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PRESENTACION

El trabajo docente tiene es multifacético, no nada mas se trata de trabajar frente a grupo. En un
inicio se tiene que conocer a profundidad los planes y programas de la asignatura a impartir,
enseguida, hay que planear el ciclo escolar, los periodos de evaluacion, las secuencias de clase o los
proyectos a desarrollar. Como es del conocimiento general, se tiene que evaluar y dar algunos datos

basicos como la calificacion del alumno, el nimero de inasistencias, el promedio del grupo, etcétera.

En ese sentido, los docentes, a veces por dedicarse a llevar el registro y control de sus evaluaciones,
dejan al ultimo momento el llenado de las listas y el posterior calculo de la estadistica final. El
modelo de archivo que se genera con éste manual sirve precisamente para llenar de manera
continua los registros de los alumnos y en la entrega final de datos, es muy sencillo entregar toda la

informacién generada a lo largo del ciclo escolar.

Espero que todos los docentes encuentren muchas cosas utiles a lo largo del desarrollo del manual
para realizar el registro de calificaciones y estadistica final para secundaria general del ciclo escolar

2020 - 2021.
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MANUAL PARA REALIZAR EL REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL PARA
SECUNDARIA GENERAL DEL CICLO ESCOLAR 2020 - 2021
INFORMACION BASICA

Requerimientos del usuario

Conocimientos basicos de computacién y de Microsoft Excel.

Abrir archivo de Microsoft Excel

Para abrir un archivo Hoja de calculo de Microsoft Excel, es necesario que te ubiques en el escritorio
de la pantalla o bien, que abras una carpeta en el explorador de archivos y a continuacion des “click”
con el botdn derecho del ratén. Cuando se abra el menu elije la opcién Nuevo y a continuacion da
“click” en Hoja de cdlculo de Microsoft Excel
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Nombrar archivo de Microsoft Excel

Enseguida se va a crear el archivo y va a aparecer por default con el nombre Nuevo Hoja de calculo
de Microsoft Excel. Te recomiendo que le cambies inmediatamente el nombre del archivo por un
nombre que te permita una rapida identificacion del mismo. En mi caso, yo uso la siguiente
nomenclatura para evitar confusiones:

Numero de la escuela

Turno (s)*

Ciclo Escolar

Uso del archivo
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Abrir archivo

Para abrir el archivo sdlo se requiere dar doble “click” en el icono o nombre del mismo o bien,
seleccionarlo y dar un “click” con la tecla Enter.
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Encabezado oficial

Una vez creado el archivo, se tiene que realizar el encabezado oficial de la hoja. Yo sugiero escribir
estos datos en el siguiente orden y con letras mayusculas:

NOMBRE OFICIAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
TURNO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

CICLO ESCOLAR

GRADO

GRUPO

ASIGNATURA

NOMBRE DEL PROFESOR

O 0O O 0O 0O 0O O ©O

Recuerda usar la opcion Combinar y centrar para que se muestres completa la informacidn
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DATOS BASICOS DE LA ESTADISTICA DE ALUMNOS

Primero hay que escribir en una tabla los datos que se van a necesitar para tener la estadistica
basica del grupo a trabajar:

NUMERO DE LISTA OFICIAL (Abreviado N. L.)

SEXO

NOMBRE DEL ALUMNO (A)

INSCRIPCION (HOMBRES/ MUJERES)

ALTA (HOMBRES/ MUJERES)

BAJA (HOMBRES/ MUJERES)

INASISTENCIAS (PRIMERO, SEGUNDO, TERCER PERIODO Y TOTAL)

0O O O O O O O



o EVALUACIONES: POR PERIODO (PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO) Y PROMEDIO
FINAL (HOMBRES Y MUJERES)
o OBSERVACIONES
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Luego de terminar la primer parte de la tabla, se tiene que numerar de acuerdo al maximo de
alumnos que pueden recibir en su escuela. En caso particular hemos llegado a tener cincuenta y
ocho alumnos en lista.
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Después hay que llenar las columnas de SEXO (especificando H para Hombre y M para Mujer) y
NOMBRE DEL ALUMNO (A), comenzando por apellidos y en mayusculas de acuerdo a la lista oficial
gue se maneja en la institucién. Los nombres que aparecen en la lista son ficticios.
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Enseguida, en las siguientes celdas se van a poner férmulas para sumar los datos con que se van a

llenar las columnas:

NOMBRE DE COLUMNA

CELDA

FORMULA

INSCRIPCION HOMBRES:

D68

=SUMA(D10:D67)

INSCRIPCION MUJERES:

E68

=SUMA(E10:E67)

ALTA HOMBRES:

F68

=SUMA(F10:F67)

ALTA MUJERES:

G68

=SUMA(G10:G67)

BAJA HOMBRES:

H68

=SUMA(H10:H67)

BAJA MUJERES:

168

=SUMA(110:167)

INASISTENCIAS PERIODO PRIMERO:

168

INASISTENCIAS PERIODO SEGUNDO:

K68

=SUMA(K10:K67)

INASISTENCIAS PERIODO TERCERO:

L68

=SUMA(L10:L67)

INASISTENCIAS PERIODO TOTAL:

M68

(
(

(
=SUMA(J10:167)
(

(

(

=SUMA(M10:M67)
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Por ultimo, en las siguientes columnas hay que colocar una férmula de promedio por cada una.

