
Uso correcto de la
Lista Automatizada v 15.0

• Al abrirla, es probable que Excel le pregunte 
si confía en el archivo dado que tiene 
contenido activo (macros). Simplemente 
diga sí. Tal vez aparezca una barra con la 
pregunta “¿Habilitar contenido?”. Dé click en 
SÍ. Confíe en nosotros.

• El libro contiene cuatro hojas:
– Hoja de Datos
– Hoja para pasar lista de Asistencia
– Hoja para captura de Calificaciones
– Hoja de Reporte
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1. Hoja de captura de datos

• En esta hoja capturará 
los datos de su 
asignatura, que son:
– Asignatura
– Profesor(a)
– Horario
– Sección
– Semestre
– Ciclo

• No hay un formato 
definido para cada uno. 
Es libre (excepto la 
asignatura y el ciclo). 
Una vez que los llene, 
éstos datos aparecerán 
en las otras hojas.

• Es importante comenzar 
llenando estos datos.
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2. Hoja de asistencia

• Una vez que se 
llenaron los datos 
generales de la 
materia, se pueden 
llenar los nombres de 
los estudiantes. Hay 
dos opciones:

a) Capturar en esta hoja 
los nombres de los 
estudiantes

b) Copiarlos de otra 
hoja 3



2. Hoja de asistencia (continúa)

• Para capturar 
directamente los 
nombres, basta con 
introducirlos en las 
celdas 
correspondientes.
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2. Hoja de asistencia (continúa)

• Para copiar de otro 
archivo, 

1. Seleccionar en la 
hoja original las 
celdas que contienen 
los datos

2. Copiar (CTRL-C)

3. Pasarse a la lista de 
asistencia

4. Presionar el botón 
“Pegar nombres”
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2. Hoja de asistencia (continúa)

• Para ordenar los 
nombres.

• Ya capturados, basta 
con presionar el 
botón “Ordenar 
nombres” y quedarán 
acomodados por 
apellidos.
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2. Hoja de asistencia (continúa)

• Para cortar las líneas 
sobrantes.

• A la hoja le caben 68 
alumnos. Para los grupos 
más pequeños, se pueden 
quitar las líneas en blanco. Es 
recomendable no hacer esto 
hasta asegurarse del tamaño 
del grupo dado que se pueden 
quitar pero NO insertar líneas.

• Se presiona el botón “Borrar 
líneas vacías” y se quitarán 
todas las líneas en blanco 
menos cuatro, para 
imprevistos (lo mismo le 
ocurrirá a la hoja de 
calificaciones). 7



2. Hoja de asistencia (continúa)

• Si desea registrar la 
asistencia de 
manera electrónica 
(no en una hoja 
impresa), puede 
capturar las fechas 
de clase en las 
celdas amarillas, y la 
asistencia usando 0 
para inasistencia y 1 
para asistencia. De 
esta manera, en las 
columnas de la 
derecha tendrá la 
suma de asistencias 
por estudiante.
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3. Hoja de calificaciones
• Funciona como 

siempre:
• Hay que llenar el 

espacio de clases 
impartidas en el panel 
superior para que 
calcule los porcentajes 
de asistencia.

• Hay que llenar los 
porcentajes para cada 
rubro calificado para 
que calcule las 
calificaciones.
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3. Hoja de calificaciones

• Después, se pueden 
capturar número de 
asistencias para cada 
alumno. La hoja nos 
dice a qué tiene 
derecho de acuerdo a 
los porcentajes 
establecidos en el 
Reglamento General de 
Exámenes. La 
aplicación de esta regla 
es facultad del docente.
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3. Hoja de calificaciones

• Alternativamente, si 
capturó las asistencias 
en la hoja de 
asistencia, puede 
pasarlas a esta hoja 
presionando el botón 
"Trae Asistencia de la 
otra Hoja".
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3. Hoja de calificaciones

• Después, se pueden 
capturar las 
calificaciones 
parciales, con lo que 
se genera el 
promedio…
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3. Hoja de calificaciones

• El botón 
"Redondea 
FINAL" hará 
que la 
columna con 
la calificación 
de Ordinario 
tenga o no 
decimales. 
Esta función 
es reversible.
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3. Hoja de calificaciones

• En la hoja REPORTE 
hay espacios en 
verde que tienen que 
ser llenados. El resto 
se llena en 
automático con 
información de las 
otras hojas. Una vez 
que los llene, podrá 
generar su reporte. 
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3. Hoja de calificaciones

• En la hoja REPORTE 
hay espacios en 
verde que tienen que 
ser llenados. El resto 
se llena en 
automático con 
información de las 
otras hojas. Una vez 
que los llene, podrá 
generar su reporte. 
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IMPORTANTE

• Dado que es una hoja que contiene 
programación, es importante que al guardarla 
usen el formato “HOJA DE EXCEL HABILITADA 
PARA MACROS” o .xlsm

• En algunas computadoras lo hará 
automáticamente. En otras tienen que usar la 
opción “Guardar como…”

• Al generar los reportes, sólo tiene que elegir 
dónde guardarlos. El nombre del archivo se 
genera automáticamente y no debe ser 
modificado.
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Sugerencias generales
(cómo la uso yo)

• Lleno la lista de asistencia en los 
primeros días y la imprimo para pasar 
lista con ella.

• Después de cada examen, capturo la 
calificación en la hoja de calificaciones.

• Al finalizar el semestre sólo cuento en la 
lista en papel el número de asistencias y 
lo capturo (no es necesario capturar la 
asistencia para cada sesión) en la hoja de 
calificaciones. 17



Dudas sobre el uso de la Lista 
Automatizada 15.0

erwin.villuendas@umich.mx
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