COMPETENCIAS TRANSVERSALES

EN LA ERA DIGITAL

Elaboracion de Libro de Clases Planilla de Calculos — MS
Excel

1. Ingrese ala Planilla de Calculos MS

a. Dirijase a la Barra de Tarea/
Boton Inicio.
b. Haga clic en Programas.
c. A continuaciéon, seleccione
Microsoft Office.
d. Finalmente, haga clic en
Microsoft Office Excel.
Nota:
En algunos casos, MS Exc el se
encuentra directamente en Programas,
es decir, se salta el punto c.

En otros casos, es posible encontrar un
ECETEITE

- : O 4. Microsaft Office Exeal

acceso directo en el Escritorio. EEL

[ Pacna i s 78T
B ol | Ofe Werd 280
1] st Dy om 200

2. Una vez en MS Excel, digite los siguientes encabezados de columna:

a. Celda Al: N° (correspondera

a la numeracion correlativa
de los alumnos). _“ i I ——
b. Celda B1: Apellido P [ixa ' s m ..u;; EE 3 qqqt-,sﬂ.i;ip._,:..é;j
(Apellido Paterno). —o . F — T T — T T T —T =
c. Celda C1: Apelido M |1+ Sprbnl dgrend Wombems Ll Eadm CWSRE P —
(Apellido Materno). ‘ |
d. Celda D1: Nombres (Los 3
nombres de los alumnos, |7
generalmente dos). :
e. Celda E1: LyC (Promedio de |
lenguaje). i
f. Celda F1: Ed Mat (Promedio |
de Ed. Matematica). -
g. Celda G1: CMNSyC |
(Promedio de Comprension |3
del Medio). e
h. Celda H1: Promedio | a
(Promedio del periodo). D e (L Is o
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3. Luego, dirijase a la Hoja 2 haciendo clic en la pestafia en la parte inferior de la planilla y digite
los siguientes encabezados:

I i icromaiE Eacrl - Libend f
LA drdves Bl e el Puea et Dps o vetes EpLT
I TETTE SR TSR - 1 RAETR TR Y |
a. Celda Al: N° (correspondera a |4 . = . PN )
la numeracion correlativa de los [“*——to M AR SRR EL S € B A mE =54 |
alumnos). . . wald = Apﬂ:cl ‘ﬂ-ﬁl}\'ﬂ H:ﬂfll Ihl.la'E Lﬁ-; i = . : 1 ! : o
b. Celda B1: Apellido P (Apellido | ]
Paterno). 1
c. Celda C1: Apellido M (Apellido }!
Materno). 2

d. Celda D1: Nombres (Los [}
nombres de los alumnos, |

generalmente dos). i
e. Desde la celda E1 en adelante |||
digite Nota 1, Nota 2, etcétera |i
hasta la Nota 10. il

| o | e | F | & | W | v | 4 | Kk | L | M | N

Las columnas deberan verse asi:

1 |Mombres Mota 1 Mota 2 Nota 3 Nota 4 Nota & Mota B Mota 7 Mota & Nota 9 Nota 10
2
3
4

B Wiceazafi Faenl - | dken -;
| 2] atec i Y ertw  [owas  peowmsrtss Dafs Vepbes © -
R T O W R & O 0 O T e P L Y

I e Mol B L LN | Pl 1| i ] .

ZHaces BRI R E ¥ RCIR RN A R X SO
- CEr

4, Para reducir el ancho
de las columnas de las
notas, seleccione desde
la columna E hasta
columna N, tal como lo
muestra la imagen.

R e R e E e S BRSO E T EE

C T A TR | ® |
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E5 Microsoft Excel - Libro1
i) gychivo Edicon  Ver Insertar [ Eormato | Herramientas Datos Veptana 7

A=A NERETIENENAT f Rt W N AT TN
iig g g ) @y | B * o o I
5. Dirfjase a la Barra de Mend [ Ll Mo o —
. 2 & TP
/[Formato / Columna / Ancho. 5 auotormat.. o
, 1 [Nombres  [Nota 1 Not ormato condicional. . ostrar
Aparecer4d el cuadro de e | nakins !fﬂ:wmm
didlogo Ancho de columna; 4]
'coi:gltet en él 6, luego presione B
ceptar. K
P fE Ancho de columna @
1

Ancho de columna: |6

e

BN R B R e B S

1 4 > i\ Hojal \Hoja2 { Hoja3 / l¢ el
Listo. NUM

S Microsoft Excel - Libro1

(] Archive Edidon Ver Inserter Fomato  Herramientss Datos  Venfana 7 Eseribs una pregunta - -d X
RN = NV T REUlca N o A Rl W - VW AN 1 S |

