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GLOSARIO

Android Lollipop 5.1.1
Android Marshmallow
6.0.1.

Versiones de sistemas operativos Android que siempre tienen
nombres de algo dulce. La ultima versién es la 6.0.1, y se la conoce
como Marshmallow.

Archivos de software APK.

Los archivos APK son un tipo de archivo que se puede instalar en
dispositivos Android de manera similar a instalar software en una
computadora. No se requiere conectividad ya que la instalacién se
realiza a través de un cable USB que conecta el dispositivo movil con
una computadora portatil.

Alcance de la conectividad.

Internet o sefal de teléfono.

Analisis cruzados de las
encuestas.

Comparacién de datos de diferentes encuestas para realizar un
analisis regional, nacional o global.

Tabulacién cruzada.

Comparacion de la relacién entre dos o mas variables.

Registro digital de
beneficiarios

Recogida de datos de beneficiarios a través de un dispositivo movil
para la inscripcion en programas de Oxfam.

Hardware

Dispositivo movil o tablet

Numero de ldentidad
Internacional de Equipos
Moviles (IMEI)

Es el cédigo Unico de 15 digitos que se asigna a dispositivos méviles y
que Oxfam utiliza como cédigo de activo para rastrear el uso del
dispositivo y su localizacién.

Consentimiento informado

Es el mecanismo mediante el que las personas se comprometen a
proporcionar informacion para fines de investigacién o proyectos de
recopilacion de datos asegurando que estan completamente
informadas del proposito de la misma y de su uso previsto cuando
deciden participar.

Preguntas obligatorias

Preguntas de la encuesta que es obligatorio responder. De esta
manera, los encuestadores deben anotar una respuesta antes de
poder pasar a la siguiente.

Asistencia sin conexion

No se requiere conexion telefénica ni a Internet

Informacion de
identificacion personal

Informacién que se puede utilizar de manera independiente o con
otros datos para identificar, ponerse en contacto o localizar a una
determinada persona, o para identificar a una persona en un
determinado contexto.

Datos cualitativos

Por lo general, datos descriptivos que son dificiles de cuantificar.
Normalmente, se recogen mediante preguntas abiertas que se
formulan durante una entrevista o debate de grupo focal.

Datos cuantitativos

Son datos que se obtienen mediante respuestas predefinidas con
opciones multiples o exclusivas en las encuestas, que son facilmente
medibles.

Preguntas filtro.

Filtro entre preguntas segun determinadas respuestas.

Alfabetizacién técnica.

Estar familiarizado/a con el uso de celulares




1 INTRODUCCION

Las encuestas constituyen la base en muchas de las actividades de recopilacion de datos
de Oxfam y otras organizaciones e incluyen desde andlisis hasta procesos regulares de
evaluacion y seguimiento. Los métodos tradicionales de encuesta (a menudo en papel
impreso) pueden consumir mucho tiempo y ser limitados en cuanto al tipo y la precision de
la informacion que permiten recopilar. La digitalizacion de todos estos procesos a través de
celulares o tablets como sustitucion al tradicional papel y boligrafo ofrece la oportunidad de
mejorar tanto el proceso como el resultado final de la recopilacion de datos.

Oxfam ha desarrollado este conjunto de herramientas para ayudar a los miembros del
personal a realizar actividades de recopilacion de datos a través de dispositivos méviles.
Describe los siguientes aspectos:

» ¢ Cuando debe llevar a cabo la recopilacién de datos a través de dispositivos méviles?
» Seleccion de la herramienta adecuada

» Seleccién de un dispositivo moévil

« Directrices para la creacion de encuestas a través de dispositivos moviles

« Consentimiento informado y consideraciones éticas

« Consejos para la revisién de los datos en Excel

El Equipo de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién en Programa de Oxfam ha
evaluado muchas herramientas en colaboracion con proveedores de tecnologia y
organizaciones no gubernamentales socias (ONG). A partir de la tecnologia de la que se
dispone actualmente, se han seleccionado las herramientas Mobenzi y SurveyCTO como
las mas utiles para Oxfam GB. Como la techologia cambia con tanta rapidez, esta decision
se volvera a examinar cada 12 meses y puede variar.

¢, Qué ventajas tiene la recopilacion de datos a traves de
dispositivos moviles?

Entre las ventajas mas comunes destacan la rapidez y la calidad:

« Rapidez: Elimina la necesidad de dedicar tiempo a la introduccién de datos y a su
validacion. Se puede tener un acceso mucho mas rapido a analisis detallados de la
informacion.

» Calidad: Reduce el margen de error humano, lo que significa que no hay formularios
ilegibles, y permite llevar a cabo andlisis de una manera mas sencilla, conseguir un
contenido més valioso y una mayor difusion.

En la mayoria de estas actividades de encuestas que Oxfam lleva a cabo, suelen participar
miembros del personal o encuestadores con formacion para realizar una serie de
entrevistas con personas. No obstante, en algunos casos, los miembros de las
comunidades locales que hayan recibido formacion y sean de confianza (encuestadores,
animadores, parajudiciales, trabajadores de la comunidad, etc.) podran cumplimentar
encuestas preconfiguradas para aportar informacion desde el terreno sobre determinados
temas, siguiendo unos plazos acordados. Esto resulta especialmente oportuno cuando el



personal de Oxfam no pueda visitar de manera regular la zona del proyecto por cuestiones
de lejania o seguridad. Sin embargo, es necesario disponer de una planificacion detallada
en materia de formacién, uso de dispositivos méviles, software, soporte técnico y
autenticacion.

Consideraciones clave

Aunque las encuestas digitales ofrezcan muchas ventajas, no hay que olvidar que la
recopilacion de datos a través de dispositivos moviles facilita la tarea pero no sustituye el
conocimiento y la pericia necesarias para llevar a cabo encuestas y andlisis en el terreno.
Hay muchas preguntas que plantear y cuestiones que considerar a la hora de planificar la
recopilacién de datos a través de dispositivos moéviles.

« Eltipo de datos que vaya a recopilar ayudara a determinar si resulta adecuada o no la
utilizacion de dispositivos moviles. Las encuestas digitales son especialmente Utiles para
recopilar datos cuantitativos. Si bien pueden obtenerse pequefios volimenes de
informacion cualitativa, no seria recomendable utilizar este tipo de encuestas para
recopilar demasiada informacion de este tipo debido a dificultades relacionadas con la
introduccion de informacion (p. ej.: escribir desde un dispositivo movil en el terreno) y el
analisis de grandes cantidades de “texto libre”.

