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Buenas tardes Instalar Office -

Recomendados >

Se recomienda eliminar y desinstalar de tu equipo cualquier version anterior
de Office para evitar problemas. Ademas con la version que te descargues
tendras la ultima version y sin problemas de licencia.



1.- Introduccion a Excel

cQué es Excel?

Una hoja de calculo que nos permite trabajar con datos
numeéricos y de texto, analizar informacion, crear
informes graficos con facilidad.

Utilidad actividad docente.

Conceptos iniciales

e Libros
* Hojas




i

Inicio

Buenas noches

~ Nueva

A B
]

a

7

Libro en blanco

‘ £ Buscar

Al crear un documento nuevo estoy creando un “Libro”

Presupuesto personal mensual Programa de la amortizacié...

~ Recomendado para ti

eern Z0K T

Lista de tareas semanales Calendario personalizado de... Estimador de gastos universi... Escala de tiempo de infograf...

Planificador de presupuesto...

Juego de sudokus

Mas plantillas —



Libro y hojas iz

* Un “libro”, estd formado por “hojas”. Iremos afadiendo
tantas hojas como vayamos necesitando. Cada hoja puede
tener un nombre diferente. Ideal para un cuaderno de

nsertar...

clase. =
Cambiar nombre
* Ejercicio:
Crea un documento de Excel y gudrdalo con el nombre _ _
“Cuaderno de clase”. [a] Ver cédigo
E;:E Proteger hoja...
* Ejercicio: -
. . — Color de pestaria
Supongamos que impartimos clase en dos grupos:
12 ESO Ay 42 ESO D. Ocultar

Crea una hoja para cada uno de estos cursos.

Utiliza el botdn derecho del ratdn para cambiar el nombre.
Seleccionar todas las hojas

I L i Il i ™ L = e



Concepto clave en
Excel: LA CELDA @ Aot @ B e -

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina Farmulas Datos  Rewisar

ﬁj E?bzm-ar Calibri «11 e A A =
. F'EQEF E epar N K 5 - L - My A g
* Una celda es el elemento mas basico < Copiarformato
. Deshacer Portapapeles M= Fuente =]
dentro de una hoja de calculo y es el ;
lugar donde se colocan los datos.
A B C D E F
e Cada celda se identifica por su propio A ]

nombre que viene determinado por la
letra de la columna y el numero de la fila
a la cual pertenece.

S VS R 8

0o =~ o LA

* Por ejemplo; Al



Concepto clave en
Excel: LA CELDA

Para escribir en una celda hay dos opciones.
* Directamente en la celda
* Sobre la barra de formulas

Para desplazarme de una celda a otro hay varias opciones:
* Pulsar “intro” nos desplaza a la celda inferior.
* Pulsar “Tabulador” situamos en la celda de la derecha
» Desplazarse con las flechas del cursor
* Ircon el raton a la celda deseada

Ejercicio: sequimos creando nuestro cuaderno del profesor:
Vamos a la celda A1 y escribimos Nombre.
Vamos a la celda B1 y escribimos Apellidos.

Barra de formulas

=]

Archivo Inicio  Insetar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
A Eﬁ & Cortar Calibri Jnd A A = =[]
[[3 Copiar ~ '—
Pegar -1 COP N K S« v e Av ===
V =] Copiar formato
Deshacer Portapapeles M FErETItE e —
C1 v Tx
A B C D — = 3 G
Mombre Apellidos | _I
2
2
4
i,
6
7
8
g

s

L



Opciones de vista- impresion de documentos

A B C D

1 |HGLA |
| ]

Imprimir

lg:l Copias: | 1

Imprimir HOLA
|:i:|
Impresora

IR C1325(2)

::% Listo N

Propiedades de impresora




Opciones de vista

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Revisar Vista Ayuda
¥ Barra de formulas
= €T T B= AT HEFff'alt' IF] ¥| Lineas de cuadricula) |~/ Encabezados
ag.
Vista de hoja Vistas de libro flostrar
Al - Jx
A B | C D | E | F | G | H . |
|
| 1
:




Modificar
contenido

Una vez que se ha escrito
sobre una celda, se podra
editar, modificar y borrar su
contenido de varias formas,
pero la mas eficaz es utilizar
la Barra de formulas

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina

Deshacer

Al

~] O w1 B W =

& Cortar Calibri
[ Copiar ~

N K S
Portapapeles M

Farmulas

-

Fuente

1

Datos  Revisar

v AN

R

Nombre

Apellidos

A
D

Vista



Formulas y operaciones
basicas

Las operaciones mas utiles
para un cuaderno de profesor:
suma, resta, multiplicacion,
division vy calculo de medias
de celdas.

Importante:

Cuando queramos realizar un calculo
matematico debemos utilizar la “barra de
formulas”, escribir un “=“ escribir la
operacion que quiero realizar y pulsar

“intro”. (lenguaje matematico)

Ejemplo: Vamos a sumar el contenido de dos
celdas.

CONTAR  ~ X K| =247
A B C
‘II=2+2 ‘|
2
3
B2 - b
A B

1 [Examen 1 _Examenz
2 [ 2]

[ |
3
4

Suma notas examen

| o
\=A2+B2]
k




* Para trabajar con operaciones basicas hay que tener en cuenta los operadores en Excel:
* (=) El signo “=" debe ir al inicio de cualquier formula.
* (+) Operador para realizar sumas.
* (-) Operador para realizar restas.
* (*) Operador para realizar multiplicaciones.
* (/) Operador para realizar divisiones.

* () Para operaciones complejas se deberan usar tantos signos de paréntesis como sean necesarios.



C2 d Je =A2+B2

A B C

Examen 1 Examen 2 Suma notas examen

e Er‘ 14I\

1
2

3_
4_
5_
E_




c2 - Jx =A2+B2

FormU|aS y OperaC|OneS 1 Exam:nl Exam:nz Sumanclt:;:ﬁexamen
basicas § : : =
4
3
&

Calculo de la nota media de varias
calificaciones.

02 = F
A B C D
CQUé OperaCiC,)n tend rl'a que 1 |Examenl Examen 2 Suma notas examen MNota Media
o 2 8 6 14 l
escribir? 3

4 mwn g



B2 v X v k| =(A24B2)/2

A | B C D
4 1 [Examenl Examen2 NotaMedia
Calculo : -
; 4 ? El ﬁl=[az+az}f |
NOla Medld 3




W 0D =] On LN P g b

A | B | C | ¥ | E | F | G H
Mombre  Apellido Examenl Examen2 Tareal Tarea 2 Tarea 3 Mota media
Juan Pérez 10 5 9 2 3 l
Ana Garcia 5 7 q 5 3



= (C2+D2+E2+F2+G2)/5



H2 fe | =(C2+D2+E2+F2+G2)/5
A B | c D | E | F | G H
Mombre Apellido Examenl Examen2 Tareal Tarea 2 Tarea 3 Mota media
Juan Pérez 10 5 9 2 3 5,8|
|Ana Garcia 5 7 4 5 3
|Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5
Laura Martin 2 3 6 7 B




H2

La “magia” de Excel

= = B N = LR L B S O R A% B

|Arrastrari
fe || =(C2+D2+E2+F2+G2)/5
A E C D E F G H
Mombre Apellido Examenl Examen2 Tareal Tarea 2 Tarea 3 Mota media
Juan Pérez 10 5 g 2 3 5,8|
|Ana Garcia 5 7 4 5 3
|Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5
|Laura Martin 2 3 ] 7 8




La “magia” de Excel

H4 Fe | =(CA+DA+EA+FA4GA) /5

A E C D E F G H
1 |Nombre Apellido Examenl Examen2 Tareal Tarea 2 Tarea 3 Mota media
2 |Juan Perez 10 5 9 2 3 5.8
3 |Ana Garcia 5 7 4 5 3 4.8
4 |Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3,2.
5 |Laura Martin 2 3 6 7 3 5.2




Formulas automaticos para el calculo de
medias

> Autosuma ~ E? p

4 | Bellenar ~

Ordenary  Buscary ) | > Autosuma ~ | Ac p
iy filtrar ~ seleccionar ~
5} Barrar E Suma 'y Buscary
Edicidn _ Promedio - seleccionar ~
Contar ndmeros
Max
Min
T

Mas funciones...