Ee Wt .0 P L0 T WS MO I, W W)
i Arial 10 =N K 8 |=

ponder con cambios,., Terminar ey

|58 % a0 € <8 %

Goooacl

a 1 8 T ¢ T © TETJTFTe] AT TTJTKTITLTMIHNT] 0 T
3 Apellido P Apellido M Nombres  Mota 1 Nota2 Nota3 hotad Nota5 MotaB Mota7 Nota® hota9 Nota 10

La hoja debera verse asi:

‘m‘m‘\“m|m|h|m|'\j|d

S

=}

o

=

o

@

=

=

o

=
=1

e
eyt

124 |
25 ) B ) &
W« » W} Hojal % Hoja2 { Hoiad / I% [ | 5]
Listo UM

] Wboresail [apel - it = [
8] e ik b feerie fowiic s Db s ] ft

ol A AR W o Bog X o ililgal ey |
6. A _ continu,acic')n gy Ll D ) T=FELE RS |

estandarizaremos el cAleulo o e L L L
de promedios, es decir, la =l L e
planilla calculara los &

promedios de acuerdo al %

nimero de notas ingresadas. 1|

Para ello haga clic en la celda '}

02 vy digite la siguiente i

formula: =suma(E2:N2) , luego i

presione Enter. La féormula le 7

indica a la planilla que sume |i

todas las notas que encuentre i

entre las celdas E2 y N2, 3

incluidas ambas Rl S — " "
independiente de cuéntas sean. s o
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'E3 Microsoft Excel - Libro1 F‘O@
9] prchivo Edicon  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos Vemtana T Escriba una pregunta - -8 %
RN MEWE IS NER[e- A U RPN AN r—*-‘ga z-;lmgaim o |
X . e Thal s B2 0 || |28 83 ) revisia
7.Una vez ingresada la férmula, [i#= -0 N &S| EEES \M}% 0o €
- H H 02 = A =SUMAE2N2)
se debe repetir hacia abajo e T ——————
haSta el l:l|tlm0 nlﬁo de Ia ||Sta ilApeH\duP Apellido M Nombres Mota 1 Mota2 Mota3 hotad Nntaﬁ Mota6 MNota7 Nota® MNota9 Mota 10
. 3 i
Para ello, siga los siguientes |
pasos: < b
i
a. Seleccione la celda O2. gl
b. Haga clic con el boton |
izquierdo del Mouse (sin |
soltarlo) sobre el vértice |i
inferior derecho de la celda |i
02 y arrastre hasta el final |x
de la lista, en este caso, |3
hasta la fila nimero 11. &
H 4 » n\ Hoal ) Hoja2 { Hojas / = |« > |v
Arrastre P o rellenar o para borrar UM
c | o | E|F |G | H] I | J]K]|]L|M]|N]|] o I
1 |Apellida b Mambres Mota 1 Mota2 Mota3 Mota4 Motad MotaB Nota? Motad hota8 Mota 10
2 0
3] 0
4 0
5 0
. , . 4} o
La hoja se veré asi: 7] D
N L
9| 0
0] 0
11 0

EEX

|
|
]

B3 Microsoft Excel - Libro1

(] archivo  Edicién Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana 7 Escriba una pregunts o8 %
0 D T REW - A W YR I SIS - WS A ) e |
S T P fhe s e | S | 21 By (7] Y9 Resnonder con cambie:
fanal o g s === 55 g ;.m.é_.!
L + X o/ & =contar[EZN2)
C [ D [ ETF T 6 [ HIT T T KRIL]IMI]HN] 5] [ P [ a =
| 1 |Apellido M Nombres MNota 1 MNota2 NMatad Motad Nota5 MotaG Nota7 MotaB Notad Mota 10 ‘ =
. ., 2 Of=contar(E2: N2’
8. A continuacion, agregaremos una |5 —
7z 4 0]
féormula para contar las notas |z i
. B o
ingresadas. Para ello se debe hacer |7 i
. . 8 o
clic en la celda P2 e ingresar la [z 0
. . 7 1 0
siguiente formula: =contar(E2:N2), [ o
. 12
luego presionar Enter. |
14
5]
. . 16
Finalmente, seleccionar la celda P2 Kid
. o . . 18
y hacer clic en el vértice inferior B
. 20
derecho y sin soltar arrastrar hasta 21
la fila N° 11 El 0
(75 | =
W ¢ > i Hojal Y Hoja2  Hojes ) ) ) - s i
Inkroducic NUM
C ] E F | G | H | I K | L M| N 0 | l |
| 1 |[Apellido W |Mombres Mota 1 |Mota? Mota3 Motad4 Motas Motahb Mota? Mota8 MNota® MNota 10
2 o 0
3] o 0
4] i 0
=] 0 0
. , . 5] 0 0
La Hoja deberéa quedar asi. i 0 ’
N 0 0
0] 0 0
11 1] 0
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9. Finalmente, ingresaremos la
division. Para ello siga los
siguientes pasos:

