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Historial de cambios

1 Historial de cambios

Los cambios que se mencionan en la siguiente lista son acumulativos.

Cambios en V3R2 FR1

Capitulos afectados Descripcion de los cambios

Primeros pasos en la pagina 14 Los administradores de myReports ya no pueden
) - - configurar la cuenta de correo electrénico que se

Configuracion por parte del administrador de

. . utilizara para enviar informes por correo electronico
myReports en la pagina 32

Roles de usuario de myReports en la pagina 42

Cambios en V2R7
Capitulos afectados Descripcion de los cambios

Cdémo instalar myReports Se actualizo el procedimiento de instalacion
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Acerca de esta documentacion
Tipos de temas

2 Acerca de esta documentacion

Aqui encontrara indicaciones introductorias sobre esta documentacion.

2.1 Tipos de temas

Los tipos de temas incluyen conceptos e instrucciones de uso.

Tipo de tema

Concepto

Instrucciones de
uso

Contenido

Explica el "qué".

Describe casos de aplicacién
orientados a tareas (es decir,

el "cédmo") y presupone el
conocimiento previo de los
conceptos tedricos relacionados.

Titulo

sin verbo, como en
Elementos de la
interfaz de usuario, o
en imperativo, como
en Instalar e iniciar
myReports.

Comienza con "Cémo"
seguido de un verbo
en infinitivo, como

en Cémo afadir una
plantilla de informe.

2.2 Convenciones de representacion

Esta documentacion utiliza distintos medios para representar los distintos tipos

de informacion.

Tipo de informacién

Visualizacion

Ejemplo

Elementos de la interfaz  negritas Haga clic en Aceptar.

de usuario

Secuencia de menu > Archivo > Salir

Enfasis especial negritas El nombre no se puede
borrar.

Referencia cruzada cursiva Encontrara mas

informacion en la
seccion Red.

Salida

Entrada

Fuente con espaciado
de letra fijo, por ejemplo,
Courier

Fuente con espaciado
de letra fijo, por ejemplo,
Courier

Comando no
encontrado.

Introducir LOCAL
como nombre de
archivo.

Combinacion de teclas

Fuente con espaciado
de letra fijo, por ejemplo,
Courier

<Ctrl>+<Alt>+<Esc>
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3 Introduccion

Introduccion
myReports

Este documento esta dirigido a usuarios de myReports y describe la
instalacién, configuracién y uso.

3.1 myReports

myReports es una aplicacion para la creacion de informes sobre los agentes
de Contact Center y sus actividades, sobre llamadas, colas de espera,
rendimiento, nivel de servicio y cédigos de tratamiento posterior.

myReports ofrece las siguientes prestaciones:

Mas de 100 plantillas de informe predefinidas y ordenadas por areas
tematicas (grupos de informes) para la creacion de informes

Planes horarios para la creacién controlada por tiempo de informes
Envio inmediato o controlado por tiempo de informes por correo electronico
Exportacion de informes controlada por tiempo

Formatos de salida para la vista preliminar de informes, el envio de correo
electrénico y la exportacion de informes: Excel, PDF y Word

Vista previa de informes para comprobar si los informes se van a crear en el

formato de salida deseado.

Guardar y Recuperar

Las funciones de copia de seguridad y recuperacion de datos del sistema de
comunicacion incluyen también los informes y planes horarios de myReports.

3.2 Elementos de la interfaz de usuario

La interfaz de usuario de myReports se compone de la ventana principal,
integrada, a su vez, por distintas areas.

La ventana principal se compone de estos elementos:
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Introduccién

» Barra de menus (1) con los menus
— Archivo
— Administracion
— Ayuda

y el nombre del usuario que ha iniciado sesion.

