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Opciones de visualizacion

En el momento en el que empezamos a introducir datos en nuestro libro de calificaciones (nuevas
pruebas, nuevo alumnado...) el tamafio puede aumentar de forma que vuelva incOémoda su
manipulacion. Todas las hojas de célculo poseen una serie de opciones de visualizacién que nos
ayudaran para que esta tarea se simplifique y realmente veamos en cada momento la informacién
que deseamos.

Inmovilizar filas y columnas

Esta primera opcién es muy sencilla pero muy util en hojas de célculo como la nuestra con formato
de tabla en la que hay una primera fila y una primera columna (o varias) con datos que nos
gustaria conservar siempre a la vista (Nombres y apellidos, nombre del instrumento de
evaluacién...) Esta opcidn es accesible en las diferentes herramientas desde los siguientes menus:

e Libreoffice Calc: Menu Ver: Inmovilizar filas y columnas
e Google sheet: Menu Ver/Inmovilizar
e Microsoft Excel: Menu Vista/Inmovilizar

Aqui os dejamos un tutorial de cd6mo hacer esto desde Excel, pero el procedimiento es muy similar
con cualquiera de los programas que uséis.

https://www.youtube.com/embed/sn AjBMaaMY

Ocultar y mostrar columnas y filas

En algun caso, sobre todo cuando hemos utilizado unas columnas para introducir datos necesarios
para el calculo de alguna otra columna, nos puede interesar no ver "temporalmente" las columnas
iniciales. También cuando por ejemplo queremos hacer un gréfico que coja datos de columnas que
no estan contiguas en nuestra hoja de calculo, etc...

En ese caso podemos usar la opciéon de Ocultar columnas, disponible en todas las hojas de calculo.
Para ello seleccionamos las columnas que queremos ocultar y usamos el menu contextual (botén
derecho del ratén) donde nos mostrara la opcién Ocultar columnas.
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Maria 9 9 10 Insertar columnas antes
JUI!O 8 8 J Insertar columnas después
Julia 5 5 & .
Javier 2 2 5 Eliminar columnas
Alfonso 6 [ 7 Vaciar...
Diego 3 3 4 Anchura de columna...
Aicha 4 4 5 Anch 5t
nchura éptima...
Lara 7 7 8 -
Adriana 7 7 8 Ocultar columnas
Lara 9 9 10 Mostrar columnas
Clara 8 8 9 e
MEDIA CLASE Inmovilizar filas y columnas
Dividir ventana
TAREAS Formato de celdas...

FALSO|Cambiar nombre del archivo

FALSO|Inmovilizar la columna A

FALSO|Afade formula de media ponderada en la columna F
FALSO|ARade formula de media artimética en la celda F16
FALSO|Afade formula de media artimética en la columna Q, tomando los valroes de las &
FALSO|Afade formula de redondeo en la columna R
FALSO|Anade un formato condicional para marcar de rojo las celdas gue tngan un suspenso.

Menu contextual

para mostrar y oucltar columnas. Elaboracion propia. (CC BY-NC)

Para recuperarlas posteriormente solo tendremos que seleccionar la columna de antes y la de
después entre las que se encuentran las columnas ocultas, y nuevamente con el menu contextual
activar en ese caso la opcién Mostrar columnas.

Podemos distinguir facilmente donde hay columnas ocultas sin mas que fijarnos en el encabezado
de las columnas (representado por las letras ordenadas alfabéticamente) y nos daremos cuenta de

(\Il\v\’\ll\ Falbanm Ak~

. . . . . . Prueba
2 | NOMBRE ctividad Pactividad ?@ctividad oo uD 2
BN ue 6 7 g 5
4 Martin 5 7 4 6
5 Maria 7 6 B8 7 Tabla con

columnas B-C-D-E ocultas. Elaboracién propia. (CC BY-NC)
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Esto mismo se puede hacer con las filas de forma analoga, si bien quizas para ocultar filas en
nuestro caso quizas nos resulte mas util la siguiente herramienta que vamos a ver que es la de
Filtros.

Filtros

En nuestra hoja de calificaciones, si seleccionamos la fila en la que tenemos los encabezados (en el
ejemplo seria la fila 2) podemos afnadir un Filtro desde el menu Datos o bien desde el icono
correspondiente.

Herramientas Extensiones Ayuda Ultima modificacion hace 42 minutos
123~  Predetermi.. ~ 10~ B I & i ¢ H S~ i-Plr - o IEI -

Al crear el filtro, nos aparecera en cada celda de esa fila una flecha desplegable, y al hacer clic
sobre ella nos permitira seleccionar para visualizar aquellos datos que deseemos.
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Cancelar Aceptar

Una vez filtrados (en nuestro caso hemos querido ver el alumnado que ha sacado 5y 6) se

Opciones de filtrado. Elaboracién propia. (CC BY-NC)

apreciara que estan filtrados porque en la columna donde se ha establecido la restriccién, la flecha

decnlanahla vviana recaltada da
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filtro aplicado. Elaboracién propia. (CC BY-NC)
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i0JO! Si alguna vez se te han "perdido" datos, asegurate primero de que no estan filtradosde
alguna forma.

Ordenar Datos

Por ultimo solo nombrar la posibilidad que nos dan las hojas de calculo de ordenar los datos de
diferentes formas (por orden alfabético, por orden creciente de notas...) Nuevamente es una
opcién disponible en el menu Datos y habrd que tener cuidado en seleccionar solo las filas que
queremos que se ordenen, pero incluyendo todos los campos, no solo los de la columna "criterio" y
dejando fuera encabezados, u otras filas informativas que hayamos podido colocar.
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Tabla ordenada alfabéticamente segun la primera columna. Elaboracién propia. (CC BY-NC)

Para profundizar en las opciones mas concretas tanto para Ordenar como para los Filtros, existe
abundante material en la red para cada hoja de cdlculo, que os animamos a explorar.
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