsr rotal general 13 9.100,00 € 700,00 €

Fig. 124. Mentl para seleccionar forma de agrupacion y resultado al agrupar con Afios y meses
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Resultado Final del Apartado: Los alumnos tienen ahora dos informes: uno de
costes por departamento y otro de evolucién de costes por meses y afios. Han aprendido a
crear, configurar y agrupar una tabla dinamica.

Cierre del Apartado: "Como han podido comprobar, con unos pocos arrastres de
raton hemos creado informes de resumen que nos habrian llevado varias férmulas
complejas. Ya dominan los fundamentos. En el siguiente apartado, aprenderemos a hacer
estos informes interactivos y visuales."
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Duracion: 60 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Dominar los Calculos de Valor Avanzados: Enseiiar a los alumnos a
cambiar la perspectiva de los datos numéricos, mostrando los valores no como cifras
absolutas, sino en relacion con otros datos (ej. como un porcentaje del total).

2. Introducir y Dominar la Segmentacion de Datos (Slicers): Capacitar
al alumno para crear filtros visuales e interactivos (slicers) que permiten una exploracion de
datos mucho mas rapida e intuitiva.

3. Aplicar Filtros Temporales con Escalas de Tiempo: Ensefiar a usar la
herramienta especifica para filtrar por periodos de tiempo (afios, trimestres, meses) de
forma visual.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-20 minutos) Mas Alla de la Suma: "Mostrar Valores Como..."

o Slide 1: Titulo: "Cambiando la Perspectiva: De Cifras Absolutas a
Analisis Relativo"

Cambiando la Perspectiva:
De Cifras Absolutas a Analisis Relativo

Configuracién de campo de valor a x

Mombre del origen: Coste_Horas_Extra

Nombre personalizado: | Porcentaje]
Etiquetas de fila ~ N de Horas Total Coste Horas Coste Medio Porcentaje

Resumir valores por  Mostrar valores como Administracion 3 2.850,00 € 950,00 € 31,32%
Mostrar valores como Intervencion 2 2.000,00 € 1.000,00 € 21,98%
% del total general ¥ Secretaria 2 1.475,00€ 737,50€ 16,21%

Servicios Sociales 2 425,00 € 212,50 € 4,67%

Elemento base:

Urbanismo
Total general

-

2.350,00 € 587,50 € 25,82%
9.100,00 € 700,00 €  100,00%

=
@

Formato de namero l Aceptar Cancelar

Fig. 125. Slide Cambiando forma de Mostrar Valores

o La diapositiva muestra una tabla dinamica donde se ve el efecto de “mostrar valores
como” en una columna nueva llamada “Porcentaje”.

o« Discurso del Formador:
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"Hasta ahora, hemos usado las tablas dinamicas para responder preguntas de
'cuanto’ en términos absolutos (ej. el departamento de Urbanismo gast6 2500€).
Pero a menudo, el dato absoluto no cuenta toda la historia. Es mas ttil saber qué
porcentaje del gasto total representa ese departamento."

"Las tablas dinamicas tienen una funcionalidad potentisima para esto, un poco
escondida, llamada '"Mostrar valores comeo'. Nos permite cambiar la forma
en que se calcula y presenta un valor, sin cambiar los datos de origen."

« Demostracion Guiada (Fichero: 3.2.
Partes_Horas_ Extra_ Inicial)

O

Accion: El formador parte de la tabla dindmica creada en el apartado anterior,
que muestra la Suma de Coste_Horas_Extra por Departamento (Fig. 121).

"Para no perder nuestro calculo original, vamos a afiadir el
campo Coste__Horas_Extra una vez mas al irea de VALORES."

"Hagan clic derecho en cualquier valor de la segunda columna de importes. En el
menu, seleccionen Mostrar valores comeo."

Configuracién de campo de valor O X

Mombre del origen: Coste_Horas_Extra

Mombre personalizado: F‘nrcentaje|

Resumir valores por  Mostrar valores como
Mostrar valores como

% del total general d

Campo base Elemento base

Fecha
Haoras_Extra
Tipo_Hora
Coste_Horas_Extra

Mombre Completo

Formato de numero Aceptar Cancelar

Etiquetas de fila ~ | N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio Porcentaje

Administracion 3 2.850,00 € 950,00 € 31,32%
Intervencidn 2 2.000,00 € 1.000,00 € 21,98%
Secretaria 2 1.475,00£€ J37.50€ 16,21%
Servicios Sociales 2 425,00 € 212,50 € 4,67%
Urbanismo 4 2.350,00 € 587,50€ 25,82%
Total general 13 9.100,00 € 700,00 € 100,00%
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Fig. 126. Seleccionando porcentaje del total de coste de horas y resultado

4. "Aparece un menu con muchas opciones. La mas comun y ttil es % del total
general. Seleccionenla." Ver Fig. 126.

5. El "Aha! Moment'": ";Y voila! La nueva columna ahora nos muestra la
distribucion porcentual del gasto. Podemos ver instantaneamente qué departamento
tiene mas peso en el coste total de horas extra. Ahora, renombren el encabezado de
esa columna a 'Porcentaje' para que el informe sea claro."

o Exploracion de Otras Opciones: "Este meni es muy potente.
Podriamos, por ejemplo, ordenar los departamentos por gasto y usar la opcién '%
del total acumulado en..." para ver como se acumula el gasto entre los principales
departamentos.". Dar unos minutos a los alumnos para probar otras combinaciones.

(20-55 minutos) La Revolucion de los Filtros: Segmentacion de Datos
(Slicers) y Escalas de Tiempo

o Slide 2: Titulo: "Adioés a los Menus Desplegables: Filtros Visuales e
Interactivos"

Adids a los Menus Desplegables: Filtros Visuales e

0
Interactivos
A B € D E F G H

; Departamento = N2

3 |Etiquetas de fila -7 N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio Porcentaje Administracion

4 |Urbanismo 2 2.025,00€ 1.012,50 € 100,00% Intervencion

5 | Total general 2 2,025,00€ 1.012,50€  100,00%

5 Urbanismo

7

8 N

z =

10

u Tipo_Hora = N

12 q

13 | Festivo

14 Nocturna

g Normal

16

17 |Etiquetas de fila ~ N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio

18 | 22025 13 9.100,00 € 700,00 €

19 ene 3 2.200,00€ 733,33€

20 feb 4 3.500,00 € 875,00€

21 mar 3 1.475,00€ 491,67 €

22 abr 3 1.925,00€ 641,67€

23 |Total general 13 9.100,00 € 700,00 €

24

25

Fig. 127. Filtros Visuales e Interactivos

o La diapositiva muestra una tabla dinamica rodeada de "botones" (slicers) para filtrar
por Departamento y Hora, haciendo el informe mucho maés visual.

o« Discurso del Formador:
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o "Todos conocemos el filtro desplegable que aparece en el encabezado de una tabla
dindmica. Es funcional, pero es lento y no nos permite ver qué filtro est4 aplicado de
un solo vistazo."

o "Para solucionar esto, Excel introdujo una de las mejores herramientas para la
creacion de informes interactivos: la Segmentacion de Datos, o Slicers.
Piensen en ellos como 'botones de filtro' visuales."

o« Paso 1: Creando Nuestro Primer Slicer (15 min)
o Accion:
1. "Hagan clic en cualquier parte de su tabla dinamica para activarla."
2. "Vayan a la pestaiia contextual Analisis de tabla dinamica."

3. "En el grupo 'Filtrar', hagan clic en Insertar segmentacion de
datos."

4. "Aparece una ventana con una lista de todos los campos de nuestra tabla.
Cada campo que marquemos se convertira en un slicer.
Marquemos Departamento y Tipo_Hora."

Insertar segmentacién de datos 7 X

[] Source.Name
[] ID_Empleado

v
[] Fecha Departamento = '\7(
[ Horas_Exra Administracian
+* Tipo_Hora
[] Coste_Horas_Extra Intervencion
[] Nombre_Completo Secretaria
Departamento
[] Meses (Fechal Servicios Sociales
Afios (Fech P
B 61, FaT Urbanismo
. \,_
Tipo_Hora =
Festivo
Mocturna
Mormal

Aceptar ] Cancelar

Fig. 128. Seleccién de Segmentos de datos y paneles resultante
5. "Hagan clic en Aceptar."

o El Resultado: "Ahora tenemos estos dos paneles flotantes. Son nuestros
nuevos controles remotos para el informe. Hagan clic en 'Urbanismo'... el informe
se filtra al instante. Ahora, manteniendo la tecla Ctrl pulsada, hagan clic también en

158



Gestion y Andlisis de Datos en Excel

'Servicios Sociales'. El informe muestra ambos. Para borrar el filtro, pulsen el icono
del embudo con la X."

« Paso 2: Personalizando los Slicers (5 min)

o Accion: "Estos slicers son objetos de Excel, y podemos personalizarlos. Al
seleccionar un slicer, aparece una nueva pestafia contextual Segmentacion.
Aqui podemos cambiar el nimero de columnas (muy util para slicers con muchas
opciones, como los meses), los colores y el tamafio."

o Conexion de Slicers con Tablas. En la Fig. 129 podemos ver que si
cambiamos los valores en los filtros Departamento y Tipo_Hora, solo afectan a la
primera tabla. Si quisiéramos que también los cambios se vieran reflejados en otra
tabla dinamica deberiamos decirselo. Para ello se selecciona el slicer>Pestafia
Segmentacion>Boton Conexion de informes. Obtenemos el cuadro de dialogo de la
Fig. 130. Donde seleccionaremos todas las tablas que queremos que se vean
afectadas por el filtro.

A B C D E F G H
i Departamento = Y2
3 |Etiquetas de fila -T N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio Porcentaje Administracidn
4 |Urbanismo 2 2.025,00€ 1.012,50€ 100,00% Intervencisn
5 |Total general 2 2.025,00 € 1.012,50 € 100,00%
5 Urbanismo
7
: Servicios Sociales
9
10
1 Tipo_Hora = N2
12
13 Festivo
14 MNocturna
E MNormal
16
17 |Etiquetas de fila| ~ N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio
18 | =2025 13 9.100,00 € 700,00 €
19 ene 3 2.200,00 € 733,33€
20 feb 4 3.500,00€ 875,00€
21 mar 3 1.475,00€ 491,67 €
22 abr 3 1.925,00€ 641,67 €
23 Total general 13 09.100,00 € 700,00 €
2a|
25

Fig. 129. Slicers/filtros conectados a una sola tabla
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Conexion de informe (Departamento) ? >

Seleccionar informes de tabla y grafico dindmico para conectar con este filtro

Nombre Hoja
4] TablaDindmical Hoja2
[] [(3] TablaDindmica2 Hoja2

[ Aceptar ] | Cancelar

.

Fig. 130. Cuadro de didlogo para conectar Slicer/Filtro con varias tablas dindmicas.
Paso 3: Escalas de Tiempo para Fechas (15 min)

o Discurso: "Los slicers son geniales para campos de texto. Pero para las fechas,
Excel nos da una herramienta ain mas especializada y visual: la Escala de
Tiempo."

o Accion:
1. "Vuelvan a hacer clic en su tabla dinadmica."

2. "Vayan a Analisis de tabla dinamica > Filtrar > Insertar
escala de tiempo."

3. "Excel solo nos mostrara los campos que son de tipo Fecha. En nuestro caso,
solo Fecha. Marquenlo y acepten."

o Exploracion: "Esta herramienta es fantastica. Podemos filtrar por Afios,
Trimestres, Meses o incluso Dias. Podemos hacer clic en un mes, o arrastrar para
seleccionar un rango de meses. Es la forma mas intuitiva de analizar la evolucién
temporal de nuestros datos."

Fecha h &

2025 MESES

EME FEB MAR ABR MAY JUM JuL AGO SEP 0C NOV DIC

Fig. 131. Filtro de escala de tiempo.

o Conexion a tabla dinamica: Este filtro también podria asociarse
igualmente a la otra tabla dindmica como se vio en el apartado anterior. Pero en este
caso vamos a  seleccionar la  segunda  tabla>Analizar  tabla
dindmica>Filtrar>Conexiones de filtro y en el cuadro de didlogo que aparece se
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seleccionan todos los filtros que se quieran conectar. En la Fig. 132 se ve la opcién
del menu y su cuadro de didlogo, como segunda forma de vincular filtros con tablas.

Vista  Automatizar  Programador  Ayuda  Acrobat  Power Pivot  Analizar tabla dinamica

E Insertar Segmentacién de datos |j|§1 EE E‘ Campos, elementos y con
5

57 Insert la de ti =
=57 Insertar escala de tiempo Cambiar origen | Acciones
[F2 Conexiones de filtro de datos ~ v Relaciones
Filtrar Datos Calculos
Conexién de filtros (TablaDindmica2) ? *
Seleccionar filtros para conectar con esta tabla dinamica
B[ |italo Nombre Hoja i L M
I Departarmento Departarmento Hoja
[ Fecha Fecha Hoja2
[] Tipo_Hora Tipo_Hora Hoja2
[ Aceptar ] | Cancelar |

Fig. 132. Menu de conexiones de filtro y cuadro de didlogo asociado.

