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Esta guia muestraq, clic por clic, cdmo consolidar en Power Query cinco archivos de
origen — tres -podrian ser mds- archivos de matriculas (uno por periodo
académico: 2025-2, 2026-1 y 2026—2), un archivo maestro de Estudiantes y un
archivo maestro de Cursos — en una sola tabla integrada, usando Append para unir
filas y Merge para incorporar columnas, tal como se explicd en la Sesion 4. Los pasos
parten desde abrir Excel por primera vez, asi que puedes seguirlos aunque todavia
no tengas ningun archivo abierto; solo necesitas tener los cinco archivos guardados

en una misma carpeta.

Paso 1 — Abrir Excel y cargar los 5 archivos en el Editor de Power Query

1. Abre Microsoft Excel y crea un libro en blanco (Nuevo > Libro en blanco).

2. Ve ala pestafna Datos (Data) en la cinta de opciones.

3. En el grupo "Obtener y transformar datos" (Get & Transform Data), haz clic en
Obtener datos (Get Data) > Desde archivo (From File) > Desde libro de Excel

(From Excel Workbook).

Bl Autoguardado ':'.' :'

-

Libral - Microsoft Excel - Modo seguro

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda

Actualizar
todao ~

Consultas &.conexiones

’rﬁ. E Consultas y conexiones
I il
it @

Cotizaciones  Monedas  Informacid

Tipos de datos

Desde un libro de Excel

Desde un libro de Excel
Importe datos de un libro de Microsoft Excel,

De texto/C5V

De XML

De JSON

De PDF

De una carpeta

De una carpeta SharePoint

- E% [E De texto/CSV FE Desde una imagen ~
Obtener [% Dela web [EC) Fuentes recientes
|datos ~ jones existentes
E% Obtener datos (version preliminar)
Z
De un archivo D
I E
1
2 |:|[;:] De una base de datos I:E
; S
4 & De Azure
5
] E Desde Fabric y Power Platform
7 —
8 - ; [
3 |:5;'- De los servicios en linea
1 |:§L De otras fuentes Ij%
12
13 Eﬁ Combinar consultas [E
14
19 @ Iniciar Editor de Power Query...
: [E Configuracién del origen de datos...
14 Opciones de consulta
19
20
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4. Navega hasta la carpeta donde guardaste los archivos del ejercicio,
selecciona Matriculas_2025-2.xlIsx y haz clic en Importar (Import).

5. En la ventana del Navegador (Navigator), haz clic sobre el nombre de la hoja
Matriculas para verla en la vista previa y luego haz clic en Transformar datos
(Transform Data) — no en Cargar (Load) — para que el archivo se abra
directamente en el Editor de Power Query.

o >
Navegador
P Matriculas &
Seleccionar varios elementos ID_ESTUDIANTE  ID_CURSO PERIODO MODALIDAD

Opciones de presentacion ~ [% EOD1 c10m 2/1/2025 Presencial
4 I Matriculas_2025-2:¢lsx [1] FooL ci0s 2/1/2025 Virtual
- EQO2 cioz 2/1/2025|Virtual

B2 Matriculas E0D3 103 2/1/2025 Presencial
EO03 Cl06 2/1/2025 | Virtual
EOD4 Clo4 2/1/2025|Virtual

EQDS C105 2/1/2025 | Presencial
EOD5 C1io8 2/1/2025| Virtual
EQDE Cloe 2/1/2025|Virtual

EQO7 C107 2/1/2025 Presencial
EOOT7 Cioz 2/1/2025| Virtual
EQ08 C1lo8 2/1/2025 | Virtual

EQOS Cc1i01 2/1/2025 Presencial
E010 Ci02 2/1/2025 | Virtual

EO11 C103 2/1/2025| Presencial
E012 C1o4 2/1/2025|Virtual

E013 C105 2/1/2025 | Presencial
E014 Ci06 2/1/2025| Virtual

EQ15 c1o07 2/1/2025 | Presencial
EQ16 Cl08 2/1/2025|Virtual

Cargar |~ Cancelar

6. Dentro del Editor de Power Query ya abierto, ve a la pestaria Inicio (Home) >
Nueva fuente (New Source) > Archivo (File) > Excel.
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8 | ©- = | Matriculas - Editor de Power Query

JUSOTN nico  Tansformar  Agregar columna  Vista

gj D [ Propiedades l:l L -y |, =3, TeodedsosTeor 5 Combinar consultas ~ D
rs] ==
= * [T Editor avanzado x 0 = zl rin [T Usarla primera fila coma encabezado ~ £, Anexar consultas ~ L] [ Archivo »
Cermary  Actualizar Elegit  Quitar  Consenvar Quitar Dividir  Agrupar | Administrar  Configuracién de g e
crgar~  vista previa - (5 Administrar columnas - columnas~  filas~  filas columna~ por 3 Reemplazar los valores CELERET S parametros > origen de datos Base de datos  »
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducirfilas  Ordenar Transtormar Combinar Pardmetros  Origenes de datos | <= Otros origenes > Libro de Excel
Cons T < . Importa dates
Cons fc || = Table. TransformCotumnTypes (#"Encabezados promovidos”, {{*ID_ESTUDIANTE", type text}, {"ID_CURSO", type text}, {"PERIODO", type date}, {"MODALIDAD", type text}} imectscany
[ Matriculas »
2. A% ID_ESTUDIANTE ~| A8 ID_CURSO ~| = periono ~| A% moDALIDAD - &
1 E001 101 2/1/2025  Presencial
2 Eo01 cio4 2/1/2025 virtus! D eon
3 B0 an 2/1/2025 | virtual =
4 Eo003 103 2/1/2025  Presencial s POF
5 E003 ci06 2/1/2025 | Virtual
6 E004 104 2/1/2025 | Virtual Carpeta
7 E005 ci05 2/1/2025  presenciat
8 E00S ci08 2/1/2025 | Virtual Q Carpeta de SharePoint
9 Eoos ci06 2/1/2025 | virtual
10 E007 =t 2/1/2025 | Presencial

7. Selecciona Matriculas_2026-1xIsx > Importar (Import). En el Navegador, haz
clic sobre la hoja Matriculas y luego en Aceptar (OK).

