EXAMEN PRÁCTICO TUTORIADO:
MS EXCEL 2007
Prof. Edgar Lopategui Corsino

1.
Crear un documento nuevo y guardarlo en su “Flash Drive”, con sus apellidos y nombre, como un “Excel Workbook” (Libro de Trabajo de MS Excel 2007) 
(Valor: 1 punto).
(Clic: Botón de Office, El Círculo con el Logo de MS Office Ubicado en la Esquina Superior Izquierda de la Pantalla - Clic: Save As - Desde la Caja de Diálogo de: Save As - Bajo el Encasillado Rotulado como: File Name - Escribir sus Dos Apellidos y Nombre, Separado por “Underscore” [Ej: Lopategui_Corsino_Edgar] - Bajo el Encasillado Rotulado como: Save as Type - Asegurarse que Lea: Excel Workbook [*.xlsx] - Clic al Botón: Save).

2.
Configurar la hoja del registro (Valor: 4 puntos, 2 puntos c/u):
a.
Colocar la hoja horizontal (Landscape) (Valor: 2 puntos)
(Tab de: Page Layout - Bajo el Grupo: Page Setup - Clic al Icono: Orientation - 

Clic al Icono: Landscape).
b.
Colocar el tamaño del papel en legal (Legal) (Valor: 2 puntos).
(Tab de: Page Layout - Bajo el Grupo: Page Setup - Clic al Icono: Size - 

Clic al Icono: Legal (8 1/2-14”)).
3.
Escribir en el encabezado del registro (Valor: 6 puntos, 2 puntos c/u):
(Tab de: Insert - Bajo el Grupo: Text - Clic al Icono: Header & Footer)


a.
Zona Izquierda:




Hora de la Clase:



(Valor: 1 punto).
Sección:





(Valor: 1 punto).
b.
Zona Central:




REGISTRO ELECTRÓNICO
(Valor: 1 punto).
ESCUELA EXCELENTE PR
(Valor: 1 punto).

c.
Zona Derecha:




Su Nombre: 




(Valor: 1 punto).
Núm. ID Estudiante



(Valor: 1 punto).
4.
Escribir en la pestaña (tab) rotulada como “Sheet 1”, Décimo 1 (Valor:1 punto).
(Doble Clic a la Pestaña Rotulada: Sheet 1 - Escribir: Décimo 1)

5.
Escribir lo siguiente en la hoja electrónica (Valor: 22 puntos, 4 puntos c/región):
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a.
Escribir el texto (Valor: 4 punto).
(Clic a la Celda Correspondiente - Escribir el Texto)

b.
Formatear como negritas (Bold) el texto correspondiente en el registro (Valor: 2 punto).
(Seleccionar el Texto - Clic Botón Derecho Ratón -
Dirigirse a la Mini-Barra de Herramientas Flotante - Clic al icono de Bold)
c.
Colocar los marcos o bordes (Borders) (Valor: 4 punto).
(Seleccionar Celdas - Clic Botón Derecho Ratón - Seleccionar: Format Cells - 
Tab de: Border - Bajo la Sección de: Style - Seleccionar: la Línea Gruesa [Penúltima Línea]

 - Bajo la Sección de: Presets - Seleccionar: Outline - Clic al botón: Ok).
d.
Centralizar los textos (text alignment) que así lo requieran (Center) (Valor: 5 punto).
(Seleccionar Celdas - Clic Botón Derecho Ratón - Seleccionar: Format Cells  - 
Tab de: Alignment - Bajo la Sección de: Text Alignment - 
Clic al/Menú (Encasillado) de Cascada - Bajo la Sección : Horizontal - Seleccionar: Center
 - Clic Botón: Next).
e.
Ejecutar un “Merge and Center” de las palabra que lo requieran, que son: EVALUACIONES,

