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1. Introduccion

1.1. Objetivo del documento

El objeto del presente documento es dar cumplimiento al Entregable Clave P8.A4.EC1. Este
manual tiene como objetivo principal proporcionar a los usuarios de la IGAE una guia completa
y facil de seguir para acceder y utilizar IBM Cognos en la Plataforma del Dato.

Su propdsito es capacitar a los usuarios, independientemente de su nivel técnico, para que
puedan aprovechar al maximo las capacidades de Cognos en el andlisis y visualizacién de datos.
A través de instrucciones paso a paso, este manual busca democratizar el acceso a la
informacién y fomentar una cultura basada en datos dentro de la IGAE. Se espera que, al finalizar
la lectura de este manual, los usuarios sean capaces de acceder a IBM Cognos y navegar por su
interfaz, asi como consumir los datos de los dashboards y/o informes creados para ello,
utilizando las funcionalidades clave para la toma de decisiones informadas.

1.2. Alcance

Este manual se centra en guiar a los usuarios de SOROLLA2 y usuarios andnimos o externos a
través del proceso de acceso y consumo de informacién en Cognos, dentro de la Plataforma del
Dato de la SGAD. Se detallan los pasos para acceder a la plataforma, navegar por los informes y
Cuadros de Mandos disponibles, y cdmo interactuar con ellos para obtener la informacién
necesaria para sus tareas.

Es importante destacar que este manual no cubre la creacion de informes o Cuadros de
Mandos.

Los usuarios de SOROLLA2, en el contexto de este manual, solo tendran la capacidad de
consumir los informes y Cuadros de Mandos o Dashboards predefinidos y puestos a su
disposicién. Cualquier necesidad de creacidon de nuevos informes o modificaciones a los
existentes debera ser canalizada a través de los responsables designados dentro de la IGAE.

1.3. ¢A quién va dirigido este manual?

Este manual estd disefiado para todos los usuarios que usan la aplicacion SOROLLA2 que
necesiten acceder a IBM Cognos para realizar andlisis de datos, independientemente de
su nivel de experiencia técnica.

1.4. {Como utilizar este manual?

Este manual esta disefiado para ser utilizado como una guia de referencia. Puedes leerlo de
principio a fin para obtener una comprensién completa de IBM Cognos, o consultar secciones
especificas segln sus necesidades.

1.5. ¢Qué encontraras en este manual?
e Introduccion a Cognos: Explicacion acerca de qué es IBM Cognos Analytics como
herramienta de BI.

e Acceso a Cognos: Instrucciones detalladas sobre como acceder a la plataforma Cognos
desde la Plataforma del Dato de la SGAD e iniciar sesién
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e Navegacion basica: Una descripcién general de la interfaz de Cognos y cémo navegar por
sus diferentes secciones.

e Paneles de Control: Permite analizar con potentes visualizaciones de los datos y descubrir
patrones y relaciones que afectan a IGAE.

e Uso de herramientas de filtrado: Instrucciones detalladas sobre cémo aplicar filtros a las
visualizaciones.

e Creacidn de historias (Funcionalidad Avanzada): Instrucciones detalladas sobre como crear
historias con todas sus funcionalidades y poder compartirlas o exportarlas.

¢ Informes: Como ejecutar un informe en el visor interactivo, y ver las opciones para ver datos
diferentes en el informe, tales como filtrado, detallar mas o menos, entre otras.

e Planificacion y suscripciones (Funcionalidad Avanzada): Cémo planificar los informes
para que se ejecuten a una hora que resulte conveniente al usuario.

1.6. Herramientas BI

Las herramientas de Business Intelligence (Bl) son aplicaciones de software disefiadas
para recopilar, procesar y presentar datos de forma clara y accionable, conectando bases
de datos, ficheros, aplicaciones en la nube o API’s y facilitando el modelado y la
transformaciéon de informacién mediante limpieza, creacidon de esquemas y cdlculos;
ademas ofrecen potentes opciones de visualizacion e informes que incluyen graficos,
dashboards interactivos o cuadros de mando para facilitar el analisis; cuentan con
funciones de autoservicio que permiten a los usuarios de negocio explorar datos sin
necesidad de programar y colaborar compartiendo descubrimientos con el equipo; por
ultimo integran analitica avanzada con capacidades predictivas y de IA para detectar
tendencias, anomalias y ofrecer recomendaciones.

A lo largo de este manual nos enfocaremos en la solucién Bl propia de IBM: IBM Cognos
Analytics

1.7. IBM Cognos

IBM Cognos Analytics es la plataforma de Business Intelligence (Bl) de IBM que permite
conectar, modelar y visualizar datos procedentes de multiples fuentes de datos en
cuadros de mando o paneles de control (dashboards), informes y exploracion de la
informacion.
Ofrece funcionalidades de self-service para usuarios de negocio (exploracion de datos sin
necesidad de programar) y generacién de informes automatizados. En definitiva, es una
potente plataforma de Bl que permitira al usuario:

e Analizar datos: Explora conjuntos de datos complejos para identificar tendencias,

patrones y oportunidades.

e Visualizar informacion: A través de informes interactivos, dashboards y graficos para
comunicar tus hallazgos de manera efectiva.
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e Tomar decisiones informadas: Utiliza la informacién obtenida a través de Cognos para
respaldar tus decisiones y estrategias.

1.8. Conceptos
A continuacidn, se detallan varios de los conceptos clave cuando hablamos de IBM Cognos:

> Dashboards

Un dashboard o panel de control o panel de mando es una vista interactiva que agrupa varios
objetos (graficos, tablas, KPIs o métricas clave) en un solo lienzo. Su objetivo es ofrecer de un
vistazo el estado y la evolucién de indicadores importantes (KPI’s), permitiendo al usuario
navegar entre widgets, filtrar datos y profundizar (“drill-down”) en la informacidn sin necesidad
de abrir multiples informes. Los dashboards se disefian pensando en la usabilidad y la
visualizacion efectiva de datos en tiempo real o casi real.

> Historias

Las historias son un modo de narracién de datos disefiado para convertir analisis en
presentaciones dindmicas y guiadas donde cada paso combina una visualizacién con texto
explicativo, imagenes o llamadas de atencién, permitiendo ordenar los paneles en un relato
coherente. Este apartado es una funcionalidad avanzada.

Las historias permiten profundizar, filtrar o destacar datos en tiempo real gracias a la
integracion con dashboards, informes y modulos de datos preexistentes, facilitando de esta
manera la comprension y la toma de decisiones sin necesidad de duplicar trabajo, y con
opciones de colaboracién y exportacion a PDF o PPT.

> Exploraciones

Las exploraciones en Cognos son un espacio interactivo de analisis de autoservicio o self-service
donde, sin crear un informe previo, puedes abrir o afiadir visualizaciones desde un panel,
historia o activo de datos, incorporar rapidamente uno o varios origenes (maddulos, tablas,
conjunto de datos o datasets), y dejar que la IA sugiera relaciones, patrones e insights o
percepciones sefialadas con iconos verdes. Es un entorno agil para descubrir comportamientos
ocultos y transformar datos en conocimiento de forma rapida.

> Informes

Un informe (report) es un documento estructurado que extrae datos de uno o varios origenes
(bases de datos, cubos OLAP, archivos externos) y los presenta en tablas, listas, graficos o
secciones de texto. En el caso de IGAE a fecha de hoy el origen de datos es Sorolla2.

A diferencia del dashboard, un informe tiende a ser mas detallado y lineal: sigue un flujo de
paginas o secciones, y estd pensado para impresion, exportacion (PDF, Excel, CSV) o andlisis
detallado. Los informes pueden incluir Iégica de negocio (filtros, célculos, agrupaciones) y suelen
programarse para ejecucion periddica.
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> Carpetas

Una carpeta es un contenedor en el repositorio de IBM Cognos Analytics que organiza objetos
(informes, dashboards, médulos de datos, cuadros de mando, etc.) de forma jerarquica. Las
carpetas ayudan a:

e Clasificar por area de negocio, proyecto o perfil de SOROLLA2.
e Controlar permisos (quién puede ver, editar o eliminar cada elemento).
e Mantener el orden y evitar duplicados.

> Filtros

Los filtros en Cognos limitan los datos mostrados segiin condiciones predefinidas o elegidas al
ejecutar (estaticos o dindmicos), ya sea en la consulta a la base o en el disefio del informe. Asi
sélo aparece la informacion relevante (p. j., un afio, regién o rango), mejorando rendimiento y
claridad. Pueden encadenarse en cascada y llevar valores por defecto para mostrar resultados
al instante.

» Graficos

Un grafico convierte datos en formas visuales (barras, lineas, sectores, puntos), mostrando
comparaciones, tendencias y proporciones de un vistazo. En Cognos eliges el tipo adecuado
(barras para categorias, lineas para evolucién, pastel para cuotas, dispersién para correlaciones)
y lo personalizas con etiquetas e interactividad para resaltar patrones que en tablas no se ven.

P8.A4.EC1 Manual de usuario para el acceso a datos e informes SOROLLA2 Pagina 9 de 63



Fmanflado por D, N—
la Union Europea ol w = MINISTERIO Recuperacién,
535 (O ’Q DE HACIENDA Transformacién
NextGenerationEU i @ Y FUNCION PUBLICA *
= =

y Resiliencia

2. Antecedentes

Tanto los usuarios de SOROLLA2 como las personas que no son usuarias de dicho sistema, pero
si estan dados de alta en Autentica (https://autentica.redsara.es), accederan a la informacion de
SOROLLA? a través de los dashboards y/o informes creados para ello. Estos los encontraran
dentro de carpetas que se corresponden con los perfiles que disponga en cada caso el usuario.

Administrador Centralizado @ Central de Informacin Presupues... @ Organo de Contratacién @ Organo Gestor o
28/5(2025 13246, = 28/8(2025 13:86 = i 28/8/2025 1346 ) 307512025 57 o
Organa Proponente @ Unidad Central de Caja ] Unidad Tramitadora Caja @ Unidad Tramitadora Expedientes ]
28/5/2025 13:46 16/7/2025 10:23 =) odificacidn 297712025 12:15 D
Unidad Tramitadora Gestidn de In... < Unidad Tramitadora Ingresos <@ Usuarios Externos <@
5/6/2025 6:03 (] i 5/6/2025 6:03 D 30/7/2026 6:13 s}

Los usuarios de SOROLLA2 veran Unicamente las carpetas correspondientes a sus perfiles en
SOROLLA2.

Ver apartado 3.1 de este documento para ver los requisitos para el acceso a IBM Cognos
Analytics.

Los datos se actualizan diariamente en la ventana nocturna, con ello se quiere informar al
usuario de que cualquier cambio realizado en SOROLLA2 en el dia de hoy se vera mafiana
reflejado en los dashboards y en los informes.
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3. Acceso a PdD

El acceso a IBM Cognos se realiza a través de la Plataforma del Dato (PdD) de la AEAD.

Este apartado tiene el objetivo de proporcionar una comprension clara y paso a paso de cémo
acceder y utilizar IBM Cognos, la herramienta de Business Intelligence (Bl) esencial para el
andlisis y visualizacién de datos dentro de la AEAD.

3.1. Acceso
Los requerimientos para poder acceder a IBM Cognos en la PdD son:

1. Entodo caso, sea o no usuaria de SOROLLA2, es necesario que la persona que accede
esté dada de alta en AUTENTICA.

2. Silapersona que accede es también usuaria de SOROLLA2, entonces debe tener registrado
su DNI en dicha aplicacion! Adicionalmente, debe tener un perfil correctamente dado
de alta en dicha aplicacién.

3. Sila persona que accede no es usuaria de SOROLLA2, entonces debe solicitar a través de
AUTENTICA acceso al GRUPO DE COGNOS de usuarios externos de la PdD, cuyo nombre es
OIP_IGAE_Cognos Analytics Viewer Otros.

Si ya estamos dados de alta en AUTENTICA entonces debe solicitar acceso GRUPO DE
COGNOS de usuarios externos enviando un mail a: datos.plandigital@correo.gob.es,

indicando en el mail el DNIy el nombre y apellidos del usuario.

3.1.1. Inicio de sesion

En el caso de aquellas personas que ya son usuarias de SOROLLA2, opcionalmente cabe la
posibilidad de acceder a este nuevo entorno pulsando sobre el icono correspondiente en la
pantalla de inicio de SOROLLA2, tal y como se ve en la siguiente captura de pantalla:

Nombre Usuarjgemeesses

Buz6n de incidencias y sugerencias

15|

! Todo usuario que haya accedido recientemente a la aplicacion SOROLLA2 tendra por defecto
registrado su DNI en dicho sistema. Por tanto, este requisito no requiere ninguna actuacion
especifica por parte de los usuarios.
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En todo caso, existe la posibilidad de acceder directamente a través de URL. Para ello, a través
de un browser o navegador ir a la URL de IBM Cognos proporcionada por la AEAD:

https://cpd-cpd-instance-operands.apps.plataformadato.redsara.es/cognosanalytics/cpd-
instance-operands/bi/?perspective=home

Una vez escrita la URL en el browser si el usuario tiene en su PC el certificado asociado a
su usuario de AUTENTICA, ya sea el de personas fisicas o laboral publico- Una vez que se
introduce la contrasefia asociada a ese SAML, puede acceder automadticamente, ya que la
autenticacion se realiza a través de AUTENTICA, sin que el usuario deba realizar ninguna
accion adicional

En el caso de aquellos usuarios que no tengan el certificado asociado de AUTENTICA en su PC
deberan seguir los siguientes pasos:

IBM Cloud Pak

Una vez en la pdgina de acceso a Cognos, seleccionar el método de autenticacion
SAML/Empresa. Al hacer clic en esta opcidn, la aplicacion redirige automaticamente a la pagina
de inicio de sesién de Autentica.