También puede acceder a las opciones de menu mediante las
combinaciones de teclas que aparecen a la derecha de cada una de ellas.
* Menu de funciones (2) con los simbolos:

Simbolo Funcion
@3 Administrador de plan horario
Administrador de informes
=

Mis planes horarios

* Explorador de informes (3): s6lo en combinacion con Administrador de
plan horario

Incluye todas las plantillas de informe en una estructura de arbol y
agrupadas por puntos de contenido.

+ Area de trabajo (4): sélo en combinacién con el Administrador de plan
horario

Simbolo Funcion

D

Parametros de informe

La visualizacion de los demas simbolos depende de la funcién
seleccionada.

» Barra de estado (5) con informacion sobre

— el estado de la conexion con el Application Server.
— Fechay hora.

Informacién sobre herramientas

La informacion sobre herramientas se muestra en pequefias ventanas con las
que myReports ofrece informacion adicional sobre determinados elementos
de la interfaz de usuario grafica (por ejemplo, sobre iconos). Esta informacion
aparece al colocar el puntero del ratén un tiempo determinado sobre uno de
estos elementos un determinado tiempo.

Conceptos relacionados
Informes en la pagina 15
Planes horarios en la pagina 22
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Instalacion e inicio de myReports
Cdémo instalar myReports

4 Instalacién e inicio de myReports

Aqui obtendra informacién sobre los requisitos de hardware y software de
myReports, sobre el procedimiento de instalacion e inicio de myReports y sobre
las actualizaciones y upgrades.

Nota: Siga siempre las indicaciones del archivo Readme
first, que puede encontrar en el directorio de almacenamiento
de los archivos de instalacion.

Contraseia
La contrasefa es valida para myReports, myAgent, myAttendant,

myPortal for Desktop, myPortal for Outlook y Fax Printer, asi como para el
acceso telefonico al buzén de voz.

No puede modificar la contrasefia en myReports. Sélo puede modificarla en
myAgent, myAttendant, myPortal for Desktop y myPortal for Outlook o a través
del menu telefénico del buzén de voz.

Licencia

La licencia permite instalar myReports en paralelo para varios usuarios. Solo un
usuario puede utilizar myReports en un momento dado.

Cambio de usuario
Puede cambiar de usuario sin salir de myReports.
Registro automatico

Puede utilizar el registro automatico si desea iniciar myReports sin tener que
iniciar sesion a través de la ventana de registro.

Nota: Solo utilice el registro automatico si esta completamente
seguro de que nadie mas tiene acceso a su cuenta de usuario
Windows. De lo contrario, otras personas podrian acceder a
sus mensajes de voz o fax o desviar su numero de teléfono a
costosos destinos externos a sus expensas.

4.1 Cémo instalar myReports

Requisitos previos

La cuenta de usuario de Windows tiene derechos de administracion locales
para la instalacion.

Tiene disponible el archivo de instalacion.

Consejo: Siga siempre las indicaciones del archivo ReadMe
first.
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Instalacion e inicio de myReports

Cdmo iniciar myReports

Paso a paso

1) Ejecute el archivo de instalacion CommunicationsClients.exe.

2) Cuando se abra la ventana Control de cuentas de usuario con el mensaje
Un programa no identificado desea tener acceso a este
equipo, haga clic en Permitir.

3) Introduzca la direccion IP que le haya proporcionado su administrador y
haga clic en Siguiente.

4) Tras validar la direccién IP, el instalador comprobara si dispone de la
version .NET 4.5. En caso contrario, la instalara.

5) Haga clic en myReports para marcarlo para la instalacion.

Al hacer clic en una aplicacién se cambiara entre las acciones:

Simbolo Funcion

Instalar

Reparar

. Eliminar

6) Cambie la carpeta de instalacién en el campo Instalar en: si lo desea.
7) Haga clic en Instalar.
8) Siga el resto de indicaciones del programa de instalacion.

Pasos siguientes

Active la licencia para myReports.

