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Introducción
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Si alguna vez te sentiste atrapado frente a Excel o Power BI, mirando celdas vacías y gráficas confusas sin saber por dónde empezar, este libro es para ti. No es un manual aburrido lleno de fórmulas interminables ni un tratado teórico que nunca aplicas en la vida real. Es una guía práctica de 7 días, pensada para que puedas ver resultados desde el primer día, y además con un copiloto que nunca se cansa: la inteligencia artificial.

¿Por qué combinar Excel, Power BI e IA? Mira, Excel es como tu taller de herramientas: tienes todo al alcance, pero necesitas saber qué usar y cuándo. Power BI es como el coche deportivo que te permite tomar todos esos datos y convertirlos en historias que cualquiera entiende de un vistazo. Y la IA... bueno, eso es como tener un asistente que no solo entiende tus comandos, sino que te sugiere atajos, fórmulas, visualizaciones y hasta predicciones que antes tardaban horas en hacerse manualmente.

Este libro no está diseñado para leerlo de corrido y dejarlo en la estantería. La idea es hacer, probar, fallar rápido y aprender. Cada día tiene un objetivo claro: desde organizar datos hasta crear dashboards interactivos, siempre con la ayuda de prompts de IA que te ahorrarán tiempo y te enseñarán a pensar como un analista de datos profesional.

A lo largo de estas páginas encontrarás ejemplos reales, ejercicios que podrías aplicar en tu trabajo o en tu emprendimiento, y trucos para que la IA deje de ser un misterio y se convierta en tu herramienta más poderosa. Al final de estos 7 días, no solo habrás aprendido a manejar Excel y Power BI; habrás construido tu propio arsenal de análisis inteligente, listo para cualquier desafío.

Prepárate: este no será un camino aburrido ni lineal. Habrá momentos de “¡wow, esto funciona!”, y otros de “¿por qué no lo hice antes?”. Pero te aseguro algo: si sigues este plan, tu relación con los datos cambiará para siempre. Y lo mejor es que desde el primer día podrás ver resultados concretos.

Así que, sin más preámbulos, vamos a encender motores. Día 1 te espera, y créeme, después de esto, mirarás Excel y Power BI con otros ojos.
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Día 1: Fundamentos y preparación del terreno
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Objetivo: Configurar herramientas, entender conceptos clave y ganar confianza desde el primer minuto.

1.1 Introducción a Excel y Power BI: alcance, diferencias y aplicaciones prácticas

Imagina que tienes una montaña de datos: ventas, clientes, inventarios, gastos... una locura. Ahora, tienes dos caminos para organizarla:

	Excel: tu taller de trabajo diario. Puedes limpiar datos, hacer cálculos, aplicar fórmulas, tablas dinámicas y gráficos. Todo al alcance de tus manos. Es rápido, flexible y casi todos lo usan en algún momento.

	Power BI: tu coche deportivo para contar historias con datos. No solo calcula, sino que permite crear dashboards interactivos, analizar tendencias y compartir insights que cualquiera puede entender de un vistazo.


La gran diferencia: Excel es microgestión de datos, Power BI es macrovisión. Pero lo mejor es que funcionan juntos: lo que aprendes y organizas en Excel, puedes llevarlo a Power BI y transformarlo en un panel que brille por sí mismo.

Aplicaciones prácticas que verás en este libro

	Analizar ventas semanales y detectar productos que no se venden.

	Preparar reportes automáticos de gastos para tu negocio o departamento.

	Construir dashboards interactivos que muestren tendencias y KPIs en tiempo real.

	Usar la IA para generar fórmulas complejas, recomendaciones y visualizaciones en segundos.


Y no te preocupes si nunca has usado estas herramientas a fondo: en este libro no vamos a perdernos en teoría inútil. Cada concepto que aprendas lo aplicarás de inmediato, con ejemplos reales y ejercicios que te dejarán resultados visibles desde el primer día.

Primer paso práctico del día 1

	Abre Excel y crea un libro nuevo.

	Crea una tabla pequeña con estos encabezados: Producto, Cantidad vendida, Precio unitario.

