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Resumen

Francisco de Pedro Sotelo Inspector de Educacidon de Madrid Capital

El escaso conocimiento que se tiene de los programas informaticos hace que la utilizacion
del procesador de textos sea casi la Unica opcion, incluso para menesteres que no le son

propios y que a veces entorpece mas que ayuda.

Nos vamos a centrar pues, en la utilizacion de la hoja de calculo como ayuda en la
organizacién de nuestra tarea, como medio de controlar la frecuencia de las visitas a los
centros que supervisamos y de los documentos prescriptivos, etc. Y lo vamos a hacer en

veinte pasos.
Articulo
INTRODUCCION

Decir que vivimos tiempos cambiantes en lo educativo como consecuencia del desarrollo
tecnoldgico, es una obviedad que si no se matiza nos llevaria a considerar que Sécrates y
Perogrullo andan revolviendo las ideas y teorias de cuantos se consideran promotores de

saberes y también de ideologias.
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En los Servicios de Inspeccion educativa, donde hasta hace muy poco tiempo se realizaban
informes utilizando la maquina de escribir, los comunicados se enviaban por correo postal y
para las consultas legislativas habia que recurrir a las pesadas y polvorientas
encuadernaciones de papel amarillento y tipografia rabiosamente pequefia, cuya consulta
era tan dificil como tortuosa, ya se han incorporado las tecnologias de la Informacién y
Comunicacion propias de la cultura social a la que pertenecen y cuyo principal objetivo es
aliviar y agilizar todas esas tareas que tanto ralentizan a veces la toma de decisiones en la
Administracion. Estas utilidades permiten que los informes puedan ser manipulados en todo
momento por quien los realiza, transmitidos de forma rapida y eficaz, que las consultas
legislativas no exijan mas esfuerzo que pulsar una tecla y leer en el tamafio que uno
desee... Pues bien, a pesar de todo aun existen resistencias a la utilizacién de estas

herramientas por parte de algunos.

Lei, no hace mucho, en un informe sobre la situacion de la educacién en Africa, el caso de
un maestro que en un suburbio de Bamako, la capital de Mali, uno de los paises mas pobres
de la tierra, reunia a los nifos "al raso", de manera que los pequefios se sentaban bajo una
frondosa acacia, y ayudado de una pequefa tablilla el maestro iba ensefiando a leer. Para la
escritura se valian de ramas y de la tierra del suelo. Hace algun tiempo, una ONG decidio
apadrinar un proyecto escolar para esta comunidad. Ahora, del cielo abierto, han pasado a
una sencilla pero sélida construccion dotada de la mas basica tecnologia educativa: pizarra,
tiza, libros, cuadernos, lapiceros y boligrafos. Esta situacion que deberia haber sido de
general regocijo, lo fue para todos, menos, iay!, para el pobre maestro. Lo mismo que en

nuestro caso.

No es momento de analizar el por qué la profesion docente es tan reacia a los cambios. Y
dentro de la profesidon docente por qué unos cuerpos docentes mas que otros (y no sefialo a
nadie). Sélo anadir, que las especiales caracteristicas del cuerpo de Inspecciéon hacen que el
disefio de la formacion permanente deje sin atender aspectos imprescindibles en la

profesidén. Y no es el Unico problema.

En la propuesta que presento a continuacién, se parte de un hecho bastante comun y a la
vez frustrante, y es que el escaso conocimiento que se tiene de los programas informaticos
hace que la utilizacion del procesador de textos sea casi la Unica opcion, incluso para

menesteres que no le son propios y que a veces entorpece mas que ayuda.

