
     “2015 - Año del Bicentenario del Congreso de los Pueblos Libres” 

 

1 

 

 

 

MEJORES DOCENTES PARA ESCUELAS MEJORES 

EVALUACIÓN DEL DESARROLLO CURRICULAR Y CONDICIONES INSTITUCIONALES DE LOS PROFESORADOS 
DE EDUCACIÓN FÍSICA, EDUCACIÓN ESPECIAL Y EDUCACIÓN ARTÍSTICA 

2014 

 

DOCUMENTO DE APOYO 

TUTORIAL DE EXCEL 

 

A continuación, se explican algunas funciones de Excel que resultan útiles para el procesamiento y 

análisis de los datos: 

 

● Modificar ancho de columnas 

● Ocultar columnas 

● Agregar color de relleno a las celdas 

● Filtrar columnas 

● Generar gráficos 

 

Al momento de utilizar los datos, se recomienda tener en cuenta que los siguientes archivos a descargar 

contienen varias hojas con diferente información1: 

 

- Base de datos del Instrumento 1 - Cuestionario Institucional. 

- Reporte del Instrumento 2 - Jornada Docente. 

- Reporte del Instrumento 3 - Encuesta de Estudiantes. 

 

  

                                                
1
 Para más detalles, consultar el documento “Información disponible en el aula de reportes para las 

Jurisdicciones”, disponible en el Aula de Apoyo. 
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Modificar ancho de columnas 

 

Las bases de datos se visualizan con un ancho de columna predeterminado que resulta excesivamente 

amplio. Para reducirlo, ampliar el campo visual y navegar con mayor comodidad por los datos, se puede 

proceder de dos maneras diferentes:  

 

1. Reducir cada columna, de a una por vez, colocando el mouse en el extremo de la columna hasta que 

aparezca el borde punteado, tal como muestra la figura a continuación: 

 

 
 

En ese momento, manteniendo la línea punteada, se debe arrastrar el borde de la columna hasta lograr 

el ancho deseado. Otra opción consiste en hacer doble clic en este mismo punto, y se ajustará 

automáticamente el ancho de la columna en función del contenido de la celda2. 

 

2. Otra opción para reducir el ancho de columna es realizarlo de manera automática. Para ello, se debe 

seleccionar la/s columna/s que se desea reducir, haciendo clic en la primera fila de la tabla Excel -que 

contiene la letra que corresponde a la columna-, de modo de pintar la/s columna/s completa/s, tal como 

muestra la siguiente figura: 

 

 
 

  

                                                
2
 En caso de que el contenido de la celda sea una gran cantidad de texto, para que el mismo se ajuste “hacia 

abajo”, conviene seleccionar la celda y luego la opción “ajustar texto”. 



     “2015 - Año del Bicentenario del Congreso de los Pueblos Libres” 

 

3 

Luego hacer clic con botón derecho, opción “Ancho de columna”: 

 

 
 

Al hacer clic, se abrirá una ventana donde debe ponerse un número -en general, 20 es un ancho 

adecuado-: 

 

 
 

Pueden seleccionarse todas las columnas y modificarlas a la vez con este mismo método. 
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Ocultar columnas 

 

Las bases de datos contienen muchísimas columnas cuya información no será utilizada a la vez. Para 

ordenarla, existe la opción de ocultar columnas que no servirán por el momento para la información que 

se está analizando. Para ello, se debe seleccionar la/s columna/s que se desee/n ocultar, luego hacer clic 

con el botón derecho, y elegir la opción “Ocultar”: 

 

 
 

Para desocultarla/s, se puede colocar el mouse en el lugar donde está/n la/s celda/s oculta/s, a partir de 

lo cual aparecerá el cursor de la siguiente manera; en ese momento se debe hacer doble clic. Otra 

opción es seleccionar las columnas que se encuentran alrededor de las que están ocultas, y con botón 

derecho elegir la opción “Mostrar”: 
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Agregar color de relleno a las celdas 

 

Para resaltar información valiosa, o detectar posibles errores en la carga de los datos, existe la opción de 

cambiar el color de relleno de las celdas. Para ello, se debe seleccionar la celda que se desea colorear, y 

luego seleccionar el ícono de color de relleno, a partir del cual se abrirá un recuadro con los colores 

posibles: 

 

 
 

Para despintar la celda, se realiza el mismo procedimiento pero se debe seleccionar la opción “Sin 

relleno”. 
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Filtrar columnas 

 

Para trabajar con las bases de datos, existe una función de Excel que permite seleccionar y filtrar la 

información por columnas. Por ejemplo, si se desea ver solamente los institutos que son de gestión 

estatal, o ver únicamente las respuestas de los alumnos que trabajan, etc. 