Uso de formulas para el calculo de medias

CONTAR

A
Mombre
Juan
Ana
Pedro
Laura

b

»

=
Apellido
Pérez
Garcia
Gutierrez
Martin

v K FPHDMEDID(CE:GE]
i D E F & H
.Examen 1 Examen2 Tareal Tarea 2 Tarea 3 _Nclta media
l 10 5 g 2 31=PHGMEDIG{C2:GE}
5 7 4 5 3
4 5 2 0 5
2 3 3] 7 ]




Uso de formulas para el calculo de medias-

Vertical

C6 ~ 1 ¥~/ fx =promedio(C2:C5)

A B C D
Mombre Apellido | Examen1 | Examen2

2 Juan Pérez 10 5

3 Ana Garcia 5 7

4 Pedro Gutierrez 4 5

5 Laura Martin 2 3

B :pmmediu{_cz:ﬁﬂ

P LA Pa

(9]

C7 fx
i} B C

Mombre Apellido Examen 1 S Autosuma H?

Juan Pérez 10 _ i
Rellenar ~
Ana Garcia 5 Ofr_uljenar}r
Pedro Gutierrez 4 & Borrar ~ litrar ~
Laura Martin 2 Edicidn
5,25

o

IK_\I
Vad
Buscary
seleccionar ~

Uso de formulas para el calculo de medias-

Vertical



Ventajas de Excel
para el calculo de
medias.

1. Con una sola operacion se
calculan la media de TODOS
los alumnos.

2. Si te has equivocado en una
calificacion el resultado se
autocorrige.

A B F G H
Mombre Apellido Examenl Examen2 Tareal Tarea2 Tarea 3 Mota media
Juan Pérez 10 5 9 2 3 5.8
Ana Garcia 7 4 5 3
Pedro Gutierrez 5 2 0 5 3,2
Laura Martin 3 B 7 8 5.2

A = C D E F G H

1 |[Nombre Apellido Examenl Examen 2 Tareal Tarea2 Tarea3 MNota media

2 [Juan Pérez 10 5 9 2 3 5.8

3 [ana  Garcia 5 8 4 5 3 @

]

4 Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3,2

5 |Laura Martin 2 3 6 7 8 5,2

&



Aplicar diseflos Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda
P w P | [ 1 1
| D' & Calibri <M AN === B General . - -7 =
Pegar N K § - T | ﬁ . = = = = it . og ~ % 000 rr.ng J'EE Fu:n_rr‘r.mtn:n Dar formato Estilos de
w condicional ~ como tabla~ celda ~
Portapapeles M Fuente = Alineacion B Muamera M Estilos



Aplicar diseflos Excel

1 |Nombre _l,ﬁ.pellidc:u Examenl Examen2 Tarea 1 Tarea2  Tarea3 MNota media
2 [Juan Perez 10 5 g 2 3 5.8
3 |Ana (3arcia 5 7 4 5 3 4.8
4 |[Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3,2
5 |Laura Martin 2 3 B 7 8 5.2

_ Examen 1 Examen 2 Tareal | Tarea2? | Tarea 3 [Nota media
Juan Pérez 10 5 9 2 3 5.8
Ana (Garcia 5 7 4 5 3 4.8
Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3,2
Laura Martin 2 3 6 7 3 5.2

Color, bordes, alineacion, decimales... .



Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Foxit PDF
L v XL Calibri 11 = = ‘E av, General v [ﬁ Formato condicional ~ ]
>~ N K s ~vA AN = ==ZE+- @\~ P o i
_— . i Reglas para resaltar celdas
& oL ﬁ - = 3= . <9 0 <
Deshacer Portapapeles @ Fuente Alineacion [ Numero [}
H2 v fx =PROMEDIO(C2:G2)
@ Barras de datos
A B C D E F G H
1 _ Examen 1 Examen 2 Tareal | Tarea2 | Tarea 3 |Nota medi
2 |luan Pérez 10 5 9 2 3 5, @ Escalas de color
3 |Ana Garcia 5 7 4 5 3 4,
4 [Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3, Conjuntos de iconos
5 |Laura Martin 2 3 6 7 8 5,
6 B Nueva regla...
7
8 E?-'o Borrar reglas
9 IE Administrar reglas...

a
b

Aplicar diseflos Excel- formato condicional

G Autoguardado [',':"aj

Apoyo visual - Guardado ~

£ Buscar (Alt+Q)

H Reglas para valores superiores e inferiores >

Juanjo Guillen c

=

Formato
condicional ~

d? —

o

X

LJ Comentarios

> v oY

[@?

Entre...

Es igual a...

=

Una fecha...

H Gl o o B & o

El formato condicional usa reglas para
destacar datos.

Es mayor que...

< | Es menor que...

encialidad

exto que contiene...

Valores duplicados...



|'I _‘ﬁéﬁ" j :@_;Ellj :I'II},;{ > Autosuma v %? ;

Rellenar ~

Formato Dar formato Estilosde  |nsertar Eliminar Formato Ordenary  Busca
condicional ] como tabla @ celda i ) ? @Eﬂ-rrar«e filtrar ~ seleccio
| 3 Edician
:; Reglas para resaltar celdas b
B Reglas para valores superiores e inferiores >
Q R G T

Barras de datos >

Escalas de color > E:| E:| E:| E}

- [ (=1 .

» | O Escala de colores verde, amarillo y rojo

Conjuntos de iconos

] Aplica un degradado de color en un rango de
[ Mueva regla | celdas. El color indica donde va el valor de
— gid... cada celda en diche rango.

BE& Borrar reglas b s regias..
[ Administrar reglas...



CCCCCCCCCCCC

_ Examen 1 Examen 2 Tareal Tarea2 | Tarea3 |Nota media
Juan Perez 10 5 g 2 3 5.8
Ana Garcia 5 7 4 5 3 4.8
Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3,2
Laura Martin 2 3 6 7 8 5.2

El formato condicional usa reglas para
destacar datos.




(o's IS s I o Y c S T I L R

Ajustes tamano

A B C D E F G H
_ Examen 1 Examen 2 Tareal | Tarea2 | Tarea3 MNotamedia
Juan Pérez 10 5 9 2 3 5,80
Ana Garcia 5 7 4 5 3 4,80
Pedro Gutierrez 4 5 2 0 5 3,20
Laura Martin 2 3 B 7 3 5,20

Problema: No cabe en una pagina

Solucion: ajuste automatico tamano columna- doble click, tamano letra,
disposicion de pagina-horizontal.




Calculo de nota media ponderada.

Supongamos que nuestro criterio de calificacion:
- Nota de examenes 60%

- Nota de ejercicios 40%

- La actitud puede sumar o restar 0,10



Calculo de nota media ponderada.

N K = O« A v i

Insertamos F G H l | .

Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3|Notamec . Cortar
I 9 2 3 5,¢ EEI Copiar
columnas nuevas a | 5 | 3 ,
2 0 5 3] |_ﬂ|f| Opciones de pegado:
b 7 8 Se ﬁil

BOtO,n derEChO en el Pegado especial...

|nsertar

enca bezadO de Ia Elirninar
COl u m n a Borrar contenido

Formato de celdas...

Ancho de columna...

Ccultar



C

Insertamos

3

columnas nuevas

A

B

C

D

E

F

culo de nota media ponderada.

G H I ] K
_ Examen 1|Examen 2 |Media examen |Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media tareas | Actitud [ Nota media
Juan Pérez 10 5 9 2 3
Ana Garcia 5 7 4 5 3 4,80
Pedro  |Gutierrez 4 5 2 0 5 3,20
Laura Martin 2 3 B 7 8 5,20




Calculo de nota media ponderada.