Si vinculamos todos los filtros a las dos tablas tendremos un informe muy coherente. Como puede
verse en la Fig. 133, si vinculamos las dos tablas a los tres filtros. Podemos hacer consultas como:
Seleccioname la informacion de Horas Festivas en los departamentos de Secretaria, Servicios
Sociales e Intervencién durante los meses de Marzo y Abril. (Nota: Intervencion aparece
sombreado porque no hay ninguna hora en festivo en ese rango).
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A B = D E F G

H
Departamento = N2

Etiquetas de fila|-T| N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio Porcentaje Secretaria
Secretaria 1 100,00 € 100,00 € 30,77%
Servicios Sociales 1 225,00 € 225,00 € 69,23%
Total general 2 325,00 € 162,50€  100,00% Urbanismo

Administracion

Servicios Sociales

ntervencion

L =R = BN (= I ¥, B R TR I

[
=)

[
=

Tipo_Hora 7= N

[
P

Festivo

[
3%}

Mocturna

o &R

MNormal

[
(=]

[
~l

Etiquetas de fila |-T| N2 de Horas Total Coste Horas Coste Medio

=12025 325,00 € 162,50 €
mar 225,00€ 225,00 €

20 abr 100,00 € 100,00 €

21 |Total general 325,00 € 162,50 €

22

23

24
25 | | Fecha %

[
[=5]

.‘N\H = A

[
Lo

26 mar -abr 2025 MESES
27 | | 2025
28 EME FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OCT NOW DIC
29
30

31

17

Fig. 133. Ejemplo final con dos tablas dindmicas y tres filtros conectados.

(55-60 minutos) Conclusion y Transicion al Proyecto
o Discurso Final del Apartado:

o "Acaban de dar el salto de crear informes estaticos a disefiar experiencias de analisis
interactivas. Han aprendido a ver los datos desde diferentes perspectivas con
'Mostrar valores como' y, lo mas importante, han aprendido a usar Slicers y Escalas
de Tiempo para que cualquiera pueda explorar los datos de forma sencilla.”

o "Ahora tienen todas las piezas del rompecabezas. En el siguiente y ultimo apartado
de este modulo, vamos a unirlo todo —tablas dinamicas, graficos dinamicos y estas
herramientas de interactividad— para construir nuestro primer Dashboard
profesional."”
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Duracion: 90 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Dominar los Graficos Dinamicos: Capacitar al alumno para crear
visualizaciones (graficos de barras, lineas, circulares) que estén directamente vinculadas a
una tabla dindmica y se actualicen con ella.

2. Aprender los Principios del Diseiio de Dashboards: Ensefiar a organizar
los elementos en una unica hoja de forma clara y légica, y a conectar multiples tablas y
graficos a un mismo conjunto de controles (slicers).

3. Integrar Todas las Habilidades del Moédulo: Guiar al alumno en un
proyecto de construccion de principio a fin, donde deberan crear tablas dindmicas, graficos
dindmicos y slicers, y conectarlos para crear un cuadro de mando funcional.

Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-25 minutos) La Pieza Visual: Graficos Dinamicos

o Slide 1: Titulo: "De los Numeros a las Imagenes: Dando Vida a los
Datos con Graficos Dinamicos"

De los Numeros a las Imagenes: Dando Vida a los Datos
con Graficos Dinamicos

1

2

3 |Etiquetas de fila - Suma Importe
4 |Cultura 43,000,00 € Gasto por Departamento
5 |Intervencién 42.500,00 €
6 |Medio Ambiente 434.000,00 €
7 |Promocién Econémica 22.100,00 €
8 |Secretaria 22.000,00 €
3 |Seguridad Ciudadana 26.000,00 €
10 |Servicios Sociales 276.500,00 €
11 |Urbanismo 377.900,00 €
12 |Total general 1.244,000,00 €

Cultura  Intervencidn  Mex
18
Ambi

Fig. 134. Slide Dando Vida a los Datos

e Discurso del Formador:
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o "Hemos creado informes y restimenes muy potentes con tablas dindmicas. Pero,
como dice el refran, 'una imagen vale mas que mil palabras'. Para comunicar
tendencias, comparaciones o distribuciones de forma rapida y efectiva, necesitamos
visualizaciones."

o "Un Grafico Dinamico no es un grafico normal. Esta directamente vinculado
a una tabla dindmica. Si la tabla dindmica cambia (porque la filtramos o
reorganizamos), el grafico se actualiza al instante. Es una visualizacién viva de
nuestros datos."

Fichero a Usar: Para este proyecto, vamos a cambiar de fichero para darle mas
variedad y riqueza al analisis. Usaremos el 3.3. Listado Contratos Inicial.xlsx
que ya preparamos en el Modulo 1B. Su tabla se llama T_Contratos.

Demostracion Guiada (Creando el Primer Grafico):

1. Crear la Tabla Dinamica Base: "Primero, necesitamos los datos. Vamos
a crear una tabla dinamica simple que muestre la Suma de
Importe por Departamento en formato moneda."

A B

1

2

3 Etiquetas de fila - | Suma Importe
4 |Cultura 43.000,00 €
5 |Intervencion 42.500,00 €
6 Medio Ambiente 434.000,00 €
7 | Promocion Econdémica 22.100,00 €
2 |Secretaria 22.000,00 €
9 Seguridad Ciudadana 26.000,00 €
10 |Servicios Sociales 276.500,00 €
11 |Urbanismo 377.900,00 €
12 Total general 1.244.000,00 €

Fig. 135. Estado inicial tabla dindmica cuadro de mandos

2. Insertar el Grafico Dinamico: "Con la tabla dindmica seleccionada,
vamos a Analisis de tabla dinamica > Herramientas > Grafico
dinamico."

3. "Excel nos sugiere tipos de graficos. Para comparar categorias, como los
departamentos, un grafico de columnas o de barrases ideal
Seleccionemos 'Columnas agrupadas' y aceptemos."
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Insertar gréfico
Todos los graficos

Z) Reciente

Plantillas

[Elne (7 i '8 13 g

Columnas agrupadas

Columnas
Lineas

Circular Total
Barras it
Areas

XY (dispersion)

eEEMeFED

Mapa

Cotizaciones
Superficie
Radial
Rectangulos

Proyeccion solar

FGHEW

Histograma

=
=

EdE:

Cajas y bigotes
Cascada
Embudo

Combinado

Cancelar

Fig. 136. Seleccion grdfica de columnas agrupadas

4. Limpieza del Grafico: "El grifico aparece, pero tiene 'botones de campo'
grises que ensucian la visualizacién. Vamos a ocultarlos. Hagan clic derecho en uno
de los botones y seleccionen 'Ocultar todos los botones de campo del
grafico'."

5. Formato y Titulo: "Ahora, como cualquier grafico, podemos darle formato:
afiadir un titulo claro ('Gasto por Departamento'), quitar la leyenda si no es
necesaria, y ajustar los colores desde la pestafia Disefio". En la Fig. 137 se muestra
un ejemplo de disefio.

A B C D E F G H 1 J
Etiquetas de fila ¥ | Suma Importe
Cultura 43.000,00€ Gasto por Departamento
Intervencion 42.500,00 €
Medio Ambiente 434.000,00 €
Promocion Econdmica 22.100,00 €
Secretaria 22.000,00 €
Seguridad Ciudadana 26.000,00 €
Servicios Sociales 276.500,00 €
Urbanismo 377.900,00 €
Total general 1.244.000,00 €
0,00€ — L1 L 4
) Cuftura Intervencion  Medio Pre ecretaria  Seguridad Urbanismo
Ambiente Ect Ciudadana
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Fig. 137. Ejemplo de visualizacion del grdfico dindmico

(25-85 minutos) El Proyecto: Construccion del Dashboard de
Contratacion

o Slide 2: Titulo: "Proyecto: Su Primer Dashboard - El Analisis de

Contratacion en una Sola Pagina"

Total Adjudicaciones N2 Contratos

37.300,00 €

Gasto por Departamento

Adjudicaciones mensuales y acumulado

> Dashboard  Tablas Dindmicas  listadocontratos ~ Cuadro Resumen  Rankin = + & 4 .

Fig. 138. Slide Resultado Cuadro de Mandos (Video)

o La diapositiva muestra un video del resultado final: una hoja de Excel bien
organizada con un titulo, slicers a la izquierda, y una combinacion de tarjetas de
KPIs, tablas y graficos a la derecha.

o« Discurso del Formador:

o "Ahora empieza nuestro proyecto. Vamos a crear un dashboard completo en una
unica hoja. La filosofia de un buen dashboard es presentar la informacion mas
importante de un vistazo (los KPIs), permitir un analisis mas detallado (las tablas) y
mostrar las tendencias visualmente (los graficos), todo controlado por un tnico
panel de filtros."

« Fase 1: Preparacion del Lienzo y las Tablas Dinamicas (25 min)
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Crear las Hojas: "Vamos a ser organizados. Creen dos hojas nuevas: una
llamada Dashboard (nuestro lienzo) y otra TablasDinamicas (nuestra 'sala de
maquinas', donde vivira la légica)."

Crear las Tablas Dinamicas (en la
hoja TablasDinamicas): "Necesitamos una tabla dindmica para cada
elemento de nuestro dashboard. Creen las siguientes:"

= TD1 (KPI - Gasto Total): Una tabla dindmica con solo la Suma de
Importe en Valores.

TD1
Suma de Importe
1244000

= TD2 (KPI - N° Contratos): Otra tabla dindmica con el Recuento de
N_Exp en Valores.

TD2
Cuentade N_Exp
20

= TD3 (Tabla Principal): Una tabla que muestre Suma de
Importe por Adjudicatario_Razon_Social (en Filas).

= TD4 (Grafico por Departamento):la tabla que ya
creamos: Suma de Importe por Departamento (TD4).

Gasto por Departamento

TD4

Etiquetas de fil. ~ Suma Importe
Cultura 43.000,00 €
Intervencion 42.500,00 €
Medio Ambiente 434.000,00 €
Promocion Econdr 22.100,00 €
Secretaria 22.000,00 €
Seguridad Ciudad: 26.000,00 €
Servicios Sociales  276.500,00 €

Urbanismo 377.300,00 € Cubura Intervencion Medio  Promocidn Secretaria  Seguridad  Servicios  Urbanismo
Totalgeneral 1.244.000,00 € Ambiente  Econdmica Ciudadana Sodales

= TD35 (Grafico Top 5 Adjudicatarios): A partir de la tabla TD3.
Una vez creada hacer clic en el filtro de “Etiqueta de fila”, valla a Filtros de
valor > Diez mejores... y configirelo para mostrar los “5 superiores por
suma de importe”. Ver Fig. 139
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Filtro 10 mejores [Adjudicatario_Razon_Social) ? =

Mastrar

sUperiores R E = Elementos “~ | por |Suma de Importe

Fig. 139. Ordenacién de tabla dindmica por suma de importes

En el mismo lugar en Opciones de Ordenacion elegir Descendente por Suma
de importe como se muestra en la Fig. 140

Ordenar (Adjudicatario_Razon_Social) 7 x

Opciones de ordenacion
() Manualmente [puede arrastrar elementos para reorganizarlos)
() Ascendente (A a 7) por:

Adjudicatario_Razon_Social ~
o Descendente (£ 3 A) por:

Suma de Importe e

Resumen

Ordenar Adjudicatario_Razon_Social por Suma de Importe en
sentido descendente

Mas ppciones.., Cancelar

Fig. 140. Ordenacién de listado

TD3y TD5
Etiquetas de fila IT|Suma de Importe
Construcciones Locales 5.L 298.000,00 €
Limpiezas Urbanas 5.L. 295.000,00 €
Asistencia y Cuidados S.A. 245.000,00 €
Soluciones Tech 5.L. 141.600,00 €
Jardines del Valle Coop. 119.000,00 €
Total general 1.101.600,00 €

= TD6 (Grafico 3 — Evolucién mensual y Acumulado):

e Accion - Creacion de la TD6 (Grafico 3 - Evolucion Mensual y Acumulado):

a.
b.

Cree una nueva tabla dinamica a partir de T_Contratos.
Arrastre Fecha_Adjudicacion al area de FILAS. (Excel la agrupara automaticamente

por Meses).
Arrastre el campo Importe al area de VALORES. De momento tenemos la "Suma de

Importe".

Aqui viene el truco: Vuelva a arrastrar el campo Importe una segunda vez al area
de VALORES. Ahora tiene dos columnas idénticas: "Suma de Importe" y "Suma de
Importe2".
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e. Haga clic en la segunda instancia ("Suma de Importe2") en el area de Valores y
seleccione Configuraciéon de campo de valor.

f. Enla pestaina Mostrar valores como, en el menu desplegable, seleccione la
opcién % del total acumulado en....NoO, esano esla que queremos. La
correcta es Total en....

g. Asegurese de que el "Campo base" esta configurado

h. Cambie el "Nombre personalizado" a Acumulado.
i. Acepte.
2. Resultado: Ahora tiene una tabla dinamica con tres columnas: Meses, Gasto Mensual y

Gasto Acumulado. Esta es la base perfecta para nuestro grafico combinado.

en Fecha_Adjudicacion (0 Meses).