CÁLCULOS, ESCALA y Distribución de Notas. (Valor: 4 punto).
(Seleccionar Celdas - Tab de: Home - Bajo el Grupo: Alignment - 
Clic al Icono: Merge and Center)


f.
Que posea la correspondiente distribución del texto y los marcos en la hoja de cálculo, según se

observa en la ilustración de arriba (Valor: 3 punto).
6.
Determinar los siguientes cálculos (Valor: 58 puntos):
a.
El TOTAL (Valor: 4 puntos, 2 puntos c/u):
á r
1)
De los Valores MÁXIMOS para las evaluaciones de cada examen.  Debido a que se sumó

una celda vacía (I3), es necesario sustituirla por la correcta (H3).  Recuerde que luego

puede realizar un “auto fill” para que automáticamente se sumen los totales del restante de

los estudiantes.  Luego del “auto fill”, deberá realizar un clic sobre la celda donde sumó

“0” (J4) y borrarla.  A continuación, es necesario eliminar los errores de suma de los

estudiantes.  Seleccione la celda que muestra el total de primer estudiante, dé un clic al

icono, ubicada a la izquierda, que se ilustra con un signo de exclamación ([image: image2.jpg]


) y, del menú
de casacada, seleccione el que lee: “Ignore Error”.  Repita este procedimiento con
restante de los estudiantes.  Luego del “auto fill”, arregle los bordes que fueron borrados

(o lo puede dejar al terminar de realizar todos los auto fill) . (Valor: 2 puntos).
(Seleccionar el Rango de Celdas Correspondientes hasta que lleguen a la Celta de Total - Tab de: Home - Bajo el Grupo: Editing - Clic al Icono: AutoSum).
2)
De la puntuaciones obtenidas por los estudiantes (Valor: 2 puntos).
(Seleccionar el Rango de Celdas Correspondientes hasta que lleguen a la Celta de Total - Tab de: Home - Bajo el Grupo: Editing - Clic al Icono: AutoSum)
b.
El porcentaje (%) de cada estudiante.  Se deberá emplear el método donde se aplique un clic al
icono de porcentaje. Es importante colocar el valor absoluto ($) para el valor máximo del total

de los exámenes.  Recuerde que esto se hace sombreando la celda correspondiente y 

presionando la tecla de [F4]  (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de Porcentaje [%] - 

Clic a la Celda del Primer Estudiante [K5] - Presionar la Tecla del Signo de “es igual”: [ = ]
 - Clic a la Celda que Representa el Valor Total de las Puntuaciones para el Primer
Estudiante [J5] - Clic a la Tecla que Representa la Operación Matemática de División: [ / ] - 
Clic a la Celda que Representa el Valor Total de las Puntuaciones de los Exámenes [J3] - 
Dentro de la Barra de la Fórmula, Sombrear la Celda que Representa el Valor Total de las 
Puntuaciones de los Exámenes [J3] - Presionar la Tecla: [ F4 ] - Presionar la Tecla: [Enter ] - Clic a la Celda Anterior [K5, donde aparece el número “1”] - Tab de: Home - Bajo el Grupo: Number - Clic al Icono: Percent Style - Realizar un “Autofill” del Porcentaje Calculado en la Celda K5).
c.
La NOTA de cada estudiante.  Se debe utilizar la función de VLOOKUP 

Es importante colocar el valor absoluto ($) para el rango de las celdas en la Escala, la cual
determinara la nota de los estudiantes.  Recuerde que esto se puede realizar presionando la
tecla [F4] (Valor: 10 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de Nota - 

Clic a la Celda del Primer Estudiante [L5] - Desde: La Barra de Fórmula - 

Clic al Icono: fx ([image: image3.jpg]


) - Desde la Ventana de: Insert Function - 
Bajo la Sección: Or select a category - Clic al Menú de Cascada - 

Seleccionar: Lookup & Reference - Desde la Sección: Select a function - 
Seleccionar: VLOOKUP [la última en el listado] - Clic al Botón: Ok - 