Tareas relacionadas
Como iniciar myReports en la pagina 10
Como desinstalar myReports en la pagina 12

4.2 Coémo iniciar myReports

10

Requisitos previos

Es agente del Contact Center con el nivel de clase de servicio Supervisor o
Administrador.

myReports esta instalado en su PC.

La licencia de myReports est4 activada.

myReports ha sido iniciado por otro usuario.

Paso a paso
1) Haga clic en Inicio > Programas > Communications Clients >
myReports. A continuacidon se muestra la ventana de registro.

2) En el campo Nombre de usuario, introduzca su nombre de usuario.
Por norma general, es su numero de teléfono. Si tiene alguna pregunta,
pongase en contacto con el administrador de su sistema de comunicacion.
3) En el campo Contraseiia introduzca su contrasefia, integrada
exclusivamente por cifras. La contrasefia estandar para el primer inicio
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Instalacion e inicio de myReports
Cdémo cambiar de usuario

de sesion es 1234. Si tiene alguna pregunta, péngase en contacto con el
administrador de su sistema de comunicacion.

Nota: Si se introduce cinco veces la contrasefa incorrecta,
se bloqueara el acceso a todos los clientes de Contact
Center y a los clientes de UC Suite. El bloqueo solo lo puede
realizar el administrador de su sistema de comunicacion.

4) Si en el futuro desea utilizar myReports con registro automatico, active la
casilla de verificacion Guardar contrasena. Puede modificar esta opcién en
cualquier momento, consulte Como desactivar el registro automatico en la
pagina 11.

Nota: Solo utilice el registro automatico si esta
completamente seguro de que nadie mas tiene acceso a su
cuenta de usuario Windows. De lo contrario, otras personas
podrian acceder a sus mensajes de voz o fax o desviar

su numero de teléfono a costosos destinos externos a sus
expensas.

5) En el campo Direccion de servidor, introduzca la direccion IP del
Application Server si no aparece ya en pantalla.

6) Haga clic en Iniciar sesion.

Tareas relacionadas

Coémo instalar myReports en la pagina 9

Como cambiar de usuario en la pagina 11

Como desactivar el registro automatico en la pagina 11

4.3 CoOmo cambiar de usuario

Requisitos previos

myReports se ha iniciado.

Paso a paso

1) Haga clic en Archivo > Finalizar sesion. Aparece la ventana de registro.
2) Inicie sesion (véase Como iniciar myReports en la pagina 10, a partir del
paso 2).

Tareas relacionadas
Como iniciar myReports en la pagina 10

4.4 Como desactivar el registro automatico

Requisitos previos

myReports se ha iniciado.

Paso a paso

1) Haga clic en Archivo > Finalizar sesion. Aparece la ventana de registro.
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Instalacion e inicio de myReports
Cdmo desinstalar myReports

2) Desactive la casilla de verificacion Guardar contraseia.
3) Inicie sesion (véase Como iniciar myReports en la pagina 10, a partir del

paso 2).
Tareas relacionadas
Como iniciar myReports en la pagina 10

4.5 Como desinstalar myReports

Paso a paso

1) Cierre myReports.

Nota: Siga siempre las indicaciones del archivo ReadMe
first.

2) Elija una de estas opciones:
»  Windows XP: en Panel de control, haga doble clic en Software.

Haga clic en la opcion myReports y, a continuacién, en Eliminar.
*  Windows Vista: en Panel de control, haga doble clic en Programas y
caracteristicas.

En el menu contextual de la entrada myReports, haga clic en
Desinstalar.

* Windows 7: haga clic en Panel de control, Programas.
Haga clic en Programas y funciones.

En el menu contextual de la entrada myReports, haga clic en
Desinstalar.

3) Siga el resto de indicaciones del programa de desinstalacion.

Tareas relacionadas
Como instalar myReports en la pagina 9

4.6 Actualizacion automatica

Las actualizaciones automaticas mantienen a myReports en el estado mas
reciente.