Calculamos las medias de cada parte y “arrastro”

X « f | =PROMEPIO(C2:D2) K || =(F2+G2+H2)/3
C D | PROMEDIO(nimero1; [ndmero2]; F 3 — |
I.E“E""E" = e Media examen Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media tareas
I 10 5 |=PROMEDIO(C2:D2) 1 =5 > : P ———
5 7 L i
" - 4 5 3
2 3 2 0 5




Calculo de nota media ponderada.

A

E

C

D

E F G H I ] kK
_ Examen 1|Examen 2 |Media examen |Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media tareas | Actitud [ Nota media
Juan Perez 10 5 9 2 3
Ana Garcia 5 7 4 5 3 4,80
Pedro |Gutierrez 4 5 2 0 5 3,20
Laura Martin 2 3 B 7 8 5,20

=(E2*0,6+12*0,4)+0,1




Calculo de nota media ponderada.

A

E

C

D

E F G H I ] kK
_ Examen 1|Examen 2 |Media examen |Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media tareas | Actitud [ Nota media
Juan Perez 10 5 9 2 3
Ana Garcia 5 7 4 5 3 4,80
Pedro |Gutierrez 4 5 2 0 5 3,20
Laura Martin 2 3 B 7 8 5,20

=(E2*0,6+12*0,4)+0,1
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Ordenar datos

A B C D E F G H | J K
_ Examen 1| Examen 2 |Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media examen | Media tareas | Actitud | Nota media
Pérez Juan 10 5 9 2 3 7,5 4,7 0,1 6,47
(Garcia Ana 5 7 4 5 3 b 4.0 0,1 5,30
Gutierrez |Pedro 4 5 2 0 5 4,5 2,3 -0,1 3,73
Martin Laura 2 3 6 7 8 2,5 7,0 0,1 4,40

Mover columnas




0 R §

b T o B S

Ordenar datos - Ordenar vy filtrar

7Y
Ordenar y
filtrar ~

A B C D E F G H | J K
_ Examen 1| Examen 2 |Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media examen | Media tareas | Actitud | Nota media
Pérez Juan 10 5 9 2 3 7,5 4,7 0,1 6,47
(Garcia Ana 5 7 4 5 3 b 4.0 0,1 5,30
Gutierrez |Pedro 4 5 2 0 5 4,5 2,3 -0,1 3,73
Martin Laura 2 3 6 7 8 2,5 7,0 0,1 4,40

Ordenar alfabéticamente los datos




WD |00 |~ | Ch [N | P || =

W=D

enar alfabéticamente los datos:

ok Jll:lll
enary filtrar 2V
Ordenar y
filtrar ~
C D E F G H I J K L M
Examen 1| Examen 2 |Tarea 1|Tarea 2| Tarea 3| Media examen | Media tareas | Actitud | Nota media
10 5 9 2 3 7,5 4,7 0,1 6,47
5 7 4 5 3 6 4,0 0,1 5,30
4 5 2 0 5 4.5 2,3 -0,1 3,73
2 3 6 7 8 2,5 7,0 0,1 4,40
Advertencia antes de ordenar ? X

R

O
Q>\<’o

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos no
se ordenaran, ya que no se han seleccionadao,

:Qué desea hacer?

(®)iAmpliar la seleccion

() Continuar con |a seleccidn actual

Ordenar Cancelar




Orc

enar alfabeticamente los datos:

ok J":"u,
Ordenary filtrar zv
Ordenar y
filtrar ~
A B C D E F G H I J K. L
Examen 1| Examen 2 Media examen | Media tareas | Actitud _l
10 5 9 2 3 7,5 4.7 0,1 6,47
5 7 4 5 3 6 4.0 0,1 5,30
4 5 2 0 5 45 2,3 -0,1 3,73
2 3 6 7 8 2,5 7,0 0,1 4,40