NOMBRE DE COLUMNA

CELDA

FORMULA

EVALUACIONES PERIODO PRIMERO

N68

=PROMEDIO(N10:N67)

EVALUACIONES PERIODO SEGUNDO

068

=PROMEDIO(010:067)

EVALUACIONES PERIODO TERCERO

P68

=PROMEDIO(P10:P67)

PROMEDIO FINAL HOMBRES

Q68

=PROMEDIO(Q10:Q67)

PROMEDIO FINAL MUJERES

R68

PROMEDIO(R10:R67)
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DATOS DEL REGISTRO ESTADISTICO DE ALUMNOS

En la segunda tabla se va a tomar como modelo toda la informacion estadistica que se tiene que
entregar a final de ciclo escolar, tal como aparece en las listas de asistencia y se pondran las

siguientes férmulas para calcular los datos

Alumnos aprobados y reprobados por periodo de evaluacién

La formula de la columna APROBADO resta la existencia final de alumnos menos los alumnos no

aprobados para mostrar los alumnos obviamente aprobados.

m H - 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL - Excel (Error de activacion de productos) 7 @3 - x

INICIO INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Mateo lests Banrera Garcia - [l
V12 - Fo || =236-W12 v
G H | ) K L M N o P [} R s T u v W X ¥ z A&
a
5
6
7 A BAIA INASISTENCIAS EVALUACIONES ] REGISTRO ESTADISTICO DE ALUMNOS
8 usereshomared PERIODO PERIODO PROMEDIO FINAL |OBSERVACIONES|
9 PRIMERO|SEGUND(TERCERO|TOTAL PRIMERO|SEGUND(TERCERO|HOMBRE{MUJERES) PERIODO APROBADO|NO APROBADO|APROVECHAMIENTO| Vo.Bo. FIRMA
10 NOVIEMBRE ——f— o0 #DIV/0!
il MARZO P — ] #iDIV/0!
12] JuNIa = — o #DIV/0!
13
14 05 ESTADISTICOS
15
16 [ "M, DE CLASE |
17 | LUNES. [ marTES OLES | JUEVES [ viernEes | ToTAL |
18 [ 1 1 | 1 1 1T 51
19
20
2 es No. DE CLASES es No. DE CLASES
22 PROG IMF. FROG. | IMP.
23 AGOSTO [ 6 FEBRERO 18 18
4 SEPTIEMBRE 2 21 18 18
25 OCTUBRE 21 21 14 14
2 NOVIEMBRE 18 18 19 19
27 DICIEMBRE 13 13 20 20
28 ENEROD 15 15 7 7
] 150 150
31 DATOS ESTADISTICOS
32 CRITERID. HOMBRES MUIERES % TOTAL
33 Mo, DEALUMNOS INSCRITOS N
34 ALTAS DURANTE EL A0 AN
35 BAIAS DURANTE EL ARIO
36 EXISTENCIA AL FINALIZAR EL ARO <
37 Ho. ALUMNGS APROBADGS
38 No. ALUMNOS REPROBADOS v
Hojal ® 1 v

La férmula de la columna NO APROBADO cuenta el nimero de alumnos cuya evaluacién es igual a
5 en cada uno de los tres periodos.

<= N 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ISTICA FINAL - Excel (Error de activacién de productos) ? B -

ARCHIVO [iillele] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Mateo Jes(is Barrera Garcia
fx > Autosuma - |H Légicas - [EY Biisqueda y referencia - = (=) Asignar nombre + 2= Rastrear precedentes (%] Mostrar férmulas ’—‘
, [ Recientes - Texto~ [B Matematicas y trigonométricas - 4 " =2 Rastrear dependientes ¥4 Comprobacién de errores ~ vﬁa o
nsertar Administrador - jentana Opciones para
funcien IE Financieras ~ [ Fechay hora = [B Mas funciones de nombres [ Crear desde la seleccion S Quitar flechas ~ (&) Evaluar férmula Inspeccién el calculo - &
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Céleulo
wi2 - £ || =CONTAR.SI(P10:P67,5)
G H J K L M N o 3 a R s u v w X v z S
A BAA TNASISTENCIAS EVALUACIONES REGISTRO ESTADISTICO DE ALUMNOS
aEREshomsRzam PERIODO FERIODO PROMEDIO FINAL |OBSERVACIONES|
PRIMERQ[SEGUNDJTERCERO[TOTAL _|PRIMERC|SEGUND]TERCERO | HOMBRE] MUIERES| PERIODO [APROBADC|NO APROEADO]APROVECHAMIENTO] V. Ba. | FIRMA
HEMBRE 0 #DIV/O!
T - — —] #DIV/O!
JUNIO = o #DIV/O!
DATOS ESTADISTICOS
[ DIAS DE CLASE |
[ LUNES. [ MARTES | MIERCOLES | JUEVES. [ VIERNES | TOTAL
L 1 | 1 | 1 1 5
Es o DE CLASES Es No. DE CLASES
PROG P, PROG. | _IMP.
AGOSTO 3 6 FEBRERO 18 1
SEPTIEMBRE 21 21 MARZO 18 1
OCTUBRE 21 21 ABRIL 14 12
NOVIEMBRE 18 18 MAYO 13 ft)
DICIEMBRE 3 13 JUNID 20 F)
ENERO 5 15 JTe) 7 7
TOTAL 190 130
31 [ DATOS ESTADISTICOS |
32 | CRITERIO | HOMBRES MUJERES. [ TotaL |
5 i Araimmnemsramas 1 T 1 ~

Hojal
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La formula de la columna APROVECHAMIENTO se muestra el promedio de las calificaciones de los
alumnos, ya calculado previamente con en las celdas descritas.

m H - - 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL - Excel (Error de activacién de produ

ARCHIVO lilslle] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

X12 - e =P68

Hojal @ <

Numero de clases por semana

En la celda Z18 se va a colocar una férmula que sume el nUmero de sesiones que se tienen de lunes
aviernes, las celdas se tienen que llenar con 0, 1 6 2, segln corresponda al nimero de horas clase
gue se den de acuerdo a la asignatura.