En la pagina de Autentica, es necesario introducir las credenciales de usuario (usuario y
contrasefia) proporcionadas por AUTENTICA para acceder a Cognos.

Acceso para Usuarios Registrados

Usuorio (NIF/NIE/TIN)

Contrasefia

\ W A Yl
- J J |

Doble Autenticacion
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Por motivos de seguridad, la aplicacidn requiere una doble autenticacion. Una vez que hayas

introducido tus credenciales en Autentica, se te presentara una pantalla donde podras elegir
como deseas recibir el cédigo de verificacion:

e Correo electrénico: Se enviara un cdodigo a tu direccion de correo electrénico
institucional.

e SMS: Se enviara un cdédigo a tu numero de teléfono mavil registrado en el sistema.

% El acceso a esta aplicocién requiere doble autenticocién permitido mediante los siguientes medios configurodos

Correo electrénico Mensaje de texto (SMS)

Una vez que hemos seleccionado el método de autenticacion (correo electrénico o SMS), la
aplicacién nos mostrara una pantalla donde deberas introducir el cédigo de verificacidn que has
recibido.

Introcuzes of cocigo de verificacion recibide

[ el c omencooco |

Seleccionamos la opcién que queramos y seguimos las instrucciones para obtener vy
proporcionar el cédigo. Este paso adicional garantiza que solamente nosotros podamos acceder
a la informacién confidencial en IBM Cognos.

3.1.2. Portal de IBM Cognos

Al acceder a IBM Cognos, se presenta la pantalla de Inicio, donde la seccidn "Reciente" muestra
los Cuadros de Mandos e informes previamente consultados; sin embargo, en el primer acceso,
esta seccion estara vacia.
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Get quick answers with the Assistant

out your data.

Introduction to Cognos Analytics

Laverage self-service analytics to make more confident decisions.

T

Upload and create

Recent

O

Create from existing data

Locat es in the Content view, and create content based ot

Para explorar Cognos y acceder a los Cuadros de Mandos e informes, se puede desplegar el

menu principal, que se encuentra oculto tras las tres rayas horizontales en la esquina superior

izquierda, junto al logotipo de "IBM Cognos Analytics". Al hacer clic en ellas, aparecerd el menu,

en el cual debemos seleccionar la opcién "Contenido" que nos permitira navegar y acceder a las

diferentes funcionalidades de la plataforma.

Después de seleccionar "Contenido" en el menu principal, Cognos mostrara la pantalla de

navegacion. El siguiente paso es seleccionar la carpeta "OIP_IGAE". Al hacer clic en esta carpeta,

abrird y mostrara las carpetas de los perfiles de SOROLLA2 a los que en su caso tenga acceso el

usuario.

IBM Cognos Analytics

Inicio

[ Contenido

(@© Reciente
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= IBM Cognos Analytics [0 Contenide w
Contenido
Mi contenido Contenido del equipo Ejemplos Favoritos

OIP_IGAE v

Ultima modificacién 5/6/2025 6:03 (]

Tras pulsar en OIP_IGAE se accede a las carpetas de informes y dashboards. Si quien accede es
también usuario de SOROLLA2, entonces se muestra una carpeta por cada perfil en dicha

aplicacion. Si por el contrario quien accede no es usuario de SOROLLA2, entonces se muestra
una Unica carpeta Usuarios Externos.

quipo | OIP_IGAE
7 3 & @ S

Administrador Centralizado © Central de Informacién Presupues... ] Organo de Contratacién <@ Organe Gestor

28/5/2025 13:06 =) 28/5/2025 1346 =] 28{5/2025 13:46 =] 3 25 5 t
Organo Proponente < Unidad Central de Caja < Unidad Tramitadora Caja < Unidad Tramitadora Expedientes

28/8/2025 13:06 ] . 207812025 10:45 18/7/2025 10:23 =] 29/7/2025 14:18 i
Unidad Tramitadora Gestién de In... <@ Unidad Tramitadora Ingresos v Usuarios Externos <

25 6:03 ] 2 5/6/2025 6:03 =] 30/7/2025 6:15

Segun el usuario vaya accediendo en la parte inferior del portal encontrard los objetos
(dashboards y/o informes) con los que ha trabajado recientemente. Debera ir a la pagina de

Inicio del portal:
g IBM Cognos Analytics

fr Inicio

3 Contenido

@ Reciente
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=  IBM Cognos Analytics

Introduccién a Cognos Analytics

Aproveche los andlisis de autoservicio para tomar decisiones con mayor seguridad.

T o
Cargar y crear Crear a partir de datos existentes

Cargue hojas de cilculo, arch V y otros tipos de archivos, y cree Localice origenes de datos en la vista Contenido y cre

estos origenes.

contenido basado en estos archi

Para marcar un objeto como favorito, se debe pulsar en el corazén del objeto, situado en la
esquina superior derecha de dicho objeto.

Bitacora del Expediente <@
Ultima modificacion IE
18/7/2025 11:26

3.1.3. Renovacion de sesion

Cuando el usuario permanezca conectado a IBM Cognos a través del navegador sin
realizar ninguna accidn durante cierto tiempo, serd necesario iniciar sesién nuevamente.
En primer lugar, aparecera el siguiente mensaje:

AVISO A CUENTAS DE USUARIOS/AS DEL SISTEMA

El uso de este sistema sélo esta pemitido a cuentas de usuarios/as autorizados.

El acceso no autorizado esta terminantemente prohibido y podra ser objeto de
acciones disciplinanas, sin penuicio de las restantes acciones de naturaleza legal a
las que hubiere lugar.

Toda la actividad de este sistema se registra y es revisada periédicamente por el
personal designado por la direccion de Subdireccion General de Planificacion y
Gobernanza de Administracion Digital.

Cualquier usuario/a que acceda al sistema lo hace declarando conocer y aceptar

integramente estas reglas y la Normativa de Uso de Recursos y Acceso a los
Sistemas de SGPGAD.

+ Entiendo y acepto los términos de uso

Continue

Y, posteriormente, el inicio de sesion:
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4n en IBM Cloud Pak

No sera necesario volver a introducir los datos de autentica en la mayoria de las ocasiones. Este

punto puede variar con el tiempo en funcién de los pardmetros de seguridad establecidos por
parte de los administradores de la plataforma.
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4. IBM Cognos

4.1. Navegadores WEB

En la tabla siguiente se muestran los valores que deben habilitarse segun el navegador para un
correcto funcionamiento de IBM Cognos, en el caso de que no se tuvieran:

Navegador Valor
Permitir menus emergentes en todas las paginas de IBM Cognos
Analytics

Permitir cookies
Habilitar Java™
Habilitar JavaScript
Cargar imagenes

Todos los navegadores

Firefox

Permitir cookies
Edge Habilitar JavaScript
Cargar imagenes

Habilitar Java
Safari Habilitar JavaScript
Bloquear cookies: Nunca

Cookies: Permitir la configuracion de datos locales
Imagenes: Mostrar todas las imagenes

JavaScript: Permitir que todos los sitios ejecuten
JavaScript

Google Chrome

4.2. Interfaz de usuario

Una vez que iniciada sesion en el portal, se accede a la pagina de bienvenida de Cognos Analytics.
Desde aqui, se puede empezar a explorar los datos a través de dashboards o informes.

Los temas de esta seccidn proporcionan informacion basica sobre cdmo navegar por la interfaz
de usuario.

4.2.1. Inicio de sesion

Para iniciar la sesién, proporcione sus credenciales a través de Autentica, como se ha explicado
en el apartado 3.1.1 de este manual.

4.2.2. Cierre de sesion

Para cerrar la sesion en el portal, siga los siguientes pasos:
. . . . o
1. Enlabarra de herramientas, haga clic en el icono del menu personal ).
2. En el mend, haga clic en Cerrar sesion. Su sesion ha terminado.

Nota: Si cierra el navegador web sin finalizar sesion, se finaliza la sesién también.

4.2.3. Pagina de Bienvenida

La pagina de bienvenida proporciona acceso rapido al contenido al que pueden acceder los
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usuarios. El contenido es la carpeta OIP_IGAE.
Este es el lugar perfecto para empezar a explorar Cognos Analytics.

e Enidiomainglés:

Welcome to Cognos Analytics

[}

Create from existing data

Recent

Para cambiar el idioma de IBM Cognos en la esquina superior derecha pulsamos en el hombrecillo
azul:

Pulsamos en Profile and settings:

Q ® &
O
() jiuriarte@ayesa.com

My Inbox
My Watch Items

Log my session

About

IBM Cognos Analytics Mobile

Y en Settings cambiamos el 7ime Zone, Product Language y Content Language, modificamos los
valores para indicar espariol.
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Profile and settings > Perfil y valores

Update profile and settings

Actualizar perfil y valores

Profile Settings Valores

General General

Home page Pagina principal Valor predeterminado

Set home as (current view) Establecer inicio como (vista actual)

Accessibility features Caracteristicas de accesibilidad

Content settings Valores de contenido

Show hidden entries Mostrar entradas ocultas

Report format

HTML

Regional options Opciones regionales

Time zone

(GMT) United Kingdom Time (GMT+01:00) Hora de Espaia (Ceuta)

Product language

English espafol

Content language

English

Con estos cambios veremos el portal de Cognos en el lenguaje castellano. Se puede ver en el
siguiente punto.

e En |d|oma castellano:

= IEMCono:

Bienvenido a Cognos Analytics

(]

Crear a partir de datos existentes

58 datos en |a vista Contenido y cree contenido basado en estos.

Reciente Favoritos Vertodo el conten

La pagina de bienvenida consta de los siguientes blogques de creacién:

4.2.4. Barra de aplicaciones global

La barra de aplicaciones global es un elemento constante de la interfaz de usuario, no importa
cual sea el componente. Sin embargo, en funciéon de éste, las opciones de la barra de
aplicaciones pueden ser diferentes.
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Las opciones estandar son las siguientes:

e Icono de Abrir menu
e Enlace de la pagina de inicio de IBM Cognos Analytics
e Conmutador de vistas

e Icono Mis parametros

e Icono Aprender ®

e Icono Notificaciones &)

. o
e Icono Menu personal

4.2.5. Vista contenido

La vista Contenido muestra los objetos que se crean y gestionan en Cognos Analytics.
Los objetos, tales como los paneles de control, historias, informes, exploraciones,
cuadernos y mas, se pueden considerar tipos de contenido primario. Ademas de estos
tipos de contenido primarios, hay objetos como carpetas, médulos de datos, paquetes,
archivos cargados, trabajos, planificaciones, sucesos, URL, accesos directos y mas, que los
usuarios y administradores crean o importan para proporcionar datos y gestionar el
contenido.

= en la barra de
aplicaciones y seleccione la opcion Contenido. Se abre la pagina siguiente:

Para acceder a la vista de contenido, pulse el icono Abrir menu

= IBM Cognos Analytics 3] Contenido
Contenido
Mi contenido Contenido del equipo Ejemplos Favoritos

OIP_IGAE <

Ultima modificacion 5/6/2025 6:03 (b}

La pagina muestra las siguientes pestafias (carpetas):

4.2.5.1. Contenido del equipo (Team Content)

Esta es la carpeta principal donde se almacena todo el contenido de la aplicacion
compartida. Los elementos de Contenido del equipo son publicos y estdn disponibles
para todos los usuarios de Cognos Analytics con los permisos adecuados.

En funcion del perfil de Sorolla2 o si se trata de un usuario externo, los usuarios veran las
carpetas creadas para ello:
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Contenido del equipo |/ OIP_IGAE
v n o @ o
Administrador Centralizado Q Central de Informacién Presupues.. ] Grgano Contratacion < Organo Gestor
Uitima modificacion 27/8/2025 5:38 [m} (Oltima modificacion 27/8/2025 5:39 (] Oitima modificacion 10/8/2025 14:28 (] Ultima modificacion 9/9/2025 8:36
Organo Proponente v Unidad Central de Caja V] Unidad Tramitadora Caja Unidad Tramitadora Expedientes
acién 27/8/2025 5:39 [} Uitima modificacién 27/8/2025 5:39 (] Jtima modificacion 18/7/2025 10:23 29/7/2025 14:18
Unidad Tramitadora Gestién de In.. i\ Unidad Tramitadora Ingresos v Usuarios Externos
scién 27/820255:39 [ Obima moctiiacen 27782025 555 O O modicacsn 27/3/2025 520

4.2.5.2. Ejemplos

Esta carpeta esta disponible cuando se instalan los ejemplos que vienen con el producto.
Actualmente estos no se han instalado por parte de los administradores de la PdD.

