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PRESENTACION 

 

El trabajo docente tiene es multifacético, no nada más 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 evaluación, las secuencias de clase o los 

proyectos a desarrollar. Como es del conocimiento general, se tiene que evaluar y dar algunos datos 

básicos como la calificación del alumno, el número 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 último momento el llenado de las listas y el posterior cálculo de la estadística 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 

información generada a lo largo del ciclo escolar. 

 

Espero que todos los docentes encuentren muchas cosas útiles a lo largo del desarrollo del manual 

para realizar el registro de calificaciones y estadística 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 

INFORMACIÓN BÁSICA 

Requerimientos del usuario 

Conocimientos básicos de computación y de Microsoft Excel. 

Abrir archivo de Microsoft Excel 

Para abrir un archivo Hoja de cálculo 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 continuación des “click” 

con el botón derecho del ratón. Cuando se abra el menú elije la opción Nuevo y a continuación da 

“click” en Hoja de cálculo de Microsoft Excel 

 

 

 

Nombrar archivo de Microsoft Excel 

Enseguida se va a crear el archivo y va a aparecer por default con el nombre Nuevo Hoja de cálculo 

de Microsoft Excel. Te recomiendo que le cambies inmediatamente el nombre del archivo por un 

nombre que te permita una rápida identificación del mismo. En mi caso, yo uso la siguiente 

nomenclatura para evitar confusiones: 

Número de la escuela Turno (s)* Ciclo Escolar Uso del archivo 

0738 M y V 2020-2021 REGISTRO DE CALIFICACIONES Y ESTADISTICA 
FINAL 
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*Nota: Coloqué M y V ya que laboro en la misma escuela en ambos turnos. Léase Matutino y 

Vespertino.  

 

 

 

 

Abrir archivo 

Para abrir el archivo sólo se requiere dar doble “click” en el ícono 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 mayúsculas: 

o NOMBRE OFICIAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

o TURNO 

o CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO 

o CICLO ESCOLAR 

o GRADO 

o GRUPO 

o ASIGNATURA 

o NOMBRE DEL PROFESOR 

Recuerda usar la opción Combinar y centrar para que se muestres completa la información 

 

 

DATOS BÁSICOS DE LA ESTADÍSTICA DE ALUMNOS 

Primero hay que escribir en una tabla los datos que se van a necesitar para tener la estadística 

básica del grupo a trabajar: 

o NÚMERO DE LISTA OFICIAL (Abreviado N. L.) 

o SEXO 

o NOMBRE DEL ALUMNO (A) 

o INSCRIPCIÓN (HOMBRES/ MUJERES) 

o ALTA (HOMBRES/ MUJERES) 

o BAJA (HOMBRES/ MUJERES) 

o INASISTENCIAS (PRIMERO, SEGUNDO, TERCER PERIODO Y TOTAL) 



8 
 

o EVALUACIONES: POR PERÍODO (PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO) Y PROMEDIO 

FINAL (HOMBRES Y MUJERES) 

o OBSERVACIONES 

 

Luego de terminar la primer parte de la tabla, se tiene que numerar de acuerdo al máximo de 

alumnos que pueden recibir en su escuela. En caso particular hemos llegado a tener cincuenta y 

ocho alumnos en lista. 

 

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 mayúsculas de acuerdo a la lista oficial 

que se maneja en la institución. Los nombres que aparecen en la lista son ficticios. 
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Enseguida, en las siguientes celdas se van a poner fórmulas para sumar los datos con que se van a 

llenar las columnas: 

 

NOMBRE DE COLUMNA CELDA FÓRMULA 

INSCRIPCIÓN HOMBRES:  D68 =SUMA(D10:D67) 

INSCRIPCIÓN 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: I68 =SUMA(I10:I67) 

INASISTENCIAS PERIODO PRIMERO:  J68 =SUMA(J10:J67) 

INASISTENCIAS PERIODO SEGUNDO:  K68 =SUMA(K10:K67) 

INASISTENCIAS PERIODO TERCERO:  L68 =SUMA(L10:L67) 

INASISTENCIAS PERIODO TOTAL:  M68 =SUMA(M10:M67) 
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Por último, en las siguientes columnas hay que colocar una fórmula de promedio por cada una. 