» Casitodas las actividades de recogida de informacién a través de dispositivos méviles
incurren en unos determinados gastos iniciales, ya sean de tipo financiero o de tiempo
(compra de los dispositivos, tiempo dedicado a formacién y a la creacién y prueba de la
encuesta digitalizada, ademas de posibles gastos en software). Todos estos gastos
iniciales permitiran ahorrar tiempo y dinero a largo plazo, ya que se reducira el tiempo
dedicado a los procesos de introduccion de datos, estos seran de mayor calidad y su
analisis mucho mas rapido. Para llevar a cabo con éxito la recopilacion de datos, tendra
gue tener en cuenta estos costes desde el principio.

+ Laintegridad y la veracidad de la informacién es fundamental. Como en cualquier
encuesta, es muy importante asegurarse de que las preguntas aborden lo que realmente
necesita conocerse, y no lo que resulta interesante. Las herramientas méviles para
encuestas tienen diferentes niveles de encriptacion para datos sensibles y almacenan y
copian los datos de maneras diferentes. Las herramientas que Oxfam ha seleccionado y
gue utiliza se han sometido a una rigurosa evaluacion de seguridad de datos y estan en
consonancia con la Politica de datos de programa responsables de Oxfam.! Debe
llevarse a cabo una evaluacion del riesgo si fuera pertinente.

« Debe tener en cuenta la seguridad del personal si plantea la introduccion de
dispositivos méviles en zonas poco seguras. Lleve a cabo un analisis de los riesgos para
todos los proyectos, zonas geograficas o actividades nuevas.

« El conocimiento analitico y la experiencia con encuestas sigue siendo fundamental
a la hora de recopilar informacion. Si bien es cierto que la utilizacién de dispositivos
digitales puede reducir el tiempo de recopilacién de informacion y aumentar su precision,
es fundamental invertir en el disefio de la encuesta y desarrollar un plan para utilizar la
informacion recopilada de la manera més eficaz posible. Es necesario dedicar tiempo a
la formacion, desarrollar una metodologia de encuesta sdlida, limpiar y validar datos y
llevar a cabo analisis basicos de la informacién recopilada para garantizar el buen
funcionamiento del proyecto.


http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/oxfam-responsible-program-data-policy-575950

» Se recomienda utilizar copias en papel. Oxfam recomienda a los equipos que
planifiqguen y dispongan de un presupuesto para que el 10% de la recogida de datos sea
en papel, como medida preventiva. Esto deberia cubrir la formacién, la impresion (para
encuestadores que lleven a cabo copias en papel) y la entrada de pequefas cantidades
de datos (ingreso de informacion en el dispositivo) en el caso de que la tecnologia falle,
haya problemas de seguridad o las comunidades prefieran utilizar el formato papel. Los
encuestadores deberan recibir formacién tanto en formato papel como mévil, lo que
normalmente supone un dia mas de formacion antes de la prueba en el terreno.

2 ¢CUANDO ES RECOMENDABLE
UTILIZAR DISPOSITIVOS MOVILES?

El entorno en el que vaya a trabajar sera decisivo a la hora de determinar si es adecuado o
no utilizar herramientas digitales para llevar a cabo la encuesta. La siguiente lista de
comprobacion le ayudara a tomar una decision teniendo en cuenta un conjunto de aspectos
clave.

Cuadro 1: Lista de comprobacién para decidir si es Gtil o no utilizar herramientas digi-
tales

Deberia utilizar un dispositivo moévil si... No deberia utilizar un dispositivo moévil si...

» Si esta recopilando informacion * La mayoria de la investigacion sera de
cuantitativa principalmente y puede naturaleza cualitativa en grupos focales o con
proporcionar respuestas predefinidas para preguntas abiertas.*
la mayoria de las preguntas de la
encuesta.

+ El uso de celulares esta totalmente * La zona donde se desarrolla el proyecto es
extendido en la zona donde se desarrolla insegura o el uso de celulares podria poner
Su proyecto, por lo que no atraera en situacion de riesgo al personal o a los
excesiva atencion. beneficiarios.

En algunos casos, la percepcion que se tenga
de su trabajo, independientemente de la
sensibilidad de los datos que esté
recopilando, puede incrementar dicho riesgo.

» Las personas encargadas de recopilar la + Est4 recopilando informacién acerca de
informacion (miembros del personal, cuestiones delicadas donde es necesario
socios, encuestadores o miembros de la mantener contacto visual, por lo que el uso de
comunidad) estan familiarizadas con el un celular puede ser una distraccién o
uso de celulares y pueden asistir a las considerarse irrespetuoso dentro de una
sesiones formativas sobre el uso del determinada cultura o contexto.

dispositivo y software antes de que
comience el proceso de recopilacion de
datos.




+ Hay disponible un presupuesto para cubrir * Las circunstancias locales incrementan el

la adquisicién del dispositivo movil, los riesgo de pérdida de datos, que puede darse
costes de software, el tiempo del personal en las siguientes situaciones:

para la formacion inicial ademas de 1. Encontrarse fuera del alcance de
tiempo adicional al comienzo del proceso conectividad (Internet o sefial de

de planificacion para crear y probar una teléfono) durante periodos

versién moévil de su encuesta. Tenga en considerables.

cuenta que la inversion en costes iniciales 2. No disponer de acceso a una
normalmente representa un ahorro a mas computadora segura para llevar a cabo
largo plazo.

copias de seguridad.

3. Poner en peligro grandes cantidades de
datos que estan almacenados
Unicamente en dispositivos particulares y
gue podrian perderse en caso de robo o
dafio.

* Su encuesta sigue un cierto grado de
I6gica (muchas de las preguntas se
pueden saltar en base a anteriores
respuestas dadas) por lo que el uso de un
dispositivo digital puede suponer un gran
ahorro de tiempo.

» Su proyecto podria beneficiarse de un
reporting y/o analisis rapido o a tiempo
real, que solo es posible si se utilizan
dispositivos digitales (quedan pendientes
consideraciones de tipo contextual).

* En algunos casos, las encuestas a través de dispositivo mévil pueden complementar a las notas de sintesis escritas después
de las conversaciones. Estas notas pueden poner de manifiesto tendencias que requieran un estudio mas detallado a través
de grupos focales u otros medios, pero no podrian constituir nunca la base del estudio. Algunos dispositivos digitales (como
por ejemplo las tablets, que disponen de una pantalla mas grande para introducir la informacion y ofrecen la posibilidad de
registrar audio y video) pueden ser apropiados a la hora de tomar notas para la obtencién de datos cualitativos. No obstante,
no se recomienda recopilar informacion cualitativa por medio de dispositivos moéviles dadas las dificultades que se pueden
presentar a la hora de introducir la informacién y analizar largas extensiones de “texto libre” recogido a través de los dispositi-
Vos.