4.2.5.3. Favoritos

Esta carpeta contiene tus elementos favoritos. Para marcar un elemento como favorito,
haga clic en el icono de Q del elemento. El icono cambia al \ 4 O, desde el menu
contextual del elemento : , haga clic en Anadir a favoritos.

4.2.5.4. Carpetas personalizadas

. . . - . o . . oo
El contenido de cada carpeta puede visualizarse en Vista de lista ‘= o Vista mosaico oo
(por defecto).

= IBM Cognos Analytics [ Contenido v
[ OIP_IGAE o
Contenido del equipo Ejemplos Favoritos
Contenido del equipo / OIP_IGAE
v s G 8 =
Administrador Centralizado V) Central de Informacion Presup... (V) Organo Contratacion V] Organo Gestor
moditicacién 27/8/2025 6:38 [ Ultima moditicacion 27/8/2025 6:39 [ Ultima moditi ién 10/8/2025 15:28 (s} tima moditicacién 9/9/2025 9:36
Organo Proponente V] Unidad Central de Caja V] Unidad Tramitadora Caja V] Unidad Tramitadora Expedie... v
Jitima modificacion 27/8/2025 6:39 Ultima modificacion 27/8/2025 6:39 tima modificacion 18/7/2025 11:23 (1 Itima modificacion 29/7/2025 15:18 1

= 1BM Cognos Analytics [ Contenido

[ OIP_IGAE

®
Contenido del equipo  Fjemplos Favoritos
Contenido del equipo / OIP_IGAE
[] Nembre Tipo Ultima modificacién
[J 3 Administrador Centralizado carpeta 27/8/2025 6:38 v
[J [ Central de Informacion Presupuestaria Carpeta 27/8/2025 6:39 i

Para abrir un elemento, hay que pulsar en él. El elemento se abre en la interfaz de usuario
relacionada.

Para trabajar con elementos de la vista de contenido, utilice uno de los siguientes
elementos de interfaz de usuario:
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Esta barra de herramientas estd disponible en la Vista de lista y en la Vista de mosaico.

Utilice las opciones de la barra de herramientas para organizar y buscar elementos en las
carpetas, cambiar la visualizacion de la vista de contenido, afiadir subcarpetas y los URL.
Por ejemplo, pulse el icono Configuracion &3 para cambiar el tamafio de fila en la vista de
lista o el icono Vista de mosaico 64 para cambiar la visualizacidn de elementos de lista a

mosaico.

oo
oo
11

¥ N & @ a &

Las opciones de la barra de herramientas dependen de qué y cuantos elementos se
seleccionan. Por ejemplo, las siguientes opciones estan disponibles para un archivo
cargado.

More + Create Vv Properties o= Details @ | Cancel

4.2.5.6. Menu de acciones

Este menu estd disponible para cada elemento de contenido en la Vista de lista y la Vista
de mosaico. Seleccione un elemento individual y pulse el icono Menu de acciones SEl
menu contiene una lista completa de acciones que estan disponibles para el elemento
seleccionado, basdndose en los permisos de usuario. En este menu, puede editar un
elemento, ver sus propiedades o el panel de detalles, afiadir un acceso directo o suprimir
el elemento.

El Menu de acciones también se conoce como menu contextual.

4.2.5.7. Panel Detalles

La opcidn Detalles esta disponible para todos los tipos de elementos de la vista de
contenido desde la barra de herramientas de acciones o desde el menu contextual : .

P = Ll r= i

Bitacora del Expediente i
Crear vista de informe

Ver versiones
Compartir
Ultima modificacién Copiar en
11/9/2025 11:42
Anadir acceso directo
Anadir a favoritos
Eventos de integracién con PCSP _
Propiedades

Detalles

El siguiente ejemplo muestra el panel de Detalles para un informe del perfil Unidad
Tramitadora Expedientes:
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Detalles X
Bitacora del Expediente

<
Fecha de creacion Modificado
22/5/2025 11/9/2025
18:03 11:42
Propietario Tipo
admin &) Informe
Ubicacién

Contenido del equipo > OIP_IGAE >
Unidad Tramitadora Expedientes >
Informes

Propiedades

Abrir

Crear v

El panel de Detalles muestra los metadatos del elemento, permite compartirlo y realizar
acciones especificas del mismo.

4.2.6. Conmutador de vista

El conmutador de vista de la barra de aplicaciones proporciona una forma cémoda de
navegar entre las vistas abiertas y permite cerrarlas cuando ya no son necesarias.

Puede navegar entre distintos tipos de elementos, como carpetas, informes, paneles de
control, historias, planificaciones, etc., desde esta vista.

IBM Cognos Analytics [0 Contenido A

Contenido
[ Informes =

[] Bitacora del Expediente

4.2.7. Introduccion a Cognos Analytics

Esta seccién contiene enlaces a los recursos de aprendizaje de Cognos Analytics.

Bienvenido a Cognos Analytics

Aproveche los andlisis de autoservicio para tomar decisiones con mayor seguridad.

v
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Desde aqui, puede acceder al catdlogo que contiene guias de buenas practicas (Iniciacion o

Get started) y los videos de los productos (Ver los videos o Watch video).
4.3. Panel de Mando

4.3.1. Como aumentar o disminuir el detalle de los datos

Como usuarios finales vamos a poder analizar nuestros datos en distintos niveles para obtener
una perspectiva mas amplia o una vista mas detallada.

4.3.1.1. Procedimiento

Pulse el botén derecho del ratdn en la visualizacion.

Para ver mas detalles, pulse Detallar mas.

Para obtener una perspectiva diferente o mas amplia, pulse Navegar, y seleccione otra columna
para explorar.

Evolutivo: Justificantes por Estado &

@ Anula
@

icién del Proveedor @ Anulado por el Gestor

@ Pagado

@ Con documento contable

Acceso a detalles
Filtro
Mantener

Excluir

Detallar mas

Navegar

2023 2024 2025

En este ejemplo, podremos navegar por la informacién, pasando del afio al mes y de ahi
al dia:

Evolutivo: Justificantes por Estado ¥

© anulado por el Gestor @ Pagado

Acceso a detalles
Filtro

Mantener

Excluir

At ras

Navegar 4
- L
[ 1| N | v | |
1 12 15 16 17 19 24 25 26 29 30 31

2

5 10

Cuando navegamos a través de una jerarqufa de datos podemos pulsar en el botdn Atrds para
volver al nivel superior del dato.

P8.A4.EC1 Manual de usuario para el acceso a datos e informes SOROLLA2

Pagina 25 de 63



Financiado por
e e 3 - Plan de
la Unién Europea DRI MINISTERIO Recuperacion,
535 (O "Q DE HACIENDA Transformacién
NextGenerationEU 7 L® ¥ Y FUNCION PUBLICA QA v Resiliencia
=Y o

4.3.2. COmo acceder al detalle de los datos

Como usuarios finales vamos a poder analizar nuestros datos en detalle. Para acceder a este
nivel de informacion, primero deben haberse creado los listados asociados a los datos que
se desean examinar."

4.3.2.1. Procedimiento

Pulse el botdn derecho del ratén en la visualizacion.
Para ver mas detalles, pulse Acceso a detalles.

KPIs N¢ Expedientes por Estado y Tipo Importes por Estado

Estado Expediente Conteo Expedientes

Anulado 31
Acceso a detalles

Certificado/pagado 937
Filtro

Contrato 141
Mantener

Finalizada la reorganizacion 34
Excluir

Iniciada tramitacién 126
Crear grupo de datos

No validado 31

Presupuestado 86

Tramitacion terminada 1.558

Resumen 2.944

Se abrird una ventana con el listado en detalle para la seleccion realizada.

4.3.3. Visualizaciones de expansion

Utilice la modalidad de foco para maximizar el tamafio de una visualizacion para revisar
rdpidamente el contenido del grafico.

L]

Conteo Expedientes 5

4.3.3.1. Acerca de esta tarea

La modalidad de foco también estd disponible en la vista previa para consumidores del panel de
control.

4.3.3.2. Procedimiento

1. Seleccione una visualizacion.
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4.3.4. Compartir

Utilice la opcidn de compartir, para trasladar informacién a otros usuarios, por ejemplo:

AP cditar B v [F] « < S ©

4.3.4.1. Acerca de esta tarea

Permite compartir un dashboard por un correo electrénico, por un enlace o exportarlo.

Compartir X

Enviar Enlace Exportar

4.3.4.2. Procedimiento

1. Pulse el icono Compartir <
2. Seleccione la opcién de compartir que desea.

4.4, Filtros

El usuario puede centrarse en un drea de sus datos o comprobar como una determinada
columna afecta a los mismos.

KPIs N° Expedientes por Estado y Tipo Importes por Estado

<
7 -
Estado Expediente Conteo Expedientes
Anulado 31
Certificado/pagado 937
Contrato 141
Finalizada la reorganizacion 34
Iniciada tramitacion 126
No validado 31
Presupuestado 86
Tramitacién terminada 1.558
Resumen 2.944

4.4.1. Filtrado de datos en una visualizacion

Hay varias maneras de filtrar los datos en una visualizacion. Puede conservar o excluir unos pocos
puntos de datos en la visualizacion. Puede utilizar la bandeja de datos para filtrar los datos en
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varias columnas y no es necesario que las columnas estén presentes en la visualizacién. También

puede afiadir un filtro local para filtrar una columna o para definir una condicion de filtro.

4.4.1.1. Procedimiento

1. Si desea conservar o excluir unos pocos puntos de datos en la visualizacion, realice las
acciones siguientes:

a. Pulse con el botdn derecho el punto de datos que desea conservar o excluir. Utilice
Ctrl+click para seleccionar varios puntos de datos. Puede seleccionar puntos de
datos en la visualizacion, la leyenda o el eje.

b. Para mostrar sélo los puntos de datos seleccionados, pulse Mantener. Todos los
otros puntos de datos se excluyen de la visualizacién.

c. Paraocultar los puntos de datos seleccionados, pulse Excluir.

Estado Expediente Conteo Expedientes

Anulado 31
Certificado/pagado 937
Contrato 141
Finalizada la reorganizacion 34

Acceso a detalles

Iniciada tramitacién 126
No validado Filtro 31
Presupuestado Mantener 86
Tramitacion terminada Excluir 1.558
Resamen Crear grupo de datos 2.944

4.4.2. Resaltado de puntos de datos en todas las visualizaciones

Puede seleccionar uno o varios puntos de datos en una visualizacion y ver dichos puntos de
datos resaltados en todas las visualizaciones relacionadas en la pestaiia actual del dashboard o
panel de control o historia (apartado 5.1.).

Si la visualizacion no contiene los puntos de datos, sus datos se filtran para los puntos de datos
seleccionados. Un punto de datos puede ser un elemento de la visualizacidon, como una barra o
burbuja, una etiqueta de eje o0 una columna o miembro de la leyenda.

4.4.2.1. Acerca de esta tarea

Por ejemplo, la siguiente imagen tiene varias visualizaciones en la misma pestaia, obtenido del
dashboard para el perfil de UT Expedientes. (Los datos mostrados en la imagen son datos de
prueba)
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1BM Cognos Analytics

Qb cditar ® < P>
1 pastari No se ha aplicado ningsn i | Estapestana No se ha aplicado ningun filtro.
UTilniclo  Expedientes Justificantes
KPlIs N° Expedientes por Estado y Tipo Importes por Estado
i * GommaNO MINSTERIO ————
T DOEPARA  DFMACKNOA
g
M
Cod. y Desc. Centro
v Estado Expediente Conteo Expedientes
1
i fel Ext
. c 1
F
trato Men N de
v "
Cod, Expediente
1
Resumen 2,98

Seleccionamos un valor en este ejemplo de Centro y Ejercicio, podemos ver como los datos
cambian:

1M Cognos Analytics

UT: Inicio Expedientes Justificantes

- KPIs  N°Expedientes por Estadoy Tipa  Importes por Estado
VTN commo T IG el e el L=l
SRR OUESMNA  DEHACKNOM C
A

ST Cn GNAL 8
CeTiAGtn L8 EBEE

Unidad Tramitadora Expedieftes X v Comoeademes

Epen

Aesumen 114

= IBM Cognos Analytics T * Dashboard UT Expedientes v
OB cditar v oS e SO0 2
¥ v
Todas las pestaias No se ha aplicado ningin filtro. | Estapestaia No se ha aplicado ningin filtro.

Filtrara todas las pestafias o hojas del dashboard o solamente se aplicaran los filtros a la hoja que
estamos viendo.

4.4.2.2. Procedimiento

1. Pulse el punto de datos que desea resaltar. Para seleccionar varios puntos de datos, pulse y
mantenga pulsado (Ctri+click) cada punto de datos adicional.
Los puntos de datos se resaltan en cada visualizacién que los contiene. Las otras
visualizaciones relacionadas que no contienen los puntos de datos se filtran y se afiade un
icono de filtro a las visualizaciones. Para ver informacién sobre el filtro actual, haga clic en el
icono Filtro %’ en la visualizacion.
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2. Para eliminar el resaltado, pulse el segundo plano de la visualizacion.

