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A continuacién, se explican algunas funciones de Excel que resultan utiles para el procesamiento y
andlisis de los datos:

Modificar ancho de columnas
Ocultar columnas

Agregar color de relleno a las celdas
Filtrar columnas

Generar graficos

Al momento de utilizar los datos, se recomienda tener en cuenta que los siguientes archivos a descargar
contienen varias hojas con diferente informacion®:

- Base de datos del Instrumento 1 - Cuestionario Institucional.
- Reporte del Instrumento 2 - Jornada Docente.
- Reporte del Instrumento 3 - Encuesta de Estudiantes.

1 . ., . .
Para mas detalles, consultar el documento “Informacién 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 continuacién:

iy I~ | | Ancho: 11,29 [G4 pixeles) |

B L. + D E

En ese momento, manteniendo la linea punteada, se debe arrastrar el borde de la columna hasta lograr
el ancho deseado. Otra opcién consiste en hacer doble clic en este mismo punto, y se ajustara
automaticamente el ancho de la columna en funcién del contenido de la celda’.

2. Otra opcidn para reducir el ancho de columna es realizarlo de manera automatica. 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:
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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 opcidn “ajustar texto”.
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Luego hacer clic con botén derecho, opcion “Ancho de columna”:

Cartar
Copiar

I
& 1) g

Peqgar

[® ]

- Pegadao espedial...
Insertar
Eliminar
Earrar contenido

" | Formato de celdas...
Ancho de columna...
Creultar

Mostrar

L

Al hacer clic, se abrira una ventana donde debe ponerse un nimero -en general, 20 es un ancho
adecuado-:

Ancho de celumna @

Ancho de columna: | 20

Arceptar ][ Cancelar ]

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 muchisimas columnas cuya informacion no serd utilizada a la vez. Para
ordenarla, existe la opcién de ocultar columnas que no servirdn por el momento para la informacién que
se esta analizando. Para ello, se debe seleccionar la/s columna/s que se desee/n ocultar, luego hacer clic
con el botdén derecho, y elegir la opcién “Ocultar”:

Caortar

Copiar

B o

Peagar

Pegado especial..,
Insertar

L Eliminar lo

Baorrar contenido

% Formato de celdas...
Ancho de columna...
Deultar

Maostrar

Para desocultarla/s, se puede colocar el mouse en el lugar donde esta/n la/s celda/s oculta/s, a partir de
lo cual aparecera el cursor de la siguiente manera; en ese momento se debe hacer doble clic. Otra

opcion es seleccionar las columnas que se encuentran alrededor de las que estan ocultas, y con botdn
derecho elegir la opcidn “Mostrar”:

e




Agregar color de relleno a las celdas
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Para resaltar informacion valiosa, o detectar posibles errores en la carga de los datos, existe la opcién de
cambiar el color de relleno de las celdas. Para ello, se debe seleccionar la celda que se desea colorear, y
luego seleccionar el icono de color de relleno, a partir del cual se abrird un recuadro con los colores

posibles:

| S A~ |[E=
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Colores del tema

Colores estandar

| § EEEEN
Colores recientes
Amarillo

Sin relleno

13 | Mas colores..,

SiE - % - % 00

F] Muamero

°PD

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

relleno”.
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Filtrar columnas

Para trabajar con las bases de datos, existe una funcién de Excel que permite seleccionar vy filtrar la
informacién por columnas. Por ejemplo, si se desea ver solamente los institutos que son de gestidn
estatal, o ver Unicamente las respuestas de los alumnos que trabajan, etc.

Lo primero que hay que hacer es colocar la opcién de filtrado a la hoja de cdlculo 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 numeros de fila:

FT1 - S | Informacidn institucional
A
1
2
3 MNombre de la institucion

Escuela de Teatro

Escuela de Teatro

Escuela de Teatro

Posteriormente, habiendo seleccionado las filas, se hace click en el siguiente icono de la barra de
herramientas, donde se desplegara el siguiente recuadro. Alli, hacer clic en “Separar celdas”:

=5
=8 - % of[% 08 =

= | Combinary centrar

m

d ;—EI Combinar horizontalmente
1 Combinar celdas u
HH  separar celdas
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Una vez realizado este paso, seleccionar la opcion “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 opcién “Filtro de la
solapa “Datos”. De esta manera, se podra filtrar cualquier columna:

LR
N
T IE =
Ordenar| Buscary
bo - ™ |y filtrar = seleccionar ~
A -
= 21 Ordenardesaz instrumento_3_bueno
il OrdenardeZa A

| Farmulas Datas
,ﬁ QJrden personalizado...