Nota sobre datos confidenciales

Oxfam esta obligado a cumplir con una serie de normas legales y morales para la
proteccion de datos. La Politica de datos responsables de programa de Oxfamse centra en
nuestro compromiso de tratar con respeto los datos de programa que recopilamos y de
garantizar que se respeten los derechos de los individuos que han proporcionado
informacion personal.

En cualquier ejercicio de recogida de datos, ya sea por medios digitales o escritos, solo
debe recogerse aquella informacién que sea estrictamente necesaria. Independientemente
de si se recopilan datos a través de un dispositivo movil o si se utiliza un papel y boligrafo,
es preciso ser precavido a la hora de recopilar informacion que pueda utilizarse para
identificar a una persona. La "informacion de identificacién personal" se refiere a cualquier
dato que pueda identificar potencialmente a un determinado individuo. Cualquier tipo de
informacion que se pueda utilizar para distinguir a una persona de otra puede considerarse
como personal, como nombre, direccion, ubicacién, nimero de la seguridad social, fecha y
lugar de nacimiento, apellido de soltera de su madre, registros biométricos, etc.


http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/oxfam-responsible-program-data-policy-575950

En algunas situaciones, es posible que necesite recopilar informacion que pueda identificar
a una persona determinada, especialmente si desea volver a visitarla para investigar los
cambios que se hayan producido a lo largo del tiempo. Sin embargo, debera evitar recoger
esa informacion a menos que sea absolutamente imprescindible y es necesario asegurarse
de gue se restrinja el acceso a la misma y que esté bien protegida. Ademas de ello, se
deberd evitar la recopilacion de datos que puedan dar lugar a que alguien se convierta en el
blanco de determinados grupos (por motivos religiosos o étnicos, victimas de agresiones,
etc.). En situaciones de conflicto, es probable que mucha de la informacién proporcionada
por las comunidades, la hayan solicitado o no, sea de origen confidencial y deba tratarse
como tal. Este también seria el caso de informacién sanitaria o financiera.

Existen varias maneras de hacer que la informacién pierda su caracter personal y
confidencial:

« Usar nimeros de identificacion (generados por Oxfam, no documentos de identidad u
otros) en lugar de nombres para obtener informacion de particulares. Esto le permite
obtener detalles personales y restringir el acceso a la informacién de identificacion
personal. También le permite almacenarla separada del conjunto de datos de respuesta,
por lo que puede utilizarse para un andlisis mas amplio.

» Centrarse en tendencias en lugar de en personas concretas analizando datos agregados
o haciendo una correlacién con datos de entrevistas en grupo.

Si la encuesta se puede digitalizar, los riesgos de filtracion de informacién en el
almacenamiento y la transmisién se podran mitigar siguiendo diferentes niveles de
encriptacién. En muchos de los casos esto puede ser mas seguro que el empleo de papel y
boligrafo. Sin embargo, puede haber nuevos aspectos a tener en cuenta. Por ejemplo, si
nos encontramos en un area de mala conexién, toda la informacion debera almacenarse en
el celular, lo que podria hacer del portador del dispositivo un objetivo de robo mayor que al
llevar una pila de papeles, incrementando asi las posibilidades de robo de la informacién o
de que esta se pierda.

Ya se utilicen dispositivos digitales o papel, siempre existe un riesgo de pérdida o dafio de
la informacion almacenada debido a malas condiciones climaticas, pérdida o robo. Es
importante desarrollar la estrategia de mitigacion que mejor se adapte al proyecto. En
general, las actividades de recopilacién de datos deben llevarse a cabo siendo conscientes
de que es muy poco probable que se pueda garantizar en todo momento la seguridad total
de los datos recopilados.



3 SELECCIONE LA HERRAMIENTA
MAS ADECUADA

Durante mas de dos afos, Oxfam GB ha utilizado un sinfin de herramientas digitales para
encuestas en varios paises y contextos. Con la creciente demanda de recogida de datos
digitales, Oxfam ha estudiado este &mbito tan extenso para delimitar un conjunto de
herramientas recomendadas. Esto deberia facilitarles la tarea de decidir qué herramienta
utilizar a los programas de pais, ademas de permitir un grado de normalizacion y de apoyo
institucional.

Por el momento, las herramientas Mobenzi y SurveyCTO han sido seleccionadas como las
mas utiles para llevar a cabo encuestas de Oxfam a través de dispositivos moviles. Somos
conscientes de que una Unica herramienta no puede hacerlo todo. Sin embargo, estas dos
herramientas deberian ser capaces de cubrir la mayoria de las situaciones (aunque existe
una brecha bien reconocida en cuanto al reporting longitudinal, p. ej.: mapeo de los puntos
de abastecimiento de agua). Las principales ventajas y caracteristicas de las dos
herramientas de recopilacion de datos se resumen en la Tabla 2.

Oxfam GB escogié Mobenziy SurveyCTO tras realizar un riguroso proceso de seleccion.
Debido a la gran cantidad de herramientas disponibles en el mercado, la organizacién tuvo
gue dedicar un tiempo considerable a estudiar las diferentes opciones, llevar a cabo
proyectos piloto y unificar el aprendizaje de varios equipos de programas y de pais. Los
criterios de seleccion abarcaban la necesidad de que fuera una herramienta sélida con un
canal de asistencia técnica oficial, lo que descart6 las herramientas gratuitas de codigo
abierto que habia disponibles. Este criterio esta en consonancia con el compromiso de
Oxfam con la optimizacion de los recursos y la facilidad de configuracion, donde es
frecuente que los costes relacionados con la utilizacién de herramientas gratuitas aumenten
con mucha rapidez porque los usuarios necesitan recibir mas formacién o conocimientos
técnicos. Entre dichos criterios, también se incluyen el disefio de la encuesta, el reporting y
las analiticas, la capacidad linglistica, las normas de seguridad de datos y el coste.

Debido a la r4pida evolucion de la tecnologia, el Equipo de Tecnologias de la Comunicacion
y la Informacion en Programa evaluara las herramientas recomendadas cada 12 meses, por
lo que la recomendacién de Oxfam de utilizar Mobenzi y SurveyCTO puede cambiar.

Cuadro 2: Las ventajas y caracteristicas de las dos herramientas recomendadas por
Oxfam

Mobenzi

SurveyCTO

Conectividad

Es necesario disponer de conexion
a Internet para crear encuestas,
descargar datos ademas de enviar
y recibir datos y formularios a
través del dispositivo. No es
necesario disponer de conexion a
Internet durante el proceso de
recopilacion de datos.