NOMBRE DE COLUMNA CELDA FÓRMULA 

EVALUACIONES PERIODO PRIMERO N68 =PROMEDIO(N10:N67) 

EVALUACIONES PERIODO SEGUNDO O68 =PROMEDIO(O10:O67) 

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 ESTADÍSTICO DE ALUMNOS 

En la segunda tabla se va a tomar como modelo toda la información estadística que se tiene que 

entregar a final de ciclo escolar, tal como aparece en las listas de asistencia y se pondrán las 

siguientes fórmulas para calcular los datos  

 

Alumnos aprobados y reprobados por periodo de evaluación 

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

aprobados para mostrar los alumnos obviamente aprobados. 

 

La fórmula de la columna NO APROBADO cuenta el número de alumnos cuya evaluación es igual a 

5 en cada uno de los tres periodos. 
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La fórmula de la columna APROVECHAMIENTO se muestra el promedio de las calificaciones de los 

alumnos, ya calculado previamente con en las celdas descritas. 

 

 

 

Número de clases por semana 

En la celda Z18 se va a colocar una fórmula que sume el número de sesiones que se tienen de lunes 

a viernes, las celdas se tienen que llenar con 0, 1 ó 2, según corresponda al número de horas clase 

que se den de acuerdo a la asignatura. 

 

 

CALENDARIO ESCOLAR 2020-2021: EDUCACIÓN BÁSICA 190 DÍAS 

Para poder realizar la siguiente parte es necesario tener una imagen o captura de pantalla del 

Calendario Escolar para Educación Básica de 190 días. Para efectos de éste documento, la descarga 

se realizó desde la página oficial de la Secretaría de Educación Pública: https://www.sep.gob.mx 
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https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/571858/Calendario_Escolar_BASICA_2020-

2021.pdf citado el día 23 de agosto de 2020 

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/571858/Calendario_Escolar_BASICA_2020-2021.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/571858/Calendario_Escolar_BASICA_2020-2021.pdf
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Días hábiles del calendario escolar de 190 días (En teoría) 

La tercera tabla del archivo se llama DÍAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 190 DÍAS (EN TEORÍA). 

Aquí se van a escribir el número de días que hay que laborar por mes de acuerdo al calendario oficial. 

En este caso, hay que revisar que la suma de los días, tanto en horizontal como vertical, debe ser 

igual a 190 días. Para eso se van a colocar fórmulas de sumatoria al final de las celdas. 

 

 

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

Justo debajo de la tabla anterior, hay que realizar otra tabla titulada “SUSPENSIONES DE CLASE NO 

CONSIDERADAS EN EL CALENDARIO ESCOLAR DE 190 DÍAS”. El formato es similar al de la tabla 

anterior. En esta tabla sólo se escriben el número de días que hay suspensión de labores oficiales o 

por circunstancias que lo ameriten. 
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Días hábiles del calendario escolar (En realidad) 

Hay que hacer una tercera tabla que se llame DIAS HABILES DEL CALENDARIO ESCOLAR (EN 

REALIDAD). Su función es, como su nombre lo indica, restar las suspensiones oficiales a los días que 

se marcan en el calendario escolar. Para generar la tabla es necesario ir a la celda AC41 y colocar la 

siguiente fórmula =AC9-AC25 y después, arrastrar la fórmula hasta la celda. Hay que hacer el mismo 

procedimiento con las demás de abajo y agregar fórmulas de suma tanto de forma horizontal como 

vertical. 

 

 

Número de clases programadas (en teoría) 

La cuarta tabla que se va a realizar se titula NÚMERO DE CLASES PROGRAMADAS (EN TEORÍA). Es el 

resultado de multiplicar las clases de la primera tabla DIAS HABILES CALENDARIO ESCOLAR 195 DIAS 

(EN TEORIA) por los DÍAS DE CLASE que se encuentran en la segunda tabla de DATOS ESTADÍSTICOS. 

El resultado que muestra son las clases programadas, ese dato posteriormente se va a usar en los 

datos estadísticos finales. 

 

Para generar la tabla es necesario ubicarse en la celda AC57. Después colocas la siguiente fórmula 

=AC9*U18 y después copias la fórmula hacia adelante. Hay que hacer el mismo procedimiento con 

las demás de abajo y agregar fórmulas de suma tanto de forma horizontal como vertical. 
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Número de clases programadas (en realidad) 

La quinta y última 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 

ESTADÍSTICOS. El resultado muestra los días de clase impartidos. 

 

Para generar la tabla es necesario ubicarse en la celda AC73. Después colocas la siguiente fórmula 

=AC41*U18 y después copias la fórmula hacia adelante. Hay que hacer el mismo procedimiento con 

las demás de abajo y agregar fórmulas de suma tanto de forma horizontal como vertical. 
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Número de clases programadas por mes. 

