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1. Inicio de Sesión. 

1.1.Ingrese en cuenta su respectiva cuenta asignada por el departamento de informática, la 

misma que puede ser por ejemplo: 

 D-número de cedula (en el caso de Docentes). 

 A-número de cedula (en el caso de Administrativos). 

 E-número de cedula (en el caso de Estudiantes). 

1.2.Ingrese su contraseña personal, la contraseña por defecto para las personas que aún  no 

han cambiado es la misma cuenta. 

1.3.Clic en el botón iniciar sesión para iniciar sesión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese su número de cédula 

Ingrese su contraseña personal. 
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2. Usuario Normal. 

 

 

 

2.1.El usuario posee la pantalla de Autoayuda en la misma que puede reportar los incidentes 

relacionados a sus equipos tecnológicos que posee a su cargo. 

 

 Inicio. 

Muestra indicaciones de que es el Help Desk, mostrando los beneficios de su uso 

adecuado. 
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 Autoayuda.  

En esta pantalla se divide en varias áreas en la cual el usuario primero puede ver el 

seguimiento que se está dando a sus casos que ha reportado anteriormente. 

 

Luego en la Región de Autoayuda el usuario puede visualizar los activos que es 

responsable y de los cuales requiere soporte técnico, con su respectiva imagen, ubicación 

y técnico asignado el cual es responsable en primera instancia de atender su caso. 
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Al dar click en la lista de activos se le abrirá una ventana de búsqueda en donde puede 

filtrar ya sea ingresando el nombre del activo, código del activo, etc. 

 

 

 

 

 Búsqueda de casos en la Base de Conocimientos. 

En esta región se muestra los casos que existen en la base de conocimientos, los cuales 

son ingresados por el administrador, en donde el usuario puede buscar un caso que se 

puede relacionar al problema que posee en su equipo tecnológico. 
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Al elegir un caso se desplegara en la parte derecha de la pantalla la lista de síntomas y pasos de 

solución del caso que el usuario debe regirse para solucionar su problema. 

 

Si el usuario siguió correctamente los pasos para solucionar el problema y logro hacerlo, 

entonces debe dar click en el botón “SI”. 
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Su caso se reportara como autoayuda lo que permitirá hacer un proceso de autoeducación al 

usuario para que el mismo pueda solucionar sus casos sin necesidad de llamar a un técnico lo 

cual puede tomar un tiempo prudente y un costo. 

 

En el caso de que el usuario no pudo en verdad solucionar su caso debe presionar en el botón 

“NO”, se le abrirá a el usuario una ventana en la cual debe ingresar una pequeña descripción 

del problema y luego debe dar click en el botón “Reportar Caso” para asignar al técnico 

encargado del centro de costo al cual pertenece el equipo.  

 

De esta manera al usuario se le garantiza la atención de su caso indicándole que este pendiente 

al seguimiento que se le está dando a su caso. 
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3. Técnico del Centro de Costo. 

El Tecnico posee mayores privilegios por lo que se le mostrara mas items en el menu en los 

cuales debe gestionar haciendo un buen uso del sistema. 

 

3.1.Base de Conocimientos. 

Esta base es uno de los aspectos principales para el éxito del proceso de atención al 

usuario, ya que si está bien estructurada el usuario puede involucrarse de manera eficiente 

al proceso de solución de sus casos o problemas, caso contrario debe solicitar la asistencia 

de un técnico.  

 

 

Para ingresar un nuevo caso lo primero que debe hacer el técnico es ingresar el tipo de caso 

al que va a pertenecer el nuevo caso, de ser necesario. 
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Una vez ingresado el tipo de caso el siguiente paso es ingresar los síntomas y soluciones 

dando click en “Nuevo Síntoma” y “Nuevo Paso” respectivamente. 

