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EXCEL Y SUS APLICACIONES EN LA 
GESTIÓN Y PRÁCTICA PROFESIONAL 

DOCENTE 
 
En el campo educativo, la entrega o presentación de informes es más frecuente, 

estos ayudan a las y los docentes y autoridades a tomar decisiones sobre el 

aprovechamiento académico del estudiantado, los mismos deben ser 

representados gráficamente y analizados en tablas que por lo general se los 

tabula y diseña en una hoja electrónica. 

La utilización de esta herramienta ofimática permite a docentes y autoridades, 

realizar dichos informes de forma rápida. 

El presente libro permite observar, ejercitarse y aplicar de forma activa las 

herramientas que Microsoft Office Excel presenta para la realización de varios 

informes que en el campo educativo son esenciales. 

1 ANÁLISIS DE RENDIMIENTO ESTUDIANTIL POR NIVELES (CURSOS) 

Importancia de registrar los resultados del rendimiento académico de los 
estudiantes en un software libre y sencillo, en este caso Excel…aquí se detallaría 
la importancia y los beneficios del Excel como herramienta para este proceso. 
Es decir, la importancia de automatizar los registros de notas de estudiantes en 
cualquier nivel de educación. 

Un aspecto relevante de Excel es que facilita de forma ágil y eficiente los 
registros detallados del rendimiento académico en los estudiantes. Una bondad 
de esta herramienta es la familiaridad y disponibilidad que lo han convertido 
en un instrumento valioso para docentes y comunidad educativa (Walkenbach, 
2013). Del mismo modo, la versatilidad de Excel permite adecuar los registros 
del rendimiento académico de acuerdo con las especificidades de cada 
institución educativa, aprovechando la capacidad del software para la 
organización, análisis detallado de datos lo que facilita la identificación de 
tendencias y áreas donde implementar mejoras (Alexander, M., & Kusleika, R, 
2016).  Por supuesto, la accesibilidad que brinda Excel permite gestionar datos 
en el ámbito socioeducativo, haciendo de la herramienta una opción atractiva 
y eficiente. 
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En las Instituciones Educativas, las autoridades, necesitan analizar el 
rendimiento académico de sus estudiantes, que está conformada por niveles o 
cursos. 
 
El siguiente ejercicio se lo realiza con 300 estudiantes que están ubicados en 
niveles o cursos primero, segundo, tercero, etc. 
 
ASIGNAR UN NOMBRE A UN RANGO: 

Se denomina rango a un grupo de celdas (columnas y filas), las mismas que 

pueden ser muy extensas, y serán utilizadas frecuentemente, lo que permite 

ser más rápida su aplicación.  

Al dar un nombre a este rango facilita su manejo y procesamiento de datos en 

el trabajo de una hoja electrónica. 

Para eso se realiza lo siguiente: 

En este ejercicio se tiene 300 estudiantes cuyas calificaciones van desde la celda 

B2 hasta la celda B301, como se observa la tabla tiene tres columnas con sus 

respectivos encabezados los cuales son alumnos, calificación y nivel. 

Para poner un nombre en un rango se realizan los siguientes pasos: 

Marcar el rango de calificación, en este caso van desde la celda B2 hasta B301. 

(flecha azul) 
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Para el ejercicio se marcan todas las calificaciones, hasta la celda B301. 

En la parte derecha, donde se encuentra el número de la celda (flecha roja), se 
digita el nombre del rango en este ejercicio se llama NOTAS. (flecha azul) 

        

Una vez realizado este procedimiento, en Excel queda registrado el nombre del 
rango (flecha roja), como se observa en la siguiente pantalla, y al activar esta 
opción se marcan los datos de NOTAS. (flecha negra) 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como ejercicio práctico realizar los mismos pasos para obtener un rango con el 
nombre de NIVEL. 
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Y para observar los dos niveles creados, existen dos opciones: 
 
La primera opción es pulsar un clic en la parte superior izquierda donde se 
indica con la flecha roja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La otra opción que puede utilizar es: 
 
Fórmulas (flecha negra) 
Administrador de nombres (flecha roja) 
Aparece la pantalla en la cual usted puede modificar o eliminar los rangos 
creados. 
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EJERCICIO PARA USAR LOS RANGOS CREADOS 
 
En el siguiente ejemplo se desea saber el número de estudiantes que se hallan 
en cada nivel, para lo cual, en la misma hoja electrónica, se crea en este caso 
un cuadro en la columna E2 en el cual se detalla los niveles que existen, como 
se observa en la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ubicarse en la celda F2. (flecha roja) 

 
Se va a utilizar la opción CONTAR.SI( 
Luego se coloca el nombre del rango en este ejemplo es NIVEL 
Se coloca PUNTO Y COMA ; 
Y luego la celda en el que empieza el primer nivel del cuadro agregado en este 
ejemplo E2. 
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La sintaxis es la siguiente: =CONTAR.SI(NIVEL;E2), obteniendo el primer 
resultado. (flecha azul) 
 
Textualmente señala a Excel que del rango NIVEL, se cuenten los datos que 
sean de Primer Nivel. 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez calculado el primer caso, arrastrar o copiar para los siguientes niveles 
teniendo un total de 300 estudiantes como se observa en la siguiente pantalla: 
(flecha roja) 
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CÁLCULO DE PORCENTAJE Y HACER UNA CELDA CONSTANTE 
 
En la columna G nos solicita poner el porcentaje que existe en cada uno de los 
niveles, para eso se incluye el título que se va a calcular como se observa en la 
siguiente pantalla: 
 

 
Para realizar el cálculo se procede de la siguiente manera: 
 
=(F2/F10, se pulsa la tecla F4 para convertir a la celda F10 en un valor constante 
y luego cerrar el paréntesis, quedando la sintaxis: =(F2/$F$10) 
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Al pulsar enter se obtiene el siguiente resultado, (flecha rojo).  Si su resultado 
es similar utilizar el ícono de porcentaje de la barra de herramientas, (flecha 
azul) 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De igual manera que el ejercicio anterior arrastrar o copiar para los niveles 
inferiores y el resultado es el siguiente: (flecha roja) 
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CÁLCULO DE NOTAS POR NIVELES 
De la misma manera en la hoja de trabajo crear la columna NOTAS POR NIVELES 
como se observa en la siguiente pantalla: (flecha negra) 
 
En esta opción, se utilizan los rangos creados (NIVEL y NOTAS) y su sintaxis es 
la siguiente: =SUMAR.SI(NIVEL;E2;NOTAS), (flecha negra) 
 

Textualmente se indica a Excel que calcule la suma de las NOTAS 
(calificaciones), por NIVEL (flecha roja) y cuyo resultado se visualiza en la celda 
H2. (flecha negra)  
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Y el resultado total se observa en la siguiente pantalla: (flecha azul) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
CÁLCULO DE PROMEDIO POR NIVELES 
 
De igual manera, se solicita también se calcule el promedio de cada nivel. 
(flecha roja) 
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La sintaxis es la siguiente: =SUMA(H2/F2) 

 
Y el trabajo final de este ejercicio se visualiza en la siguiente pantalla. (flecha 
roja) 
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CÁLCULO DE PORCENTAJE POR NIVELES 
El informe también solicita se calcule el PORCENTAJE DEL NIVEL SOBRE 20 
puntos posibles. (flecha negra) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
La sintaxis queda de la siguiente manera =(I2/20) y los resultados se observan 
en la siguiente pantalla: (flecha roja) 
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2 DISEÑO DE UN REGISTRO AUTOMATIZADO PARA LLEVAR NOTAS DE 
ESTUDIANTES 

Tener automatizado el registro de notas de las y los estudiantes es de mucha 
utilidad para el docente, pues con ello se ahorra tiempo y lo más importante se 
tiene datos instantáneos del historial de las y los estudiantes y por ende se 
puede tomar decisiones académicas al respecto. 
En la automatización pueden utilizarse colores, condicionantes, frecuencias y 
que las mismas con alimentar datos se calculen automáticamente. 
Para este ejercicio se van a tener en consideración un listado de estudiantes 20 
estudiantes, con tres notas en cada uno de los trimestres, sus promedios, 
equivalencias y promoción, quienes pierden y pasan el año, frecuencias de 
aprobados o no con sus respectivas equivalencias, además el gráfico respectivo 
para presentar los informes de rendimiento de su asignatura. 
 
Al ingresar notas en ocasiones se digitan mal los valores, es por eso por lo que 
Excel permite validar dichos valores, para eso se realiza un listado de posibles 
notas los cuales pueden ser ubicados en la misma hoja o a su vez se lo puede 
ubicar en una hoja diferente, en este ejercicio se lo ubicará en una hoja 
diferente. 
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En la siguiente pantalla observará la creación dos hojas en la primera van todas 
las notas de las y los estudiantes (flecha roja) y en la segunda hoja está el listado 
de las notas (flecha negra), que la o el estudiante puede obtener. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Primero se va a realizar el listado de las posibles notas en la hoja LISTADO, para 
lo cual ubicarse en la celda A1 y digitar los tres primeros valores 0,00  0,25  0,50, 
como se observa en la siguiente pantalla. (flecha azul) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lo que debe realizar en marcar los primeros valores, (flecha negra), y con la 
cruz negrita y delgada (flecha azul), arrastrar hacia la parte inferior, observe 
como se va incrementado el valor (flecha roja) en el ejemplo se observa el 
número 4,75 usted debe seguir hasta observar la nota o valor 20, dejar de 
arrastrar y se tiene ya el listado diseñado. 
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Al igual como se señaló con anterioridad a este listado poner un nombre para 
ser más fácil su uso, primero marque todas las notas y crear un nombre, 
observar la siguiente pantalla, el rango se llama LISTADO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para utilizar el listado creado se realiza la Validación de Datos y los pasos son 
los siguientes: 
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Primero marque las celdas donde van a ir las notas de las y los estudiantes de 
los tres trimestres, utilizando la cruz gordita o blanca, el este caso el rango que 
se marca es desde C3 hasta K23 como se observa en la siguiente pantalla. 
(flechas rojas) 

Una vez que se ha marcado el rango, ir al menú DATOS, (flecha negra), luego a 
la opción VALIDACION. (flecha roja) 
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Al pulsar un clic en la opción validación aparece el siguiente cuadro de diálogo, 
con la opción cualquier valor. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elegir la opción LISTA, (flecha negra) 

Le solicita digitar el rango usted digite =LISTADO (flecha roja) y luego ACEPTAR. 
(flecha azul) 
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Y como resultado todas las celdas que se marcaron se encuentran ya validadas, 
como se observa en la siguiente pantalla. (flecha roja) 
 

 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Como usted observó la utilidad de tener rangos de celdas con nombres es muy 
beneficioso para el uso de estos en una hoja electrónica. 
 
