Anexo E

Resolucion de problemas y preguntas frecuentes

1. El menu desplegable para un campo de la hoja de calculo Datos del incidente no contiene todas
las opciones que quiero ingresar.

Es muy probable que la opcidn que usted quiere ingresar esté en el menu desplegable, pero usted
sencillamente no logre verla todavia. A veces tendra que usar la barra o las flechas de
desplazamiento del menu desplegable para ver todas las opciones disponibles:

Community Volunteer
Unemployed
Unknown

QOther

También es posible que la opcién deseada no esté en el menu desplegable porque no ha sido
afiadida aun. jCuidado! No todos los campos se pueden personalizar en la misma medida. Refiérase
a la seccidn titulada ‘Personalizar los menus desplegables’, en la pagina 5.12 del capitulo 5, para
obtener instrucciones sobre qué campos se pueden personalizar y cdmo modificarlos.

2. No logro personalizar un menu desplegable. Cuando introduzco los cambios en las tablas de la
hoja de calculo Datos del menu, y luego hago clic en ‘Actualizar los mends de la hoja de calculo
Datos del incidente’, no pasa nada. ¢Por qué?

Recuerde siempre que para poder personalizar los menus desplegables, primero debe habilitar las
macros. Para aprender a hacerlo, refiérase a la seccidn titulada ‘Habilitar las macros’, en la pagina
5.10 del capitulo 5.

3. ¢éPor qué no puedo modificar algunas celdas del Registro de incidentes?

El IR contiene muchas férmulas importantes y complejas que hacen que funcione bien. A fin de
proteger las férmulas, se han bloqueado ciertas partes del IR y se han protegido con contrasefias.
Ello significa que usted no tiene que preocuparse de alterar las fdrmulas o borrarlas por accidente.

4. Cuando trato de teclear los datos que quiero ingresar en la hoja de calculo Datos del incidente,
me sale el cuadro de ‘ERROR DE INGRESO DE DATOS’. ¢Por qué?

Recuerde que solamente debera digitar datos para los seis primeros campos de la hoja de célculo
Datos del incidente. Todos los demds datos deberd seleccionarlos en los menus desplegables. NO
digite datos en esos campos. A menos que el dato que ingrese corresponda exactamente a las
opciones del menu desplegable (incluyendo su ortografia, espacios, etc.) el IR no contara ni
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incorporara estos datos en las estadisticas que produce. Para ayudar a garantizar que no se ingresen
datos incorrectos, las celdas de estos campos han sido bloqueadas de modo que Unicamente
permiten ingresar opciones del menu desplegable (ver la imagen que sigue). Por lo tanto, lo mejor es
usar siempre el menu desplegable para ingresar los datos, pues asi ahorra tiempo y mejora la
exactitud del sistema.

DATA ENTRY ERROR B

'Q‘ You have entered an option that is not from the drop down list. Data in this column cannot be typed. Please choose one of the options from the drop
\ down list.

[ Retry | ‘ Cancel | | Help

5. No conozco o he olvidado la contrasefia que necesito para abrir mi Registro de incidentes.
éQué debo hacer?

Los Registros de incidentes siempre deberan estar protegidos con contrasefia a fin de salvaguardar
los datos confidenciales que contienen. Asegurese de mantener bien organizadas todas sus
contrasefias; escribalas y guardelas bajo llave. iNo guarde contrasefias en su escritorio o monitor de
la computadora! Solamente deberdn tener acceso a las contrasenas aquellas personas que tienen
motivos para acceder al IR. Si llegara a dejar de trabajar para la organizacién, asegurese de que la
persona que lo reemplace tenga acceso a las contrasefias; de lo contrario, serd imposible tener
acceso a todos los datos de la VRG que su organizacion recolectd hasta ese momento.

Si no sabe su contrasefia, la ha olvidado o la ha perdido, debera hacer lo posible por ubicarla
preguntando a colegas que posiblemente la sepan. Si ha intentado todo y aun asi no ha podido
encontrar la contraseia, debera comunicarse con el Comité Directivo del GBVIMS para obtener un
nuevo ejemplar del IR.

6. ¢Por qué le faltan columnas a mi Registro de incidentes?

Es muy probable que no le falten las columnas, sino que Unicamente estén ocultas. Para mostrar
columnas ocultas, sencillamente seleccione las dos columnas a cada lado de la columna o las
columnas que faltan, haga clic derecho en el area seleccionada y elija ‘Mostrar’. Para mayor
informacion, refiérase a la seccidn titulada ‘Ocultar columnas’, en la pagina 5.17 del capitulo 5.
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7. ¢Por qué le faltan filas o datos a mi IR y a mis tablas dinamicas?