o X
Navegador
Rl | Matriculas B
Seleccionar varics elementos ID_ESTUDIANTE  ID_CURSO  PERIODO MODALIDAD
Opciones de presentacion ~ [Hg E0D1 C102 1/1/2026 Presencial A
41 MWatriculas_2026-1xsx [1] Fo02 cios 1/1/2026 Virtual
. EO02 c107 1/1/2026 Presencial
B oot E003 c104 1/1/2026 Presencial
EOD4 C105 1/1/2026 Virtual
E004 Cc101 1/1/2026 Presencial
EOOS C106 1/1/2026 Presencial
EODE Cc1o7 1/1/2026 Virtual
EODG C103 1/1/2026 Presencial
EQO7 C108 1/1/2026 Presencial
EOODB Ciml 1/1/2026 Virtual
EOO0B C105 1/1/2026 Presencial
EOOS c102 1/1/2026 Presencial
EO10 C103 1/1/2026 Virtual
EOL10 c107 1/1/2026 Presencial
EO11 C104 1/1/2026 Presencial
E012 C105 1/1/2026 | Virtual
E012 cim 1/1/2026 Presencial
EO13 C106 1/1/2026 Presencial
E014 C1o7 1/1/2026 Virtual
EQ15 C108 1/1/2026 Presencial
EO1E Cim 1/1/2026 Virtual
E0L7 ci02 1/1/2026 Presencial V
E018 C103 1/1/2026 Virtual

8. Repite el mismo procedimiento (Inicio > Nueva fuente > Archivo > Excel) para
Matriculas_2026-2.xlIsx, Estudiantes.xlsx y Cursos.xlIsx, seleccionando en cada
caso la hoja correspondiente.
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Con el archivo de Estudiantes (u otro si aplica), podrén ver que no se cargan
correctamente ellos nombres de las columnas, asi:

[ < F{r = Table.TransformColumnTypes(Estudiantes_Sheet,{{"Cclumnl”, type text}, {"Column2", type text}, {"Column3", type text}})
B Matriculzs EA. A% Columnl - | A% Column2 - | A% Column3 -
B Matriculas (2)
1 ID_ESTUDIANTE Nombre Facultad
[ Matriculas (3) .
2 FE001 Ana Torres Gesticn
B Cursos 3 E002 Luis Vega Derecho
[ Estudiantes 4 E003 Maria Ledn Ingenieria
5 E004 Carlos Mendoza Ingenieria
6 E005 Sandra Palomino Gestién
7 E0OB Jorge Quispe Derecho
8 FE007 Valeria Ramos Ingenieria
9 E00B Diego Salazar Gestién
10 E009 Camila Rojas Derecho
11 E0D10 Andrés Flores Ingenieria
12 EOLL Paola Cardenas Gestién
13 E012 Renato Vidal Dereche
14 ED13 Fiorella Castro Ingenieria
15 E014 Gonzalo Paredes Gestién
16 E01S Milagros Chavez Derecho
17 E016 Sebastian Ortiz Ingenieria
18 E017 Daniela Guzman Gestién
19 EO1B Rodrigo Espinoza Derecho
20 E019 Lucia Bautista Ingenieria
21 E020 Martin Zevallos Gestidn

Si eso ocurre, hacer lo siguiente, a la derecha en la configuracion de la
consulta, dar clic en Navegacidn dentro de pasos aplicados.

Consuitas 3] < fe || = origentirten="estugiantes® kind="Sheet" 1} [Data - onfiq - -
- J || = orsgentrrten="stusiantes” Kina="sheet 13 [Data) ~] Configuracion de la co.. x
. 455 coumn ~ 455 Cotumn2 <] 455 Columns -
[ Matriculas (2) 4 PROPIEDADES
1 ID_ESTUDIANTE Nombre Facultad
3 Matriculas (3) B Nombre
2 0 Ana Torres Gestion
B Cursos Estudantes
3 02 Luis Vega Derecho
B Estudiontes 4 E003 Waria Ledn Ingenieria Todas las propiedades
5 E00s Carios Mendoza Ingenieria 4 PASOS APLICADOS.
6 E00s Sandra Palomin Gestion
7 06 lorge Quis Derech Oreen
7 lorge Quispe reche P
8 007 Valeria Ramos Ingenieria
" Tipo cambiado
9 Ew0s Diego Salazar Gestion
10 09 Camila Rojas Derecho
11 Eow0 Andrés Flores Ingenieria
12 o1 Pacla Cérdenas Gestion
13 012 Renato Vidal Derecho
14 013 Fiorela Castro Ingenieria
15 E0 Gonzalo Parades Gestion
16 E015 Milagros Cnivez Derecho
17 e0s Sebastian Ortiz Ingenieria
18 017 Daniela Guzmén Gestian
19 018 Rodrigo Espinoza Derecho
20 019 Lucia Bautista Ingenieria
21 00 Meartin Zevallos Gestion

Presionar clic en la opcion Transformar del mend, en Usar la primera fila como
encabezado — Usar la primera fila como encabezado.
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: | #%~ <+ | Estudiantes - Editor de Power Query

Archivo Inicio Transformar Agregar columna Vista

% D E;E Transponer Tipo de datos: Cualquiera ~ {,2 Reemplazar los valores = EﬂAnular dinamizacion de co
':E Invertir filas  [7] Detectar tipo de datos m Rellenar - ﬂ!ﬁ Mover =

Agrupar | Usar |a primera fila || . . = L . ]

por |como encabezado * *H contar filas IE:E Cambiar nombre 32, Columna dinamica |:| Convertir en lista

D Usar la primera fila como encabezado Cualguier columna

_ [F]  usar encabeza[ . :

Consulta Promueve la primera fila de esta tabla en los rudiantes”,Kind="Shest"]}[Data]

B Matricula encabezados de columna,

striculias HET HEL AEC
. 133 Columnl ~ | 173 Column2 ~ | 173 Column3 -
A Matriculas (2)
1 IN FETIINIANTF Mnamhrs Farnlrad

Finalmente, en Pasos aplicados de configuracion de la consulta, eliminar el
que dice “Tipo cambiado”.