DATOS ESTADISTICOS

DIAS DE CLASE
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES | TOTAL

4 4 2 4 2
T T T T T 5

CALENDARIO ESCOLAR 2020-2021: EDUCACION BASICA 190 DiAS

Para poder realizar la siguiente parte es necesario tener una imagen o captura de pantalla del
Calendario Escolar para Educacién Basica de 190 dias. Para efectos de éste documento, la descarga
se realizd desde la pagina oficial de la Secretaria de Educacién Publica: https://www.sep.gob.mx
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GOBIERNO DE

MEXICO ‘ EDUCACION

Calendario Escolar 2020-2021
Educacién Basica 190 dias

cas

SEPTIEMBRE OCTUBRE
DL M M 1 WV 5 DL MM I WV S
12 3 4 5 1@ =
& 7 8 9 W 2 4 5 & 7 8 9 W0
114 18 @ 7 BB 12T W B W 7
20 A 2 B 24 25 26 1B 19 20 21 2 DB 24
7w B 5 X 2B 9 30 3
NOVIEMERE DICIEMBRE ENERO

oL MM 1w oL M M I3 vV 5 oL M M 2
&

< v
@ 4+ s 7 12 3 4 05 2
9 10 n z[Ew» e 78 3 wiPre N0 g

8

15 ’ 7 B8 B 20 A 12 14 B 168 7 18 19 nwn =z 13 14 B 16
22 23 24025 26 2728 = B @ mw W 20D 2
2aT30] 7 R 2 25 26 27 8 2 30

FEBRERO MARZO
oL M oM ] Vv 5 oL M M 2 v 5 o
[ 12 3 4 5 &
7 3 7 8 9 wou e 4
1 20 4 ¥ 17 | 19 20
21 23 26 25 % 27 N 22123 24 25 26—: 7 3
28 28 25
MAYD JUNID JuLo
oL M M ] v o5 oL M M ] Vv 5 oL M M ] v 5
1 1 2 3 & 5 1 2 3
2 : 4@ e 7 s 6 7 &8 9 W0 N B 5 ©
9 W N R’ G e s 1314 15 18 W 1B OB 12
E ” B B 20 ° 22 0N BT 24 @ 26 19 20 21
23 24 25 2% 27 28 29 7B = = 26 7 28
30 3
B receso de clases. [[] Preirserincion a presscalar, primes grade
de primaria y primer grado de secundaria
D Inwindamgfeinwipdam para &l ciclo escolar 2021-2022
Ciclo Escolar 2020-2021;
del & de agasto al 11 de septiembre. Reunidn con madresy padres
de familia o tutores.
B Tallerintensie de capacitacién para o
el magisteric stk estados que no ko . Descarga administ rativa.
apliearon antes del 31 de julio.
NEGRILLAS Sofialan reflexion dias
@  Consejo Téenico Escolar. B NMEmoratives.
B niciodel Ciclo Eseslar 2000 - 2031 ACTIVIDADES A REALIZAR AL REINICIO DE
CLASES PRESENCIALES, EN FUNCIGN DEL
@l Fin ol Cicko Escolar 2020 - 2021 SEMAFORO EPIDEMIOLOGICO EN VERDE:
@  suspension de labores docentes - IMSTALACION DE LA COMISION DE SALUD
) -LIMPIEZA PROFUNDA DEL PLANTEL
[7] Ertregacabaletes ca svaluackin alse -REUNIGN CON MADRES, PADRES DE FAMILIA O TUTORES
-4 madresy padres de familla o tutores - CONSEIO TECNKCO ESCOLAR
- PERIODO DE MIVELACION
B vseeciones

buzon.escolar@nube.sep.gob.mx

f ISEPmMx % @SEP_mx B canalsep sepmx

Teléfonos EDUCATEL: 800 288 66 88 se p_gob'mx
800 734 73 76

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/571858/Calendario Escolar BASICA 2020-
2021.pdf citado el dia 23 de agosto de 2020
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Dias habiles del calendario escolar de 190 dias (En teoria)

La tercera tabla del archivo se llama DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 190 DIAS (EN TEORfA).
Aqui se van a escribir el nUmero de dias que hay que laborar por mes de acuerdo al calendario oficial.
En este caso, hay que revisar que la suma de los dias, tanto en horizontal como vertical, debe ser
igual a 190 dias. Para eso se van a colocar férmulas de sumatoria al final de las celdas.

oH UM V00000 REGSTRO DE CALFICACIONES Y ESDSTICA AL Bxce rordeactvackn deprocociod [
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Mateo Jestis Barrera Garcla ~

AH21 - S =SUMA(AHI:AH20) A

AA AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL AM B

7 DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 190 DIAS (EN TEORIA)

8 MES LUNES | MARTES [MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | TOTAL

9 AGOSTO 3 1 1 1 f 6

10 SEPTIEMBRE| | 4 5 4 4 4 21

11 OCTUBRE 4 4 4 5 4 21

12 NOVIEMBRE| | 3 4 4 4 3 18

13 DICIEMBRE | | 2 3 3 3 2 13

14 ENERO 3 3 3 3 3 15

15 FEBRERO 3 4 4 4 3 18

16 MARZO 3 4 4 4 3 18

17 ABRIL 2 3 3 3 3 14

18 MAYQ 5 4 3 4 3 19

19 JUNIO 3 5 5 4 3 20

20 JuLio 1 1 1 2 2 7

21 TOTAL 35 41 39 41 34 190

22

23 SUSPENSIONES DE CLASE NO CONSIDERADAS EN EL CALENDARIO ESCOLAR DE 190 DIAS

24 MES | LUNES | MARTES [MIERCOLES| JUEVES [ VIERNES | TOTAL _

Hojal @ ‘ I ‘ I ‘ ‘ < v

Suspensiones de clase no consideradas en el calendario escolar de 190 dias

Justo debajo de la tabla anterior, hay que realizar otra tabla titulada “SUSPENSIONES DE CLASE NO
CONSIDERADAS EN EL CALENDARIO ESCOLAR DE 190 DIAS”. El formato es similar al de la tabla
anterior. En esta tabla sdlo se escriben el nimero de dias que hay suspension de labores oficiales o
por circunstancias que lo ameriten.