Probablemente se deba a que ha aplicado filtros sin querer. Cuando se aplican filtros, limitan la
cantidad de datos que se visualizan. Para quitar los filtros, primero debera encontrar los que se
estdn aplicando y quitarlos. Para hacer esto, haga clic en el botdn de filtros y seleccione ‘Quitar filtro
de [nombre del campo]’.

4] sotatoz
2l sotztoa
Sort by Color 3

‘@ Clear Filter From “SEX’

Text Filters 3

v W] (Select all)

Ok ] [ Cancel

8. No logro encontrar los botones de filtros en mi Registro de incidentes. ¢Qué puedo hacer?

Al abrir el IR o un IR de préctica, ya deberian estar visibles los botones desplegables de filtros. No
obstante, es posible que de alguna manera hayan sido eliminados. Para afiadir los botones de filtros
a fin de poder filtrar en el IR, haga clic en el botén ‘Ordenar y Filtrar’ de la pestafia Inicio y haga clic
en ‘Filtrar.’
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Ahora deberia poder ver los botones de filtros. Nota: Si ha aplicado filtros y quiere quitarlos, una
manera facil y sencilla de hacerlo es hacer clic en el botdn ‘Ordenar y Filtrar’ y luego hacer clic
nuevamente en el botdn ‘Filtrar’ que aparece resaltado. Al hacerlo quitara todos los filtros del
documento.

9. ¢Qué version de Excel debo usar para guardar el Registro de incidentes?

Esta es una pregunta sumamente importante. El IR fue creado y distribuido originalmente en Excel
2003 (xIs). Su organizacion puede guardarlo como Excel 2007 si lo desea, pero antes de hacerlo hay
varios puntos clave que debera tener en cuenta:

1. Solamente deberd guardarlo como Excel 2007 si todos los que trabajan con usted en el IR
usan Excel 2007 (incluidas las personas que van a ingresar datos en su organizacién y los
miembros de las organizaciones de su alianza entre organismos).

2. Silo guarda en Excel 2007, NO debera guardarlo como xlsx sino como xlsm (que es el formato
en que las macros estan habilitadas).

Si hay alguna duda en cuanto a la versién de Excel que estan usando, todos deberan seguir
guardando el documento como un archivo Excel 2003 (xlIs). Recuerde: si no esta seguro, iguarde el
IR como un archivo xls!

10. Cuando abro el Registro de incidentes, me aparece el mensaje “Excel ha encontrado contenido
que no puede leer” y luego hay una lista con varias tablas dindmicas. ¢Qué significa esto?

Si se guarda un documento como archivo Excel 2007 y luego se abre con Excel 2003, las tablas
dindmicas dejaran de funcionar. Se comportaran como tablas corrientes y se quedaran ‘atascadas’.
Los datos de las tablas dinamicas dafiadas no se actualizardn cuando usted haga clic en ‘Actualizar’.
Al abrir el IR, verd una serie de cuadros de didlogo que se ven asi:
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Exccel found unreadable content in ‘Tncident Recorder_Ethiopia_v7 de.xls', Do yvou want to recover the contents of this workbook? If vou trusk the source of this
witkbook, click s,

(] (o]

'[ncident Recorder_Ethiopia_v7 de.xls' is protected,

Password: | |

- ® . Excel was able to open the file by repairing or remaoving the
unreadable content.

PivotTable report 'PivatTablel' on [Incident Recorder_Ethiopia_v7 de.xlsJMONTHLY Tvpe by \
Sury Age Group' was discarded due to integrity problems, E‘
PivotTable report PivotTabled' on [Incident Recorder_Ethiopia_v7 de.xlsJMONTHLY Referral =2
Tracking' was discarded due to integrity problems.
PivotTable report 'PivotTable?' on [Incident Recorder_Ethiopia_v7 de.xlsJMOMTHLY Referral
Tracking' was discarded due to integrity problems,
PivotTable report 'PivotTabled' on [Incident Recorder_Ethiopia_v? de.xlsJMONTHLY Referral
Tracking' was discarded due to integrity problems,

Click to view log file listing repairs: - CADOCUME-11katem\l OCALS~1\Temp\error048640 01.xml

[
Close

(<]}

Esto significa que ha intentado abrir en Excel 2003 una hoja de cdlculo que fue guardada en Excel
2007 (xIsm). Este problema no podrd resolverlo usted solo, sino que debera comunicarse con el
Comité Directivo de GBVIMS para pedir un nuevo Registro de incidentes (GBVIMS@gmail.com o bien
bajarlo del sitio web http://gbvims.org/contact/.

11. Me esta resultando dificil ingresar datos en la hoja de calculo Datos del incidente. Cada vez
me aparece un cuadro de error. ¢{Qué estoy haciendo mal?