 
Para proseguir con el ejercicio, se ingresan nombres y notas en la hoja de 
trabajo, como se observa en la siguiente captura. 
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En la columna L, se calcula el promedio de las notas con la siguiente sintaxis 
=PROMEDIO(C3:K3); (flecha roja), y su resultado se lo copiará hacia abajo.  
 

 
Y el resultado se visualiza en la siguiente pantalla. 

 
 
 

CONDICIONANTES 
 
Definición e importancia como aspecto para el diseño de un registro 
automatizado de notas del rendimiento académico de los estudiantes, y 
luego obtener las promociones o resultados de aprobación o reprobación.  
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En este sentido, un registro automatizado en Excel posibilita agilizar la tarea de 
gestionar las calificaciones de los estudiantes, permite que los docentes 
dispongan de más tiempo a actividades de enseñanza y menos a tareas 
administrativas que desmotiven el quehacer del docente (Khan, 2008).  Por 
otro lado, Excel facilita a padres de familia y estudiantes el acceso de forma 
sencilla a la visualización de sus calificaciones en tiempo real, de tal forma que 
se promueve la transparencia en el manejo de datos y optimiza los procesos de 
comunicación de resultados a la comunidad educativa (Feist, D., & Reid, D., 
2018). Es indudable que el análisis detallado de datos aporta a que los docentes 
con base en el rendimiento académico puedan tomar decisiones sobre las 
estrategias de enseñanza aprendizaje y de realimentación para el estudiante 
(Kroenke, D. M., & Boyle, R., 2011). 
 
Seguidamente se trabajará con las equivalencias las mismas son el valor 
cualitativo, que tiene la o el estudiante, estas equivalencias siempre son 
entregadas por las máximas autoridades, en este ejemplo tenemos las 
siguientes PROMOCIONES. 
 
 
 
 
Para eso en la columna M ingresar la palabra PROMOCION. (flecha negra) 
 

 
Para realizar este ejercicio, recuerde siempre que cuando se utilizan este tipo 

de tablas o equivalencias, debe utilizar los valores mínimos, y desde el valor 

mayor al menor en el caso de la tabla, tome en consideración también las dos 

últimas palabras de la tabla.  

Valores para utilizar: 17 – 12 - 09 y 00 
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Últimas condicionantes: SUSPENSO y PIERDE 

 
 
 
 
 
Se va a utilizar la función =SI. 
La sintaxis para realizar este ejercicio es la siguiente 
 
=SI(L3>=17;"PASA";SI(L3>=12;"RECUPERACION";SI(L3>=9;"SUSPENSO";"PIERDE"))) 

 
Observe: 

Todas las palabras van entre comillas. 

Siempre se repite =SI(L3>=  

Las dos últimas condicionantes siempre van juntas SUSPENSO y PIERDE 

Y si usted tiene cuatro condicionantes siempre se cierran tres paréntesis. 

De igual manera como el ejercicio del promedio con solo arrastrar la fórmula 

esta se copiará en las siguientes celdas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATO CONDICIONAL 
 
Ahora se procede a realizar la identificación por colores, para eso, se utilizará 

estas opciones como ejemplo. 
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Todos los pasos (reglas) hasta completar los colores, se los debe realizar en la 
misma celda es decir en la CELDA M3. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los pasos para seguir son las siguientes: Inicio (flecha negra), Formato 
condicional (flecha roja), Nueva regla (flecha azul). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego se utiliza la opción Aplicar formato únicamente a las celdas que 
contengan (flecha negra), escoger Texto específico (flecha roja), digitar la 
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palabra en el ejemplo PASA (flecha azul) y luego pulsar un clic en formato 
(flecha verde) para cambiar el color. 
 

 
 
 
Una vez que pulso clic en formato aparece la siguiente pantalla, elegir Relleno 
(flecha negra) y elegir el color respectivo y luego pulsar en Aceptar. (flecha roja) 
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No se olvide que los mismos pasos debe realizarlos en la misma celda hasta 
completar todos los colores señalados digitando las respectivas palabras, y 
luego arrastre o copie como se lo realizó últimamente. 
 
 

 
 
Y el resultado final luego de copiar es el siguiente: 
 

 
Como se observa en la pantalla, existen diversidad de colores en la promoción, 
como esta tabla es automatizada se pueden realizar cambios en las notas y 
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estos cambios afectan tanto al promedio, promoción y los colores. Si desea 
realice cambios en las notas y observe los cambios que suceden en las opciones 
indicadas. 
 
 
En la siguiente tabla ya constan estudiantes con sus respectivas promociones. 

CONDICIONANTES 
Como docentes y como autoridades, es necesario considerar cual es la 
frecuencia de cada una de estas promociones, en este ejercicio es fácil pues 
tenemos 21 estudiantes, pero qué tal si usted es autoridad del plantel 
educativo o a su vez tiene paralelos de 70 estudiantes por eso, calcular la 
frecuencia le va a ser de mucha utilidad. 
Para este ejercicio, lo que se transformó en cualitativo (PASA, RECUPERACION, 
SUSPENSO y PIERDE), se va a transformar en cuantitativo, utilizando la siguiente 
tabla. 
 
 
 
Para lo cual en la columna N se va a colocar el rótulo respectivo como se 
observa en la siguiente pantalla. (flecha roja) 
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Igual que en las equivalencias anteriores se utiliza la opción =SI( 
 
Y la sintaxis es la siguiente: 
 
=SI(M3="PASA";1;SI(M3="RECUPERACION";2;SI(M3="SUSPENSO";3;4))) 
 
Observe: 

Todas las palabras van entre comillas. 

Los números están sin comillas. 

Siempre se repite =SI(M3=  

Ya no se utiliza el símbolo > mayor que. 

Las dos últimas condicionantes siempre van juntas 3 y 4 

Y si usted tiene cuatro condicionantes siempre se cierran tres paréntesis. 

Copiar la fórmula y el resultado del ejercicio se observa en la siguiente pantalla. 
(flecha negra)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con este paso, los valores literales se transformaron en valores numéricos y con 
ellos ya se puede calcular la frecuencia. 
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CÁLCULO DE FRECUENCIAS 
 
Para realizar el ejercicio se digita los siguientes datos en las columnas siguientes 
como se visualiza en la pantalla. (flecha negra) 
A continuación, se realizan los pasos para calcular la frecuencia con sus 
respectivas capturas de pantalla. 
1.- Se marca el lugar donde se visualizarán las frecuencias. (flecha negra) 
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2.- Pulsar un clic en fx (flecha roja) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Elegir ESTADISTICA y FRECUENCIA. (flechas negras) 
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4.- Al Aceptar, aparece la siguiente pantalla, en donde se solicita los DATOS y 
los GRUPOS. (flecha roja y flecha negra respectivamente) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Los DATOS son aquellos números que se calcularon utilizando las 
condicionantes, (flecha roja) y los GRUPOS son aquellos números que se 
digitaron junto a las palabras PASA, RECUPERACION, SUSPENSO y PIERDE. 
(flecha negra)  
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5.- Se marcan los rangos de los datos y los grupos, como se observa en la 
siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.- Si su Microsoft Office es 2010 o superior solo pulse ACEPTAR. (flecha azul), 
en caso contrario pulsar CRTL manteniendo presionada esta tecla, pulsar SHIFT 

y por último ENTER y soltarlas.  CRTL SHIFT ENTER 

 
Y el resultado es el siguiente, observe que la sumatoria de las frecuencias dan 
como resultado el número de estudiantes que están en la lista. 
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GRÁFICO DE FRECUENCIAS 
 
Para realizar el gráfico respectivo hay que tomar en consideración que se lo va 
a realizar con datos de columnas separadas. (flechas rojas) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Para esto se utiliza la tecla CRTL, primero marcar las palabras PASA, 
RECUPERACION, SUSPENSO y PIERDE, mantener presionado la tecla CRTL y con 
el mouse sin dejar de presionar la tecla CRTL marcar las frecuencias, de tal 
manera que se visualice de la siguiente manera. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego dirigirse al INSERTAR (flecha negra) y elegir el gráfico (flecha roja) que 
usted desea presentar. 
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Para el ejercicio se utiliza el gráfico tipo circular en el cual usted puede colocar 
los porcentajes respectivos. 