En uno de los ultimos congresos presenté una ponencia sobre esta cuestion. Al terminar,
varios compafieros me pidieron la ponencia completa por escrito. La verdad es que nunca
crei que las actas del congreso se pudieran demorar, no ya meses, sino anos. En fin, el caso
es que aqui esta ese trabajo, con algunas modificaciones propias de la evolucidn de las TIC.
Nos vamos a centrar pues en la utilizacion de la hoja de calculo como ayuda en la
organizacién de nuestra tarea, como medio de controlar la frecuencia de las visitas a los

centros que supervisamos y de los documentos prescriptivos, etc. Y lo vamos a hacer en



veinte pasos (queda pendiente para el préoximo numero, si la redaccién de la revista lo
considera oportuno, una segunda parte en la que abordaremos como complemento a este
articulo, los hipervinculos a documentos, como forma amplia de organizacién de la

informacion referida a los centros que se supervisan).

Utilizaremos para ello la hoja de célculo Excel, puesto que esta disponible en los Servicios de

Inspeccién con la correspondiente licencia.

LA HOJA DE CALCULO COMO HERRAMIENTA

1.- Lo primero que haremos sera abrir la hoja integrada en el "paquete o suite" Office de
Microsoft (Ilustracion 1)
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Ilustracion 1

Como vemos nos encontramos con un entorno que se basa en celdas cuya localizacion se

realiza a través de filas (nUmeros) y columnas (letras).

2.- Vamos a introducir nuestros centros en la columna A, a partir de la fila 42. Situamos el

cursor en fila 4 - columna A, y escribimos (Ilustracién 2)
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Ilustracion 2

3.- Para que el texto encaje correctamente en la celda situamos el ratén entre la columna A
y B y manteniendo apretado el botdn izquierdo arrastramos hasta ver el nombre
perfectamente ubicado en la celda correspondiente (otra opcidn es desde el menu: formato

d columna & ajustar a la seleccién) (Ilustracién 3).
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Ilustracion 3

4.- Escribimos los centros y otras actividades susceptibles de ser

nuestra actividad (Ilustracion 4)

realizadas inherentes a
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Ilustracion 4

5.- Como vemos algunas inscripciones exceden al tamafio que habiamos establecido para la
celda. Simplemente realizamos lo que habiamos indicado en el punto 3 para ajustar los
textos a la celda (Ilustracion 5)
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Ilustracion 5

Hemos escrito el nombre de los centros, comisiones, formacién y otros. Légicamente cada

uno incluira todo aquello sobre lo que le interese tener un control inmediato y a la vista.

6.- Supongamos que queremos saber las visitas que realizamos a cada uno de nuestros
centros a lo largo del curso escolar. Introduciremos los meses en la fila 2, a partir de la

columna B. Es importante ajustar el tamafio como ya sabemos (Ilustracion 6)
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Ilustracion 6

7.- Podemos afadir también el curso (celda 2-A), y una columna mas (T) en la que
figuraran los sumativos de todas las visitas y acciones que realicemos y que explicaremos
mas adelante. Obsérvese que hemos puesto color de fondo en esta casilla. El proceso es
sencillo, nos situamos en la celda que queremos colorear y nos dirigimos a la barra superior
de herramientas, pinchamos en el icono "color de relleno", ahi se despliega una paleta de

colores, basta con pinchar en el color preferido (Ilustracion 7)
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Ilustracion 7

8.- Vamos a introducir algunos elementos mas y vamos a dar un formato que nos facilite la
visién y el manejo. Nos situamos en la celda 2B y escribimos "VISITAS", a continuacion
seleccionamos desde 2B hasta 2L y pulsamos en el icono "combinar y centrar" (Ilustracion
8)
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Ilustracion 8

9.- Nos queda hacer el entramado de lineas y colores. La secuencia es seleccionar las celdas
gue queramos Yy desplegar el menu "bordes" (Ilustracion 9)



B Microsoft Excel galicia secuencia

gchive Bdddn  Ner jsertsr  Formate  Hemamentass  Dafos  Vemtana 7 Escriba Una pregurna
A B B0 B8 T e B s e s AL 20 A
B1 = A& VISITAS E mll.r:'rr.um-." =
A BlclD{E|F[EH] 1 JlkiL [ | [ | [i] [ P ] ) | H B
VISTAS [
CURSO 2004105 R WA 1 Y v

