MÓDULO 4 – POWER QUERY
Actividades y Ejercicios Guiados Paso a Paso para Principiantes

Antes de comenzar
¿Qué es Power Query?
Power Query es una herramienta de Excel que permite:
· Importar datos. 
· Limpiar información. 
· Corregir errores. 
· Unir tablas. 
· Automatizar procesos repetitivos. 
Piensa en Power Query como una "lavadora de datos". En lugar de limpiar información manualmente una y otra vez, Power Query recuerda los pasos y los repite automáticamente.

PRÁCTICA 1 – Mi Primera Consulta en Power Query
Objetivo
Aprender a importar una tabla de Excel hacia Power Query.

Paso 1. Crear la tabla
Abra Excel.
En las celdas A1:D5 escriba:
	Fecha
	Producto
	Cantidad
	Precio

	01/01/2026
	Mouse
	5
	12

	02/01/2026
	Teclado
	3
	25

	03/01/2026
	Monitor
	2
	180

	04/01/2026
	USB
	10
	8



Paso 2. Convertir en Tabla Inteligente
1. Seleccione desde A1 hasta D5. 
2. Busque la pestaña Insertar. 
3. Haga clic en Tabla. 
4. Aparecerá una ventana. 
5. Verifique que esté marcada: 
✓ La tabla tiene encabezados
6. Presione Aceptar. 

¿Qué ocurrió?
Ahora la tabla tiene:
· Flechas para filtrar. 
· Formato automático. 
· Nombre interno para Power Query. 

Paso 3. Abrir Power Query
1. Haga clic dentro de la tabla. 
2. Vaya a la pestaña: 
Datos
3. Haga clic en: 
Desde tabla o rango

Resultado esperado
Se abrirá una ventana nueva llamada:
Editor de Power Query

Paso 4. Guardar la consulta
En el lado derecho verá:
Configuración de consulta
Donde dice:
Consulta1
Cambie el nombre por:
Ventas

Paso 5. Cargar los datos
1. Haga clic en: 
Inicio → Cerrar y cargar

Resultado esperado
Excel creará una hoja nueva con la consulta.

PRÁCTICA 2 – Corregir Tipos de Datos
Objetivo
Aprender a decirle a Excel qué tipo de información contiene cada columna.

Crear esta tabla
	Fecha
	Venta

	01/01/2026
	120

	02/01/2026
	250

	03/01/2026
	180

	04/01/2026
	320



Paso 1
Convierta la tabla en Tabla Inteligente.
(Repita el procedimiento anterior)

Paso 2
Abra Power Query.
Datos → Desde tabla o rango

Paso 3
Observe los íconos junto a los nombres de las columnas.
Power Query mostrará algo parecido a:
📅 Fecha
123 Venta

Paso 4
Si observa que Fecha aparece como texto:
1. Haga clic en el ícono. 
2. Seleccione: 
Fecha

Paso 5
Si Venta no aparece como número:
1. Haga clic en el ícono. 
2. Seleccione: 
Número decimal

Resultado esperado
Excel reconocerá correctamente los datos.

PRÁCTICA 3 – Eliminar Columnas Innecesarias
Crear la tabla
	Código
	Producto
	Cantidad
	Precio
	Comentario

	P001
	Mouse
	5
	12
	Revisado

	P002
	Teclado
	3
	25
	Revisado

	P003
	Monitor
	2
	180
	Pendiente



Objetivo
Eliminar la columna Comentario.

Paso 1
Importar la tabla a Power Query.

Paso 2
Localice la columna:
Comentario

Paso 3
Haga clic sobre el encabezado.

Paso 4
Clic derecho.

Paso 5
Seleccione:
Quitar

Resultado esperado
La columna desaparece.

PRÁCTICA 4 – Filtrar Información
Crear la tabla
	Producto
	Venta

	Mouse
	50

	Teclado
	120

	Monitor
	300

	USB
	40

	Laptop
	800



Objetivo
Mostrar únicamente ventas mayores a 100.

Paso 1
Importar la tabla.

Paso 2
En la columna Venta haga clic en la flecha ▼

Paso 3
Seleccione:
Filtros de número

Paso 4
Seleccione:
Mayor que

Paso 5
Escriba:
100

Paso 6
Presione Aceptar.

Resultado esperado
Solo verá:
	Producto
	Venta

	Teclado
	120

	Monitor
	300

	Laptop
	800



PRÁCTICA 5 – Reemplazar Datos
Crear tabla
	Ciudad

	Guate

	Guatemala

	Guate

	Guatemala



Objetivo
Corregir todas las apariciones de "Guate".