	Llena 5–10 filas con datos ficticios: cualquier cosa sirve.

	Explora la interfaz: revisa la cinta de opciones, identifica dónde están las fórmulas, tablas dinámicas y gráficos.


Tip: Mientras juegas con Excel, pídele ayuda a la IA. Por ejemplo, escribe un prompt como:

“Ayúdame a crear una fórmula en Excel para calcular el total de ventas multiplicando cantidad por precio unitario en cada fila y sumando todo.”

Verás cómo la IA te da la fórmula exacta y te explica paso a paso. Es como tener un compañero que nunca se cansa de enseñar



1.2 Configuración del entorno: instalación, complementos y plantillas recomendadas

Antes de lanzarte a fórmulas y dashboards, necesitamos asegurarnos de que tu taller y tu coche deportivo estén listos para funcionar. Esto significa tener Excel y Power BI instalados correctamente, con complementos útiles y plantillas que te ahorren horas de trabajo.

Paso 1: Instalación de Excel y Power BI

	Excel 	Si ya tienes Microsoft 365, perfecto: asegúrate de que esté actualizado a la última versión.

	Si no lo tienes, puedes usar la versión de prueba de Microsoft 365 o Excel online, que funciona bien para la mayoría de ejercicios.

	Tip: Excel online tiene la ventaja de guardar automáticamente y permite usar IA integrada en algunas funciones si tu cuenta tiene Copilot.



	Power BI 	Descarga Power BI Desktop desde el sitio oficial de Microsoft (gratis).

	Durante la instalación, acepta los complementos recomendados (drivers de conectividad de Excel y bases de datos, te servirán más adelante).

	Al abrirlo por primera vez, inicia sesión con tu cuenta de Microsoft. Esto permitirá guardar dashboards y conectarlos a datos en la nube si lo necesitas.




Paso 2: Complementos y herramientas que facilitan la vida

No todos los complementos son imprescindibles, pero estos te harán la vida mucho más sencilla:

	Para Excel: 	Power Query: para importar y limpiar datos desde múltiples fuentes (web, CSV, bases de datos).

	Solver y Análisis de datos: para optimización y análisis estadístico avanzado.

	Ideas de Excel (Insights): la IA integrada que sugiere gráficos y resúmenes automáticos.



	Para Power BI: 	Power BI AI visual: permite agregar análisis automatizado usando IA.

	Conectores a Excel y bases de datos: asegúrate de habilitarlos durante la instalación.

	Visualizaciones adicionales: hay librerías gratuitas con gráficos interactivos que puedes descargar desde el marketplace de Power BI.




Tip: No necesitas instalar todo de golpe. Ve activando los complementos que vayas a usar en tus ejercicios de cada día. La idea es aprender con práctica, no saturarte de botones.

Paso 3: Plantillas recomendadas para empezar

Para no empezar desde cero y obtener resultados rápidos:

	Excel: 	Plantilla de ventas simple: columnas de producto, cantidad, precio unitario, total.

	Plantilla de presupuesto personal o de negocio: ingresos, gastos y balance.

	Tablas dinámicas preconfiguradas: vienen con filtros y formatos que puedes modificar.



	Power BI: 	Plantilla de Dashboard de ventas: incluye gráficos de barras, líneas y KPIs.

	Dashboard de marketing: análisis de campañas y clientes.

	Dashboard de finanzas: control de ingresos, gastos y flujo de caja.




Tip: Descarga estas plantillas y ábrelas. Explóralas, cámbiales los datos y observa cómo las fórmulas y visualizaciones se adaptan. Es un aprendizaje práctico: ver cómo funciona antes de crear algo desde cero.

Mini ejercicio práctico del día 1 – entorno listo

	Abre Excel y Power BI.

	Activa Power Query en Excel si no está habilitado.

	Descarga una plantilla de ventas de Excel y modifica los datos con tus propias cifras ficticias.

	Abre Power BI Desktop y conecta la plantilla de Excel a un dashboard básico.

	Juega con los filtros y gráficos. Observa cómo cambia la información automáticamente.