Desde la Ventana de: Function Arguments - Bajo la Sección: VLOOKUP - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Lookup_value - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 
Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de Porcentaje [%] - 
Clic a la Celda del Primer Estudiante [K5] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function - 
Desde el Encasillado Rotulado como: Table_array - 
Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - De nuevo nos Dirigimos al Registro Electrónico
Construido - Desde la Escala de la Nota - Bajo la Columna de Porcentaje (%) - 
Clic a la Celda que Representa el Primer Porcentaje [O3]: 0.0% - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último
Porcentaje [O7]: 89.5% - Regresamos a la Ventana de: Insert Function - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Table_array - Aplicar un Clic dentro de este

Encasillado, luego de donde lee O7 - Presionar la Tecla de los Dos Puntos [:], 

Asegúrese que se vean luego de donde lee O7 - 

Una vez más, nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - 
Desde la Escala de la Nota - Bajo la Columna de Nota - 

Clic a la Celda que Representa la “F” [P3] - Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón

y Arrastrarlo hasta la Última Celda que Representa la “A” [P7] - 
Regresamos a la Ventana de: Insert Function - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Table_array - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear Todo el Contenido de Esta Celda -
Presionar la Tecla: [ F4 ] - Desde el Encasillado Rotulado como: Col_index_num - 

Aplicar un Clic Dentro de este Encasillado - Escribir: 2 - Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill” de la Nota Calculada en la Celda L5).
d.
Si aprobó o no aprobó (NA ó NA) cada estudiante.  Se debe utilizar la función de lógica: IF 


Es importante colocar el valor absoluto ($) para el rango de las celdas en la Escala, la cual

determinara si aprobó o no aprobó el estudiantes.  Recuerde que esto se puede realizar 

presionando la tecla [F4] (Valor: 8 puntos).

(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de A ó NA - 

Clic a la Celda del Primer Estudiante [M5] - Desde: La Barra de Fórmula - 

Clic al Icono: fx ([image: image4.jpg]


) - Desde la Ventana de: Insert Function - 

Bajo la Sección: Or select a category - Clic al Menú de Cascada - 

Seleccionar: Logical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: IF [la tercera en el listado] - Clic al Botón: Ok - 

Desde la Ventana de: Function Arguments - Bajo la Sección: IF - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Logical_test - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de Porcentaje [%] - 

Clic a la Celda del Primer Estudiante [K5] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Logical_test - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado [al lado de K5] - 
Presione la Tecla de “es mayor que”: [>]” - De nuevo nos Dirigimos al Registro Electrónico
Construido - Desde la Escala de Aprobó o No Aprobó - Bajo la Columna de Porcentaje (%) - 

Clic a la Celda que Representa el Primer Porcentaje [R3]: 70.0% -

Regresamos a la Ventana de: Insert Function - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Logical_test - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear R3 - Presionar la Tecla: [ F4 ] -
Desde el Encasillado Rotulado como: Value_if_true -

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

Una vez más, nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - 
- Bajo la Columna de Aprobó o No Aprobó: A ó NA - 

Clic a la Celda que Representa  Aprobó [S3]: A - 
Regresamos a la Ventana de: Insert Function -
Desde el Encasillado Rotulado como: Value_if_true -

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Presionar la Tecla: [ F4 ] - 
Desde el Encasillado Rotulado como: Value_if_false -

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

Una vez más, nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - 
- Bajo la Columna de Aprobó o No Aprobó: A ó NA - 

Clic a la Celda que Representa  No Aprobó [S4]: NA - 

Regresamos a la Ventana de: Insert Function -
Desde el Encasillado Rotulado como: Value_if_false -

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Presionar la Tecla: [ F4 ] - 
Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill” al Aprobó o No Aprobó Calculado en la Celda M5).
e.
Para cada una de las evaluaciones (identificadas como E1, E2, E3, E4 y E5), determinar  (Valor: 24 puntos, 4 puntos c/u):
1)
Promedio (AVERAGE) (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de E1 - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: Promedio - Clic a esta Celda [D9] - 

Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image5.jpg]


) - 

Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 

Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: AVERAGE [la segunda en el listado] - Clic al Botón: Ok - 

Desde la Ventana de: Function Arguments - Bajo la Sección: AVERAGE - 

Desde el Encasillado Rotulado como: number 1 - 
Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear el Contenido de este Encasillado -

Borrarlo al Presionar la tecla [DEL] - Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido
 - Bajo la Columna: E1 - Clic a la Celda del Primer Estudiante [D5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último

Valor del Primer Examen [D7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function –

Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill”, en dirección horizontal, del Promedio Calculado en la Celda D9).
2)
Mediana (MEDIAN) (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de E1 - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: Mediana - Clic a esta Celda [D10] - 

Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image6.jpg]


) - 

Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 

Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: MEDIAN  - Clic al Botón: Ok - 

Desde la Ventana de: Function Arguments - Bajo la Sección: MEDIAN - 

Desde el Encasillado Rotulado como: number 1 - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear el Contenido de este Encasillado -

Borrarlo al Presionar la tecla [DEL] - Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido
 - Bajo la Columna: E1 - Clic a la Celda del Primer Estudiante [D5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último

Valor del Primer Examen [D7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function –

Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill”, en dirección horizontal, de la Mediana Calculado en la Celda D10).
3)
Puntuación MÁXIMA (MAX) (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de E1 - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: Puntuación MAX - Clic a esta Celda [D11] - 

Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image7.jpg]


) - 

Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 

Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: MAX - Clic al Botón: Ok - Desde la Ventana de: Function Arguments – 

Bajo la Sección: MAX - Desde el Encasillado Rotulado como: number 1 - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear el Contenido de este Encasillado -

Borrarlo al Presionar la tecla [DEL] - Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido
 - Bajo la Columna: E1 - Clic a la Celda del Primer Estudiante [D5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último

Valor del Primer Examen [D7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function –

Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill”, en dirección horizontal, de la Punntuación Máxima Calculado en la Celda D11).
4)
Puntuación MÍNIMA (MIN) (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de E1 - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: Puntuación MIN - Clic a esta Celda [D12] - 

Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image8.jpg]


) - 

Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 

Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: MIN - Clic al Botón: Ok - Desde la Ventana de: Function Arguments – 

Bajo la Sección: MIN - Desde el Encasillado Rotulado como: number 1 - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear el Contenido de este Encasillado -

Borrarlo al Presionar la tecla [DEL] - Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido
 - Bajo la Columna: E1 - Clic a la Celda del Primer Estudiante [D5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último

Valor del Primer Examen [D7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function -
Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill”, en dirección horizontal, de la Puntuación Mínima Calculada en la Celda D12).
5)
Desviación ESTÁNDAR (STDEV) (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de E1 - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: Desv ESTÁNDAR - Clic a esta Celda [D13] - 

Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image9.jpg]


) - 

Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 

Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: STDEV - Clic al Botón: Ok - Desde la Ventana de: Function Arguments – 

Bajo la Sección: STDEV - Desde el Encasillado Rotulado como: number 1 - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - Sombrear el Contenido de este Encasillado -

Borrarlo al Presionar la tecla [DEL] - Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido
 - Bajo la Columna: E1 - Clic a la Celda del Primer Estudiante [D5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último

Valor del Primer Examen [D7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function -
Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill”, en dirección horizontal, de la Desviación Estándar Calculada en la Celda D13).
6)
Cantidad de estudiantes que no tomaron el examen para cada evaluación.  Se debe emplear
la función de COUNTIF (Valor: 4 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna de E1 - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: Núm que no Tomaron - 

Clic a esta Celda [D14] - Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image10.jpg]


) - 

Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 

Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: COUNTIF - Clic al Botón: Ok - Desde la Ventana de: Function Arguments