La asistencia completa sin conexion
convierte a esta herramienta en una
opcién conveniente en zonas con
conexion limitada o nula. Es posible
crear y enviar formularios ademas
de enviar y descargar datos sin
conexion. Sin embargo, seria
necesario disponer de un portatil
localmente.
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Facilidad de uso

Lo que convierte a Mobenzi en una
opcién atractiva es la buena
experiencia de usuario tanto en la
interfaz en linea como en la
aplicacién mavil. Su facilidad de
uso hace que sea menos probable
gue los equipos necesiten
asistencia técnica regular para
elaborar nuevas encuestas.

Ofrece una buena experiencia de
usuario pero la versién completa sin
conexion es mas dificil de utilizar.
Sin embargo, la version sin conexion
de SurveyCTO es mas facil de
utilizar que otras herramientas,
como KoBo Toolbox y ODK.

Precio

El modelo de precios basado en el
pago por uso garantiza que pague
Unicamente por el consumo
realizado. El coste aumenta segun
la duracion de la encuesta y el
volumen de respuestas, lo que
puede restar atractivo a Mobenzi
para las encuestas mas largas que
conlleven un elevado volumen de
respuestas. Si un pais o equipo
necesita utilizar Mobenzi durante
todo el afio, la opcién mas
econOmica sera la de pago por
licencia.

El precio fijo mensual es interesante
y cuenta con distintas opciones en
funcion del nivel de uso.

Opciones de

Ademas de permitir exportar datos

Los datos se pueden exportar en

analisis y en Excel, CSV y a través de Excel u otras herramientas (p.ej.:
reporting StatTransfer (un software con Statwing, Google Fusion), lo que
licencia) a un gran nimero de permite un filtrado avanzado y la
paquetes estadisticos, la pestafia tabulacion cruzada de datos. Es
de andlisis en linea hace posible posible excluir la informacién de
gue los usuarios configuren una identificacion personal de estas
visién general con indicadores funciones.
clave de gréaficos generados de
manera automatica, y filtrar datos, La herramienta SurveyCTO también
que se pueden guardar. Los puntos | ,ede integrar datos entrantes en
tamblgn pueden verse en un mapa hojas de calculo Excel para
con diferentes capas que se incorporarlos en operaciones
pueden conflgurar. A partir de los administrativas ademas de
informes publicados se pueden configurar controles de calidad
presentar informes personalizados automatizados.
gue estaran disponibles mediante
una URL protegida con una
contrasenfa.
Idioma

Las encuestas se pueden elaborar
en cualquier idioma. Sin embargo,
la interfaz en linea solo esta
disponible en inglés. Es posible
navegar por la aplicacion en
espafiol e inglés.

Las encuestas se pueden elaborar
en cualquier idioma. Sin embargo, la
interfaz en linea solo esta disponible
en inglés. Es posible navegar por la
aplicacién en una gran variedad de
idiomas, siempre y cuando sean
compatibles con la configuracién del
dispositivo.
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http://help.mobenzi.com/article/AA-00221/21/Guides/Analytics/Filtering.html

4 SELECCION DE UN DISPOSITIVO
MOVIL

Esta seccion describe las recomendaciones técnicas para los dispositivos moviles que
pueden utilizarse como parte de una actividad de programa en el terreno (recopilacion de
datos a través de dispositivos méviles, registro digital de beneficiarios, etc.). También
destaca los principales aspectos que se deben tener en cuenta a la hora de seleccionar un
dispositivo. El dispositivo no deberia utilizarse como un mero teléfono ni estar disefiado para
uso personal. Los dispositivos se pueden utilizar para diversas actividades en el terreno, por
lo que se recomienda a los consultores, encuestadores y al personal de Oxfam que
registren los dispositivos cuando los tomen prestados y cuando los devuelvan al llevar a
cabo actividades en el terreno. El proceso de contratacién puede llevar tiempo, por lo que
es (til concederle tiempo al comienzo del proyecto.

Hardware estandar de Oxfam

Oxfam GB dispone de un smartphone estandar Android con estas especificaciones:

Motorola Moto G 32 | »
generacion (2015)

Android Lollipop 5.1.1 con posibilidad de actualizacion a Android
Marshmallow 6.0

* Almacenamiento interno de 8 GB ampliable hasta 32 GB con tarjeta
micro SD

* Resistente al agua (hasta 1 metro y 30 minutos)
* Su precio en el Reino Unido es de aproximadamente 150 £

Puede ser dificil adquirir el modelo Moto G a nivel local en las regiones. En este caso,
seleccione un modelo que ya esté disponible en el mercado local utilizando las
especificaciones de dispositivos que se describen en la Tabla 3. Recuerde que estas
indicaciones son exclusivamente para los dispositivos que vayan a utilizarse para la
recopilacién de datos.

Cuadro 3: Especificaciones de los dispositivos recomendados en caso de
contratacion local

Caracteristicas | Minimas Recomendables
Red No es imprescindible si solo se estdn | Cuenta con 3G para transferir datos
registrando datos a través de una cuando no haya conexion wifi
conexion wifi. disponible.
Pantalla 45" 5"
220 ppp (pixeles por pulgada) 250 ppp (pixeles por pulgada)
Gorilla Glass 3 de Corning
Resistente a salpicaduras, arafiazos y
polvo
Plataforma Android OS 5.0 (Lollipop) Ampliable
CPU de un minimo de cuatro CPU de un minimo de cuatro nlcleos
nucleos de 1,2 GHz de 1,4 GHz
GPU por separado
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Memoria 8 GB de capacidad interna ampliable | Ampliable con ranura para tarjeta de 32
con ranura para tarjeta SD O 16 GB | GB o superior en cualquier celular
de capacidad interna

Memoria RAM 1GB 2GB

Bateria 2000 mAh Extraible: en particular si se esta
trabajando en zonas con un acceso
limitado a la electricidad. Los
cargadores solares (si estan
disponibles) podrian ser una opcion
practica y rentable para cargar los
dispositivos (Internews recomienda el
uso del modelo Powerenz LiPo 32).

Cémara 5 megapixeles 8 megapixeles
Datos LTE Cat 3, HDSP+, HSUPA, EDGE,
UMTS, GPRS

Aspectos que debemos tener en cuenta

« Elijaun dispositivo movil que ya esté disponible en el mercado local: Esto facilita el
proceso de contratacion; aumenta la posibilidad de que los usuarios estén familiarizados
con el uso del dispositivo; reduce los riesgos de seguridad de los usuarios al transportar
un articulo poco comun y, por lo tanto, valioso; garantiza que haya asistencia técnica en
el idioma local; elimina posibles derechos de importacién; asegura que existan enchufes
adecuados para cargarlos y proporciona una garantia valida en el pais en el que se
utilizan.