Se mostrara las ventanas respectivas en donde se pueden crear, borrar, actualizar los datos. 
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El siguiente paso es asignar tanto los síntomas como los pasos de solución al nuevo caso, 

para esto expandimos la región que dice “Detalle Selección” y aquí simplemente pasamos 

de la lista izquierda a la derecha los respectivos pasos y síntomas que queramos asignar a 

nuestro nuevo caso. 

 

Finalmente llenamos los campos que nos faltan y damos click en “Guardar”. 
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 Nuestro caso se ha guardado correctamente y podemos realizar el mismo proceso con los 

demás casos nuevos. 

 

3.2.Gestión de Casos Reportados. 

Este Informe Interactivo muestra los casos reportados y que han sido asignados a este técnico, 

para ver esto ingresamos al ítem “Gestión de Casos” en el menú “Gestión”. 

Le muestra además información como la prioridad, estado, usuario, foto del equipo, nivel de 

soporte, entre otros, necesarios para obtener una información oportuna para realizar una 

acción.  

Como podemos ver nos muestra pintadas las casillas de color rojo los casos que tienen mayor 

prioridad y que el técnico debería resolver lo más pronto, por otro lado de color verde los 

casos que aún no han sido resueltos y que se encuentran en los diferentes estados del proceso 

de soporte técnico. 
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Algo importante que recalcar de los informes interactivos es que le permite al técnico hacer 

uso de filtros, operaciones como sumas, búsquedas, agrupaciones de los diferentes datos y 

así de cierta manera ayudar a la labor del técnico. 

Al dar click tanto en el número de ticket como en el código del activo se puede visualizar las 

siguientes ventanas respectivamente. 
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Información necesaria para apoyar a la labor del técnico. 

 

 

El técnico administrador de un centro de costo tiene a su mando a su vez a técnicos ayudantes 

o de primer nivel de soporte, logrando así que el técnico administrador pueda reasignar los 

casos a sus ayudantes y así lograr segmentar el trabajo de una manera organizada; Para esto 

lo que tiene que hacer es dar click en el botón en forma de lápiz y se mostrara la siguiente 

ventana: 
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En esta pantalla el técnico administrador puede realizar las diferentes acciones sobre ese caso 

reportado, ya sean para el soporte interno (panel izquierdo) como para el soporte externo 

(panel derecho o de control). 

 

 

4.2.2 Asignar un Técnico.  

 

Como lo habíamos mencionado anteriormente el técnico administrador puede reasignar el 

caso a unos de sus técnicos ayudantes que el crea necesario y así este pueda colaborar en la 

resolución del caso reportado; pero no solo eso también puede cambiar el estado del caso, 

prioridad, nivel de soporte, etc. 

Para esto en la pantalla de edición del caso lo único que debe de hacer el desplegar la lista de 

valores y elegir el técnico, o los cambios que sean necesarios, sin olvidarse de dar click en el 

botón “Aplicar cambios” para que todo cambio se haga efectivo. 
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Ahora como podemos ver el caso ya está asignado a el otro técnico ayudante o de primer 

nivel y se han cambiado el estado del caso y se ha puesto una observación. 

 

4.2.3 Cerrar un caso.  

 

Bien pues este proceso no es más que resolver el caso que ha sido reportado por el usuario 

esta acción la puede realizar tanto el técnico administrador como el de primer nivel de 

soporte. 

El técnico, una vez que haya dado el debido soporte técnico y haya resuelto el caso, debe 

ingresarse nuevamente a la pantalla de edición y ahí llenar los campos de trabajo realizado y 

material usado para que puedan reflejarse en la impresión del Formulario de Atención al 

Usuario. 
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A continuación debe dar click en el botón “Cerrar Caso”, nos mostrara un mensaje de 

confirmación y le damos click en “SI”. 

 

 

Y luego una notificación indicando que el caso ha sido cerrado correctamente. 
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Finalmente se imprime el Formulario de Atención al Usuario. 
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3.3.Gestión Soporte Externo. 