a. Ubicarse en la celda Q2
y digitar la siguiente
férmula: (02/P2),
luego presionar Enter.

Esta formula le indica a la planilla
que debe dividir el contenido de
la celda O2 por el contenido de
la celda P2. En la celda se vera
#iDIV/O! Esto es porque la
planilla advierte que

hay un error ya que no hay datos
que dividir. Cuando comience a
ingresar notas desaparecera
este mensaje.

Haga clic con el boton izquierdo
del Mouse (sin soltarlo) sobre el
vértice inferior derecho de la
celda Q2 y arrastre hasta el final
de la lista, en este caso, hasta la
fila numero 11. De esta forma se
repetira la férmula hasta el ultimo
alumno.

10. A continuacion, se
ocultaran las columnas O vy
P, de manera de dejar a la
vista s6lo la columna con el
promedio. Para ello se debe
realizar lo siguiente:

a. Posesionarse entre el
encabezado de la
columna P y la columna
Q, el cursor se vera asi:

b. Arrastre el borde
izquierdo de la columna
Q hasta el borde
derecho de la columna
N.

Archive  Edién Ver Inserbar Formato  Herramientas Datos Vembana 2 Escriba una pregunta c B8 X

S DI 0= W e« B e e e SR 1 0 R
a3 ) 4 K| S [ B ) | ¥ Responder.con
fio | o N =
S = X A& =(02PY

b T ETE e THTTITITRTCTMWTOT o T & [
Mombres Mota 1 Mota2 Nota3 MNota4 MNota5 MNotaB Nota? Mota8 Nota3 Mota 10

Apellido M

[
gi=zrz] 1

¥

T
0l e | o =
sooloosoolola
sooloosoololo

=
=

o

)

=

o

o

e

@

EEE
EEE

o
ra

o
o

o
b4

25 E . v
1 4 b W]y Hojal % Hoja2 { Hojad / &3 i 1=

Introducir

EBX

-8 x

B3 Wicrosoft Excel - Libro1
i) archivo  Edicien Yer Insertsr Eormato Hemamientas Datos Veptans 2 Escriba una pregunta
RN A= WS 1T NN NI T e I e W YA L |
g g g s g | 2By g3 | Yoess s, Temiat cescn. [
=10 G N & SIES = Ty 000 € 58 %85 s i ;h-a-!

A =(02/P2)

6 [ ETFITGEeT AT VTTITKTLEITM]INT ©
Nota 1 Mota2 Nota3 Notad Nota5 NotaG Nota7 MotaB Nota9 Nota 10

P
c_ |
1 |ApellidoM  Nombres

cooo00 00000

ADIVAD

=
cooooooooo

W« » n\ Hojal ) Hoja2 { Hoja3 /

Arrastre hacia fuera para extender o rellenar o hacia dentro para borrar NUM

S Microsoft Excel - Libro1 El@l@

i8] prchivo  Edicién  Yer Insertar Formsto  Herramientas Dafos Veptana 2 Escriba una pregunta B X
HRRE A= R IR N A N R T e |~ e N L |
| 2.0 @3 | Yere : sisc