Estadisticas Estandar Cientifico Fecha Hora Duradén

Exir

Tabla Cuala Columna de texto Colum Columna defechay hora  Columna estructurada

Jfx || = Table.TransfornColumnTypes (#*Encabezados promovides®,{{"Columnl®, type text}, {"Colum2", type text}, {"Column3", type text}}) v || configuracién de la co... x

1. Expression.Error: The column ‘ColumnT' of the table was'tfound.

4 PROPIEDADES
Nombre

Detalles:
Column1

9. Alterminar, el panel izquierdo "Consultas” (Queries) debe mostrar 5 consultas.

Nota

Los tres archivos de matricula tienen su hoja llamada igual ("Matriculas”), asi que
Power Query puede nombrar las tres consultas de forma parecida o agregarles
un sufijo automatico (Matriculas, Matriculasl, Matriculas2). Para evitar
confusiones mds adelante, renombra cada consulta apenas la importas: clic
derecho sobre su nombre en el panel de Consultas > Renombrar (Rename), y
usa Matriculas_2025_2, Matriculas_2026_1 y Matriculas_2026_2 (Power Query
no admite guiones en los nombres de consultg, por eso se reemplazan por guion
bajo).

Paso 2 — Identificar la granularidad y las claves de cada tabla

Antes de anexar o combinar nada, conviene responder dos preguntas por cada
consulta: ¢qué representa una fila? y ¢qué columna (o columnas) identifica esa fila
de forma Unica? Haz clic en cada consulta del panel izquierdo y revisa sus columnas
en la vista previa; confirma que coinciden con esta tabla:
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éQué representa una

fila?
Estudiantes Un estudiante ID_ESTUDIANTE (simple)
Cursos Un curso ID_CURSO (simple)
Matriculas_2025_2 |/ Lo matricula de un ID_ESTUDIANTE +
_2026_1/ _2026_2 estudiante en un curso, ID_CURSO + PERIODO
en un periodo (compuesta)
Nota

Un mismo ID_ESTUDIANTE se repite muchas veces en las consultas de matricula
(una vez por cada curso en el que se matriculd); eso no es un duplicado, porque
la clave real de esa tabla no es solo ID_ESTUDIANTE, sino la combinacion de las
tres columnas. "Repetido” no siempre significa "duplicado”: depende de cudl es la
clave de la tabla.

Paso 3 — Append: anexar los tres periodos de matricula en una sola
consulta

Los tres archivos de matricula comparten exactamente la misma estructura de
columnas (ID_ESTUDIANTE, ID_CURSO, PERIODO, MODALIDAD); solo cambian las filas.
Cuando lo que necesitas es mads filas —no mds columnas—, la operacién correcta es
Append (Anexar).

l. En el panel de Consultas, haz clic sobre Matriculas_2025_2 para
seleccionarla.

2. Ve a la pestaia Inicio (Home) > grupo "Combinar” (Combine) > Anexar
consultas (Append Queries) > Anexar consultas como nuevas (Append
Queries as New) — se elige "como nuevas” para conservar intactas las tres
consultas originales, por si necesitas revisarlas después.

il | ©- < | Matriculas - Editor de Pawer Query
Inicio Transformar Agregar columna Vista
,ﬁ D 2 Propiedades l:l L [/ - 2l I % Tipo de datos: Texto ~ 5 Combinar consultas + I:‘%
I ] =
= % [T Editor avanzado X BEH HH zl rin [ Usar Ia primera fila como encabezada ~ | “% Anexar consultas]
Cerrary Actualizar . Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir  Agrupar 1 == B - ~=~*iguracd
cargar~  vista previa > (o) Administrar columnas * columnas * filas=  filas~ columna~ por 3 Reemplazarlos valores = Anexar consultas endec
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transfarmar 3 Anesxar consultas para crear una nueva ines de
Consultzs [3] < _ . N PO f— . " . . —
= 1 fx = Table.TransformColumnTypes (#"Encabezados promovidos®,{{"ID_ESTUDIAMTE", type text}, {"ID_CURSO", type text}, Anexar esta consulta a ot
[ Matriculas libro para crear una cons
- % ID_ESTUDIANTE - | A% 1D_cuRso ~| EZ] periono ~| A% mMoDALDAD - it
E Matriculas (2)
— R 1 EO01 101 2/1/2025 Presencial
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3. En el cuadro de didlogo, cambia la opcién superior de "Dos tablas” (Two
tables) a Tres o mas tablas (Three or more tables).

4. En la lista "Tablas disponibles” (Available tables), haz doble clic (o selecciona 'y
haz clic en Agregar/Add) sobre Matriculas_2025_2, Matriculas_2026_1 y
Matriculas_2026_2, en ese orden, para moverlas a la lista "Tablas para
anexar” (Tables to append).

M, Ry R
ANnexa
Concatena filas de tres o mas tablas en una Onica tabla.

Dos tablas  '® Tres o mas tablas

Tablas disponibles Tablas para anexar
Matriculas Matriculas
Matriculas (2) Matriculas (2)
Matriculas (3) Matriculas (3)
Cursos

Estudiantes

Aceptar Cancelar

5. Haz clic en Aceptar (OK). Se crea una nueva consulta llamada Anexarl
(Append1), con las filas de las tres consultas apiladas una debajo de la otra.

6. Renombra esta consulta: clic derecho sobre Anexarl en el panel de Consultas
> Renombrar (Rename) y escribe Matriculas_Consolidado.
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u | &2~ 5 | Anexarl - Editor de Power Query