 
Con esto usted tiene un registro automatizado de notas para sus actividades 
académicas y el mismo lo puede utilizar en los diferentes cursos que imparta 
clases y lo puede renombra para los siguientes años lectivos. 
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3 APLICACIÓN ALEATORIA 
 
En la actividad docente, y en especial en tiempos de evaluaciones, es necesario 
aplicar ciertas herramientas para la toma de evaluaciones a las y los 
estudiantes, como por ejemplo si usted tiene un curso de 50 estudiantes y 
desea realizar una prueba y que la elección de las y los estudiantes se la realiza 
aleatoriamente, Excel le ayuda en este aspecto. 
 
Para este ejercicio, se utilizan las funciones =ALEATORIO( ), =VALOR( ), 
=JERARQUIA.EQV( ), =BUSCARV( ). 
 
Se tiene un listado de 160 estudiantes, de los cuales se va a escoger 
aleatoriamente 30 estudiantes los cuales darán en primer lugar la evaluación. 
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En la siguiente pantalla se observa las celdas que se van a utilizar, con sus 
respectivos rótulos o nombres, hágalo lo mismo en su hoja de cálculo con la 
que va a trabajar. 
 
 
   
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Digite en la celda C2 la siguiente sintaxis: =ALEATORIO() (flecha roja) y pulse 
enter. Tendrá el valor aleatorio del primer estudiante. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tome en consideración que por ser valores aleatorios estos cambian 
automáticamente cada vez que usted realice un movimiento o cálculo en la 
hoja de Excel. 
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Pulse doble clic izquierdo utilizando la cruz negra y delgada que se ubica en la 
parte inferior derecha de la celda como se observa en la siguiente pantalla. 
(flecha roja) 

 
Con ello ya se tiene todos los valores aleatorios de las y los 160 estudiantes. 
(flecha negra) 
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En la columna D, en la cual está la frase VALORES, ubicarse en la celda D2 y 
digitar la siguiente sintaxis, =VALOR(C2); con esto se le señala a Excel que 
ubique solo el valor de la C2, y de igual manera copiar hacia el final del listado, 
y el resultado es el siguiente. (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La MUESTRA DE ESTUDIANTES como se observa en la pantalla son de 30, 
ubicarse en la celda F2 para proceder a realizarse la jerarquía, es decir calcular 
la o el estudiante que será elegido. 
 
La sintaxis en la siguiente: =JERARQUIA.EQV(D2;$D$2:$D$161) 
 
Recuerde que en esta sintaxis se utiliza celdas constantes utilizando la tecla F4, 
D2 es el primer valor y el rango de D2 hasta D161 las cuales son constantes, con 
esta opción se obtienen jerárquicamente los valores de los 30 estudiantes 
elegidos, de igual manera copiar la fórmula hacia abajo. (flecha negra) 
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Utilizando las funciones de Excel se realiza de la siguiente manera: 
 
Pulsar Fx (flecha roja) 
Elegir ESTADISTICA (flecha azul) 
Elegir JERARQUIA.EQV (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece la siguiente pantalla, en la misma en la opción NÚMERO, va la celda 
D2 que es el primer número de los valores, (flecha roja); y en la opción 
REFERENCIA se marca desde la celda D2 hasta la D161 y poniéndoles como 
celdas constantes F4. (flecha negra) 
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Una vez que se realizó los pasos, pulsar ACEPTAR, y el resultado se observa en 
la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación, se va a realizar la búsqueda del nombre de las y los estudiantes 
elegidos. 
 
Pulsar Fx (flecha roja) 
Elegir Búsqueda y referencia (flecha azul) 
Elegir la opción BUSCARV (flecha negra) 
 
La sintaxis en la siguiente: =BUSCARV(F2;$A$2:$B$161;2;FALSO) 
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Al aceptar, en la siguiente pantalla se ubica el valor a buscar que en el ejercicio 
es F2, (flecha roja), la matriz a utilizar va desde A1 hasta la celda B161 pulsa F4 
para hacer constante a este rango (flecha negra) y de esa matriz se busca el 
nombre del estudiante por eso se pone el número 2 que es número de la 
columna de la matriz que se utiliza (flecha azul), y en la opción rango digitar la 
palabra FALSO. (flecha verde)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ampliado se observa de la siguiente manera: 
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Al aceptar el resultado se observa en la siguiente pantalla, tome en 
consideración a las y los estudiantes que fueron seleccionados. 

Tenga en consideración que cuando usted realice un movimiento en la hoja 
como poner un número en una celda o borrarla (flecha roja), los valores 
aleatorios cambian y por ende los estudiantes. 
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4 CÁLCULO DE MUESTRA Y LA PROPORCIÓN DE MUESTREO (ASIGNACIÓN 
PROPORCIONAL) 

 
En ocasiones a los docentes o directivos de las instituciones educativas las 
autoridades del Sistema Educativo del Ecuador, les solicita que en sus 
instituciones realicen trabajos de investigación y/o encuestas a los estudiantes 
sobre aspectos académicos y/o administrativos de la institución, para eso usted 
debe calcular una muestra si su institución educativa sobrepasa los 300 
estudiantes y además, como su plantel es mixto es necesario señalar a que 
cantidad de estudiantes mujeres y hombres hay que realizarles la respectiva 
encuesta. 
 
Para eso se tiene el soporte de la hoja electrónica Excel. 
Con estas referencias se realiza un ejercicio en el cual la institución educativa 
que se va a investigar tiene 1235 estudiantes y se lo realizara con un error 
admisible del 5%, los estudiantes están repartidos por cursos desde octavo de 
educación general básica hasta tercero de bachillerato, además los cursos 
tienen asignados estudiantes mujeres y hombres como se visualiza en la 
captura de la pantalla siguiente. 
 
Como primer paso se analiza cual fórmula estadística se puede aplicar para 
obtener la muestra de la institución. 
 
Se propone que se utilice la siguiente fórmula para obtener ese resultado 
(muestra). 
 

𝑛 =
𝑁𝑃𝑄

(𝑁 − 1)
𝐸2

𝐾2 + 𝑃𝑄
 

 Siendo: 
 

n = La muestra a ser calculada 

N = Es el universo total de su institución educativa 

PQ = Es la relación que existe entre el éxito y fracaso de una investigación y 

cuyo valor es de 0,25 

(N-1) = Al universo se le resta una unidad 

E2 = Error admisible recomendación trabajar con el 5% de error admisible 

K2 = Constante de corrección poblacional cuyo valor es de 2 unidades 
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Con estas referencias se realiza un ejercicio en el cual la institución educativa 
que se va a investigar tiene 1235 estudiantes y se lo realizara con un error 
admisible del 5%, los estudiantes están repartidos por cursos desde octavo de 
educación general básica hasta tercero de bachillerato, además los cursos 
tienen asignados estudiantes mujeres y hombres como se visualiza en la 
captura de la pantalla siguiente. 
 
Los datos que se digitan para el ejercicio son: 
 

    
Como primer paso, se calcula la muestra, observar la siguiente pantalla. 
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En el cuadro diseñado para el cálculo de la muestra digitar los valores que a 
continuación se señalan con las aclaraciones respectivas. 
 
=(C35)  Permite direccionar el valor del Universo (N) que es la suma total de las 

y los estudiantes de los cursos y cuyo valor está en la celda C35. (flecha 
roja) 

PQ Valor a digitar 0,25 
=(J4-1)  N-1 en el Universo menos la unidad. (flecha negra) 
=(J7^2) Cálculo de la potencia 2 del 5%. (flecha azul) 
=(J8^2) Cálculo de la potencia 2 de K. (flecha verde) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ubicarse en la celda J3 y se procede a calcular la muestra con la siguiente 
fórmula. 
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En la siguiente pantalla se observa el valor de la muestra y su fórmula. (flecha 
negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CÁLCULO DE LA ASIGNACIÓN PROPORCIONAL 
 
Esta opción se lo denomina Muestreo estratificado, y para ello existen dos 
fórmulas para su cálculo. 
Esta opción se toma pues los cursos con que cuenta la Institución del ejercicio 
están conformados por estudiantes (mujeres y hombres) y una vez calculada la 
muestra es necesario realizar la distribución respectiva en los cursos y en sus 
estratos (masculino y femenino) y con esto se consiguen muestras más 
representativas para la investigación. 
https://www.testsiteforme.com/seleccion-de-la-muestra/ 
 
La primera opción que se plantea es la utilización de la siguiente fórmula, la 
misma que está conformada de: 
 

 

MUESTRA ASIGNACIÓN PROPORCIONAL 

 
MUESTRA CALCULADA 

 
NÚMEROS DE ESTUDIANTES POR CURSO Y ESTRATOS 

 

UNIVERSO O POBLACIÓN DEL COLEGIO 

 

https://www.testsiteforme.com/seleccion-de-la-muestra/
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𝑛𝑖 = 𝑛 (
𝑁𝑖

𝑁
) 

 
 
Para una mejor comprensión de la fórmula, primero se calcula el PORCENTAJE 
O PESO ASIGNACIÓN PROPORCIONAL en la celda D3, no se olvide de activar la 
opción constante de la celda del UNIVERSO (N), el desarrollo de ese cálculo se 
observa en la siguiente pantalla. 
 

Utilice la fórmula =(C3/$J$4) 
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Copiar la fórmula a las otras celdas y su resultado es el siguiente: 
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Luego se realiza el último paso que es calcular la MUESTRA DE ASIGNACIÓN 
PROPORCIONAL para lo cual se multiplica el PORCENTAJE O PESO ASIGNACIÓN 

PROPORCIONAL  por la muestra n, acuérdese de poner fija a la celda J3 de 

la muestra, observe la explicación en la siguiente pantalla. 

