Uso correcto de la

Lista Automatizadav 15.0

Al abrirla, es probable que Excel le pregunte
si confia en el archivo dado que tiene
contenido activo (macros). Simplemente
diga si. Tal vez aparezca una barra con la
pregunta “;Habilitar contenido?”. Dé click en
Sl. Confie en nosotros.

» El libro contiene cuatro hojas:
— Hoja de Datos
— Hoja para pasar lista de Asistencia

— Hoja para captura de Calificaciones
— Hoja de Reporte




1. Hoja de captura de datos
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aSignatura, que Son: Instrucciones:

- Llene en este cuadro los datos de la asignatura. El nombre de la asignatura y el ciclo se eligen de

— Asignatura | et

- Estos datos se transferiran de manera automatica, oportuna e inmediata a las otras dos hojas.

P f - En la hoja de ASISTENCIA capture los nombres de los estudiantes, y éstos se pasaran a la hoja
- ro eso r a de CALIFICACIONES.

- Se sugiere imprimir la hoja de ASISTENCIA para pasar lista durante el curso. Si asi lo desea,

L]
—_— H o ra rl o también puede usarla para pasar lista, capturando 0 para falta, y 1 para asistencia.

-La hoja de CALIFICACIONES puede ser llenada e impresa con cada evaluacion
Secc i 6 n - En todas las hojas, las celdas verdes indican espacios que deben ser llenados.

Nombre de la asignatura Seccién |
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—_ S m t Nombres del prefesor, Semestre J
e es re Apellidos del profesor, Ciclo [
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— C I 5 Horarioj
iclo :

* No hay un formato .
definido paracadauno. ... oo .

Es libre (excepto la - - e
asignatura y el ciclo).

Una vez que los llene,

éstos datos apareceran

en las otras hojas.

« Es importante comenzar
llenando estos datos.



2. Hoja de asistencia

 Unavez que se
llenaron los datos
generales de la
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< Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista  Programador

nar nombres ‘ Borrar las lineas vacias ‘

Pegar nombres

‘ Imprimir lista de asistencia ‘

materia, se pueden

Apellidos

Nombres iguales
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llenar los nombres de ,.

los estudiantes. Hay

dos opciones:
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a) Capturar en esta hoja -

o
4 M Datos Asistencia
s
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Listo | (3

los nombres de los
estudiantes

b) Copiarlos de otra
hoja
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2. Hoja de asistencia (continua)
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2. Hoja de asistencia (continda

* Para copiar de otro
archivo,

1.

Seleccionar en la
hoja original las
celdas que contiene
los datos

Copiar (CTRL-C)

Pasarse a la lista de
asistencia

Presionar el boton
“Pegar nombres”
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2 Castaneda Cifuentes Clara Caridad
3 iDavila Dominguez  Dionisio Dariel
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2. Hoja de asistencia (continua)
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2. Hoja de asistencia (continua)

Para cortar las lineas
sobrantes.

A la hoja le caben 68
alumnos. Para los grupos
mas pequenos, se pueden
quitar las lineas en blanco. Es
recomendable no hacer esto
hasta asegurarse del tamano
del grupo dado que se pueden
quitar pero NO insertar lineas.

Se presiona el botén “Borrar
lineas vacias” y se quitaran
todas las lineas en blanco
menos cuatro, para
imprevistos (lo mismo le
ocurrira a la hoja de
calificaciones).
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2. Hoja de asistencia (continua)

Si desea registrar la
asistencia de
manera electrdonica
(no en una hoja
impresa), puede
capturar las fechas
de clase en las
celdas amarillas, y la
asistencia usando 0
para inasistenciay 1
para asistencia. De

1]
a)

g2 Facultad de
- W Psicologia

1 UNIVERSIDAD MICHOACANA
R > ) DE SAN NICOLAS DE HIDALGO

Lista Automatizada 15.0 Betaxlsm [S6lo lectura] - Microsoft Exce

5

sefio de pagina Férmulas Datos

Revisar

Ordenar nombres

Vista

Programador

Borrar las lineas vacias

Pegar nombres

Imprimir lista de asistencia

Estudiantes

T = =

esta manera, en las

columnas de la

derecha tendra la
suma de asistencias
por estudiante.
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3. Hoja de calificaciones

