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A quién va dirigido este libro

Este libro está dirigido a las personas que estén cansadas de manejar la información proveniente de otras fuentes, que es un proceso lento y repetitivo, ya que cada vez que nos llega algo de información para poder analizarla hay que hacer lo mismo una y otra vez. Debemos mencionar también el alto grado de error a la hora de que la información se incorpore a Excel, ya que en la mayoría de los casos hay que copiar, limpiar, manejar, convertir, acomodar y probablemente darle formato a esta información importada.

A cada usuario de Excel, sin importar el nivel de conocimiento, que requiera una nueva forma de importar información en otros formatos para incorporarlos a sus hojas de cálculo, de manera que sea rápida, sencilla de aprender y que el proceso de importación se haga una sola vez teniendo la capacidad de poder recrear las importaciones con solo dar clic en un botón.

A las personas que dependan de un departamento de sistemas para que les envíen información de sistemas grandes, ya que las Consultas tienen la capacidad de conectarse a una gran variedad de fuentes de datos, así como a una gama impresionante de formatos de archivos. Esto nos lleva a mencionar que una Consulta puede recoger con un solo clic (después de crear el proceso) diferentes archivos que se encuentren en diferentes partes y llevarlos a Excel de una manera rápida y confiable.

Así que querido lector/lectora, espero que este libro le dé herramientas para poder dar el siguiente paso para la importación de sus datos para su análisis y que el trabajo con Excel sea una nueva y enriquecedora experiencia.

Una palabra más, si encuentra alguna inconsistencia o error en este libro, por favor avísanos ya que lo más importante es que nuestro trabajo sea de su entera satisfacción, mándenos un correo a: dudasoffice@gmail.com, con el asunto: Mejoras al libro de Consultas.
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Material en la web

En www.marcombo.info encontrará los archivos para seguir los ejemplos que se desarrollan en la obra. Acceda a ellos con el código QUERY22.





CAPÍTULO 1
LO BÁSICO

Parte I: Fundamentos


1.1 INTRODUCCIÓN

La diferencia entre las versiones de Microsoft: Office 2021 y Microsoft 365 radica en que para usar la primera se debe comprar la licencia perpetua y en la segunda, se alquila; esto crea cierta confusión en los usuarios. Desde mi punto de vista, Microsoft 365 es la mejor opción para que el usuario esté actualizado acerca de las mejoras de esta; mientras que la versión 2021 no tiene esta característica.

Las versiones de Excel: Office 2021 y Microsoft 365 cuentan con una nueva herramienta llamada Consultas (Power Query), que también se desarrolló como complemento para la versión Office 2013 y se descarga del sitio de Microsoft. Ahora, con cada vez más usuarios de este complemento, se ha incorporado como herramienta nativa a partir de la versión 2016 y por supuesto desde hace años en Microsoft 365.

Cuando por primera vez escuché acerca de esta herramienta, me pregunté qué podía aportar un programa que permite limpiar e importar información, si Excel cuenta con diversos comandos para hacer esas tareas, tales como funciones de texto, consolidación, texto en columnas o desarrollo de una macro. Además, me cuestioné lo siguiente: si domino todas esas herramientas, ¿por qué debo aprender a utilizar otra con comandos y un lenguaje totalmente nuevo?

Fue una gran sorpresa para mí cuando trabajé con las Consultas, ya que son fáciles de utilizar. Asimismo, su interfaz cuenta con cuatro etiquetas en su barra de herramientas, pero no por esto deja de ser una de las mejores herramientas con la que he podido trabajar en Excel.

La rutinaria y tediosa tarea de traer datos a Excel para su análisis es bien conocida por los usuarios, debido a que es un proceso que consume tiempo y es repetitivo. Si tenemos en cuenta que para Excel existe una gran variedad de formatos para importar, esta tarea incrementa el tiempo de manejo de los datos porque tenemos que realizar diferentes pasos para lograr nuestro objetivo.

Con las Consultas podemos obtener, modificar e importar datos a Excel, los cuales pueden venir de diferentes orígenes y tipos de archivos; además, la obtención de datos se hace de manera más sencilla y sin el desarrollo de macros.

Cuando se trabaja con Consultas, debemos considerar que este programa se maneja a base de columnas; es decir, tiene un manejo de datos columnar, lo cual hace que el trabajo sea más rápido, eficaz e intuitivo.

El manejo de datos en columnas requiere un nuevo enfoque, pues cada una debe tener un tipo definido de datos, ya sea texto, fechas, números, etcétera; esto hará que nuestro trabajo se estructure y, por consiguiente, el desarrollo de análisis, cuadros, informes, etcétera, se logre con la seguridad de que los datos están formados de manera correcta.