 - Bajo la Sección: COUNTIF - Desde el Encasillado Rotulado como: Range - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 
Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - Bajo la Columna: E1 - 

Clic a la Celda del Primer Estudiante [D5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda del Último

Valor del Primer Examen [D7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function –

Desde el Encasillado Rotulado como: Criteria - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

Escribir entre Comillas [“”], Presionado dos veces la Tecla de: [“] - 
Presionar el Botón: Ok - Realizar un “Autofill”, en dirección horizontal, del cálculo de los números de Estudiantes que no Tomaron el examen en la D14).
f.
Los valores estadísticos calculados arriba, con excepción de COUNTIF, deben estar a un
espacio decimal (Valor: 2 puntos).

g.
La Distribución de las Notas.  Esto requiere aplicar la función de COUNTIF
(Valor: 3 puntos).
(Dentro del Registro Electrónico Construido - 
En la Tabla Rotulada como: Distribución de Notas - Bajo la Columna Vacía - 

A la Derecha de la Celda Rotulada como: A - Clic a la Primera Celda de esta Columna [B10]
 - Desde: La Barra de Fórmula - Clic al Icono: fx ([image: image11.jpg]


) - 
Desde la Ventana de: Insert Function - Bajo la Sección: Or select a category - 
Clic al Menú de Cascada - Seleccionar: Statistical - Desde la Sección: Select a function - 

Seleccionar: COUNTIF - Clic al Botón: Ok - Desde la Ventana de: Function Arguments

 - Bajo la Sección: COUNTIF - Desde el Encasillado Rotulado como: Range - 

Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

Nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - En la Región de CÁLCULOS - 

 - Bajo la Columna: Nota - Clic a la Celda del Primer Estudiante [L5] - 

Dejar Presionado el Botón Izquierdo del Ratón y Arrastrarlo hasta la Celda de la Última

Nota [L7] - Regresamos a la Ventana de: Insert Function -
Desde el Encasillado Rotulado como: Range - Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

Sombrear su Contenido - Presionar la Tecla: [ F4 ] - 

Desde el Encasillado Rotulado como: Criteria - Aplicar un Clic dentro de este Encasillado - 

De nuevo nos Dirigimos al Registro Electrónico Construido - 
En la Tabla Rotulada como: Distribución de Notas - 

Bajo la Columna que Contienen las Notas de la A hasta la F - 
Clic a la Celda Rotulada como “A” [A10] - Presionar el Botón: Ok - 
Realizar un “Autofill”, en dirección Vertical).

h.
Rango correcto de las celdas al realizar los cálculos (3 puntos).
7.
Crear una gráfica de columna (column) para la distribución de las notas
(Valor: 8 puntos).
a.
Escoger la gráfica de Cilindro (Cylinder) (Valor: 1 puntos):
(Seleccionar las Celdas de la Distribución de Notas, Sin incluir su Título - Tab de: Insert -
Bajo el Grupo: Chart - Clic al Icono: Columnn - Bajo la Sección de: Cylinder [Tercera Fila]
- Clic a: 3-D Cylinder [la última en esa fila]).
b.
Borrar la leyenda rotulada como “Series 1” ([image: image12.jpg]W Seriesl



) (Valor: 1 puntos):
(Clic a la Leyenda “Series 1” ([image: image13.jpg]W Seriesl



) - 
Borrar esta serie al Presionar la Tecla de: [DEL])

c.
Borrar la serie del eje-de-x (horizontal), rotulado como “Series 1” ([image: image14.jpg]Series]



) (Valor: 1 puntos):
(Clic a la Serie del Eje-de x- [Horizontal] Rotulado como “Series 1” ([image: image15.jpg]Series]



) - 
Borrar esta serie al Presionar la Tecla de: [DEL])

d.
Configurar la escala del eje-de-y (vertical), de manera que posea incrementos de 1
(Valor: 1 puntos):
(Colocar el Cursor del Ratón sobre la Escala del eje- de-y [Vertical] - 

