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"En una sesión"

Excel útil para profesores

FAMILIARIZACIÓN CON LAS HOJAS DE CÁLCULO

Libros, hojas, celdas, rangos, columnas y filas

- Cada archivo que abre en excel se denomina “libro”(Libro1.xls). Cada libro tiene muchas hojas (se puede ver la palabra hoja1, hoja2…) en la parte inferior del documento que abre. En cada hoja podemos poner la información que queramos: gráficos, notas de parciales,…. Se puede cambiar el nombre de cada hoja desde Formato ( Hoja ( Cambiar nombre.
 - En cada hoja hay muchas celdas. Cada una de las celdas de una hoja excel está definida por una letra (filas) y un número (columna): ej.: celda A1: fila A y columna 1- Cuando queramos definir un conjunto de filas o columnas lo haremos nombrando las celdas separada con el signo “:”. 

Ej.: A1:C1 …..define el conjunto de las celdas A1-B1-C1. Ej: A1:C2 …..todo el recuadro formado  desde las esquina superior izquierda A1 hasta la esquina inferior derecha C2

- Una celda está “activa” cuando tiene un recuadro negro alrededor.

- Rango.- En excel se denomina rango a la celda o conjunto de celdas con las que estamos trabajando: ej.: A1 sería un rango, pero también A1:C1 sería un rango.

Autollenado 

Las "celdas activas" tienen un cuadrito en el ángulo inferior derecho que se llama “gestor de llenado” y que tiene una gran cantidad de funciones. Al arrastrarlo puede hacer cosas automáticas determinados por nosotros (autollenado).


- Series de números. Escribir los dos primeros números, para que se vea la tendencia entre ellos. Seleccionar los dos números. Con el gestor de llenado arrastrar hasta llegar al número deseado

- Series de fechas. Introducir una fecha y estirar hacia abajo para generar una serie día a día. Introducir dos fechas para generar una serie con la perioricidad deseada. Introducir un mes y estirar hacia abajo para generar una serie de meses
- Lista de nombres: tenemos una lista con todos los nombre de nuestros alumnos, por ejemplo. Y en un momento dado queremos repetir alguno, en vez de escribirlo de nuevo nos ponemos debajo de la última  celda de la columna, damos al botón derecho y “elegir de la lista” automáticamente nos aparecerán todos los nombres que tenemos ahí y sólo deberemos seleccionarlo.

Detalles útiles

-Seleccionar toda la hoja: celda vacía del ángulo superior izquierdo.

-Seleccionar filas/columnas separadas: ctrl+ filas/columnas a seleccionar.


-Seleccionar varias filas contiguas: Seleccionar la primera y arrastrar.

- Insertar columna/fila: seleccionar columna desde su la letra/número que le da nombre. Botón de la derecha del ratón. Insertar columna/fila.

- Ocultar columnas: nos ponemos en la letra que da nombre a la columna. Botón de la derecha del ratón( Ocultar. 

- Mostrar columnas: seleccionar las columnas anterior y posterior a la oculta. Botón de la derecha, mostrar. Ojo: si ocultamos la columna A, para hacerla aparecer, tendremos que crear primero otra columna.

- Paneles: dividir e inmovilizar: En el menú Ventana o con las barritas situadas en los extremos superior del scroll vertical y derecho del horizontal. Dividir sirve para aislar conjuntos de celdas que queremos que funcionen con independencia unos de otros. Inmovilizar consolida las divisiones.

- Proteger documentos: Con: Herramientas-proteger se pueden proteger (para que otros usuarios no cambien los datos) tanto las celdas, como las hojas y los libros. Para desproteger se hace lo mismo pero con la opción desproteger.

1º EJERCICIO

· Seleccionar filas y columnas. Seleccionar toda la hoja. 

· Cambiar el nombre a las hojas del libro.

· Usar autollenado para hacer una lista de números en la columna A; sólo números pares en la B; días de la semana en la C y fechas en la D y la F (ver distintos formatos de fechas y su comportamiento). Usar autollenado en filas.

· Seleccionar el rango A4:D7. Seleccionar, a la vez las celdas A2, B5, C3. Seleccionar columnas A y C a la vez. Ver que se puede y que no se puede hacer con las selecciones.

· Ocultar la columna B. Mostrarla. 

· Insertar una fila 1. Escribir en A1; B1;C1; etc. los encabezamientos adecuados. 

· Aislar el panel formado por la fila 1 de forma que se quede quieta cuando desplacemos el scroll. 

COPIAR Y PEGAR LAS LISTAS DE ALUMNOS

Cuando tenemos una lista en word o la hemos copiado de la web de profesores, para conseguir tenerla en una hoja excel, bien distribuida en las celdas, hay que:

- copiarla (Ctrl C). Pegarla en una celda de excel con menú Edición(“Pegado especial” (texto).( Ir al menú  "Datos": Texto a columnas. Nos preguntará una serie de cosas. Normalmente lo que hemos pegado son un conjunto de nombres y números separados por un ";". Si le decimos al programa que separe por ese ;, nos creará una celda por cada número/nombre.

