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1. Introduccion a Excel
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2. Conceptos basicos
COUE SE pueae hacer con Excel?

* En las casillas se pueden introducir valores, textos o
formulas.

— Los valores sirven para numeros

— Los textos pueden ser cortos (Género: H6 M) o
largos

— Las férmulas calculan cosas a partir de los valores o
los textos
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3. Organizacion de datos con Excel
¢Como pongo los datos en Excel?

 Normalmente los datos que nosotros manejamos se
ponen de esta forma

» Excel tiene mucha flexibilidad y se puede utilizar para
cosas que no son calculo estadistico y por tanto la
organizacion anterior no tiene sentido

ACTIVIDADES

EJERCICIO 3.1 Principiantes: Introducir los datos de precio, veloci-
dad, disco duro y Ram disponibles de 5 ordenadores portatiles. Si
Nno eres capaz de hacer este ejercicio tendras que i1r antes por la
Section 5 .

EJERCICIO 3.2 (COmo se puede organizar la pantalla para que sea mas
facil introducir los datos?
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EJERCICIO 3.3 Averigua algun truco para introducir datos de una
manera mas comoda mirando en la ayuda de Excel y utilizalo.
Advertencia: las ayudas de los programas a menudo son muy engo-
rrosas
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4. Opciones en Excel
CCUANEAS COSAS puedo hacer?

 De modo general, las opciones de Excel se pueden
clasificar en:

— De manejo (insertar filas, pegar, rellenar, borrar)

— De formato (para hacer que las celdas queden bien,
tamanos, tipos de letra, tipos de numero)

— De manipulacién de datos (importar, ordenar)
— Formulas

— Graficos

— Y mas.
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 Oftra clasificacion es:
— Cosas que usas (unas cuantas)

— Cosas que no usas (a menudo muchas)

ACTIVIDADES

EJERCICIO 4.1 Algunos alumnos ya conocen algunas funciones en Excel
(o las pueden imaginar). ¢;Qué tipo de funciones serian segun las
dos clasificaciones de este tema?
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5. Opciones de manejo en Excel (basicas)
PAara Los que emplezan Aesae cerv o aesde cero L medio

* Celda activa.
* Insertar datos.
— ¢ Punto o coma decimal?

— Deshacer (este comando admite muchos pasos
atras o adelante)

— Borrar

e Seleccionar
— Celdas

— Filas
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— Columnas

— Areas

— Areas discontinuas
« Copiar/pegar

— Rellenar

— Series

— Pegado Especial

* Insertar celdas, filas, columnas

* Fijar una fila o una columna para no perderlas al
desplazarnos (Inmovilizar paneles)

Practicas Sesion 2: Organizacion de datos-Pedro M. Valero Mora 2004 10 de 31



ACTIVIDADES

EJERCICIO 5.1 En la pagina web de las sesiones, en el apartado Acti-
vidades a realizar, hay una hoja de calculo. Realiza las activi-
dades i1ndicadas en las siguientes preguntas.

EJERCICIO 5.2 Prueba a seleccionar la columna de Provincia, la fila
de Luisa Manes, las tres primeras filas, la columna primera y la
columna cuarta a la vez, las filas de los individuos nacidos des-
pués de 1960.

EJERCICIO 5.3 Prueba a eliminar todos los sujetos que han nacido
antes de 1960 de una sola vez (seleccionandolos usando el método
del EJERCICIO 5.2). Después de haberlo hecho utiliza el comando
de deshacer para recuperar lo que has perdido.

EJERCICIO 5.4 Insertar una fila entre la fila 5y la 6 e incluir los
datos siguientes

Victoria Sanchez Alicante 1992 03/09/2002 03/03/2002 si 60 34 190

EJERCICIO 5.5 Inserta una columna al lado del nombre del cliente para
indicar su género.

EJERCICIO 5.6 Anadir un numero de serie para los sujetos usando la
funcidén de rellenar.
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EJERCICIO 5.7 Inmoviliza los nombres de las columnas para que no se
pierden al desplazar hacia abajo

EJERCICIO 5.8 Inmoviliza los nombres de los clientes para que no se
muevan al desplazarse a la derecha
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6. Opciones de Formatos en Excel
 Formato de celdas.

— Formato de numero (decimales, alineacion, fuente,
bordes, tramas).

