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avanzadas para
el fratamiento y
presentacion de
datos




Tipologia y caracteristicas de las personas usuarias
de teleasistencia

Tipologia y caracteristicas de las personas excluidas
del servicio de teleasistencia

Tipos, especificaciones y utilizacion de los termina-
les y dispositivos auxiliares, asi como descripcién
del manual de instrucciones

Proceso de alta en un servicio de teleasistencia

Protocolos de modificacion de datos en la aplica-
cion informatica fras atender la primera llamada al
servicio

Proceso de clasificacion de agendas
Programacion de agendas

OBJETIVOS:

Andlizar las necesidades biopsicosociales de los colec-
tivos susceptibles de poder ser usuarios del servicio de
teleasistencia.

Conocer los fipos y ufilizacion de los terminales de
teleasistencia, asi como los dispositivos auxiliares.

Andlizar e identificar los protocolos de actuacion en el
servicio de teleasistencia.

Identificar la tipologia y caracteristicas de las personas
usuarias del servicio de teleasistencia.

Distinguir y analizar los fipos de agendas que pueden
generarse en la atencion a las necesidades de los usua-
rios del servicio de teleasistencia.
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INTRODUCCION

Una aplicacién de hoja
de calculo es un programa
que permite la realizacién
de célculos de forma sen-
cilla. Para facilitar estos
célculos las hojas de célcu-
lo estan formadas por filas
y columnas, cuya intersec-
cion, las celdas, contiene
los datos con los que se L
realizaran las operaciones. Hoja de cdlculo

Microsoft Excel 2016 es una aplicacién de hojas de calculo que
forma parte de la suite de Microsoft Office. Es una aplicacién que
permite realizar calculos sencillos e incluso tareas financieras y con-
tables, con férmulas, gréficos y macros.

NOTA

Si bien las Ultimas versiones de Excel presentan principalmente
meras variaciones estéticas comparadas entre si, puede darse el
caso de que alguna de las imdgenes empleadas para ilustrar las

explicaciones aqui contenidas no se corresponda con la Ultima

versién del programa en el momento de su lectura. En este senti-

do, creemos oportuno indicar que el contenido se ha elaborado

tomando como referencia la version mds reciente de Excel en el
momento de elaborarse esta publicacion.

1. ESPECIFICACIONES PARA EL USO DE
LISTAS

1.1 Conceptos bdsicos

Una lista, en Excel, es toda serie consecutiva de datos que normal-
mente se disponen en vertical (es decir, en una columna) y en la que
la primera celda o fila generalmente es un encabezado que indica
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el tipo, la naturaleza, el criterio o el concepto al que responden
los datos expuestos bajo él. Son una manera que ofrece Excel para
mostrar y trabajar de manera organizada con varios datos que tienen
alguna clase de relacion entre si.

Por tanto, las listas son muy similares a las tablas (serian de facto
tablas de una columna vy varias filas).

1.2 Autocompletado de listas

Hay varias formas de hacer que Excel complete "automaticamente
" el contenido de una lista. A continuacién resefiaremos las princi-
pales.

A. Insercion de datos repetidos

Para insertar datos repetidos en muiltiples celdas sigue los siguientes
pasos:

- Selecciona las celdas donde desees introducir los datos.

- Escribe los datos con el teclado.

- Pulsa Ctrl+Intro.

AN B B = |

1 |29 1] 20|
2| 2 20
2 3 20
2 E 2
5 5 20
6 b [
7 7 20
8 P
9 9 20
10 10 20
11 1

Ejemplo de datos repetidos
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B. Repeticion automdtica de texto dentro de una

misma columna

Si los primeros caracteres
introducidos en una celda
coinciden con el contenido de
alguna celda de la columna,
Excel propone automaticamen-
te el resto del texto.

Para aceptar la entrada pro-
puesta basta pulsar Intro o
Tab o alguna tecla de direc-
cion (flechas). Para desechar
la entrada propuesta, basta
continuar escribiendo normal-
mente.

Toma nota

Si el contenido de las celdas
originales forma una serie, los
datos replicados extenderdn
dicha serie (solo en una de las

dimensiones, en la ofra se co-
pian). Si no queremos que los
datos copiados extiendan la
serie basta mantener pulsada
Ctrl mientras se arrastra.

C. Replicacion del contenido

Para replicar el contenido de una o varias celdas dentro de una

misma fila o columna:

- Selecciona las celdas que contienen los datos a replicar.