La sumatoria del total de la muestra de asignación proporcional es de 302 que 
coincide con la muestra calculada, esto se observa en la siguiente pantalla. 
(flecha roja) 
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La segunda opción, por razones didácticas, se lo va a realizar en las columnas F y G 
como se observa en la siguiente pantalla. (flechas rojas) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta opción es calcular el FACTOR DE MUESTRA PROPORCIONAL es el más sencillo, y 
cuya fórmula es: 

∫ =
𝑛

𝑁
 

 

Este factor se obtiene de la división de la MUESTRA (n) dividida para el UNIVERSO 

(N), cuyo valor se presenta en decimales, este cálculo se lo va a realizar en la celda G2. 

(flecha azul) 
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A este cálculo se lo denomina también Ratio de muestreo. 
https://www.testsiteforme.com/seleccion-de-la-muestra/ 
 
Y el resultado obtenido se multiplica por el número de estudiantes por estrato, 
no se olvide de hacer constante la celda del factor de proporcionalidad que está 
en la celda G3, al copiar la fórmula el resultado es similar al ejercicio anterior, 
como se observa en la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con estas dos opciones que se presentan, usted como usuario decidirá cuál de 
las dos utilizará en sus actividades de investigación académica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.testsiteforme.com/seleccion-de-la-muestra/
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Asignatura:

Fecha:

N° 4 3 2 1

1

2

3

4

N° 4 3 2 1

5

6

7

8

9

N° 4 3 2 1

10

11

12

13

14

15

16

17

N° 4 3 2 1

18

19

20

0

MU
Y S

ATI
SFA

CTO
RIO

SAT
ISF

ACT
OR

IO  
     

NEC
ESI

TA 
MEJ

OR
AR 

 

EN 
FOR

MA
CIÓ

N

PORCENTAJE 

TOTAL

1

2

FIRMAS:

DOCENTE OBSERVADO

Visita  Nº________                                               Hora inicio:___                                                                     Hora término: ______

FICHA DE OBSERVACIÓN DE CLASE

UNIDAD EDUCATIVA 

INSTITUCIÓN:

Nombre del docente:

Área:

Tema de la clase:

Grado/ Paralelo

Nombre del observador(es):

N° estudiantes:

Aplica metodologías y técnicas activas que permiten desarrollar el pensamiento 

crítico promoviendo el trabajo colaborativo para potenciar las habilidades de los 

estudiantes.  

ESCALA DE VALORES: (MARCAR CON UNA X)

(4) MUY SATISFACTORIO   (3) SATISFACTORIO     (2)  NECESITA MEJORAR    (1)  EN FORMACIÓN

ACTIVIDADES INICIALES

Es puntual al iniciar y finalizar la clase.

Motiva para despertar el interés  hacia el tema y durante el proceso de la clase.

Explora los conocimientos previos de los estudiantes, con el fin de integrar, 

complementar y articular los nuevos contenidos. 

Presenta los objetivos y los logros de aprendizaje que pretende alcanzar con los 

estudiantes al inicio de clases.

SUBTOTAL

DIMENSIÓN:  DISCIPLINAR Y CURRICULAR

Demuestra conocimientos actualizados y comprensión de los conceptos 

fundamentales de las disciplinas comprendidas en el área curricular que enseña.

Integra los contenidos de su materia con los de otras disciplinas, de una manera 

pertinente, coherente y explícita.

Actúa y toma decisiones  respetando la diversidad, las individualidades, las 

necesidades educativas especiales y el principio del bien superior de los 

estudiantes.

SUBTOTAL

Utiliza diversos métodos y   técnicas   que permiten evaluar en forma 

diferenciada  los aprendizajes esperados, de acuerdo al estilo de Aprendizaje de 

los estudiantes.

Vincula el tema a tratar con los ejes transversales que propone  el currículo 

nacional.

Utiliza un lenguaje fluido y claro. 

SUBTOTAL

DIMENSIÓN: GESTIÓN DEL APRENDIZAJE

Elabora planificaciones donde los objetivos  son coherentes con las destrezas con 

criterio de desempeño,  estrategias metodológicas  y  evaluación.  

Genera un clima de respeto y confianza estableciendo  una relación horizontal 

con los estudiantes, presentando una postura flexible y democrática.

Ajusta y modifica el tiempo considerando las características de sus estudiantes y 

adaptándolas a las necesidades educativas, apoyándose en los  recursos 

disponibles.

Formula planteamientos que permiten a los estudiantes pensar, analizar e 

interpretar críticamente los contenidos de  la asignatura vinculándolos con los 

temas de actualidad y el contexto. 

Organiza el aula y otros espacios en  forma segura, accesible y adecuada para 

propiciar el trabajo colaborativo.

Maneja diversas estrategias metodológicas para atender de manera 

individualizada a los estudiantes con necesidades educativas especiales. 

Fomenta la autoevaluación y co-evaluación entre pares para afianzar los 

procesos de enseñanza y de aprendizaje.

SUBTOTAL

DIMENSIÓN: COMPROMISO ÉTICO

Estimula la participación de los estudiantes en la definición de normas de trabajo 

y convivencia, y las hace cumplir.

Relaciona los aprendizajes con los saberes culturales y los recursos de la 

comunidad y su entorno. 

COMPROMISO ÉTICO

TOTAL POR DIMENSIÓN

% 

INDIVIDUALES

PUNTAJE TOTAL

0

DIMENSIÓN

VALORES

ACTIVIDADES INICIALES

DISCIPLINAR Y CURRICULAR

GESTIÓN DEL APRENDIZAJE

VICERRECTORA

NIVEL DE DESEMPEÑO GENERAL

OBSER VACIONES COMPROMISOS

5 AUTOMATIZACIÓN DE UNA VISITA DE OBSERVACIÓN 
 
Como directivo de una institución educativa existen actividades que los 
organismos educativos del país solicitan que lo realicen y una de esas son las 
visitas de observación sobre las actividades iniciales, disciplina, desempeño, 
metodología, etc. de los docentes en el aula de clase. 
Pero estas matrices en muchas ocasiones vienen en procesador de texto 
(Word), o a su vez en una hoja electrónica (Excel) y las mismas se las debe llenar 
a mano y realizar los cálculos respectivos para poder obtener las notas o 
sugerencias, lo que es una labor cansada y en muchas ocasiones los cálculos se 
los realiza en forma errónea, es donde Excel permite la automatización de estas 
matrices con lo cual ayuda y ahorra tiempo al directivo que realiza estas visitas. 
Estas visitas de observación la realizan las y los Vicerrectores de la Institución 
Educativa, además existen otro tipo de matrices que se utilizan las instituciones 
educativas como es las visitas áulicas, en páginas siguientes, encontrará 
matrices tipo de visitas de observación y visitas áulicas. 
Matriz de visita de OBSERVACIÓN DE CLASE tipo. 
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Matriz de visita de OBSERVACIÓN ÁULICA tipo. 
 

 

GUÍA DE OBSERVACIÓN ÁULICA   

Nombre de la Unidad Educativa:   Criterios de evaluación 

Fecha: 
  

Hora Inicio   CR 
Cumple con los 

requerimientos 

Tema / contenidos de la clase: 
  Hora 

Finalización:  
  EC 

Está cerca de cumplir con 

los requerimientos 

Nivel Educativo:   NM Necesita mejora 

Necesidades Educativas Especiales 

con o sin discapacidad 
  NO/NA 

No fue observado / No 

aplica 

CARACTERÍSTICAS DEL DISEÑO DE LA CLASE CR EC NM NO/NA 

METODOLOGIA: DEFINICIÓN, EXPLICACIÓN Y ORIENTACIÓN DE LOS OBJETIVOS 

El profesor define claramente los objetivos del aprendizaje         

Se retoman los objetivos de aprendizaje al final de la clase para ayudar a evidenciar 

cómo y cuánto se han logrado dichos objetivos. 
    

    

El profesor activa el conocimiento previo de sus estudiantes haciéndoles preguntas y 

solicitándoles ejemplos. 
    

    

El profesor monitorea el progreso de los estudiantes         

Coloca material relacionado con la unidad didáctica que están trabajando         

Tiene la planificación de la clase y la adaptación curricular         

El profesor demuestra creatividad en las actividades impartidas         

Ambienta el aula con los trabajos de las niñas y niños         

El aula cuenta con recursos y materiales didácticos  para los estudiantes         

Promueve  relaciones de los contenidos nuevos de esta clase con otros contenidos 

tratados anteriormente. 
    

    

CLIMA PARA EL APRENDIZAJE 

Promueve la participación de todas y todos los estudiantes y la expresión de sus 

opiniones e ideas.  
    

    

Toma en consideración los intereses de los estudiantes  y los relaciona con el tema o 

el propósito de la clase, dando distintas visiones, dudas, conflictos y/o interrogantes 

que irán resolviendo.  

    

    

Distribuye el mobiliario permitiendo espacios de circulación.         

La distribución de los alumnos en la sala de clases se modifica de acuerdo a la tarea a 

realizar. 
    

    

El docente toma en consideración el ritmo y el tiempo de aprendizaje de cada uno de 

sus estudiantes.  
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Como se observa en las dos hojas anteriores, estas matrices vienen sin ningún 
tipo de cálculo y al utilizarlas, se desaprovecha el tiempo, además son enviadas 
en formato de un procesador de texto, lo que dificulta aún más su utilización. 
 
Para automatizar este tipo de matrices, las que estén diseñadas en un 
procesador de texto se las debe diseñarlas en una hoja electrónica, para este 
ejercicio, se utiliza la primera matriz. 
 