¥ Pl B B Y

<3 o o €

H 0oy N K S| Bt Al
FE] = i Ancho: 2,14 (20 pixeles’
C D [ EJF I GIAITI]JIK]IL]M™ [T | Q R =
1 iApeliido M Nombres Nota 1 Mota2 Nota3 MNotad Mota5S Motab Mota7 NotaB Mota9 Mota 10 | Promedio
| 0] o #oval
o 0 #Dnvaol
o o7 #pvol
o o7 #Dva!
o o #pivial
o} 07 #DNVOI
0 07 #pival
o| 07 #DvOl
ol o7 #Dival
| o o #Divol
[15]
16|
17
o —
200
21
2]
123
24
(5] v
W« » ¥\ Hojal Y\Hoja2 { Hoja3 / [E3 S|
Listo. NUM
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N | B [ C [ ] [ e T Fl e [ v [ 0 [ a0 [ v [ W] n | o |
1N Apellido P (Apellido M | Mormbres Mota 1 |Mota 2 |[Mota3 Mota 4 NotaS MotaB Mota7 Mota8 MNota9 Nota 10 Pramedio
. , , L2 " #DIviD!
La Hoja deberd quedar asi |3 T #DNl
| 4 | #DIVIDI
15 | " DI
| B | " DI
1 7 | " DI
| 8 | " DI
19 | " DI
|10 | " DI
11 " DIl
B3 Microsoft Excel - Libro1
PE] prehivo Edidén ¥er  Insertar  Eoemato  Herramisrtas  Dates  Vemhana Escriba una pregunta -8 X
NSEHR O GRTE E LB A9 e B8 2 2 g e
11 A COnt'nuaCK’)n, _.] L) d | \ G \_z #i) ({1 |, Y9 Responder con cambios., Terminas iesision., !
asignaremos bordes a la [** g LNl B M€ B
. A1 - & Ne
planllla. | B [ © | b | E[F [ ]H [ L[ [ w] @ =
a Se'eccione todo e| 1N Apellido P Apellido M Mombres Motz 1 Nota2 Mota 3 Motad B F Mota8 Nota3 Mota 10 Promedio
’ [ 2 ] " DA
rango que | 7] [Eo o ]
1 o " #DA
comprende la base | | i Toros o bovdes | S
en la planilla, esto es |2 g :gw
desde la celda Al a |&] T oD
E] Dl
la celda Q11. B r
i " #Dinl
. 2]
b. Dirijase a la Barrade |13
Formato / Bordes vy |
haga clic en Todos [
los bordes. i
19
0]
21
22|
B i
24
25 : Lo
4 4 » w\ Hojal }Hoja2 { Hojas / (& i | =
Lista ML

B9 Microsoft Excel - Libro1 (=]
-E;] archivo  Edidion  Wer  Insertar  Formato  Hemramientas  Datos  Venktana 7 Estriba una pregunta > o8 X
NEERS S TE s R Fo- 0 BazE s i mg e ol

_j st ISP e LY | = |g dy @J| V9 Responder con cambios. . Terminat revisiin,, .

Su base quedara asi: B -0 - N&sEEEHAB@smeN S EE@-9-A-f
| T24 = &
A B c D E = G H | Jd K L il M Q W

1 W Apellido P [Apellido M |Nornbres Mota 1 [MWota 2 [Mota 3 [MNota 4 |Nota 5 [Mota B [Mota 7 [Nota 8 [Nota 9 |Wota 10|Promedio

2 #OIv0l

3 #OIvl

4 #HOI!

5 #HOIal

g #OIva!

7 Ol

g #Ova!

g #O!

10 #HOlv0l

11 #OIv0l

12
| 13|

14
151
16
| 17 |

13
BEl
| 20
Bl

22
| 23 |
| 24 |

25 v
W« Wi Hojal Hoja2 { Hojad / ' ' ' & | -
Listo MM
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B3 Microsoft Excel - Librot
i) Archivo Edicén  Yer Insertar Formato  Heramientss Datos Ventana 7

. RN e WEWE (1= RN [t < QI 7Y [ G A A
12. Ahora, repetiremos la base |: ;- T |31, § covir s

en las hojas siguientes del
Libro de Clases.

. —— —
a. Dirijase al vertice superior S8 e
izquierdo de la Planilla, el [Ei Sl
cursor se vera asi: HDVAl_|
Luego, haga clic con el boton | o
izquierdo del Mouse. La Planilla se s orn

pondréa de color celeste.

b. Luego, haga seleccione
Copiar en
la Barra Estandar

E3 v
4 < » ¥\ Hojal 3 Hoja2 { Hoja3 / |« >
Listo NUM

c. En la parte inferior de la
Planilla, se encuentra
seleccionada la Hoja 2. , ., w4 Hojal ' Hojaz2 { Hojas / 4 » w\Hojal { Hoja2 )\ Hoja3 /
seleccione la hoja3, haciendo :
K ~ Lista Listo
clic en la pestafia
correspondiente.