Resultado esperado: tu entorno está listo, tus herramientas funcionan y ya puedes empezar a experimentar con datos reales o ficticios sin miedo a romper nada.



1.3 Principios básicos de IA aplicada: cómo ChatGPT o Copilot pueden ayudarte con fórmulas y visualizaciones

Si Excel y Power BI son tus herramientas, la IA es tu asistente experto que nunca se cansa, sabe todo sobre fórmulas, gráficos y análisis, y puede explicártelo paso a paso. La idea es simple: no memorices todo, aprende a preguntar y guiar a la IA para que haga el trabajo pesado mientras tú aprendes el razonamiento detrás.

¿Qué puede hacer la IA por ti desde el día 1?

	Generar fórmulas y funciones complejas 	Ejemplo: en Excel quieres sumar todas las ventas de un producto específico que cumpla ciertas condiciones. En lugar de pelearte con SI, SUMAR.SI.CONJUNTO o BUSCARX, le pides a la IA un prompt como:




“Crea una fórmula en Excel que sume todas las ventas de ‘Producto A’ solo si la cantidad es mayor a 10 y muestra el total en una celda.”

	La IA te devuelve la fórmula exacta y te explica cada parte, para que la entiendas y aprendas mientras aplicas.


	Sugerir visualizaciones adecuadas 	En Power BI o Excel, muchas veces no sabes si usar un gráfico de barras, líneas o un mapa de calor. La IA puede analizar tu dataset y recomendar:




“Para estas ventas por región y mes, el gráfico más claro sería un gráfico de columnas agrupadas con línea de tendencia sobre el total mensual.”

	Esto no solo te ahorra tiempo, sino que te enseña buenas prácticas de visualización de datos.


	Automatizar tareas repetitivas 	Desde limpiar datos hasta crear tablas dinámicas preconfiguradas, la IA puede generar pasos de procedimiento o incluso código en VBA o DAX para automatizar tareas.



	Explicar conceptos y errores 	Si algo no funciona, en lugar de buscar en foros o tutoriales largos, le preguntas a la IA:




“Por qué esta fórmula me da error cuando intento filtrar ventas mayores a 1000 en Excel?”

	Obtienes explicación clara, rápida y, muchas veces, alternativa para solucionarlo.


Cómo interactuar con la IA: buenas prácticas

	Sé específico: describe tus datos y el resultado que quieres. 	Mal: “Hazme una fórmula de ventas.”

	Bien: “Hazme una fórmula en Excel que sume las ventas de productos vendidos más de 5 veces durante enero 2025.”



	Pide explicación paso a paso: así aprendes y no dependes siempre de copiar y pegar.

	Itera: si no entiendes o quieres ajustar algo, pide variantes o ejemplos adicionales.

	Usa la IA para inspirarte: no para reemplazar tu pensamiento. La idea es que tú aprendas y luego puedas aplicarlo con soltura.


Mini ejercicio práctico del día 1 – IA en acción

	Abre Excel con la tabla que creaste antes (Producto, Cantidad vendida, Precio unitario).

	Pregúntale a ChatGPT o Copilot:


“Genera una fórmula que calcule el total de ventas por fila y luego sume todas las ventas totales.”

	Aplica la fórmula sugerida y observa cómo funciona.

	Luego pide:


“Sugiere un gráfico en Excel que muestre claramente cuál producto tiene más ventas.”

	Inserta el gráfico recomendado y juega con filtros y colores.


Resultado esperado: en menos de 15 minutos, ya tienes cálculos automáticos y visualizaciones claras, y comprendes cómo la IA puede acelerar tu trabajo desde el primer día.



1.4 Primeros pasos prácticos: abrir un archivo, ingresar datos y explorar la interfaz

Ahora que tu entorno está listo y ya sabes que la IA puede ser tu copiloto, es hora de manos a la obra. La idea es simple: conocer la interfaz, moverse con confianza y empezar a crear resultados desde el primer minuto.

Abrir un archivo y crear un libro nuevo en Excel

	Abre Excel.

	Haz clic en “Libro en blanco”. Esto crea tu primer espacio de trabajo.