= { Borrar
El(<=| FEiltro |

‘:J Vaolver a
i denar || Filtro |.
T fj Avanzad
ﬁf_...{. e -. Crdenar y filtrar

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
si recibieron acompaiiamiento 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 alli, en el recuadro que aparece, se deja tildada
Unicamente la opcidn “Si”:



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

DN
E||22.Ammpa"namiento institucional |2
‘%,I, Ordenarde Aa?l

%l Ordenarde Za A

Ordenar por color k

4_'\
Filtrar por color L
Filtros de texto [

(Vacias)

[ Aceptar J [ Cancelar

Asi, quedaran seleccionadas solamente las respuestas de quienes respondieron que si. Para leer las
respuestas abiertas, habra 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”:

DM
E" 22. Acompanamiento institucional .Yl
8] Ordenardesaz 0
il OrdenardeZa A e
Ordenar por color 3
W | Borrarfiltra de “22, Acompafiamient...”
Filtrar por color 3
Filtros de texto b d
v 7] {Seleccionar todo)
M
Si
L[] (Wadas)
"
"
E
Aceptar ] [ Cancelar
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Otra opcidn de filtrado, que servird para las respuestas abiertas, es el filtro por texto. Por ejemplo, si se
desea buscar entre las respuestas de los estudiantes sobre lo mds problematico del profesorado
(pregunta 34 de la encuesta de estudiantes) si alguno contesté “correlatividades”, en la columna
correspondiente a esa pregunta se despliega la flecha que aparece en la derecha del texto y alli se
selecciona la opcidn “Filtros de texto”, y luego “Contiene”:

FF
34, 5eglin tu experiencia, équé es lo mds problematico del profesorado? Escribe = |35. ¢Qué es lo mas enriquecedo

i ‘E.l, Ordenarde Aal

i.l, Ordenarde Za A

Mo tener departamento propio v solo p El trato de algunos profesores v

Crdenar por colar 4
hastante buenc
-
. W
gl edificio no cuenta con espacios sufi Filtrar paor calor ¥ |la comunidad educativa en gend
propic Filtros de texto k Es igual a...
Las travas que genera el nueve plan ed n
- - i 1 \ LIl i o
aun no vimos todos los contenidos en (Seleccionar toda) - No esigual a a
gste nuevo plan esta tambien en 3ero -0 |_| Comienza par.
] 1 -

vigente estala en 2do afio. )
Termina can...

Contiene...

Mo contiene...

..... Filtro persanalizado...

La organizacion desde la direccion, la
como cursar didactica especifica v pre
centro de estudiantes.

relacionarse con &l teatro desdd
zalida lahoral desde |z docenci

A
SN CORCYCOR Y

Se abrira un recuadro en el que hay que colocar la palabra “correlatividades” -o cualquier otra que se
desee filtrar- y luego “Aceptar”:

L~

Autofiltro personalizado @

Mostrar las filas en las cusles:
34, Segun tu experiencia, iqué es lo mas problemat. ..

contiene |Z| correlatividades| |Z|
@y Oo
=] -]

Use ? para representar cualguier caracter individual
Llze * para representar cualguier serie de caracteres

Aceptar ][ Cancelar ]

De esta manera, quedardn a la vista solamente las respuestas de los estudiantes en cuya redaccion
aparece la palabra “correlatividades”.
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FP
1 34.%egin tu experiencia, ¢qué es lo mas problematico del profesorado? Escribe 7
La mala comunicacion e informacion sobre las correlatividades, va que eso afecto
62 |a mis practicas educativas por lo tanto me atrase en la carrera.
Tenemaos varias problematicas partiendo de |z discordancia entre lo que se
ensefa vy la forma de ensenar. Mos instruyen con textos muy innovadores que no

aplican a la hora de evaluarnos. Nos evaldan contenidos que no nos dieron o no

trabajamos mientras repiten otros. No se nos informa schre regimenes de

evaluacion o correlatividades. No nos chservan ni nos preparan para las

practicas y luego pretenden evaluar un proceso que no vieron. Estas son solo a
257 |rasgos generales, casos particulares hay muchos mas.

os mas problematico del profesorado las correlatividades de las materias ya que

no se llevan a cabo de |z mejor manera v siempre hay una ohsatculo prara poder

recibirte, mi opinion seria que esto cabiara para que unoi pueda terminar la

carrera de la mejor manera , yva que las trabas que no ponen nos juegan en contra
262

a falta de informacicn scbhre las correlatividades, también la falta de practicas
2685 en contextos variados come son las escuelas rurales, privadas. etc

Lo mas problematico del profesorado es |z falta de informacian en relacidgn & los

regimenes de correlatividades, falta de informaciaon o de capacitacion de los

docentes, o las negativas de hacer las cosas camo la indica el plan, |z falta de

charlas informativas para los estudiantes v la superposicion de materias v su
266 |falta de organizacion

as trahas en cuanto g las correlatividades, va que las mismas te atrasan tiempo

en la carrera

276
os profesores, la institucion v su poca empatia con el 2lumnado. El plan y su
desconocimiento. las correlatividades que entorpecen el curso de la materia

Una vez filtrada la columna, puede filtrarse nuevamente utilizando los datos de otra columna para ser
mas especificos. 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 botdn, desplegar el cuadro, hacer
clic en “Seleccionar todo” y luego en “Aceptar”:

10
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1 34, Segin tu experiencia, équé es lo mas problematico del profesorado? Escribe 7

La mala comunicacian e informacion = ‘%l Ordenarde A aZ i

62 @ mis practicas educativas por lo tant = b
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aplican 2 la hora de evaluarnos. Nos g & Borrar filtro de 34, Segun tu expe...’ s
trabhajamos mientras repiten otros. Mo

Filtrar por calar b

evaluacicon o correlatividades. No nos

practicas v luego pretenden evaluar ur V| Filtros de texto '
257 |rasgos generales, casos particulares h W (scleccionar todo) "

os mas proeblematico del profesorado [ Ml e

no se llevan a cabo de la mejor maner -1 C

recibirte, mi opinion seria que esto ca [1-

carrera de la mejor manera , yva que la []--
262 []---

a falta de informacicn schre las corre REE 3
2685 |en contextos variados como son las s -

Lo mas problematico del profesorado E """"""""" - | |L

regimenes de correlatividades, falta de 4 |E| b

docentes, o las negativas de hacer las

charlas informativas pare los estudia Cancelar

266 |falta de oreanizacion o

aotrabac en ruantn a lag rorrelatividades wa nne lag micmag te atrecan tismno 3
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Generar graficos para insertar en el informe

Partiendo de los datos contenidos en los reportes, se pueden generar graficos para insertar en el
Informe. Para ello, deben elegirse del reporte los datos que se desea incorporar en el grafico, haciendo
la seleccién del rango con el mouse. Por ejemplo, pueden ser seleccionados los siguientes datos:

TaTae FOTCENTaIE
Si 7& 57.1%
Mo 57 43.9%
Total 133 100.0%
2.1. Horas reloj semanales dedicadas a la actividad laboral

Cantidad Porcentaje
Menos de 10 18 23.7%
Entre 10y 20 23 30.3%
Entre 21y 30 2z 28.9%
Entre 31y 40 B 7.9%
Mas de 40 7 9.2%
Total 76 100.0%
3. Turno en el que asistes a clases en el Profesorado

Cantidad Porcentaje
Mafzana 71 53.4%
— . P

Una vez seleccionados los datos a graficar, se debe seleccionar el tipo de grafico a utilizar. Se
recomienda para este tipo de informes un grafico de torta, ya que representa porcentajes -a modo de
“porciones”-; es por ello que, tal como se observa en la imagen anterior, no se selecciond el total ni los
porcentajes para incluir en el grafico. Para elegir este tipo de grafico -y teniendo las celdas ya
seleccionadas-, se debe ir a la solapa “Insertar” de la barra de herramientas, y alli hacer clic en el grafico
“Circular”:

ﬁé\l H L e - instrumento_3_neugquen_reporte - |
i
—/ Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Dataos Revisar Wista Fol
a— 8] Imagenes predisefadas e Linea - il Area -
- 4_? Formas « |“ Circular =||2«= Dispersion =
Tabla Tabla Imagen = Columna -
dinamica = =] SmartArt v Grafico 2D
Tablas llustraciones -
¢ / -
B26 - £ | ") \9 I@'.!D
A Circular
13 De 25a 29 afios [ &) Muestra la contribucion de

12
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El grafico quedard de la siguiente forma, y se pegard automaticamente en medio de las tablas:

Tl Cantidad an
Il Ii
i | 5
] £=
B Menosde 10
att MEntre10y20 i
1 MEntre 21 y 30 n_::
n M Entre 31 v 40 _2
I EMasdedn | o
Il It
] |1
i | 17

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 estd graficando en este caso. Quedaria de la siguiente
manera:

i Horas semanales dedicadasa la il
actividad laboral

1=

| = |

B Menosde 10
WEntre 10y 20 1
WEntre 21 v 30
MEntre 31y 40

W Es de 40

13
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Para insertar el grafico en el informe, debe cortarse y luego pegarse en el documento Word que se esté

elaborando. Para cortarlo, se debe seleccionar el grafico y hacer clic en el siguiente icono de la barra de
herramientas -opcién “Cortar”:

a2y
- Inicio Insertar

Diseno de pagina Farm
r |
| | Calibri - - - = 3
_31 3 alibri {Cuerpa) = 10 (A A | 3
| B3 —
Pegar o ||[INL& 8 | || A | [EEPS
Portapapeles M Fuente [

14 cortar (Ctri=X)

A Corta la seleccion del documento y la pega en
13 el Portapapeles.

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

|'ﬁ% o906 )+
- Inicio Insertar Disefio de pagina
= d
da —_
j Calibri {Cuerpo) |11 -]
= =E|

Pegar f (N & § -~ abe x, X° Aa-||

Portapapeles M Fuente

Pegar {Ctrl=\)

Haga clic aqui para obtener mas opciones
como pegar Unicamente los valares o el
formato.

™
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