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Introduccion

Este documento brinda orientaciones para el uso de la plataforma Excel de carga y
procesamiento de los cuestionarios autoadministrables aplicados a familiares (Ejercicio
basico 2), del Instrumento de Autoevaluacion de la Calidad Educativa (IACE) en Escuelas
de Nivel Primario.

El texto es util para quienes tienen directa relacion con la carga de datos, ya sea del
equipo IACE- CEADEL, de los Equipos Técnicos Provinciales, o de integrantes de Grupos
Promotores de cada establecimiento.?

1. Acerca de la modalidad de la plataforma y del cuestionario

Tal como se expresa en el Cuadernillo del IACE Nivel Primario — 2016 (véase Ejercicio
2), los cuestionarios autoadministrables se distribuiran en forma impresa y seran
contestados en forma manuscrita e individual, por familiares de los estudiantes. Alli se
recomienda hacerlo en el marco de reuniones, para comprender mejor las consignas y el
sentido de las preguntas, ademas de posibilitar constituirse en talleres luego de llenarlos.

Los cuestionarios completados se cargaran y procesaran mediante un programa que sera
instalado en las computadoras a utilizarse y no se requiere disponer de conectividad a
internet.

La carga (o data entry) sera realizada por uno o varios agentes del establecimiento? en la
plataforma Excel.

2. Requerimientos y actividades para el uso de la plataforma Excel

La plataforma fue disefiada para realizar la carga de datos de los cuestionarios
autoadministrables una vez que estos hayan sido completados en formato papel por los
familiares de los nifios. De este modo se podra procesar la informacion y obtener los
resultados que luego seran utilizados para las jornadas de discusion y el proceso de
autoevaluacion en su conjunto.

En la Jornada Inicial del proceso aplicativo del IACE se explicaran aquellas tareas
necesarias en los dias subsiguientes por parte de los establecimientos escolares y que el
Equipo Técnico Provincial acompafiard/monitoreara. Entre ellas se incluye la definicion de
la muestra de familiares que responderan el cuestionario, en funcién de las pautas
explicadas en el cuadernillo del IACE (véase Ejercicio 2).

El Grupo Promotor hard entrega de los cuestionarios autoadministrables fotocopiados a
cada uno de los familiares y, una vez completados y devueltos, se realizara el data entry o
carga en la plataforma Excel.

1 En caso de dudas o comentarios respecto del uso de la plataforma Excel, se aconseja comunicarse con los respectivos
Equipos Técnicos Provinciales o, en Ultima instancia, con los miembros del Equipo IACE-CEADEL
2 Por ejemplo, esa tarea podria ser realizada por integrantes del Grupo Promotor, o bien por estudiantes de los dltimos
grados, con habilidades en TIC.
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Es importante tener en cuenta que para que el formulario de carga se pueda visualizar
correctamente se necesita una resolucién minima de pantalla de 1024 x 768. Ademas,
gue los requerimientos minimos en materia de software son: 1) Windows Vista o posterior
y 2) Office 2003 o posterior (Excel). La plataforma Excel no se puede ejecutar en
dispositivos moviles que usan Office o cualquier herramienta ofimatica.

El Equipo Técnico Provincial, apoyado por los integrantes de IACE-CEADEL, instruira y
asistira a las Escuelas de Nivel Primario respecto de:

La instalacion de la plataforma Excel en la computadora que vaya a utilizarse para
la tarea de data entry.

La carga de los cuestionarios.

El procesamiento de la informacion, es decir: la visualizacion de resultados.

Las dudas y dificultades que surjan en este proceso de carga y procesamiento.

3. Habilitacién de Macros de la Plataforma Excel:

La carga de los cuestionarios autoadministrables para familiares se realiza en un archivo
Excel. Dicho soporte sera entregado a la escuela el dia de realizacién de la Jornada Inicial
o0 en la primera visita al establecimiento por parte del Equipo Técnico Provincial.

Para poder realizar la carga de los cuestionarios los macros de Excel deberan estar
habilitados en un nivel medio de seguridad, para lo cual se deberan seguir los siguientes
pasos, segun las versiones de software de que se trate:

En Excel 2003: Ir al Menu de "Herramientas", "Macro", "Seguridad" y tildar donde
dice "Medio..." Una vez hecho esto se debera cerrar el Excel y una vez que se
abra nuevamente el archivo le aparecerd una ventana de "Advertencia de
Seguridad" donde se debera tildar la opcién “Habilitar macros”.