« ¢Necesita modelos resistentes al agua o a las caidas (que estan disponibles pero
normalmente tienen un coste mayor)? También existe la posibilidad de adquirir fundas
protectoras y protectores de pantalla, de ser necesario.

« ¢Necesita un dispositivo mévil con teclado extraible (para no depender enteramente
del uso de una pantalla tactil)? Puede ser una buena eleccion si los usuarios tienen que
introducir grandes cantidades de texto libre. No obstante, debe seleccionar un
dispositivo con el que los encuestadores estén familiarizados a la hora de decidir
entre pantallas tactiles y teclados qwerty.

« Asegurese de que los dispositivos estén claramente etiquetados con el logo de
Oxfam a menos que haya riesgos de seguridad. Las etiquetas deben ser de dificil
extraccion y tienen que incluir informacién sobre el uso del dispositivo y un nimero de
teléfono para evitar el riesgo de pérdida.

» ¢Necesita comprar fundas suaves con correas para el cuello para que las personas
gue vayan a utilizar los dispositivos para llevar a cabo encuestas en el terreno puedan
llevarlos debajo de la camiseta?

« Prepare los dispositivos para la actividad de recopilacion de datos. Asegurese de que esté
instalada la dltima version de la aplicacion de recopilacion, elimine los iconos y los widgets
gue no sean pertinentes, ponga el teléfono en modo avion (para ahorrar bateria) a no ser
gue sea necesario presentar los datos en tiempo real, prepare la ubicacion GPS, etc.

+ ¢Necesito contratar un seguro para estos dispositivos? Es probable que esto
dependa del coste por unidad y puede decidirse en cada caso concreto en funcion de las
preferencias y el contexto del pais.
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Todos los dispositivos méviles propiedad de Oxfam GB estan registrados en el sistema
Cisco Meraki de gestion de dispositivos moviles. Este sistema permite que Oxfam pueda
rastrear y eliminar datos de manera remota, ademas de instalar perfiles adecuados para
el uso de los celulares.

5 DISENO DE ENCUESTAS A

TRAVES DE DISPOSITIVOS
MOVILES

En esta seccidn se proporciona orientacion sobre el disefio de encuestas a través de
dispositivos moviles. No se ofrecen recomendaciones acerca de los tipos o el contenido de
las preguntas que se pueden formular. Debera debatir estos aspectos con asesores de
planificacion, seguimiento, evaluacién, rendicién de cuentas y aprendizaje (MEAL) y otros
expertos. Si ha decidido que el celular es el método adecuado para su proyecto, programa y
contexto, a continuacién puede encontrar los pasos que deben seguirse.

1.

14

Planificacion previa al disefio
Recopile solo la informacién que realmente necesita

Asegurese de gue esta planeando recopilar Gnicamente la informacion que realmente
necesita. Muchas organizaciones cometen el error de recopilar muchos mas datos de
los que pueden analizar. Le recomendamos que su encuesta sea breve y sencilla. Oxfam
no quiere atosigar a las comunidades con las que trabaja ni producir agobio con las
encuestas. Al recopilar informacion mediante dispositivos méviles, cuanto mas larga sea
la encuesta, mas tendra que tener en cuenta la capacidad de memoria (en particular si
va a recopilar contenido multimedia pesado: audio, fotografias o video), asi como la
autonomia de la bateria. Igualmente, el coste al cargar los archivos sera mayor si no
puede hacerlo mediante una conexién wifi.

Investigacion cuantitativa

El uso de tecnologia movil es propicio para estudios principalmente cuantitativos (datos
numeéricos). En este caso, la mayoria de las preguntas de la encuesta tienen respuestas
predefinidas con opciones multiples o exclusivas, que son facilmente medibles. Si su
encuesta es en su mayor parte cualitativa (es decir, las respuestas de los usuarios no
son numéricas, como por ejemplo en las preguntas abiertas), entonces esta herramienta
probablemente no sea la mas adecuada para recopilar los datos que necesita.

Datos personales / confidenciales

Idealmente, las encuestas deberian ser andnimas, de manera que los participantes
puedan ser lo mas honestos posible. Si necesita recopilar datos personales, recopile solo
los que necesite. La recopilacion de informacion de identificacién personal también hara



que sus datos sean sensibles (nombres, ubicacion, fotos, etc.) y por este motivo,
requerira ajustes de encriptacion de datos mas estrictos, ademas de procedimientos de
almacenamiento como la separacion de este tipo de datos del principal conjunto de
datos. Siempre que sea posible, utilice nimeros de identificacion para las personas
encuestadas/participantes en lugar de sus nombres. Se recomienda no recopilar datos
sobre religion, etnia o cualquier otro tipo de informacién que en las manos equivocadas
pueda provocar que ciertos grupos acaben en el punto de mira. Consulte primero con los
asesores en materia de seguridad si estos datos son esenciales para la encuesta de su
investigacion, sobre todo si va a trabajar en un Estado fragil o en un entorno altamente
inseguro.

. Disefio
Estandarice listas de respuestas

Si dispone de listas de respuestas consistentes que se utilicen en todas sus encuestas,
puede realizar analisis cruzados. También facilitara la tarea de observar y seguir
tendencias dentro de paises y regiones y entre si a largo plazo. Por ejemplo, al preguntar
el grupo de edad al que pertenece una persona (por ejemplo, 0-5, 6-12, 13-18, etc.) en
lugar de su edad, se puede asegurar de que los grupos que utiliza sean los mismos en
todos los proyectos (lo ideal seria mantenerlos asi en todo el programa y pais) para
poder comparar facilmente datos entre encuestas y realizar un seguimiento de los
mismos.

Cdédigos abreviados y etiquetado

Determinados tipos de software también requieren codigos o etiquetas para las
preguntas y opciones de respuesta. Intente estandarizarlos (p. €j.: crear la etiqueta
"edad" para la pregunta "¢ cuantos afios tiene?"). EI mejor método es abreviarlos lo
maximo posible para minimizar la transferencia de datos. Para las opciones de
respuesta, puede elegir entre utilizar nGmeros o palabras y normalmente es cuestion de
preferencias. Sin embargo, teniendo en cuenta el analisis de datos, especialmente si
gueremos crear tablas dinamicas, es importante tomar la decision correcta en cuanto a
etiquetas o cAdigos, ya que esto puede reducir la depuracion de datos necesaria.

Reduzca el desplazamiento en la pantalla al minimo

Algunas aplicaciones de software permiten visualizar varias preguntas en una sola
pagina de la pantalla del dispositivo, mientras que otras solo muestran una pregunta por
pagina por defecto. Se recomienda que cada pagina conste solamente de dos o tres
preguntas para que los usuarios no tengan que desplazarse hacia abajo en la pantalla
continuamente. También hace que la encuesta parezca mas corta, lo que evita que los
usuarios pierdan interés.