4.4.3. Filtrado de datos en la pestaiia actual

Puede filtrar los datos que aparecen en todas las visualizaciones para los datos seleccionados en
la pestafia actual del panel de control o de la historia.

v N Fecha Inicio Tramitaci...
ltro. | Esta pestaia
Entre 4/2/2025-21/1/2606 Filtro Seleccionado
a2 Expedientes Evolucién Anual Expedientes Documentos Evolucién Anual Doc. Contables
Total Expedientes de Pago Total Expedientes de -'.5.'- Total Expedientes de -'5".'-
Directo Subvenciones Gasto de Personal

33,7K 1.354 595

Si el filtro aparece en Todas las pestaiias, los miembros que seleccione en el filtro Todas las
pestaias se aplicardn al filtro Esta pestaiia.

4.4.3.1. Procedimiento

1. Para definir el filtro, pulse la columna en el area de filtro Esta pestaiia.

e Si la columna contiene valores distintos, seleccione el miembro o miembros que
desea filtrar.

e Sila columna contiene valores continuos, utilice el deslizador para seleccionar un
rango de valores para filtrar. También puede pulsar el inicio o puntos finales del
rango e introducir un nimero.

e Sila columna es una jerarquia, expanda los niveles de la jerarquia y seleccione los
miembros o niveles que desee. Por ejemplo, seleccione 2017 y cada trimestre del
2016.

e Si la columna tiene el tipo de datos de fecha, hora o indicacién de fecha y hora
(también conocido como fecha/hora), seleccione antes, después, o entre para las
fechas a fin de incluirlos en el filtro.

2. Pulse Aceptar.
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4.4.4. Filtrado de datos en todas las pestanas

Puede afadir un filtro para aplicarlo a todas las visualizaciones que utilicen el activo de datos

seleccionado en todas las pestafias del panel de control-

N° Expedientes por Estado y Tipo

kP
—
% _'. GOBIERNO  MINISTERIO IG “:
DEESPANA  DEHACIENDA

ADMNSTRAGON DELBTADO

Importes por Estado

Cod. y Desc. Centro @

Num. Expedientes
Presupuestado

Ejercicio del Expediente Num. Expedientes

Anulados

-8 6 391

Si el filtro existente en Todas las pestaias es el mismo que el filtro de Esta pestaiia, los valores
que seleccionen en el filtro Todas las pestafias se aplicaran al filtro Esta pestaiia. Si el filtro
configurado en Todas las pestafias es el mismo que el de Esta pestafia, los miembros
seleccionados en el filtro de Todas las pestafias' se aplicaran automaticamente al filtro de
Esta pestaia. Lo podemos ver en el siguiente ejemplo:

Num. Expedientes Certificado/Pagado

Contrato Menor (Si/No)

Cod. Expediente

O Editar VoG e S D2

v Cantrato Menor (si/No)
Todas las pestarias

N o

v Contrata Menor (Si/No)
I Estapestaia
Filtro Seleccionado

UT:Iniclo  Expedientes

s £ ¥ GOBERNO
b "q DE ESPANA
& L]

Cod.y Desc. Centro @

- 2,6K

Num. Expedientes v &
Presupuestado

Justificantes Q Buscar

KPIs  N°Expedientes por Estadoy Tipo  Importes por Estado

MINISTERIO
DE HACIENDA.

INTEVENQIEN GENEAL DE LA Conteo Expedientes @&

ADMINSTIAGON DELBTADS

Ejercicio del Expediente Num. Expedientes

Anulados Borrar 1c

Cancelar

Contrato Menor (Si/No) @

4.4.4.1. Procedimiento

1. Seleccione en al area de filtro Todas las pestanas, los valores del campo por el que quiere
filtrar. Puede cambiar el orden de las columnas que se han afiadido al filtro.
Consejo: Las selecciones realizadas en todas las pestaias se borran al aplicar un filtro en el
area de filtro Todas las pestafias seleccionando un subconjunto de valores.

2. Para definir el filtro, pulse la columna en el drea de filtro Todas las pestaiias.

e Si la columna contiene valores distintos, seleccione el miembro o miembros que
desea filtrar.

e Sila columna contiene valores continuos, utilice el deslizador para seleccionar un
rango de valores para filtrar. También puede pulsar el inicio o puntos finales del
rango e introducir un niumero.

e Sila columna es una jerarquia, expanda los niveles de la jerarquia y seleccione los

miembros o niveles que desee. Por ejemplo, seleccione 2017 y cada trimestre del
2016.
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e Si la columna tiene el tipo de datos de fecha, hora o indicacion de fecha y hora
(también conocido como fecha/hora), seleccione antes, después, o entre para las
fechas a fin de incluirlos en el filtro.

3. Pulse Aceptar.

4.4.5. Borrado de filtros

Puede borrar rapidamente los valores que ha filtrado y seleccionar valores nuevos.

QD Editar B v € © PR 2,
= > Fecha Contabilizacion
Todas las pestana: No se ha aptlicado ningun filtro, | Estapestans
Entre v
Inicio I 6n Sorolla2 on I on Sorolla2 i én Anual Documen
2 Desde
- Total Documentos v
: -:v Ko Otrucoo IG“: Contabilizados 2025-01-01 [
ATEREND N SENEIAL OF Lo
- - ADMABTIAGSN O BTDO

Fecha Contabilizacién < 2025-88-27 B
Seleccione... v

Documentos Contabilizados por Fz

Fase & Total Documentos C
P Editar B v =% © -]
v . . v ~ Afic Inicio Tramitacién
Todas las pestafias No se ha aplicado ningun filtro. | Estapestaiia
Inicio Implantacién Sorolla2 Evolucién Implantacién Sorolla2 Expedientes Evolucién Anual Expedientes Documen Q. Buscal
. O 2000 -
Evolucién . -
f ® GOBERNO  MINSTERO IGK- [0 2001
& z DE ESPARA DE HACIENDA / : Mafwas . B . A
a a TERENGEN GBVRALDE A @ Total Ex nites de Pago Directo @ Total E: e " 2003
2009
2010
2011
O 2012
| 2013

naa

Borrar todo Invertir

4.4.5.1. Procedimiento

1. Para borrar los valores que ha filtrado en el drea de filtro Todas las pestafias, pulse el icono
Menu en el drea de filtro Todas las pestaias y pulse Borrar todos los filtros. -

2. Para borrar los valores que ha seleccionado en un widget de filtro, pulse el icono Ment en el
widget de filtro y pulse Borrar todo. A continuacién, haga clic en Aplicar.

4.4.6. Eliminacion de filtros

Puede eliminar filtros de paneles de control, historias o de una visualizacién.

4.4.6.1. Procedimiento

1. Para eliminar filtros del area de filtro Esta pestaiia, complete una de las siguientes acciones:

e Para eliminar una columna del area de filtro, pulse el icono Ment para dicha columna

y pulse Suprimir filtro.
e Paraeliminar todas las columnas, pulse el icono Ment en el rea de filtro Esta pestaia
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y pulse Suprimir todos los filtros.
2. Para eliminar filtros del drea de filtro Todas las pestafias, complete una de las siguientes
acciones:

e Para eliminar una columna del area de filtro, pulse el icono Ment para dicha columna

y pulse Suprimir filtro. =

. Para eliminar todas las columnas, pulse el icono Menu en el area de filtro Todas las
pestaiias y pulse Suprimir todos los filtros.
3. Para eliminar el filtro de una visualizacién, complete las acciones siguientes:
a) Pulse el icono Filtro en la visualizacién. v’
b) Pulse el icono Suprimir filtro.=!
4. Para eliminar el filtro de la bandeja de datos, complete las siguientes acciones:
a) Pulse el icono Filtrar al lado de la cabecera de columna en la bandeja de datos.’
b) Pulse Filtro.
c) Pulse Borrar todo.
d) Pulse Aceptar.

4.5. Ordenacion
Los datos mostrados en las distintas visualizaciones se han ordenado de forma ascendente,
descendente o de forma personalizada.

4.5.1. Orden personalizado

Este orden es una ordenacion personalizada que no esta regida por los datos y no requiere un
calculo. Algunas de las ordenaciones de los dashboards o informes desarrollados para IGAE
tienen un orden personalizado.

4.6. Exploraciones

Una exploracién es un espacio de trabajo flexible donde puede descubrir y analizar datos.

También puede explorar una visualizacion existente desde un panel de control o historia.
Descubrir relaciones ocultas e identificar patrones que convierten sus datos en conocimientos.
Los conocimientos correlacionados se representan mediante un icono verde con un nimero en
el eje xy el ejey, o en el titulo de un diagrama.

4.6.1. Iniciar una exploracion desde un panel de control o historia

Cuando trabaja en un panel de control o historia, puede crear o editar una exploracion
directamente desde una visualizacion.

4.6.1.1. Acerca de esta tarea

Realice estos pasos para abrir una visualizacién en una nueva exploracién o para afiadir una
exploracion existente:
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4.6.1.2. Procedimiento

1. Abraun panel de control o una historia existente.

2. Seleccione una visualizacién.

3. Pulse el icono Explorar &2 en la barra de herramientas.
4. Seleccione Nueva exploracién o Aiadir a existente.

umnas apiladas ln & ¥ > R Filtros 2
Informacién narrativa 2 ~
a
KPIs Ne Justificantes por Estado y Tipo Importes por Estado Evolutivo Justificantes Informacion sugerida (3) @

'z—j Afio Registro 2024 tiene el Conteo
Evolutivo: Justificantes por Estado Justificantes mas alto debido a Estado

Justificante Pagado.
@ Anulado a peticién del Proveedor @ Anulado por el Gestor @ Aprobado

@ con documento contable @ Imputado @ ragado
@ Registrado

1

Desde 2024-05-06 hasta 2024-05-07,
Conteo Justificantes de Afio Registro
2024 ha caido un 96%.

Estado Justificante Pagado tiene el
Conteo Justificantes mas alto en 1.463,
de los cuales Afio Registro 2024 es el
que mas ha contribuido en 777.

2023 2024 2025

4.7. Informes

Como ya hemos comentado a lo largo de este manual en funcién de cada perfil de Sorolla2 y
para usuarios externos a IGAE se han creado carpetas para cada uno de ellos y dentro de estas
carpetas los usuarios disponen de una carpeta denominada Informes.

Estosinformes se pueden ejecutar. Se pueden ver las salidas del informe en diferentes formatos.

4.7.1. Visualizar e interactuar con informes

Los informes de IBM Cognos Analytics se encuentran en Team Content o Contenido del equipo,
la carpeta OIP_IGAE vy la carpeta del perfil o perfiles a los que tenemos acceso y por ultimo la
carpeta de nombre Informes y desde ahi podemos ejecutar los informes ya creados.

A modo de ejemplo, esta es la ruta para los informes de UT Expedientes:

Contenido del equipo / OIP_IGAE / Unidad Tramitadora Expedientes / Informes

Cuando ejecutamos un informe, simplemente pulsando sobre el nombre de este, se abre una
ventana en nuestro browser o navegador.

Para aquellos informes que al ejecutarlos nos aparece una pagina de solicitud es como la
primera pagina de un informe, estas paginas tienen distintas selecciones en funcién de los
valores que se pueden seleccionar por parte de los usuarios:

Tipo de solicitud Descripcion
Solicitud de valor Se muestra una lista de los posibles valores que pueden seleccionar los usuarios
Solicitud de seleccién y busqueda |Muestra una lista de los posibles valores que pueden seleccionar los usuarios.
Solicitud de intervalo Se filtra el informe a una rango de importes especificos por ejemplo

Ejemplo de pagina de solicitud:

P8.A4.EC1 Manual de usuario para el acceso a datos e informes SOROLLA2

Pagina 34 de 63



Fmanflado por o i plan de e
la Unién Europea IS MNsTERO Recuperacion, c
€MD DE HACIENDA Transformacién
NextGenerationEU 7 U 88 D Y FUNCION PUBLICA QA  Resiliencia :
= = .

ACMINSTRACON OB EITAO0

Liies == IGAE seome s
- -

Seleccione el Organo Gestor: TODOS LOS 0Gs v

Cuando se ejecuta un informe, también se pueden aplicar diferentes opciones para
visualizar los datos, como filtrar, mostrar mas o menos detalle, entre otras.
L Una vez ejecutados, todos los informes incluyen un pie de pdgina en cada una de sus
paginas:
Nos muestra lo siguiente:

e Fecha de Ejecucién

e Numero de pagina del informe

e Hora de Ejecucion
Si es realmente importante, puede establecerlo como su pagina de inicio.
Dependiendo del tipo de elemento, las acciones adecuadas estan disponibles en el visor:

e Ejecutar como. Elige el formato de salida.

Cuando se ejecuta un informe en el visor interactivo, estan disponibles las siguientes
opciones de la barra de herramientas, que se muestran cuando selecciona un objeto de
informe:
=
e Ordenar datos
. [ En las listas, agrupar datos.
e Resumir datos 2.
e lulconvertir una lista o una tabla cruzada en un grafico o cambiar un grafico a un
tipo de grafico diferente
e En tablas de referencias cruzadas y graficos, suprimir columnas o filas & o
intercambiar columnas y filas 2.
e Detallar otro informe.
e  Afadir miembros calculados BE.
e Reducir los detalles, ver mas detalles y realizar operaciones dimensionales, tal
como el filtrado superior/inferior @,
e Ejecutar el informe como una salida Excel o CSV.
e Seleccionar e interactuar con los elementos de un gréfico, por ejemplo, las barras
de un gréfico de barras.
e Verlainformacién de linaje para un elemento de datos @,
e Acceder al glosario empresariales, tal como IBM InfoSphere Information
Governance Catalog, para un elemento de datos @,
e Crear, editar o eliminar filtros 8
e Compartir o incluir la salida de informes, conservando el contexto de la vista
actual del informe, por ejemplo, los valores de solicitud.
Para compartir o incluir la salida del informe, pulse el icono Compartir <,
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e Ejecutar un informe como el propietario del informe o con las prestaciones que
se han otorgado al propietario.
En el portal de Cognos Analytics, acceda a la barra deslizante Propiedades del
informe, pulse la pestafia Informe y, a continuacién, abra la seccidn Avanzado.