— Anchos de filas, de columnas, autoajustar.
— Autoformato

ACTIVIDADES

EJERCICIO 6.1 Cambiar el formato de las fechas de las visitas para
que el nombre del mes aparezca con letras.

EJERCICIO 6.2 Cambia el formato de la columna MediaPretest para que
tenga un numero de decimales apropiado (decide cuantos).

EJERCICIO 6.3 Pon los nombres de las columnas en negrita para que
destaquen mas.

EJERCICIO 6.4 Pon una linea debajo de los nombres de las columnas
para destacar mejor la tabla
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EJERCICIO 6.5 En el menu herramientas, en el comando opciones aparece
quita la opcidon de mostrar las lineas de division para que el
formato de la tabla se pueda ver con claridad

EJERCICIO 6.6 Pon las celdas de los sujetos que tienen algo pendiente
de color rojo

EJERCICIO 6.7 Cambiar el ancho de las columnas para que se ajusten a
los tamafos relativos de los contenidos (nas espacio para los
nombres, menos para las columnas con ndmeros).

EJERCICIO 6.8 Utilizando autoajustar intenta conseguilr esta tabla.

Nombre cliente Provincia Afo nacimie Primera vi: Ultima vis Fin Pendiente FPretest1 Fretest2?
Carlos Fuster Valencia 19048 07051988 03/06/1993 si 0 74 T4
José Martinez Alicante 1972 02/03/1998 10M10/°2002 no 85 a1 93
Rosa Argente Alicante 1965 05/06/1902 19/06/1999 si 0 &7 78
M. Joseé Valencia

Benavente 1954 23021994 2940772001 si 210 56

Luisa Mafies Valencia 1974 J0/06/1980 12091984 si ] 52

Antonio Roig Alicante 1982 2117122001 08092002 no 120 i3 81
Carmen Escrig Castellon 1943 07/02/1981 12/11/1984 si 0 69 66
Juanjo Pérez Castellon 1987 JO/06/1996  11/06/1998 si 0 59 [
Luis Blanch Valencia 1978 13/10/1992 06/09/1993 si 0 83

Sofia Aliaga Castellén 1969 140572000 05/07/2002 no 98 [
Victoria Andrés  Alicante 1990 03/03/2002 03/03/2002 no 60 52

EJERCICIO 6.9 En la tabla anterior hay una fila que no estd correcta.
¢A qué se debe? (Como se puede corregir?
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7. Manipulacion de datos
Todavia sencillo pero no tan conocido

 Ordenar
 Buscar

 Importar/Exportar (ejemplo, desempleo en cinco
paises)

ACTIVIDADES

EJERCICIO 7.1 Ordenar los sujetos por provincias
EJERCICIO 7.2 Ordenar los sujetos por fecha de nacimiento
EJERCICIO 7.3 Usar el comando buscar para encontrar a Luis Blanch.

EJERCICIO 7.4 En el ejercicio anterior, si pones solamente Luis, pri-
mero encuentra a Luisa ¢Por qué ocurre esto? ¢Hay una manera de
evitarlo?
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EJERCICIO 7.5 En el siguiente ejemplo tenemos unos datos sobre el
peso de una barra de jabon a medida que se va usando que estan en
formato texto. Importalos para utilizarlos en Excel.
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8. Formulas basicas
Lo mas potente de Excel

* Explicacion: En la pagina web, link Presentacion
practica, seccion 2.3: Introduccion y aplicacion de
formulas

* Formulas sencillas (sumas o promedios). El asistente
de formulas

* Formulas con mas argumentos (contar si)
* Formulas con condicionales (si condicion entonces)
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ACTIVIDADES

EJERCICIO 8.1 Cual es la puntuacidon de Carlos Fuster resultante de
sumar sus puntuaciones en las pruebas Pretestl y Pretest2?

nte | Pretest]l Pretest?
1K= 74 7al=H3+3 1

o4

EJERCICIO 8.2 ;Y cual la de José Martinez?

Clic sobre la celda J3 >> comando Copiar >> Clic sobre la celda
J4 >> comando Pegar

EJERCICIO 8.3 ¢Y la del resto de clientes del gabinete?

Clic sobre la celda J4 >> Arrastre sobre el controlador de
relleno de la celda J4 hasta la celda J13

EJERCICIO 8.4 Y cual seria la puntuacion promedio de Carlos Fuster en
las pruebas Pretestl y Pretest2?