Inicio Transformar Agregar columna Vista

é_j I:'Z_a E?E Propiedades % |_|>|<J ﬁ ﬁ ii |_|'"|_| % Tipo de datos: Texto =

‘Er Editor avanzado ﬁ Usar la primera fila como encabezado =

Cerrary Actualizar Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir  Agrupar
cargar=  vista previa = [0l Administrar = columnas * columnas * filas=  filas ~ columna~  por %, , Reemplazar los valores
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transformar
Consultas [€] < ‘ fx ‘ ‘ = Table.Combine({Matriculas, #"Matriculas (2)", #"Matriculas (3)"})
g :::::::: o 5. A% ID_ESTUDIANTE [+] A8 1p_curso [~ [E reriono [=] B moDALIDAD [~]
EQOL Ci0m1 2/1/2025 | Presencial
FE Matriculas (3)
EQOL C104 2/1/2025  Virtual
B Cursos E002 c102 2/1/2025 Virtual
B Estudiantes E003 C103 2/1/2025 Presencial
[ Anexarl E003 Cl06 2/1/2025 | Virtual
EE] c104 2/1/2025 Virtual
C105 2/1/2025 Presencial
. Eliminar c1o08 2/1/2025 Virtual
Eﬁ Cambiar nombre Cl06 2/1/2025 | Virtual
C107 2/1/2025 Presencial
By Duplicar
_ c102 2/1/2025 | Virtual
@ FReferencia c108 2/1/2025 | Virtual
Maover a un grupe 4 C101 2/1/2025 Presencial
Subir c102 2/1/2025 | Virtual
Baja C103 2/1/2025 Presencial
Crear funcién... Cc104 2/1/2025 | Virtual
S €105 2/1/2025 Presencial
S c106 2/1/2025 | Virtual
Ll Editor avanzado c107 2/1/2025 Presencial
gy Propiedades.. 108 2/1/2025  Virtual
21 E001 Cc1o2 1/1/2026 | Presencial
22 E002 C103 1/1/2026  Virtual
23 E002 €107 1/1/2026 Preszencial
e et e e ey
Inicia Transformar Agregar columna Vista

é;gj [% [:f5 Propiedades % I_|>|<J ﬁ ﬁ gi |—H—| % Tipo de datos: Texto ~ B

L= Editor avanzado [T Usar la primera fila como encabezado ~ EN
Cerrary Actualizar . Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir  Agrupar 1
cargar~  vista previa = [ Administrar = columnas * columnas * filas=  filas~ columna= por a3 Reemplazar los valores C'
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transformar
Consultas [6] < | fx || = Table.Combine({Matriculas, #"Matriculas (2)", #"Matriculas (3)"})
E Matriculas
5. A% ID_ESTUDIANTE [~] a8 1p_curso PERIODO [~] 48 moDALDAD =]
F Matriculas (2)
1 EDO1 C101 2/1/2025  Presencial
F Matriculas (3)
2 ED01 C104 2/1/2025 | Virtual
B Cursos 3 E002 c102 2/1/2025 Virtual
B Estudiantes 4 E003 c103 2/1/2025 Presencial
[ Matriculas_Consslidada 5 EO003 C106 2/1/2025 Virtual
6 ED04 C104 2/1/2025 | Virtual
7 EDOS C105 2/1/2025 | Presencial
8 EDOS C108 2/1/2025 | Virtual
0 EDDG Cl0e 2/1/2025 | Virtual
10 EOO7 c1o7 2/1/2025 | Presencial
11 E0O7 C102 2/1/2025 | Virtual
12 EOO8 C108 2/1/2025 | Virtual
13 E0O09 cimi 2/1/2025  Presencial
14 E010 102 2/1/2025 | Virtual
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Paso 4 — Validar el Append (comparar filas esperadas vs. resultado)

Antes de seguir avanzando, verifica que el ndmero de filas de
Matriculas_Consolidado sea la suma exacta de los tres archivos originales:

Matriculas_2025-2.xlsx 20
Matriculas_2026-1xIsx 26
Matriculas_2026-2.xIsx 20
Total esperado en 66

Matriculas_Consolidado

1. Con la consulta Matriculas_Consolidado seleccionada, ve a la pestana Vista
(View) > grupo "Vista previa de datos’ (Data Preview) y marca la casilla Perfil
de columna (Column profile).

u | &~ = | Matriculas_Consolidado - Editor de Power Query

Archivo Inicia Transformar Agregar columna Vista

D Barra de farmulas || Monoespaciada [] Distribucién de columnas |E:| [] Permitir siempre D =
Maostrar espacio en blanco E Perfil de calumna 'Er =
Configuracion . Ira Editor Dependencias
de la consulta [ calidad de columnas columna avanzado de la consulta
Disefio Vista previa de datos Columnas Parametros Uso avanzado Dependencias
e e - < Perfil de columna R
LOrsumas 18 fx = Tab , #"Matriculas (3)"})
I Matriculas Muestra el perfil de columna en el panel de
FH. A% ID_ESTUDIANTE detalles. - | A% moDALDAD -
B Matriculas (2)
1 EDOL c1i01 2/1/2025 Preszencial
B Matriculas (3) §
2 E0D1 c104 2/1/2025 | Virtual
B Cursos 3 E002 c102 2/1/2025 Virtual
FH Estudiantes 4 E003 103 2/1/2025  Presencial
[ Matriculas_Consolidado 5 E003 C10e 2/1/2025 Virtual
6 E0D4 c104 2/1/2025 | Virtual
7 E0OS C105 2/1/2025 Preszencial
8 E0S C108 2/1/2025 | Virtual
9 E0DE Cl06 2/1/2025 | Virtual
10 E0O7 c107 2/1/2025 Preszencial

2. Debajo de la cuadricula de datos aparece un panel con el detalle de la
columna seleccionada. Haz clic en el encabezado de la columna
ID_ESTUDIANTE para verlo.

3. En la parte superior del panel debe aparecer Recuento: 66 (y Errores: 0, Vacio:
0). Como esta tabla tiene menos de 1,000 filas, este perfil refleja el conjunto
completo de datos, no solo una muestra.
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. A8 1D_EsTUDIANTE [~ 48 w_curso [~] E eemiono [~] 4B mopauDAD -]
1 EQOL c1o1 2/1/2025  Presendial
2 E00L 104 2/1/2025 Virwal
3 E002 €102 2/1/2025 Virtual
4 E003 €103 2/1/2025  Presendial
5 E003 €106 2/1/2025 Virtual
6 E004 €104 2/1/2025 Virtual
7 E005 €105 2/1/2025  Presendial
8 E00S €108 2/1/2025 Virtual
9 E006 €106 2/1/2025 Virwal
10 E007 €107 2/1/2025  Presendial
11 007 €102 2/1/2025 Virtual
12 E008 €108 2/1/2025 Virwal
13 E009 €101 2/1/2025 Presencial
14 E010 102 2/1/2025 Virtual
15 Eol1 €103 2/1/2025 Presencial
16 E012 c104 2/1/2025 Virtual
17 E013 €105 2/1/2025  Presendial
18 E014 €106 2/1/2025 Virwal
19 E015 €107 2/1/2025 Presencial
20 E0l6 C108 2/1/2025 Virtual
21 E0OL €102 1/1/2026 Presencial
22 E002 €103 1/1/2026 Virtual
23 E002 €107 1/1/2026 Presencial
24 E003 104 1/1/2026 Presencial
Estadisticas de columna *** Distribucién de valores
~
ror o =ooc |
Vacio o =07 |
Distntos 2o =oco |
rices - |
oo vocin o= |
. 20 s |
e F020 o |
y
ey v
e —————————————————

Si el nUmero no coincide

Si el recuento no es 66, revisa el Paso 3: es probable que alguna de las tres
consultas originales haya quedado fuera de la lista "Tablas para anexar’, o que
hayas agregado una consulta dos veces.