Para que nos salga la barra con estas funcionalidades debemos seleccionar un campo de
la tabla del informe tras su ejecucion:

d ¥ L I @ M@

Las opciones anteriores no modifican el informe desarrollado; son cambios que los ve
cada usuario segun ha ejecutado un informe. Una vez cerrado el navegador, estos
cambios desapareceran.

Simplemente estas opciones permiten una funcionalidad extra a los usuarios de negocio
a la hora de analizar los datos del informe correspondiente.

Ejecucién de un informe

Ejecute el informe para ver los datos que se recuperan. Los informes se ejecutan por
defecto en HTML.

Una vez ejecutado, el informe se puede exportar a otros formatos como: PDF, texto
delimitado (CSV) o software de hoja de cdlculo de Microsoft Excel (XLS). Se utiliza el
nombre del informe de IBM Cognos como nombre del archivo exportado.

HTML

HTML

PDF
E ')
b Excel

Datos Excel

CSsv
XML

4.7.2. Versiones de informe

Si ejecuta informes de IBM Cognos Analytics, ve los datos mas recientes del origen.
(Aquellos datos cargados en la ventana nocturna)

4.7.3. Acceso a Detalles

Mediante el acceso a detalles, podemos desplazarnos de un informe a otro mientras
seguimos manteniendo su atencién en una parte de los datos.

Por ejemplo, en la siguiente imagen podemos observar como el acceso a detalle estd en
otro color y subrayado, ademas de que hay una ayuda contextual al pasar por encima de
los valores.
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Organo de Contratacién: Todos los Organos de Contratacion

Fecha: 01/02/2025  hasta  18/09/2025
Anualidad: Todas Anualidades
Expediente: Todos los Expedientes
Autorizaciones
s talle de édit - A -
Acceso al Detalle de Pecr":m'_:m Crédito Retenido "l{';"')”‘fs’c'“’ sobre Gastado Obligaciones Pagos emnd |18
Histérico Contable: 2 Corriente = Disponible Corriente Reconocidas Realizados XIS
Ejercicio Corriente Ejecutar Corriente Corriente
10000 18.500,00 € 0,00€ 18.500,0¢ 18.500,00 € 0,00€ 18.500,00 € 10.053,86 € 8.746,03 € 0,00€
10001 50.000,00 € 0,00 € 50.000,00 € 50.000,00 € 0,00€ 50.000,00 € 27.460,73 € 23.938,78¢€ 0,00€
12000 212.000,00 € 15.000,00 € 212.000,00 € 212.000,00€ +15.000,00 € 197.000,00 € 120.446,85€ 101.870,25 € 0,00€
12001 760.000,00 € = -50.000,00 € 825.000,00 € 760.000,00€ = ~15.000,00 € 810.000,00€  380.37536€  325.894,73€ 0,00€

Este acceso a detalles es una red de informes enlazados por los que pueden navegar los
usuarios, manteniendo su contexto y enfoque, para explorar y analizar informacion.

4.7.4. Uso de Condiciones

Algunos de los informes desarrollados disponen de condiciones o estilos condicionales
para
cuando los usuarios ejecuten un informe se resalten ciertos datos.

bditar| @ ~ o8 > © HIM

o

Uriarte Lépez, José
&rgano Propo
i‘ﬁ' Gommo  meemo EVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS CONTABILIZADOS Ll

IHTEENG 50 GENEAL O 1t
AGHMITIAGEN OB BTADE

Organo Propenente: Todos los Organos Proponentes
Fecha Seleccionada: 01/01/2025 hasta 17/09/2025

Fecha Comparativa: 01/01/2024 hasta 17/09/2024
Fase: Todas las Fases

Acerca de

Grgano Proponente: \ o mbre

Documentos Contabilizados Importe Total
Periodo Actual | Periodo Anterior | Diferencia | Periodo Actual | Periodo Anterior Diferencia
RC 5 az -az 40.890,11€ | 2.454.218,94€ | -2.413.32883 €
A 1 2 8 20.866,40€ | 1.354.692,90€ | -1.333.826,50€
AD 2 26 2 11.076,22€ | 1124.349,56€ | -1.113.273,34 €
1] Q 8 -8 o00€ 905.259,28€ 05.259,28 €
(1] 12 6 2 120.976,59 € 652.549,89¢€ | -531. 1€
Total 20 116 -96 193.809,32€ = 6.491.070,56€ -6.297.261,24€
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5. ANEXO

En este apartado se incluyen recursos adicionales sobre los dashboards que
complementan el contenido de este manual de usuario de IBM Cognos.

Este anexo estd pensado como un complemento al uso de las funcionalidades de Cognos,
pudiéndose aplicar para aquellos usuarios que tengan permisos en Cognos para esta
funcionalidad.

5.1. Historias

5.1.1. {Qué es una historia?

Una historia es un tipo de vista. Una historia consta de un conjunto de escenas que se
muestran secuencialmente a lo largo del tiempo. Las historias se pueden utilizar para
proporcionar a sus datos una narracion visual.

5.1.2. ¢{Qué es una escena?

Una escena se puede considerar como un contenedor de una secuencia de objetos, tales
como widgets, datos o animaciones. Los elementos de una escena también se colocan en
una linea temporal, lo cual dicta cudndo se muestra el objeto en la escena.

5.1.3. ¢En qué se diferencia una historia de un panel de control?

Las historias son similares a los paneles de control, ya que también utilizan visualizaciones
para compartir sus conocimientos. Las historias difieren de los paneles de control en que
proporcionan una narracién a lo largo de tiempo y pueden llevar a una conclusién o
recomendacion.

Por ejemplo, cada diapositiva puede contener un analisis, un conocimiento o un
fragmento de informacidon que se va mostrando a medida que el visor reproduce las
escenas de la historia. Las escenas aparecen una tras otra hasta llegar a la escena final, en
la que se proporciona una conclusién o un resumen.

5.1.4. {Qué puede utilizar para ensamblar una historia?

Puede aiadir lo siguiente a sus escenas cuando se crea una historia:
e Visualizaciones de su coleccidn de chinchetas
e Nuevas visualizaciones de su conjunto de datos
e Texto, medios, paginas web, imagenes y formas

5.1.5. ¢Qué son las animaciones?

Las animaciones son una de las propiedades que puede tener un widget. Utilizando
animaciones, puede definir la entrada y salida de los widgets en sus escenas.

5.1.6. Creacion de una historia desde un panel de control

Puede utilizar un panel de control y crear una historia a partir del mismo.
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5.1.6.1. Acerca de esta tarea

De forma predeterminada, todas las escenas tienen una duracion de 5 segundos.

5.1.6.2. Procedimiento

Abra un panel de control.

Expanda el menu Guardar.

Seleccione Guardar como historia

Seleccione una plantilla y haga clic en Seleccionar.
Defina un nombre.

o vk wnNRE

Pulse Guardar.

5.1.7. Estilos de transicion

Los estilos de transicion permiten transiciones de escenas continuadas y ayudan a resaltar
el progreso de una escena a otra.
Puede seleccionar entre dos estilos de transicion diferentes para su historia.

5.1.8. Pase de diapositivas

Un estilo de transicion de pase de diapositivas presenta cada una de las escenas de su
historia de forma secuencial. Cada escena se presenta en un nuevo lienzo, todo se
gestiona automaticamente.

5.1.9. Recorrido guiado

Un disefio de recorrido guiado es un grupo de escenas en un Unico lienzo. Cuando
reproduce una historia con un estilo de transicidon de recorrido guiado, la presentacion
utiliza el zoom y el enfoque en cada escena individual con un orden secuencial. Cada
recorrido guiado contiene una plantilla de diferentes érdenes de escenas y disefios. Al
principio y al final de la presentacién, se muestra una visién general de todas las
diapositivas.

5.1.10. Anadir widgets

Los widgets se pueden afiadir al lienzo para ilustrar una escena. Puede afiadir texto,
imagenes, videos, formas y datos al lienzo de una escena con el formato de un widget.
5.1.11. Adicién de visualizaciones desde su coleccidn de chinchetas

Puede afiadir una visualizacién, desde sus chinchetas, como un widget.

5.1.11.1. Procedimiento

Pulse Chinchetas 9, que se encuentra en la barra lateral.
Arrastre un elemento desde el panel Mis chinchetas al lienzo.
Mueva el widget a una ubicacion del lienzo.
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5.1.12. Creacion de un widget desde una nueva visualizacién

Puede crear un widget desde una nueva visualizacién.

5.1.12.1. Procedimiento

Pulse Visualizaciones lELﬂ, gue se encuentra en la barra lateral.
Seleccione un tipo de visualizacion.

Seleccione un origen en el panel Origenes seleccionados.
Arrastre los datos en la visualizacién.

Pulse el icono Contraer.

o vk wWwN R

Mueva el widget a una ubicacion del lienzo.

5.1.13. Creacidn de un widget desde la bandeja de datos

Puede crear un widget desde una columna en la bandeja de datos.

5.1.13.1. Procedimiento

1. Pulse Bandeja de datos Fe,
2. Arrastre una cabecera de columna desde la bandeja de datos al lienzo.
3. Mueva el widget a una ubicacién del lienzo.

5.1.14. Creacion de un widget de una Unica columna desde el panel de origen

Puede crear un widget desde una columna en el panel de origen.

5.1.14.1. Acerca de esta tarea

Cuando crea un widget desde una columna, automaticamente Cognos Analytics elige el
tipo de visualizacion en funcion del tipo de columna. Puede cambiar el tipo de
visualizacion después de afiadir el widget.

5.1.14.2. Procedimiento

Pulse Origenes “lg, que se encuentra en la barra lateral.
Ainadir o seleccionar un origen.
Arrastre una columna del panel Origenes al lienzo.

P wNR

Mueva el widget a una ubicacion del lienzo.

5.1.15. Creacion de un widget de varias columnas desde el panel de origen

Puede seleccionar varias columnas en el panel de origen para crear su widget.

5.1.15.1. Procedimiento

Pulse Origenes “lg, gue se encuentra en la barra lateral.
Aiada o seleccione un origen.

Seleccione las columnas (Ctrl + pulsacion).

Arrastre las columnas al lienzo.

P wN PR
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5. Mueva el widget a una ubicacion del lienzo.

5.1.16. Creacion de un widget desde un nuevo calculo

Puede crear un widget desde un nuevo calculo.

5.1.16.1. Procedimiento

Pulse Origenes " 18, que se encuentra en la barra lateral.

Afada o seleccione un origen.

Seleccione dos medidas (Ctrl + pulsacién en las dos medidas).

Haga clic en la elipsis EL situada junto a cualquiera de las dos medidas.
Pulse Crear célculo EH.

Defina su célculo.

Pulse Aceptar.

Arrastre la columna del nuevo calculo al lienzo.

© X N U A WN PR

Mueva el widget a una ubicaciéon del lienzo.

5.1.17. Tipos de animaciones

Hay tipos diferentes de animacién para widgets y tipos de animacidn para widgets de
datos especificos. Utilice las animaciones para definir cémo sus widgets entran o salen de
una escena.

5.1.18. Animaciones de widgets

Puede utilizar animaciones de widgets para definir como un widget entra o sale de escena.

5.1.18.1. Fundido

Puede utilizar el tipo de animacién Fade in / Fade out para realizar una transicién de
entrada o salida de un widget con un efecto de desvanecimiento.

La animacion de fundido se puede aplicar a un widget como una animacion de entrada o
salida.

5.1.18.2. Deslizante

Puede utilizar el tipo de animacion Slide in / Slide out para realizar la transicion de un
widget hacia dentro o hacia fuera con un efecto de deslizamiento.

La animacién de deslizamiento se puede aplicar a un widget como una animacién de
entrada o salida.

5.1.18.3. Scale

Puede utilizar el tipo de animacién Scale in / Scale out para realizar una transicién de
entrada o salida de un widget con un efecto de escalado.

La animacion de escalado se puede aplicar a un widget como una animacién de entrada o
salida.
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5.1.18.4. Reduccion y expansion

Puede utilizar el tipo de animacidn Shrink in / Expand out para realizar la transicidn de un
widget hacia dentro o hacia fuera con un efecto de encogimiento o expansion.

La animacion de reduccidn se puede aplicar a un widget como una animacion de entrada.
La animacion de expansion se puede aplicar a un widget como una animacién de salida.

5.1.18.5. Lista dinamica

Puede utilizar el tipo de animacidn Pivot in / Pivot out para realizar la transicion de un
widget hacia dentro o hacia fuera con un efecto pivotante.