	Explora rápidamente: 	Cinta de opciones (Ribbon): pestañas de Inicio, Insertar, Datos, Fórmulas, Revisar y Vista.

	Barra de fórmulas: donde escribirás funciones y fórmulas.

	Hoja de cálculo: el área principal donde pondrás tus datos.



	Guarda el archivo inmediatamente con un nombre fácil de recordar, por ejemplo: Ventas_dia1.xlsx.


Tip: Guardar desde el inicio evita accidentes y te da tranquilidad para experimentar.

Ingresar datos básicos

Vamos a usar la tabla que mencionamos antes:

	Producto

	Cantidad vendida

	Precio unitario


	Producto A

	10

	15


	Producto B

	5

	20


	Producto C

	12

	8


	Producto D

	7

	25


	Producto E

	3

	30



	Ingresa estos datos en la hoja.

	Selecciona la tabla y dále formato de tabla desde la pestaña Inicio → Dar formato como tabla. Esto hará que trabajar con filtros, fórmulas y gráficos sea más fácil.


Explorar la interfaz de Power BI

	Abre Power BI Desktop.

	En la pantalla principal, selecciona “Obtener datos” → Excel y abre tu archivo Ventas_dia1.xlsx.

	Observa: 	Campos: muestra todas las columnas de tu archivo.

	Visualizaciones: panel donde eliges gráficos, tablas y otros elementos visuales.

	Lienzo: espacio donde arrastras campos para crear tus dashboards.



	Haz un gráfico rápido: arrastra Producto al eje X y Cantidad vendida al eje Y. Power BI crea automáticamente un gráfico de columnas.


Tip: Mueve, cambia colores y explora diferentes tipos de gráficos. No hay riesgo de “romper” nada; aquí lo que importa es familiarizarse con el entorno.

Mini ejercicio práctico del día 1 – Exploración

	En Excel: 	Aplica una fórmula simple para calcular el total de ventas por fila: =Cantidad vendida * Precio unitario.

	Suma todos los totales con =SUMA(...).



	En Power BI: 	Crea un gráfico de barras con Producto y Cantidad vendida.

	Prueba un gráfico de líneas con el mismo dataset para ver cómo cambia la visualización.



	Reflexiona: ¿Cuál te parece más claro para mostrar rápidamente quién vende más?


Resultado esperado: ya conoces las interfaces de Excel y Power BI, ingresaste datos reales, aplicaste tus primeras fórmulas y generaste un gráfico interactivo. En pocas palabras: ya estás usando estas herramientas como un profesional desde el primer día.
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Día 2: Gestión de datos y limpieza eficiente
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Objetivo: Aprender a organizar datos correctamente para análisis rápidos y efectivos, sin perder tiempo en errores o inconsistencias.

2.1 Importación de datos desde diferentes fuentes (CSV, Excel, web)

Antes de poder analizar algo, necesitamos traer los datos correctos. En la vida real, no todo viene en un Excel ordenado: a veces son CSV descargados de sistemas antiguos, tablas copiadas de la web o reportes de clientes. Saber importarlos correctamente es clave.

Importar datos desde Excel

	Abre Power BI Desktop.

	Haz clic en “Obtener datos” → Excel y selecciona tu archivo.

	Power BI muestra las hojas disponibles en el archivo; selecciona la que quieras y haz clic en Cargar.

	¡Listo! Tus datos ahora están en Power BI listos para analizar.


Tip: Antes de importar, asegúrate de que los encabezados de tus columnas estén claros y sin espacios extra. Esto evita dolores de cabeza cuando crees medidas y relaciones entre tablas.

Importar datos desde CSV

	En Excel: haz clic en Datos → Obtener datos → Desde archivo → Desde CSV.

	Selecciona el archivo y revisa la vista previa. 	Revisa que el separador sea correcto (coma, punto y coma, tabulación).



	Haz clic en Cargar y verás tu CSV convertido en tabla lista para trabajar.


Tip: Si tu CSV tiene miles de filas, considera usar Power Query para filtrar y transformar los datos antes de cargarlos en la hoja. Esto mejora velocidad y eficiencia.

Importar datos desde la web

	En Power BI o Excel: Datos → Obtener datos → Desde web.