Paso 5 — Merge: incorporar el nombre y la facultad del estudiante

Matriculas_Consolidado ya tiene todas las filas que necesitamos, pero le faltan
columnas: el nombre y la facultad de cada estudiante viven en la consulta
Estudiantes. Cuando lo que necesitas es mds columnas —no mas filas—, la
operacion correcta es Merge (Combinar), usando una clave en coman.

. Con la consulta Matriculas_Consolidado seleccionada, ve a Inicio (Home) >
Combinar consultas (Combine Queries) > Combinar consultas (Merge
Queries) — esta vez sin "como nuevas’, porque queremos enriquecer esta
misma consulta con columnas nuevas.
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Bl | ©- = | Matriculas Consolidado - Editer de Power Query

Inidio  Transformar  Agregar columna  Vista

[if Propiedades L | o/ & ] Tipo de datos: Texto = E2 Combinar consultas| = =] Nu
& o B XY =m| L odh = 5 213 3
LT Editor avanzado Z 7] Usar la primera fila como encabezado * [ Combinar consultas r [mor
Cerrary Actualizar Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir  Agrupar , > Iracién de _
cargar=  vista previa~ 3 Administrar ~ columnas = columnas~  filas®  filas~ columna~ por 3 Reemplazar los valores = Combinar consultas para crear una nueva de datos [ Esi
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Qrdenar Transformar Combinar Farametros  Origenes de datos i
Cansutas [6] < fx || = Table.Combine({Matriculas, #"Matriculas (2)", #"Matriculas (3)"})
M Matriculas
- A% ID_esTUDIANTE - | A8 1D_curso ~| & periono - | A8 mopauDAD -
[ Matriculas (2)
1 E0OL cloi 2/1/2025  Presencial
[ Matriculas (3) .
2 E001 C104 2/1/2025 Virtual
B Cursos 3 E002 c102 2/1/2025 Virtual
B Estudiantes 4 ED03 c103 2/1/2025 Presencial
[ Matriculas_Consalidado 5 E003 106 2/1/2025 Virtual
6 E004

2. En el cuadro

ID_ESTUDIANTE pa

Cloa

2/1/2025 Virtual

de didlogo, la tabla superior ya deberia
Matriculas_Consolidado: haz clic sobre el encabezado de su

ra seleccionarla.

mostrar
columna

3. En el men( desplegable de la tabla inferior, elige la consulta Estudiantes, y haz
clic sobre el encabezado de su columna ID_ESTUDIANTE para seleccionarla

también.

4. En "Tipo de combinacion” (Join Kind), verifica que esté seleccionado Externa

izquierda (todas de la primera, coincidentes de la segunda) — Left Outer:
las filas de Matriculas_Consolidado y trae solo las
coincidencias de Estudiantes.

conserva todas
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Combinar
Seleccione una tabla v las columnas coincidentes para crear una tabla combinada.

Matriculas_Consolidado [

ID_ESTUDIANTE ID_CURSOD PERIODO MODALIDAD

E0D1 C101 2/1/2025  Presencial
EDO1 C104 2/1/2025 | Virtual
EDD2 C102 2/1/2025 | Virtual
EO03 C103 2/1/2025  Presencial
EO03 C106 2/1/2025 | Virtual
Estudiantes - D,;
ID_ESTUDIANTE Nombre Facultad

EQO1L Ana Torres Gestion

EDO2 Luis Vega Derecho

EDO3 Maria Ledn Ingenieria

ECD Carlos Mendoza | Ingenieria

EQO5 Sandra Palomino | Gestion

Tipe de combinacién

Externa izquierda (todas de la primera, coincidencias... ~

Use las coincidencias aproximadas para comparar la combinacidn.

I Opciones de coincidencia aproximada

+/ La seleccion coincide con 66 de 66 filas de la primera tabla.
Aceptar Cancelar

Cardinalidad de esta relacion

Cada ID_ESTUDIANTE aparece una sola vez en Estudiantes, pero puede aparecer
varias veces en Matriculas_Consolidado (una vez por cada curso matriculado).
Es una relacion 1 a N: seguro para hacer Merge, porque no multiplica filas — cada
fila de Matriculas_Consolidado encontrard como méximo una coincidencia en
Estudiantes.

5. Haz clic en Aceptar (OK). Aparece una columna nueva al final de la tabla
llamada Estudiantes, con el icono de tabla, que contiene las filas coincidentes
‘empaquetadas”.
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I | &~ = | Matriculas_Consolidado - Editor de Power Query

Transformar

Inicio
> Ef':lPropledadas
k= e

*~ [ Editor avanzado

vgar~ vista preva - [ Administear -
Cerrar Consulta
Consul [6] £
A Matriculas =
[ Matriculas (2)
B Matriculas (3) ;
E Cursos 3
B Estudiantes 4
FR Matriculas_Consolidado 5
6
7
8
9
10
11
12
12
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