4.3.1 Lista de Checkeo. 

El técnico puede generar una lista de checkeo que lo ayude a administrar el envío/entrega a 

soporte externo de los equipos, para esto debe en el “Panel de Control” dar click en el botón 

“Lista de Chekeo” se mostrara la siguiente ventana: 

 

Aquí el técnico puede poner o no los respectivos “checks” y esto indicara que este ítem ha 

sido entregado con el equipo. 
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Una vez que se haya finalizado se puede imprimir la respectiva lista con los ítems señalados. 

 

4.3.2 Enviar por Garantía. 

 

Bien esta opción solo la puede ejecutar el técnico administrador utilizando el “Panel de 

Control”, cabe recalcar que si el equipo posee garantía las otras opciones estarán 

deshabilitadas para su uso para así poder aplicar la garantía con el proveedor. 
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En la pantalla de Edición del caso al ingresarse el técnico le saltara una notificación indicando 

que el equipo posee garantía y que si quiere hacer un mantenimiento ya sea correctivo o 

preventivo debería enviarlo por garantía.  

 

De esta forma el técnico debe ir al botón donde dice “Envió por Garantía” y darle click. 

Se mostrara una pantalla con donde debe llenar los campos respectivos. 

  

Al darle click en el botón “Enviar” se mostrara un mensaje de confirmación de la acción 

damos click en “SI” 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

20 
 

Finalmente imprimimos el Formulario de Envió por Garantía. 
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4.3.3 Enviar Soporte Externo. 

Si el equipo no posee garantía y no ha sido posible solucionar el problema internamente se 

procede a enviar a soporte externo el equipo, una vez realizada la respectiva lista de checkeo 

se debe dar click en “Enviar Soporte Externo”. 

Se mostrara una pantalla con donde debe llenar los campos respectivos. 

 

Al darle click en el botón “Enviar” se mostrara un mensaje de confirmación de la acción 

damos click en “SI” y finalmente imprimimos el Formulario de Envío a Soporte Externo.  
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3.4.Gestión de Técnicos. 

Este Informe Interactivo muestra todos los técnicos que están en la base de datos ya sean 

practicantes, especialistas, o técnicos externos. 

Para esto ingresamos en “Gestión” y luego “Técnicos” nos mostrara la siguiente ventana. 
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Si necesitamos actualizar los datos de algún técnico solo damos click en el icono en forma 

de un lápiz en la parte izquierda y entraremos a la pantalla de edición.  

 

Hay que recalcar que como habíamos dicho existen técnicos que son administradores de casa 

centro de costo o en este caso Facultades de la universidad, para esto únicamente se utilizara 

el botón “Admin Centro Costo” llenando los demás campos anteriores al boton.   

 

4. Técnico Externo.  

5.1 Enviar por Garantía. 

Bien en esta ocasión al el técnico especialista puede ingresar al sistema y verificar los equipos 

que han sido enviados por garantía para esto el usuario que posee los privilegios de ingresar 

al sistema únicamente para aplicar la garantía. 
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En este caso debe ingresarse al menú “Mantenimiento” y luego en “Correctivo” ahí se 

mostrara la lista con los casos que han sido reportados para la garantía. 

 

 

 

Una vez ahí damos click en el botón en forma de lápiz, para proceder a aplicar la garantía 

una vez que el técnico especialista y su empresa lo haya resuelto así. 

 

 

 

Una vez adentro el técnico debe dar click en “Envió Garantía” ahí se mostrara una pantalla 

con unos campos para llenarlos como corresponda y damos click en “Enviar”. 
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Y finalmente se procede a imprimir el Formulario de Entrega por Garantía dando Click en 

“Imprimir Formulario” 
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5.1 Mantenimiento Preventivo. 

 

En este caso el técnico especializado va a ser el de la empresa encargada de dar 

mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informáticos. 

Para esto se ingresa al sistema, en el menú “Mantenimiento” y luego en “Preventivo”. 