® & e e e e S © = -
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Mateo Jestis Barrera Garcla ~

AB23 - fe SUSPENSIONES DE CLASE NO CONSIDERADAS EN EL CALENDARIO ESCOLAR DE 190 DIAS v

AA AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL AM 2

22

23 SUSPENSIONES DE CLASE NO CONSIDERADAS EN EL CALENDARIO ESCOLAR DE 190 DIAS

24 MES LUNES | MARTES | MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | TOTAL

25 AGOSTO 0

26 SEPTIEMBRE 0

27 OCTUBRE 0

28 NOVIEMBRE 0

29 DICIEMBRE 0

30 ENERO 0

31 FEBRERO 0

32 MARZO 0

33 ABRIL 0

34 MAYO 0

35 JUNIO 0

36 JuLlo 0

37 TOTAL 0 0 0 0 0 0

38

39 DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 190 DIAS (EN REALIDAD) ‘

t
Hojal @ < v
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Dias habiles del calendario escolar (En realidad)

Hay que hacer una tercera tabla que se llame DIAS HABILES DEL CALENDARIO ESCOLAR (EN
REALIDAD). Su funcién es, como su nombre lo indica, restar las suspensiones oficiales a los dias que
se marcan en el calendario escolar. Para generar la tabla es necesario ir a la celda AC41 y colocar la
siguiente férmula =AC9-AC25 y después, arrastrar la formula hasta la celda. Hay que hacer el mismo
procedimiento con las demas de abajo y agregar féormulas de suma tanto de forma horizontal como
vertical.

m H - 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL - Excel (Error de activacion de productos) 7 @3 - x

IMCIO  INSERTAR  DISEODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Mateo Jesis Barrera Garcio ~ [
fx > Autosuma + |H Légicas - Buisqueda y referencia ~ = = Asignar nombre ~ % . astrear precedentes %] Mostrar férmulas ’:a
Recientes ~ Texto - | Matemticas y trigonométricas = =% Rastrear dependientes /I Comprobacién de errores ~
reetar |E Financieras = |E Fechay hora~ |B Ms funciones - Admm'mdfr 3 Crear desde laseleccién [ Quitar flechas ~ (%) Evaluar férmula ‘{entav? Opciones b B
funcién 1= ¥ - de nombres > & Inspeccién el caleulo
Biblioteca de fundiones Nombres definidos Auditoria de formulas Célculo ~
AB39 - fe DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 190 DIAS (EN REALIDAD) ~
AA AB AC AD AE AF AG AH Al <
37 TOTAL [=SUMA(AC25:AC36) [=SUMA(AD25:AD36) [=SUMA[AE25:AE36) [=SUMA(AF25:AF36) [=SUMA(AG25:AG36) [=SUMA[AH25:AH36) |
38
39 DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 190 DIAS [EN REALIDAD)
40 MES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
M AGOSTO =ACS —AEGAE —SOMA(ACA1:AGA1)
42 SEPTIEMBRE =Aclp-AC26 =AD10-AD26 =AF10-AE26 =AF10-AF26 =AG10-AG26 =SUNIA(ACA2:AG42)
e} OCTUBRE =acth-ac27 =AD11-AD27 =AE11-AE27 =AFL1-AP27 =AG11-AG27 =SUNIA(ACA3:AG43)
44 NOVIEMBRE =acib-acas =AD12-AD28 —AF12-AE28 =AF12-AF28 =AG12-AG28 =sUNIA(ACa2:AGA4)
45 DICIEMBRE =Aci3-AC29 =AD13-AD29 =AF13-AE29 =AF13-AF29 =AG13-AG29 =SUNIA(ACA5:AGA5)
46 ENERO =acili-acso =AD14-AD30 =AE14-AE30 =AF14-AF30 =AG14-AG30 =SUNIA(AC46:AGA6)
7 FEBRERO =Acis-AC31 =AD15-AD31 =AF15-AE31 =AF15-AF31 =AG15-AG31 =sUNIA(ACAT:AG4T)
48 MARZO =Acl-AC32 =AD16-AD32 =AE16-AE32 =AF16-AF32 =AG16-AG32 =SUNIA(ACA8:AGA8)
49 ABRIL =acili-AC33 =AD17-AD33 =AE17-AE33 =AF17-AF33 =AG17-AG33 =SUNIAAC49:AG49)
50 MAYO =ACilg-AC34 =AD18-AD34 =AF18-AE34 =AF18-AF34 =AG18-AG34 =SUNIA(AC50:AG50)
51 JUNIO =Aclb-AC3S =AD19-AD35 =AE13-AE35 =AF19-AF35 =AG19-AG3S =SUNIAACS1:AG51)
52 JuLio =ACHD-AC36 =AD20-AD36 =AE20-AE36 =AF20-AF36 =AGI0-AG36 =SUNIA[ACS2:AG52)
53 TOTAL =SUMIA(ACA1:AC52) |=SUMA[ADA1:ADS2) |=SUMA([AEA1:AES2) =SUMA[AFA1:AF52) |=SUMA[AGA1:AG52) |=SUMA(AHA1:AH52)
54
55 NUMERO DE CLASES PROGRAMADAS [TEORIA)
56 MES I LUNES I MARTES I MIERCOLES I JUEVES, I VIERNES I TOTAL
57 AGOSTO |=aco*u1s |=AD9*v18 |=AE3*W1s |=AFo*x18 |=AGo*v18 |=SUMA(AC57:AG57)
— T = T - T = T T - T A
Hojal ® f v

Numero de clases programadas (en teoria)

La cuarta tabla que se va a realizar se titula NUMERO DE CLASES PROGRAMADAS (EN TEORIA). Es el
resultado de multiplicar las clases de la primera tabla DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 195 DIAS
(EN TEORIA) por los DIAS DE CLASE que se encuentran en la segunda tabla de DATOS ESTADISTICOS.
El resultado que muestra son las clases programadas, ese dato posteriormente se va a usar en los
datos estadisticos finales.