Introducir en la celda K3 la formula: “=(H3+13)/2”
EJERCICIO 8.5 ;Y la de José Martinez?

Respuesta via funcidén predefinida: Introducir en la celda K4 la
funcion promedio >> “PROMEDIO(H4;14)~
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EJERCICIO 8.6 ¢Y la de Rosa Argente?

Idem. utilizando el comando Funcioén: Clic sobre la celda K5
>>Menu Insertar >> Comando Funcidon... >> Categoria de la fun-
cion: Estadisticas >> Nombre: PROMEDIO

EJERCICIO 8.7 ¢Y la del resto?

EJERCICIO 8.8 (Cual es la mediana de las puntuaciones de los clientes
del gabinete en la prueba “Pretestl’? Y la varianza?

Introducir las funciones MEDIANA y VARP en las celdas H14 y H15,
respectivamente

EJERCICIO 8.9 (A cuanto asciende el total de cobros pendientes del
gabinete?

Introducir en la celda G14 la funcidon SUMA

EJERCICIO 8.10 ¢Cuantos clientes del gabinete siguen actualmente en
tratamiento?

Introducir en la celda F14 la funcidon CONTAR.SI
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EJERCICIO 8.11 ¢(Cual es el tiempo promedio de tratamiento (en afos)
de los clientes de este gabinete’? (Obtener el promedio a partir
de los clientes que ya han finalizado el tratamiento)

Obtener en la columna L el numero de dias entre la primera y la
ultima visita de cada cliente.

Transformar el formato de las celdas L3 a L13 para que se vea el
numero de dias como numero.

(menud Formato >> Celdas... >> Numero)
Introducir en la celda L14 la formula PROMEDIO, pero solo para
aquellos que en “Fin” son “si’.
Obtener en L15 el valor en forma de afos.
EJERCICIO 8.12 Introducir en la celda J3 la formula: “=H3+13”
EJERCICIO 8.13 Introducir formula para ver la suma de lo pendiente

EJERCICIO 8.14 Formula para calcular el promedio en Pretestl Pretest2
y Pendiente. Que se vea solamente un valor decimal

EJERCICIO 8.15 Formula para ver cuantos hay que ya han terminado la
terapia

EJERCICIO 8.16 Contar cuantos hay que sean mayor de 50 en Pretestl
(mayor que se escribe >numero)
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EJERCICIO 8.17 Crear una columna de datos que ponga si para los que
tengan mas de 80 en Pretest2 y no para los que tengan menos uti-
lizando formulas (utilizar la formula si)

EJERCICIO 8.18 Un ejemplo mas realista, en esta factura introducir
los datos de la tabla y hacer que el calculo del precio total sea
automatico (anadiendo el 1VA).

Cantidad | Descripcién | Precio (unidad)
3 Sesiones 60

1 Evaluacién 120

2 Terapias 150

EJERCICIO 8.19 En estos datos sobre jugadores de baloncesto en la NBA
aparecen una serie de datos sobre jugadores famosos. Mediante una
formula calcula si el numero de puntos total (columna final)
coincide con la suma de los puntos por canastas mas por los pun-
tos por tiros libres. (¢Sabes la razon por la que no coincide?).

EJERCICIO 8.20 Calcula en los datos anteriores si a partir del nudmero
de puntos por partido y el numero de partidos se puede calcular
el total de puntos. (A qué se puede deber la diferencia?
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EJERCICIO 8.21 En este link hay unos datos simulados acerca de unas
personas que se habrian presentado a una seleccidn de personal.
En esos datos tendriamos tres columnas que corresponderian a un
test de matematicas. Estas columnas son Matl, Mat2 y Mat3.
Teniendo en cuenta que la contestacion correcta a la pregunta
Matl es a, a la pregunta Mat2 es b y a Mat3 es V, calcula usando
Excel cuantos aciertos tiene cada uno de los sujetos.

EJERCICIO 8.22 Supongamos que la pregunta Matl vale el doble que las
otras dos y que el resultado hay que mostrarlo en puntuaciones
entre 0 a 10. Calcula los resultados utilizando Excel.