Hasta el momento se hizo el andamiaje de lo que será la estadística final. A continuación se va a 

colocar en el apartado de DIAS DE CLASE, el número de horas que se trabajan en el grupo y 

asignatura, el total horas a la semana se calcula automáticamente. Hay que escribir el número 0, 1 

ó 2, según corresponda al número de sesiones por día 

 

 

Después se va a copiar la información de las celdas que se encuentran en la tabla NÚMERO DE 

CLASES PROGRAMADAS (TEORIA) en los meses correspondientes. Por ejemplo, para el mes de 

agosto hay que escribir en la celda V23 la siguiente fórmula =AH57 : 
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Y de AGOSTO a ENERO hay que repetir el mismo procedimiento: 

 

Después ocupamos el mismo procedimiento para los meses de FEBRERO a JULIO: 

 

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

teoría. 
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Número de clases impartidas por mes 

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

Se va a copiar la información de las celdas que se encuentran en la tabla NÚMERO DE CLASES 

IMPARTIDAS (REALIDAD) en los meses correspondientes. Por ejemplo, para el mes de agosto hay 

que escribir en la celda W23 la siguiente fórmula =AH73 
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Y de AGOSTO a ENERO hay que repetir el mismo procedimiento: 

 

 

Después ocupamos el mismo procedimiento para los meses de FEBRERO a JULIO: 
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En la celda Z29 se coloca la fórmula =AH85 para mostrar el total de las clases impartidas en realidad. 

 

Con esto se concluye la parte de clases programadas en comparación 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 ahí se 

descuentan automaticamente. 
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DATOS ESTADÍSTICOS DEL GRADO, GRUPO Y ASIGNATURA 

En esta parte del archivo se va a llenar la parte de estadística final. Se va a comenzar por el número 

de alumnos inscritos en el inicio del ciclo escolar 

Número 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 número de lista asignado. Después de escribir el nombre completo, 

se coloca el número 1 en la columna HOMBRE o MUJER, según corresponda al sexo. 

En la tabla DATOS ESTADÍSTICOS ubícate en la celda V33 se coloca la fórmula =D68. En la celda X33 

se coloca se escribe la fórmula =E68. Por último, en la celda Z33 se coloca una fórmula de suma 

=SUMA(V33:Y33). De esta forma obtienes el número de alumnos inscritos de acuerdo a la fecha 

oficial de cierre de inscripciones. 

 

Altas durante el año (Hombres/ Mujeres/ Total) 

En caso de que exista una ALTA de HOMBRE o MUJER a lo largo del ciclo escolar, lo único que debes 

de hacer es anotar su SEXO, NOMBRE DEL ALUMNO (A) completo, comenzando por apellidos y 

escribir el número 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 ESTADÍSTICOS ubícate en la celda V34 se coloca la fórmula =F68. En la celda X34 

se coloca se escribe la fórmula =G68. Por último, en la celda Z34 se coloca una fórmula de suma 

=SUMA(V34:Y34). De esta forma obtienes el número de altas a lo largo del ciclo escolar 
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Bajas durante el año (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 número 1 en la columna BAJA, HOMBRE o MUJER según corresponda. ). En 

la columna de OBSERVACIONES puedes escribir la fecha de baja. 

 

En la tabla DATOS ESTADÍSTICOS ubícate en la celda V35 se coloca la fórmula =H68. En la celda X35 

se coloca se escribe la fórmula =I68. Por último, en la celda Z35 se coloca una fórmula de suma 

=SUMA(V35:X35). De esta forma obtienes el número de bajas a lo largo del ciclo escolar. 
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Existencia al finalizar el año (Hombres/ Mujeres/ Total). 

La existencia al finalizar el año se obtiene de sumar el NÚMERO DE ALUMNOS INSCRITOS, más el 

número de ALTAS y a este total se le resta el número de BAJAS ya sea por HOMBRES, MUJERES o 

en TOTAL. 

 

En la celda V36 se escribe la siguiente fórmula: =(V33+V34)-V35 

En la celda X36 se escribe la siguiente fórmula: =(X33+X34)-X35 

En la celda Z36 se escribe la siguiente fórmula: =SUMA(V36:Y36) 

 

 

 

Inasistencias por alumno 

En el apartado de INASISTENCIAS se va a colocar el total de inasistencias por PERIODO DE 

EVALUACIÓN y al final una fórmula para sumar los tres dígitos. Ir a la celda M10, colocar la siguiente 

fórmula =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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Número de alumnos reprobados (Hombres/ Mujeres/ Total) 

Los alumnos reprobados son todos aquellos que no alcanzan el promedio mínimo 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 fórmula =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 fórmula =CONTAR.SI(R10:R66,"<6"), la misma muestra todos los 

promedios de MUJERES menores a 6, es decir, a todas los alumnas reprobadas. 