En Excel 2007: Al abrir el archivo aparecera entre la tira de herramientas y la de
férmulas una leyenda que dice “Advertencia de seguridad Algin contenido activo
se ha deshabilitado” y un botdén de "Opciones...", se debera hacer click en dicho
botén (en la imagen que se muestra a continuacién, se encuentra pintado de
naranja y en idioma inglés).
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Luego, en la ventana que aparece, se debera seleccionar “Habilitar este contenido” o
“Confiar en todos los documentos de este editor” (si se desea que nunca mas pregunte
eso por este archivo); y luego "Aceptar” u “OK” (imagen a continuacion):
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Si estas Ultimas opciones no aparecen se debera ir a “Opciones de Excel” y “Abrir el
Centro de Confianza” (imagen a continuacion):
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Opcianes de Excel - - - - [z

| General

@ Ayude a mantener los documantas sequros y ol equipo protegide.
Férmutas
Bewithdn Proteccidn de ka privacidad
Guardar Micrasoft concede gran importancia a la privacidad. Para obtener mas informacién acerca de cémo Microsoft Excel ayuda a
proteger la consulte las de
Idiama
Blostenr 1s L- 1 de b 11 Lxcel
Avanzadass Dectaracidn de privacided de Office.com
E arama de meiora de la exoer 1cia del chente

Personalizar cinta de spoianes

Barre dadamesietas de accesc rpido Seguridad y mis informaciin

Cbtenga mas inf. sobre I ¥ 360 en Office.cam.

Complementos |
| de contianza de Microsaly

Centro de confianzs

Contro de confiansa de Microsoft Fxeel

€1 Centro de confiants contiens Ia de ¥ S ~ . "
Esta [ del equipo, Le del Contro de confianza...

[asepur] [cancmc)

En la siguiente ventana ir a “Configuracion de macros” seleccionar “Habilitar todas las
macros” (aunque diga que es peligroso) y "Aceptar” (imagen a continuacion):

Centro de confianza

Editores de confianza ~
Configuracién de macros

Ubicaciones de confianza -
! Deshabilitar todas las macros sin notificacidn

Documentas confiables @ Deshabilitar todas las

Complementos adas las macros excepto las firmadas digitalmente
Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse cédigo posiblemente peligroso) >

=) . s
aaaaa
[ Configuracién de macros | S L
W . [l Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

Barra de mensajes

Contenido externo
Configuracién de blogueo de archivos

Opciones de privacidad

[_sceptar | [ canceiar |

Al volver a la anterior ventana seleccionar “Mostrar detalles de la firma”, en la ventana que
abre ir al botén “Ver certificado” y luego “Instalar certificado”. Aparecera un asistente
donde se debera poner 2 veces "Siguiente" y "Finalizar". Luego “Aceptar”. Ahora se podra
“Habilitar este contenido” o “Confiar en todos los documentos de este editor”.

En Excel 2010: Se seguiran los mismos pasos que para el Excel 2007, pero luego
de seleccionar “Configurar macros” en la ventana del “Centro de confianza” se
pulsard nuevamente el botén “Aceptar” en la pantalla de "Configuracion del Centro
de confianza" (imagen a continuacion):
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Se recomienda guardar la base con los cambios efectuados y abrirla nuevamente para
gque se habilite el formulario de carga de los cuestionarios.

En Excel 2013 o posterior: Se deberd seleccionar el enlace que aparece luego
del cartel de VISTA PROTEGIDA (imagen a continuacion)

H = IS_EJERCICIO_5v16.XLS [Vista protegida] - Excel T EH - O X
INICIO  INSERTAR  DISERO DE PAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  ACROBAT  Federico.. -
w VISTA PROTEGIDA Office detectd un problema con este archivo. 5i lo edita, puede dafiar el equipo. Haga clic para obtener mas detalles. »
AB | i ﬁ Haga clic para obtener mas detall
A B C D E F G H | J -
1 [IACE FormulariolACE |
2 |Ejercicio Basico Nro 5
3
4 9
5 Nro Cuestionario _ Fecha T.Resp1 T.Resp2 T.Respl T.Respd T.Resp 5 T.Resp 6 T.Resp 7 D1vViA
5 L ]
I
8
9
10
11
12
13 -
IACE Frecuencias [] »

Al hacer clic para obtener mas detalles se abrird una pantalla donde hay que seleccionar
el botén que dice Editar de todos modos (imagen a continuacion)
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4. Carga de cuestionarios autoadministrables

Informacion

IS_EJERCICIO_5v16

D: = Sitios » Ceadel » |ACEunicef » Archivos

.
7z Office detectéd un problema con este
Editar de archivo. Puede ser peligroso editarlo. Para
todos modos mantener el equipo protegido, el archivo
se abrid en Vista protegida.