Anexo E

Esto puede tener dos explicaciones:

1. No estd ingresando la fecha en el formato debido. Todas las fechas deberan ingresarse
siempre en el siguiente formato: dd-mm-aaaa (25-Jun-2005). Si se ingresa incorrectamente
una fecha, aparecerd en su pantalla el cuadro de error FORMATO DE FECHA INCORRECTO. Si
le sale este mensaje, lea el texto y el ejemplo que se da en el cuadro y luego haga clic en
‘Reintentar’ para ingresar la fecha correctamente.

2. Estd tratando de ingresar una fecha que no hay manera de que sea precisa. Aparecera el
mismo cuadro de error si se ha ingresado una fecha que no puede ser correcta. Por ejemplo,
siingresa una fecha de entrevista que es anterior a la fecha del incidente, aparecera el
cuadro de error (ya que es imposible que se notifique el incidente antes de que haya
sucedido). En ese caso, haga clic en ‘Reintentar’ e ingrese una fecha correcta.

12. Cuando hago clic en la hoja de calculo Estadisticas mensuales, jesta totalmente vacia! ¢Esta
danada?

No, la hoja de cdlculo no estd dafiada. Lo mas probable es que los filtros de ‘Mes y afio del informe’
en la parte superior de la hoja de calculo se hayan puesto en un mes y afio para el cual no hay datos
correspondientes en la hoja de cdlculo Datos del incidente. Haga clic en las celdas para seleccionar el
mes y afio correctos.

13. ¢Por qué no puedo hacer clic en ninguna de las celdas de la hoja de calculo Estadisticas
mensuales?

Esta hoja de calculo ha sido protegida para garantizar que no se muevan o malogren accidentalmente
las tablas, los graficos y las férmulas. A diferencia de la hoja de calculo Datos del incidente, la de
Estadisticas mensuales no esta protegida con contrasefia y se puede desbloquear en cualquier
momento. Para hacerlo, simplemente haga clic en ‘Desproteger hoja’, en la pestaiia Revision. (Le
recomendamos que haga clic en ‘Proteger hoja’ cuando haya hecho los cambios que desea.)

|
I

14. Me parece que falta informacion en mi tabla dinamica. éEsto a qué se debe?
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Véase la pregunta #7, mas arriba.

15. ¢Por qué no puedo editar mis tablas dinamicas? Ninguna de mis tablas dindmicas tiene una

Lista de campos ni una Seccidn de areas.

Probablemente basta con que haga clic en cualquiera de las celdas de la tabla para ver la Lista de
campos y la Seccidn de areas de la Tabla dindmica. Al hacerlo, hara que aparezcan lineas azules que

demarcan tabla dindmica, con lo cual aparecerdan la Lista de campos y la Seccidn de dreas.

Si hace clic en la tabla y ve los bordes azules, pero todavia no aparece la Lista de campos, haga clic en
cualquier celda de la tabla, luego haga clic en la pestaia ‘Opciones’ de la cinta de la parte superior de

su pantalla, y por ultimo seleccione ‘Lista de campos’.

PivotTable Field List - x

£
4

Choose fields to add to report:
THCIDENT 1D
[]SURVIVOR CODE
[C]CASEWORKER CODE-
[CIDATE OF INTERVIEW
[]DATE OF INCIDENT
[CIDATE OF BIRTH

SEX e
[FJETHNICTTY;

[C]COUNTRY OF ORIGIN;

[F]CIVIL / MARITAL STATUS
[]DISPLACEMENT STATUS AT REPORT
[CIPERSON WITH DISABILITY?
[C]UNACCOMPANIED OR SEPARATED C...
[lSTAGE OF nrSPLACEMENT AT TNCT

]y

Drag fields between areas below:
W Report Filter H Column Labels

INCIDENT RE... ~ ~
INCIDENT RE... ~
INCIDENT RE... ¥
EXCLUDEFR... ~

AGEGROUP  ~

i Row Labels = values

GBV TYPE ~ Countof INC... ~

[] Defer Layout Update

16. Cuando hago clic en mi tabla dinamica, no hay lineas azules que demarquen la tabla. ¢Qué

puedo hacer?

Al hacer clic en su tabla dindmica, deberian aparecer lineas azules:

Blue lines indicate pivot table is still functioning. If no blue lines appear after clicking on the
table, you will have to contact the GBVIMS Global Team to get the problem resolved.

i no aparecen
lipo mundial
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Si no aparecen lineas azules, significa que la tabla dindmica estd corrupta y ha dejado de funcionar.
Deberd ponerse en contacto con el Comité Directivo de GBVIMS, escribiendo a GBVIMS@gmail.com,
o bien por la internet en el sitio web http://gbvims.org/contact/. Si hay lineas azules, el cuadro
funciona todavia, por lo que debera intentar seleccionar nuevamente ‘Mostrar lista de campos’.