Primero debes se
datos (tabla) quie

eccionar todo e
ras ordenar (sombreado)

area de



Orc

enar al

abeéticamente |los datos:

ok &
Ordenary filtrar v
Ordenar y
filtrar ~
A B C D E F G H | J K
_ Examen 1| Examen 2 |Tarea 1| Tarea 2| Tarea 3| Media examen | Media tareas | Actitud | Nota media
Garcia Ana 5 7 ul 5 3 6 4.0 0,1 5,30
Gutierrez |Pedro 4 5 2 0 5 4,5 2,3 -0,1 3,73
Martin  |Laura 2 3 6 7 8 2,5 7.0 0,1 4,40
Pérez Juan 10 5 g 2 3 7,5 4,7 0,1 6,47

Todas los datos se ordenan simultaneamente




Ordenar datos de mayor a menor
Ordenary filtrar 2v

Ordenar y
filtrar ~

|
Examen - ﬂ Medla exame - | Media tare: - |

4.0 :

5 2,3 ,

3 7,0 !

5 4.7 :

Notas de examen de mayor a menor, ordenar
nota media




Ordenar datos -.

i
.

B

C

D

E

F G H I ] K
1 _ Examen 1|Examen 2 |Media examen |[Tarea 1| Tarea 2| Tarea 3| Media tareas | Actitud | Nota media
2 Juan Pérez 10 5 1.5 9 2 3 a7 0,1 6,47
= Ana Garcia 3 I ) 4 2 3 4.0 0,1 2,30
4 Pedro Gutierrez 4 3 4.5 2 0 3 2.3 -0,1 3,73
5 Laura Martin 2 3 2.5 B 7 8 7.0 0,1 4,40

Mover columnas, ordenar datos por orden
alfabético, por calificaciones de mayor a menor




Copiar hojas de calculo

23

24 Ins

.

=J B2 Eliminar

26

27 2# Camb b

28 Mover o co piar...

29

. E'\ Yer cadig

L

31 E8 Proteger hoj

37

- E Color de p >

34 Ccultar

35

36

27 Seleccionar todas las hojas
Haojal Hojaz hojas Fujas FuUjas QLS otros datos

Permite aprovechar una estructura de calculo
nara otras clases.




Graficos

Insertar Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Foxit PDF

e T '._| 5w = i - 'f' =

1 v i i @ O Formas = SmartArt EE[ Obtener complementos ad |:|:||?I ED] [B ﬂﬂuﬂ '@ 1 ED]

: 5 : i . %~ v e T
las dinamicas Tabla Imagenes @) |conos @ Captura i Graficos W [I]]] i Mapas  Grafico
o Mis complementos  ~ p . . .

comendadas . 0 Modelos 3D ~ & recomendades 4y . [~ ~  dindmico
Tablas llustraciones Complementaos Graficos

Permiten representar y visualizar datos numericos,
utilizando diferentes elementos como lineas, barras,

areas, etc.

El proceso de creacion es sencillo e intuitivo, contando
con multitud de opciones de personalizacion.



Existen distintos tipos de graficos en Excel para elegir el que mas se ajuste a nuestras necesidades de presentacion. Los mas comunes
suelen ser:

* Graficos de columnas.
* Graficos de lineas.
* Graficos circulares.
* Graficos de barras.

» Graficos de areas.

* Graficos radiales.

* Graficos XY Dispersion, etc.



Graficos

C D E
12 Evaluacion |22 Evaluacion |32 Evaluacion

O &|(w;
O~ |uv o
Wwloo|o|~

Seleccionar el area de datos.

Insertar Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Foxit POF

o= B [ v = v v
I ?l i i O Formas = SmartArt H Obtener complementos * E~ M (@
f o2 ) - v P v
las dinarnicas  Tabla Imagenes @ Iconos m: Captura ,v':' . [I]]] s Mapas  Grafico
fid Mis complementos . .
comendadas v @ Madelos 30 ~ E |_ - ¥ dindmico ~
Tablas llustraciones Complementos Graficos