Agregar columna Vista

E X BB

% Tipo de datos: Tabla

D Usar la primera fila como encabezado =

Eﬁ Combinar consultas = E
C

=]
i Anexar consultas ¥

Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir ~ Agrupar 1 ) Admini
columnas = columnas = filas~  filas = columna por 3 Reemplazar los valores Combinar archivos pardme
Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transformar Combinar Param¢

fx = Table.MestedJoin(Origen, {"ID_ESTUDIANTE"}, Estudiantes, {"ID_ESTUDIANTE"}, "Estudiantes”, JoinKind.LeftOuter)
A% ID_ESTUDIANTE - | a% 1D_curso - | EE] periono - | A% mopaLDAD ~| 2] Estudiantes |
E0OL c101 2/1/2025 Presencial Table
EQOL Cci04 2/1/2025 | Virtual Table
E002 ci0z 2/1/2025 | Virtual Table
E003 ci03 2/1/2025 Presencial Table
E003 C106 2/1/2025 | Virtual Table
E004 c104 2/1/2025 | Virtual Table
E0O5 C105 2/1/2025 Presencial Table
EQOS Cci08 2/1/2025 | Virtual Table
EQOE Cc108 2/1/2025 | Virtual Table
E0O7 ci07 2/1/2025 Presencial Table
E007 c1o0z 2/1/2025 | Virtual Table
E00B cioe 2/1/2025 | Virtual Table
E0O% c101 2/1/2025 Presencial Table
EOLD cioz 2/1/2025 | Virtual Table
EOL11 C103 2/1/2025 Presencial Table
E012 cioa 2/1/2025 | Virtual Table
E013 C105 2/1/2025 Presencial Table
E014 C106 2/1/2025 | Virtual Table
E015 c107 2/1/2025 Presencial Table
EOLE Ccioe 2/1/2025 | Virtual Table
E0O1 cio2 1/1/2026 Presencial Table
E00Z C103 1/1/2026 Virtual Table
E002 ci07 1/1/2026 Presencial Table

6. Haz clic en el icono de dos flechas (2) que aparece en el encabezado de esa
nueva columna Estudiantes.

Ut

udiantes™, Joinkind
[ Estudiantes
Table
Table

7. En el panel que se despliega, desmarca la casilla "Usar el nombre de columna

original como prefijo" (Use original column name as prefix).

8. Deja marcadas Unicamente las casillas Nombre y Facultad (desmarca
ID_ESTUDIANTE, ya que esa columna ya existe en la tabla principal).
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- | A% MoDALDAD ~| ] Estudiantes i
- 1
1, Buscar columnas para expandir 2l
1 .
! * Expandir Agregar
4,
q 8| (Seleccionar todas las columnas)
. ID_ESTUDIANTE |
q ¥ Nombre
,IJ v| Facultad
I'Ill
) Usar el nombre de columna original como prefijo
l’I_.
1/2025  Virtual Table

9. Haz clic en Aceptar (OK). Las columnas Nombre y Facultad quedan
incorporadas directamente en Matriculas_Consolidado.

Bl | ©- = | Matriculas_Consolidado - Editor de Power Query

Inicio Transformar Agregar columna Vista
.r')'_j D iy Propiedades l:l LW o/ ] % Tipo de datos: Cualquiera ~ = Combinar consultas = [‘A
= e x EH HEH

LT Editor avanzado [T usar Ia primera fila coma encabezado ~ zAnexar consultas ~
Cerrary Actualizar Elegir Quitar Conservar Quitar Dividir ~ Agrupar 1 Administrar Configuracion de
cargar~  vista previa v [C] Administrar - columnas ~ columnas~  filasv  filas columna - por % Reemplazarlos valores Combinar archivas parametros ~  origen de datos
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducir filas Ordenar Transformar Combinar Parametros  Origenes de datos
Consuitas [6 < Jfr || = Table.ExpandTableColumn(#"Consultas combinadas®, "Estudiantes”, {"Nombre”, "Facultad"}, {"Nembre”, "Facultad"})
A Matriculas
3. B ID_ESTUDIANTE ~]| A8 ID_curso ~| ] periobo ~| A% MoDALDAD ~ 455 Nombre -] 455 Facultad -
E Matriculas (2)
1 E00L cio1 2/1/2025 Presencial Ana Torres Gestién
Bl Matriculas (3) .
2 Eo01 cio4 2/1/2025 Virtual Ana Torres Gestion
B cursos 2 EoD2 c1m 2/1/2025 Virtual Luis Vega Derecho
Bl Estudiantes 4 E003 c103 2/1/2025 Presencial Maria Leén Ingenierfa
] Matriculas_Consolidado 5 E003 106 2/1/2025 Virtual Maria Ledn Ingenierfa
6 E0D4 Cio4 2/1/2025 Virtual Carlos Mendoza Ingenieria
7 E005 ci05 2/1/2025 Presencial Sandra Palomino Gestion
& EO005 cio08 2/1/2025 Virtual Sandra Palomino Gestion
9 E006 C106 2/1/2025 Virtual Jorge Quispe Derecho
10 E007 c1o7 2/1/2025 Presencial Valeria Ramos Ingenieria
11 E0O7 c102 2/1/2025 Virtual Valeria Ramos Ingenieria
12 E0DE sale:) 2/1/2025 Virtual Diego Salazar Gestion
13 E00% c101 2/1/2025 Presencial Camila Rojas Derecho
4 cain ran RS- e — .

Paso 6 — Merge: incorporar el nombre del curso y el docente

Se repite el mismo procedimiento del Paso 5, esta vez usando ID_CURSO como clave
y la consulta Cursos como tabla a combinar.

. Con Matriculas_Consolidado seleccionada, ve a Inicio (Home) > Combinar
consultas (Combine Queries) > Combinar consultas (Merge Queries).

2. Selecciona la columna ID_CURSO en la tabla superior
(Matriculas_Consolidado).
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3. En la tabla inferior, elige la consulta Cursos y selecciona su columna
ID_CURSO.

4. Verifica nuevamente que el "Tipo de combinacién” sea Externa izquierda (Left
Outer) — la relacién también es 1 a N: cada curso aparece una sola vez en
Cursos, pero puede tener muchas matriculas asociadas.

Combinar
Seleccione una tabla y las columnas coincidentes para crear una tabla combinada.

Matriculas_Consolidado (&

ID_ESTUDIANTE ID_CURSO PERIODO MODALIDAD Mombre Facultad

EQO1 Ccl0 2/1/2025 | Presencial Ana Torres | Gestion
EQO1 C104 2/1/2025  Virtual Ana Torres | Gestion
EDO2 Cc102 2/1/2025  Virtual Luiz Vega | Derecho
EDO3 Cc103 2/1/3025  Presencial Maria Ledn | Ingenieria
EDO3 C106 2/1/2025 | Virtual Maria Lean | Ingenieria
Cursos - D::
ID_CURSD Nombre_Curso Docente Creditos

Ccio1 Excel Aplicado P. Ruiz 3

C102 Inteligencia Artificial Aplicada | L. 5oto 3

C103 Power BI L. Soto 4

C104 Estadistica | R. Campos 4

C105 Introduccidn a la Programacion | ). Nieto 3

Tipo de combinacion

Externa izgquierda (todas de la primera, ceincidencias.., ~

Use las coincidencias aproximadas para comparar la combinacian.