Si myReports determina que hay disponible una version mas reciente en el
Application Server, muestra un aviso correspondiente. Después de cerrar
myReports se realiza la actualizacién automatica.

A31003-P3030-U129-03-7819, 05/2024
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Instalacion e inicio de myReports

4.6.1 Como ejecutar una actualizacién automatica

Requisitos previos

Ha recibido un mensaje similar a este: Client update available.
Please wait while the update is done. Please close the
following programs to continue the update: [...].

Paso a paso

Cierre los programas indicados.

Pasos siguientes

Después de la actualizacion automatica, reinicie myReports.

A31003-P3030-U129-03-7819, 05/2024
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Primeros pasos
Como seleccionar el idioma de la interfaz de usuario

5 Primeros pasos
Esta seccidn describe las primeras tareas recomendadas.
Seleccion del idioma

Seleccione el idioma de la interfaz de usuario de myReports.

5.1 Como seleccionar el idioma de la interfaz de usuario

Paso a paso

1) Haga clic en Administracion > Configuraciéon de myReports.

2) En la lista desplegable Idioma, seleccione el idioma deseado.

3) Haga clic en Guardar.

4) Haga clic en Archivo > Finalizar sesién. Aparece la ventana de registro.

5) Inicie sesién (véase Como iniciar myReports en la pagina 10, a partir del
paso 2).

A31003-P3030-U129-03-7819, 05/2024
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6 Informes

Informes

Como usuario de myReports, puede crear informes sobre los agentes del
centro de contactos y sus actividades, incluidas las llamadas, las colas, el
rendimiento, el nivel de servicio (GOS) y los codigos de tratamiento posterior
con myReports.

Puede crear informes a partir de unas 100 plantillas de informe predefinidas
clasificadas por areas tematicas (grupos de informes).

Consejo: Es aconsejable no crear informes con mas de 100
paginas. Si es necesario, restrinja el periodo de declaracién del
informe en consecuencia.

Historial de llamadas

Los informes se basan en el historial de llamadas almacenado en el sistema de
comunicacion. El tiempo de retencidon maximo del historial de llamadas es de
365 dias (ajuste estandar). El administrador de su sistema de comunicaciones
puede ajustar el periodo de retencion del historial de llamadas a nivel del
sistema.

Ejemplo: El tiempo de retencion se ha configurado en 100 dias. Con ello, para
crear informes se pueden consultar datos con una antigiiedad maxima de 100
dias.

Idioma

Los informes se crean en el idioma configurado en la interfaz de usuario de
myReports.

Parametros de informe

Antes de crear un informe, determine el periodo (fecha, hora) de la medicion y
el objeto (agentes, colas, etc.) valiéndose de los parametros de informe.
Estan disponibles los siguientes parametros de informe:

» Desde lafecha

Fecha de inicio del periodo de declaracion
+ Hasta la fecha

Fecha de fin del periodo de declaracion
* Desde la hora

Hora de inicio del periodo de declaracion
« Alahora

Hora de fin del periodo de declaracién
* Nombre de cola

Cola relevante del informe
 Colas

Colas relevantes del informe

A31003-P3030-U129-03-7819, 05/2024
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Informes

16

* Agente

Agente relevante del informe
+ Agentes

Agentes relevantes del informe
* Usuario

Suscriptores internos relevantes del informe
+ CLI

Numero de teléfono relevante de un suscriptor externo (clientes) del informe
* Fragmentacion CLI

Parte del numero de teléfono relevante de los suscriptores externos
(clientes) del informe
* ID de cliente

ID de cliente relevante del informe
* Resumen de descripcién

Cadigo de tratamiento posterior del informe
* Resumen de grupo

Grupo de tratamiento posterior del informe
» Soélo en horario comercial

Esta opciodn solo tiene en cuenta el horario comercial configurado en el
WBM.