Para generar la tabla es necesario ubicarse en la celda AC57. Después colocas la siguiente férmula
=AC9*U18 y después copias la férmula hacia adelante. Hay que hacer el mismo procedimiento con
las demas de abajo y agregar férmulas de suma tanto de forma horizontal como vertical.
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m H - - 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL - Excel (Error de activacion de productos) 7 @3 - x

INICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Mateo Jestis Barrera Garcia - [l
. 2 Autosuma - | Logicas - |& Busqueday referencia - @) Asignar nombre ~ 2o Rastrear precedentes (%] Mostrar férmulas m .
| Recientes - Texto - | Matemticas y trigonométricas = Utilizar en la férmula o7 Rastrear dependientes ¥4 Comprobacién de errares ~
nseter o [ Fechay hora- [Ewiet | Adminitrador o veeccitn | B, Qutr fechs « ) Evatun Ventans  Opciones para [
funcion Il Financieras echay hora~ Bl Mas funciones e nombres rear desde s seleccion 3 Quitar flechas %) Evaluar férmula Inspeccion el céleulo-
Biblioteca de fundiones Nombres definidos Auditoria de formulas Célculo ~
2855 - fo | NUMERO DE CLASES PROGRAMADAS (TEORIA) ~
AA AB AC AD AE AF AG AH Al A -
52 [ JuLo [=acac-acas [=AD20-AD36 [=AE20-nE36 [=aF20-aF36 [-AG20-aG36 [=suma(acsz:acs2) |
53 | TOTAL |=suma(aca1:acs2) |=sumA(AD41:AD52) |=SUMA(AEA1:AES2) |=SUMA(AFAL:AFS2) [=SUMA(AGA1:AGS2) [=SUMA(AHA1:AHS2) |
54
55 NUMERO DE CLASES PROGRAMADAS (TEORIA)
56 MES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
57 AGOSTO =ACS*U18 =ADS*V1a =AE9*WIS =AF9X18 =AGI*Y1E =SUMA(AC57:AG57)
58 SEPTIEMERE =AC10°U18 =AD10"V18 =AEL0W1B =AF10°X18 =AGL0"Y18 =SUMA(AC58:AG58)
) OCTUBRE =AC117U18 =AD117V18 =AELLITWI1S =AF117X18 =AGL17Y18 =SUMA(AC59:AG53)
60 NOVIEMBRE =AC127U18 =AD127V18 =AEL27W1S =AF127X18 =AG127Y18 =SUMA(ACE0:AGE0)
&1 DICIEMBRE =AC13°U18 =AD137V18 =AE13"WI1S =AF137X18 =AG137Y18 =SUMA(ACE1:AGE1)
62 ENERO =AC147U18 =AD147V18 =AEL4TWI1S =AF147X18 =AG147Y18 =SUMA(ACE2:AGE2)
63 FEBRERO =AC157°U18 =AD157V18 =AEL5"W1S =AF15°X18 =AG157Y18 =SUMA(ACE3:AGE3)
64 MARZO =AC16°U18 =AD16V18 =AEL6"W1S =AF16°X18 =AG167Y18 =SUMA(ACE4:AGE4)
65 ABRIL =ACI7°U18 =AD17*V18 =AELT*W1S =AF17°X18 =AGLTY18 =SUMA(ACES:AGES)
66 MAYO =AC18°U18 =AD18*V18 =AEL8"W1S =AF18°X18 =AG1EY18 =SUMA(AC66:AG66)
67 JUNIO =AC19°U18 =AD13°V18 =AE19"W1S =AF13°X18 =AG157Y18 =SUMA(AC67:AG67)
68 JuLIo =AC20°U18 =AD20°V18 =AE20°W1S =AF20°X18 =AG20°Y18 =SUMA(ACE8:AGES)
69 TOTAL =SUMA(ACS7:AC68) | =SUMA[ADS7:AD68) [=SUMA(AES7:AE6S) [=SUMA(AFST:AF68) |=SUMA(AGS7:AG6E8) | SUMA(AHS7:AHES)
70
-
72
73
74
Hojal 4 3

Numero de clases programadas (en realidad)

La quinta y ultima tabla referente a los calendarios en la nombrada NUMERO DE CLASES
IMPARTIDAS (REALIDAD) y muestra el resultado de multiplicar los DIAS HABILES CALENDARIO
ESCOLAR 195 DIAS (EN REALIDAD) por LOS DIAS DE CLASE que aparecen en los DATOS
ESTADISTICOS. El resultado muestra los dias de clase impartidos.

Para generar la tabla es necesario ubicarse en la celda AC73. Después colocas la siguiente férmula
=AC41*U18 y después copias la férmula hacia adelante. Hay que hacer el mismo procedimiento con
las demas de abajo y agregar férmulas de suma tanto de forma horizontal como vertical.