TDG

Meses ~ Suma Importe Acumulado

+ gne 8.500,00 € 8.500,00 €
+ feb 45.000,00 € 53.500,00 €
+ mar 157.000,00 € 210.500,00 €
+ abr 24.300,00 € 234.800,00 €
+ may 228.000,00 € 462.800,00 €
+ jun 36.200,00 € 499.000,00 €
+ jul 102.500,00 € 601.500,00 €
tago 263.800,00 € 865.300,00€
+sep 97.300,00 € 962.600,00 €
+oct 163.000,00 € 1.125.600,00 €
+ nov 32.800,00 € 1.158.400,00 €
+dic 85.600,00 € 1.244.000,00 £

Total general 1.244.000,00 €

Fig. 141. Tabla con los datos mensuales y el Importe Mensual y Acululado

« Fase 2: Diseiio del Dashboard y Conexiéon de Datos (20 min)

1. Traer los KPIs: "En la hoja Dashboard, creen dos 'tarjetas' (pueden ser celdas
con bordes y fondo). En una, escriban la formula =TablasDinamicas!A2 (o la celda
que contenga el total de la TD1). En la otra, la férmula que apunte al total de la TD2.
Acabamos de vincular los KPIs a nuestras tablas dinamicas."

2. Traer la Tabla Principal: "No podemos copiar y pegar una tabla dindmica.
La mejor forma es usar la funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS o, mas
simple, una férmula de celda. En una celda del dashboard, escriban = y hagan clic
en la primera celda de la TD3. Arrastren la formula. (Nota: el formador explicara
que este método es simple pero a veces requiere ajustes)."
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3. Crear y Mover el Grafico Dinamico: "Vuelvan a la
hoja TablasDinamicas. Seleccionen la TD4 y creen su grafico de columnas. Una vez
creado, selecciénenlo, vayan a la pestaiia Analisis de grafico dinamico >
Acciones > Mover grafico y muévanlo a la hoja Dashboard."

4. Accion - Creacion del Grafico 3 (Grafico Combinado):
1. Seleccione la tabla dindmica TD6.
2. Vaya a Analizar de tabla dinamica > Grafico dinamico.

3. En la parte inferior de la ventana "Insertar grafico", seleccione la
categoria "Cuadro combinado".

4. Abhora, configure las series de datos:

* Para la serie Suma Importe (el gasto mensual), en el menti desplegable
"Tipo de grafico", elija "Areas apiladas".

= Para la serie Acamulado, en el ment desplegable "Tipo de grafico",
elija "Lineas con marcadores".

Insertar grafico ? x

Todos los graficos

e I A b 022

Columnas
Lineas Combinacion personalizada

Circular

Barras

MexEDOS

Areas
XY (dispersion)

Mapa

Cotizaciones

Superficie

Radial
Rectangulos

Proyeccion solar Elija el tipo de grafico y el eje para la serie de datos:

Histograma Mombre de la serie Tipo de grafico Eje secundario

Cajas y bigotes Suma Impaorte Areas apiladas ~ L
Cascada o
Acumulado Linea con marcadores it

Embudo

EAEFORABWE®L |

Combinado

Fig. 142. Generacion de grdfico combinado.

= Opciona: Marque la casilla de "Eje secundario' para la
serie Acumulado. Si quiere que caja eje vertical se asocia a una de las
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‘lineas’ asi no hay tanta diferencia entre la parte acumulada y la normal, es
solo cuestion de gustos. Si se hiciera asi quedaria como se ve en la Fig. 143.

Insertar grafico

Todos los graficos

4 x

Reciente |
9 D
[ Plantillas i |—|_| |_|—| ﬁ
|_|:|[|_ Celumnas
¥ Lineas Combinacion personalizada
@ Circular 300.000,00 € 1.400.000,00 €
E Barras 000000 € 1.200.000,00 €
MA  Areas 1.000.000,00 €
200.000,00 €

E XY (dispersion) 200.000,00 €
@ Maps 150.000,00 € — i Imparts

P 600.000,00 €

e Arumulada
[t Cotizaciones 100.000,00 €
400.000,00 €
Superficie I
3 50.000,00 € 200.000,00 €
& Radial
S o 0 € 000€
Eﬂ Rectdngulos ]
@ Proyeccitn solar Elija el tipo de grafico y el eje para la serie de datos:
[|j]1 Histograma Nombre de la serie Tipo de grafico Eje secundario
ﬂ Cajas y bigotes I sumaimporte Areas apiladas ~ ]
|]]E|1 Cascada -
I Acumulado Linea con marcadores

=T Embude
Iﬂ} Combinado

Fig. 143. Figura combinada con doble eje vertical

Haga clic en Aceptar.

El Resultado y su Interpretacion:

o

"{Fantastico! Observen lo que hemos creado. Es un grafico de doble eje que nos

cuenta dos historias a la vez:"

(Senalando el area): "El grafico de areas, leido con el eje vertical
izquierdo, nos muestra el volumen de gasto de cada mes individualmente."

(Seiialando la linea): "La linea, leida con el eje vertical derecho, nos

muestra como el gasto total se va acumulando a lo largo del afio. Nos permite ver en
qué punto del afio ya habiamos ejecutado el 50% del gasto total, por ejemplo."”

Accion - Diseno Final del Grafico:
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o "Como siempre, vamos a pulir el disefio: oculten los botones de campo, adapten los

colores y las fuentes al fondo oscuro, y asegurense de que los titulos de los ejes son
claros para que el usuario sepa qué eje leer para cada serie."

o "Muevan este grafico finalizado a nuestro Dashboard."

Adjudicaciones mensuales y acumulado

300.000,00 £ 1.400.000,00 £

1. 200 00

o

1.000.000,00 £

B00.000,00 €

150.000,00 £

600.000,00 €

100.0:00,00 £

400.000,00 £

50.000,00 £ -

200.000,00 €

0,00 € 0,00 €
agn  sep ot nov  dic

Fig. 144. Grdfica combinada con disefio

« Fase 3: La Interactividad - Conectando los Slicers (15 min)

1. Crear los Slicers: "En la hoja Dashboard, seleccionen el grafico. Vayan
a Analisis de grafico dinamico > Insertar segmentacion de
datos. Creen slicers
para Departamento y Adjudicatario_Razon_Social."

2. Conectar los Slicers a TODO (El Paso Crucial):

= Discurso: "Ahora mismo, estos slicers solo controlan el grafico.
Necesitamos que controlen TODO el dashboard. Este es el paso clave."

= Accion: "Seleccionen el slicer de Departamento. Vayan a la
pestaiia Segmentacion > Conexiones de informes. Veran una
lista de todas las tablas dindmicas de nuestro libro. Marquen las
casillas de las 4 tablas dinamicas que hemos
creado. Repitan el proceso para el otro slicer."

= Cree también una Escala de Tiempo para el campo Fecha.
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= Al igual que los gréficos, los slicers y escalas de tiempo tienen sus
propias pestafias contextuales. Elija un estilo oscuro para que
se integren con el disefio. (Pueden personalizarse los estilos en
Segmentacion > Estilos de Segmentacién de datos > Nuevo Estilo de
Segmentacion de datos (o boton derecho sobre cualquiera de los
existentes y Modificar).

» Para cada uno de los tres controles (los dos slicers y la escala de
tiempo), vaya a la pestafia contextual Conexiones de
informes y marque las casillas de TODAS las
tablas dinamicas

o Prueba Final: Fl formador muestra cémo, al hacer clic en un departamento en
el slicer, AHORA SI, los KPIs, la tabla de adjudicatarios y el grifico se
actualizan todos a la vez.
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Total Adjudicaciones Ne Contratos

1.125.600,00 €

Gasto por Departamento

Adjudicatario_Razon_Social
Asistencia y Cuidados S.A.
Bienestar Senior Coop.
Construcciones Locales S.L.
Creatividad y Medios S.L.
Eventosy Espectaculos S.L.
Formacion Futuro S.L
Jardines del Valle Coop.
Limpiezas Urbanas S.L.
Ofimética del Sur 5.A.

Soluciones Tech S.L.

Cultura  Intervencion i Promocon Secretaria 8 idad  Servicios Urbanismo
Ambiente Econdmica Ciudadana Sodales
Departamento

Adjudicaciones mensuales y acumulado Cultura
1.200.000,00 £ Intervencion

Medio Ambiente

1
‘ Promocion Econdmica
B00.000,00 £

Secretaria
500.000,00 £ Seguridad Ciudadana
400.000,00 € Servicios Sociales
Urbanismo
200.000,00 £
000E — — 0,00£

eng feb mar abr may jum jul ago sep oct

MESES

Fig. 145. Dashboard final modificando formatos
(85-90 minutos) Conclusiones y Cierre del Médulo 3
« Discurso Final del Médulo:

o "iEnhorabuena! Han disefiado y construido un dashboard completamente funcional
e interactivo. Han pasado de ser simples usuarios de Excel a ser arquitectos de
soluciones de analisis."

o "Han integrado todo lo aprendido: tablas dindmicas para resumir, graficos para
visualizar y slicers para interactuar. Esta es una de las habilidades mas demandadas
y de mayor impacto que pueden tener en su arsenal."
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o "Ahora que saben como analizar y presentar los datos, en los proximos modulos
veremos algunas herramientas adicionales de Excel para la planificacion y la
automatizacion de tareas."

1. ¢ Cual es el propésito principal de una Tabla Dinamica en Excel?

a) Formatear los datos con colores y estilos de forma dinamica.

b) Resumir, agrupar, contar y analizar grandes volumenes de datos de forma interactiva.
c) Crear formulas complejas de manera automatica.

d) Validar la entrada de datos en una tabla.

2. En el panel de campos de una Tabla Dinamica, ¢en qué area arrastraria el campo "Importe"
si quisiera calcular el gasto total?

a) FILAS

b) COLUMNAS

c) FILTROS

d) VALORES

3. ¢Qué herramienta se utiliza para crear filtros visuales e interactivos (como botones) para
una Tabla Dinamica?

a) Validacion de Datos.

b) Formato Condicional.

¢) Segmentacion de Datos (Slicers).

d) Administrador de Escenarios.

4. Si arrastra un campo de fecha (ej. "Fecha_Adjudicacion") al area de FILAS en una version
moderna de Excel, ¢ qué suele ocurrir automaticamente?

a) La tabla muestra cada fecha individual sin ningin cambio.

b) Excel agrupa automaticamente las fechas por Anos, Trimestres y Meses.

c) La tabla muestra un error porque no puede manejar fechas.

d) Excel convierte las fechas en numeros de serie.

5. ¢ Qué es un Grafico Dinamico?

a) Un grafico con animaciones y efectos visuales.

b) Un grafico que esta vinculado a una Tabla Dinamica y se actualiza automaticamente cuando esta
cambia o se filtra.

c) Cualquier grafico creado en una hoja de calculo que contiene una Tabla Dinamica.

d) Un tipo de grafico especial que solo se puede crear con macros.
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6. ; Como puede mostrar los valores de una Tabla Dinamica como un porcentaje del total
general en lugar de las cifras absolutas?

a) Dividiendo manualmente cada valor por el total general en una nueva columna.

b) Usando la opcién "Mostrar valores como" > "% del total general" en la configuracion del campo
de valor.

c¢) Aplicando un formato de numero de porcentaje a las celdas.

d) Creando un Grafico Dinamico circular.

7. ¢ Qué es una Escala de Tiempo (Timeline) en el contexto de las Tablas Dinamicas?

a) Una herramienta para medir el tiempo que tarda en calcularse una tabla dinamica.

b) Un tipo de grafico de Gantt para la gestion de proyectos.

c¢) Un tipo de filtro visual, similar a un Slicer, disefiado especificamente para filtrar campos de fecha
por periodos (anos, trimestres, meses, dias).

d) Una funcion para registrar los cambios realizados en una tabla dinamica.

8. Si tiene varios graficos y tablas dinamicas en un dashboard, ;cémo consigue que un solo
Slicer los filtre a todos simultaneamente?

a) Agrupando todos los objetos del dashboard.

b) Es automatico; un slicer siempre filtra todo en la hoja.

¢) Haciendo clic derecho en el Slicer y usando la opcién "Conexiones de informes" para vincularlo a
todas las tablas dinamicas deseadas.

d) Copiando y pegando el mismo slicer para cada tabla dinamica.

9. Al crear un Grafico Dinamico, aparecen unos "botones de campo" grises sobre el grafico.
¢Cual es la forma recomendada de ocultarlos para una presentacion limpia?

a) Cambiando el color de los botones a blanco para que no se vean.

b) Borrandolos uno por uno con la tecla Suprimir.

¢) Haciendo clic derecho sobre uno de los botones y seleccionando "Ocultar todos los botones de
campo del grafico".

d) Moviendo el grafico a una nueva hoja.

10. En una Tabla Dinamica, ¢ qué sucede si arrastra el mismo campo (ej. "Coste") dos veces
al area de VALORES?

a) Excel muestra un error por duplicidad.

b) Se crean dos columnas idénticas, permitiendo aplicar diferentes calculos a cada una (ej. una
como Suma y otra como % del Total).

c) La segunda instancia del campo reemplaza a la primera.

d) La tabla dinamica se vuelve mas lenta.