Como inicio se la diseño en su totalidad en una hoja electrónica, como se 
visualiza en la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Link para descargar el archivo para su utilización 
 
Tome en consideración que se trabajará con la primera fila de la matriz y luego 
se hace una copia para las filas posteriores. (flechas negras)  
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Lo primero que se realiza es validar las celdas, pues como señala la flecha roja, 
marcar con una X se procede a validar con esa opción. 
Marcar el rango a validar. (flechas negras) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utilizar el menú DATOS, (flecha negra) y la opción validar. (flecha roja). 
Recuerde que esta opción ya se utilizó anteriormente. 
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Elegir la opción LISTA. (flecha roja) y en origen digitar la letra X en mayúsculas 
(flecha negra), con eso no se podrá poner ningún valor ni siquiera le letra X 
minúscula y solo es de elegir, ACEPTAR (flecha azul), y esta validado el rango 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La validación se observa en la siguiente pantalla. (flecha negra) 
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En la matriz que se está trabajando, solo debe digitar una X en cada indicador 
y para evitar que se coloque un valor demás, es necesario poner un control para 
indicarle, a la persona que utiliza la matriz, que ha digitado erradamente. 
 
El control se va a realizarlo con una fórmula condicionante, y se lo a colocar en 
la celda K13, (flecha roja), esta fórmula realizará la suma de las letras X. Una vez 
realizada la fórmula, se la copia en las celdas correspondientes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La fórmula que se va a utilizar es la siguiente: =CONTAR.SI(G13:J13;"X") 
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Hacer lo más pequeña la columna donde va el número, en este caso es el 
número 4, (flecha negra). 
 
En la celda L13, se procede a realizar el control respectivo, que al igual es una 
fórmula condicionante. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La fórmula para utilizar es: =SI(K13>1;"MAL DIGITAR UNA SOLA OPCIÓN";"") 
(flecha negra) 
 
Y el resultado de aplicarla se observa en la siguiente pantalla. (flecha roja) 
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Es necesario indicar que el mensaje lo puede poner según su criterio, si usted 
borra 3 X, el mensaje se elimina, como se observa en la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para que no se pueda ver el número 1 (flecha negra), la solución sencilla es 
pintarla de color blanco. (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Las celdas K13 y L13 copiar hasta la fila 17 (flecha negra)  
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En la siguiente pantalla se observa la digitación correcta e incorrecta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguidamente, se procede a realizar el cálculo del SUBTOTAL, (flecha roja), las 
fórmulas a utilizar son las siguientes: 
 =CONTAR.SI(G13:G16;"x")*4    (flecha negra) 
=CONTAR.SI(G13:G16;"x")*3     (flecha azul) 
=CONTAR.SI(G13:G16;"x")*2     (flecha verde) 
=CONTAR.SI(G13:G16;"x")*1     (flecha lila) 
 
Observe que es la misma fórmula, solamente varia en el número por el cual se 
multiplica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La fórmula indica a Excel que cuente el número de letras X y ese valor 
multiplicar por el valor correspondiente. 
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El resultado obtenido es el siguiente final es el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lo que resta es copiar cada bloque en las siguientes secciones de la matriz como 
se observa en la siguiente pantalla. (flechas), tomar en consideración que 
algunas dimensiones tienen más ítems por eso debe tener cuidado en realizar 
bien el rango y de la fórmula de estas. 
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Procedamos a direccionar los valores obtenido de cada dimensión, en la 
pantalla se observa el direccionamiento de las dimensiones de gestión del 
aprendizaje (flecha negra) celda G34 y compromiso ético (flecha roja) celda 
G39. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez que se direccionó todos los indicadores y además realizar la sumatoria 
del total por dimensión el resultado se observa en la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como observa el puntaje total de muy satisfactorio es de 80, satisfactorio es de 
60, necesita mejorar 40 y en formación 20. 
 
Esto lo puede verificar señalando a cada uno de los valores (4,3,2,1) de cada 
uno de los indicadores de las dimensiones que se encuentra en la matriz. 
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Se calcula los porcentajes individuales de las opciones muy satisfactorio, 
satisfactorio, necesita mejorar y en formación. 
 
Para eso se realizan las siguientes fórmulas.  
=(G46/80)   FLECHA NEGRA 
=(H46/60)   FLECHA ROJA 
=(I46/40)     FLECHA AZUL 
=(J46/20)     FLECHA VERDE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No se olvide de activar la opción porcentaje como se observa en la siguiente 
pantalla. (flecha negra) 
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El resultado obtenido después de realizar los cálculos respectivos y digitando 

valores en los diferentes indicadores para realizar un ejercicio, es el siguiente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para terminar el ejercicio, se debe calcular el NIVEL DE DESEMPEÑO GENERAL 

utilizando la tabla que a continuación se presenta. 
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La fórmula que se utiliza es una condicionante las cuales se visualizaron en 
páginas anteriores de este libro. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si desea colocar formato condicionante para hacerlo más atractiva su matriz 
utilice la opción ya conocida. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con esto el diseño de su matriz de observación automatizada, culminó y el 
resultado se observa en la siguiente captura, de esta manera usted puede 
automatizar cualquier tipo de matriz. 
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UTILIZACIÓN DE GRÁFICOS Y SU PRESENTACIÓN EN INFORMES ACADÉMICOS 
 
Los gráficos que presenta Microsoft Excel deben ser considerados en la 
presentación de informes pues cada uno de ellos representa e informa 
cierto tipo de información, por lo que se analiza cada uno de ellos y su 
utilización en informes que usted considere pertinente. 
 

 6 DIAGRAMA DE PARETTO 
 
Qué es el diagrama de Paretto 

Patel (2019) señalan que el diagrama de Pareto es una técnica gráfica a través 
de la cual se visualiza y prioriza dificultades o causas en función de su impacto 
en un proceso o sistema. Ayuda a reconocer prontamente las áreas donde se 
deben concentrar los esfuerzos de mejora para obtener los mayores beneficios. 
Es preciso señalar que esta herramienta es importante en la gestión de la 
calidad, en virtud de que permite a los equipos de docentes la precisión y el 
abordaje de los problemas de forma eficiente, facilitando a las instituciones que 
establezcan acciones de mejora en sus procesos y resultados (Harry et al., 
2010).  
 
Gráfico que fue diseñado por Vilfredo Pareto (1848-1923) ingeniero, 
filósofo e ingeniero italiano. 
 
Este gráfico se rige a una regla de 80/20, con el cual se permite asignar un 
orden de prioridades y tomar decisiones determinando cuales son los 
problemas más graves y su resolución inmediata o a corto plazo,  
 
Como ejemplo para realizarlo, supongamos que el Ministerio de Educación 
solicita a las autoridades realizar el análisis de las pérdidas de año de este 
período académico en la institución educativa en el cual laboran y los datos son 
los siguientes: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

#
PARALELOS 

DEL COLEGIO

NÚMERO DE 

ESTUDIANTES QUE 

PIERDEN EL PERÍODO 

ACADÉMICO

1 1ro EGB 84

2 2do EGB 52

3 3ro EGB 55

4 4to EGB 38

5 5to EGB 64

6 6to EGB 55

7 7mo EGB 73

8 8vo EGB 25

9 9no EGB 38

10 10mo EGB 20

11 1ro B 33

12 2do B 16

13 3ro B 20
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Los datos se han ingresado al Excel para realizar el ejercicio, como se observa 
en la siguiente pantalla. 
 
 

 
 
 
Por cuestión de explicación y de didáctica, se creó los mismos datos en las 
siguientes columnas para mirar el cambio al realizar los cálculos respectivos, 
como se observa en la siguiente pantalla: 
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Marcar el rango (F2 a G15), incluidos los títulos, como se observa en la siguiente 
pantalla. (flecha negra), para ordenar los datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para el orden de datos por el título NÚMERO DE ESTUDIANTES QUE PIERDEN 
EL PERIODO ACADÉMICO, guiarse por las flechas. 
 
Datos (flecha negra) 
Ordenar (flecha roja) 
Ordenar por (flecha azul) 
Utilizar la opción Número de estudiantes que…(flecha verde) 
De mayor a menor (flecha lila) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar Aceptar (flecha amarilla), el resultado es el siguiente. 
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Observe que la tabla o datos se ordenaron de mayor a menor tomando en 
cuenta el PROMEDIO…(flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se diseña otra columna con el título ACUMULADOS DE ESTUDIANTES QUE 
PIERDEN PERÍODO ACADÉMICO, como se observa en la siguiente pantalla. 
(flecha roja) 
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Estos valores acumulativos se realizan de la siguiente manera: 
En la celda H3 se digita =(G3) es decir se copia el primer valor individual. (flecha 
negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego en la celda H4, se digita la siguiente fórmula =(H3+G4), (flecha roja), con 
esto se indica a Excel que sume el PRIMER VALOR ACUMULATIVO más el 
SEGUNDO VALOR INDIVIDUAL, una vez hecho esto se copia o arrastra la fórmula 
para las celdas inferiores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EXCEL Y SUS APLICACIONES EN LA GESTIÓN Y PRÁCTICA PROFESIONAL DOCENTE 

 