	Ingresa la URL de la tabla que quieres importar.

	Power BI/Excel detectará las tablas disponibles en la página. Selecciona la correcta y haz clic en Cargar.


Tip: No todas las páginas permiten copiar tablas fácilmente. A veces es más práctico exportarlas primero como CSV o Excel desde la web.

Mini ejercicio práctico del día 2 – Importación

	Descarga un CSV de ejemplo (puede ser ventas de un sitio de práctica como Kaggle o un dataset público).

	Ábrelo en Excel usando Power Query y observa la vista previa.

	Fíjate si los encabezados están bien escritos y si hay datos faltantes o errores de formato.

	Luego, importa el mismo archivo a Power BI y crea una tabla rápida para visualizar los datos.


Resultado esperado: ya puedes traer datos de cualquier fuente común y visualizarlos de inmediato, sin preocuparte por formatos complicados. Ya estamos listos para el siguiente paso: limpieza y organización de datos, donde la IA será tu mejor aliado para ahorrar tiempo.


2.2 Técnicas de limpieza con Excel: eliminar duplicados, corregir errores y normalizar datos

Trabajar con datos sucios es como intentar conducir un coche con el parabrisas lleno de barro: no ves nada y todo se vuelve confuso. Limpiar los datos correctamente te ahorra horas y errores.

Eliminar duplicados

	Selecciona la tabla o rango donde están tus datos.

	Ve a Datos → Quitar duplicados.

	Marca las columnas relevantes para identificar duplicados y haz clic en Aceptar.

	Excel te dirá cuántos registros duplicados se eliminaron.


Tip: Si estás trabajando con ventas, asegúrate de que la combinación de Producto + Fecha sea única antes de eliminar duplicados. A veces un duplicado aparente es en realidad un dato válido.

Corregir errores y valores faltantes

	Busca celdas vacías o con errores usando Ctrl + F o Fórmulas → Auditoría de fórmulas → Rastrear errores.

	Para valores faltantes: 	Si son pocos, puedes completarlos manualmente.

	Si son muchos, considera rellenar con promedio, mediana o un valor predeterminado (=PROMEDIO(...) o =SI.ERROR(...)).




Tip: Pídele a ChatGPT:

“Genera una fórmula de Excel para reemplazar celdas vacías en la columna ‘Cantidad vendida’ por el promedio de los valores existentes.”
La IA te dará la fórmula exacta y te explicará cómo funciona.
Normalizar datos

Normalizar significa que todos los datos estén en el mismo formato y unidad:

	Fechas: asegúrate de que estén en formato dd/mm/aaaa o el que necesites.

	Texto: elimina espacios al inicio o final con =ESPACIOS(A2).

	Números: quita símbolos innecesarios, convierte texto a número (=VALOR(A2)).


Tip: Power Query es increíble para normalizar grandes volúmenes de datos de manera automática. Con IA puedes generar pasos de transformación con prompts como:

“Crea los pasos en Power Query para eliminar duplicados, rellenar valores vacíos y convertir texto a mayúsculas en la columna ‘Producto’.”

Mini ejercicio práctico del día 2 – limpieza

	Usa el CSV o Excel importado ayer.

	Elimina duplicados basándote en las columnas Producto + Fecha.

	Corrige valores faltantes en Cantidad vendida usando promedio.

	Normaliza la columna Producto para que todos los nombres tengan la primera letra en mayúscula y sin espacios extra.

	Aplica un formato uniforme para las fechas y los precios.


Resultado esperado: tu dataset está limpio, consistente y listo para análisis. Ahora cualquier fórmula, tabla dinámica o gráfico producirá resultados confiables.


2.3 Automatización con IA: prompts para detectar errores, sugerir fórmulas y generar tablas limpias

Limpiar datos puede ser tedioso, especialmente si trabajas con cientos o miles de filas. La IA no solo puede ahorrarte tiempo, sino enseñarte cómo hacerlo de manera eficiente y confiable.