¢ Informe diario

Esta opcién ordena los resultados del informe diariamente.
Formatos de salida

Puede elegir entre los siguientes formatos de salida para la vista previa del
informe y para el envio de informes por correo electrénico instantaneo:

« Excel
« PDF
« Word

Tenga en cuenta que los formatos de salida en Excel no permiten la
representacion grafica de los resultados del informe.

Proteccion de datos

Al configurar myReports, el administrador puede activar la proteccion de
datos. Esto hace que las cuatro ultimas posiciones de los nimeros de teléfono
(columna CLI) se sustituyen por asteriscos (****).

Si una extensién interna ha identificado como no visible su nimero de teléfono
privado, su numero de teléfono movil, su numero externo 1 o su numero
externo 2, estos numeros de teléfono no se mostraran en los informes
correspondientes.

Administrador de informes
El Administrador de informes se utiliza para gestionar las plantillas de

informe. Muestra una lista de todas las plantillas de informe con los siguientes
detalles:
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Informes

- ID
* Nombre del informe
* Grupo de informes

Puede ordenar las plantillas de informe por cualquiera de las columnas, en
orden alfanumérico ascendente o descendente. Ademas, el Administrador de
informes incluye una lista desplegable para seleccionar el grupo o grupos de
informes que se muestran, una pantalla que indica el numero de plantillas de
informe y los siguientes simbolos:

Simbolo Funcion

c Actualizar
n Eliminar informe

Seleccionar archivo

Anadir informe

También puede crear grupos de informes adicionales y almacenarlos en el
Administrador de informes.

Vista preliminar de informe

Si lo desea, puede crear una vista previa del informe en uno de los
formatos de salida y guardarla, o bien abrirla de inmediato con la aplicacién
correspondiente.

Entrega inmediata por correo electrénico

Puede enviar un informe como datos adjuntos de correo electrénico a cualquier
destinatario y en cualquier momento. El asunto de un correo electrénico
comienza siempre con su apellido y la direccién de correo electrénico
configurada en el sistema de comunicacion. Puede afadir texto adicional a la
linea de asunto si es necesario.

Informes estandar

Las plantillas de informe predefinidas solo las puede actualizar un
administrador de myReports.

Nota: Tenga en cuenta que, al actualizar las plantillas de
informe predefinidas, se eliminan todas las programaciones.

Conceptos relacionados
Elementos de la interfaz de usuario en la pagina 7
Planes horarios en la pagina 22
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Plantillas de informe predefinidas

6.1 Plantillas de informe predefinidas

myReports ofrece cerca de 100 plantillas de informe predefinidas para crear
informes.

Estas plantillas estan asignadas a los siguientes temas (grupos de informes):

+ Actividad del agente

* Agentes

« CLI

» Historial de llamadas

* Llamadas

» Fax/Correo electrénico

¢« Otros
« Rendimiento
« Colas

+ [Estado de presencia del usuario
+ Codigos de tratamiento posterior

Consejo: Los usuarios de myReports no pueden editar las
plantillas de informe predefinidas.

Actualizar plantillas de informe predefinidas

Tras una actualizacion de software de la aplicacion myReports, es posible que
haya disponibles nuevas plantillas de informe predefinidas. Como administrador
de myReports, puede actualizar las plantillas de informe predefinidas para que
las nuevas plantillas estén a disposicién de todos los usuarios de myReports.

Nota: Al actualizar los informes predefinidos, se borran todas
las programaciones.

Tareas relacionadas
Cdmo actualizar las plantillas de informe predeterminadas en la pagina 21

6.2 Como visualizar la vista preliminar de informe

18

Requisitos previos

Se han configurado los prefijos para los nimeros de teléfono externos.

Paso a paso

1) Haga clic en Administrador de plan horario.

2) En el explorador de informes del grupo de informes correspondiente, haga
clic en la plantilla de informe deseada.

3) Utilizando los parametros de informe, defina el periodo de tiempo de la
medicion y las entidades que medir.