CEIP CALDERGN DE LA BARCA, [ [ 1T 11 [ '3 Db Bordes extemmos
CEIP CIUDAD DE GUADALAJARA,

CEIP CIUDAD DE JARAGORA

CEE PRINCESA SOFLA

CAP HORT/BAR

EQEP HORT/BAR

El L& COLINA,

CC DE JESUS

CC SAN PEDRO APOSTOL

CC EE ALEPH

CEA MUNICIPAL BARAJAS

CC El LAS GAVIOTAS

PRI ALAMEDA, DE DSUNA

PRI LIGED FRANCES

PRI 54N JOSE DEL PARQUE

PRI EI LOS ANGELES

FRI El ELFOS

PRI El EUROALAMEDA,

PRI El LA GONDOLA,

PRI El KIDSCO

PRI El MI COLE

PRI El M| PRIMER COLE

PRI El ORGAZ NURSERY

PRI El POMME D'AP1

PRI EI LOS SOLETES

COMISION ABSENTISMO BARAJIAS
COMISION ABSENTISMO HORTALEZA,
FORMACION

OTROS | [ L

R B S ) R e S e R e e S e e B S R

=

aif
g
%‘
o~
g
=
B

b

Liska

Ilustracion 9

De forma que el resultado queda como sigue (Ilustracion 10)



B Microsoft Excel galicia secuencia

B e Gt o et Evosie Meimias. D s

=R REWE TR e e N ST TR . T
7] - &

Escribd Una preguits -

w0 | NK S| EERT € F @B O-A- B

A

BICID[E|FlcH] I ]I]K]L

(2 T [T )T TR T [ T (T

WVISITAS

CURSO 2004/05

[ T I e

fif

=

CEIP CALDERON DE LA BARCA,

-

CEIP CIUDAD DE GUADALAJARA

CEIP ClUDAD DE TARAGORA

CEE PRINCESA SOFIA

CAP HORT/BAR

0 | 00 | == | O P | B LD D —

EQEP HORT/EAR

El La COLIMNA

CC DE JESUS

EEEEEEmR

CC SaM PEDRO APQSTOL

CC EE ALEPH

CEA MUNICIPAL BARAJAS

CC El LAS GAVIOTAS

PRIALAMEDA DE OSLINA

PRI LICEQ FRANCES

PRI AN JOSE DEL PARGLE

PRI EILOS ANGELES

PRI El ELFQS

PRI El EUROALAMEDA

PRI El LA GONDOLA

PRI El KIDSCO

PRI El Ml COLE

FRI El M| PRIMER COLE

PRI El ORGAZ NURSERY

FRI El POMME D'AP1

PRI El LOS SOLETES

COMISION ABSENTISMO BARAJAS

COMISION ABSENTISMO HORTALEZA,

] [ T I

FORMACION

I

OTROS

TOTAL

= (e le8 o0 | e e e e | 2 3 e e | 2 L 5 s 5

4 » hHotal {Hoja2 [Hoja3 /

B

‘1w INicio

Ilustracion 10

T2} gakicia adide ¥ _

10.- Adviértase que ha sido afadido un "total" en la fila 34. A continuacion anadiremos los

sumatorios en las columnas correspondientes y esta utilidad quedaria lista para ser usada.

