
Jornada
USO DE LA 
HERRAMIENTA 
EXCEL



• Requisitos Previos:

Vamos a utilizar Office 
365, qué es el que nos 
proporciona el portal de 
educación de la Junta. 





Se recomienda eliminar y desinstalar de tu equipo cualquier versión anterior
de Office para evitar problemas. Además con la versión que te descargues
tendrás la última versión y sin problemas de licencia.





Al crear un documento nuevo estoy creando un “Libro”



Libro y hojas

• Un “libro”, está formado por “hojas”. Iremos añadiendo 
tantas hojas como vayamos necesitando. Cada hoja puede 
tener un nombre diferente. Ideal para un cuaderno de 
clase. 

• Ejercicio: 

Crea un documento de Excel y guárdalo con el nombre 
“Cuaderno de clase”.

• Ejercicio: 

Supongamos que impartimos clase en dos grupos:

1º ESO A y 4º ESO D. 

Crea una hoja para cada uno de estos cursos. 

Utiliza el botón derecho del ratón para cambiar el nombre.



Concepto clave en
Excel: LA CELDA

• Una celda es el elemento más básico 
dentro de una hoja de calculo y es el 
lugar donde se colocan los datos. 

• Cada celda se identifica por su propio 
nombre que viene determinado por la 
letra de la columna y el número de la fila 
a la cual pertenece. 

• Por ejemplo; A1



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

• Ir con el ratón a la celda deseada

Ejercicio: seguimos creando nuestro cuaderno del profesor: 

Vamos a la celda A1 y escribimos Nombre.

Vamos a la celda B1 y escribimos Apellidos.

Concepto clave en 
Excel: LA CELDA

Barra de formulas



Opciones de vista- impresión de documentos



Opciones de vista



Modificar 
contenido

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



Formulas y operaciones 
básicas

Las operaciones más útiles 
para un cuaderno de profesor: 
suma, resta, multiplicación, 
división  y cálculo de medias 
de celdas.

Importante: 
Cuando queramos realizar un cálculo 
matemático debemos utilizar la “barra de 
formulas”, escribir un “=“, escribir la 
operación que quiero realizar y pulsar 
“intro”. (lenguaje matemático)

Ejemplo: Vamos a sumar el contenido de dos 
celdas.







Formulas y operaciones 
básicas

Cálculo de la nota media de varias 
calificaciones.

¿Qué operación tendría que 
escribir?



Cálculo 
nota media





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





La “magia” de Excel
!Arrastrar¡



La “magia” de Excel



Formulas automáticos para el calculo de 
medias



Uso de formulas para el calculo de medias



Uso de formulas para el calculo de medias-
Vertical

Uso de formulas para el calculo de medias-
Vertical



Ventajas de Excel 
para el calculo de 
medias.

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

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



Aplicar diseños Excel



Aplicar diseños Excel

Color, bordes, alineación, decimales…



Aplicar diseños Excel- formato condicional

El formato condicional usa reglas para 
destacar datos. 





Aplicar diseños Excel- formato condicional

El formato condicional usa reglas para 
destacar datos. 



Ajustes tamaño

Solución: ajuste automático tamaño columna- doble click, tamaño letra, 
disposición de página-horizontal.

Problema: No cabe en una página



Cálculo de nota media ponderada.

Supongamos que nuestro criterio de calificación:
- Nota de exámenes 60%
- Nota de ejercicios 40%
- La actitud puede sumar o restar 0,10



Cálculo de nota media ponderada.

Insertamos 
columnas nuevas

Botón derecho en el 
encabezado de la
columna



Cálculo de nota media ponderada.

Insertamos 
columnas nuevas



Cálculo de nota media ponderada.

Calculamos las medias de cada parte y “arrastro”



Calculo de nota media ponderada.

=(E2*0,6+I2*0,4)+0,1



Calculo de nota media ponderada.

=(E2*0,6+I2*0,4)+0,1



Ordenar datos 

Mover columnas



Ordenar datos - Ordenar y filtrar

Ordenar alfabéticamente los datos 



Ordenar alfabéticamente los datos: 
Ordenar y filtrar



Ordenar alfabéticamente los datos: 
Ordenar y filtrar

Primero debes seleccionar todo el área de 
datos (tabla) quieras ordenar (sombreado)



Ordenar alfabéticamente los datos: 
Ordenar y filtrar

Todas los datos se ordenan simultaneamente



Ordenar datos de mayor a menor 
Ordenar y filtrar

Notas de examen de mayor a menor, ordenar 
nota media 



Ordenar datos -.

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



Copiar hojas de cálculo

Permite aprovechar una estructura de calculo 
para otras clases.



Gráficos

Permiten representar y visualizar datos numéricos, 
utilizando diferentes elementos como líneas, barras, 
áreas, etc.

El proceso de creación es sencillo e intuitivo, contando 
con multitud de opciones de personalización.





Gráficos

Seleccionar el área de datos.



Gráficos

Gráficos recomendados



Gráficos

• Elegir el que mejor se 
adapte a nuestra necesidad



Gráficos

• Elegir el que mejor se 
adapte a nuestra necesidad



Gráficos

• Elegir el que mejor se 
adapte a nuestra necesidad



Personalizar el gráfico -



Botón derecho del ratón sobre el gráfico



Gráficos – importancia del orden de los datos



Gráficos – importancia del orden de los datos



Gráficos – importancia del orden de los datos



Gráficos  
importancia 
del orden de 
los datos

1ª Evaluación 2º Evaluación 3ª Evaluación

Juan 5 6 7

Ana 4 5 6

Pedro 4 7 8

Laura 9 6 9
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Evolución notas medias por alumnos



Calificaciones de Teams a Excel

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



Calificaciones de Teams a Excel

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



Calificaciones de Teams a Excel

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



Calificaciones de Teams a Excel

1. Selecciono 1ª columna
2. Menú Datos. 
3. Texto en Columnas
4. Datos delimitados.



Calificaciones de Teams a Excel

Indicar que los datos están 
separados por Coma.



Calificaciones de Teams a Excel

Finalizar la importación de datos



Calificaciones de Teams a Excel

Finalizar la importación de datos



Calificaciones de Teams a Excel

Datos listos para trabajar en Excel.



Muchas gracias por la 
atención