1. Detectar errores y valores atípicos

En Excel o Power BI, a veces los errores no son visibles a simple vista: celdas vacías, textos en columnas numéricas, duplicados ocultos. Con IA puedes generar prompts como:

“Revisa este dataset de ventas en Excel y detecta errores, celdas vacías y valores inconsistentes. Sugiere correcciones automáticas.”

La IA puede devolverte:

	Fórmulas para reemplazar valores vacíos (=SI.ERROR(...)).

	Sugerencias para normalizar texto y fechas.

	Advertencias sobre posibles duplicados o inconsistencias.


Tip: No copies todo sin pensar. Lee las sugerencias, entiende las fórmulas y prueba paso a paso. Así aprendes y automatizas a la vez.

2. Generar fórmulas automáticas

En lugar de inventar fórmulas complejas para sumas condicionales, promedios ponderados o combinaciones de varias funciones, la IA puede ayudarte:

“Crea en Excel una fórmula que calcule el total de ventas de cada producto solo si la cantidad vendida es mayor a 5 y el precio unitario es mayor a 10.”

Resultado: la IA genera la fórmula exacta y explica cada función usada, permitiéndote replicarla en otros escenarios.

Tip: Este enfoque te enseña a pensar en lógica condicional, no solo a copiar fórmulas. Esa comprensión es la que te permite dominar Excel de verdad.

3. Crear tablas limpias y listas dinámicas

Si quieres preparar tus datos para análisis o dashboards, la IA puede generar pasos para organizar todo automáticamente:

“Genera en Power Query los pasos necesarios para eliminar duplicados, rellenar valores vacíos y estandarizar nombres de productos en una tabla de ventas.”

Esto produce una tabla lista para análisis, sin que tengas que aplicar cada transformación manualmente.

Tip: Combina esto con tus propios filtros y formato condicional en Excel o Power BI. La IA hace el trabajo pesado, tú aplicas el toque profesional.

Mini ejercicio práctico del día 2 – automatización con IA

	Usa el dataset limpio de ayer.

	Pregúntale a ChatGPT o Copilot:


“Detecta errores, celdas vacías y duplicados en mi tabla de ventas y genera fórmulas para corregirlos automáticamente.”

	Aplica las fórmulas sugeridas paso a paso en Excel.

	Crea un pequeño flujo en Power Query para que la tabla quede lista y uniforme para análisis futuros.

	Observa cómo los datos se transforman sin que tengas que modificar fila por fila.


Resultado esperado: tu dataset ahora está completamente limpio, normalizado y listo para análisis, y además sabes


2.4 Ejercicio práctico: limpiar un dataset real de ventas o finanzas



	Puedes usar un CSV de ventas o finanzas (hay muchos públicos en Kaggle, Google Dataset Search o Excel Online).

	Asegúrate de que tenga al menos estas columnas: Fecha, Producto, Cantidad vendida, Precio unitario, Total.

	Descarga el archivo y ábrelo en Excel y Power BI.



	Revisa duplicados en la combinación Producto + Fecha y elimínalos si es necesario.

	Detecta celdas vacías o valores incorrectos en Cantidad vendida y Precio unitario.

	Normaliza la columna Producto para que todos los nombres tengan mayúscula inicial y sin espacios extra (=NOMPROPIO(ESPACIOS(A2))).

	Asegúrate de que la columna Fecha esté en formato uniforme.



	Pregunta a ChatGPT o Copilot:



	Aplica las fórmulas o pasos sugeridos.

	Observa cómo los datos se transforman rápidamente y se vuelven consistentes.




	Comprueba que no queden duplicados.

	Revisa que no haya celdas vacías en columnas clave.

	Confirma que los formatos sean consistentes y que los totales sumen correctamente.




d2d_images/chapter_title_above.png





d2d_images/chapter_title_corner_decoration_left.png





d2d_images/cover.jpg
JUAN PABLO GALARZA

DOMINA

EXCEL Y
POWER BI

CON

IA

iIOBTEN RESULTADOS DESDE EL
PRIMER DIA CON EJERCICIOS
PRACTICOS Y CONSEJOS
EFECTIVOS!





d2d_images/chapter_title_corner_decoration_right.png





d2d_images/chapter_title_below.png