Aquí el usuario podrá ver una ventana como la siguiente en donde puede registrar los 

mantenimientos preventivos que ha realizado a los diferentes equipos, lo único que de be 

hacer es buscar mediante el número de cedula y dando click en “Validar” se mostrara el 

usuario y luego en la lista de valores seleccionar el equipo informático al cual se va a realizar 

el mantenimiento preventivo, seguidamente debe llenar los demás campos que faltan. 

 

  

Por ultimo dar click en el botón “Realizar Preventivo” se mostrara un mensaje de 

confirmación de la acción y procedemos a imprimir el “Formulario de Mantenimiento 

Preventivo en Taller Particular” dando click en el botón “Imprimir Formulario”. 
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5.2 Mantenimiento Correctivo. 

 

Es otra de las acciones que realiza el técnico encargado del soporte externo en esta ocasión 

se debe ingresar al menú “Mantenimiento” y luego en “Correctivo” ahí se mostrara la lista 

con los casos que han sido reportados para mantenimiento correctivo. 
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Elegimos un caso para proceder a realizar el soporte externo. 
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5.2.1 Ingreso de Mejoras. 

 

En el panel de control existe la opción “Ingresar Mejoras” que no son más que las partes o 

piezas (disco duro, memoria ram, tarjeta de video, fuente, etc) que el técnico especialista ha 

considerado después de su análisis respectivo cambiar en el equipo debido a un desperfecto 

en las originales. 

Entonces una vez explicado este aspecto el técnico debe dar click en el botón “Ingresar 

Mejoras” se mostrara un mensaje de confirmación de la acción y damos en “Aceptar” para 

proseguir. 

 

Se desplegara una ventana en donde debemos llenar los campos con los datos de la parte o 

pieza (mejora) que se va a aumentar al equipo, cuando hayamos terminado damos click en 

“OK” y se irán agregando en la lista que está en la parte de abajo. 
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Finalmente damos click en “Guardar Cambios” para aplicar los cambios que hemos 

realizado.  

 

 

5.2.1 Envió Soporte Externo 

 

Una vez que hayamos aplicado las mejoras damos click en el botón “Enviar Soporte Externo” 

se abrirá una ventana en donde debemos llenar los campos según corresponda y con la lista 

de las mejoras (en caso de que se hayan ingresado). 

 

 

Una vez que se haya llenado todos los campos damos click en “Enviar” se mostrara un 

mensaje de confirmación y finalmente imprimimos el Formulario de Mantenimiento 

Correctivo en Taller Particular. 
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5. Gráficos Estadísticos. 

Muestran las diferentes estadísticas que ayudan a la toma de decisiones del técnico, para esto 

en el menú en “Reportes”, podremos ver una lista con los casos. 

 

6.1 Técnico - Casos. 

Al dar click en “Grafico Técnico” se muestra el grafico con los técnicos y los casos que tiene 

asignados, se debe elegir en la lista el estado del caso que quiere visualizar. 
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6.2 Activo - Casos. 

Al dar click en “Grafico Activo” se muestra el grafico con los equipos tecnológicos y los 

casos que posee, se debe elegir en la lista el estado del caso que quiere visualizar. 

 

6.3 Usuario - Casos. 

Al dar click en “Grafico Usuario” se muestra el grafico con los usuarios y los casos que ha 

reportado, se debe elegir en la lista el estado del caso que quiere visualizar. 
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6. Informe Interactivo. 

Las regiones de informes interactivos permiten que los usuarios finales personalicen los 

informes. Los usuarios pueden alterar el diseño de los datos del informe seleccionando 

columnas, aplicando filtros, resaltando y ordenando. También pueden definir saltos de línea, 

agregaciones, gráficos, organizaciones por grupos y sus propios cálculos. También se puede 

definir una suscripción para que envíe por correo electrónico el informe en versión HTML 

con intervalos de tiempo designados. Los usuarios pueden crear múltiples variaciones del 

informe y guardarlas como informes con nombre, para visualización pública o privada. 