D Vista protegida

MNao se preocupe—puede seguir leyendo
con esta vista, 5i tiene que realizar alguna
edicién y confia en este archiva,
habilitela.

Configuracién de la Vista protegida

Mas informacién acerca de la Vista
protegida

Propiedades -
Tamafio

Titulo

Etiquetas

Categorias

Fechas relacionadas
Ultima madificacién
Fecha de creacién

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor

unicef &

unete por la ninez

-

2,71MB
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Una vez habilitados los macros, se abrira el Formulario de carga (ejemplo a continuacion):
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En este formulario se podra ir cargando cada Cuestionario Autoadministrable que haya
sido llenado en formato papel al cual se habra asignado un nimero que se volcara en el
campo “Nro. Encuesta” (esta cuestion es de importancia a fin de identificar los
cuestionarios y tener un registro de cuales han sido cargados y cuales no). Hecho esto, se
realizard la carga de cada Cuestionario.



&l

CEADEL

unicefes

unete por la ninez

La carga puede realizarse en una sola computadora (PC) o en computadoras diferentes
para agilizar la tarea (ej.. PC1l carga del cuestionario n°® 1 al 10; PC2 carga del
cuestionario n° 11 al 20, etc.). Una vez cargados todos los cuestionarios pueden copiarse
y pegarse los datos a una sola planilla, lo cual permitira procesar la totalidad de los
cuestionarios.

Las preguntas de cada cuestionario se cargardn a través de varias paginas, las cuales se
podran navegar con los botones “Pag # >>" y “<< Pag #" (ej.: la imagen de esta hoja
muestra el ejemplo del botén "Pag2>>") colocados al final y a la derecha de cada pagina.
Estos botones permiten ir y volver por las paginas sin pérdida de datos cargados.

Una vez que se completen todas las paginas y para finalizar la carga de cada
cuestionario, se debera cliquear el botén “INSERTAR” (circulo rojo) que permitird nutrir la
hoja del Excel llamada "IACE" (circulo rojo) con una fila nueva y volvera a mostrar otro
formulario vacio para que se pueda cargar otro cuestionario:

On) e = 1P CarguiaCE famiares 1 [Compaibibty Mode] - Microsoft Fooel

o e Taing

i =

1 IACE Wommen [T Fecw [apwmis | RIS [ E ey R © himasrdbinge |
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3 de wtadiantes de ln escunla [
4

¢ fc——
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i
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= |
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o e de
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Si por algun motivo no se desea guardar la informacién cargada, seleccionar el boton
“Salir sin grabar’. Es importante recordar que si no se presiona “INSERTAR” la
informacién cargada no se registrara en la planilla Excel.

Se recuerda pulsar el boton “GUARDAR” (ubicado arriba y a la izquierda de la pantalla,
como se indica en la siguiente imagen: circulo rojo) cada vez que finaliza la carga de un
cuestionario, para evitar pérdidas no deseadas de informacion. Para guardar, el programa
requerird que se cierre la ventana del formulario de carga. Luego de guardada la
informacion, puede abrirse el siguiente formulario con el boton “Formulario IACE” (circulo
rojo), sefialado a continuacion:



unicef &

Unete por la ninez

IHCULSTA A FAMILIARIS P [Compatiiity Mde] - Micrassh Excel o) 5
s Pogelayoul  Fomwdss  Dals  Meiew  View  FOF W- "X
_‘a_'] '::W sl e - AW ]| Whan Tt General - }A ﬁ [ Hormat | bad Good - j- T j__| __:I:‘:f“"“ ér’ oy
L ‘_;n..m’.n., BT U A (BRI WE Emegebcenter - |5 - % 0| WS f‘:lxml_ ::m eutral [catcutation | ICTISIINN . | et Orlete Fommat a0 Pmay
Cipbaard 0 Foet 5 Lligmment 5 Mumber o Stytes Cel Editing
| Al -3 1 |7
A B G D F G H J K L il
1 1ACE Camunonce)
2 Encuesta a familiares a cargo S
3 de estudiantes de la escuela
4
5 Nro Cuestionario Fecha 1. Tipo de Esiableci Grado Turno P4 P5 P5cual P& P7 P& P3 Pi0
] :]1?}02!2013 Urbano iro Mafiana Munca fue a |Porque es la mejor de la z Si Muy democr: Muy respetuc Conoce muc Si
7 2 0312/2016 Rural 2do Tarde Primaric cor Porgue es la mas cerca diNo Bastante Der Bastante Re: Conoce bast No
8 3 121172015 Intercultural-bilinglle  3ro Jomada debl Secundaric il Pergue alli asiste algun he Si Poco Demec Poco respeh Conoce poct Si
9 4 04/11/2013 Rural Ato Tarde Secundario ¢ Porgque es donde conseguNo Autoritario Irespetuosa No conoce  No
10 5 Intercultural-bilingle Sto Jomada dobl Universitario Por ofra razo m No Mo sabe Mo sabe Mo sabe Mo
11 B Intercultural-bilingie  &to MNo Contesta Universitario Porque es la mejor de la z No Bastante Der Poco respeh Conoce pociNo
12 7 Rural Tma Mafana NS/NC Pargue alli asiste algin ha Si Bastante Dei Poco respet Conoce paciNo |
13 8 No Contesta No Centesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No Contesta No C.
14
15
16
17
18
18
20
|
22
23
24
25
T 1 Y THC "