EIE&

3 Microsoft Excel - Libro1

i8] archivo  Edicién  Ver Insear Formato Heramientas Datos Ventana 2 Escriba una preguntz -8 X
g e 2 PE) s a9 0 @Rz NI Bsvw 6f
HTEP [ Wt WE? BT Y N |21, B g3 | i pegar o con cambios. 1 revsin. i
10 NK S| EEES @ et g =e B 0- A0
i A N°
d. Una vez en la Hoja 3, 3 . n S— L - —
din’jase al vértice superior Apelida P_|Apslido M_[Nombras _[Nots 1 [Nota 2 [Nota 3 [Neta 4 [Nota & [Nota & [Nota 7 [Nata 8 [Nata 8 [Nots 10]Pramedi )
. . . #HDIVAD
izquierdo de la Planilla y soat
haga clic en la opcién Pegar AOVO
de la Barra Estandar ETINI]
#OV/0I_|
#DIVA!
#DIVID!
#DIVAI
T3 ¥\ Hojal { Hoja2 Y\ Hoja3 /- < 3 =
UM
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13. Para agregar hojas al libro, se debe 15
realizar el siguiente procedimiento: 16
17 Inserkar...
a. En la parte inferior de la Planilla, se debe [ 18] Eliminar
hacer clic con el botén derecho del Mouse % Cambiar nombre
s_obre cualquier pestafia de las hojas del 571 Mover o copiar..
libro. 57|
Seleccionar todas las hojas
i 23
b. Aparecera un  mend, seleccionar |7y LI o coietaueta. .
Insertar... 25 G| wer cdigo
4 4 » w\ Hojal £ Hoja2 % Hojasr

c. Aparecera la ventana Insertar, seleccionar Listo

en ella la pestafia General y luego Hoja D X
de célculo, finalmente Aceptar. General | Soluciones de hoja de célculn
[ ] [mje=g=
d. Se insertara una nueva hoja (Hoja 4) e S—fbﬁ Miﬂj f‘%‘ st previs
entre las otras. Para mover la nueva hoja it
al final, se debe hacer clic sobre ella con
el botdn izquierdo y sin soltar, ubicarla en Dislogo de
la nueva posicion. eels ik revia o dspontie.
e. Finalmente, se debe repetir el
procedimiento del punto N° 12 para copiar | 13]
y pegar el formato de la Planilla en la Hoja 2Ai
23
| 24 |
?5.
14.  Cambio de nombre de las Hojas. Para [ ¢ * *\Ho!
cambiar el nombre de las hojas se debe et
realizar el siguiente procedimiento:
| Insertar,,,
a. Hacer clic con el botdén derecho del Elrirer
Mouse sobre la pestafia de la Hoja 1, Cerbiar rombre |
aparecera un mend, se debe seleccionar Mover o copiar...
Cambiar de nombre. 2| Seleccionar todas las hojas 2|
-23_ Colar de etiqueta. .. 23 |
2 | vercodon =
b. El nombre actual (Hoja 1) borrelo y [« « » n\IIEN How [ Hojas [ Hojed / 1« » W\Resumen|{Hoja2 { Hoja3 / Hojz4 /
escriba Resumen. L] =
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Insertar...
Eliminar
c. Repita el procedimiento con Cambiar nombre
las hOjaS 2, 3 Yy 4 de la Mover o copiar...
Siguiente manera. Seleccionar todas las hojas
23] Color de etiqueta. .. 43
- Hoja 2: LyC (Lenguaje y 2% | - [ 3_54_.;

-l 25 :
Comunicacion). = " » wi\ Resumen ) SISEBA/ Hoia3 f Hoid / 1 < » n’\ Resumen YLyC £ Hoja3 /[ Hojad /
Listo Listo

Insertar...

Eliminar

- Hoja 3: Ed Matem (Educacion Cambiar nombre |
Matem étlca). Mowver o copiar...

Seleccionar bodas las hojas

_2§| Color de etigueta...

24

E Q:=J Ver cadigo

i 4 » n’\ Resumen /LyC ) TVEEL{ Hojad /

Listo

Insertar...

Eliminar

Cambiar normbre
- Hoja 4: Comprension Maver o capiar. .
(Com prenSK,).n del Medio Seleccionar todas las hojas
Natural, Social y Cultural 5]

Color de etigueta. .. 23|
"2'5" Q::J Vet codigo

W 4 » u)\ Resumen JLyC { Ed Matern ) JITEEL/ n25¢ v »\ Resumen /LyC { Ed Matem )\ Comprension /
Listo Lisko

15. Para que la informacién con la que se complete el Libro de Clases, por ejemplo las néminas
de los alumnos, no haya que digitarlas hoja por hoja, es posible hacerlo vinculando las hojas. De esta
forma, al ingresar, por ejemplo los nombres y apellidos de los alumnos en la Hoja Resumen, estos se
copiaran automaticamente en las hojas LyC, Ed Matem y Comprension.