Para que en las Consultas el manejo de datos sea total, estas utilizan un lenguaje llamado M. Al igual que para el estudio de cualquier lenguaje, debemos invertir tiempo y esfuerzo para aprenderlo, aunque la mayoría de las tareas que requerimos se pueden elaborar mediante los iconos de las Consultas.

Por si fuera poco, las Consultas nos permiten crear de una manera interactiva y sencilla poderosas funciones para el manejo de los datos en la hoja de cálculo.

Así, iniciamos el estudio de este nuevo modo de trabajar con los datos externos para hacer que nuestro trabajo diario pueda volverse más sencillo.


1.2 ASPECTOS QUE DEBEMOS CONSIDERAR

En la versión Microsoft 365 se actualizan periódicamente los programas, las herramientas y las Consultas. El contenido de este libro se apoya en la más reciente versión de Office antes de irse a impresión (año 2022). Además, está orientado a maximizar el conocimiento del usuario y la aplicación del programa y su manejo, por lo que no se harán referencias a “haga un clic aquí”, sino que se mencionará el comando referido para generar alguna acción.

Si hubiera actualizaciones después del lanzamiento de este libro, se registrarán en la página web de Alfaomega y en la de Marcombo para aplicarlas en el material didáctico correspondiente.

Los ejemplos en los que se basa el desarrollo de este libro asumen que se tiene el Office 2021 o Microsoft 365, de manera que las ubicaciones en la barra pueden ser diferentes si se tiene otra versión; no obstante, podremos hacer todos los ejemplos del libro.

En la versión 2021 o Microsoft 365, las Consultas están incorporadas en la barra de herramientas en la etiqueta:


Datos> Obtener y transformar datos



Veamos la figura 1.1.


[image: illustration]

Figura 1.1 En la sección Obtener y transformar datos se encuentran las Consultas en Excel 365.



En el botón Obtener Datos podemos ver todas las opciones de formato de archivos con las que contamos para la obtención de datos. Veamos la figura 1.2.


[image: illustration]

Figura 1.2 Las opciones del botón Obtener datos.




1.3 IMPORTANCIA DE LA ESTRUCTURA DE DATOS

En Excel es bien conocido que la definición del tipo de datos a trabajar no es una tarea común, ya que este programa acepta cualquier tipo de valor en una celda; a menos que se use el comando Validación de celdas, que obliga al usuario a escribir sólo cierto tipo de información en determinadas celdas.

Es de gran importancia que en las Consultas (Power Query) se definan los tipos de datos que irán en cada columna, ya que de no hacerlo se pueden generar errores considerados fallos del sistema. Cuando se crea una Consulta, el sistema trata de definir el tipo de datos que se manejan en las columnas, pero habrá ocasiones en que no podrá hacerlo y lo definirá como una columna Cualquiera, lo cual debemos evitar porque a partir de esto puede generarse una serie de problemas.

Las Consultas manejan los siguientes tipos de datos: Número decimal, Moneda, Número entero, Porcentaje, Fecha/Hora, Fecha, Hora, Fecha/Hora/Zona horaria, Duración, Texto, Verdadero/falso, Binario y Cualquiera. Este último no se encuentra en la lista de tipo de datos y las Consultas lo usan para indicar que no saben qué tipo de datos es el que contiene cierta columna. El verdadero problema cuando se hace referencia a una columna con este tipo de datos es que se puede interpretar de diferentes e inesperadas maneras. Por ejemplo, puede ser que una columna que tenga fechas para nosotros, por alguna razón, se interprete como datos tipo Cualquiera, así que cuando los mandemos a Excel probablemente tome la información de esta columna como texto y, por ende, no podremos cambiarle el formato ni hacer operaciones con ella. Por tal razón, recomiendo que al finalizar cada Consulta revisemos el tipo de datos de cada columna y de ser necesario los actualicemos para que no existan futuros problemas al respecto. Podrá parecer tedioso, pero recordemos que esto se hace sólo una vez, ya que, como iremos viendo, el fin de las Consultas es reducir nuestro tiempo de importar, organizar y limpiar los datos que necesitamos llevar a Excel.