Para las formulas sumatorias horizontales nos situamos en la celda 4L y pinchamos en el

icono X (Ilustracion 11)
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Ilustracion 11

11.- Como se puede ver, la férmula estd esperando a que indiguemos las celdas que
gueremos sumar. Basta con que nos situemos en la celda 4B, pinchamos con el botén
izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastramos hasta 4K. La férmula queda lista y cada dato
que vayamos introduciendo en la celda correspondiente se reflejard en el resultado del

sumatorio. (Ilustracion 12)
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stracion 12

12.- El mismo proceso podriamos hacer con el resto, o bien sencillamente copiar 4L y

pegarla en 5L, 6L, etc. (Existe también la posibilidad de sefialar con el puntero el dangulo

inferior derecho de la celda con la férmula y arrastrar) (Ilustracion 13).
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Ilustracion 13

13.- Lo mismo hariamos para el sumatorio vertical (Ilustracién 14)
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Ilustracion 14

La tabla nos quedaria como vemos en la siguiente imagen (Ilustracion 15)
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Ilustracion 15

14.- En el sumatorio de la derecha apareceran las visitas realizadas al mismo centro a lo
largo del curso y en el sumatorio inferior se reflejan las visitas mensuales realizadas. En
cada celda se puede utilizar a la vez numero y color, de esta forma tenemos un control a

corto y a largo plazo. Veamos su utilidad en tres momentos del curso: (Ilustraciones 16, 17
y 18)
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Ilustracion 16

Como se puede apreciar algunos centros han requerido una atencién muy importante a lo
largo de estos tres meses, vemos como a uno de ellos ya se han realizado 7 visitas, incluso

el mes de noviembre ha requerido la presencia del Inspector en cuatro ocasiones.

A la hora de programar nuestras visitas para el préximo mes, légicamente tendremos en
cuenta las necesidades del servicio, pero a la vista de la tabla se puede ir pensando en no

distanciar excesivamente nuestra presencia en determinados centros
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Ilustracion 17

En los dos meses siguientes, con menos dias lectivos que los meses ordinarios se ha visitado
algunos centros cuya frecuencia habia quedado muy reducida. En el apartado otros, se
recogen en este caso visitas a centros que provisionalmente son asignados a un inspector

por bajas de otros inspectores, etc. La situacion a finales de marzo es la siguiente
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Ilustracion 18

15.- Sin embargo, existen otras cuestiones sobre las que nos interesa tener un control y que
pueden figurar del mismo modo en esta tabla. Por ejemplo, los partes de asistencia, la
inclusion en esta hoja la realizariamos siguiendo los mismos pasos que hemos seguido en
los puntos anteriores, de modo que en la siguiente imagen mostramos como nos quedaria

(Tlustracién 19)
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16.- Del mismo modo podemos utilizar el color para indicar los que hemos recibido y luego

utilizar un signo para indicar si es correcto o por el contrario si requiere algun tipo de

aclaracion
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Ilustracion 20

17.- Tener a la vista los centros que han enviado el DOC o la PGA, si les hemos enviado

informe o se ha realizado la supervisién "in situ".

18.- El numero de informes que nos ha generado cada centro, etc. (Ilustracion 21)
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Ilustracion 21

19.- La impresién del documento es otra posibilidad que nos permite disponer en papel de
toda esta informacion. Debemos disefiar los encabezamientos y orientacion de la impresion.
Tenemos varias opciones, veamos la mas intuitiva. Seleccionamos "configurar" después de
haber pinchado en el icono "vista preliminar", y ahi seleccionamos "horizontal" del menu

"pagina" (Ilustracién 22)
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Ilustracion 22

20.- Después, en el mismo menu "configurar" seleccionamos "encabezado y pie de pagina" y
pinchamos en "personalizar encabezado", ahi escribiremos lo que queremos que figure en el
documento. Sélo nos queda pedir que el texto sea ajustado a una sola pagina y ya podemos
mandar imprimir. El documento generado sera el siguiente: (Ilustracién 23)
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Ilustracion 23

Sélo veinte pasos han sido necesarios para elaborar una herramienta a partir de la hoja de
calculo. Otras muchas tareas, como por ejemplo la supervision de horarios, son idéneas
para este software. Pero de momento es suficiente para aproximarse a las ventajas que nos

aportan.
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