Consejo: Los parametros de informe dependen de
la plantilla de informe seleccionada. Encontrara mas
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Cbémo enviar un informe inmediatamente por correo electrénico

informacion sobre los distintos parametros de informe en
Informes en la pagina 15.

4) Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Aceptar
5) En la lista desplegable Formato, seleccione una de estas opciones:

- PDF

+ XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

6) Haga clic en el simbolo Vista preliminar de informe. A continuacion, el
informe se muestra en el formato de salida seleccionado.

6.3 Coémo enviar un informe inmediatamente por correo electrénico

Requisitos previos
Hay configurada una cuenta de correo electrénico para el envio.

Su direccion de correo electrénico esta configurada en el sistema de
comunicacion.

Se han configurado los prefijos para los nimeros de teléfono externos.

Paso a paso

1) Haga clic en Administrador de plan horario.

2) En el explorador de informes del grupo de informes correspondiente, haga
clic en la plantilla de informe deseada.

3) Utilizando los parametros de informe, defina el periodo de tiempo de la
medicién y las entidades que medir.

Consejo: Los parametros de informe dependen de

la plantilla de informe seleccionada. Encontrara mas
informacion sobre los distintos parametros de informe en
Informes en la pagina 15.

4) Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Aceptar
5) En la lista desplegable Formato, seleccione una de estas opciones:

- PDF
+ XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX
6) Haga clic en el simbolo Enviando archivo de informe adjunto.
7) Enelcampo A, indique la direccién de correo electronico del destinatario
deseado.

8) Silo desea, en el campo Asunto indique un texto adicional para la linea
de asunto del correo electrénico.

Consejo: El asunto de un correo electrénico comienza
siempre con su apellido y la direccién de correo electronico
configurada en el sistema de comunicacion.
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Cdmo agregar una plantilla de informe

9) En el campo Mensaje , introduzca el cuerpo de mensaje del correo
electronico.

10) Haga clic en Enviar y en Aceptar.

Tareas relacionadas

Como configurar los prefijos para niumeros de teléfono externos en la pagina
35

6.4 Coémo agregar una plantilla de informe

6.5 Como borrar una

20

Requisitos previos

Cuenta con una nueva plantilla de informe (archivo del tipo . rptdesign).

Paso a paso

1) Haga clic en Administrador de informes.
2) Haga clic en das Simbolo Seleccionar archivo.

3) En la ventana de seleccién de archivos, seleccione el archivo deseado y
haga clic en Abrir.

4) Elija una de estas opciones:

+ Sidesea guardar la plantilla de informe en un grupo de informes ya
existente, en la lista desplegable seleccione el grupo deseado.

» Sidesea guardar la plantilla de informe en un nuevo grupo de informes,
en la lista desplegable seleccione la entrada Nuevo grupo de informes.
Sustituya la entrada Nuevo grupo de informes de la lista desplegable
por el nombre del nuevo grupo de informes.

5) Haga clic en el simbolo mas y, a continuacion en Aceptar.

plantilla de informe

Requisitos previos
Ha iniciado sesién en myReports con el nombre de usuario con el que se
agrego la plantilla de informe.

La plantilla de informe no esta incluida en ningun plan horario.

Paso a paso

1) Haga clic en Administrador de informes.

2) En la lista desplegable de grupos de informes, seleccione el grupo de
informes deseado.

3) En la lista de plantillas de informe, haga clic en la plantilla de informe
deseada.

4) Haga clic en el simbolo Eliminar informe y, a continuacion, en Aceptar.
5) Haga clic en Aceptar.
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Como actualizar las plantillas de informe predeterminadas

6.6 Como actualizar las plantillas de informe predeterminadas

Requisitos previos
Ha iniciado sesion en myReports como administrador de myReports.

Paso a paso

1) Haga clic en Administracion > Informes estandar.

Nota: Al actualizar los informes predefinidos se borran todos
los planes horarios.