Evite las preguntas abiertas

La recopilacion de datos mediante cuadros de texto libre consume mucho tiempo y no se
recomienda su uso extenso en el contexto de la recopilacion de datos mdéviles.
Excepciones notables son las casillas de "otros" para las preguntas cuantitativas (por si
falta alguna opcion) o de "comentarios adicionales" al final de la encuesta. Algunas
herramientas proporcionan una opcion de recopilacion de datos por audio y/o video, lo
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gue puede ser Util para incorporar un elemento cualitativo a su investigacion, ya que es
posible grabar a alguien contestando. Sin embargo, también se necesitara mas tiempo
para llevar a cabo la transcripcion.

Utilice las preguntas "obligatorias" cuidadosamente

Puede especificar qué preguntas son obligatorias. Estas obligan a los encargados de la
recopilacién a anotar una respuesta antes de pasar a la siguiente. Esto puede resultar
una funcién muy valiosa si se utiliza correctamente para no olvidarnos de formular las
preguntas cruciales. Tenga en cuenta que algunas herramientas estableceran por
defecto que todas las respuestas sean obligatorias, mientras que en otras tendréa que
activar esta opcion pregunta por pregunta. Al utilizar la funcién necesaria, asegurese de
gue los usuarios no estén obligados a contestar a la pregunta si no quieren hacerlo.
Puede incluir opciones como "no sabe", "otros" y "sin respuesta’.

Preguntas de respuesta multiple o Gnica

Recuerde incluir las opciones "no aplicable", "otros" y "no sabe" especialmente si la
pregunta es obligatoria. Si no ofrece esta alternativa, los usuarios pueden elegir una
opcién que en realidad no corresponde y proporcionarle una respuesta erronea. Todos
los programas de recopilacion mediante dispositivos méviles ofrecen la funcionalidad de
filtrar preguntas (mostrando Unicamente preguntas pertinentes) segun los diversos
grados de complejidad. Utilice esta opcion a fin de garantizar que todas las preguntas
sean pertinentes para el usuario, y que la encuesta sea lo mas breve posible.

Considere utilizar tipos de preguntas que no sea posible mediante las encuestas
en papel impreso

Cuando disefie su encuesta, recuerde que las herramientas moviles de recopilacion de
datos le permitiran utilizar tipos de preguntas que no estan disponibles en encuestas
impresas y que puede que le ayuden a mejorar la exactitud de los datos que recopile.
Estas pueden incluir la configuracion de restricciones para las respuestas de una
pregunta (por ejemplo estar entre un rango numérico dado), la consulta de las
instrucciones y la bifurcacion de la encuesta en funcién de las respuestas dadas en
preguntas previas, asi como la realizacién de calculos. Asimismo, es posible recopilar
contenido multimedia como ubicaciones GPS, fotografias, video y grabaciones de audio
como respuesta cuando proceda. Tenga en cuenta que el soporte para los diversos tipos
de preguntas varia en funcién de la herramienta, y que la recopilacién de contenido
multimedia ocupara mas espacio de memoria y posiblemente agotara con mas rapidez la
duracion de la bateria durante el ejercicio de recopilacion de datos.

Extensién de la pregunta

Recuerde que las personas que recopilen datos estaran utilizando una pantalla pequefia,
por lo que es importante que las preguntas sean lo mas breves y concisas posible.

No se olvide de los principios generales
Evite introducir sesgos

Evite formular preguntas tendenciosas o que introduzcan sesgos. Por ejemplo, no
pregunte " esta de acuerdo con...?” ya que fomenta una respuesta positiva. En cambio,



reformule la pregunta como una afirmacion a la que la persona entrevistada pueda
contestar con "de acuerdo” o en "desacuerdo".

Lenguaje e incorporacién de suposiciones

Utilice un lenguaje sencillo sin jerga ni siglas. Igualmente, tampoco formule preguntas
gue supongan un nivel de conocimiento de un tema concreto salvo cuando resulte
pertinente.

Cree una secuencia légica de preguntas

Colocar las preguntas en un orden légico y en un formato coherente ayudara a garantizar
gue las personas encuestadas puedan comprender perfectamente lo que se esta
preguntando. Dividir la encuesta en varias secciones hard que sea mas facil de utilizar y
de navegar en dispositivos moviles. Comience con preguntas mas generales y después
encauce sus preguntas hacia las mas especificas y delicadas.

Por dltimo...
Pruebe unay otra vez

Una vez haya elaborado su encuesta, pruébela. Puede probarla con alglin compafiero/a.
Cercitrese de que la experiencia del usuario con el celular sea buena, que el filtro de
preguntas esté configurado como usted quiere, que la encuesta tenga una secuencia
I6gica y que los datos puedan cargarse correctamente en el servidor. La capacitacion
con los encuestadores / el personal que llevara a cabo la encuesta es una buena
oportunidad para ayudar a identificar los errores. Si realiza algin cambio, asegurese de
gue prueba la encuesta otra vez. Una vez que la recopilacién de datos haya comenzado,
no debera cambiar la encuesta (es posible que algunas herramientas no le permitan
hacerlo). Por lo tanto, asegurese de que la encuesta es adecuada para su fin antes de
empezar a utilizarla.

Analisis y reporting

No se olvide de que el uso que usted le dé a los datos es lo mas importante, sin importar
lo mucho que le haya costado recopilarlos. Tanto Mobenzi como SurveyCTO incluyen
caracteristicas de reporting integradas. Sin embargo, es probable que quiera utilizar
herramientas adicionales para su analisis. El equipo de Tecnologias de la Comunicacion
y la Informacién en Programa esté realizando un andlisis de las necesidades de los
equipos y herramientas de exploracion adecuadas. Para obtener asesoramiento a la hora
de visualizar datos en Excel, consulte la Seccion 7 (pagina 24).

Complementar datos cuantitativos con datos cualitativos

Le recomendamos encarecidamente que recopile datos cualitativos para explorar la
razon que se esconde detras de lo que revelan los datos cuantitativos. El uso de
dispositivos méviles para la recopilacion de datos cuantitativos ahorra tiempo, ya que no
hay necesidad de introducir datos. Este tiempo se puede emplear en volver a las
comunidades y recopilar datos cualitativos, proporcionar comentarios e informacion
sobre la informacién recopilada a las personas entrevistadas, comprobar los resultados
de la encuesta y profundizar en las conclusiones principales (por ejemplo, mediante
debates de los grupos focales y las entrevistas de los principales informantes).
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6 CONSENTIMIENTO INFORMADO
Y CONSIDERACIONES ETICAS

Su ejercicio de recopilacion de datos (ya sea en dispositivo movil o papel) debe respetar la
Politica de datos de programa responsables de Oxfam, que expresa el compromiso de la
organizacion a tratar los datos recopilados con respeto y a defender los derechos de
aqguellos que proporcionan datos sobre sus vidas. También es fundamental que consigamos
un consentimiento informado de los participantes (o personas encuestadas) de cada
actividad de recopilacion de datos.