Beady | el Lack

ol - o

ole e'clQ ¢a[@[=]x

5. PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y VISUALIZACION DE RESULTADOS

Si se desea ver como va la carga de datos debe cerrarse el formulario de carga y ver en
el Excel, ya sea en la solapa de datos llamada "IACE" (sector izquierdo abajo en la
siguiente imagen) o bien en la solapa de "FRECUENCIAS" (sector izquierdo abajo en la
siguiente imagen).
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Al seleccionar la solapa "FRECUENCIAS" pueden visualizarse los graficos con las
frecuencias absolutas y relativas de la muestra. En la imagen de la siguiente pagina se
visualizan los resultados referidos a las preguntas 12 y 13. Dichos resultados son los que
se utilizaran para la discusion en las jornadas plenarias.

Las preguntas que requieren una respuesta escrita (ej.: pregunta 21) se van cargando de
igual modo que el resto pero no aparecen reflejadas en los gréaficos, se extraen
directamente de Excel, en la solapa “IACE” (por dicha raz6n las respuestas no estaran
reflejadas tampoco en la solapa de “FRECUENCIAS").

El Grupo Promotor deberd procesar esta informacion, ya sea imprimiendo el listado
completo de respuestas (para ello debera seleccionar la columna correspondiente e
imprimirla, teniendo en cuenta que las respuestas se vean completas en la impresién) o
sistematizandolas de acuerdo a los temas que abordan (ej: pueden sefialar que de 20
respuestas obtenidas, 10 refieren a “mejoras en el lenguaje”, 5 a “mejoras en el
comportamiento” y otras 5 a que “no se observan cambios”).

196 Cant
167 Muy busna
108 Busno

199 Reguar
200 Maks

201 Mo sabe
202 Na Cortesta
200 TOTAL

12. iCémo es el vinculo del docente con
el estudiante a su cargo?

W Muy busno

O B .

211

212 13, 4El & del asu su ¥ st cultura

213 (radicones, costumbres, creencias. formas de trabajo)?

21

215 Cant

216 Conooe much 1

217 Conoce bastante 1

218 Conoce poco 1

218 Nn conace k]
1
7
]

13. 2El docente del estudiante a su cargo
€ONoCE U C ¥ su cultura
costumbres, creencias. formas de trabajo)?
monoce mucha

220 Mo sabe

221 Mo Conbesta
222 TOTAL
223

20 B @ eIa @ elrEl]

La solapa de "Frecuencias" se encuentra protegida y ya configurada para su impresion. Si
se desean cruzar preguntas se deberan crear otras hojas de Excel y combinar la
informacion.

Se reitera la importancia de que el plantel cuente con esta informacién en la reunion
plenaria en la que se discutird el Ejercicio 6 (“Valoracion de las dimensiones y variables
de la calidad educativa”), para poder incluir los puntos de vista de los familiares. Se puede
tener una copia impresa de las frecuencias de respuesta de los familiares y de sus
respuestas a las preguntas escritas para consultar en el momento; o bien entregar copias
unos dias antes a todos los docentes y alentarlos a que lo lean y discutan en duplas o en
pequefios grupos (lo mas recomendable es esta Ultima opcion, pues cuando el plantel
llega a la jornada con la informacién ya leida puede profundizar mas el andlisis). Otra
forma de que los docentes cuenten con la informacion antes de la jornada es enviarles el
archivo como documento adjunto en un e — mail.
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