2º EJERCICIO
· Copiar la lista de alumnos de la página http://www.unav.es/enred/excel/ (es un modelo) y pegarla en un fichero de tipo excel bien organizado.

OPERACIONES y FÓRMULAS

I. LAS MÁS RÁPIDAS (AUTOCALCULAR)

- Si tenemos un listado de números y queremos ver la suma, el máximo, el mínimo, el promedio, etc) sin tener que escribirlo ni preparar ninguna fórmula:


1.- Seleccionamos las celdas de las que queremos la suma (en este caso).

2.- Vemos en la barra más inferior de la hoja excel, la palabra “suma” seguido del total de la suma de los rangos indicados. Si le damos con el botón derecho del ratón sobre la palabra “suma” veremos toda la serie de funciones Autocalcular.

II. INTRODUCIR FÓRMULAS ESCRIBIÉNDOLAS

- En la “barra de Fórmulas” (barra blanca debajo del menú de herramientas) podemos insertar fórmulas (en excel denominadas funciones). Para ello tenemos que pulsar el icono fx o insertar el símbolo “=” en la barra de fórmulas.

Ej.: MULTIPLICAR

· Abrir función con =  

· Insertar rango. Añadir el símbolo *. Insertar rango por el que se quiere multiplicar: p.e: Queremos multiplicar la columna A1 por C1

Función a insertar  = A1*C1

Ej.: DIVIDIR

· Abrir función con =  

· Insertar rango. Añadir el símbolo /  . Insertar rango por el que se quiere dividir: p.e: Queremos multiplicar la columna A1 por C1

Función a insertar ……..  = A1/C1

3º EJERCICIO

· Escribir una columna de notas en la lista de alumnos y usar autocalcular para ver el promedio de nota que hemos puesto.

· Multiplicar o dividir todas las notas con una fórmula que introducimos a mano.

III. ALGUNAS FÓRMULAS APLICABLES A LAS LISTAS DE ALUMNOS

ICONO SUMA

Señalar el icono (: Nos dará el resultado de la suma de la fila o columna dónde hayamos puesto el símbolo. Si algún rango no es el correcto, corregirlo.

Las siguientes operaciones las realizaremos ayudados por el Asistente de funciones. Para que aparezca, sólo tiene que dar al  icono fx.
FUNCIÓN SI …….(prueba_lógica: Valor_si_verdadero: Valor_si_falso)

Podemos utilizarla por ejemplo, para convertir automáticamente las notas numéricas en matrículas de honor, sobresalientes, etc.… según unos criterios de conversión (menos de 5 suspenso, entre 5 y 6,5 AP, etc.).

· Poner el cursor sobre la celda donde queremos insertar la función (p.e H2 si suponemos que la columna de valores numéricos es la G)(Icono fx. Seleccionar función “si”. Aparece un cuadro de diálogo.
Prueba_ lógica: ponemos el rango y <=5. es decir: G2<=5
Valor_si verdadero= SP
Valor si falso: Poner el cursor y "anidar" la siguiente función. ¿Cómo?: click en el cuadro "SI" que aparece a la izquierda de la "barra de funciones". 

Repetir pero esta vez ponemos: Prueba_ lógica: G2<6,5; Valor_si verdadero= AP. 

Volver a Anidar hasta crear todo el rango de notas.

Aceptar. Arrastrar el gestor de llenado. Resultado: dará a cada celda de H el valor que le corresponde respecto a la columna G.

FUNCIÓN CONTAR. SI…… (rango; criterio)
Esta Función nos puede ser útil para contar el número de veces que se ha repetido una palabra. Por ejemplo, podemos saber el número total de matrículas, aprobados, suspensos….

· Poner el cursor dónde queramos(icono fx. Seleccionar función “CONTAR.SI”. Aparece un cuadro que nos pide una información
Rango: rangos que hay que contar por ejemplo, G2:G15
Criterio: pulsar sobre la celda en la que esté, p. ej., la MH

Aceptar. Resultado: Contará el número de palabras MH que se encuentren entre G2:G15

Extender a otros valores (corregir el rango si es necesario: doble pulsación y modificar el área seleccionada)

FUNCIÓN CONCATENAR…… (texto1; texto2…)
Esta Función sirve para unir el contenido de dos celdas:

· Abrir función con =  o presionar el icono fx
· Seleccionar función “CONCATENAR”
· Aparece un cuadro que nos pide una información
Texto1: rango que hay que unir. Puede ser texto o número.
Text2: rango que hay que unir. Puede ser texto o número.
Resultado: unirá los Textos/números que estén en esos rangos. Si queremos que las palabras queden separadas por espacios en blanco habrá que incluirlos.