Fpnciona como
siempre:

nicio fio Grmulas
J L vista previa de salto de pagina 73
| \izad |
Normal fi

X IjJVistaspersnnalza as - EOg tod ':_.H |7
Hay que "enar el o L - il
| | |
° \ 117 - 5|
espacio de clases e R LY RN
1 ’g/-:\ Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo Profesor|Allen Kenigsberg ] Por 1]
[ ° 2 (7 ‘N";,- H T Asi a|Fundam tedricos del asco Prim ~r parcial 25%
impartidas en el panel () Facuttad de Psicologia e
4 ShaeEr Reporte de calificaciones Seccién| 01 1 Vsayo|  25%
° 5 Fundamentos teoricos del asco/ CicloEscola z014.2014] 2 Apari sncia|  25%
5 s 15 3
superior para que 7 —) = 3
° 8 Total 100%
calcule los porcentaicc— \
— - = - 2|8 -
° ° - - g - £ |= £ |8 25
de asistencia TEHBHERHE L HE!
10 No Apellidos 2 | = |£ | = = | A EEELE | BE

Cortazar

Hay que llenar los o
porcentajes para cada i«

rubro calificado para -~ coe
que calcule las e
calificaciones. e |

Dinesen

Fiodor

George

Alvaro

viernes, 29 de agosto de 2014

T — T ——— = —— 3 =
= *) Recibidos (... P& Wicrosort e Librol B «@%® W 1205pm
p

) Lista Auto...



* Después, se pueden

3. Hoja de calificaciones
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3. Hoja de calificaciones

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

* Después, se pueden
capturar las
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3. Hoja de calificaciones
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3. Hoja de calificaciones
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Practicas al exterior para obtener datos 0%

Précticas al exterior para intervencion 0%

Evaluacion cualitativa
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3. Hoja de calificaciones

Ca = 9~ B2 % ) s Lista Automatizada 15.0 Beta.xlsm [Sélo lectura] - Micr... — m] ®
1
L = Inicio Insertar Disefic de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador @ - o X
- En la hoja e
228 Facultad de Profesor| Alba Albor =
/1) Psicologia Academia| P : T
1 S0 NICOLAS BT IinaAad Asignatura| Clinica de la infancia y la adolescencia I

Clinica de la infancia y la adolescencia [ Semestrel 3

hay espacios en =E
verde que tienen que

Indicadores de desempeno del curso

ser llenados. El resto e o
° Porcentaje de cumplimiento del programa| 99%

Procentaje de asistencia global| 72%

Promedio general en ordinario| 6.38
S e I I e n a e n Alumnos aprobados en ordinario| 4 57% |
Alumnos que aprueban en extra| 1 14%
Alumnos que aprueban en regularizacion| 1 14%
1

automatico con

Criterios de evaluacion Distribucion de calificaciones
° (I 4 Primer parcial 25% 4
informacion de las [
F

Ensayo 25%
Apariencia 25% . ’—’_y_\

45 56 &7
Calificaciones

DGR W2

°
otras hojas. Una vez
q u e I O S I I e n e’ p o d ra, De las 30 clases impartidas en egescoic\g?e:zlgr::azs(aop:xwdniai?ngﬂ(}:gié los recursos abajo enlistados?

Centro de computo 22 73% i
Cdmara de Gesell 18 60% i
t Computadora portatil y proyector 13 43% :
generar Su repor e. Bocinas 9 30% 1
Visitas guiadas 3 10% ,
Practicas al exterior para obtener datos 15 50% H
Practicas al exterior para intervencion 18 60%

Evaluacion cualitativa

El mejor grupo que he tenido en toda la vida y el universo I

H o4 b ¥ Asistencia Calificaciones | Reporte 7 1]
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IMPORTANTE

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

 En algunas computadoras lo hara
automaticamente. En otras tienen que usar la
opcion “Guardar como...”

« Al generar los reportes, sélo tiene que elegir
donde guardarlos. El nombre del archivo se
genera automaticamente y no debe ser
modificado.



Sugerencias generales
(c6mo la uso yo)

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

* Después de cada examen, capturo la
calificacién en la hoja de calificaciones.

» Al finalizar el semestre sé6lo cuento en la
lista en papel el numero de asistenciasy
lo capturo (no es necesario capturar la
asistencia para cada sesion) en la hoja de
calificaciones.



Dudas sobre el uso de la Lista
Automatizada 15.0

erwin.villuendas@umich.mx