EJERCICIO 8.23 Mas dificil todavia. La pregunta Matl vale el triple
que Mat3, y la pregunta Mat2 vale el doble que Mat3. Calcula los
resultados haciendo que las puntuaciones vayan de 0 a 100.

EJERCICIO 8.24 Las dos preguntas de Coopl y Coop2 hartan referencia a
actitudes de los Individuos. Las respuestas correctas supongamos
que son a en Coopl y d o e en Coop2. Solo los sujetos muy coope-
rativos (las respuestas a las dos preguntas tendrian que ser las
buenas) serian aceptados. Utiliza Excel para hacer el calculo.
Ten en cuenta que este calculo requiere de funciones légicas que

no han sido explicadas en clase y que tendras que deducir por ti
mIsSmo.
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EJERCICIO 8.25 Calcula automaticamente quién tendria la puntuacion
mas alta en el ejercicio 8.23 de aquellos que estén aprobados
segun las reglas del ejercicio 8.24.
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9. Graficos

AL profesor no le gustan pero para gustos...
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 Algunas reglas para hacer graficos

— Ordenar los datos en el grafico de una manera logica
(por ejemplo de mayor a menor).

— Evitar tinta excesiva (no anadir elementos graficos
superfluos).

— Etiquetar los ejes correcta y completamente.
— Poner titulos y leyendas adecuados
— Utilizar rangos para el grafico que tengan sentido

— Usar el color al minimo y solo para destacar cosas
relevantes. Blanco y negro es lo mejor la mayor parte
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del tiempo (en pantallas de ordenador se pueden

invertir los colores).

* Un ejemplo hecho con Excel
Mejorado

Original

12,000

0

Tiros Libres

10,000 -
8,000 -
6,000 -
4,000 -
2,000 -

*
4
¢ ¢
> Y
2
*

.

0 5,000 10,00 15,00 20,00
0 0 0

Tiros Libres

Canastas y Tiros libros para los mejores anotadores

10,000 -
9,000 -
8,000 -
7,000 A
6,000 -
5,000 -

4,000 -

3,000

o Karl Malone

6,000

8,000

10,000 12,000

Canastas

14,000 16,000
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« Usando Excel para hacer graficos
— El asistente de graficos

— Graficos recomendables

—Barras: Puede mostrar varias barras
simultaneamente.

—Puntos: Unico para dos variables a la vez.
—Series: Para series temporales

—Burbujas: Permite tres variables a la vez pero tiene
muchos problemas.

— Graficos no recomendables
—Graficos 3D o con perspectivas falsas
—Graficos dificiles de explicar y de entender
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— Manipulando los graficos.
—Ejemplo: baloncesto

—Poniendo etiquetas

—Poniendo los rangos correctos a los ejes
—Anadiendo lineas

—Quitando tinta excesiva

—Cambiando los simbolos

ACTIVIDADES

EJERCICIO 9.1 En los datos de baloncesto haz un grafico usando Excel
para mostrar la informacion acerca del numero de puntos totales
de los jugadores. Intenta aplicar las reglas de buenos graficos
indicadas anteriormente.

EJERCICIO 9.2 Haz un grafico para mostrar los partidos y los puntos.

Practicas Sesion 2: Organizacion de datos-Pedro M. Valero Mora 2004 28 de 31


http://www.uv.es/~valerop/Docencia/Prodat/Sesi%F3n%202/Datosnba.xls
http://www.uv.es/~valerop/Docencia/Prodat/Sesi%F3n%202/Datosnba.xls

EJERCICIO 9.3 Hacer un grafico de barras que muestre el numero de

canastas y el de puntos por partido. Comenta por qué este grafico
no parece una eleccion apropiada.

EJERCICIO 9.4 Intenta hacer un grafico en que se muestre el numero de
canastas, el de tiros libros y el de puntos simultaneamente. ¢Qué
grafico es ese? ¢Puedes sacar alguna conclusion interesante de
ese grafico?

EJERCICIO 9.5 Kareem Abdul-Jabbar es un jugador del que se ha desta-

cado siempre que tuvo una trayectoria de gran nivel. ;Podrias
mostrar mediante graficos este hecho?
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10. Graficos en otros programas
— R (un programa gratuito)

The Level of Interestin R

2.0

1.5

1.0 1

0.5

0.0

Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec

1996
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— ViSta (otro programa gratuito)
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