B H S s 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTAD! - Excel (Error de activacion de productos) = x
INICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Mateo Jesis Barrera Garcla = n
fx 2 Autosuma ~ [H Légicas~ |EY Bisqueday referencia = = = Asignar nombre ~ o Rastrear precedentes %] Mostrar férmulas ’—|
[ Recientes ~ Texto ~ |E Matematicas y trigonométricas - Utilizar en la férmula o2% Rastrear dependientes 1 Comprobacién de errores ~ o
Insertar o + [ Fechayhora- [Eeet . Administrador & Cren desde aseeccion | &, Quitarflechas - ) Bvaluar forml Ventana  Opcianes para 73
funcion IB Financieras echay hora~ |B Mas funciones de nombres rear desde laseleccion % Quitar flechas (%) Evaluar formula Inspeccién el edleulo -
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Calculo ~
ABTL - JF< | NUMERO DE CLASES IMPARTIDAS (REALIDAD) v
z AA AB AC AD AE AF AG AH Al -
70
71 NUMERO DE CLASES IMPARTIDAS (REALIDAD)
72 MES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
73 AGOSTO =AC41*U18 =AD41*V18 =AE41*W18 =AFA1*X18 =AG41*Y1E =SUMA(ACT3:AG73)
74 SEPTIEMBRE =AC42*U18 =AD42*V18 =AE42*W18 =AFA2*X18 =AG42*Y18 =SUMA(ACT4:AGT4)
75 OCTUBRE =AC43*U18 =AD43*V18 =AE43*W18 =AFA3*X18 =AG43*Y18 =SUMA(ACT5:AG75)
76 NOVIEMBRE =AC44*U18 =AD44*V18 =AE44*W18 =AFA4*X18 =AG44*Y18 =SUMA([ACT6:AG76)
77 DICIEMBRE =AC45*U18 =AD45*V18 =AE45*W18 =AFA5*X18 =AG45*Y18 =SUMA[ACTT:AG77)
78 ENERQ =AC46*U18 =AD46*V18 =AE46*W18 =AFA6*X18 =AG46*Y18 =SUMA(ACT8:AG78)
7% FEBRERO =AC4T*U18 =AD47*V18 =AEA7*W18 =AFAT*X18 =AG47*Y18 =SUMA(ACT73:AG79)
20 MARZO =AC48*U18 =AD48*V18 =AE48*W18 =AFA8*X18 =AG48*Y18 =SUMA(AC80:AG80)
81 ABRIL =AC49*U18 =AD49*V18 =AEA9*W18 =AFA9*X18 =AG45*Y18 =SUMA(ACS1:AG81)
82 MAYQ =AC50*U18 =ADS0*V18 =AES0*W18 =AF50*X18 =AG50*Y18 =SUMA(AC82:AG82)
23 JUNIO =AC51°U18 =AD51*V13 =AESL*W18 =AF51*X18 =AG51*Y18 =SUMA(AC83:AG83)
34 Juuo =AC68°U18 =AD6B*V13 =AEG8"W18 =AF63°X18 =AGE8*Y18 =SUMA(ACS4:AGB4)
25 TOTAL =SUMA(ACT3:AC84) [=SUMA(AD73:AD84) |=SUMA(AET3:AE84) |=SUMA(AF73:AF84) |=SUMA(AGT73:AG84) |=SUMA([AHT3:AH84)
26
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Numero de clases programadas por mes.

Hasta el momento se hizo el andamiaje de lo que serd la estadistica final. A continuacién se va a
colocar en el apartado de DIAS DE CLASE, el nimero de horas que se trabajan en el grupo vy
asignatura, el total horas a la semana se calcula automaticamente. Hay que escribir el nimero 0, 1
6 2, segun corresponda al numero de sesiones por dia

m H - 0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL - Excel (Error de activacion de productos) 7 @3 - x

ARCHIVO lilslle] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Mateo Jestis Barrera Garcla ~ “

fx > Autosuma ~ |H Légicas - |2 Bisquedayy referencia - = ] Asignar nombre ~ e Rastrear precedentes ] Mostrar férmulas ’—\
| Recientes « Texto ~ Matemiticas y trigonométricas = = =% Rastrear dependientes /1 Comprobacién de errores ~
Insertar Administrador _ Ventana  Opcianes para [
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Después se va a copiar la informacién de las celdas que se encuentran en la tabla NUMERO DE
CLASES PROGRAMADAS (TEORIA) en los meses correspondientes. Por ejemplo, para el mes de
agosto hay que escribir en la celda V23 la siguiente férmula =AH57 :
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Y de AGOSTO a ENERO hay que repetir el mismo procedimiento:
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Después ocupamos el mismo procedimiento para los meses de FEBRERO a JULIO:
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7 =

En la celda Y29 se coloca la formula =AH69 para mostrar el total de las clases programadas en

teoria.
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Numero de clases impartidas por mes

El siguiente paso es repetir el mismo procedimiento con apartado de clases impartidas:

Se va a copiar la informacién de las celdas que se encuentran en la tabla NUMERO DE CLASES
IMPARTIDAS (REALIDAD) en los meses correspondientes. Por ejemplo, para el mes de agosto hay
que escribir en la celda W23 la siguiente férmula =AH73
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Y de AGOSTO a ENERO hay que repetir el mismo procedimiento:
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Después ocupamos el mismo procedimiento para los meses de FEBRERO a JULIO:
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En la celda Z29 se coloca la férmula =AH85 para mostrar el total de las clases impartidas en realidad.
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Con esto se concluye la parte de clases programadas en comparacién a las clases impartidas. Es
necesario recalcar que las suspensiones de clase fuera del calendario escolar se colocan en la tabla
SUSPENSIONES DE CLASE NO CONSIDERADAS EN EL CALENDARIO ESCOLAR DE 190 DIAS y de ahi se
descuentan automaticamente.
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DATOS ESTADISTICOS DEL GRADO, GRUPO Y ASIGNATURA

En esta parte del archivo se va a llenar la parte de estadistica final. Se va a comenzar por el nimero
de alumnos inscritos en el inicio del ciclo escolar

Numero de alumnos inscritos (Hombres/ Mujeres/ Total)

Para llenar esta parte de la tabla, primero tienes que recibir la lista oficial del grupo de parte de tu
autoridad educativa superior, después tienes que escribir el SEXO del alumno, ya sea H para Hombre
y M para Mujer. Luego tienes que escribir el nombre completo del alumno comenzando por el
apellido paterno, respetando el nimero de lista asignado. Después de escribir el nombre completo,
se coloca el numero 1 en la columna HOMBRE o MUJER, segun corresponda al sexo.

En la tabla DATOS ESTADISTICOS ubicate en la celda V33 se coloca la férmula =D68. En la celda X33
se coloca se escribe la férmula =E68. Por ultimo, en la celda Z33 se coloca una féormula de suma
=SUMA(V33:Y33). De esta forma obtienes el nimero de alumnos inscritos de acuerdo a la fecha
oficial de cierre de inscripciones.
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Altas durante el afio (Hombres/ Mujeres/ Total)

En caso de que exista una ALTA de HOMBRE o MUIJER a lo largo del ciclo escolar, lo Unico que debes
de hacer es anotar su SEXO, NOMBRE DEL ALUMNO (A) completo, comenzando por apellidos y
escribir el nimero 1 en la columna que corresponda de acuerdo al SEXO del alumno (a). En la
columna de OBSERVACIONES puedes escribir la fecha de alta.