11. ¢ Qué es una buena practica al organizar un fichero de Excel para crear un dashboard?

a) Poner las tablas dinamicas, los graficos y los datos de origen todos en la misma hoja para tenerlo
todo a mano.

b) Mantener los datos de origen en una pestafa, la "sala de maquinas" (las tablas dinamicas) en
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otra, y el dashboard visual en una tercera.
c) Crear un nuevo fichero de Excel para cada tabla dinamica.
d) Ocultar siempre la hoja que contiene las tablas dinamicas.

12. La operacion "Agrupar” en una Tabla Dinamica se puede aplicar a:
a) Solo campos de texto.

b) Solo campos de fecha.

c) Campos de fecha y campos numéricos.

d) Cualquier tipo de campo.

13. Si su tabla de datos de origen (una Tabla de Excel) se actualiza con nuevos datos, ¢ qué
debe hacer para que su Tabla Dinamica refleje esos cambios?

a) Nada, la Tabla Dinamica se actualiza en tiempo real.

b) Borrar la Tabla Dinamica y volver a crearla.

c) Hacer clic derecho en la Tabla Dinamica y seleccionar "Actualizar".

d) Ir a la pestafia "Foérmulas" y hacer clic en "Calcular ahora".

14. ;Cual es el tipo de grafico mas adecuado para mostrar una tendencia a lo largo del
tiempo (ej. gastos mensuales)?

a) Grafico Circular o de Anillos.

b) Grafico de Barras.

c) Gréfico de Lineas o de Area.

d) Gréfico de Dispersion.

15. ¢ Qué significa "pivotar” en el contexto de una Tabla Dinamica?

a) Cambiar el nombre de los campos.

b) Mover un campo de un area a otra (ej. de FILAS a COLUMNAS) para cambiar la perspectiva del
analisis.

¢) Anclar la tabla en una posicion de la hoja.

d) Ordenar los datos de forma descendente.

16. Para crear un grafico combinado (ej. areas para el gasto mensual y una linea para el
acumulado), ¢ qué se necesita en la Tabla Dinamica de origen?

a) Dos tablas dinamicas separadas, una para cada calculo.

b) Una unica tabla dinamica con al menos dos campos en el area de VALORES.

¢) Un grafico dinamico con un eje secundario activado por defecto.

d) Una macro que combine dos graficos.

17. ¢ Qué calculo realiza la opciéon "Recuento” en la configuraciéon de un campo de valor?
a) Suma todos los valores de las celdas.

b) Cuenta el nUmero de celdas que contienen numeros.

c) Cuenta el numero de celdas no vacias (tanto numeros como texto).

d) Cuenta el numero de filas en la tabla de datos de origen.
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18. Un KPI (Key Performance Indicator) en un dashboard es tipicamente:

a) Un grafico de lineas muy detallado.

b) Una cifra Unica y destacada que muestra un indicador clave (ej. Gasto Total, N° de Contratos).
c¢) Un filtro desplegable para seleccionar el indicador.

d) Un comentario explicando los datos.

19. ¢ Cual es la principal ventaja de usar un Slicer en lugar de un filtro de menu desplegable
tradicional?

a) Permite filtrar por mas de 1000 elementos.

b) Es visual, interactivo, y muestra de un vistazo qué filtro esta aplicado actualmente.

c) Es la unica forma de filtrar por fechas.

d) Ocupa menos espacio en la hoja de célculo.

20. Si un Slicer no filtra una de las tablas dinamicas de su dashboard, ¢ cual es la causa mas
probable?

a) La tabla dinamica esta protegida.

b) El Slicer no esta conectado a esa tabla dinamica especifica a través de la opcion "Conexiones de
informes".

c) Los datos de origen de la tabla dinamica son diferentes.

d) Hay demasiados elementos en el Slicer.

1. b). Su funcion principal es la de resumir y analizar datos de forma flexible e interactiva,
permitiendo al usuario cambiar la perspectiva del analisis ("pivotar") facilmente.

2. d). El area de VALORES es donde se arrastran los campos numéricos para realizar calculos
agregados como sumas, recuentos o promedios.

3. c¢). La Segmentacién de Datos (Slicers) esta disefiada especificamente para crear controles
de filtro visuales, mejorando la usabilidad de los informes.

4. b). Las versiones modernas de Excel reconocen los campos de fecha y los agrupan
jerarquicamente de forma automatica para facilitar el analisis temporal, aunque este
comportamiento se puede modificar.

5. b). La caracteristica definitoria de un Grafico Dinamico es su vinculo directo con una Tabla
Dinamica, lo que asegura que la visualizacion siempre refleje el estado actual de los datos
resumidos.

6. b). La opcion "Mostrar valores como" es una herramienta muy potente que permite realizar
calculos relativos (porcentajes, diferencias, etc.) sobre los datos sin alterar la operacion
base (ej. la suma).

7. c). La Escala de Tiempo es un tipo de Slicer especializado y optimizado para filtrar por
rangos de fechas de una manera muy visual e intuitiva.
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c). Un Slicer debe ser explicitamente conectado a cada tabla dinamica que deba controlar.
Esto se gestiona a través de la opcidn "Conexiones de informes" en la pestafia contextual
del Slicer.

c). Esta opcidn en el menu contextual es la forma mas rapida y limpia de eliminar los
elementos de interfaz del grafico para que parezca un grafico de informe estandar.

b). Esta es una técnica muy util para mostrar diferentes métricas del mismo campo. Por
ejemplo, se puede mostrar la suma del coste y el recuento de operaciones en la misma
tabla.

b). Separar los datos, la légica (tablas dinamicas) y la presentacion (dashboard) en hojas
distintas es una practica recomendada que mantiene el libro de trabajo organizado y facil de
mantener.

c¢). La funcion de agrupacion es especialmente potente para campos de fecha (agrupando
por unidades de tiempo) y campos numéricos (agrupando en rangos o intervalos).

c). Las Tablas Dinamicas no se actualizan en tiempo real por defecto para no afectar el
rendimiento. Requieren una accion manual de "Actualizar" (o "Actualizar todo") para
recargar los datos de la fuente.

c). Los gréficos de lineas o de area son los mas efectivos para visualizar la evolucion de una
variable a lo largo de un eje continuo como el tiempo.

b). "Pivotar" es el acto de reorganizar la tabla dinamica, tipicamente moviendo un campo de
Filas a Columnas o viceversa, para cambiar la perspectiva del analisis.

b). Para crear un grafico combinado, la Tabla Dinamica de origen debe contener todas las
series de datos que se quieren mostrar, normalmente como multiples campos en el area de
VALORES.

c). Mientras que "Recuento de niumeros" solo cuenta celdas con valores numeéricos,
"Recuento" es mas general y cuenta cualquier celda que no esté vacia.

b). Un KPI es un numero grande y visible que resume un indicador de rendimiento clave,
permitiendo una evaluacién rapida del estado de la situacion.

b). La principal ventaja de los Slicers es la usabilidad: son interactivos, visuales, permiten
seleccion multiple de forma intuitiva y siempre muestran el estado actual del filtro.

b). Es el error mas comun. Cada Slicer debe ser conectado manualmente a todas las tablas
dinamicas que se deseen controlar a través de las "Conexiones de informes".
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Duracion: 1.5 horas (90 minutos)

Objetivo General del Moédulo: Introducir al alumno en las herramientas de "Analisis Y
si..." (What-If Analysis) de Excel, permitiéndole pasar de un andlisis descriptivo (qué ha pasado) a
un analisis prescriptivo y predictivo (qué necesitariamos que pasara o qué pasaria si...).

¢ Estructura del Médulo 4

o Apartado 4.1: Basqueda de Soluciones con "Buscar Objetivo" (45
min)

o Concepto: Aprender a calcular hacia atras. En lugar de cambiar una variable de
entrada para ver qué resultado da, definimos el resultado que queremos y dejamos
que Excel encuentre la variable de entrada necesaria.

o Caso Practico: "Determinacion del Tipo Impositivo del IBI".

e Apartado 4.2: Analisis de Sensibilidad con "Tablas de Datos" (45 min)
o Concepto: Aprender a crear tablas que calculan automaticamente los resultados de
una férmula al variar una o dos variables de entrada.
o Caso Practico: "Simulador de Préstamos para Inversiones Municipales"

o Apartado 4.3: Planificacion con el "Administrador de Escenarios"
(45 min)

o Concepto: Aprender a crear, comparar y resumir diferentes juegos de variables
(escenarios) para analizar el impacto de distintas situaciones (optimista, pesimista,
realista).

o Caso Practico: "Simulacién de la Liquidacién Presupuestaria Anual".

Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Comprender el Concepto de "Ingenieria Inversa': Que el alumno
entienda la l6gica de "Buscar Objetivo" como una herramienta para resolver ecuaciones
con una incognita.
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2. Dominar la Herramienta: Capacitar al alumno para que pueda configurar y
ejecutar "Buscar Objetivo" correctamente, identificando la celda objetivo, el valor deseado
y la celda a cambiar.

3. Aplicarlo a un Problema Real: Demostrar su utilidad en un caso practico
directamente relevante para la gestion municipal.

e Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-10 minutos) Introduccion: "De 'éQué pasa si...?' a 'éQué se necesita
para...?'"

o Slide 1: Titulo: "Buscar Objetivo: Dejando que Excel Encuentre la
Solucion por Nosotros"

Buscar Objetivo: Dejando que Excel Encuentre la
Solucion por Nosotros

Bl vl f 281182 81 ~ R fe~| =2+B1:482
Si lo miramos al revés. . . . .
4 i ° °  ¢Cuanto tendria que op b
2 3 valer X para que la H IR m— e
iz [ ecuacion tuviera como _ . ;
valor 20? e L conee

Camino Normal

Fig. 146. Slide Buscar Objetivo

o La diapositiva muestra un diagrama simple: una celda de [Entrada] apunta a una
celda de [Férmula] que da un [Resultado]. La herramienta "Buscar Objetivo"
invierte las flechas: un [Resultado Deseado] apunta a la [Férmula] y Excel calcula
la [Entrada] necesaria.

e Discurso del Formador:

o "Hasta ahora, todo nuestro trabajo se ha basado en una légica: tenemos datos de
entrada y usamos férmulas para obtener un resultado. Cambiamos una entrada y
vemos como cambia el resultado. A esto se le llama 'analisis de sensibilidad".”

o "Pero, ;qué pasa si el problema es al revés? ;Si ya sabemos el resultado
que necesitamos alcanzar y queremos que Excel nos diga cudl debe ser una de
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las variables de entrada para lograrlo? A esto se le llama 'btisqueda de objetivos' o

™rn

'ingenieria inversa'.

o "La herramienta de Excel para esto es '"Buscar Objetivo'. Es como una
calculadora que resuelve ecuaciones por nosotros. Le decimos: 'Quiero que esta
celda (que contiene una formula) valga X, y para lograrlo, tienes permiso para

T

cambiar el valor de esta otra celda'.

(10-40 minutos) Caso Practico Guiado: "Determinacion del Tipo
Impositivo del IBI"

o Fichero a Usar: El formador proporciona un fichero nuevo y muy simple llamado 4.1.
Simulacion IBI_Inicial.xIsx.

o« Paso 1: Construccion del Modelo (10 min)

o Discurso: "Para usar 'Buscar Objetivo', primero necesitamos un pequefio
modelo que conecte nuestras entradas con nuestros resultados a través de formulas."”

o Accion: En la hoja de Excel, se crea la siguiente estructura simple:

= Al:Base Liquidable Total (€):B1: 1.500.000.000 (valor de
entrada)

= A2: Tipo Impositivo (%): B2: 0,65% (la celda que vamos a querer
cambiar)

= A3: Ingresos IBI Previstos (€): B3: =B1*B2 (la formula, nuestro
objetivo)

= A4: Bonificaciones y Exenciones (€): B4: 250.000 (valor de
entrada)

= AS5: Recaudacion Neta Prevista (€): B5: =B3-B4 (la férmula
final, nuestro verdadero objetivo)

o Paso 2: Planteamiento del Problema (5 min)

o Discurso: "Actualmente, con un tipo del 0,65%, nuestra recaudacién neta
prevista es de [resultado de B5]. Pero imaginemos que, por necesidades

presupuestarias, el equipo de gobierno nos dice que la recaudacion neta debe ser
de 10.000.000 €."

o "La pregunta que nos hacen es:'éQué tipo impositivo exacto
necesitamos aplicar para alcanzar esa cifra?' Podriamos intentarlo
a mano, cambiando el valor de B2 una y otra vez... o podemos dejar que Excel lo
calcule en un segundo."
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« Paso 3: Ejecucion de "Buscar Objetivo'" (15 min)
o Accion:

1. "Nos posicionamos en cualquier celda. Vamos a la pestaiia Datos >
Analisis de hipétesis > Buscar objetivo...."

2. "Aparece una ventana muy simple con tres campos. Vamos a rellenarlos:"

= Definir la celda: "Aqui seleccionamos la celda que contiene la
férmula cuyo resultado queremos fijar. Es nuestra meta.
Seleccionamos la celda B5 (Recaudacion Neta Prevista)."