Graficos

C D E
12 Evaluacion |22 Evaluacién |32 Evaluacion
5 6 7
4 5 6
4 7 8
9 9 9

Graficos recomendados

Insertar Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Foxit POF

o= B [ v = v v
\D;fi i i O Formas =1 SmartArt Eﬂ_ Obtener complementos w [B ﬂﬂuﬂ @
f o2 ) - v P v
las dinarnicas  Tabla Imagenes @ Iconos m: Captura ,v':' Mis complementos ~ [I]]] lis Mapas  Grafico
comendadas v @ Madelos 30 ~ © E |_ - ¥ dindmico ~

Tablas llustraciones Complementos Graficos




Graficos

* Elegir el que mejor se
adapte a nuestra necesidad
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Calificaciones de Teams a Excel

1. “Sacar” las notas de Teams
2. Se genera un Archivo con extension .CSV

Q, Buscar

< Todos los equipos e Calificaciones

Vencimiento el feb. 24°

CE

Cuestionario 1 Escribe lo primero

Curso Excel que se te ocurra

Buscar alumnos Q feb. 24° . 10 puntos feb. 24
Bloc de notas de clase
Tareas @ ARENAS GUZON, MARIA E.. 10 8
Calificaciones
Insights @ CIDON ARIAS, M BLANCA 8

Racat
Conddes ' MARTIN GONZALEZ, ELVIRA 7 4

General

~
@ RODRIGUEZ DE LA TORRE, .. 3 8



Calificaciones de Teams a Excel

1. “Sacar” las notas de Teams
2. Se genera un Archivo con extension .CSV

D Se ha descargado...

\L Se esta descargando...

& Descargas @] Calificaciones de Curso Excel 13-03-2022 18-1... 13/03/2022 18:18
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Calificaciones de Teams a Excel

“Cargar” las notas en Excel.
- Abro el documento que ha generado Excel- Formato extrafio que hay que adaptar.

A B C D E F G H | J K L M
Mombre,"Apellidos","Direccidn de correo electrénico”,"Escribe lo primero que se te ocurra por la cabeza","Puntos"”,"Comentarios","Cuestionario 1","Puntos","Comentarios"
ELVIRA,"MARTIN GOMZALEZ","emartingonzalez5@educa.jeyl.es","4", 10", """ 7", "10",""

M BLANCA,"CIDON ARIAS","mbcidon@educa.jcyl.es","8","10","","" "10",""
MARIA ESTIBALL"ARENAS GUZON","mearenas@educa.jcyl.es","8","10","","10","10",""
RAFAEL"RODRIGUEZ DE LA TORRE","rrodriguezto@educa.jeyl.es","8","10", ", "3","10",""



Archivo  Inicio

Selecciono 12 columna
Menu Datos.

Texto en Columnas
Datos delimitados.

[} De texto/CSV

Obtener [% De la web
datos ~ 5 De unatabla o rango [2

A

Revisar ista

Insertar  Disposicion de pagina Datos

[%:. Fuentes recientes
[=]

[E| Conexiones existentes

Obtenery transformar datos Consultas y conexiones

B C D E F G

Nombre,"ﬁp-

ELVIRA DA
M BLANCA,"
MARIA ESTIE
RAFAEL,"ROI

r

TIN GOMZALEZ","emartingonzalezs@educa.jcyl.es","4","10","" " 7","10",""
CIDON ARIAS","mbcidon@educa.jcyl.es”,"8","10", """ "10" "
IALL"ARENAS GUZON","mearenas@educa.jcyl.es","8","10","","10", 20", ""
DRIGUEZ DE LA TORRE","rrodriguezto@educa.jeyl.es","8","10","","3", "10",""

’rL TH Consult Y COnexianes

Monedas &

Tipos de datos

I L Y

M I

zl Ordenar Filtro
A
ﬁ Avanzadas

Ordenar y filtrar

Texto en

s
columnas B

J K L M M 0

idos","Direccion de correo electranico”,"Escribe lo primero que se te ocurra por la cabeza","Puntos”,"Comentarios","Cuestionario 1","Puntos","Comentarios"

Asistente para convertir texto en celumnas - pase 1de 3

El asistente estima que sus datos son Anchao fijo.

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
Elija ell i __EEE!"EIJivo que describa los datos con mayor precision:

- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

- Los campos estan alineados en columnas con espacios entre unao y

O De ancho fijo otra.