2) Para confirmar la accién, haga clic en Aceptar.

Pasos siguientes

myReports finaliza automaticamente y se reinicia.

Conceptos relacionados
Plantillas de informe predefinidas en la pagina 18
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7 Planes horarios

22

Hay establecido un plan horario para la creacion, controlada por tiempo, de un
determinado informe.

Nombre de plan horario

El nombre de un plan horario se compone del nombre del informe incluido
seguido del ID del plan horario.

Parametros de informe

Antes de crear un informe, determine el periodo (fecha, hora) de la medicion y
el objeto (agentes, colas, etc.) valiéndose de los parametros de informe.

Periodo de la ejecucion
Para la ejecucion del plan horario se pueden definir los siguientes momentos:
* Fecha de inicio

El plan horario se ejecutara a partir de la fecha de inicio.
* Fecha de fin

La ejecucion del plan horario se repite hasta alcanzar la fecha de fin y en el
intervalo configurado.
* Hora

El plan horario se ejecutara por primera vez a esa hora.

Si desea ejecutar varios planes horarios a la misma hora, los informes
correspondientes se ejecutan con una separacion de un minuto por motivos de
rendimiento. Esto no afecta al contenido de los informes.

Método de salida
Estas son las opciones para la emision de un informe controlado por tiempo:
» Presentacion por correo electrénico

Los informes controlados por tiempo se pueden enviar a su direccion

de correo electrénico y/o a la direccidn de correo electronico de otros
destinatarios. Para ello es necesario que se haya configurado una cuenta de
correo electrénico para el envio.

La direccién de correo electronico de los destinatarios se puede introducir
de forma manual o se puede seleccionar en una lista desplegable. La
lista desplegable incluye todas las extensiones internas del sistema de
comunicacion para los que se ha configurado una direccién de correo
electrénico.

+ Exportacion de informes

Los informes controlados por tiempo se pueden guardar en el Application
Server 0 se pueden depositar en un servidor o en un PC que se encuentre
en la red.

Repeticion

Para la ejecucion del plan horario se pueden configurar estos tipos de
repeticion, basados en la hora indicada para el primer tiempo de ejecucion:
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» Por hora

+ Adiario

+ Cadandias

+ Semanalmente

* Cadan semanas

* Mensual
+ Cada n meses
* Anual

Administrador de plan horario

Nota: Si el informe controlado por tiempo debe incluir datos

de un periodo de tiempo concreto, hay que especificar el
intervalo de tiempo en los parametros del informe. Los informes
controlados por tiempo siempre incluyen datos de la fecha y la
hora de inicio (Desde la hora/Desde la fecha) hasta la fecha y la
hora de fin (A la hora/Hasta la fecha).

El Administrador de plan horario permite crear planes horarios e incluye los
siguientes simbolos:

Simbolo Funcion

il

Fd

Borrar plan horario

Editar plan horario

Guardar plan horario

Vista preliminar de informe

Enviando archivo de informe adjunto

K @ I

Mis planes horarios
Mis planes horarios sirve para administrar los planes horarios propios y
muestra una lista con la siguiente informacion:

* Identificador
* Nombre de plan horario

Sélo puede ver sus propios planes horarios.
* Iniciar plan horario

Inicio del periodo de tiempo en el que se va a ejecutar el plan horario.
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* Finalizar plan horario

Fin del periodo de tiempo en el que se va a ejecutar el plan horario.
* Repeticion

Tipo e intervalo de la repeticion.

Los planes horarios se pueden ordenar en orden alfanumérico ascendente
o descendente a partir de una determinada columna. Mis planes horarios
incluye, ademas, los siguientes simbolos:

Simbolo Funcion

i)

&

Borrar plan horario

Editar plan horario

Ver detalles...
& Muestra, ademas, la siguiente informacion:

* Hora de la primera ejecucion
* Formato de salida

» Si corresponde: la direccién de correo electrénico del
destinatario

+ Si corresponde: otra informacion sobre la repeticion

Conceptos relacionados
Elementos de la interfaz de usuario en la pagina 7
Informes en la pagina 15

7.1 Cémo agregar un plan horario

24

Requisitos previos

Hay configurada una cuenta de correo electrénico para el envio.
Hay configurada una plantilla de correo electrénico.