= Con el valor: "Aqui escribimos el resultado que queremos
alcanzar. Escribimos 10000000 (diez millones, sin puntos)."

= Para cambiar la celda: "Aqui seleccionamos la celda de
entrada que Excel tiene permiso para modificar hasta encontrar la
solucion. Seleccionamos B2 (Tipo Impositivo)."

3. "Revisamos: 'Define la celda B5 con el valor 10.000.000 cambiando la
celda B2'. La logica es perfecta. Hacemos clic en Aceptar.”

o El Resultado: Excel itera a gran velocidad y encuentra la solucién. Muestra un
mensaje diciendo que ha encontrado una solucién y el valor de la celda B2 habra
cambiado al tipo impositivo exacto necesario (aproximadamente 0,683%).

(40-45 minutos) Conclusion y Segundo Ejemplo Rapido

o Discurso: "Como ven, 'Buscar Objetivo' es una herramienta increiblemente potente y
rapida para resolver problemas de una variable. Es su calculadora personal para encontrar
el punto de equilibrio."

o Otro Ejemplo (si hay tiempo): "Imaginen un plan de tesoreria para un préstamo.
Saben el importe, el plazo... y quieren saber qué tipo de interés maximo pueden ofrecer para
que la cuota no supere los 500€. 'Buscar Objetivo' lo resolveria en un instante."

o Transicion: "Esto es perfecto para una variable. Pero, ;qué pasa si tenemos muiltiples
variables que pueden cambiar y queremos comparar diferentes futuros posibles? Para eso,
usaremos la siguiente herramienta: el Administrador de Escenarios."

Duracion: 45 minutos

Objetivos Pedagogicos:
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1. Comprender el Concepto de Analisis de Sensibilidad: Que el alumno
entienda como las Tablas de Datos permiten visualizar el impacto de un rango de valores
de entrada sobre un resultado.

2. Dominar las Tablas de una y dos Variables: Capacitar al alumno para
configurar y generar ambos tipos de tablas.

3. Aplicarlo a un Problema Financiero Relevante: Demostrar su inmenso
valor para la planificacién financiera y el analisis de préstamos.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-10 minutos) Introduccion: '"Viendo Todos los Resultados a la Vez"

e« Slide 1: Titulo: "Tablas de Datos: Su Simulador de Sensibilidad
Automatico"

Tablas de Datos: Su Simulador de Sensibilidad

7 g
Automatl co 96.000,00 € T0441€ 253.589.04 € 133.589.04 €
7% 96.000,00€ 638,69€ 22992854€ 10992854 €
7.25% 96.000,00 € 654 89€ 23576012€ 115760.12€
7.5% 96.000,00 € 67125€ 241.64853€ 12164853€
7,75% 96.000,00€ 687,76 € 247.892,07€ 12759207 €
8%  96.000,00 € T0441€ 253.589.04€ 133.589.04€
8,25% 96.000,00 € 121,22€ 259.637.74€ 13963774 €
Precio Compra 120.000,00 €
Pago Inicial 20%
Duracién 360 meses 15 20 25 30 Adios
Tipo Interés 8% 133.569,04 € 180 240 300 360|Meses
7% 35317,63€ 58.62887€ 8355241€ 109.92854¢€
- 7.25% 37.74271€ 62.10263€ B88.168.38€ 115.760.12€
Cantidad Prestada  96.000,00 € C4°(1-C5 5% 40.187,74€ 65.60867€ 92.82946€ 121.64853€
Pago Mensual 704,41 € PAGO T.75% 4265245€ 69.14655€ 97.53468€ 12759207 €
Pago Total 253.589.04 € C11°C 8% 45.13668€ 72.71579€ 102.283,07€ 133.589.04 €
Interes Total 133.589,04 € C12-C4 8,25% 4764025€ 76.31593€ 107.073.64€ 13963774 €
Mis calculos de prestamos T E & o < =)
7% 862,88 € T4429 € 678,51 € 638,69 €
7.25% 876,35 € 758,76 € 693,89 € 654,89 €
8% 889.93 € T7337€ 70943 € 671.25 €
7.75% 90362 € 788,11€ 72512 € 687,76 €
8% 91743 € 802,98 € 740,94 € 70441 €
8.25% 93133€ 81798 € 756,91 € 721.22€

Mis analisis hipotéticos con tablas de datos

Fig. 147. Slide Tablas de Datos para Andlisis Hipotético

o Discurso del Formador:

o "Ya hemos visto cémo encontrar una entrada para un resultado especifico con
'Buscar Objetivo'. Pero a menudo, lo que necesitamos no es una sola respuesta,
sino ver el panorama completo. Queremos responder preguntas como: ¢ Como
evoluciona la cuota mensual de un préstamo si el tipo de interés varia entre el 7%
y el 8,25%?7? ¢Y como cambia si ademas varia la duracién del préstamo?"

o "Hacer esto a mano seria increiblemente tedioso. La herramienta de Excel para
este tipo de analisis de sensibilidad son las Tablas de Datos. Nos
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permiten crear una matriz que cruza un rango de variables de entrada y nos
muestra todos los resultados posibles de una sola vez."

(10-40 minutos) Caso Practico Guiado: "Simulador de Préstamos para
Inversiones Municipales"

o Fichero a Usar: Un fichero 4.2. Analisis Hipotetico.xIsx.
o Paso 1: Construccion del Modelo Base (5 min)
o Accion: Recrear la parte superior izquierda de tu hoja de célculo.
» Precio Compra: 120.000,00 €
» Pago Inicial: 20%
* Duracion (meses): 360
= Tipo Interés Anual: 8%
» Calculos (con formulas):
» Cantidad Prestada: =Precio Compra * (1 - Pago Inicial)

= Pago Mensual: =PAGO(Tipo Interés Anual/12; Duracién (meses);
-Cantidad Prestada)

» Pago Total: =Pago Mensual * Duracién (meses)
= Interes Total: =Pago Total - Cantidad Prestada
+ Paso 2: Creacion de una Tabla de Datos de UNA Variable (10
min)
o Discurso: "Primero, veamos como varia el Pago Mensual y el Interés
Total si cambia el Tipo de Interés."
o Accion:

1. "Preparamos la estructura. En una columna, escribimos los diferentes tipos
de interés que queremos probar (7%, 7,25%, ..., 8,25%)."

2. "En la fila superior, una columna a la derecha, ponemos las 'cabeceras' de
los resultados que queremos ver. Este es el paso clave: no
escribimos el nombre, sino que vinculamos la celda a la
formula original. En la primera celda de cabecera
escribimos F2=C10 (la celda con la formula CANTIDAD_PRESTADA).
En la segunda, G2=B11 (la celda con la férmula de Pago Mensual) e igual
con H2=C12 y [2=C13". Como puede verse en la Fig. 148.
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1
2|
3
4 Precio Compra
5 Pago Inicial
6 Duracidn
7 Tipo Interés
8
9
10 Cantidad Prestada
11 Pago Mensual
12 Pago Total
13 Interes Total
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=Cl1e
c D E F G H I
| 95_000,00€l 70441€ 25358904€ 133.589.04€
7% 96.000,00 € 63869€ 22992854€ 10992854 €
120.000,00 € 7.25% 96.000.00 € 65489 € 23576012€ 11576012 €
20% 7.5% 96.000,00€ 67125 € 24164853€ 12164853€
360 meses 7.75% 96.000.00 € 68776 € 24759207 € 127.59207 €
8% 8%  96.000,00 € T0441€ 25358904 € 13358904 €
5.25% 96.000.00 € 72122€ 259.637.74€ 139.637.74 €

96.000,00 € C47(1-C5)

704,41 € PAGOD(CT/12;C6;-C10)
253.589.04 € C11°CE
133.589.04 € C12-C4

Fig. 148. Tabla de datos de una variable cambiando con el valor de la primera fila asociado a formulas

"Ahora, seleccionamos todo el rango: la columna de variables de entrada y
las filas de resultados (incluyendo la cabecera con las féormulas)."

"Vamos a Datos > Analisis de hipotesis > Tabla de
datos...."

"Aparece una ventana. Como nuestras variables de entrada (los tipos de
interés) estan en una columna, usamos el campo 'Celda de entrada
(columna)'."

"Excel nos pregunta: '¢Donde, en tu modelo original, debo ir sustituyendo
cada uno de estos valores de la columna?'. Seleccionamos la
celda B7 (Tipo Interés Anual)."

Precio Compra 120.000,00 €
Pago Inicial 20%
Duracian 360 meses
: L Emmmm————— 1
Tipo Interés N - & -1
Tabla de dates ? x
Celda de entrada (fila): +
Celda de entrada [columna): | 5C57] +

Fig. 149. Seleccién de andlisis con tabla de datos donde la primera columna representa una férmula.

7.

"Hacemos clic en Aceptar."
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o Resultado: Excel rellena la tabla automaticamente, mostrando todos los

posibles pagos mensuales e intereses totales para cada tipo de interés.

o« Paso 3: Creacion de una Tabla de Datos de DOS Variables (15

min)

o Discurso: "Esto es potente. Pero, ¢y si queremos cruzar dos variables a la
vez? Por ejemplo, el Tipo de Interés y la Duracion del Préstamo.
Esto nos mostrara la cuota mensual para cada combinacion posible."

o Accion:

1.

6.

"Preparamos la matriz. En la primera columna, los tipos de interés. En la
primera fila, las duraciones en meses (ej. 180, 240, 300, 360)."

"El paso clave: En la esquina superior izquierda de la matriz (la
interseccién de la fila y la columna de variables), debemos poner la
férmula del resultado que queremos calcular. En este caso, vinculamos a la
celda del Pago Mensual: =C11."

"Seleccionamos toda la matriz, desde la esquina con la férmula hasta el
final."

"Vamos a Datos > Analisis de hipotesis > Tabla de
datos...."

"Ahora usamos ambos campos:"

= Celda de entrada (fila): ";Qué variable representan los
valores de la fila?". Seleccionamos C6 (Duracion (meses)).

= Celda de entrada (columna): ";Qué variable representan
los valores de la columna?". Seleccionamos C7 (Tipo Interés
Anual).

"Hacemos clic en Aceptar."

o Resultado: Excel genera una tabla de doble entrada, exactamente como la que

me has mostrado, calculando todas las combinaciones posibles.

70441 € 180 2410 300 35[]|
7% 862,88 € 744 29 € 678,51 € 635,69 €
7,258% 876,35 € To8. 76 € 693,89 € Go4.89 €
8% 889.93 € T7337T€ 70943 € 671,25 €

7, 75% 90362 € 788,11 € 72512 € BBT.76 €
8% MMTA3E 802,98 £ 740,94 £ 70441 €
8,25% 931,33 € 617,98 € 756,91 € 721,22 €
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Fig. 150. Resultado Tabla doble entrada que calcula el pago mensual variando tiempo o e interés

7. Se propone al alumno hacer lo mismo para calcular el interés total. El resultado deberia ser

15 20 25 30 Afios
133.589.04 € 180 240 300 360|Meses
7% 3531753€ 5862887€ B355241€ 10992854 €
7.258%  37T.T4271€ 6210263 €  BB8.168.38€ 11576012 €
8% 4018774 € B5.60BG7€ 9282946€ 121.64853€
7.76% 4265245€ 69146,55€ SV.53468€ 12759207 €
8% 4513668€ T271579€ 10228307 € 133.589.04 €
B.26% 4VEB4025€ 7631593 € 10707364 € 13963774 €

Fig. 151. Resultado Tabla doble entrada que calcula el Interés Total variando tiempo e intereses.

(40-45 minutos) Conclusion

informada."
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Discurso: "Acaban de crear un simulador de sensibilidad completo. Las Tablas de
Datos son una herramienta visual y analitica de primer nivel para entender el impacto de
las variables en sus modelos, ya sean financieros, presupuestarios o de cualquier otro
tipo. Permiten presentar todas las opciones sobre la mesa para una toma de decisiones
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Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Comprender el Concepto de "Analisis de Escenarios': Que el alumno
entienda la utilidad de guardar y comparar diferentes conjuntos de variables de entrada para
analizar su impacto en los resultados clave de un modelo.

2. Dominar la Herramienta: Capacitar al alumno para crear, mostrar y modificar
escenarios, y para generar un informe de resumen automatico que compare los resultados
de todos los escenarios.

3. Aplicarlo a un Problema de Planificaciéon: Demostrar su valor en un caso
practico de simulacion de la liquidacién del presupuesto anual de un ayuntamiento.

4. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)
(0-10 minutos) Introduccion: "Comparando Futuros Alternativos"

o Slide 1: Titulo: "Administrador de Escenarios: Preparandose
para Mualtiples Futuros"

Administrador de Escenarios: Preparandose para
Multiples Futuros

Resumen del escenario

A B Valores actuales: Realista Pesimista Optimista
1 |Ingresos Tasas 2.500.000,00 € Gt
2 |Ingresos Subvenciones 500.000,00 € Ingresos_Tasas 2.700.000,00€ 2.500.000,00€ 2.200.000,00€ 2.700.000,00 €
3 | Gastos Fijos 3.800.000,00 € Ingresos_Subvenciones  5.000.000,00€  500.000,00€  300.000,00€ 5.000.000,00 €
4 | Gastos Imprevistos 150.000,00 € Gastos_Fijos 3.800.000,00€ 3.800.000,00€ 3.800.000,00€ 3.800.000,00 €
5 ‘Gastos_Imprevistos 100.000,00 € 150.000,00 € 300.000,00 € 100.000,00 €
6 |Total Ingresos 3.000.000,00 € Celdas de d
7 |Total Gastos 3.950.000,00 € Total_lngresos 7.700.000,00€ 3.000.000,00€ 2.500.000,00€ 7.700.000,00 €
g |Resultado Final -950.000,00 € Total_Gastos 3.900.000,00€ 3.950.000,00€ 4.100.000,00€ 3.900.000,00 €
Final 3.800.000,00 € -950.000,00 € -1.600.000,00 € 3.800.000,00 €
. . . Notas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
Sltuacmnaestudlar en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.
oo e eserntes T Resumen Escenarios
Escenarios:
Reaita Agregar.
Eliminar Ny . i
Moiticor -()- Escenario ~ | Total_Ingresos Total_Gastos Resultado_Final
e ‘T Optimista 7700000 3900000 3800000
Besumen.. @ Pesimista 2500000 4100000 -1600000
Celdas cambiontes: 58571554 CSQ_ Realista 3000000 3950000 -950000
Distintos Escenarios Tabla dinamica del escenario
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o La diapositiva muestra tres caminos que parten de un punto actual ("Situaciéon
Actual"). Cada camino lleva a un resultado diferente: uno "Optimista" (soleado),
uno "Pesimista" (nublado) y uno "Realista" (parcialmente nublado).

Discurso del Formador:

o "En el apartado primero, resolvimos un problema con una tnica incégnita. Pero en
la planificaciéon real, a menudo nos enfrentamos a muiltiples variables que son
inciertas. ¢Cual sera la recaudacion final de tasas? ;Recibiremos esa subvencion?
¢Habra gastos imprevistos?"

o "El Administrador de Escenarios es la herramienta de Excel disefiada
para gestionar esta incertidumbre. Nos permite crear 'fotografias' de diferentes
conjuntos de valores de entrada (nuestros escenarios) y luego compararlos
facilmente para ver coémo afectan a nuestros resultados finales."

o "En lugar de cambiar los valores a mano, apuntar el resultado, volver a cambiarlos...
el Administrador de Escenarios guarda estas combinaciones por nosotros y nos
genera un informe de resumen profesional con un solo clic."

(10-40 minutos) Caso Practico Guiado: "Simulacion de la Liquidacion
del Presupuesto Anual"

Fichero a Usar:El formador proporciona un fichero nuevo y simple
llamado Simulacion_Presupuesto.xIsx.

Paso 1: Construccion del Modelo y Definicion de Nombres (10
min)

o Discurso: "Al igual que con Buscar Objetivo, primero necesitamos un modelo.
Y para que el Administrador de Escenarios sea realmente util, es una excelente
practica nombrar nuestras celdas clave."

o Accion: En la hoja de Excel, se crea el siguiente modelo. El formador muestra
como nombrar cada celda de entrada/salida usando el "Cuadro de Nombres" o
Botén derecho sobre la celda> Cambiar Nombre. Los nombres no pueden
tener espacios
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Ingresos_Subvenciones ~ i fx 300000
A B

1 |Ingresos Tasas 2.200.000,00 €
2 |Ingresos Subvenciones | 300.000,00 €
3 |Gastos Fijos 3.800.000,00 €
4 |Gastos Imprevistos 300.000,00€
5 |Recaudacién Neta Prevista (€) 3.500.000,00 €
6 Total Ingresos 2.500.000,00 €
7 |Total Gastos 4.100.000,00 £
8 |Resultado Final -1.600.000,00 €
9

10

Fig. 152. En esta figura se muestra el Cuadro de Nombre donde se ha asignado un nombre a B2

» Celdas de Entrada (Variables):
= B1:2.500.000 (Nombre de celda: Ingresos_Tasas)
= B2:500.000 (Nombre de celda: Ingresos_Subvenciones)
= B3:3.800.000 (Nombre de celda: Gastos_Fijos)
= B4: 150.000 (Nombre de celda: Gastos_Imprevistos)
» Celdas de Resultado (con Formulas):

= B6: =Ingresos_Tasas+Ingresos_Subvenciones (Nombre de
celda: Total_Ingresos)

» B7: =Gastos_Fijos+Gastos_Imprevistos (Nombre de
celda: Total_Gastos)

= B9: =Total_Ingresos-Total_Gastos (Nombre de
celda: Resultado_Final)

Paso 2: Creacion de los Escenarios (15 min)

o Discurso: "Nuestro modelo estd listo. Ahora vamos a crear tres futuros posibles:
uno realista (los datos actuales), uno pesimista y uno optimista."

o Aeccion:

1. "Vamos a Datos > Analisis de hipotesis > Administrador
de escenarios...."

2. Crear el Escenario "Realista':

»= Clic en "Agregar...". Nombre del escenario: Realista.
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= Celdas cambiantes: Seleccionar el
rango B1:B4 (o B1,B2,B3,B4 con Ctrl). Aceptar.

= En la siguiente ventana, Excel nos muestra los valores actuales.
Como este es nuestro escenario base, no cambiamos nada. Aceptar.

3. Crear el Escenario "Pesimista'':

» Clic en "Agregar...". Nombre del escenario: Pesimista. (Las celdas
cambiantes ya estan seleccionadas). Aceptar.

* Abhora introducimos los valores para el peor caso:
» Ingresos_Tasas: 2.200.000 (bajan)
= Ingresos_Subvenciones: 300.000 (baja drasticamente)
» Gastos_Imprevistos: 300.000 (suben)

» Aceptar.

4. Crear el Escenario "Optimista':

» Clic en "Agregar...". Nombre: Optimista. Aceptar.

* Introducimos los valores para el mejor caso:
» Ingresos_Tasas: 2.700.000
= Ingresos_Subvenciones: 500.000

» Gastos_Imprevistos: 100.000

= Aceptar.
Escenarios:
Reslista Aoregan.. Madificar escenario ? X
Optimista Eliminar MNombre del escenario:
— Pesimistal
Mo dificar: Celdas cambiantes:
B1:B4 * R =
Combinar.. Use CTRL+dlic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes. Valores del escenario : X
Resumen... cemenanc Introduzea un valor para cada celda cambiante.
Creado por David Bueno Vallejo el 19/09/2025
Modificado por David Buena Vallgjo el 19/08/2025 1: Ingresos_Tasas 2200000/
F ] p Modificado par David Bueno Vallejo el 20/09/2025
Celdas m_"b'ant“‘ SEEESEYE | 2: Ingresos_Subvenciones | 300000
Comentario: Creado por David Bueno Vallejo el 19/08/2025 )
Modificado por David Bueno Vallejo el Proteccion 31 Gastos_Fijos 3800000
19/09/2025 . .
T 4 Gastos_Imprevistos 300000
] Ocultar
cemar Cancelr Cancelar

Fig. 153. Se muestran los pasos de Modificar Escenario.

o Paso 3: Visualizacion y Resumen de Escenarios (5 min)
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o Discurso: "Ya hemos guardado nuestros tres futuros. Ahora podemos 'viajar'
entre ellos."”

o Accion (Mostrar): En la ventana del Administrador, el formador hace doble
clic en "Pesimista". Los valores en la hoja de Excel cambian instantaneamente, y
el Resultado_Final se recalcula. Hace doble clic en "Optimista" y pasa lo mismo.

o Accion (Resumen):

= "Pero la verdadera potencia es el informe comparativo. Hagan clic en el
botén 'Resumen...'."

= "Excel nos pregunta qué celdas de resultado queremos ver en el informe. Ya
tiene preseleccionada B9 (Resultado_Final). Podriamos afiadir mas
(ej. Total_Ingresos y Total_Gastos) seleccionandolas con Ctrl."

= "Hagan clic en Aceptar."

o El Resultado: Excel crea una nueva hoja de calculo con una tabla
perfectamente formateada que compara, columna a columna, los valores de entrada
y los resultados para los tres escenarios (Realista, Pesimista, Optimista). Gracias a
que nombramos las celdas, el informe es perfectamente legible como puede verse
en la Fig. 154

Resumen del escenario

Yalores actuales: Pesimista Optimista

Celdas cambiantes:

Ingresos Tasas 2.700.000,00€ 2.500.000,00€ 2.200.000,00€ 2.700.000,00€
Ingresos_Subvenciones  5.000.000,00 € 500.000,00 € 300.000,00€ 5.000.000,00€
Gastos_Fijos 3.800.000,00€ 3.800.000,00€ 3.800.000,00€ 3.800.000,00€
Gastos_Imprevistos 100.000,00 € 150.000,00 € 300.000,00 £ 100.000,00 £
Celdas de resultado:
Total_Ingresos 7.700.000,00€ 3.000.000,00€ 2.500.000,00€ 7.700.000,00€
Total_Gastos 3.900.000,00€ 3.950.000,00€ 4.100.000,00€  3.900.000,00 €
Resultado Final 3.800.000,00 € -950.000,00 € -1.600.000,00 € 3.800.000,00€

Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.

Fig. 154. Resumen de Escenarios
(40-45 minutos) Conclusion y Cierre del Médulo

o Discurso: "Como han visto, el Administrador de Escenarios es una herramienta de
planificacion estratégica excepcional. Les permite modelar la incertidumbre, comparar
diferentes politicas o supuestos, y presentar los posibles resultados de forma clara y
profesional a los responsables de la toma de decisiones."
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« Cierre del Médulo 4: "Con 'Buscar Objetivo' y el 'Administrador de Escenarios',
han afiadido a su arsenal dos herramientas muy potentes para el analisis predictivo y la
planificacion. Han pasado de solo describir el pasado a poder modelar el futuro. En nuestro
ultimo mo6dulo, daremos un paso mas en la productividad aprendiendo a automatizar tareas
repetitivas con la grabadora de macros."

1. La herramienta "Buscar Objetivo" se utiliza para:

a) Encontrar un valor especifico dentro de una tabla de datos muy grande.

b) Calcular el valor que debe tener una celda de entrada para que una celda de férmula alcance un
resultado especifico.

c¢) Crear un resumen de los objetivos de un proyecto.

d) Buscar y reemplazar valores en toda la hoja de calculo.

2. En "Buscar Objetivo”, ; cuantas celdas de entrada se pueden modificar a la vez para
alcanzar el objetivo?

a) Multiples, seleccionandolas con la tecla Ctrl.

b) Dos.

¢) Un numero ilimitado, siempre que estén en la misma columna.

d) Solo una.

3. ¢Para qué sirve una "Tabla de Datos" en el Analisis de Hipoétesis?

a) Para formatear un rango de celdas como una tabla de Excel.

b) Para crear una tabla que muestra como cambian los resultados de una férmula al sustituir uno o
dos valores de entrada por una serie de valores diferentes.

c) Para conectar una hoja de Excel a una base de datos externa.

d) Para crear una Tabla Dinamica a partir de multiples escenarios.

4. Al configurar una "Tabla de Datos" de UNA variable, donde los valores de entrada estan en
una columna, s qué se debe colocar en la celda de la cabecera, justo encima de donde
apareceran los resultados?

a) El nombre de la variable de entrada.

b) El texto "Resultado".

¢) Una referencia a la celda que contiene la férmula original cuyo resultado queremos calcular.

d) El primer valor de la serie de entrada.

5. ¢ Cual es la principal diferencia entre una "Tabla de Datos" de una variable y una de dos
variables?
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a) La de dos variables solo puede mostrar un resultado, mientras que la de una variable puede
mostrar multiples.

b) La de dos variables permite analizar el impacto de dos celdas de entrada diferentes
simultaneamente, mostrando los resultados en una matriz.

c) La de dos variables es mas rapida de calcular.

d) La de dos variables requiere el uso de macros para funcionar.

6. ¢ Cual es el proposito principal del "Administrador de Escenarios"?

a) Crear una presentacion de PowerPoint con diferentes escenarios.

b) Guardar, comparar y resumir diferentes conjuntos de valores de entrada (escenarios) para
analizar su impacto en los resultados clave.

¢) Administrar diferentes versiones de un fichero de Excel.

d) Crear una lista de tareas para diferentes escenarios de proyecto.

7. En el "Administrador de Escenarios"”, ¢ qué es una "celda cambiante"?

a) Una celda de resultado que cambia en cada escenario.

b) Una celda de entrada cuyo valor se modifica para definir cada uno de los escenarios.
¢) Una celda que contiene un comentario explicando el escenario.

d) La celda donde se muestra el nombre del escenario activo.

8. ¢ Cual es una buena practica recomendada al usar el "Administrador de Escenarios" para
que el informe de resumen sea mas legible?

a) Usar colores de fondo diferentes para cada escenario.

b) Nombrar las celdas cambiantes y las celdas de resultado usando el "Cuadro de Nombres".

c) Escribir las férmulas de resultado en mayusculas.

d) Proteger la hoja de calculo antes de generar el resumen.