- Arrastra la esquina inferior derecha de las celdas seleccionadas
abarcando todas las celdas dénde quieras copiar los contenidos.
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Replicar contenido
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D. Extension de series

Como acabamos de ver, las series se pueden extender facil y cémo-
damente: Excel hace el trabajo por nosotros. Las series no solo se
construyen con nimeros. Basta cualquier tipo de datos en el que se
pueda crear una secuencia. A continuacion, se muestran ejemplos
de extension de series:

123/4567 ..
- 1213/141516 17 ...

- lun / mar mie jue ...

Vocabulario

En Excel, una serie es un con-
junto de datos (dispuestos en
- T-ene/2-ene 3-ene 4-ene una fila o columna) de mao-
nera consecutiva y automad-

. fica al usar el autorrelleno. No
- T-ene/ 1-mar 1-may 1-jul

obstante, también se puede

T-sep ... leer este término usado como
- Dato 1/ Dato 2 Dato 3 sinbnimo de "rango " para re-
Dato 4 ... ferirse de forma genérica a un
conjunto de datos dispuestos

- Texto 1/ Texto A Texto 2 de manera consecutiva.

Texto A Texto 3 Texto A ...

- 1° periodo / 2% periodo
3¢ periodo ...

La extension de la serie puede hacerse ascendente (arrastrando el
ratén hacia abajo y hacia la derecha) o descendente (arrastrando
hacia arriba y hacia la izquierda).

E. Mencidn al controlador de autorrelleno

El controlador de relleno de Excel es una herramienta que ofrece al
usuario la posibilidad de completar espacios en blanco de manera
practica y rapida. La representacién del controlador es la de un
cuadrado pequeiio en la esquina inferior derecha de la celda
seleccionada. Para usar esta herramienta, se debe hacer clic en el
controlador y, sin soltar, arrastrar con el ratén hacia las celdas en
blanco a rellenar. El efecto del controlador de relleno puede ser para
copiar datos o formatos o para continuar una serie.
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Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio O Copiar celdas
Julio E Serie de relleno
Agosto O Rellenar formatos =olo
Septiembre ]
Octubre O Rellenar sin formato
Noviembre ) Rellenar meses
Diciembre | © Eellenc rapido

B -

En ese sentido, conviene precisar que, las opciones de autorrelleno
que se muestran al pinchar en el controlador son las siguientes:

Copiar celdas (copia el contenido de las celdas sin seguir la serie).
Serie de relleno (copia la serie segln el criterio establecido).

Rellenar formatos solo (copia el formato de las celdas de origen
en las de destino).

Rellenar sin formatos (copia solamente el valor de la serie).

Formato rapido.

Por defecto, Excel aplicard el autorrelleno més légico. Asi, por ejem-
plo, aplicando autorrelleno desde una celda que contenga la palabra
"Lunes ", completara las celdas siguientes con los restantes dias de la
semana sucesivamente, o, en el caso de aplicar autorrelleno a una
serie numérica, Excel usard el mismo criterio para completar la serie
en las celdas en blanco restantes.

Para activar o desactivar esta herramienta hay que ir a la pestaina
"Archivo ", seguidamente hacer clic en "Opciones "y, a continuacion,
en la categoria "Avanzadas ", en la parte de "Opciones de edicién ",
marcar o desmarcar la casilla referida al controlador de relleno.
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J. Listas desplegables en celdas

En ocasiones podra resultarnos Gtil definir una celda que solo puede
contener ciertos valores. Para ello podemos usar una lista desplega-
ble. Para crear una lista desplegable el primer paso sera escribir los
valores en una fila o una columna sin incluir valores en blanco.

Colocandonos en la celda en la que queremos la lista, tendremos
que ir al mend "Datos ", ubicarnos en la seccién "Herramientas
de datos ", pinchar en "Validacion de datos " y seguidamente en
"Configuracion "; a continuacion, en el cuadro "Permitir ", hay que
seleccionar la opcién "Lista ".

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda  Acrobat

[ De texto/csv ®F D’ [T Consultas y conexiones sl ? k. ;E M % ﬁj % 5 7 Anslisis de datos
= G : 7 2
on, o Dicones o LI L e el
D oy sizscones oG - i o .

ntas de datos

Consuttasy conexiones Tipos de datos Ordenar y fitrar Hert

Validacién de datos en Herramientas de datos

Validacion de datos ? X

Configuracion  Mensaje de entrada ~ Mensaje de error

Criterio de validacidn

Permitir:

Cualguier valor Crmitir blancos

Cualguier valor
Numero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora
Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Cuadro de validacién de datos

Usando el cuadro "Origen " podremos entonces seleccionar los datos
que queremos que aparezcan en la lista.