La animacidén de giro se puede aplicar a un widget como una animacion de entrada o
salida.

5.1.19. Animaciones de datos

Algunos widgets de datos presentan animaciones de datos. Las animaciones de datos
definen cdmo entran los datos en la escena. Las animaciones de widgets de datos se
pueden utilizar junto con animaciones de widgets habituales.

5.1.19.1. Borrar

Puede utilizar el tipo de animacién de datos Wipe para realizar una transicién de los datos
de su widget con un efecto de barrido lateral.

La animacién de datos Limpiar se puede aplicar a un widget datos como una animacion
de entrada de datos.

El valor Escalonar entrada escalona la animaciéon de entrada de datos a medida que
aparece.

El valor Duracién de animacidn de entrada define el tiempo que se tarda en completarse
la animacién de entrada de datos.

5.1.19.2. Crecer

Puede utilizar el tipo de animacién de datos Grow para realizar una transicion de los datos
de su widget con un efecto de crecimiento. El efecto de crecimiento empieza desde la
parte inferior del widget de datos.

La animacion de datos Crecer se puede aplicar a un widget datos como una animacién de
entrada de datos.

El valor Escalonar entrada escalona la animaciéon de entrada de datos a medida que
aparece.

El valor Duracion de animacidn de entrada define el tiempo que se tarda en completarse
la animacién de entrada de datos.

5.1.20. Ahadir animaciones

Puede aplicar animacién a los widgets para que la historia sea mas dindmica y memorable.

P8.A4.EC1 Manual de usuario para el acceso a datos e informes SOROLLA2 Pagina 42 de 63



e

Financiado por an i
= an de
la Unién Europea il 2@{ E  MINISTERIO Recuperacién,
A3 DE HACIENDA, Transformacién
NextGenerationEU 1 k@_ Y FUNCION PUBLICA QA v Resiliencia
B o

5.1.21. Ahadir animaciones de widgets

i\

Las animaciones de widgets pueden mejorar sus historias, ya que dirigen y centran la
atencion del publico en la informacién clave en el momento adecuado. Puede afiadir
animaciones de widgets facilmente en IBM Cognos Analytics utilizando los diferentes
tipos de animacién de widget que existen.

5.1.21.1. Acerca de esta tarea

Puede afiadir animaciones de widgets al inicio o fin de un widget de la linea temporal de
la escena. Estas animaciones se denominan entrance y exit.
Nota:

e Sj estd anadiendo una animacion Entrance a su widget, aseglirese de que el
widget no esta al principio de la linea de tiempo de su escena. Si el widget esta al
inicio de la linea temporal de la escena, puede arrastrar el widget a la derecha,
lejos del inicio de la escena.

e Sjestd anadiendo una animacion Exit a su widget, asegurese de que el widget no
se encuentra al final de la linea de tiempo de su escena. Si el widget esta al final
de lalinea temporal de la escena, puede afiadir otro widget a la escena. La adicion
de un widget al final de la linea temporal garantiza que la duracidn final del widget
nuevo es posterior a la del widget en el que desee afiadir una animacion.

5.1.21.2. Procedimiento

1. Pulse Editar o vista previa A

2. Pulse Selector de escenas .

3. Pulse la escena que contiene el widget al que desea afadir la animacion.

4. Pulse Abrir linea temporal 2,

5. Pulse el widget al que desea afiadir una animacion.

6. Pulse Abrir propiedades de animacion 3 en el contexto del mendu.

7. En funcidn de si desea afadir una animacion al principio o al final del widget,
expanda Entrada o Salida.
Seleccione el tipo de animacion en el mend Animacidn.

9. Si es aplicable, seleccione la direccion de la animacién en el menu Direccion.

5.1.22. Adicién de una animacion de widget utilizando el panel de propiedades

Puede afiadir animaciones a su widget desde el panel de propiedades.

5.1.22.1. Procedimiento

Pulse Editar o vista previa A

Pulse Selector de escenas .

Pulse la escena con el widget al que desea afiadir una animacién.
Pulse el widget al que desea afiadir una animacion.

Pulse Propiedades 2.

o wn ks wnNR

Pulse la pestafia Animacion.
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7. Enlas listas, seleccione los efectos de animacién para su widget.

= xﬁ
Plan de
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5.1.23. Adicién de una animacién de widget utilizando la linea temporal

Puede afiadir animaciones a su widget desde la linea temporal.

5.1.23.1. Procedimiento

Pulse Editar o vista previa A

Pulse Selector de escenas =],

Pulse la escena con el widget al que desea afiadir una animacion.
Pulse el widget al que desea afadir una animacion.

Pulse Propiedades 2.

Pulse la pestafia Animacion.

Nou e wbhe

En las listas, seleccione los efectos de animacidn para su widget.

5.1.24. Como agregar una animacion de entrada a los datos

Puede afiadir propiedades de animacién de Entrada de datos a algunos tipos de
visualizacion.

5.1.24.1. Acerca de esta tarea

Afada la animacién de entrada siguiente a algunos tipos de visualizaciones.

e Tipo de animacion de entrada

e Escalonamiento de entrada

e Duracién de animacién de entrada
No puede afiadir una animacion de entrada a un a widget que comienza al principio de la
linea temporal. Tampoco puede afiadir una animacién de salida a un widget que finaliza
al final de la linea temporal.

5.1.24.2. Procedimiento

Pulse Editar o vista previa A

Pulse Selector de escenas {=|.

Pulse la escena con el widget al que desea afiadir una animacioén.

Pulse el widget al que desea afiadir una animacion.

Pulse Propiedades =,

Pulse la pestafia Animacion.

Expanda Entrada de datos.

Seleccione el tipo de animacion de entrada de la lista Tipo de animacion de entrada.

O O N U A wN PR

Pulse el conmutador Escalador de entrada cuando desee que los datos se activen en
momentos diferentes cuando se reproducen la historia.

=
o

Utilice el campo Duracion de la animacion de entrada para definir cuanto tiempo
tarda la animacién de entrada en completarse.
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5.1.25. Utilizacién de la linea temporal

Puede utilizar la linea temporal para definir cuando un widget entra o sale de una escena
y para probar la escena.

5.1.25.1. Acerca de esta tarea

De forma predeterminada, todos los objetos y widgets de una escena estdn visibles
mientras dura la escena. Para que un objeto aparezca y desaparezca, cambie la hora de
inicio y la hora de finalizacién de

la visualizaciéon del objeto en cualquier ubicaciéon de la linea temporal. La duracién
predeterminada de una escena es de cinco segundos; este valor se puede cambiar.

5.1.25.2. Procedimiento

1. Abra la historia. El ££] contiene las escenas de la historia.
Pulse Abrir linea temporal .
Para cambiar el orden de capas del lienzo en una escena, pulse y arrastre las lineas
temporales arriba y abajo para cambiar el orden. También puede pulsar y arrastrar
los objetos a la linea temporal de un lado a otro.

4. »KPara cambiar la granularidad de la linea temporal, pulse Acercar @\, Alejar Qo
Ajustar a pantalla

5. Pruebe la escena de una de estas maneras:
e Pulse Reproducir >

Deslice el depurador de la linea temporal por la linea temporal para ver cémo queda la

escena en un punto del tiempo especifico.

6. Paracerrar la linea temporal y volver al selector de escenas, pulse Cerrar X}

5.1.26. Utilizacion del depurador de la linea temporal

Puede utilizar el depurador de la linea temporal cuando los objetos entran y salen de la
escena.

5.1.26.1. Acerca de esta tarea

El depurador de la linea temporal es un temporizador con una linea roja que indica un
punto en el tiempo de la escena. Puede arrastrar el depurador de tiempo por la linea
temporal para ir a un tiempo especifico de la escena.

5.1.26.2. Procedimiento

1. Abra la historia. EI 2] contiene las escenas de la historia.

2. Pulse Abrir linea temporal " para visualizar la linea temporal.

3. Para cambiar la temporizacién de un objeto, arrastre los puntos inicial y final de su
linea temporal.

Consejo: Si en la escena parece faltar un objeto que sabe que existe, se debe a que el

depurador temporal estd en un punto de la escena en el que el objeto no es visible. Deslice

el depurador temporal por la linea temporal hasta que el objeto aparezca.
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Puede especificar una hora exacta en que el objeto entra o sale de una escena.

5.1.26.3. Acerca de esta tarea

Puede utilizar el panel de propiedades de animacion para definir la hora exacta en que el
objeto entra o sale de una escena.

5.1.26.4. Procedimiento

- 2 A ,
1. Pulse Abrir linea temporal " para visualizar la linea temporal.

2. En la linea temporal, pulse el objeto para el que desea definir la hora de entrada o
salida exacta.

3. Pulse Abrir propiedades de animacién .

4. Pulse la pestaiia Animacion.

5. Utilice el campo Iniciar en (seg) para definir una hora de entrada exacta para el objeto.

6. Utilice el campo Finalizar en (seg) para definir una hora de salida exacta para el objeto.

5.1.27. Modificacion del titulo de una linea temporal para soportes, paginas web
e imagenes

Al trabajar en la linea temporal de una escena, puede dar titulos Utiles a los objetos de
tipo soporte, pagina web o imagen. Esto facilita entender los objetos con los que esta
trabajando en una linea temporal.

5.1.27.1. Procedimiento

1. Pulse un soporte, pagina web o widget de imagen en el lienzo.

. —
2. Pulse Propiedades -0—.
3. En los detalles del objeto, escriba un titulo en el campo de titulo o pulse para salir.

5.1.28. Resaltado de datos de la linea temporal

Puede utilizar los resaltados para centrarse en datos especificos de su escena o para crear
marcadores de navegacioén en su linea temporal.

5.1.28.1. Acerca de esta tarea

Si habilita la opcion Marcadores de navegacion, sus resaltados se muestran como
marcadores de navegacién en la linea temporal.

5.1.28.2. Procedimiento

1. Abra la historia. El =] contiene las escenas de la historia.

2. Pulse Abrir linea temporal " desde una escena.

3. Pulse el control deslizante de la visualizacion donde desea resaltar datos y en la hora,
en la linea temporal, en que desea que se produzca el resaltado.

4. Pulse Anadir resaltado.

5. Seleccione una categoria de datos de la lista.

P8.A4.EC1 Manual de usuario para el acceso a datos e informes SOROLLA2 Pagina 46 de 63



Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

6. Seleccione los datos especificos que desea resaltar.

ENDA. Transformacién
Y FUNCION PUBLICA QA  Resiliencia

Plan de fa
MINISTERIO Recuperacion, c
DE HACIENDA o
" o

7. Pulse Reproducir > para ver el efecto.

8. Arrastre el icono Resaltar £/ a lo largo de la linea temporal hasta donde desee que se
resalte los datos.

9. Pulse el icono Resaltar ] para editar o suprimir el resaltado.

5.2. Trabajar con escenas

Este apartado se aplica a los usuarios que tengan permisos en Cognos para esta
funcionalidad yestd relacionado con el punto 5.1.

Una escena se utiliza para dividir la historia en mensajes o puntos separados. Puede
rellenar sus escenas con texto, datos y widgets.

5.2.1. Anadir un titulo a una escena

Afadir un titulo a su escena puede ayudarle a identificar, organizar y navegar por varias

escenas de una historia.

5.2.1.1. Procedimiento

Haga clic en el [11a elipsis en la escena.
Pulse Renombrar escena .

Escriba un nombre para la escena.
Pulse Aceptar.

P w N R

5.2.1.2. Resultados

Se afnade un titulo a la escena. Puede ver el titulo de la escena debajo de la escena en
miniatura.

5.2.2. Anadir una nueva escena de plantilla predeterminada a una historia

Puede afiadir una nueva escena de plantilla predeterminada a una historia. La escena
predeterminada se determina en funcidn del estilo de transicion de su historia.

5.2.2.1. Procedimiento

1. Pulse Selector de escenas =] para abrir el selector de escenas.
2. Pulse Afiadir una nueva escena con la plantilla predeterminada +.

5.2.2.2. Resultados

Se crea una nueva escena que contiene la plantilla predeterminada.

5.2.3. Seleccién de una plantilla para una nueva escena.

Puede elegir la plantilla que desea utilizar para una escena nueva.
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5.2.3.1. Acerca de esta tarea
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En una historia, se puede definir rdpidamente el disefio de las escenas seleccionando una
plantilla.
Consejo: Algunas secciones de plantilla contienen botones de widgets multiusos

bl & pyede utilizar widgets de finalidad multiple para seleccionar un tipo widget
directamente en el botdn. También puede arrastrar y soltar un widget soportado en una
seccion con el botén del widget de finalidad multiple. Los tipos de widget soportados
incluyen widgets de texto, imagen y visualizacién.

5.2.3.2. Procedimiento

1. Pulse Selector de escenas §Z] para abrir el selector de escenas.

2. Pulse el icono de flecha, junto a Afadir una nueva escena con la plantilla
predeterminada T .

3. Pulse la plantilla que desee utilizar para su escena.

5.2.3.3. Resultados

Se crea una nueva escena que contiene la plantilla seleccionada.

5.2.4. Cambiar el orden de las escenas

Puede cambiar el orden de las escenas de su historia.