1.4 INTERFAZ DEL EDITOR DE CONSULTAS

La interfaz del Editor de consultas es sumamente sencilla, pero eso no le quita méritos a su poder. En la figura 1.3 se muestra la interfaz de las Consultas con una Consulta en blanco donde se aprecia que cuenta con cinco menús en la parte superior, en el lado izquierdo está el panel donde se muestran aquellas consultas que están abiertas y en el lado derecho está el panel de Configuración de la consulta. La parte central de esta interfaz es para la visualización de los datos cuando existan en la Consulta. Vea la figura 1.3.


[image: illustration]

Figura 1.3 Interfaz del Editor de consultas.



A pesar de que en primera instancia se muestran cinco menús, también existen aquellos menús que son contextuales y que se presentan dependiendo del tipo de elemento en el que trabajamos.


1.4.1 DESCRIPCIÓN

En el menú Inicio contamos con algunos comandos usuales para que estén siempre a mano cuando se abre la aplicación, tales como Consulta, Administrar columnas y Reducir filas.

El menú Transformar es indispensable para el manejo de las Consultas, ya que nos permite hacer cambios en los datos de las columnas seleccionadas y en ciertos casos en el nivel de la tabla o lista.

Para agregar una columna y obtener un nuevo resultado recurrimos al menú Agregar columna, porque aquí encontramos herramientas para manejar columnas con fechas, textos y números. Aunque notará que existen algunas herramientas que se repiten en el menú transformar, la diferencia es que a través de este menú el resultado quedará en otra columna.

Si se requieren hacer cambios a través del lenguaje M recurrimos al menú Vista, que contiene el Editor avanzado y algunas opciones de visualización que podemos configurar para, por ejemplo, validar la integridad de los datos por columnas.

Existen otros menús contextuales que aparecerán dependiendo del comando que se use, y estos siempre aparecerán en el lado izquierdo del menú Vista.

El Panel de consultas, en la parte izquierda del Editor, se puede ocultar o mostrar para tener más visibilidad de los datos que se están trabajando, aquí encontraremos todas las consultas relacionadas con el libro actual.

La parte central del editor nos muestra en columnas los datos que se acaban de importar para empezar a transformarlos conforme la situación lo requiera. Recuerde que este es un sistema que trabaja de forma columnar, es decir que no se pueden editar celdas, pero si damos un clic en alguna celda, en la parte de debajo de esta sección nos mostrará el contenido de dicha celda, pero solo como visualización.

En la parte derecha del editor tenemos el panel de Configuración de la consulta, que está dividido en dos secciones, la primera empezando por arriba se llama Propiedades, tiene un único cuadro y es para nombrar a nuestra consulta, cosa que es de suma importancia. La siguiente sección se llama Pasos aplicados, aquí es donde se registran todos los pasos realizados con nuestros datos. Desde aquí podemos realizar varias acciones como modificar un paso, moverlo, copiarlo o eliminarlo entre otras acciones.


1.5 COSAS QUE DEBES SABER

Este será una sección de las cosas más comunes que se usan dentro del Editor de las Consultas que son de uso común en el trabajo diario con esta poderosa herramienta.


1.5.1 EDITAR UNA CONSULTA

Es una tarea de todos los días, sobre todo cuando estamos comenzando a crear una consulta y estar editando para corregir los errores o aumentar los pasos que nos piden después de haberla terminado.

Para editar una consulta creada, en Excel vaya al panel de Configuración de consultas y haga doble clic en la consulta que quiere editar.

Si no ve el panel, vaya al menú:


Datos> Consultas y conexiones> Consultas y conexiones



Otra forma de editar una consulta es pulsar sobre el nombre de la consulta con el clic derecho del ratón y en el menú contextual seleccionar Editar.


1.5.2 LOS PASOS APLICADOS

El panel de Configuración de la consulta tiene dos secciones, la de Propiedades, que básicamente nos permite ponerle nombre a la consulta, pero la parte poderosa de esta sección es la de Pasos aplicados, que es donde se registra cualquier acción que realicemos dentro de nuestro editor.

Además, tienen diferentes herramientas para trabajar. Cuando tengamos varios pasos ya aplicados se verá una lista como la que nos muestra la figura 1.4.


[image: illustration]

Figura 1.4 Pasos aplicados.



Una de las grandes características de este panel es que podemos seleccionar cualquier paso y podemos ver los datos como estaban en ese paso, cosa que es una gran forma de revisar errores.

En la figura 1.4 vemos que algunos de los pasos tienen en la parte derecha un engranaje, eso nos indica que podemos cambiar la configuración del paso abriendo el cuadro correspondiente del paso elegido.