18 FCOI28: Aplicacion de la hoja de cdlculo Excel. Nivel avanzado
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Dato 1
Dato 2
Dato 3
Dato 4
Dato 5
Dato 6
Dato 7
Dato 8
Dato 9
Dato 10
Dato 11
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Cuadro Crigen para seleccionar los datos
Aseglrese de que esté activada la casilla de verificacion "Celda con
lista desplegable ".

Con el bot6n "Aceptar " tendremos configurada la lista desplegable
en la celda elegida.

| A | B | l

'Dato il I

—| Dato 2

-
-
| Dato3 F
Dato 4 =
—| Dato 5

1
2
3
i
5 |Datos
6
7
B8
9

| Dato 7
—| Dato 8
Dato 7

Dato 8
Dato 9
10 (Dato 10

11 |Dato 11

Lista desplegable

1.3 Manejo de formularios

A. Concepto

Un formulario en Excel es una interfaz que permite a los usuarios
ingresar y editar datos en una hoja de céalculo de manera estructu-
rada. En lugar de escribir directamente en las celdas, los usuarios
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completan campos dentro del formulario, lo que facilita la entrada y
la organizacién de datos.

Toma nota
Los formularios son una manera de infroducir datos en una hoja

de cdlculo de manera estructurada y estandarizada mediante
la cumplimentacién de una serie de campos, de la misma ma-
nera que ocurre con los formularios fradicionales en papel.

B. Tipos

a. Formularios de datos

Los formularios de datos son una herramienta Gtil en Excel que nos
permite ingresar y editar datos de manera rapida y sencilla. Estos for-
mularios se basan en un rango de celdas predefinido y nos permiten
visualizar una fila a la vez, facilitando la entrada secuencial de datos.

Los campos del formulario corresponden a las columnas del rango
de celdas seleccionado. Cada campo se muestra con una etiqueta
descriptiva y podemos utilizar las flechas de navegacion del formulario
para movernos entre las filas. Excel también nos proporciona botones de
navegacion y acciones predefinidas, como "Nuevo ", "Buscar siguiente "
y "Eliminar ", para agilizar nuestro trabajo.

b. Hojas de cdlculo con controles de formulario o contro-
les ActiveX

En Excel, también tenemos la opcién de crear hojas de calculo con con-
troles de formulario o controles ActiveX. Estos controles nos permiten
disenar interfaces mas interactivas y personalizadas para recopilar y
mostrar informacion.

Los denominados "controles de formulario " son los controles que
tradicionalmente venian incorporados en Excel. Se suelen usar
cuando se quiere interactuar facilmente con los datos sin necesidad
de usar codigo de VBA. Son féciles de utilizar y ofrecen una gama de
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opciones, como cuadros de texto, casillas de verificacion, botones
de opcién y ments desplegables. Podemos agregar estos controles a

nuestras hojas de calculo y es-
tablecer reglas de validacion
para garantizar la integridad de
los datos ingresados.

Por otro lado, los controles
ActiveX son mds avanzados y
flexibles. Nos permiten crear
interfaces de usuario aiin mas
personalizadas con una amplia
gama de controles, como ca-
lendarios emergentes, barras de

Toma nota

Podemos anadir conftroles
(botones, casillas de verifica-
cion, cuadros combinados,

barra de desplazamiento...)
que ayuden a disenar for
larios mds complejos o avan-
zados.

desplazamiento y cuadros de listas. Estos controles requieren un poco
mas de conocimiento técnico, pero ofrecen un mayor nivel de perso-

nalizacion.

c. Formularios de usuario en VBA

Si deseamos llevar la personali-
zacion de nuestros formularios
un paso mas alla, podemos
utilizar formularios de usuario
en VBA (Visual Basic for Appli-
cations). VBA es el lenguaje de
programacioén integrado en
Excel que nos permite automa-
tizar tareas y crear funcionali-
dades personalizadas.

Al utilizar formularios de
usuario en VBA, tenemos un
control completo sobre la
apariencia y el comportamien-
to de la interfaz. Podemos
disenar formularios con con-

Atencion

Es importante tener en cuenta
que tanto los formularios de
datos como los formularios
de usuario en VBA pueden
ufilizarse para ingresar datos
nuevos o editar datos existen-

tes en una hoja de cdiculo.
La eleccion entre los dos tipos
de formularios dependerd de
tus necesidades especificas y
del nivel de personalizacion
y control que deseas tener
sobre la interfaz.

troles especificos, establecer reglas de validacion personalizadas y crear
acciones personalizadas utilizando cédigo VBA.
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