[ Opciones de coincidencia aproximada

% La seleccién coincide con 66 de 66 filas de la primera tabla.
Aceptar Cancelar

5. Haz clic en Aceptar (OK).

6. Haz clic en el icono de dos flechas (2) del encabezado de la nueva columna
Cursos.

7. Desmarca "Usar el nombre de columna original como prefijo".
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8. Deja marcadas Unicamente Nombre_Curso y Docente (desmarca ID_CURSO
y Creditos, a menos que quieras conservar también los créditos).

buscar columnas parag expanair

Pl
—

) Expandir Agregar
8| (Seleccionar todas las columnas)
ID_CURSO
v| Mombre_ Curso
+| Docente

Creditos

Usar el nombre de columna original come prefijo
Aceptar Camcelar

9. Haz clic en Aceptar (OK).

Bl | @~ = | Matriculas_Consalidado - Editor de Power Query

o Tarsormar  Agregrcolunma Vit
gj [y Propiedades l:l L Y =3 Thode aiosTeta” [ Combinar consultas = D [ Nuevo origen ~
= LT editor avanzado x B - -

[ Usar la primera fila como encabezado = “E- Anexar consuitas [ Origenes recientes -
Cerary  Adualizar Elegir  Quitar  Consenvar Quitar Dividir  Agrupar | i Administrar  Configuraciénde
cargar~  vista previa - (5 AGMINIStrar T olumnas - columnas - filas = filas ~ columna - por 2 Reemplazar los valores BT parametros = origen de datos [ Especificar datos
Cerrar Consulta Administrar columnas Reducirfilas  Ordenar Transformar Combinar Pardmetros  Origenes de datos Nueva consulta
Consuitas 5 < fx || = Table.Expanarablecolumn(# consultas combinadas1”, "Cursos”, {"Nombre_Curso”, "Docente, {"Nombre_Curso”, "Docente"})
D Matriculas = =
- £3, A 1D_ESTUDIANTE -] A 10_curso -] [ eemiono =] A% mopALDAD <] 455 Nombre ]3¢ Facuitaa <] a8 Wombre_curso <] . Docente -
Matriculas (2)
1 Eool 101 2/1/2025 Presencial Ana Torres Gestion Excel Aplicado P_RUIZ
[ Matriculas (3) B —
2 Eo01 cio4 2/1/2025 Virtual Ana Torres Gestién Estadistical R Campos
& Cursos 3 E004 clo4 2/1/2025 Virual Carlos Mendoza Ingenieria Estadistica R. Campos
B Estudisntes 4 E002 €102 2/1/2025 Virtual Luis Vega Derecho Inteligencia Artificial Aplicada L Sato
E Matriculas_Consolidado 5 E003 c103 2/1/2025 Presencial Maria Leén Ingenieriz Power B L soto
A % G
6 E003 106 2/1/2025 virtual Maria Ledn Ingenieria Gesticn de Proyectos M. Herrera
7 E006 106 2/1/2025 Virtual Jorge Quispe Derecho Gestién de Proyectos M. Herrera
8 E00S 105 2/1/2025 Presenial sandra Palomine Gestidn Introduccion a fa Programacian 1 Nieto
9 E005 ci08 2/1/2025 Virtual Sandra Palomina Gestion Marketing Digital P Ruiz
10 007 ci07 2/1/2025 Presencial Valeria Ramos Ingenieria Contabilidad Financiera A Delgado
1 Eoo7 102 2/1/2025 Virtual Valeria Ramos Ingenieria Inteligencia Artifcial Aplicada L Soto
12 Eoos ci08 2/1/2025 virtual Diego Salazar Gestién Marketing Digital P Ruiz
13 E009 an 2/1/2025 Presenial Camila Rajas Derecno Excel Aplicado P Ruiz
14 E010 102 2/1/2025 Virtual Andrés Flores Ingenieria Inteligencia Artifcial Aplicada L sot0
15 Eon ci03 2/1/2025 Presencial Paola Cirdenas Gestisn Power Bl L soto
16 E012 104 2/1/2025 Virtual Renato Vidal Derecho Estadistica R.Campos
17 013 ci05 2/1/2025 Presencial Fiorella Castro Ingenieria Introduccién a 2 Programacidn 1 Nieto
10 Fma rins 21172005 virtimt [ — astidn ncsifn i Drnwarrne i meren

Paso 7 — Validar el resultado del Merge (filas, nulos y granularidad)

Antes de cerrar y cargar, repite la verificacion del Paso 4 y afade dos
comprobaciones mds, siguiendo el mismo checklist que se explicé en la sesion: filas,
nulos y granularidad.

1. Con el panel Perfil de columna (Column profile) todavia activo (Vista > Perfil
de columna), haz clic en el encabezado de ID_ESTUDIANTE y confirma que el
Recuento siga siendo 66 — el Merge con Left Outer no debe cambiar el
ndmero de filas de la tabla principal.
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2. Haz clic en el encabezado de Nombre: el Recuento debe ser 66 y Vacio debe
ser 0. Repite lo mismo para Facultad, Nombre_Curso y Docente.

3. PregUntate: ¢qué representa una fila del resultado ahora? Debe seguir siendo
lo mismo que en el Paso 2 — la matricula de un estudiante en un curso, en un
periodo— solo que ahora enriquecida con el nombre y la facultad del
estudiante, y el nombre del curso y su docente.

Si aparece algin vacio (null)

En este ejercicio no deberias encontrar ningldn valor vacio en Nombre, Facultad,
Nombre_Curso o Docente, porque los cinco archivos fueron preparados para
que todas las claves crucen correctamente. Si en un caso real apareciera un
vacio después de un Merge, no lo borres de inmediato: significa que esa fila no
encontrd coincidencia (por ejemplo, un ID_ESTUDIANTE que no est& en el
maestro), y antes de decidir qué hacer conviene averiguar por qué ocurrio.