Clic Botón Derecho del Ratón - Seleccionar: Format Axis - Desde la Ventana: Axis Options
 - Desde el Menú Localizado a la Derecha de esta Ventana - Seleccionar: Axis Options - 

Dentro de la Sección Rotulada como: Axis Options [Panel Derecho] - 

Desde el Renglón Rotulado como: Minimum -  Clic al Botón Circular Rotulado como: Fixed
 - Clic dentro de su Encasillado Correspondiente - Escribir “0” – 
Desde el Renglón Rotulado como: Maximum - Clic al Botón Circular Rotulado como: Fixed

 - Clic dentro de su Encasillado Correspondiente - Escribir “3” 

Desde el Renglón Rotulado como: Mayor unit -

Clic al Botón Circular Rotulado como: Fixed - 

Clic dentro de su Encasillado Correspondiente - Escribir “1” - Clic Botón: Close)

e.
Escribir los rótulos para el eje-de-x (horizontal) y el eje-de-y (vertical) de la gráfica

 (Valor: 3 puntos, 1 punto c/u):
1)
Colocar el nombre del eje-de-x (horizontal) (Valor: 1 punto):
(Clic a la Escala del eje- de-x [Horizontal], donde están las Notas – 
Bajo el Renglón: Chart Tools - Tab de: Layout - Bajo el Grupo: Labels – 
Clic al Icono: Axis Titles - Bajo el Menú Rotulado: Primary Horizontal Axis Title – 

Clic a: Title Below Axis - Clic dentro del Encasillado del: Horozonal Axis Title –

Sombrear su Contenido - Para Borrar este Contenido, Presione la Tecla: [DEL] - 

- Dentro de este Encasillado - Escriba: Notas – Dé un Clic al Borde del Título de Notas

 - Mantenga Presionado el Botón del Ratón Derecho del Ratón – 

Arrastre tal Título hacia arriba, Cerca de las Notas [ en el eje-de-x]).

2)
Colocar el nombre del eje-de-y (vertical) y alinearlo (Valor: 1 punto):
(Clic a la Escala del eje- de-y [Vertical] - Bajo el Renglón: Chart Tools - 

Tab de: Layout - Bajo el Grupo: Labels - Clic al Icono: Axis Titles - 
Bajo el Menú Rotulado: Primary Vertical Axis Title - Clic a: Vertical Title - 

Clic dentro del Encasillado del: Vertical Axis Title - Sombrear su Contenido -
Para Borrar este Contenido, Presione la Tecla: [DEL] - Dentro de este Encasillado

- Escriba: Distribución- 

Colocar el Cursor del Ratón sobre el Tílulo del Eje Vertical: Distribución -

Botón Derecho del Ratón - Seleccionar: Format Axis Title- 
Desde la Ventana: Format Axis Options - 

Desde el Menú Localizado a la Derecha de esta Ventana - Seleccionar: Alignment - 

Dentro de la Sección Rotulada como: Alignment [Panel Derecho] - 

Desde el Renglón Rotulado como: Text layout - Bajo la Región llamada: Text direction - 

Clic al Menú de Cascada (Encasillado) - Selccionar: Rotate all text 270º - 
Clic Botón: Close).
3)
Colocar el nombre de la gráfica (Valor: 1 punto):
(Bajo el Renglón: Chart Tools - Tab de: Layout - Bajo el Grupo: Labels - 
Clic al Icono: Chart Title - Clic al Menu de: Above Chart - 

Clic dentro del Encasillado del: Título de la Gráfica - Sombrear su Contenido - 

Para Borrar este Contenido, Presione la Tecla: [DEL] - 

Dentro de este Encasillado - Escriba: Distribución de Notas).

f.
Mover la gráfica hacia la esquina inferior derecha del registro (Valor: 1 puntos).
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