5.2.4.1. Procedimiento

1. Pulse Selector de escenas ] para abrir el selector de escenas.
2. Arrastre las escenas en el orden que desee.

5.2.4.2. Resultados

Se reorganiza la escena en el selector de escenas.

5.2.5. Duplicado de una escena

Puede duplicar las escenas de su historia.

5.2.5.1. Procedimiento

1. Pulse Selector de escenas £ para abrir el selector de escenas.
2. Hagaclicenel []1a elipsis en la escena.
3. Pulse Escena duplicada im)

5.2.5.2. Resultados

La escena se duplica en el selector de escenas.
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5.2.6. Suprimir una escena

Puede suprimir una escena de su historia.

5.2.6.1. Procedimiento

1. Pulse Selector de escenas ] para abrir el selector de escenas.
2. Hagaclicenel [1a elipsis en la escena.
3. Pulse Suprimir escena [11].

5.2.6.2. Resultados

La escena se suprime del selector de escenas.

5.2.7. Opciones de reproduccion

Utilice las opciones de reproduccion para ajustar su experiencia de reproduccion a sus
necesidades. Puede utilizar las siguientes opciones de reproduccidon en sus historias:

e Marcadores de navegacion

e Reproducir todas las escenas
e Bucle

e Renovar al iniciar

e Modo quiosco

5.2.8. Marcadores de navegacion

Puede utilizar marcadores para seleccionar cuando se ha de mostrar el siguiente
fragmento de datos o informacion en su reproduccién, en lugar de mostrar todos los
objetos y widgets a la vez.

5.2.8.1. Acerca de esta tarea

La opcidon Marcadores de navegacidon crea marcadores en su linea temporal en funcion
de cuando aparece cada widget y resaltado en la linea temporal. Durante la reproduccion,
la escena se pone en pausa en cada marcador.

5.2.8.2. Procedimiento

1. Abra la historia.
2. Pulse Opciones de reproduccion €3,
3. Habilite la opcién Marcadores de navegacion.

5.2.9. Reproducir todas las escenas

La opcién Reproducir todas las escenas permite la reproduccién automatica de todas las
escenas después de pulsar el botdn de reproduccion al final de la historia.
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5.2.9.1. Acerca de esta tarea

Utilice las opciones de reproduccién para controlar si la escena requiere un presentador
para reproducir manualmente cada escena, o si las escenas se reproducen sin supervision.
Un presentador tiene que pulsar el botdn de reproducir para iniciar una historia, aunque
Reproducir todas las escenas esté habilitado.

Consejo: Las opciones Reproducir todas las escenas y Bucle se pueden utilizar
conjuntamente para crear un modo "quiosco".

5.2.9.2. Procedimiento
1. Abra la historia.
2. Pulse Opciones de reproduccion 3,
3. Habilite la opcién Reproducir todas las escenas.
5.2.10. Bucle
Durante la reproduccién, la opcidon Bucle crea la transicién desde la Ultima escena a la
primera escena.
5.2.10.1. Acerca de esta tarea
Consejo: Las opciones Reproducir todas las escenas y Bucle se pueden utilizar
conjuntamente para crear un modo "quiosco".
5.2.10.2. Procedimiento

1. Abra la historia.

2. Pulse Opciones de reproduccion @
3. Habilite la opcién Bucle.

5.2.11. Renovar al iniciar

Puede establecer su historia para renovar el origen de datos cada vez que la historia
comienza desde el principio.

5.2.11.1. Acerca de esta tarea

Utilice la opcién Renovar al iniciar para establecer si se renuevan los datos cada vez que
se inicia su historia. Una historia se inicia cuando va a la primera escena o pasa a la
modalidad de vista previa.

Nota: Cuando se habilita la opcién Renovar al iniciar, si también estan habilitadas las
opciones Bucle y Reproducir todas las escenas, la historia se reproduce en un bucle
continuo y se renuevan los datos cada vez que se reinicia la historia.

5.2.11.2. Procedimiento

1. Abra la historia.
2. Pulse Opciones de reproduccion €3,
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3. Habilite la opcién Renovar al iniciar.

5.2.12. Modo quiosco

El modo quiosco reproduce de forma continuada su historia completa de inicio a fin.

5.2.12.1. Acerca de esta tarea
Se puede habilitar un modo "quiosco" cuando las opciones Reproducir todas las escenas
y Bucle se han habilitado conjuntamente.

5.2.12.2. Procedimiento

1. Abra la historia.
2. Pulse Opciones de reproduccion 3,
3. Habilite la opcién Bucle y Reproducir todas las escenas.

5.2.12.3. Resultados

La historia completa se reproducira de forma continuada de principio a fin.

5.2.13. Prueba de una historia o una escena

Después de ensamblar una historia o una escena de una historia, puede probarla para
saber cdmo la verd alguien que la visualice. También puede asegurarse de que las
visualizaciones aparecen y desaparecen en el momento adecuado durante la escena.

5.2.13.1. Acerca de esta tarea

Si va a probar una escena de una historia, asegurese de que la escena que va a probar
tiene el foco en la ventana. Si va a probar una historia, el foco puede estar en cualquier
escena de la historia.

5.2.13.2. Procedimiento

1. Para empezar a probar una historia o escena, pulse Editar o vista previa A
. . . 2
2. Cambia al modo de pantalla completa haciendo clicen v".
3. Pulse Escena siguiente > y Escena anterior < para saltar de escena en escena.

Consejo: Si el menu de control de la parte inferior de la ventana desaparece, pulse en
cualquier lugar de la ventana para activarlo de nuevo. Cuando pulse en la ventana, se
reproduce la escena. Vuelva a pulsar en la ventana para hacer una pausa en la escena.

4. Para moverse a través de una escena, pulse Reproducir |>, Pausa I][I,

<< e Dl

5.2.14. Compartir su historia

Puede compartir la historia completa o un enlace con una escena especifica.
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5.2.14.1. Enlace

Puede compartir un enlace con su historia. Cuando comparte un enlace, se abre el enlace
en la escena desde la que se ha generado el enlace.

1. Pulse Compartir o,

2. Pulse el separador Enlace.

3. En la cabecera Enlace, pulse Copia T

4. Envie el enlace al publico al que esta destinado.

5.2.14.2. Incluir cédigo

Utilice el cddigo incluido para incorporar su historia en HTML.

1. Pulse Compartir o,

2. Pulse el separador Enlace.

3. En la cabecera Incluir cédigo, defina la anchura y altura con que desea incluir la
historia.

4. En la cabecera Enlace, pulse Copia T

5. Envie el enlace al publico al que esta destinado.

5.2.14.3. Exportar a PDF

Puede exportar su historia en PDF.

1. Pulse Compartir OQ

2. Pulse la pestafia Exportar.

3. Defina el tamafo de pagina que desea para exportar su historia.

4. Defina la orientacion que desea para exportar su historia.

5. Seleccione Incluir filtros si desea incluir filtros en la exportacién en PDF.
6. Pulse Exportar.
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6. ANEXO I

En este apartado se incluyen recursos adicionales sobre los informes que complementan
el contenido de este manual de usuario de IBM Cognos Analytics.

Este anexo estd pensado como un complemento al uso de las funcionalidades de Cognos,
pudiéndose aplicar para aquellos usuarios que tengan permisos en Cognos para esta
funcionalidad.

6.1. Notificaciones

Las notificaciones le ayudan a mantenerse al corriente de los datos importantes. Si se
suscribe a un informe o vista de informe, se le notificara cada vez que se entregue su
suscripcion. Si ve la salida guardada y desea saber cuando hay una nueva versién del
informe, se puede suscribir al mismo.

La opcidn Suscribirse esta disponible en modalidad de vista de una versién de salida
guardada de un informe al tocar el botén Mas B ¢ 1a barra de aplicaciones.

1BM Cognos Analytics

Suscribir

b Editar v
EY
7

ACHNITIAG SN DELBTES

Uriarte Lopez, Jo

OGrgano Contrat
f't"\' EEE IGAC HISTORICO CONTABLE: EJERCICIO CORRIENTE Plago contrgta
Zows o

Si solicita notificaciéon y, a continuacion, alguien ejecuta ese informe, obtiene una
notificacion con un enlace a la version actualizada.

Cuando se suscribe, si selecciona la opcién de entrega Guardar el informe en el sistema,
recibira una notificacién con un enlace a la nueva version del informe. Para ver todas las
notificaciones, pulse el icono Notificaciones £\ en la barra de aplicaciones.

. e .y ~ , . 1
Cuando vuelve a activar una nueva notificacion, se afiade un niumero al icono .

6.2. Gestion de horarios y suscripciones

Puede planificar las entradas para que se ejecuten a la hora que le resulte conveniente o
cuando la demanda del sistema es baja. O es posible que desee ejecutarlos con
regularidad en un intervalo semanal o mensual.

Para utilizar la planificacién, debe tener permisos para la funcién Planificacion.

6.2.1. Planificar una entrada

Se puede planificar una entrada, tal como un informe o una vista de informe, de modo
gue se ejecute mas tarde o en una fecha y hora recurrentes.
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6.2.1.1. Acerca de esta tarea

Solo se puede asociar una planificacion a cada entrada. Si necesita varias planificaciones
para un informe, puede crear vistas de informes y, a continuacidn, crear una planificacion
para cada vista.

Puede planificar entradas de forma individual o utilizar trabajos para planificar varias
entradas a la vez. Los trabajos tienen sus propias planificaciones independientemente de
las planificaciones de entradas individuales.

Para planificar una entrada, debe tener los permisos necesarios para ejecutar la entrada.
Por ejemplo, para planificar un informe o una vista de informe, debe tener permisos de
lectura, escritura, ejecucion vy visita para dicho informe. Para planificar una vista de
informe hijo, debe tener permisos de ejecucién para el informe padre. También debe
tener los permisos de acceso necesarios para cualquier origen de datos en el que esté
basada la entrada.

Las opciones de planificaciéon disponibles dependen de sus permisos para la funcion
Planificacion.

6.2.1.2. Procedimiento

1. Pulse el menu contextual de entrada :, y a continuacidn, pulse Propiedades.
2. Enel panel Propiedades, pulse la pestafia Crear un nuevo trabajo.

Ejecutar como
Editar informe

Informe UT Ingresos . .
Crear vista de informe

Ver versiones

Ultima modificacién Compartir

28/8/2025 7:30 i
Copiar o mover a
Afadir acceso directo
Editar nombre y descripcion
Afiadir a favoritos
Propiedades
Detalles

Suprimir

3. Afadimos la planificacién de nuestro informe o de varios informes.

1BM Cognos Analytics \"| °¢ * Nuevo trabajo v

Pasos Cambiar opciones de paso

predeterminadas

Tipo Nombre Opciones de pasos y valores de solicitud EI

Comenzar aiadiendo algunos pasos
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Afadir pasos de trabajo

Mi contenido Contenido del equipo

Contenido del equipo / OIP_IGAE / Unidad Tramitadora Ingresas / Informes

Nombre Tipo Ultima modificacién

[ Informe UT Ingresos Informe 28/8/2025 7:30

Cancelar

4. Para cada trabajo de la planificacién especificamos sus opciones, como son la
salida del informe, si tiene pégina de solicitud especificamos los valores de los
parametros.

Informe UT Ingresos

Opciones Solicitud Resumen
Formata

Q. Buscar
HTML
Entrega

Generar salidas de informes W

Ejecutar en Guardar
Idiomas
Espafol

Formato
Restablece

(I Utilizar el formato predeterminado

ML [ POF ] Excel

Editar opciones
[C] Datos de Excel [ csv ] xmL
Accesibilidad
e .z
5. Guardamos la planificacién creada.
Crear nuevo trabajo
[3 = contenido del equipo
@ [ orieae
Guardar comao:
Guardar

6. Una vez guardada la planificacion, procedemos a ejecutar esta o a su
planificacién.
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Opciones de ejecucion

Orden de ejecucién

O Ejecutar todo a la vez

@ Ejecutar en secuencia

Continuar tras error

Habilitado

Ejecutar ahora

Planificacién ¢}

IEM Cognos Analytics

nes de paso Opciones de ejecucion
predeterminadas
Orden de ejecucién

Opciones de pasos y valores de solicitud ] O Efpcuter todo alave

No se ha creado ninguna gresos (® Ejecutar ensecuencia
planificacion

Cormience creando una planificacion para su
informe

Srearpaniiceen

7. Definimos la frecuencia de ejecucién de la planificacién creada.

Continuar tras error

Habilitado

Ejecutar ahora

Planificacién

Frecuencia
Tipo Cada semana v
Repetir cada 1 % semana
Repetir el [ Lunes [] Viernes
[] Martes  [] Sabado
[] Miércoles [] Domingo
Jueves
[] Intervalo de tiempo diario @

6.2.1.3. Qué hacer a continuacion

Después de crear una planificacidn, la entrada o el trabajo se ejecuta a la hora y fecha
especificadas. A continuacion, puede ver las planificaciones y gestionarlas.

Si ya no necesita una planificacién, puede suprimirla. También puede inhabilitar las
planificaciones sin perder ningln detalle de la planificacién. Las planificaciones se pueden
habilitar posteriormente.

Abrimos la planificacidn a inhabilitar y pulsamos en el check de Habilitar y posteriormente
guardamos la planificacién con los cambios.