Un informe interactivo se puede personalizar con la barra de búsqueda, el menú de acciones 

y el menú de cabecera de columna. Para obtener más información, consulte la sección sobre 

personalización de informes interactivos en la Ayuda en pantalla. 

6.1.Barra de Búsqueda 

En la parte superior de cada página de informe se encuentra una región de búsqueda. Esta 

región (o barra de herramientas) proporciona las siguientes funciones: 

 El icono Seleccionar Columnas permite identificar en qué columnas buscar (o si desea 

hacerlo en todas). 

 El área de texto permite utilizar criterios de búsqueda que no sean sensibles a 

mayúsculas/minúsculas (se permite el uso de comodines). 

 El botón Ir ejecuta la búsqueda. 

 Informes muestra informes privados o públicos por defecto o guardados de forma alterna. 

 El menú Acciones permite actualizar un informe. Consulte las siguientes secciones. 

6.2.Menú de Acciones 

El menú Acciones aparece a la derecha del botón Ir en la barra de búsqueda. Utilice este 

menú para personalizar un informe interactivo. 

6.2.1. Seleccionar Columnas. 

Se utiliza para modificar las columnas mostradas. Se muestran las columnas de la derecha. 

Las columnas de la izquierda permanecen ocultas. Puede volver a ordenar las columnas 
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mostradas mediante las flechas que hay más a la derecha. Las columnas calculadas tienen el 

prefijo **. 

6.2.2. Filtro. 

Delimita el informe mediante la adición o modificación de la cláusula WHERE de la 

consulta. Puede filtrar por columna o por fila. 

Si filtra por columna, seleccione primero una columna (no tiene que ser la mostrada), 

seleccione un operador estándar de Oracle (=, !=, no en, entre) y, a continuación, introduzca 

una expresión con la que realizar la comparación. Las expresiones son sensibles a 

mayúsculas/minúsculas. Utilice % como comodín (por ejemplo, STATE_NAME like A%). 

Si filtra por fila, puede crear cláusulas WHERE complejas con alias de columna y cualquier 

función u operador de Oracle (por ejemplo, G = 'VA' o G = 'CT', donde G es el alias de 

CUSTOMER_STATE). 

6.2.3. Filas por Página 

Define el número de registros que se mostrarán por página. 

6.2.4. Formato 

El menú Formato permite personalizar la visualización del informe. Contiene los siguientes 

submenús: 

 Ordenar 

 División de Control 

 Resaltar 

 Calcular 

 Agregar 

 Gráfico 

 Agrupar por 

6.2.4.1.Ordenar 

Se utiliza para cambiar las columnas por las que se ordena y determina si ordenar en sentido 

ascendente o descendente. También puede especificar cómo se manejan los valores nulos: el 
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valor por defecto, mostrarlos siempre al final o mostrarlos siempre al principio. La 

ordenación resultante se muestra a la derecha de las cabeceras de columna del informe. 

6.2.4.2.División de Control 

Se utiliza para crear un grupo divisorio en una o varias columnas. Obtiene las columnas del 

informe interactivo y las muestra como un registro maestro. 

6.2.4.3.Resaltar 

Permite definir un filtro. Las filas que cumplen los criterios de filtro se resaltan según las 

características asociadas al filtro. Las opciones incluyen: 

Nombre sólo se utiliza para la visualización. 

Secuencia identifica la secuencia en la que se evaluarán las reglas. 

Activado identifica si la regla está activada o desactivada. 

Tipo de Resaltado identifica si la fila o la celda debe estar resaltada. Si se selecciona Celda, 

se resalta la columna a la que se hace referencia en Condición para Resaltar. 

Color de Fondo es el nuevo color para el fondo del área resaltada. 

Color del Texto es el nuevo color para el texto del área resaltada. 

Condición para Resaltar define la condición del filtro. 