Detalles útiles

- Resaltar resultados: Si queremos, p. ej.,  poner los 10 en rojo y las MH en negrita y fucsia…

 Menú Formato(formato condicional( elegir las funciones que queramos

- Convertir valores relativos en absolutos: Copiarlos y volverlos a pegar, con Pegado especial, como Valores.

4º EJERCICIO

· Poner una nueva columna con las notas en letra (AP,NT,MH, etc.) usando la función SI.

· Poner las MH en azul y los SP en rojo.

· Escribir en una columna una lista de nuestros alumnos en la que en la misma celda esté el nombre y los dos apellidos.

· Rellenar dos columnas correlativas con el número de SP. AP.NT, SB, MH

GRÁFICOS 

Podemos insertar gráficos en cualquier hoja del libro. Cada gráfico tiene sus características y por eso habrá cosas que no podemos realizar dependiendo de estas características.

· Seleccionar los rangos que se quieran convertir en gráfico. Ejecutar el comando "Insertar (Grafico". Aparecerá un asistente de gráficos que nos llevará por cuatro pasos. En el paso 1, seleccionaremos el Tipo de gráfico que queremos. Vemos que también hay subtipos de cada uno de los gráficos y también Tipos personalizados. 

· En el paso 2, nos pide el rango: definimos dónde queremos las columnas y las filas. Podemos probarlo para ver cual nos conviene más. En la paleta "Serie" podemos modificar la leyenda que aparece dando el nombre a cada grupo/serie de datos. Las series son un p.e un grupo de barras, o círculo, línea,… creada a partir de los datos de la hoja excel.

· En el paso 3, podemos insertar nombre del gráfico, eje X, eje Y, dónde y cómo queremos las líneas de división…

· Paso 4,  podemos decidir dónde queremos insertar ese gráfico.

Observe que cada vez que seleccione el gráfico, aparece en el menú un nuevo comando "Gráfico". Desde ahí puede cambiar varias cosas.

Modificar el tamaño del gráfico: Seleccionar. Aparecen unos "cuadrados de selección" desde donde podemos cambiar el tamaño. 

Modificar la posición: Seleccionar el gráfico. Poner el puntero en la parte inferior del gráfico y arrastrar.

Modificar los atributos de las "series/barras": para ello sólo tiene que seleccionar p.e la barra del gráfico que quiere cambiar de color.

Añadir texto al gráfico: Seleccionar el gráfico. Escribir lo que queramos que aparezca. Intro. El texto se ve en el gráfico.

Añadir más datos: hay veces que después de haber realizado un gráfico necesitamos añadir una nueva columna p.e. Para hacerlo, no hay que volver a insertar un nuevo gráfico. Seleccionar el gráfico. Veremos que aparece un recuadro azul alrededor de los datos. Colocar el puntero sobre uno de los extremos del recuadro de tal manera que abarquemos los nuevos datos introducidos. Aparecerá columnas nuevas con la nueva serie.

4º EJERCICIO

· Hacer un gráfico de las notas. Incluirle rótulos, tramas, etc.

IMPRIMIR

Para imprimir los datos y que salgan de una manera personalizada, lo mejor es hacerlo desde el menú Archivo(configurar página. Veremos que se abre un cuadro de diálogo con cuatro opciones (o pestañas).  Las modicamos y guardamos. Ya está listo para imprimir.

De todas las opciones la más complicada es la pestaña de "hoja":

Área de impresión: podemos seleccionar el área que se quiere imprimir. Para ello, click en el cuadrado  que aparece al lado de Area de impresión, seleccionamos las columnas que queremos imprimir.

Repetir fila/columnas: detallar si quremos que una fila/columa se repita siempre en cada una de las hojas que imprimimos.

Imprimir: líneas de división, calidad de impresión….

Orden de páginas: especifica el orden de las hojas.

VALIDACIÓN

Para impedir que se rellene una celda con determinados tipos de datos o aconsejar que no se haga así, se puede usar: Datos: Validación

FILTROS

Menú Datos( Filtro. Elegir Autofiltro para filtrados sencillos. Según la celda que tengamos seleccionada y los espacios en blanco que haya en la tabla, aparecerán las flechas de los filtros en distintas posiciones. 

Con Mayúsculas Pulsada, dar a Ctrl y flecha de dirección hacia abajo para introducir filtro sólo en una columna.

Filtro avanzado para introducir criterios más complejos.  

MACROS

menú Herramientas: Grabar nueva macro  permite grabar una secuencia de acciones asociada a unas teclas. Estas acciones se repetirán automáticamente cada vez que demos a esas teclas. 

ORDENAR

Excel nos da la posibilidad de ordenar datos. Por ejemplo, si queremos que aparezca en el tablón de anuncios las notas de los alumnos, les facilitaremos la búsqueda de su número de carnet si los ordenamos Para ello: 

· Seleccionamos las columnas a ordenar (en el ejemplo seleccionaríamos la columna con los números de carnet y la columna de notas). 

· Luego Menú Datos(Ordenar y decidimos los criterios de ese orden.
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