9. Si tienes un modelo de préstamo y quieres ver como cambia la cuota mensual para 30
combinaciones diferentes de tipo de interés y plazo, ;qué herramienta de Analisis de
Hipotesis seria la mas eficiente?

a) Buscar Objetivo, ejecutandolo 30 veces.

b) Administrador de Escenarios, creando 30 escenarios diferentes.

c) Tabla de Datos de dos variables.

d) Un Grafico Dinamico.

10. Quieres alcanzar una recaudacion de 10.000.000€ (celda de resultado) y necesitas saber
qué tipo impositivo (una unica celda de entrada) debes aplicar. La herramienta ideal es:

a) Administrador de Escenarios.

b) Tabla de Datos.

c) FILTRAR.

d) Buscar Objetivo.
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b). "Buscar Objetivo" funciona a la inversa del calculo normal: se define un resultado
deseado en una celda de férmula y Excel encuentra el valor de la celda de entrada
necesario para lograrlo.

d). La principal caracteristica (y limitacion) de "Buscar Objetivo" es que solo puede resolver
ecuaciones con una unica variable o incognita.

b). Las Tablas de Datos son herramientas de analisis de sensibilidad que automatizan el
célculo de una formula para un rango de valores de una o dos variables de entrada,
mostrando todos los resultados en una tabla.

c). La celda de la cabecera de los resultados debe contener la formula (o una referencia a
ella) que la Tabla de Datos utilizara para calcular cada uno de los resultados de la serie.
b). Una tabla de dos variables crea una matriz que cruza un rango de valores para una
celda de entrada (en la fila) con un rango de valores para otra celda de entrada (en la
columna).

b). Su funcién es permitir guardar diferentes "fotografias" de los valores de entrada de un
modelo para poder compararlos y generar un informe resumen con sus resultados.

b). Las "celdas cambiantes" son las celdas de entrada del modelo que se modificaran con
valores diferentes en cada escenario que se defina.

b). Al nombrar las celdas, el informe de resumen generado por el Administrador de
Escenarios utilizara esos nombres en lugar de las referencias de celda (egj. "Ingresos_Tasas"
en lugar de "

BB

1"), haciéndolo infinitamente mas facil de leer e interpretar.

c). Una Tabla de Datos de dos variables es la herramienta perfecta para este tipo de analisis
de sensibilidad, ya que mostrara todas las 30 combinaciones en una unica matriz.

d). Este es el caso de uso clasico para "Buscar Objetivo": tenemos un resultado deseado
(10.000.000€) y una unica incégnita (tipo impositivo).
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Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagodgicos:

1. Desmitificar las Macros: Que el alumno entienda que una macro es simplemente
una secuencia de acciones grabadas, y que no se necesita ser programador para crear una.

2. Dominar el Proceso de Grabacion: Capacitar al alumno para habilitar la
pestafia Programador, iniciar la grabacion, ejecutar los pasos deseados y detener la
grabacion de forma correcta.

3. Comprender las Referencias Relativas vs. Absolutas: Ensefiar el
concepto mas importante al grabar macros para asegurar que sean reutilizables en
diferentes partes de una hoja o en diferentes hojas.

4. Gestionar Ficheros con Macros: Asegurar que el alumno sabe como guardar y
abrir ficheros que contienen macros (.xlsm) y entiende las implicaciones de seguridad.

5. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-10 minutos) Introduccion: "Mas Alla de las Formulas - Dando
Instrucciones a Excel"

e Slide 1: Titulo: "La Grabadora de Macros: Su Asistente Personal
para Tareas Repetitivas"
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La Grabadora de Macros: Su Asistente Personal para
Tareas Repetitivas

A > > @ >

Fig. 155. Slide la Grabadora de Macros

o La diapositiva muestra una secuencia de iconos (ej. cambiar fuente, afiadir borde,
cambiar color, alinear) que se empaquetan en un solo icono de un "bot6n magico".

e Discurso del Formador:

o "Hemos pasado casi todo el curso aprendiendo a hacer que Excel calcule y analice
datos. Ahora vamos a ensefiarle a hacer tareas por nosotros. Tareas que
son repetitivas y que nos roban tiempo cada dia, sobre todo relacionadas con el
formato y la preparacién de informes."

o "Una maero no es mas que una grabacion de una secuencia de nuestros clics y
pulsaciones de teclado. Es como si pusiéramos a Excel a mirar por encima de
nuestro hombro, aprendiera lo que hacemos y luego fuera capaz de repetirlo a
toda velocidad con solo pulsar un botén."

o "Y la mejor noticia es que no necesitamos escribir ni una sola linea de codigo para
empezar. Usaremos la Grabadora de Macros."

o Paso Previo: Habilitar la Pestaifia Programador:

o "Por defecto, la pestafia para gestionar macros esta oculta. Vamos a activarla todos
juntos. Vayan a Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones y, en el
panel de la derecha, marquen la casilla Programador."

(10-35 minutos) Grabando Nuestra Primera Macro: "El Formateador
de Informes"

o Fichero a Usar: El formador proporciona un fichero Informe_Sin_Formato.xIsx.
Contiene una tabla de datos simple, sin ningun estilo.
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« Paso 1: La Planificacion (El Paso mas Importante) (5 min)

o Discurso: "Antes de pulsar el boton de 'Grabar', siempre debemos tener muy
claro, paso por paso, lo que vamos a hacer. Como un director de cine que prepara
el guion antes de rodar. Nuestra macro va a hacer lo siguiente:"

1.
2.

5.
6.

Seleccionar la celda A1.

Insertar 3 filas en la parte superior.

Escribir "Informe de Ejecucion Presupuestaria” en Al.

Poner ese titulo en negrita y tamafio 16.

Seleccionar los encabezados de nuestra tabla de datos (ej. A4:G4).

Aplicar un color de fondo azul y una fuente blanca y en negrita.

« Paso 2: Referencias Absolutas vs. Relativas (5 min)

o Discurso: "Antes de grabar, debemos tomar una decision crucial. En la
pestafia Programador, ven un botén que dice "Usar referencias
relativas'.

Por defecto (Absoluto): Si esta desactivado, Excel graba las
posiciones exactas. Si hacemos clic en A1, la macro siempre ird a Al. Es
como una direccion GPS fija.

Relativo: Si lo activamos, Excel graba los movimientos. Si nos
movemos 'una celda a la derecha’, la macro repetira ese movimiento desde
donde la ejecutemos. Es una instruccion relativa.

o "Para nuestro primer informe, que siempre empieza en A1, lo dejaremos
en modo absoluto (el boton sin pulsar)."

« Paso 3: iAccion! Grabando la Macro (10 min)

o Accion Guiada:

1.

"Vayan a la pestafia Programador y hagan clic en Grabar
macro. También disponible en pestafia Vista > Macros > Grabar
macro"

"Aparece una ventana. Le damos un nombre (sin espacios),

ej. Formato_Informe_Basico. Podemos asignarle un atajo de teclado
(jcuidado de no sobrescribir uno de Excel como Ctrl+C!). De momento, lo
dejamos en blanco. Aceptamos.”
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Entre las opciones de Guardar macro tenemos en “Este libro”, lo que no
afectaria a ningun otro fichero, en un “Libro nuevo” o en “Libro de
Macros Personal” que haria que la macro estuviera disponible en otros
Libros.

"iEstamos grabando! Noten que el botén ha cambiado a 'Detener
grabacion'. Cada clic cuenta. Sigamos el guion que hemos preparado."

(El formador realiza lentamente los 6 pasos que se planificaron).

"Una vez terminado, el paso mas importante: Detener grabacion.”

« Paso 4: La Prueba (5 min)

o Aeccion:

1.

"¢Habra funcionado? Vamos a probarlo. Deshagan todos los cambios
con Ctrl+Z hasta que el informe esté como al principio."

"Ahora, vamos a ejecutar nuestra macro. Vayan a Programador >
Macros. Seleccionen Formato_Informe_Basico en la lista y hagan clic
en Ejecutar.”

Macro 7 >

Mombre de la macro:

Furmatn_lnfurme_Basicnl + Ejecutar
Formato Informe Basico
Paso a paso
kodificar
Crear
Eliminar
Dpciones..,
Macros en: | Todos los libros abiertos e
Descripcian
Cancelar

Fig. 156. Listado de Macros disponibles para ejecutar
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o El"Aha! Moment": Los alumnos veran como todos los pasos de formato se
aplican en una fraccién de segundo.

(35-45 minutos) Guardando Nuestro Trabajo y la Seguridad de Macros

Discurso: "Han creado su primera macro. Pero si ahora guardan este fichero y lo
cierran, Excel la borrara. ¢ Por qué? Porque un fichero .xIsx normal no puede contener
macros."

Accion (Guardar como...):
o "Para guardar nuestro trabajo, debemos ir a Archivo > Guardar comeo."

o "En el desplegable 'Tipo', debemos cambiar de 'Libro de Excel (.xIsx)" a **'Libro
de Excel habilitado para macros (.xlsm)"**."

o "Solo los ficheros .xIsm pueden almacenar y ejecutar macros. Veran que el icono
del fichero cambia ligeramente."

La Seguridad de Macros:

o "Cuando abran un fichero .xlsm que hayan descargado o recibido, Excel
probablemente mostrard una barra de seguridad amarilla advirtiendo
que las macros han sido deshabilitadas. Esto es una proteccion, porque las macros
podrian ser maliciosas."

o "Solo deben hacer clic en "Habilitar contenido' si confian plenamente en
el origen del fichero."

Cierre del Apartado: "Han aprendido el ciclo completo: planificar, grabar,
ejecutar y guardar una macro. Ya tienen una nueva y potente herramienta para
automatizar tareas. En el ultimo apartado, veremos como hacer que la ejecucion de estas
macros sea mucho mas facil y visual, asignandolas a botones."
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Duracion: 45 minutos
Objetivos Pedagogicos:

1. Crear Interfaces de Usuario Simples: Enseiiar al alumno a asignar macros a
objetos graficos (botones, formas, iconos) para que su ejecucion sea intuitiva y accesible
para cualquier usuario.

2. Consolidar el Conocimiento del Médulo: A través de un mini-proyecto,
reforzar el proceso de grabacion y ejecucién de macros en un contexto practico.

3. Desmitificar el Codigo VBA: Realizar una breve e inofensiva visita al Editor de
Visual Basic para mostrar el codigo que se ha generado automaticamente, entendiendo su
estructura basica sin necesidad de aprender a programar.

4. Recapitular y Cerrar el Curso: Ofrecer un resumen de las competencias clave
adquiridas a lo largo de las 20 horas y proporcionar recursos para el aprendizaje continuo.

5. Guion Detallado para el Formador (Paso a Paso)

(0-20 minutos) Asignando Macros a Botones: El "Boton Magico"

e Slide 1: Titulo: "De la Lista de Macros al Boton de un Clic"

De la lista de Macros al Boton de un Clic

Macro

Macros en:

Formatearinforme
Formatear Informe
Macro2

Ejecutar Cancelar

Fig. 157. Slide De la lista de Macros a Botones e Imégenes que la inician
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o La diapositiva muestra una flecha que va desde la ventana del listado de macros
hasta un boton de Excel con el texto "Formatear Informe".

e Discurso del Formador:

o "En el apartado anterior, creamos y ejecutamos nuestra primera macro. El proceso
funciono, pero ir a la pestafia Programador, abrir la lista de Macros, seleccionar la
correcta y darle a Ejecutar es poco practico."

o "El verdadero poder de las macros se desata cuando las hacemos accesibles con
un solo clic. Vamos a aprender a asignar nuestra macro a un boton, convirtiéndola
en una verdadera herramienta de productividad."

o« Demostracion Guiada (Fichero: el .xlsm guardado en el apartado
anterior)

1. Insertar un Boton (Control de Formulario):

= "En la pestaiia Programadeor, en el grupo 'Controles', hagan clic
en Insertar."

= "Veran dos tipos de controles. Usaremos los mas sencillos:
los 'Controles de formulario'. Hagan clic en el primer icono, el
del Botéon." (Ver Fig. 158)

Automatizar  Programador

. . Propiedades
=t

Insertar| Modo [i2] Ver cédigo
V Disefio El Ejecutar cuadn

23

Controles de formulario

OFMEEEe

[ e &
O
Controles ActiveX m—— B
lificaci

EEI=EEEENE
IHe AEEf
<« NN

Fig. 158. Controles de formulario

= "El cursor se convertira en una cruz. Hagan clic y arrastren en la hoja de
calculo para dibujar el botén del tamafio que quieran."
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2. Asignar la Macro:

"jAtencion! Justo al soltar el botén del ratén, Excel automaticamente abre
la ventana de 'Asignar macro'." Ver Fig. 159

Asignar macro ? x

Mompre de la macro:

Farmato_Informe_Basico + Modificar

Formato Informe Basico

Grabar...

Macros en: | Todos los libros abiertos w

Descripcidn

Fig. 159. Al crear el botén nos pide asociarlo a alguna macro.

"Simplemente seleccionen la macro que
creamos, Formato_Informe_Basico, y hagan clic en Aceptar."

3. Configurar y Probar el Boton:

"Nuestro boton ya es funcional, pero su texto por defecto es 'Boton 1'.
Para cambiarlo, hagan clic derecho sobre el boton y seleccionen 'Editar
texto'."