6.2.4.4.Calcular 

Permite agregar columnas calculadas al informe. Pueden ser cálculos matemáticos (por 

ejemplo, NBR_HOURS/24) o funciones estándar de Oracle aplicadas a columnas existentes. 

Algunas se muestran como ejemplo pero también se pueden utilizar otras (como 

TO_DATE)). Las opciones incluyen: 

Cálculo permite seleccionar un cálculo definido previamente para editarlo. 

Cabecera de Columna es la cabecera para la nueva columna. 

Máscara de Formato es una máscara de formato de Oracle que se debe aplicar a la columna 

(por ejemplo, S9999). 
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Cálculo es el cálculo que se debe realizar. Dentro del cálculo, se hace referencia a las 

columnas mediante los alias mostrados. 

Debajo del cálculo, las columnas de la consulta se muestran con sus alias asociados. Al hacer 

clic en el nombre o el alias de una columna, estos se incluyen en el cálculo. Junto a las 

columnas hay un teclado que funciona como método abreviado para las teclas que más se 

utilizan. En el extremo de la derecha están las funciones. 

El siguiente es un ejemplo de cálculo para mostrar la remuneración total: 

CASE WHEN A = 'VENTAS' THEN B + C ELSE B END 

(donde A es ORGANIZACIÓN, B es SALARIO y C es COMISIÓN) 

6.2.4.5.Agregar 

Las agregaciones son cálculos matemáticos que se realizan en una columna. Las agregaciones 

se muestran detrás de cada división de control y, al final del informe, dentro de la columna 

en la que están definidos. Las opciones incluyen: 

Agregación permite seleccionar una agregación definida previamente para editarla. 

Función es la función que se debe ejecutar (por ejemplo, SUM, MIN). 

Columna se utiliza para seleccionar la columna a la que se aplica la función matemática. Sólo 

se muestran las columnas numéricas. 

6.2.4.6.Gráfico 

Puede definir un gráfico por informe guardado. Después de definirlo, puede cambiar entre 

las vistas de gráfico e informe mediante los enlaces que hay debajo de la barra de búsqueda. 

Las opciones incluyen: 

Tipo de Gráfico identifica el tipo de gráfico que se debe incluir. Seleccione un gráfico de 

barras horizontales, de barras verticales, de tarta o de líneas. 

Etiqueta permite seleccionar la columna que se debe utilizar como etiqueta. 

Título del Eje para Etiqueta es el título que se mostrará en el eje asociado a la columna 

seleccionada como etiqueta. No está disponible para gráficos de tarta. 
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Valor permite seleccionar la columna que se debe utilizar como valor. Si la función es 

COUNT, no se tiene que seleccionar ningún valor. 

Título del Eje para Valor es el título que se mostrará en el eje asociado a la columna 

seleccionada como valor. No está disponible para gráficos de tarta. 

Función es una función opcional que se debe realizar en la columna seleccionada como valor. 

Ordenar permite ordenar el juego de resultados. 

6.2.4.7.Agrupar por 

Puede definir un informe Agrupar por por informe guardado. Una vez definido, puede 

cambiar entre las vistas de agrupación e informe utilizando los enlaces que se encuentran 

bajo la barra de búsqueda. Para crear un informe Agrupar por, se seleccionan: 

Las columnas en las que realizar la agrupación (se pueden seleccionar hasta 3 columnas) 

Las columnas a agregar, junto con la función a realizar (media, suma, recuento, etc.) 

Las columnas que desea utilizar para la ordenación (se pueden seleccionar hasta 3 columnas 

junto con las opciones de dirección y ordenación de valores nulos) 

6.2.5. Flashback 

Las consultas de flashback permiten visualizar los datos tal como existían en un punto en el 

tiempo anterior. El tiempo por defecto en el que se puede realizar la operación de flashback 

es 3 horas (o 180 minutos) aunque el tiempo real es diferente según la base de datos. 