De la misma forma, al ingresar las notas en cada una de las hojas de los subsectores y obtener los
promedios, estos se copiaran automaticamente en la hoja Resumen

a. Dirfjase alaHojaLy C. En [

la celda B2 digite el signo =. |/, v seamen e/

Liskor

A | B Cc D E F G H | J K L M N Q
ellido P llido M__|Mombres Mota 1 [Mota 2 |Mota 3 |Nota 4 |Nota 5 |Nota & [Nota 7 |Nota § |Mota 9 |MNota 10|Promedio
= HONVAI
~N— #DIVAI
#DIVA!
O
HONA!
#HONA!
HONVA!
#DNAI
#DIVAI
#DIVAL

=
o

=S| © o~ oo e Wik =

Centro de Informatica Educativa — Pontificia Universidad Catdlica de Chile 9
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L2
P!
24
b. Luego, dirijase a la Hoja | £
. 4 4 » »]\Resumen|
Resumen. Seleccione la celda |
B2 y presione Enter.
Automaticamente se copiara el A B ¢ > E i ¢ H
; P 1 N Apellido P |Apellido M |Nambres LyC Ed Mat CMNSyC Promedio
contenido de la celda B2 de la |2 T
hoja Resumen en la celda B2 de |3
la hoja LyC. :
B
7
8
]
10
11
c. Pararealizar la misma operacion
con el resto de la lista de la 1e : Lpalido P MSM N hD NtE1 NtF2NlGHINﬁ4NtI5NIJE Nf?NtLBNIMBNINWP Qd'
CO|umna Ape|||d0 Patemo, 2 | ! peiign D’ \\ 0 omores ola 0l 0la (k] 0la 0la [} 0la 0la ola r;n’lljlivifﬂﬂ‘
seleccione la celda B2 de la Hoja 75 { '*; #0IVID
LyC, haga clic con el boton 4 / #DIV0I
izquierdo en el vértice inferior g —t #ngg
derecho y arrastre sin soltar hasta :mwni
la linea N° 11. 8 #DVII
] #OVA
d. Se debe repetir el :? *’lgmﬁ
procedimiento con Apellido = L
Materno y Nombres.
e. Luego, se repite ademas desde las
hojas Ed Matem y Comprensién.
Nota:
Es importante destacar que los datos
originales siempre se vincular desde la
hoja Resumen.
A B 5 D j—r=—] F G H
16. Las notas _de los L Apellido P |Apellido M [Nombres# |LyC Ed\Mat CMNSyC Promedio
alumnos, correspondientes a | =
los promedios de cada T —

subsector se registraran en la
hoja Resumen con el mismo
procedimiento anterior, pero
se vincularan desde la hoja
del subsector.

;:5;.(9&"-401.1-0‘1wa-!
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

EN LA ERA DIGITAL

'."( -

a. Ubique el cursor en

la celda E2, [&] .
correspondiente  al [’ P\ Resaren 140 {
promed_lo d_e | A B ¢ D E F G H I J K L M N T |
Lenguaje, de la hOja 1 e Apellido P |Apellida M |[Nombres  [Nota 1 [Nota 2 [Nota 3 [Nota 4 [Nota 5 [Mota 6 [Nota 7 [Nota 8 [Mota 3 [Wofa 10|Promedio
Resumen. 2 0 0 0 Y D
31 0 0 0]
4] i 0 0 HONIDI
b. Digite el signo =. 5] 0 0 0 #DIVAl
Dirffase a la hoja £ : : 2 ﬁgxﬁ
LyC y haga clic en 7§ 0 0 0 #ONI
la celda Q2, que 2. 0 g 0 #ONVD)
corresponde al :? 3 3 g ﬁgml
promedio del =
subsector.
c. Autométicamente se
copiara el promedio de la
celda Q2 de la hoja LyC | A B c | D E F G H
en la celda E2 de la hoja | 1 [N° |ApelidoP |Apelido M _|Nombres MJC  &dMal  |CMNSYC |Promedio
Resumen. 2 /| #DIvAl
d. Seleccione la celda 2 [ At
E2 de la hoja ; | Hi
Resumen, haga clic -
con el botén izquierdo B | #DIy0!
del Mouse sobre el i [-ﬁﬁﬂll’:ﬂi
vértice inferior & | #DIVA!
derecho 9 | #DIY/!
y arrastre sin soltar |10 |_#Dko!
hasta la fila N° 11. de esta | 11 i #il]wl

forma se copiaran los '17!
promedios de toda la columna.

e. Repita el procedimiento con
los promedios de la hoja Ed Matem
y Comprension.