P8.A4.EC1 Manual de usuario para el acceso a datos e informes SOROLLA2

Pagina 56 de 63



e
Gacl

Financiado por (rh\ oo
.z n de
la Unién Europea 7 F  MINISTERIO Recuperacién,
Q DE HACIENDA, Transformacién
NextGenerationEU !] D Y FUNCION PUBLICA QA  Resiliencia
a

%y Planificacion Informe

i\

Flanificacion predetarminadas

da 1 semana(s) desde 18 de sepliembre de
10:08 el Jueves.

Opciones de pasos y valores de solicitud e

“gresos Valor predeterminado

Prioridad
N Continuar tras error

Entrega @D Habilitado

Ejecutar ahora

on

6.2.2. Diferencias entre una planificacién y una suscripcion

En IBM Cognos Analytics, puede crear y mantener planificaciones y suscripciones. Aunque
comparten algunas caracteristicas similares, también existen algunas diferencias clave.
La tabla siguiente muestra las diferencias principales entre las planificaciones y las
suscripciones.

Planificacion Suscripcion

Solo el propietario del informe puede crear la| Muchas personas pueden crear una suscripcion
planificacion. desde el mismo informe.

El planificador debe tener permisos de Un suscriptor solo puede tener permisos de
lectura, escritura y ejecucion para el informe. | lectura, ejecucidn para el informe. Si tiene
una licencia de Analytics Viewer, se puede
suscribir a los informes, pero no puede
planificarlos. Para obtener mas informacion,
consulte "Roles de licencias" en Gestion de

IBM Cognos Analytics.
Solo puede haber una planificacion por Puede haber hasta 32 suscripciones para el
informe. mismo informe.

. - Creado ejecutando un informe y, en modalidad
Creado tocando el botén Mas + para la

de
entrada de lista del informe.

vista, tocando el botén Mas - en la barra de
aplicaciones.

Cualquier usuario con acceso de lectura Solo el suscriptor puede ver su suscripcion.
puede ver la planificacién.

El propietario controla el nUumero maximo de | Solo esta disponible la salida de informe que se

versiones de informes guardadas. ha guardado mas recientemente.
Puede especificar que un correo Si especifica la entrega por correo electrdnico,
electronico se envie a mucha gente. solo se le puede enviar a usted.

El informe se puede ejecutar, diariamente, El informe se puede ejecutar diaria o
semanalmente, mensualmente, anualmente | semanalmente.

0 como respuesta a un activador establecido
por el administrador, tal como una
renovacioén de la base de datos.

6.2.3. Eliminar una suscripcién

Puede suprimir una o varias de las suscripciones que ha creado.
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6.2.3.1. Antes de empezar

Después de suscribirse a un informe, puede ver una lista de sus planificaciones vy
suscripciones.

Qa 6 @ 4

(o]
(@)

e

Mi bandeja de entrada
Mis planificaciones y suscripciones
Mis elementos de observacion

Iniciar mi sesion

Acerca de

IBM Cognos Analytics Mobile

Si desea suprimir una de sus suscripciones, siga los pasos siguientes.

6.2.3.2. Procedimiento

1. Pulse el icono Personal = en la barra de aplicaciones y, a continuacion, pulse el enlace
Perfil y valores debajo de su nombre de usuario.

2.

Perfil y valores

Actualizar perfil y valores

Perfil Valores

General
Pagina principal Valor predeterminado
Establecer inicio como (vista actual) Conjunto

Introduccion a Cognos Analytics ae

Caracteristicas de accesibilidad

Valores de contenido

Mostrar entradas ocultas

3. Pulse Mi contenido, y a continuacién, pulse la carpeta Suscripciones.
Consejo: La carpeta Suscripciones es de color gris, ya que es una carpeta oculta que
se ha habilitado para mostrarla.
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Mi contenido Contenido del equipo Ejemplos Favoritos

l Mi contenido / Subscriptions

My Datos Contables agrupados por <@

Econdmica

Ultima medificacion
18/9/202510:17

Las suscripciones aparecen como una lista de vistas de informes .
4. Pulse el boton Mas Ejunto a la suscripcidn que desea suprimir.
5. Pulse Suprimir [1].

6.2.3.3. Resultados

Se suprime la suscripcion de la lista Mis planificaciones y suscripciones.

6.2.4. Creacion de un trabajo para planificar varias entradas

Al crear un trabajo, puede establecer la misma planificacién para multiples entradas. Un
trabajo identifica un conjunto de informes, vistas de informe y otros trabajos que se
planifican juntos y comparten los mismos valores de planificacion. Al ejecutar un trabajo
planificado, se ejecutan todas las entradas del trabajo.
Si no esta disponible un elemento de trabajo, puede seleccionar un enlace diferente
pulsando Enlace a una entrada.
Los trabajos contienen pasos, que son referencias a informes individuales, trabajos y
vistas de informe. Puede especificar si desea ejecutar los pasos a la vez o de forma
secuencial.
¢ Silos pasos se ejecutan a la vez, todos los pasos se envian al mismo tiempo. Si el
trabajo es correcto, todos los pasos se ejecutaran correctamente. Si un paso falla, el resto
de los pasos del trabajo no se verd afectado y seguira ejecutandose, pero el trabajo tendra
el estado Error.
¢ Silos pasos se ejecutan de forma secuencial, puede especificar el orden en el que
desea ejecutarlos. Solo se somete un paso cuando el paso anterior se ha
ejecutado satisfactoriamente. Puede elegir detener el paso del trabajo o que
prosigan los otros pasos si falla un paso.
Puede planificar un trabajo para ejecutarlo a una hora determinada, de forma periddica
o en funcién de un activador, como la renovacién de una base de datos o un correo
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electrdénico. Para obtener mas informacidn sobre la programacion de entradas basada en
activadores, consulte la Guia de administracién y seguridad.

Los informes individuales, trabajos y vistas de informe de los pasos también poseen
planificaciones individuales. Las opciones de ejecucion de las entradas de pasos
individuales sobrescriben las opciones de ejecucidn establecidas para el trabajo. Puede
establecer opciones de ejecucién para el trabajo que sirvan como predeterminadas para
las entradas de pasos que no poseen sus propias opciones de ejecucion.

Puede ejecutar informes para producir salidas basadas en las opciones definidas, como el
formato, el idioma y la accesibilidad.

Los permisos necesarios para incluir una entrada como parte de un trabajo varian en
funcion del tipo de entrada. Los permisos son los mismos que para planificar una entrada.

6.2.4.1. Procedimiento

1. En Abrir ment = de la barra de aplicaciones, pulse Nuevo y seleccione Trabajo.

IBM Cognos Analytics [ Contenido w

@ Inicio Nuevo

Nuevo Datos

Servidor de datos
Cargar datos

Médulo de datos

Contenido Presentar

) : & Panelde control
O Reciente
[Z] Informe
2 Gestionar N .
{Z] Historia
Otros
%, Trabajo
888 Otras aplicaciones

@ Agente de sucesos

Se muestra la pagina Pasos.
Pulse el icono Anadir paso de trabajo [+
4. Seleccione los informes que se incluiran en el trabajo.
a. Vaya auna carpeta que contenga los informes que desee.
b. Seleccione recuadros de seleccién para uno o mas informes.

Sugerencias:

e Control-Click para seleccionar varios recuadros de seleccion.

e Utilice los enlaces Seleccionar todo en carpeta y Deseleccionar todo en carpeta
y utilice Ctrl mas pulsacién para finalizar rapidamente las selecciones en una
carpeta.

e Pulse Afadir pasos de trabajo.

La ventana Pasos lista los pasos definidos para el trabajo. Cada listado de pasos muestra:

e Elnombre de un informe que ha seleccionado
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Consejo: Pase el cursor por el nombre del informe para ver la ruta de navegacion
a la ubicacién del informe.

e Silas opciones de paso estan definidas por el informe o si estan personalizadas

Para cambiar las opciones de paso actuales para cualquier paso de su trabajo:

a. Pulse el icono Editar opciones 4 para el paso que desea modificar.

b. Edite las opciones Formato, Accesibilidad, Separacion, Entrega, Idiomas o
Solicitud.

c. Pulse Cerrar.

Para cambiar las opciones de ejecucion predeterminadas para pasos futuros:

a. Seleccione Cambiar opciones de paso predeterminadas.

b. Edite las opciones Formato, Accesibilidad, Separacion, Entrega, solicitudes o
Idiomas.

c. Pulse Cerrar.

Para eliminar un paso, pase el cursor por el paso y, a continuacién, pulse el icono

Eliminar paso de trabajo @],

En Orden de ejecucion, seleccione si desea Ejecutar todo a la vez o Ejecutar en

secuencia para los pasos.

e Si selecciona Ejecutar en secuencia, los pasos se ejecutan en el orden que
aparecen en la lista Pasos.

e Si la opcién Ejecutar todo a la vez estd atenuada, el administrador la ha
inhabilitado.

e Sidesea que el trabajo continte ejecutandose, aunque uno de los pasos contenga
errores, seleccione la casilla de verificacion Continuar en error.

Consejo: Para cambiar el orden de los pasos, pulse un paso y arrastrelo a la posicién
que desee.

En la barra de aplicaciones, pulse el icono Guardar .

Vaya a la carpeta en la que guarda su trabajo, escriba un nombre de trabajo en el
recuadro Guardar como y pulse Guardar. Los enlaces Ejecutar ahora y Planificar se
muestran en la seccién Opciones de ejecucion.

Para ejecutar el informe inmediatamente, pulse Ejecutar ahora y pulse Finalizar.
Para una planificacion periddica, siga estos pasos:

e Pulse Planificar.

e Pulse Nuevo.

e Escriba los detalles sobre cuando desea ejecutar el trabajo.

e Pulse Crear.

Consejo: Si se muestra este mensaje: "Son necesarias sus credenciales para realizar
esta operacion”, pulse Renovar y, a continuacién, escriba su ID de usuario y

contrasefia de Cognos Analytics.

6.2.4.2. Resultados

. o . . . =] .
Se crea un trabajo, indicado con el icono Trabajo , en la carpeta que ha seleccionado y

se ejecutara en la siguiente hora planificada.

NTEDONGOSARIEL g

AMNSTUCONOREITIO0 AR

v
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6.2.4.3. Qué hacer a continuaciéon
Puede seleccionar operaciones en el menu siguiente después de pulsar el icono Mas ---
para el trabajo que ha creado:
[> Runas
[ View versions
%y Create anew job
£ Edit the job

Copy or move

> Create shortcut

[l Delete

fit

Properties

Si es realmente importante, puede establecerlo como su pagina de inicio.
Dependiendo del tipo de elemento, las acciones adecuadas estan disponibles en el visor:
e Ejecutar como. Elige el formato de salida.

Cuando se ejecuta un informe en el visor interactivo, estan disponibles las siguientes opciones
de la barra de herramientas, que se muestran cuando selecciona un objeto de informe:

e Ordenardatos =i

e Enlaslistas, agrupar datos. [LH

e Resumir datos 2.

e Convertir una lista o una tabla cruzada en un grafico o cambiar un grafico a un tipo de
gréfico diferente ol

e Entablas de referencias cruzadas y graficos, suprimir columnas o filas & ointercambiar
columnas y filas e

e Detallar otro informe.

e  Afiadir miembros calculados B,

e Puede reducir los detalles, ver mas detalles y realizar operaciones dimensionales, tal
como el filtrado superior/inferior @,

e Ejecutar el informe como una salida Excel o CSV.

e Seleccionar e interactuar con los elementos de un grafico, por ejemplo, las barras de un
gréfico de barras.

e Ver lainformacién de linaje para un elemento de datos @,

e Acceder al glosario empresariales, tal como IBM InfoSphere Information Governance
Catalog, para un elemento de datos @.

e Crear, editar o eliminar filtros .

e Compartir oincluir la salida de informes, conservando el contexto de la vista actual del
informe, por ejemplo, los valores de solicitud.
Para compartir o incluir la salida del informe, pulsar el icono Compartir":g.
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e Ejecutar uninforme como el propietario del informe o con las prestaciones que se han
otorgado al propietario.
En el portal de Cognos Analytics, acceder a la barra deslizante Propiedades del informe,
pulsar la pestafia Informe y, a continuacidn, abrir la seccion Avanzado.

Para que nos salga la barra con estas funcionalidades debemos seleccionar un campo de latabla
del informe tras su ejecucion:

dh ¥ T @ M@

Las opciones anteriores no modifican el informe desarrollado son cambios que los ve cada
usuario segun ha ejecutado un informe. Una vez cerrado el navegador estos cambios
desapareceran.

Simplemente estas opciones permiten una funcionalidad extra a los usuarios de negocio a la
hora de analizar los datos del informe correspondiente.

Ejecucion de un informe

Ejecute el informe para ver los datos que se recuperan. Los informes se ejecutan por defecto
en HTML.

Una vez ejecutado el informe este se puede exportar a otros formatos como: PDF, texto
delimitado (CSV) o software de hoja de calculo de Microsoft Excel (XLS), se utiliza el nombre del
informe de IBM Cognos como nombre del archivo exportado.

HTML

HTML
PDF
E ]
P Excel !
Datos Excel

Csv
XML
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