~ 72 ~ 
 

 
Observe que el último resultado de los promedios acumulativos es idéntico a la 
suma de los promedios individuales, por ende, el cálculo se lo realizó 
correctamente. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación, se calculará el PORCENTAJE del NÚMERO DE ESTUDIANTES 
QUE PIERDEN EL PERÍODO ACADÉMICO, para eso se rotula la siguiente celda. 
(flecha roja) 
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En la celda I3, si digita la siguiente fórmula =(G3/$G$16), (flecha roja), observe 
que una celda se la considera constante, (flecha azul), además esta celda debe 
estar en formato de porcentaje. (flecha negra)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Copiar la fórmula hacia las celdas inferiores y el resultado es el siguiente: 
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Se procede a calcular el PORCENTAJE ACUMULATIVO, el procedimiento es 
similar al acumulativo de estudiantes, para eso se utiliza la celda J2 para rotular 
los datos, como se observa en la siguiente pantalla. (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Primero copiar el primer valor de los porcentajes en la J3, digitando la siguiente 

fórmula =(I3) como se observa en la siguiente pantalla. (flecha negra) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se procede en la celda J4 a digitar la fórmula que realiza el acumulativo y es la 

siguiente: =(J3+I4),  (flecha roja) 
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Se copia la fórmula hacia las celdas inferiores observe que el valor acumulativo 
es del 100% y concuerda con el porcentaje individual. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de realizar estos cálculos se procede a diseñar el diagrama o gráfico de 
Pareto, para eso, marcar los valores NUMERO DE ESTUDIANTES QUE PIERDEN 
EL PERÍODO ACADÉMICO y los PROMEDIOS ACUMULADOS DE ESTUDIANTES… 
como se observa en la siguiente pantalla, recuerde que para marcar columnas 
separadas primero marcar el rango de las flechas negras, mantenga presionado 
CRTL y marcar el rango de las flechas rojas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CRTL 
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Luego se escoge el gráfico a realizar, guíese por las flechas: 
Insertar (flecha negra) 
Gráfico (flecha roja) 
Tipo de gráfico (flecha azul) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANALISIS DE DIAGRAMA DE PARETO 
 
El gráfico elegido es el siguiente, al mismo hay que realizarle ciertas 
adecuaciones. 
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Activar los títulos de los ejes. 
Activar el gráfico (flecha roja) 
Pulsar el símbolo más (+) (flecha negra) 
Activar cuadro de títulos del eje (flecha verde) 
Observe que se activaron los títulos (flecha azul) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego pulse un clic derecho sobre el gráfico y elegir la opción cambiar el tipo 
de gráfico. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EXCEL Y SUS APLICACIONES EN LA GESTIÓN Y PRÁCTICA PROFESIONAL DOCENTE 

 

~ 78 ~ 
 

Aparece la siguiente pantalla en la misma utilizar la opción COMBINADO (flecha 
roja) y elegir el primer tipo (flecha negra), además active la opción SERIE2 líneas 
(flecha azul).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Usted puede cambiar el tipo de línea (flecha negra), que desea utilizar, se 
recomienda utilizar la opción de línea con marcadores (flecha roja) 
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Al aceptar, el gráfico se presenta de esta manera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora, el eje Y, aparece como máximo un valor de 90 (flecha roja), esto se debe 
cambiar pues el valor máximo del ejercicio es 573 (flecha negra). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EXCEL Y SUS APLICACIONES EN LA GESTIÓN Y PRÁCTICA PROFESIONAL DOCENTE 

 

~ 80 ~ 
 

 
Pulsar un clic derecho sobre el eje de Y (flecha negra), luego elegir la opción 
DAR FORMATO DE EJE. (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se despliega un cuadro de diálogo en cual usted debe digitar el valor total de 
los estudiantes (máximo), (flecha azul), y poner el valor de cero en la opción 
mínimo. (flecha roja) 
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Utilice la opción PRINCIPALES, (flecha negra), para la mejor visualización de los 
datos en este ejemplo utilizamos 30, con esto la escala se incrementa de 30 en 
30. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego se corrige el eje Y secundario (flecha roja), son los mismos pasos que en 
la opción anterior, sino que aquí se coloca el valor de 1 que equivale al 100%. 
(flecha negra) 
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Y el gráfico ya está casi listo, pues solo faltan poner los rótulos en los ejes 
respectivos. 
 
Observe que el eje Y secundario no tiene título (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se soluciona activando y desactivando la opción de título de ejes (flecha roja) y 
en ese momento ya se tiene el título de eje respectivo. (flecha negra) 
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Se ponen los rótulos respectivos como se observa en la siguiente pantalla. 
(flechas negras) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como se observa el eje de X tiene números 1,2,3 etc. ahí deben estar los cursos,  
para eso se realiza lo siguiente, activar el eje de X (flecha roja), pulsar un clic 
derecho y elegir la opción SELECCIONAR DATOS (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EXCEL Y SUS APLICACIONES EN LA GESTIÓN Y PRÁCTICA PROFESIONAL DOCENTE 

 

~ 84 ~ 
 

Se despliega la siguiente pantalla, en la cual se pulsa la opción EDITAR. (flecha 
roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solicita marcar el rango que debe ir en el eje de X, (flechas rojas), observe que 
ya los rótulos del eje X ya cambiaron. (flecha negra) 
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Para cambiar Series 1 y Series 2, (flecha negra), pulsar un clic derecho, y escoger 
SELECCIONAR DATOS, (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utilizar la opción MODIFICAR, en este ejemplo Serie 1 es igual a cantidad y Serie 
2 es porcentaje. 
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En la siguiente pantalla se observa en cambio realizado. (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para hacer un gráfico más detallado pueden ubicarse también los datos tanto 
en la frecuencia como en los porcentajes, y se lo realiza de la siguiente manera. 
Pulsar un clic derecho en los porcentajes, (flecha negra), y elegir la opción 
AGREGAR ETIQUETAS DE DATOS, (flecha roja), esta manera puede hacer 
también en el eje de las frecuencias. 
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Y el gráfico ya completo se observa de la siguiente manera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si se traza una línea imaginaria desde 80% hacia la parte inferior, se cruza los 
datos, como se observa en la siguiente captura. 
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Al analizar el gráfico se determina que 1ro EGB, 7mo EGB, 5to EGB, 3ro EGB, 
6to EGB, 2do EGB, 4to EGB y 9no EGB son los cursos en los cuales existen 
problemas y a los cuales hay que poner énfasis (prioridad) para dar las 
soluciones respectivas. 
 
En la tabla que se presenta a continuación, observe también el 80% acumulado, 
(flecha negra), y que corresponde al 9n0 EGB (flecha roja), con esto también se 
puede definir que los cursos que están hacia arriba son a los cuales se deben 
dar prioridad en solucionar los problemas. (flecha azul)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARALELOS 

DEL COLEGIO

NÚMERO DE 

ESTUDIANTES QUE 

PIERDEN EL PERÍODO 

ACADÉMICO

ACUMULADOS DE 

ESTUDIANTES QUE 

PIERDEN PERÍODO 

ACADÉMICO

PORCENTAJE NÚMERO 

DE ESTUDIANTES QUE 

PIERDEN EL PERÍODO 

ACADÉMICO

PROMEDIOS 

ACUMULADOS 
DE ESTUDIANTES QUE 

PIERDEN PERÍODO 

ACADÉMICO

1ro EGB 84 84 15% 15%

7mo EGB 73 157 13% 27%

5to EGB 64 221 11% 39%

3ro EGB 55 276 10% 48%

6to EGB 55 331 10% 58%

2do EGB 52 383 9% 67%

4to EGB 38 421 7% 73%

9no EGB 38 459 7% 80%

1ro B 33 492 6% 86%

8vo EGB 25 517 4% 90%

10mo EGB 20 537 3% 94%

3ro B 20 557 3% 97%

2do B 16 573 3% 100%

573 100%

DATOS ORDENADOS
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7 DISEÑO DE GRÁFICOS Y SU APLICACIÓN 

HISTOGRAMA 
 
Qué son los histogramas 

Winston (2010) sostiene que un histograma es un gráfico de barras que 
evidencia la frecuencia de ocurrencia de diferentes valores en un conjunto 
de datos. Es una herramienta útil en la comprensión sobre la distribución 
de los datos y la caracterización de patrones o tendencias. Asimismo, Keller 
(2012) dice que el histograma es esencial para el análisis de los datos 
porque visualiza claramente cómo se distribuyen las frecuencias, las 
tendencias significativas o los valores atípicos. Al ser una técnica gráfica 
facilita la interpretación y toma decisiones basadas en datos (Newbold et 
al., 2013). 
 
Son gráficos estadísticos que permiten visualizar la variación de los datos o 
frecuencias, estos son representados por barras o rectángulos continuos y a 
simple vista, permite observar fácilmente los nudos críticos y de esta manera 
tomar decisiones que permitan solucionar los mismos. 
 
Para realizar el ejercicio, se tomaron los datos de los ejemplos anteriores, y el 
trabajo consiste en observar mediante un histograma la variación de 
estudiantes que aprueban el período académico. 
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Estos datos se los ingreso a Microsoft Excel como se visualiza en la siguiente 
pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como primer paso, marcar el bloque A1 hasta B9 como se observa en la 
siguiente pantalla. (flechas negras) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego siga los siguientes pasos guíese por las flechas. 
Insertar, (flecha negra) 
Gráficos recomendados, (flecha roja) 
Todos los gráficos, (flecha morada) 
Columnas, (flecha azul) 
Columna agrupada 3D, (flecha verde) 
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Segunda opción de gráfico, (flecha mostaza)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar ACEPTAR, el resultado es el siguiente, usted puede personalizar el 
gráfico utilizando el símbolo más que aparece activando el gráfico. (flecha 
negra) 
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Y el resultado que se obtiene es el siguiente: 
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8 HISTOGRAMA Y POLÍGONO DE FRECUENCIAS 
 

Qué es el polígono de frecuencias 
 
Winston (2011) plantea que, dentro de la distribución de frecuencias, el 
polígono de frecuencias es una alternativa al histograma. Se compone 
uniendo los puntos medios de cada clase con segmentos de línea recta, lo 
cual proporciona una visión más clara de la tendencia de los datos. 
 