El consentimiento informado es el mecanismo mediante el cual las personas se
comprometen a proporcionar informacién para fines de investigacion o proyectos de
recopilaciéon de datos. Esto garantiza que estan completamente informadas del propésito de
la misma y de su uso previsto cuando deciden participar. El consentimiento informado debe
basarse en un claro reconocimiento y comprension de los hechos, implicaciones y
consecuencias de una accioén. Incluyendo la revelacion de los objetivos de la investigacion y
cualquier riesgo o repercusion negativa de la participacion en la misma ademas de la
capacidad de los individuos de comprender las implicaciones relacionadas con la
participacién y confirma que su participacion es de caracter voluntario.

Siempre debe obtener el consentimiento informado y voluntario antes de recopilar datos,
independientemente de si utiliza una encuesta en formato digital o en papel. No obstante, al
utilizar herramientas digitales es necesario tener en cuenta factores adicionales. Ademas de
explicar el contenido de la encuesta a los posibles candidatos, también debera:

» Explicar las razones por las que se utilizan herramientas digitales como alternativa al
papel (p. €j.: explicar la tecnologia y el procedimiento y la razén por la que la utiliza).

« Explicar quiénes tendran acceso a los datos y el periodo durante el que se conservaran
segun la politica de eliminacion de datos que se haya acordado para el proyecto.

+ Siempre que sea posible, utilice el idioma local en sus explicaciones para que las
personas encuestadas entiendan lo que esté escrito en la pantalla cuando les ensefie el
dispositivo y la aplicacion movil.

» Deje que la persona encuestada vea la pantalla durante la encuesta (a menos que esto
afecte a las preguntas y a la recopilacion de datos).

« Enlos casos en los que no sea necesario tomar fotografias y haya restricciones en
materia de confidencialidad, cubra con una pegatina cualquier camara del dispositivo.

« Cuando proceda, incluya la marca de la organizacion en los dispositivos asegurandose
de que quede muy visible.

« Sila persona encuestada se encuentra incomoda por el uso de tecnologia, los
encuestadores deberan utilizar la versién en papel del cuestionario.

» Expligue cdmo se proporcionaran comentarios y sugerencias y el procedimiento
mediante el que otras personas pueden hacer preguntas sobre el proyecto o la
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organizacion. El uso de dispositivos moviles permite enviar comentarios y sugerencias a
las personas encuestadas de una manera mas rapida; puede conseguir sus nimeros de
teléfono y enviarles esta informacién por teléfono o mensaje de texto.

Para saber mas, consulte estos documentos:

la Politica de datos de programa responsables de Oxfam

Recursos del foro de datos responsables?
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7 CONSEJOS PARA LA REVISION DE LOS DATOS EN
EXCEL

Todas las herramientas moviles para la recopilacion de datos los exportan a Microsoft Excel. Aqui ofrecemos algunos consejos para ayudarle a
analizar los resultados exportados de encuestas a través de dispositivos moviles. Tenga en cuenta que los datos pueden presentarse de modo
diferente en funcion de la plataforma que utilice y la versién de Excel en la que analice los datos. Algunas herramientas disponen también de andlisis

en linea para el tratamiento y el seguimiento basicos de datos. En algunos casos, las herramientas se pueden incorporar a programas analiticos mas
amplios tales como Stata.

Filtros: para activar el filtro de columnas, seleccione la primera fila de sus Data BEmen View
datos (fila del encabezado) y vaya a la pestafia "Datos" y después pulse

"Filtro". Una vez haya activado el filtro, haga clic en la flecha del encabezado 5] Connections Al T
de la columna para elegir un filtro para la columna. Esto permite mostrar datos ' Properties Lo
gue coinciden con unos criterios especificos ej. todos los resultados de £l sort

X = Edit Links
"Mujeres".

Ordenar: para ordenar datos de acuerdo con criterios especificos seleccione
los datos y vaya a la pestafia "Datos" y después pulse "Ordenar”. Esta opcion
podria utilizarse para ordenar la fecha de envio de los resultados de la
encuesta, si la encuesta se realiza regularmente.
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Preguntas con respuestas multiples: algunos programas de recopilacién de
datos con dispositivos moviles exportan los resultados colocando las diversas
opciones de respuesta multiple en la misma celda pero separadas por un
espacio. Para separar las respuestas para su analisis inserte el nUmero de
celdas que necesite para cada respuesta (nUmero de opciones de la pregunta)
a la derecha de la columna que tiene las respuestas que quiere separar (€j. si
se encuentran en la columna A, inserte las celdas en la columna B).
Seleccione la columna que vaya a separar y vaya a la pestafia "Datos" y
después haga clic en "Texto en columnas".

A continuacién, mantenga la descripcién en "Delimitados” y pulse "Siguiente".
Después cambie el delimitador a "Espacio” —asi le decimos a Excel que
desplace cada palabra a una celda independiente—. Si las celdas se separan
con una coma, cambie el delimitador a "Coma".

Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3

Formulas Data Reyij| The Text Wizard has determined that your data is Fixed Width.

If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.

: - ==
qhak i |:|\\ Original data type

|I == Choose the file type that best describes your data:

T Text to I.IRE (@ Delimited - Characters such as commas or tabs separate each field.
4 Advanced CD|LIITIr'I§/'DLI (7 Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.
"
L7 — Data
Convert Text to Columns Wizard - Step 2 of 3 IEL e
This screen lets you set the delimiters your data contains, You can see how your textis affected in
the preview below.
Delimiters
[ Tab
[] Semicolon [] Treat consecutive delimiters as one
7
L Text gualifier: |~ |z|
[ space
[C] other:

Data preview
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Utilizar COUNTIF

En el ejemplo de la derecha, el rango seleccionado es la columna "M:M" que
corresponde a la columna "Ubicacion”. El criterio que se aplica es "Oxfam
House". Con la férmula:

=COUNTIF(M:M,"oxfam house")
M:M es la columna con los datos de las ubicaciones.

La férmula anterior hace un recuento del nimero de personas que
respondieron a la encuesta que estaban en Oxfam House. Desde ese punto ya
puede calcular un porcentaje.