En la tabla DATOS ESTADISTICOS ubicate en la celda V34 se coloca la férmula =F68. En la celda X34
se coloca se escribe la férmula =G68. Por ultimo, en la celda Z34 se coloca una férmula de suma
=SUMA(V34:Y34). De esta forma obtienes el nimero de altas a lo largo del ciclo escolar
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Bajas durante el afio (Hombres/ Mujeres/ Total).

En caso de que exista una BAJA oficial por parte un alumno a lo largo del ciclo escolar, dependiendo
del SEXO, se coloca un nimero 1 en la columna BAJA, HOMBRE o MUJER segun corresponda. ). En
la columna de OBSERVACIONES puedes escribir la fecha de baja.

En la tabla DATOS ESTADISTICOS ubicate en la celda V35 se coloca la férmula =H68. En la celda X35
se coloca se escribe la formula =168. Por ultimo, en la celda Z35 se coloca una formula de suma
=SUMA(V35:X35). De esta forma obtienes el numero de bajas a lo largo del ciclo escolar.
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Existencia al finalizar el afio (Hombres/ Mujeres/ Total).

La existencia al finalizar el afio se obtiene de sumar el NUMERO DE ALUMNOS INSCRITOS, més el
numero de ALTAS y a este total se le resta el nUmero de BAJAS ya sea por HOMBRES, MUJERES o

en TOTAL.

En la celda V36 se escribe la siguiente formula: =(V33+V34)-V35
En la celda X36 se escribe la siguiente férmula: =(X33+X34)-X35

En la celda Z36 se escribe la siguiente férmula: =SUMA(V36:Y36)
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31 DATOS ESTADISTICOS FEBRERO
32 CRITERIO HOMBRES MUJERES TOTAL MARZO
33 No. DE ALUMNOS INSCRITOS 32 22 54 ABRIL
34 ALTAS DURANTE EL ARO 1 1 2 MAYO
35 BAJAS DURANTE EL ANO 1 1 2 JUNIO
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37 No. ALUMNOS APROBADOS TOTAL 0
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Inasistencias por alumno

En el apartado de INASISTENCIAS se va a colocar el total de inasistencias por PERIODO DE
EVALUACION vy al final una férmula para sumar los tres digitos. Ir a la celda M10, colocar la siguiente
formula =SUMA(J10:L10) y copiar hacia abajo.

A los alumnos que se hayan dado de ALTA, se les debe llenar el registro de INASISTENCIAS.

A los alumnos que se hayan dado de baja no hay que llenar el registro correspondiente.
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57 43 M | SANCHEZ MARTINEZ YOLANDA 1 1] 1 0 1
58 49 H | SANCHEZ NOGUEZ ESTEBAN 1 1] 0 2 2
59 50 M | SANTES ESPARRAGOZA GLORIA 1 1
60 51 H | SEGURA VALADEZ EMILIANCG 1 1
3 52 H | SERRANO ESPARZA CARLOS 1 a 1 0 5
62 53 H |SERRANO GONZALEZNOEL 1 1 1 0 2
63 54 H  |SUAREZNICOLAS ALBERTO 1 0 0 1 1
64 55 W |amiasvazauez necron 1 ] 2 1 3
65 56 M [zepepanuzTeRESA 1 2 0 0 2
66 57
67 58
65 32 22 1 1 1 1 10 11 9 30| #iDIV/0! | #iDIv/0!| #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIv/o!
69
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Numero de alumnos reprobados (Hombres/ Mujeres/ Total)

Los alumnos reprobados son todos aquellos que no alcanzan el promedio minimo aprobatorio
para la asignatura. En el caso de México, el promedio debe ser mayor a 5 pero menor a 6.

En la celda V38 escribes la formula =CONTAR.SI(Q10:Q66,"<6"), la misma muestra todos los
promedios de HOMBRES menores a 6, es decir, a todos los alumnos reprobados.

En la celda X38 escribes la formula =CONTAR.SI(R10:R66,"<6"), la misma muestra todos los
promedios de MUJERES menores a 6, es decir, a todas los alumnas reprobadas.

Por ultimo, en la celda Z38 se suman ambos resultados por medio de la férmula =SUMA(V38:Y38)
y ese es el total.
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22 DOMINGUEZ DE L4 MERCED SOF . 1 il 10,000 ROG. [ FROG, I
a3 ECHEVERRIA LEDE A CARLOS | 8887 FEERERD
24 ESCALERA LEAL JOTE DAVID £.000 MARZO
o G000 REAIL
as 000 WAYD
o .00 UG
2 338 ERERD L0
a8 1 10,000 TOTAL 150 150
50 1 5000
at 7 [EEH TS ESTADETICN
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Numero de alumnos aprobados (Hombres/ Mujeres/ Total)

Es el resultado de restar a los alumnos en EXISTENCIA AL FINALIZAR EL ANO, el NUMERO DE
ALUMNOS REPROBADOS.

Vas a la celda V37 y escribes la siguiente férmula para calcular el nUmero de HOMBRES
APROBADOS: =V36-V38.

En la celda X37 y escribes la siguiente férmula para calcular el nimero de MUJERES APROBADAS:
=X36-X38.

Por ultimo, en la celda Z37 se suman ambos resultados por medio de la férmula =SUMA(V37:Y37)
para obtener el total.
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37| 7333 No. ALUMNOS APROBADOS H 30 1 21 51 TOTAL ] 0 [ 0
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indice de retencién (Hombres/ Mujeres/ Total)

El INDICE DE RETENCION (%) es el porcentaje que se obtiene de multiplicar la EXISTENCIA AL
FINALIZAR EL ANO por cien y eso se divide entre el NUMERO DE ALUMNOS INSCRITOS. El porcentaje
obtenido muestra cuantos alumnos se mantuvieron en la institucién a lo largo del ciclo escolar.

Primero, para obtener el INDICE DE RETENCION (%) de los HOMBRES se tiene que colocar el cursor
en la celda X39 y se coloca la siguiente formula =(V33*100)/V36.