 

Lo primero que hay que hacer es colocar la opción de filtrado a la hoja de cálculo que se desea filtrar. En 

todos los casos, como hay celdas combinadas en la hoja, primero hay que descombinarlas. Para ello, es 

necesario seleccionar con el mouse todas las filas de encabezado -las que tienen con fondo gris- tocando 

la primer columna que contiene los números de fila: 

 

 
 

Posteriormente, habiendo seleccionado las filas, se hace click en el siguiente ícono de la barra de 

herramientas, donde se desplegará el siguiente recuadro. Allí, hacer clic en “Separar celdas”: 
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Una vez realizado este paso, seleccionar la opción “Ordenar y filtrar”, y luego “Filtro”, que se encuentra 

en el costado derecho de la barra de herramientas,  en la solapa Inicio; o bien la opción “Filtro de la 

solapa “Datos”. De esta manera, se podrá filtrar cualquier columna: 

 

                     
 

Existen varios tipos de filtrado: para las columnas de las preguntas cuyas respuestas son cerradas, y en 

las cuales tenemos opciones predeterminadas para elegir, puede filtrarse por cualquiera de esas 

opciones. Por ejemplo, si se desea leer las respuestas abiertas de los estudiantes que respondieron que 

sí recibieron acompañamiento institucional a lo largo de su carrera (pregunta 22 de la encuesta de 

estudiantes), es necesario seleccionarlas. Para ello, en la columna correspondiente a esa pregunta, se 

despliega la flecha que aparece en la derecha del texto y allí, en el recuadro que aparece, se deja tildada 

únicamente la opción “Sí”: 
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Así, quedarán seleccionadas solamente las respuestas de quienes respondieron que sí. Para leer las 

respuestas abiertas, habrá que desplazarse hasta las columnas que contienen dichas respuestas. Para 

sacar el filtro colocado, hay que hacer clic en la flecha y desplegar el cuadro nuevamente, tildar 

“Seleccionar todo” y luego “Aceptar”: 
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Otra opción de filtrado, que servirá para las respuestas abiertas, es el filtro por texto. Por ejemplo, si se 

desea buscar entre las respuestas de los estudiantes sobre lo más problemático del profesorado 

(pregunta 34 de la encuesta de estudiantes) si alguno contestó “correlatividades”, en la columna 

correspondiente a esa pregunta se despliega la flecha que aparece en la derecha del texto y allí se 

selecciona la opción “Filtros de texto”, y luego “Contiene”: 

 

 
 

Se abrirá un recuadro en el que hay que colocar la palabra “correlatividades” -o cualquier otra que se 

desee filtrar- y luego “Aceptar”: 

 

 
 

De esta manera, quedarán a la vista solamente las respuestas de los estudiantes en cuya redacción 

aparece la palabra “correlatividades”. 
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Una vez filtrada la columna, puede filtrarse nuevamente utilizando los datos de otra columna para ser 

más específicos. Por ejemplo, nombraron las correlatividades como problema, y contestaron que 

trabajan. Si no, una vez utilizados los datos, se extrae el filtro y se puede repetir el procedimiento de 

filtro tomando otra variable. Para desfiltrar, se debe utilizar el mismo botón, desplegar el cuadro, hacer 

clic en “Seleccionar todo” y luego en “Aceptar”: 
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Generar gráficos para insertar en el informe 

 

Partiendo de los datos contenidos en los reportes, se pueden generar gráficos para insertar en el 

Informe. Para ello, deben elegirse del reporte los datos que se desea incorporar en el gráfico, haciendo 

la selección del rango con el mouse. Por ejemplo, pueden ser seleccionados los siguientes datos: 

 

 
 

Una vez seleccionados los datos a graficar, se debe seleccionar el tipo de gráfico a utilizar. Se 

recomienda para este tipo de informes un gráfico de torta, ya que representa porcentajes -a modo de 

“porciones”-; es por ello que, tal como se observa en la imagen anterior, no se seleccionó el total ni los 

porcentajes para incluir en el gráfico. Para elegir este tipo de gráfico -y teniendo las celdas ya 

seleccionadas-, se debe ir a la solapa “Insertar” de la barra de herramientas, y allí hacer clic en el gráfico 

“Circular”: 
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El gráfico quedará de la siguiente forma, y se pegará automáticamente en medio de las tablas: 

 

 
 

Haciendo doble clic en la palabra “Cantidad”, se puede modificar y colocar “Horas semanales dedicadas 

a la actividad laboral”, que es el dato que se está graficando en este caso. Quedaría de la siguiente 

manera: 
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Para insertar el gráfico en el informe, debe cortarse y luego pegarse en el documento Word que se esté 

elaborando. Para cortarlo, se debe seleccionar el gráfico y hacer clic en el siguiente ícono de la barra de 

herramientas -opción “Cortar”: 

 

 
 

Una vez en el documento Word, se debe seleccionar la herramienta “Pegar”: 

 

 