El polígono de frecuencias es una herramienta gráfica útil en estadística 
descriptiva. La unión de los puntos medios de los intervalos de clase 
permite visualizar la forma de la distribución de los datos y facilita la 
interpretación y detección de tendencias (Keller, 2012). 
 
Son gráficos estadísticos combinados, el primero sus barras deben ser 
continuas y el polígono son líneas que se conectan entre sí sobre las barras de 
los histogramas. 
 
Es útil para visualizar la evolución o comportamiento de los datos con que se 
trabajan. 
 
 
Para este ejercicio se utilizan los mismos datos del ejercicio anterior, sin marcar 
ninguna columna, utilizar la opción insertar, (flecha negra), luego elegir el tipo 
de gráfico, (flecha roja) y se marca el lugar donde desea colocar el gráfico a 
diseñar. 
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Al pulsar el tipo de gráfico seleccionado, se presenta la hoja de la siguiente 
manera: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la zona del gráfico, pulsar un clic derecho sobre el mismo, (flecha negra), 
luego seleccionar la opción SELECCIONAR DATOS, (flecha roja). 
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Aparece la siguiente pantalla, en la misma pulsar AGREGAR (flecha negra),  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la siguiente pantalla, señalar el nombre de la serie (flecha negra) y marcar 
desde B2 hasta B9 que son estudiantes que aprueban de cada nivel. (flechas 
rojas), y luego aceptar (flecha verde) 
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Al aceptar se regresa nuevamente a la pantalla inicial, en la misma, se debe 
utilizar la opción EDITAR de las etiquetas (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aquí se marca el rango donde están los cursos o niveles (flecha negra), observe 
que en las barras se despliega los cursos o niveles. (flecha verde) 
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Al aceptar por dos ocasiones, el resultado es el siguiente donde se observa el 
histograma: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguidamente se procede a realizar los mismos pasos para colocar los datos del 
polígono. 
 
Clic derecho (flecha negra) y elegir la opción SELCCIONAR DATOS (flecha roja)  
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En esta pantalla elegir la opción AGREGAR (flecha verde) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se añade el nombre de la serie, POLIGONO (flecha roja) y se marca el bloque 
donde se hallan el número de estudiantes que aprueban (flecha negra). 
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Pulsando aceptar dos veces, el resulta es el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pulsar un clic sobre las barras de color rojo para que se activen y luego se 
procede a diseñar el polígono respectivo, cuando están activadas las mismas 
presentan un círculo en cada una de ellas como se observa en la siguiente 
pantalla. (flechas negras) 
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Luego de seleccionar las columnas rojas, dirigirse al menú INSERTAR (flecha 
azul), elegir el gráfico en línea (flecha roja) y escoger la primera opción (flecha 
negra), observe que automáticamente las barras se convirtieron en una línea. 
(flecha verde) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego se proceden a poner los detalles del gráfico, pulsa un clic derecho en la 
línea (flecha roja) y elegir la opción Dar formato a la serie de datos (flecha 
negra). 
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Aparece un menú en el mismo se puede cambiar el color, formato tipo de línea, 
etc. (flecha negra) pero lo importante es diseñar una línea de contornos suaves, 
esto se lo logra activando esta opción en el menú como se observa en la 
siguiente pantalla. (flecha roja), observe el cambio de la forma de la línea 
(flecha azul) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para ingresar los diferentes títulos que faciliten la comprensión del gráfico 
pulsar un clic izquierdo en el símbolo más (flecha negra) 
 
Observe las diferentes opciones: 
 
Títulos de ejes (flecha roja) 
Título del gráfico (flecha verde) 
Líneas de cuadrícula (flecha azul) 
Leyenda (flecha lila) 
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Y al culminar el grafico queda de la siguiente manera: 
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9 ESTADÍSTICA DESCRIPTIVA 
 
Qué es estadística descriptiva. Importancia y vinculación con la gestión 
docente y en la investigación educativa. 

En la gestión docente la estadística descriptiva es una herramienta valiosa para 
los procesos de evaluación del rendimiento estudiantil. Posibilita a los 
educadores analizar y comprender los datos de las calificaciones, examinar 
patrones de desempeño y delinear estrategias de enseñanza personalizadas 
para el abordaje responsable de las necesidades individuales de los estudiantes 
(Creswell, 2017). Asimismo, permite la toma de decisiones informadas para la 
mejora de la calidad del proceso de enseñanza aprendizaje (Marshall, G., & 
Jonker, L., 2010). El papel de la estadística descriptiva en la investigación 
educativa es esencial porque proporciona las herramientas necesarias para la 
descripción y resumen de los datos recopilados en estudios empíricos.   
 
En ocasiones a las autoridades de los planteles educativos se les solicita de 
urgencia datos estadísticos de la Institución Educativa, tales como media, 
moda, mediana, promedios, etc., y calcularlas individualmente ocasionaría 
pérdida de tiempo y fatiga. 
 
Microsoft Excel facilita esta tarea con la utilización de la opción Análisis de 
Datos, que se ubica en el menú de DATOS. Cuando se instala en el computador 
Microsoft Office esta opción no viene activada, por lo que se deben realizar 
ciertos pasos para instalar este complemento. 
 
En la siguiente pantalla se observa el menú DATOS (flecha negra) pero sin la 
opción Análisis de Datos que se ubica en donde señala la flecha roja. 
 
 
 
 
 
 
 
Activada el complemento se observa de la siguiente manera: 
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Como se observa, el ejercicio tiene un listado de 63 estudiantes con sus 
respectivos aportes en el transcurso del año lectivo (N9, aportes), como se 
observa en la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El trabajo consiste en calcular todos los valores estadísticos de las notas que 
tienen las y los estudiantes tales como: Media, Error típico, Mediana, Moda, 
etc., tome en consideración que si se realiza de uno en uno el cálculo de los 
estadísticos el trabajo va a ser muy cansado y fastidioso. 
  
Primero se activa el complemento ANALISIS DE DATOS, y para eso se siguientes 
pasos, favor guiarse por las flechas: 
 
Archivo (flecha negra) 
 
 
C 
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Opciones (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Complementos (flecha azul) 
Ir (flecha verde) 
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Aparece el siguiente menú, en el cual activar las opciones: Herramientas para 
análisis y Herramientas para análisis VBA (flechas negras), y pulsar Aceptar 
(flecha roja) como se observa en la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En ese momento ya se despliega el complemento de Análisis de Datos (flecha 
negra) en el menú Datos (flecha azul), como se observa en la siguiente pantalla. 
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Una vez que se activa el complemento, pulsar un clic en el Análisis de datos 
(flecha roja) y aparece el siguiente cuadro de diálogo en el mismo ubicar la 
opción ESTADISTICA DESCRIPTIVA (flecha negra). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el siguiente cuadro de diálogo seguir los siguientes pasos: 
Rango de entrada, (flechas rojas): Marcar en el caso del ejemplo desde la celda 
C2 hasta la celda K65. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Activar la opción Rótulos 
en la primera fila (flecha 
negra), pues en la 
primera fila se tiene las 
letras N1, N2, N3, etc. 
que son los aportes de las 
y los señores estudiantes 
(flecha roja). 
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Activar la Opción RANGO DE SALIDA, (flecha roja) y marcar un rango en el cual 
se visualizarán los resultados del análisis (flecha negra). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Activar las opciones Resumen de estadísticas y Nivel de confianza para la media 
(flechas rojas). 
 
Y por último pulsar ACEPTAR (flecha azul) 
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Y el resultado se visualiza en la siguiente pantalla, en la misma están los 
estadísticos (flecha negra), de los aportes de las y los estudiantes (flecha roja) 
que tienen las y los estudiantes. 
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10 TEXTO EN COLUMNAS CONCATENACIÓN DE DATOS 
 
Texto en Columnas: 

En ocasiones el o la docente necesita separar apellidos y nombres de un listado 

de estudiantes enviados desde secretaria en una hoja electrónica. 

Este trabajo se lo realiza con la opción Texto en Columnas, la misma está 

ubicada en el menú Datos. 

 

Se presenta un ejemplo en el cual existen 50 estudiantes, como se observa en 

la columna B están los apellidos y nombres completos de los estudiantes (flecha 

negra) y en las columnas C, D y E, se observa lo que se necesita separar. (flechas 

rojas) 
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Para este ejercicio, primero se marca todos los nombres y apellidos del listado 
proporcionado, como se observa en la siguiente pantalla (flecha negra) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego pulsar un clic en el menú DATOS (flecha roja), luego un clic en la opción 
Texto en columnas, (flecha verde). 
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Aparece un cuadro de diálogo, en el cual pulse un clic en siguiente (flecha 
negra). 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece el siguiente cuadro de diálogo, observe que los apellidos y nombres 
siguen unidos (flecha roja), activar la opción Espacio (flecha verde). 
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Al activar la opción ESPACIO el resultado se observa en la siguiente pantalla, 
observe como se separaron ya los apellidos y nombres (flecha negra), pulsar un 
clic en siguiente (flecha azul). 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece otro cuadro de diálogo en el mismo pulsar un clic en FINALIZAR (flecha 
roja) 
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Y el resultado es el siguiente: 
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11 CONCATENACIÓN DE DATOS 
 
Concatenación de datos: 
Es lo contrario a la utilización de texto en columnas, para ello, se tiene un listado 
de estudiantes con apellidos y nombres separados, (flechas negras), los mismos 
se van a unificar en la celda G (flecha roja). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se utiliza el comando Concatenar, primero ubicarse en la celda de los primeros 
apellidos y nombres (flecha negra), luego digitar la siguiente sintaxis: 
 

Observe que la utilización de “ “ es para determinar un espacio en blanco, 

caso contrario tanto los apellidos y nombres se unirían totalmente. 
 