Luego, para obtener el INDICE DE RETENCION (%) de las MUJERES se tiene que colocar el cursor en
la celda V39 y se coloca la siguiente férmula =(X33*100)/X36.

Por ultimo, para obtener el INDICE DE RETENCION (%) TOTAL se tiene que colocar el cursor en la
celda Z39 y se coloca la siguiente formula =(Z33*100)/Z36.
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indice de reprobacién (Hombres/ Mujeres/ Total)

? H - 8 X

INSERTAR. DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Mateo Jesus Barrera Garcia ~ m
f DATOS ESTADISTICOS v
U ' w X Y z AA
ENERO 15 15 JULIO 7 7
TOTAL 190 190
DATOS ESTADISTICOS
CRITERIO HOMBRES MUJERES TOTAL
No. DE ALUMNOS INSCRITOS 32 y 22 54
ALTAS DURANTE EL ARO 1 1 2
BAJAS DURANTE EL ARO 1 1 2
EXISTENCIA AL FINALIZAR EL ANO 32 p 22 54
No. ALUMNOS APROBADOS 30 21 51
No. ALUMNOS REPROBADOS 2 1 3
INDICE DE RETENCION (%) 100 ' 100 100
INDICE DE APROBACION (%)
APROVECHAMIENTO

El INDICE DE APROBACION (%) es el porcentaje de alumnos que aprobaron el curso y que tienen
un promedio de las tres evaluaciones igual o mayor a 6.

Primero, para obtener el INDICE DE APROBACION (%) de los HOMBRES se tiene que colocar el cursor
en la celda V40 y se coloca la siguiente férmula =(V37*100)/V36.

Luego, para obtener el INDICE DE APROBACION (%) de las MUJERES se tiene que colocar el cursor
en la celda X40 y se coloca la siguiente formula =(X37*100)/X36.

Por ultimo, para obtener el INDICE DE APROBACION (%) TOTAL se tiene que colocar el cursor en la
celda Z40 y se coloca la siguiente formula =(Z37*100)/Z36.
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Opciones para 73
el caleulo -

Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditorfa de férmulas Caleulo
£ | =(z37*100)/236
U \' X Z
DATOS ESTADISTICOS
CRITERIO HOMBRES MUIJERES TOTAL
No. DE ALUMNOS INSCRITOS 32 22 54
ALTAS DURANTE EL ANO 1 1 2
BAJAS DURANTE EL ANO 1 1 2
EXISTENCIA AL FINALIZAR EL ANO 32 22 54
No. ALUMNOS APROBADOS 30 21 51
No. ALUMNOS REPROBADQOS 2 1 3
INDICE DE RETENCION (%) 100 100 100
INDICE DE APROBACION (%) 93.750 95.455 84,044
APROVECHAMIENTO

Aprovechamiento (Hombres/ Mujeres/ Total)

El APROVECHAMIENTO es el numero que se obtiene de sumar todos los promedios de HOMBRES,
MUJERES o el TOTAL y dividirlo entre el nimero de participantes de acuerdo a la categoria.

Primero, para obtener el APROVECHAMIENTO de los HOMBRES se tiene que colocar el cursor en la
celda V41 y se coloca la siguiente formula =Q68 puesto que el dato sélo se va a tomar de la celda

Q68.

Luego, para obtener el APROVECHAMIENTO de las MUJERES se tiene que colocar el cursor en la
celda X41 y se coloca la siguiente formula =R68 puesto que el dato sélo se va a tomar de la celda
R68.
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Por ultimo, para obtener el APROVECHAMIENTO TOTAL se tiene que colocar el cursor en la celda
Z41y se coloca la siguiente férmula =PROMEDIO(Q10:R67).

INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR
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Con esta parte se finaliza la hoja para registrar las calificaciones y la estadistica final para el ciclo
escolar 2020-2021. Ahora se puede pasar a la ultima fase del trabajo que es copiar y pegar la hoja,

asi como nombrarla.

PASOS FINALES

El dltimo paso es crear el nimero de hojas necesarias para crear todos los grupos y por ultimo

cambiar los nombres de las mismas.

Crear hojas de acuerdo al nimero de gru

pos

En el nombre de la hoja, se da ““click”” con el botdn derecho y ubicas el cursor en el mend Mover

o copiar...

30



0738 My V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA FINAL - Excel (Error de activacion de productos) B o- B ox
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Mateo Jesis Barrera Garcia + [l
56 - v
P o S T T T R S S R T S S B . P . v . D o s aw e o
- e T ; T X Em.m T
e T R ——— ———
B i oo
e 7 T TE
" 7 S
" : ; FE
o —— ; S s P e = g
5 Fs z Ferr
e oo a3 ; < s i (T
= o ot i + o
W i TR Yo
o i B i
a e z P
Zq : ; i T
B ; : T
B : T T Feerins
% ; . e s T T s
i : TS E e
u 7 Iy T
" 7 T 5 S
“ 7 T T
w T &0 7] [T tad [
@ - T ——
- Insertar... E e
@ BR Eliminar B
o o ; 5 Herirs
o Cambiar nombre o o
o s fo
“ T oy
st Mover o copiar. = i o000 Py
o - e S
5 &1 Ver codign ; - o :
o ; s
= o
£ 7 Protegerhoja.. oy
& oo
o e Color de etiqueta » =
5 7
El Ocultar [} T o 5 5 T £} T
o T e
= Seleccionar todas las hojas EB R B B T B B E
Hojat 7 L] 3

Enseguida se despliega e8| siguiente submenu. Da ““click”” en (mover al final) y marca con una
palomita en el recuadro Crear una copia. De ésta forma se va a generar una nueva hoja con un
nombre “por default” que después se puede modificar. Debes generar tantas hojas como grupos
atiendas.
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Nombrar hojas por escuela, turno, grado y asignatura

Con la finalidad de tener una buena organizacién, yo recomiendo usar la siguiente nomenclatura
para las nombrar las hojas:

Numero de la escuela, turno, grado, grupo y asignatura.
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