Nota: Recuerde guardar la informacion.
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES
EN LA ERA DIGITAL

i

B9 Microsoft Exc bro de clases

.E:] Archivo  Edicidn  Wer Insertat  Formato  Herramisntas Datos  Yentama 7 Escriba una pregunta - X

Finalmente, su Libro de @S a g4 a|P8 6@ 70 -0 @8> 21z o -6l
C|aSGS debel’la verse asi. J =) 2 L) Gy _:I| 5 |_é] "_ @J\ Responder con cambios. . Terminar revis|
! prial -1 - N XK §|= ol B oo € 8 0
R27 - &
A B 0 D E F G H | [ J I K B

1 [N Apellido P [Apellido M |Mombres Ly Ed Mat ChiNSyC Promedio T
2 #HOMD! #DMO! #HOM! #HOIDI

3 #HOMDI #DOMO! #HOM0I #HODI

4 #HOM0! #OMO! #HOMm! #HOD!

5 #HOM0! #DM0! #HOMM! #HOD!

5] #HOM0! #DMO! #HOM0! #HOD!

7 #HOM! #DM0! #OM0! #HOD!

8 #HOr! #DM0! #HOn! #HOMDI

9 #HO0! #DMO! #HOM0! #HOI0I

10 #HOMO! #DOMO! #HOM0I #HOI0I

11 #HOMOI #DOMO! #HOM0! #HO0I

12
| 13 ]
|14
[15]
16
| 17 |
| 18 |
EE
El
[27]
| 22 |

23

24 | -
M« v WlResumen {LyC £ Ed Matem { Comprension [/ I« [ 3l
Lista UM

Datos para mejorar el Libro de Clases:

En la Guia Autocorregible se explica como proteger las hojas. Animese e intente aplicar esta opcion a su
Libro de Clases. Para que no se vea el mensaje #{DIV/0! Se puede realizar el siguiente procedimiento:

. B Microsoft Excel - libro de clases Q@@
a. SeleCC|one Ia @J Archivo  Edicion Yer Insertar Eorrr\a_fu Herramientss  Datos  Wepbana 2 Escriba una pregunta - . X
celda E2 yasignele |y 2 |3 |P@lsam, 219 0 B8 = 4150w o
CO|Or de fuente g ey sy ) o o 1 T = @J | Hespondsn con cambies, . Terminar revision, !
Blanco. Para ello |iai S0 .| N £ 8 = S o0 € | : A8
.. ., = = F —Lyciaz
dirfase a la opeion = R T T -
Color de fuente enla [ 1w apellids P [Anelido M Nombre’9_| LiC EdMat _ [CMNSvC [PromedimmmmEmmEE| :
7 @] |_#DNVAOL || #DNOL | #DROL | #00) =
Barra _de Formato y |7 [ _#DhAOL_ [ #DIADL | #DNGOL | DIV : el : r : : -
seleccione Blanco. : zg%: igm: ;g:xﬁ ;g:x EEOEEEENE
La celda E2 quedara | AONOL [ #OvAL [ #DAL [ #0N. e _
7 #ONL_ | #0001 | #DNGOL | &0 i el ]
apa’rentemente ] #ONL | #DIOl | #DNAOL | #DII s
vacia. g #OM! #DIvi! #OMl #OMNDI
10 #ONAOL | @000l | &0 | #00
11 #ONAOL | #DIADL | #DNOL | #DN
12
3]
|14
|15 |
16 |
7]
18 |
19|
20 |
| 21 |
| 22| m
| 25|
24 e
4 4 v whResumen (LyC {Ed Matem / Comprension / i < I ¥
Listo MUM
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