Por último, en la celda Z38 se suman ambos resultados por medio de la fórmula =SUMA(V38:Y38) 

y ese es el total. 
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Número de alumnos aprobados (Hombres/ Mujeres/ Total) 

Es el resultado de restar a los alumnos en EXISTENCIA AL FINALIZAR EL AÑO, el NUMERO DE 

ALUMNOS REPROBADOS. 

Vas a la celda V37 y escribes la siguiente fórmula para calcular el número de HOMBRES 

APROBADOS: =V36-V38. 

 

En la celda X37 y escribes la siguiente fórmula para calcular el número de MUJERES APROBADAS: 

=X36-X38. 

Por último, en la celda Z37 se suman ambos resultados por medio de la fórmula =SUMA(V37:Y37) 

para obtener el total. 
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Índice de retención (Hombres/ Mujeres/ Total) 

El ÍNDICE DE RETENCIÓN (%) es el porcentaje que se obtiene de multiplicar la EXISTENCIA AL 

FINALIZAR EL AÑO por cien y eso se divide entre el NÚMERO DE ALUMNOS INSCRITOS. El porcentaje 

obtenido muestra cuántos alumnos se mantuvieron en la institución a lo largo del ciclo escolar. 

Primero, para obtener el ÍNDICE DE RETENCIÓN (%) de los HOMBRES se tiene que colocar el cursor 

en la celda X39 y se coloca la siguiente fórmula =(V33*100)/V36. 

Luego, para obtener el ÍNDICE DE RETENCIÓN (%) de las MUJERES se tiene que colocar el cursor en 

la celda V39 y se coloca la siguiente fórmula =(X33*100)/X36. 

Por último, para obtener el ÍNDICE DE RETENCIÓN (%) TOTAL se tiene que colocar el cursor en la 

celda Z39 y se coloca la siguiente fórmula =(Z33*100)/Z36. 
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Índice de reprobación (Hombres/ Mujeres/ Total) 

El ÍNDICE DE APROBACIÓN (%) 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 ÍNDICE DE APROBACIÓN (%) de los HOMBRES se tiene que colocar el cursor 

en la celda V40 y se coloca la siguiente fórmula =(V37*100)/V36. 

Luego, para obtener el ÍNDICE DE APROBACIÓN (%) de las MUJERES se tiene que colocar el cursor 

en la celda X40 y se coloca la siguiente fórmula =(X37*100)/X36. 

Por último, para obtener el ÍNDICE DE APROBACIÓN (%) TOTAL se tiene que colocar el cursor en la 

celda Z40 y se coloca la siguiente fórmula =(Z37*100)/Z36. 
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Aprovechamiento (Hombres/ Mujeres/ Total) 

El APROVECHAMIENTO es el número que se obtiene de sumar todos los promedios de HOMBRES, 

MUJERES o el TOTAL y dividirlo entre el número de participantes de acuerdo a la categoría. 

Primero, para obtener el APROVECHAMIENTO de los HOMBRES se tiene que colocar el cursor en la 

celda V41 y se coloca la siguiente fórmula =Q68 puesto que el dato sólo 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 fórmula =R68 puesto que el dato sólo se va a tomar de la celda 

R68. 
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Por último, para obtener el APROVECHAMIENTO TOTAL se tiene que colocar el cursor en la celda 

Z41 y se coloca la siguiente fórmula =PROMEDIO(Q10:R67). 

 

Con esta parte se finaliza la hoja para registrar las calificaciones y la estadística final para el ciclo 

escolar 2020-2021. Ahora se puede pasar a la última fase del trabajo que es copiar y pegar la hoja, 

así como nombrarla. 

PASOS FINALES 

El último paso es crear el número de hojas necesarias para crear todos los grupos y por último 

cambiar los nombres de las mismas. 

 

Crear hojas de acuerdo al número de grupos 

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

o copiar… 
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Enseguida se despliega e8l siguiente submenú. 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 organización, yo recomiendo usar la siguiente nomenclatura 

para las nombrar las hojas: 

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

 