En el lado izquierdo de cualquier paso aplicado nos aparece una cruz cuando acercamos el puntero del ratón para poder eliminar ese paso si es necesario, pero tenga cuidado ya que si borramos un paso que se requiera para la continuidad de la consulta esta devolverá un error. Es importante resaltar que no hay comando de deshacer dentro de las consultas. Si esto le llega a pasar, cierre la consulta descartando los cambios y ábrala de nuevo para seguir con su trabajo.


1.5.3 LAS OPCIONES DE LOS PASOS APLICADOS

Los Pasos aplicados tienen varias opciones para trabajar con los pasos que nos resultan realmente útiles a la hora de trabajar, estas pueden verse haciendo clic derecho con el ratón en un paso aplicado para ver el menú contextual de las opciones que tenemos disponibles, vea la figura 1.5.


[image: illustration]

Figura 1.5 Las opciones de los Pasos aplicados.



Las opciones son:

• Editar configuración: esta opción es para los pasos en los que se pueden editar los parámetros, como las funciones de Origen, Filtrar u Ordenar entre tantas otras. No todos los pasos aplicados tienen activa esta opción.

• Cambiar nombre: esta es una gran opción, ya que podemos renombrar los pasos para que nuestros pasos tengan más significado en nuestra consulta.

• Eliminar: borra el paso aplicado seleccionado. Este paso no se puede deshacer.

• Eliminar hasta el final: borra todos los pasos a partir de donde se hizo clic hasta el final de ellos. Este paso no se puede deshacer.

• Insertar paso después: nos permite agregar un paso que haga falta, aunque hay que usarlo con cuidado porque puede alterar el flujo de la consulta.

• Mover antes de: cambia la posición del paso seleccionado un paso hacia arriba, también puede arrastrar el paso varios pasos con el puntero del ratón.

• Mover después de: cambia la posición del paso seleccionado un paso hacia abajo, también puede arrastrar el paso varios pasos con el puntero del ratón.

• Extraer anteriores: crea una nueva consulta con todos los pasos anteriores al seleccionado al aplicar esta opción. Cuando se ejecuta esta opción nos pregunta el nombre de la nueva consulta.

• Propiedades: nos permite renombrar una consulta además de agregar texto para la descripción donde se puede definir qué hace o a qué afecta el paso seleccionado. La descripción que se establezca dentro de este cuadro aparecerá cuando ubiquemos el puntero del ratón sobre el paso aplicado para saber de qué trata este paso.


1.5.4 CAMBIAR EL ORIGEN DE LOS DATOS

Cuando creamos una consulta el primer paso aplicado es el origen de los datos, pero habrá veces que se requiera actualizar este origen debido a que el archivo original se movió o cambió de nombre.

Nota: cuando se pide una consulta en blanco, no tendrá el paso de origen.

Si el origen de los datos es externo, haga clic al engranaje que aparece en el lado derecho del paso llamado Origen, y del cuadro de diálogo que nos muestre seleccione la nueva ubicación o el nuevo archivo, pero si el origen viene del mismo libro de Excel, deberá ver en la barra de funciones algo parecido a lo siguiente:


= Excel.CurrentWorkbook(){[Name="Tabla1"]}[Content]



Todos los pasos que realizamos dentro de las consultas dan como resultado una función que podemos editar en la barra de fórmulas conociendo algo del lenguaje M.


1.5.5 DIFERENCIA ENTRE MENÚ TRANSFORMAR Y AGREGAR COLUMNA

Estos menús tienen funciones muy parecidas, pero algunas veces las funciones tienen sutiles diferencias que hay que tener en cuenta, sobre todo en versiones anteriores pero que en Excel 365 y 2021 se han ido puliendo.

El menú Transformar actualiza los datos de la columna seleccionada, mientras que el menú Agregar columna deja los datos originales intactos y agrega una columna para mostrar el resultado.


1.5.6 DETECCIÓN AUTOMÁTICA DE TIPO DE DATOS

Existen algunos pasos aplicados que agregan automáticamente la detección automática de tipos de datos y agrega este paso al panel de pasos aplicados, por ejemplo: cuando promovemos los datos a encabezados y cuando dividimos una columna.

Aunque esto a veces puede ser molesto, en una gran mayoría de los casos es una buena práctica, pero otras veces hay que estar eliminando este paso que agrega automáticamente.

Esta es una opción configurable y se puede activar o desactivar en dos niveles, por archivo o a nivel general.

Si queremos activar o desactivar esta opción en el nivel archivo, dentro del Editor de consultas, etiqueta:


Archivo> Opciones de configuración> Opciones de consulta> Libro actual> Carga de datos> Detectar los encabezados y tipos de columna para los orígenes no estructurados
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