Vista previa de los datos seleccionados:

1 Nombre, "Apellidos™, "Direccidn de correo electronico", "Escribe 1
2 ELVIRA, "MARTIN GONZALEZ"™, "emartingonzalezS@educa.jcyl._es™, "4™ "
3 M BLANCR, "CIDON ARRIAS", "mbcidon@educa.jcyl.es™, ™g", "1l0™, "™, """
4 MERTA ESTIBRLI, "RRENAS GUZON", "mearenas@educa.jcyl.es™, "8", "10"
5
£

RAFAEL, "RODRIGUEZ DE LA TORRE", "rrodrigueztofeduca.jcyl.es™, ™8™
>

Cancelar < Atras

Einalizar

gudacion de

He

fx'| MNombre,"Apellidos","Direccién de correo electrénico”,"Escribe lo primero que se te ocurra por la cabeza","Puntos”,"Comentarios","Cuastionario 1","Puntos”,"Con




Calificaciones de Teams a Excel

Asistente para convertir texto en columnas - pase 2 d

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como
cambia el texto en la vista previa.

[] Tabulacidn
Indicar que IOS datOS esta/n [] Punto y coma Considerar separadores consecutivos como uno solo
Mo

alificador de texto: | ° e

separados por Coma.

Vista previa de los datos

ombre pellidos ireccidn de correc electron
LWVIERR TIN GOMNZALEZ martingonzale=sh@educa._jcyl .
BLAWMCER IDOH ARIAS cidon@educa.joyl _es
I2 ESTIBALT NAS GUZON arenasf@educa.jcyl._es
FLEL ODRIGUEEZ DE L& TORRE prodrigueztofeduca.jcyl.es
< >

Cancelar < Atras Finalizar




Calificaciones de Teams a Excel

Asistente para conwvertir texto en columnas - paso 3 de 3

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos en columnas

(®) General ‘General’ convierte los valores numeéricos en NUMEeros,
() Texto los valores de fechas en fechas y todos los demas
Finalizar la importacion de datos  — recna: [Dma - valores en texta.

Avanzadas...
l:::l Mo importar colummna (saltar]

Drestino: | S45%1

I

WVista previa de los datos

ireccidn de correc electrdn
martingonzalezbheduca . joyl .
cidonfeduca . joyl _es
arenasf@educa.joyl _es
rodrigueztofeduca  Joyl . es

LRTIN FOHZLRLESZ

IDOH RRIAS

BREMLES EITZ0H
RODREICUEZ DE L& TORRE

>

Cancelar = Atras SigNiente = --------------------------------




Calificaciones de Teams a Excel

Finalizar la importacion de datos

Asistente para conwvertir texto en celumnas - pase 3 de

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

(®) General ‘General’ convierte los valores numeéricos en NUmMeros,
() Texto los valores de fechas en fechas y todos los demas
- valores en texto.
Fecha: DA e

I:::I - Avanzadas...

l::."l Mo importar columna [saltar]
Destino: | SAS1 T+
Wista previa de los datos

L

ireccion de correc electron
martingonzale=zs@educa. joyl .
cidon@educa.jcyl . es
arenasfeduca.jcyl . es
rodrigueztofeduca. joyl . es

BRTIN FCOMZIALEZ

IDOH BARILS

LEENLRS ETZON

ODRIGUEZ DE L& TOREE

L -

Cancelar Finalizar

= Atras SigNiente =
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Calificaciones de Teams a Excel

A B C D E F G H I
Mombre Apellidos  Direccion de Escribe lo priPuntos Comentarios Cuestionaric Puntos Comentarios
ELVIRA MARTIN GOPF emartingonz 4 10 7 10
M BLANCA CIDON ARIA: mbcidon@e: 8 10 10
MARIA ESTIE ARENAS GUZ mearenas(@¢ &8 10 10 10
RAFAEL RODRIGUEZ I rrodriguezto 8 10 3 10

Datos listos para trabajar en Excel.



Muchas gracias por la
atencion