EN LA ERA DIGITAL

.{-

A B c D | b F G H
La celda E2 quedara 1 N Apellido P |Apellido M [Mombres LyC J&d Mat CMNSyC  |Promedio
‘ 2 ) #D1va! #HDINVAI #HDN!
aparentemente vacia. ==ﬁl'
P 3 N #DVOL Y #Dival #HOMNAI #HDMNOI
4 ! #HOIVA! #HOMNAI #HDIVI
5 #OINVI #HDINVAI #HOMNAI #DINVADI
6 #OINVMI #HDIVAI #HDIVAI #DINVI
7 #HOMNDI #HDMNAI #HOMNAI #DIVD!
8 #DMN! # DIV #0N0! #DINVD!
) #HOM! #DIvA! #DNAI #DN!
10 #DINDI #HDIVA! #HONA! #HDINV/!
1 #HDMN/D! #HoNAO! #HONI #HOMN/!
. Microsoft Excel - libro de clases
b' Luego (Slempre Eijg._"}_afﬁhis?b:c Edicidn Yer TInsettar | Formsto | Herramientss  Datos  Verkana 2 Escriba una pregunta s . B X
selecglgnada la celda |i 3 (=3 3 ) 2% 5o cees. ot | (R @ s AR @l
E2) dll‘ljase a |a Barra __] e hn? B [T _J| S |§ Ela d .Ib|c:_c... Terminar teyision,
de Menu / Formato / |: e <10 - N 4 I@'_““’”‘“ ‘hmE B EE| -0 A8
Formato condicional. E2 = VR
A B & Autoformata... F G H | [ J [ K | i
1 [N Apellido P |Apellido] Eerer entEanal L [Ed Mat CMNSyC Promedio =
% = e I #Drvil O O
3 | Estio.. #DNOL [ #DIVOL [ DIVl
4 #OMOL_ | #DNAOL | #DNAOL | #DNl
5 #DIVIL_ | #DIOI_| #DNl | #DIvil
b #OIOL_| @Dl | #DNWl | #DNl
7 #ONOL_| @Dl | #DNWil | #DRl
] #ONVOL_| @Dl | #DNil | #DRvil
E] #0NO_ | #DIvAL | #DIvl | #DNvl
10 #OMOL_ | #DNL | #DNVOl | &0l
11 #DIVOL_ | #DIL | #DIVOL | #DIvil
12
13
i
5]
Ea
7
18
Aparecerda el cuadro de |ig]
dialogo Formato |2
condicional. 4l §
24 w
c. En el primer cuadro [« «» »hResumen (iyC {Edmatern | Comprension / ' ' I« i | Bl
seleccione la opcién == ok
Valor de la celda.
d. En el segundo .
marque entre. Formato condicional rz|
e. E_n. cuf%ro( siguiente Condician 1
igite 1, uno coma
cero). |'-.-'a|-:|r delacelda W | |entre A | | 1,0 W |?JIII B
f. Y luego digite 7,0 : ,
- J Yista previa del formato que desea usar . s
(siete coma cero). cuando la condicidn sea verdadera: Sin formato establecido

g. Presione Formato...

Agregar :=-:=-] [Eliminar... ] [ Aceptar ] [ Zancelar ]
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES
EN LA ERA DIGITAL

'.'( -

Formato de celdas

h. Aparecera el cuadro Formato EE | Bordes ” Tramas |
de celdas. Seleccione:
- Estilo: Normal. Estilo:
- Color: Negro. Normal
Finalmente presione Aceptar.
iy
iy Cursiva
i Meqgrita
iy Meqrita Cursiva
Subrayado: Color:
Efectas [ | Automatico
[2] Tachado
EEEEEEEN
AEEEERERR
el 0 B E D
[ | [ | o n
Para el formato condicional se puel Biorrar |
subrayado, calor v tachadao de Fue
[ | [ | | —
= EENN —ancelar

Formato condicional @

i. Cierre el cuadro Formato Condicién 1

condicional, haciedo clic en [valor delacelda [ [entre v (1,0 v 7,0
Aceptar. L ‘ - B J
Vista previa del formato que desea usar
cuando la condicion sea verdadera: AaBbCeYyZz
ﬁ
[ggregaf >>] [ Eliminar... K Aceptar
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

EN LA ERA DIGITAL

rFd

j- Repita el procedimiento con
las nota de Ed Mat, CMNSyC

y Promedio de Ila Hoja _
Resumen en Ia. C0|umna B3 Microsoft Excel - libro de clases g@@

d- d | h j Ed (Y prchivo  Edidon Yer Insertsr Formato  Herramienfas  Datos  Yentana 2 Escribia una pregunta T ag %
promedio de las hojas R I W I O R L R e e ) |
Matem y Com prenSIOn. ..] v Pt B = _J‘ 5, |é] iy §=1, | ¥4 Respandsr con cambios.,.. Terminar eisidn, . !

| % m € 88 E

 arial -0 -|N & 8 |= -_-f-@va-!
028 - e

A B C D E F G H | [ J [ K [
e Apellido P |Apellido M [Nombres LyC Ed Matem |Comprension|Promedio

=]

Su Libro deberé verse asi:

=

it

o

~

(i)

@

Rk [
(=0

23]
| 24 |
25
W 4 » »\Resumen {LyC £ Ed Matem { Comprersion ;/ I | s
Listo HUM

%
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