=CONCATENAR(B2;" ";C2;" ";D2;" ";E2) 
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Y el resultado es el siguiente, observe la fórmula utilizada (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El resto es copiar la fórmula a las siguientes celdas. 
 
Como se observa, los apellidos y nombres están vinculados a una fórmula 
(flecha negra), para solucionar este inconveniente, marcar todos los nombres y 
copiarlos en una celda diferente (ejemplo celda I) como texto (flecha roja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quedando el trabajo de la siguiente manera: 
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12 CRUCE DE VARIABLES 
 
Trabajar en Microsoft Excel como una base de datos es muy útil pues con ellas 
se pueden realizar diferentes estudios, como es el caso de cruce de variables. 
 
En ejemplo se presenta una base de datos que tiene el docente sobre la 
situación socio económica de las y los estudiantes. 
 
La base de datos consta de 100 estudiantes (flecha negra), y la hoja electrónica 
tiene datos generales (flecha roja) tales como género, estudia y el sector donde 
vive; sobre la alimentación (flecha verde) y sobre los servicios básicos con que 
cuenta la vivienda donde habita (flecha azul). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se le solicita al docente realizar un informe sobre cuantos estudiantes por 
género estudian y en qué sector de la ciudad viven. 
 
Para realizar este informe o trabajo, se debe realizar un cuadro con los datos 
que le solicitan, la clave en estos trabajos en diseñar correctamente la tabla 
para realizar la tarea. 
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Para eso en la Hoja 2 del archivo se va a diseñar la respectiva tabla, como se 
observa en la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de diseñar la tabla se utiliza la Hoja 1 (flecha negra) en donde está la Base 
de Datos, y marcar toda la fila de los títulos (flecha azul) pulsar un clic en el 
menú Datos (flecha verde) y se activa la opción Filtros (flecha roja) como se 
observa en la siguiente captura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al activar los filtros en los títulos aparece un triangulo de color negro (flechas 
rojas) como se observa en la siguiente captura, los mismos ayudan a realizar el 
trabajo 
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Se va a determinar cuántos estudiantes existen de género femenino que no 
estudian y viven en el norte de la ciudad. 
 
Observe el uso de los filtros (flecha negra), ahí desactive la opción Seleccionar 
todo (flecha roja), y active solo lo que se necesita en este caso el género 
femenino (flecha azul). 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la siguiente pantalla se observa cómo queda el filtro utilizado. (flecha roja) 
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Al aceptar, se observa que solo aparecen los estudiantes de género femenino, 
y su total se puede visualizar en la parte inferior izquierda de la hoja electrónica 
(flecha negra) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como se visualiza, existen 40 registros de género femenino de 100 estudiantes. 
El otro filtro que se utiliza para realizar el trabajo es ESTUDIA (flecha negra), ahí 
se procede a consultar los que no estudian como se observa en la siguiente 
pantalla. (flecha roja) 
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Luego se utiliza el filtro SECTOR (flecha roja) y se activa la opción NORTE (flecha 
azul). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar Aceptar el resultado es el siguiente, observe el total de los datos 
filtrados (flecha roja). 
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Los valores obtenidos, se los digita en la tabla que se diseñó en la Hoja 2, como 
se observa en la siguiente captura de pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al culminar todo el trabajo, se obtiene el siguiente cuadro completo, observe 
la captura de pantalla. 
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13 ALPHA DE CRONBACH 
 
Qué es el Alpha de Cronbach. Importancia en la gestión docente y en la 
investigación educativa. 

Según Creswell, J. W., & Creswell, J. D. (2017) Alpha de Cronbach es un 
instrumento valioso para evaluar la fiabilidad de los cuestionarios y escalas que 
se utilizan en investigación educativa. Facilita a los investigadores la 
determinación de la consistencia interna de las preguntas y garantiza la 
confiabilidad de los datos recolectados. Cabe mencionar que esta herramienta 
contribuye al desarrollo y mejora de instrumentos de evaluación, tales como 
pruebas y cuestionarios; la eliminación de ítems poco confiables garantiza la 
calidad de las herramientas aplicadas para medir el aprendizaje de los 
estudiantes (Brookhart, 2011).   
 
Al realizar un trabajo de investigación y en el mismo se utiliza como 
instrumento una encuesta, la misma debe ser validad para su confiabilidad 
este proceso se lo realiza utilizando el coeficiente de Alpha de Cronbach, el 
cual nos indica si el instrumento tiene la confiabilidad para ser utilizada en 
la investigación. 
 
Es necesario señalar que el número de encuestados para calcular el Alpha de 
Cronbach es el 10% de la muestra a ser encuestada en la investigación. 
 
La siguiente tabla señala los valores para la confiabilidad del instrumento, 
siendo lo aceptable el valor de 0,70 hacia arriba, si en coeficiente es menor a 
0,70 nos está indicando que el documento nuevamente debe ser validado por 
expertos y mejorado en su contexto luego de lo cual nuevamente debe ser 
calculada su confiabilidad. 
 

Alpha de Cronbach Consistencia 

1,00 – 0,90 Excelente 

0,89 – 0,80 Buena 

0,79 – 0,70 Aceptable 

0,69 – 0,60 Cuestionable 
0,59 – 0,50 Pobre 

0,49 – 0,00 Inaceptable 

 
La fórmula para realizar el cálculo es la siguiente: 
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En el siguiente cuadro se especifica a cada uno de los componentes de la 
fórmula. 

En el ejercicio planteado, se tiene como Muestra 200 individuos (10% = 20), y 
las preguntas del instrumento son 20, esto se diseña en la hoja electrónica, 
observe las flechas que le indican que valores van a ubicarse en dichas celdas, 
como se observa en la siguiente captura de pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Número de preguntas del instrumento que es el valor de K (flechas negras) 
Número de encuestados, como se indicó la muestra es de 200 por lo tanto se 
hará la prueba con el 10% que equivalen a 20 (flecha roja) 
Varianzas individuales (flecha verde) 
Sumatoria de Varianzas individuales (flechas azules) 
Varianza de la suma de las preguntas del instrumento (flechas moradas) 
 
Los números que se ubican en la tabla (flechas cafés), son los valores que se 
designan a las respuestas de las preguntas que se encuentran en el instrumento 
(encuesta). 

 
Coeficiente de Alpha de Cronbach a calcular 

 Número de preguntas del instrumento 

 
Número de preguntas del instrumento menos la unidad 

 Sumatoria de las varianzas de las preguntas del instrumento 

 Varianza de la suma total de las preguntas del instrumento 
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Ejemplo de asignación de números para las respuestas de la encuesta. 
 

Pregunta Respuestas 

Usted para salir a sus estudios, 
sale desayunando 

Siempre Casi siempre A veces Nunca 

1 2 3 4 

 
Otro ejemplo 
 

Pregunta Respuestas 

El domicilio donde usted vive 
es: 

Propia Herencia Arrendada Anticresis 

1 2 3 4 

 
 
Con estos antecedentes empecemos a digitar los valores de las respuestas de 
la encuesta de cada uno de los nominados, como se observa en la siguiente 
captura de pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Primero realicemos el cálculo de las varianzas individuales (flecha roja) y esta 
copiar hacia la derecha de la tabla con esto se tiene el cálculo de estas, y la 
sumatoria de ellas (flecha negra), observe que este último valor debe ir también 
en la celda destinada para ello (flecha verde), para ello se direcciona la celda de 
la siguiente manera =(C24), el mismo procedimiento se realiza para direccionar 
el número de preguntas del instrumento =(V2); (flecha azul). 
 
Para calcular las varianzas individuales se procede a utilizar la siguiente sintaxis: 
=VARP(C3:C22). 
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Y el resultado es el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego realicemos el cálculo de las respuestas de cada uno de los encuestados 
(flecha negra), y se realiza la copia respectiva hacia abajo.  Y se procede a 
calcular la varianza de la suma calculadas con la siguiente sintaxis: 
=VARP(W3:W22);  (flecha roja).  Observe que este valor se debe direccionar a 
la celda respectiva (flecha azul) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con estos valores ya direccionados se procede a calcular el coeficiente de Alpha 
de Cronbach, primero en la celda respectiva por fórmula restar el número de 
pregunta menos la unidad (flecha verde). 
La sintaxis para calcular el coeficiente (flecha roja) tomado en consideración la 
fórmula utilizada es la siguiente: 
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=(AA5/AA7)*(1-(AA9/AA11)) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El resultado obtenido (flecha negra) es el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Como ejercicio, cambiando los valores asignados a las respuestas de las 
preguntas se obtiene otro valor, como se observa en la siguiente captura de 
pantalla (flecha roja). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con estos obtenidos, el primer ejercicio tiene una confiabilidad de ACEPTABLE 
y se puede utilizar la encuesta planteada, en cambio en el ejercicio segundo la 
confiabilidad es INACEPTABLE, por lo tanto, la encuesta debe ser analizada y 
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validada nuevamente por expertos validadores, como se observa en la tabla 
que se presenta a continuación. 
 
Si su encuesta tiene un valor menor a 0,70 tendrá que ser nuevamente validada 
por expertos y realizar de nuevo el cálculo del coeficiente de Alpha de 
Cronbach. 
 

Alpha de Cronbach Consistencia 
1,00 – 0,90 Excelente 

0,89 – 0,80 Buena 

0,79 – 0,70 Aceptable 

0,69 – 0,60 Cuestionable 

0,59 – 0,50 Pobre 

0,49 – 0,00 Inaceptable 
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