Paso 8 — Ordenar columnas, cerrar y cargar el resultado final
1. Haz clic derecho sobre Matricula_Consolidada.

2. Ve a la pestafa Inicio (Home) y haz clic en Cerrar y cargar (Close & Load).
Power Query cierra el editor y coloca la tabla Matricula_Consolidada, ya
consolidada, en una nueva hoja del libro.
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il | & - 5 | Matriculas_Consolidado - Editor de Power Query

Archivo Inicio Transformar Agregar columna Visi

=g

D :e Propiedades L.
s Py

D Editor avanzado

Cerrar y Actualizar o Elegir Quit
cargar ~| wista previa = T Administrar = columnas = columr

5]
AL
%

Ooooooaa

Cerrar y cargar ta Administrar colum
Cerrar y cargar en PR 1—

= Guarde los cambios en esta consulta, cie
Matriculas ventana Editor de consultas y cargue los

resultados en el destino predeterminad:

Matriculas (2)

1 EOO1
Matriculas (3)

2 E00
Cursos 1 EO04
Estudiantes 4 E00Z
Matriculas_Consolidado 5 EDD3

6 EO03

7 EODE
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 Autoguardado ':_. _:' 3 = = Libral - Microsoft Excel - Modo seguro /"7’ Buscar

Archivo  Inicio  Insertar Dibujar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda

[hE De texto/CSV E:@q Desde una imagen ~ r |E Consultas y conexiones A ?
Bl e o [ ¢

Obtener [& Delaweb [® Fuentes recientes

Actualizar Cotizaciones  Monedas  Informacid E‘L Urdenar Fittro
datos ~ E De una tabla o rango [E\ Conexiones existentes todo ~ - '
Obtenery transformar datos Consultas &conexiones Tipos de datos Ordenaryi

L17 ~ i fx

i A B e D E F G H
(i ID_ESTUDIANTE kd ID_CURSO hd PERIODO kd MODALIDAD kd Nombre bl Facultad kd Nombre_Curso M Docente s
2 [E0O1 C101 2/1/2025 Presencial Ana Torres Gestion Excel Aplicado P. Ruiz
3 |E001 C104 2/1/2025 Virtual Ana Torres Gestion Estadistica | R. Campos
4 |E004 C104 2/1/2025 Virtual Carlos Mendoza Ingenieria  Estadistica | R. Campos
5 |E002 C102 2/1/2025 Virtual Luis Vega Derecho Inteligencia Artificial Aplicada L. Soto
6 |[E003 C103 2/1/2025 Presencial Maria Ledn Ingenieria  Power Bl L. Soto
7 |[E003 C106 2/1/2025 Virtual Maria Ledn Ingenieria  Gestion de Proyectos M. Herrera
g |E006 C106 2/1/2025 Virtual Jorge Quispe Derecho Gestion de Proyectos M. Herrera
g |E005 C105 2/1/2025 Presencial Sandra Palomino Gestién Introduccién a la Programacion J. Nieto
10 |E005 Cc108 2/1/2025 Virtual Sandra Palomino  Gestion Marketing Digital P. Ruiz
11 |E0O7 c107 20112025 Presencial Valeria Ramos Ingenieria  Contabilidad Financiera A Delgado
12 |E0O7 c102 21112025 Virtual Valeria Ramos Ingenieria  Inteligencia Artificial Aplicada L. Soto
13 |E008 C108 20112025 Virtual Diego Salazar Gestion Marketing Digital P.Ruiz
14 |E009 C101 2/1/2025 Presencial Camila Rojas Derecho Excel Aplicado P.Ruiz
15 |[E010 C102 20112025 Virtual Andrés Flores Ingenieria  Inteligencia Artificial Aplicada L. Soto
18 EO11 C103 2/1/2025 Presencial Paola Cardenas  Gestion Power BI L. Soto
17 |EE}12 C104 2/1/2025 Virtual Renato Vidal Derecho  Estadistica | R. Campos
15 |[E013 C105 2/1/2025 Presencial Fiorella Castro Ingenieria  Introduccién a la Programacion J. Nieto
19 |[E014 C106 20112025 Virtual Gonzalo Paredes Gestion Gestion de Proyectos M. Herrera
20 [E015 c107 2/1/2025 Presencial Milagros Chavez Derecho Contabilidad Financiera A Delgado
21 |E016 C108 2/1/2025 Virtual Sebastian Ortiz Ingenieria  Marketing Digital P. Ruiz
22 |EDO1 C102 1/1/2026 Presencial Ana Torres Gestion Inteligencia Artificial Aplicada L. Soto
23 |[E004 C101 1/1/2026 Presencial Carlos Mendoza Ingenieria  Excel Aplicado P. Ruiz
24 |E002 C103 1/1/2026 Virtual Luis Vega Derecho Power BI L. Soto
25 |[E006 C103 1/1/2026 Presencial Jorge Quispe Derecho Power BI L. Soto
26 |E002 C107 1/1/2026 Presencial Luis Vega Derecho Contabilidad Financiera A Delgado
27 |[E006 C107 1/1/2026 Virtual Jorge Quispe Derecho Contabilidad Financiera A Delgado
28 |E003 C104 1/1/2026 Presencial Maria Ledn Ingenieria  Estadistica | R. Campos
20 |E004 C105 1/1/2026 Virtual Carlos Mendoza Ingenieria  Introduccion a la Programacién J. Nieto
30 |E0O5 C106 1/1/2026 Presencial Sandra Palomino Gestién Gestion de Proyectos M. Herrera
31 |E0O7 C108 1/1/2026 Presencial Valeria Ramos Ingenieria  Marketing Digital P. Ruiz

Buena practica final

Cada paso que aplicaste queda registrado en el panel "Pasos aplicados” de
cada consulta. Si el proximo periodo (por ejemplo, 2027-1) llega en un nuevo
archivo Matriculas_2027-1.xIsx, puedes agregarlo como una cuarta consulta de
origen, incluirlo en el paso de Append, y hacer clic derecho sobre
Matricula_Consolidada > Actualizar (Refresh) para reconstruir todo el resultado
automdaticamente, sin repetir el proceso manualmente.
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