6.2.6. Guardar Informe. 

Guarda el informe personalizado para su uso en el futuro. Se proporcionan un nombre y una 

descripción opcional y el público (es decir, todos los usuarios con acceso al informe principal 

por defecto) podrá acceder al informe. Puede guardar cuatro tipos de informe interactivo: 

Principal por Defecto (sólo desarrolladores). El informe principal por defecto es el primero 

que se muestra. No se puede cambiar el nombre de estos informes ni se pueden suprimir. 
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Informe Alternativo (sólo desarrolladores). Permite a los desarrolladores crear varios diseños 

de informe. Sólo los desarrolladores pueden guardar, cambiar el nombre o suprimir un 

informe alternativo. 

Informe Público (usuario final). El usuario final que lo creó puede guardarlo, suprimirlo o 

cambiarle el nombre. Los demás usuarios pueden visualizarlo y guardar el diseño como otro 

informe. 

Informe Privado (usuario final). Sólo el usuario que creó el informe puede visualizarlo, 

guardarlo, suprimirlo o cambiarle el nombre. 

Si guarda informes personalizados, se muestra un selector de informes en la barra de 

búsqueda a la izquierda del selector de filas (si está activada esta función). 

6.2.7. Restablecer 

Restablece los valores por defecto del informe eliminando todas las personalizaciones 

realizadas. 

6.2.8. Descargar 

Permite descargar el juego de resultados actual. Los formatos de descarga son diferentes 

según la instalación y la definición del informe pero pueden ser CSV, HTML, Correo 

Electrónico, XLS, PDF o RTF. 

6.2.9. Menú de Cabecera de Columna 

Al hacer clic en cualquier cabecera de columna, se muestra un menú de cabecera de columna 

con las siguientes opciones: 

El icono Orden Ascendente ordena el informe según la columna en orden ascendente. 

El icono Orden Descendente ordena el informe según la columna en orden descendente. 

Ocultar Columna oculta la columna. No todas las columnas se pueden ocultar. Si una 

columna no se puede ocultar, no habrá ningún icono Ocultar Columna. 

Columna Divisoria crea un grupo de división en la columna. De esta forma se extrae la 

columna del informe como registro maestro. 
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Información de la Columna muestra texto de ayuda sobre la columna si está disponible. 

Área de Texto se utiliza para introducir criterios de búsqueda que no sean sensibles a 

mayúsculas/minúsculas (no se necesitan comodines). Al introducir un valor, se reduce la lista 

de valores de la parte inferior del menú. A continuación, puede seleccionar un valor de la 

parte inferior para que se cree como filtro con '=' (por ejemplo, columna = 'ABC'). También 

puede hacer clic en el icono de linterna e introducir un valor para que se cree como filtro con 

el modificador 'LIKE' (por ejemplo, columna LIKE '%ABC%'). 

Lista de Valores Únicos contiene los 500 primeros valores únicos que cumplen los filtros. Si 

la columna es una fecha, aparece una lista de rangos de fechas. Si selecciona un valor, se 

creará un filtro con '=' (por ejemplo, columna = 'ABC'). 

6.2.10. Valores de Informe 

Si personaliza un informe interactivo, la configuración del informe se mostrará debajo de la 

barra de búsqueda y encima del informe. Esta área se puede reducir y ampliar mediante el 

icono de la izquierda. 

En esta configuración, puede hacer lo siguiente: 

Editar un valor haciendo clic en el nombre. 

Desactivar/activar un valor marcando o anulando la marca de la casilla de control 

Activar/Desactivar. Se utiliza para desactivar y activar temporalmente el valor. 

Eliminar un valor haciendo clic en el icono correspondiente. 

Si ha creado un gráfico o una ordenación por grupos, puede cambiar entre ellos y el informe 

base con los enlaces Vista de Informe, Vista de Gráfico o Agrupar porque se muestran a la 

derecha. Si está visualizando el gráfico o la ordenación por grupos, también puede utilizar el 

enlace Editar para editar la configuración. 