Paso 1
Importar la tabla.

Paso 2
Seleccione la columna Ciudad.

Paso 3
Pestaña:
Transformar

Paso 4
Haga clic en:
Reemplazar valores

Paso 5
Valor a buscar:
Guate

Paso 6
Reemplazar por:
Guatemala

Paso 7
Aceptar.

Resultado esperado
Toda la columna mostrará Guatemala.

PRÁCTICA 6 – Dividir Nombres y Apellidos
Crear tabla
	Nombre Completo

	Juan Pérez

	Ana López

	Carlos Gómez

	María Díaz



Objetivo
Separar nombres y apellidos.

Paso 1
Importar la tabla.

Paso 2
Seleccionar la columna.

Paso 3
Transformar → Dividir columna

Paso 4
Seleccionar:
Por delimitador

Paso 5
Elegir:
Espacio

Paso 6
Aceptar.

Resultado esperado
	Nombre Completo.1
	Nombre Completo.2

	Juan
	Pérez

	Ana
	López

	Carlos
	Gómez

	María
	Díaz



PRÁCTICA 7 – Crear una Columna Calculada
Crear tabla
	Producto
	Cantidad
	Precio

	Mouse
	5
	12

	Teclado
	3
	25

	Monitor
	2
	180



Objetivo
Calcular el total vendido.

Paso 1
Importar la tabla.

Paso 2
Ir a:
Agregar columna

Paso 3
Seleccionar:
Columna personalizada

Paso 4
Nombre:
Total

Paso 5
Fórmula:

[Cantidad]*[Precio]


Paso 6
Aceptar.

Resultado esperado
	Producto
	Total

	Mouse
	60

	Teclado
	75

	Monitor
	360



PRÁCTICA 8 – Unir Dos Tablas (Merge)
Tabla Clientes
	ID
	Cliente

	1
	Juan

	2
	Ana

	3
	Carlos



Tabla Ventas
	ID
	Venta

	1
	100

	2
	200

	3
	300



Objetivo
Unir ambas tablas.

Paso 1
Importar ambas tablas.

Paso 2
Abrir la consulta Clientes.

Paso 3
Inicio → Combinar consultas

Paso 4
Seleccionar:
Ventas

Paso 5
Hacer clic en ID en ambas tablas.

Paso 6
Aceptar.

Paso 7
Aparecerá una nueva columna.
Presione el botón ⬌

Paso 8
Seleccione:
Venta

Resultado esperado
	ID
	Cliente
	Venta

	1
	Juan
	100

	2
	Ana
	200

	3
	Carlos
	300



PRÁCTICA 9 – Anexar Tablas (Append)
Tabla Enero
	Producto
	Venta

	Mouse
	100

	Teclado
	200



Tabla Febrero
	Producto
	Venta

	Monitor
	300

	USB
	150



Objetivo
Juntar ambas tablas una debajo de la otra.

Paso 1
Importar ambas tablas.

Paso 2
Inicio → Anexar consultas

Paso 3
Seleccionar:
Dos tablas

Paso 4
Elegir:
Enero
Febrero

Paso 5
Aceptar.

Resultado esperado
	Producto
	Venta

	Mouse
	100

	Teclado
	200

	Monitor
	300

	USB
	150



PROYECTO FINAL DEL MÓDULO
Situación
La empresa recibe tres archivos de ventas.
Norte
	Producto
	Venta

	Mouse
	120

	Teclado
	180


Sur
	Producto
	Venta

	Monitor
	450

	USB
	80


Centro
	Producto
	Venta

	Laptop
	900

	Impresora
	350



Actividades
Parte 1
Crear las tres tablas.

Parte 2
Convertir cada una en Tabla Inteligente.

Parte 3
Importarlas a Power Query.

Parte 4
Anexarlas en una sola consulta.

Parte 5
Agregar una columna:
IVA
Fórmula:

[bookmark: code-block-viewer][Venta]*0.12


Parte 6
Agregar columna:
Total Final
Fórmula:

[bookmark: code-block-viewer_Copia_1][Venta]+[IVA]


Parte 7
Filtrar ventas mayores a 100.

Parte 8
Ordenar de mayor a menor.

Parte 9
Cerrar y cargar.

Competencias logradas
Al finalizar estas prácticas el estudiante podrá:
✓ Importar datos
✓ Limpiar información
✓ Corregir errores
✓ Filtrar registros
✓ Crear columnas calculadas
✓ Combinar tablas
✓ Consolidar información
✓ Automatizar procesos de preparación de datos
✓ Preparar datos para Tablas Dinámicas, Power Pivot y dashboards en Excel.