™rn

"Escriban un texto descriptivo, como 'Aplicar Formato'.

"Ahora, deshagan los cambios del informe con Ctrl+Z para dejarlo sin
formato. Y... hagan clic en su nuevo bot6n."

(Los alumnos ven como, al hacer clic, se e¢jecuta la
macro instantaneamente).

4. Asignar a Formas e Iconos:

"No solo podemos usar botones. Podemos asignar una macro a casi
cualquier objeto. Podemos ir a Insertar > Formas, dibujar un
rectangulo, o incluso insertar un icono, y luego hacer clic derecho
sobre el objeto > Asignar macro... Esto nos da mucha més
flexibilidad para el disefio de nuestros paneles de control."”
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(20-35 minutos) Mini-Proyecto Final del Curso: "El Panel de Control
de Informes"

o Slide 2: Titulo: "Proyecto Final: Su Panel de Control
Automatizado"

Proyecto Final: Su Panel de Control Automatizado

8 < 0 E E G H
4 Informe de Ejecucién Presupuestaria
7 |Panida Presupuestaria  Descripcion_Partida puesto_Inicial Presupuesto Definitiva Oblig x Porcentaje_Ejecucion
& 10111000 Retribuciones Bisicas Personal Funcionaria 1250000 50000 1300000 1285000 88
9 10112000 Persanal Funcionari £50000 -15000 835000 830000 994
0130-13000 Retribuciones Basicas Persanal Laboral 960000 ] 960000 975500 995
11 [160-16000 Cuotas Sociales 450000 20000 470000 46000 996
12 [212.21200 Reparaciony Mantenimiento Edificios 75000 15000 90000 83500 983
322122101 Suministros de Oficina 25000 -2000 23000 23500 1022
14 (22122103 Suministros de Electricidad 150000 25000 175000 174600 999
5 |222-22201 Comunicaciones Taleténicas 45000 ] 45000 42300 940
16 [226-22602 Publicidady Propaganda 30000 5000 35000 34900 997
17 622-62201 Inversién en Nuevas Construcciones 500000 -100000 400000 350000 875
8 62362301 Inversién en Maquinariay Utillaje 120000 [ 120000 115000 958
3
24
Aplicar Formato |
E———|

Fig. 160. Slide Panel de Control Automatizado

o Discurso del Formador: " Para integrar todo lo que hemos aprendido en este
ultimo médulo, vamos a crear un pequefio panel de control en nuestro informe donde
tanto veremos cdmo hacer que tanto las imagenes como los botones podran iniciar una
macro"

o Instrucciones para el Alumnado:
1. Grabar una Segunda Macro ("Limpiar Formato'"):

» Pidan a los alumnos que graben una nueva macro
llamada Limpiar_Formato.

» Los pasos a grabar son sencillos: seleccionar todo el rango de datos, ir
a Inicio > Borrar > Borrar Formatos.

= Esta macro servira para revertir los cambios de la primera, creando un
ciclo completo.

2. Crear el Panel:
= En la hoja del informe, crear dos botones o formas atractivas.

= Boton 1: Texto "Aplicar Formato Corporativo". Asignarle la
macro Formato_Informe_Basico.
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= Boton 2: Texto "Restablecer a Datos Puros". Asignarle la
macro Limpiar_Formato.

Fig. 161. Ejemplo de dos imdgenes usadas como botones para inicializar una macro

3. Probar el Panel: Los alumnos deben poder hacer clic en un botdn para
formatear el informe y en el otro para limpiarlo, todo de forma instantanea.

« Una Ojeada al Cédigo (Sin Asustar) (5 min)

o Discurso: "Han creado esta automatizacion sin escribir codigo. Pero, ¢qué ha
hecho Excel por detras? Echemos un rapido vistazo a la 'sala de maquinas'. No se
asusten, no vamos a programar, solo a mirar."

o Accion: Programador > Macros, seleccionen Formato_Informe_Basico y hagan
clic en Modificar.

o "Esta ventana es el Editor de Visual Basic (VBA). Y este texto que ven, que
parece complejo, es simplemente la traduccion a un lenguaje de programacién de
cada uno de los clics que hicieron. Aqui dice 'Rows("1:3").Insert' (insertar filas 1
a 3), aqui 'Selection.Font.Bold = True' (poner la seleccion en negrita)..."

o "No necesitan entenderlo hoy. Solo quiero que vean que la grabadora es un
traductor fantastico que convierte sus acciones en codigo. Si algin dia sienten
curiosidad, este es el punto de partida para crear automatizaciones mucho mas
potentes."

o (Cerrar el editor de VBA).

Sub Formato_Informe_Basico()

Formato_Informe_Basico Macro
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Range("A1").Select
Selection.EntireRow.Insert , CopyOrigin:=x1FormatFromLeftOrAbove
Selection.EntireRow.Insert , CopyOrigin:=x1FormatFromLeftOrAbove
Selection.EntireRow.Insert , CopyOrigin:=x1FormatFromLeftOrAbove
ActiveCell.FormulaR1C1l = "Informe de Ejecucidn Presupuestaria”
Range("A1").Select
With Selection.Font
.Name = "Aptos Narrow"
.Size = 16
.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.OutlineFont = False
.Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone
.ThemeColor = x1ThemeColorLightl
.TintAndShade = ©
.ThemeFont = x1ThemeFontMinor
End With
Selection.Font.Bold = True
Range("A1:G1").Select
Range("G1").Activate
With Selection.Interior
.Pattern = x1Solid
.PatternColorIndex = xlAutomatic
.ThemeColor = x1ThemeColorAccent4
.TintAndShade = -0.499984740745262
.PatternTintAndShade = ©
End With
With Selection.Font
.ThemeColor = x1ThemeColorDarkl
.TintAndShade = @
End With
With Selection
.HorizontalAlignment = x1Center
.VerticalAlignment = x1Bottom
.WrapText = False
.Orientation = @
.AddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False
End With
Selection.Merge
End Sub
Sub Limpiar_Formato()

Limpiar_Formato Macro

Range("A1:G3").Select

208



Gestion y Andlisis de Datos en Excel

Selection.EntireRow.Delete
End Sub

Fig. 162. Ejemplo de Cédigo VBA con el cédigo generado de las dos macros.
(35-45 minutos) Recapitulacion Final del Curso y Cierre
o Slide 3: "Su Caja de Herramientas de Analisis de Datos en Excel"
o La slide muestra los 5 logos de los moédulos en una secuencia.
o Discurso Final:

o "Y con esto, llegamos al final de nuestro viaje de 20 horas. Miren hacia atras y
vean todo lo que han aprendido. Han pasado de usar Excel como una simple hoja
de calculo a dominarlo como una completa herramienta de analisis de negocio."”

o (Repasando los médulos):

= "En el Médulo 1, construyeron los cimientos, aprendiendo a
estructurar datos y a usar las férmulas mas potentes para consultarlos,
incluyendo las revolucionarias matrices dinamicas."

= "Enel Médulo 2, construyeron su motor de
automatizacion con Power Query, aprendiendo a consolidar y
limpiar datos de forma automatica, y a pedirle ayuda a la IA."

= "En el Médulo 3, se convirtieron en analistas y disefiadores,
creando tablas dinamicas y dashboards interactivos para convertir datos en
conocimiento."

= "En el Médulo 4, aprendieron a ser estrategas, usando las
herramientas de andlisis de hipotesis para planificar y simular el futuro."

= "Y hoy, en el Médulo 5, han afiadido el '"botén magico',
aprendiendo a automatizar tareas repetitivas con la grabadora de macros."

o "Sellevan una caja de herramientas completa que, les prometo, transformara su
eficiencia y la calidad de su trabajo. La clave ahora es la practica. Apliquen lo que
han aprendido, empiecen con proyectos pequefios y no tengan miedo de
experimentar."

o "Ha sido un placer acompafiarles en este viaje. Les agradezco enormemente su
participacion, sus excelentes preguntas y su disposicion a aprender. Mucha suerte
y a disfrutar de sus nuevos superpoderes en Excel!"

« Ronda final de preguntas y encuesta de satisfaccion.
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1. ¢ Qué es una macro en el contexto de Excel?

a) Una formula muy compleja que realiza multiples calculos.

b) Una secuencia de acciones y comandos que se graba para poder ser ejecutada de forma
automatica.

c) Una herramienta para crear graficos animados.

d) Un tipo especial de tabla dinamica.

2. ;Cual es el proposito principal de la "Grabadora de Macros™?

a) Grabar el audio de una reunion mientras se usa Excel.

b) Crear cédigo VBA automaticamente a partir de las acciones que el usuario realiza en la interfaz
de Excel.

c) Comprobar si el fichero de Excel contiene errores.

d) Analizar el rendimiento de las formulas de una hoja.

3. Para poder crear y gestionar macros, ¢ qué pestana debe estar visible en la cinta de
opciones de Excel?

a) Datos.

b) Férmulas.

¢) Programador.

d) Vista.

4. Al grabar una macro, si la opcién "Usar referencias relativas" esta DESACTIVADA (modo
por defecto), s qué graba Excel?

a) Los movimientos relativos desde la celda activa (ej. "una celda a la derecha").

b) Las referencias de celda exactas (ej. "hacer clic en la celda A1"). Es el modo absoluto.

c) Solo las acciones de formato, ignorando la seleccion de celdas.

d) La macro preguntara en cada paso qué tipo de referencia usar.

5. ¢ Qué formato de fichero se debe utilizar para guardar un libro de Excel que contiene
macros?

a) Libro de Excel (.xIsx).

b) Libro de Excel 97-2003 (.xIs).

c) Libro de Excel habilitado para macros (.xlsm).

d) Plantilla de Excel (.xItx).

6. Cuando abre un fichero .x1sm de una fuente no confiable, Excel muestra una advertencia
de seguridad de macros. ¢Por qué?
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a) Porque los ficheros con macros ocupan mucho espacio.

b) Porque las macros pueden contener cddigo malicioso que podria daiar el equipo.
c) Porque las macros pueden hacer que Excel funcione mas lento.

d) Porque las macros son una caracteristica obsoleta de Excel.

7. ¢ Cual de los siguientes objetos se puede utilizar para ejecutar una macro con un solo clic?
a) Solo los botones de "Control de formulario".

b) Un comentario en una celda.

c) El titulo de un grafico.

d) Un botdén, una forma (rectangulo, circulo), una imagen o un icono al que se le ha asignado la
macro.

8. ¢ Cual es el primer paso, y el mas importante, antes de empezar a grabar una macro?
a) Guardar el fichero.

b) Planificar y tener muy claros, paso a paso, todos los clics y acciones que se van a realizar.
c¢) Borrar todos los datos de la hoja para empezar de cero.

d) Aumentar el zoom de la pantalla para ver mejor.

9. Si asignas una macro a un botén y luego quieres cambiar el texto del botén, ;qué debes
hacer?

a) Borrar el botén y volver a crearlo.

b) Hacer clic en el botdn, lo que ejecutara la macro.

c) Hacer doble clic en el boton.

d) Hacer clic derecho en el botén y seleccionar "Editar texto".

10. La grabadora de macros es una herramienta fantastica para automatizar tareas...
a) Que requieren légica condicional compleja (IF-THEN-ELSE).

b) Que acceden a bases de datos externas y procesan millones de filas.

c) Que son secuenciales y repetitivas, especialmente las relacionadas con el formato y la
preparacion de informes.

d) Que necesitan interactuar con el usuario para pedirle datos.

1. b). Una macro es esencialmente una grabacion de una serie de pasos que Excel puede
reproducir de forma automatica.

2. b). La grabadora acttia como un "traductor", convirtiendo las acciones del usuario (clics,
escritura, etc.) en el lenguaje de programacion VBA, sin que el usuario necesite saber
programar.

211



10.

Gestion y Andlisis de Datos en Excel

¢). La pestafia "Programador" contiene todas las herramientas para la gestion de macros,
controles de formulario y el acceso al editor de Visual Basic.

b). El modo por defecto es el absoluto. La macro grabara las coordenadas exactas de las
celdas seleccionadas, por lo que siempre se ejecutara en el mismo lugar.

¢). El formato .xIsm es el tinico que permite almacenar c6digo de macros. Si se guarda
como .xIsx, todo el cédigo se elimina del fichero.

b). Esta es una medida de seguridad crucial. Como las macros pueden ejecutar cdigo
potente, Excel deshabilita el contenido activo de fuentes desconocidas para proteger al
usuario.

d). Se puede asignar una macro a una gran variedad de objetos graficos haciendo clic
derecho sobre ellos y seleccionando "Asignar macro", lo que ofrece una gran flexibilidad
de disefio.

b). La grabacion es literal. Si dudas, cometes errores o tomas un camino ineficiente, todo
eso quedara grabado en la macro. Una buena planificacién previa es clave para una
macro limpia y eficiente.

d). Un clic normal ejecuta la macro. Para acceder a las opciones del objeto (como mover,
cambiar tamafio o editar texto), se debe usar el clic derecho.

¢). La grabadora brilla en tareas lineales y repetitivas. No puede tomar decisiones (IF),
hacer bucles (FOR/WHILE) ni interactuar con el usuario (InputBox), para lo cual se
requeriria escribir codigo VBA directamente.
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