K L M I o =
Mame Date Location How wouldWhere are ls the
pooja kishi 2012-09-2<£ axfam hou refugee

28097 emnily test 2012-09-1¢ river point | refugee dis boreholewi ves
CUMNTIF
Range IM:M E}}j = {"Location";"o
Criteria I-:uxfam house E,‘ﬂ =
= 0

Counts the number of cells within a range that meet the given condition,

Criteria is the condition in the Form of a numb
defines which cells will be counted.

Porcentajes

En el ejemplo de la derecha, para calcular el porcentaje de personas que
comparten letrina con entre 1y 20 personas, el célculo seria el siguiente:
namero de personas que se incluyen en la categoria "dela20"/ TOTAL * 100
gue es 2/68 * 100 = 3%. Seleccione la celda de respuesta donde se situara el
porcentaje mediante el botén que se muestra. Excel le ayudara con el célculo y
no tendra que multiplicar por 100.

Cuando calcule porcentajes, le resultara util colocar el simbolo del dolar $ a
ambos lados de la letra de la celda que quiere que sea la constante.

En el ejemplo de la derecha, el total de 68 (en la celda J80) no cambia. Si

Home Insert Page Layout Formulas Data Review
& Calibri Percentage ~
Es - @) |
* 4 . %6 3%
rd T Font F] Alignment IF] Number s
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calcula el porcentaje de la respuesta 1 a 20 y utiliza el simbolo $ tal y como se
muestra, puede arrastrar el calculo para cada respuesta y el total de 68
permanecera fijo en todas las férmulas aunque el nimero de la fila cambiara
para coincidir con el arrastre. Asi ahorrara tiempo.

73
74
75
76
77
78
7
0

lpoudry e ruriL
K75 - £ (=175/21380 )
| J K 1

How many people are using each latrine?
1to20 2' 3%!

31tod0 3 4%
41toh0 1 1%
H0toTh 3 4%
maorethan100 59 87%
TOTAL 68

Tablas dinamicas

Las tablas dinadmicas permiten desglosar datos de una manera rapida y flexible
ademas de analizar relaciones entre varias variables. Antes de crear una tabla
dinamica, es probable que tenga que depurar sus datos en funciéon de como
haya utilizado los cédigos abreviados y las etiquetas. Es posible que tenga que
volver a cambiar los nUmeros a palabras (ubicacién y género) e incluso el
cédigo de los numeros para que Excel pueda hacer calculos de SUMA o
utilizar la funcion CONTAR. Por ejemplo, esto puede hacerse dividiendo
preguntas de una Unica opcién para tener una pregunta por columna usando
"1" para "seleccionado” y "0" o "en blanco" para "no seleccionado".

Para agregar una tabla dinamica, seleccione "Tabla dinamica" en el extremo
izquierdo de la pestafia "Insertar". Ahora seleccione los datos pertinentes
haciendo clic en la hoja de célculo pequefia con el icono de la flecha. Elija la
ubicacion de la hoja de célculo y seleccione "Aceptar".

Create PivotTable

Choose the data that you want to analyze

% Select a table or range

Table/Range: I

' Use an external data source

Choose Conneckion. .. |

Conneckion name:

' Mew Worksheet
% Existing Worksheet

F]
=5

Choose where you want the PivotTable report to be placed
Location: IPerception_and_vulnerability_su!$T$30 E&ﬂ

o]

Cancel
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Para crear un informe, elija los campos de la lista de campos de la tabla
dinamica. Estas son las diferentes secciones:

Filtros: Son campos que permiten cambiar los resimenes de datos que
aparecen al filtrar conjuntos de datos.

Columnas/filas: Son campos que ajustan la disposicion de los datos mostrados
en las columnasffilas.

Valores: Son campos numeéricos que calculan los datos presentados en las
celdas (asegurese de cambiar el valor al célculo correcto, p. ej.: SUMA o
CONTAR, haciendo clic en el valor y seleccionando "Configuracién de campo
de valor". Tenga presente que CONTAR agregara todas las celdas con datos,
incluyendo 0, mientras que SUMA incorporara todas las cifras que aparezcan.
Aqui es especialmente importante la limpieza de datos.

El modo més sencillo de entender lo que pueden hacer las tablas dindmicas se
basa en explorar las diferentes maneras en las que se pueden organizar los
datos. Aunque puede encontrar un ejemplo a continuacién, le recomendamos
gue explore sus propios datos.

Click in this area to work with
the PivotTable report
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Values
Row Labels ~ Sum of Like the colour blue Sum of Like the colour red

= Banghkok 8 1
Female 2 1
Male 6 ]

= Brasilia 6 5
Female 2 2
Male 4 3

= Brussels 56 a7
Female 10 5
Male 46 az

= Cape Town a1 32
Female 1 8
Male 30 24

= Istanbul 40 28
Female 4 2
Male 36 26

PivotTable Field List

Choozse fields to add to report:

Location

[JDate arrival

[v] HoH Type

[v] Like the colour blue
Like the colour red

M e cicieaad sl — a1

Drag fields between areas belaw:

“F Report Filter

3 column Labels

¥ Values A

fH Row Labels

Location
HeH Type

Sum of Like t.., ™ )
Sum of Like t... ~
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Teclas utiles de método abreviado

En la Tabla 4 se muestran algunas de las principales teclas de atajo. Es posible que estas
sean las mas utiles, sin embargo, hay muchas otras que también le ahorraran tiempo a la
hora de utilizar Excel. Muchas funcionan con cualquier programa de Windows. Agui puede
encontrar otros atajos para Excel.

Método Descripcién

abreviado

CTRL +c Copiar

CTRL +v Pegar

CTRL + x Cortar

Alt + tab Cambiar entre programas en funcionamiento

CTRL + Av Pag Cambiar entre las hojas de un libro de calculo, de izquierda a derecha
CTRL + Re Pag Cambiar entre las hojas de un libro de calculo, de derecha a izquierda

CTRL + tecla de Desplazarse al extremo de la region de datos actual en una hoja de célculo
direccion

CTRL + shift + Aumentar la seleccién de las celdas en la misma columna o fila que la de la
direccion celda activa hasta la ultima de ellas que no esté en blanco.
Shift + direccion Extender la seleccion de las celdas una por una

Notas

! Oxfam. (2015). Politica de datos de programa responsables de Oxfam. Consultada por Gltima vez en julio de 2016 en este

enlace: http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/oxfam-responsible-program-data-policy-575950

Recursos del foro de datos responsables. Consultada por Ultima vez en julio de 2016 en este enlace:
https://responsibledata.io/category/resources/
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http://office.microsoft.com/en-gb/excel-help/excel-shortcut-and-function-keys-HP010073848.aspx
http://policy-practice.oxfam.org.uk/publications/oxfam-responsible-program-data-policy-575950
https://responsibledata.io/category/resources/
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