Se han configurado los datos para la exportacién de informes.

Se han configurado los prefijos para los nUmeros de teléfono externos.

Paso a paso

1) Haga clic en Administrador de plan horario.

2) En el explorador de informes del grupo de informes correspondiente, haga
clic en la plantilla de informe deseada.

3) Utilizando los parametros de informe, defina el periodo de tiempo de la
medicion y las entidades que medir.

Consejo: Los parametros de informe dependen de
la plantilla de informe seleccionada. Encontrara mas
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4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

Planes horarios

informacion sobre los distintos parametros de informe en
Informes en la pagina 15.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Aceptar.

En la lista desplegable Planes horarios para el informe seleccionado:,
seleccione la entrada Nuevo plan horario.

En el campo Iniciar plan horario, indique la fecha de inicio para la
ejecucion del plan horario o haga clic en el simbolo del calendario y
seleccione en él la fecha de inicio deseada.

En el campo Finalizar plan horario indique la fecha de fin para la
ejecucion del plan horario o haga clic en el simbolo de calendario y
seleccione en él la fecha de fin deseada.

En el cuadro de lista Ejecutar esta tarea programada en indique la hora
para la ejecucién del plan horario.
En la lista desplegable Formato, seleccione una de estas opciones:

- PDF

+ XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Nota: Si el informe seleccionado contiene diagramas o
graficos, la opcidon XLSX esta disponible. Los diagramas
o graficos solo se muestran en formato xlIsx. Si se
muestran tablas, XLS es la opcién preferible.

Active la casilla de verificacion Repeticion.

Para el intervalo de repeticidn, seleccione una de estas opciones y, si es
necesario, otra informacion:

* Repeticion cada hora

* Repeticion diaria

* Repeticion semanal

* Repeticion mensual

* Repeticion anual

Elija una de estas opciones para el método de salida:

+ Sidesea exportar los informes, active la opcion Exportar informe.

+ Sidesea enviar los informes por correo electrénico, siga este
procedimiento:

Active la opcion Enviar el informe a la direccion de correo
electrénico del usuario. Haga clic en el simbolo en forma de lupa
para definir las direcciones de correo electronico para el envio de los
informes. Se muestra la ventana Destinatarios de correo electrénico.
Tiene las siguientes opciones:

— Sidesea enviar los informes a su propia direccion de correo
electrénico configurada en el sistema de comunicacion, active la
casilla de verificacion que aparece junto a su nombre.
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Si desea enviar los informes a un suscriptor interno de su sistema

de comunicacion, seleccione la extension deseada en la lista
desplegable. Haga clic en el simbolo "mas" para afiadir la entrada a la
lista de destinatarios de correo electrénico.

Si desea enviar los informes a otros suscriptores internos, repita este
procedimiento.

Si desea introducir la direccion de correo electronico de un
destinatario de forma manual, introduzcala en el campo de entrada.
Haga clic en el signo "mas" para aplicar la direccion en la lista de
destinatarios de correo electrénico.

Repita el procedimiento si desea introducir mas direcciones de correo
electrénico de forma manual.

El asunto del correo electronico contiene el nombre del plan horario. El
nombre del archivo exportado, que se adjunta en el correo electrénico,
contiene la fecha y la hora de la exportacion.

Haga clic en Aceptar.

13) Haga clic en el simbolo Guardar plan horario. A continuacién, se
muestran los datos del nuevo plan horario.

14) Haga clic en Guardar.

Tareas relacionadas

Como configurar una plantilla de correo electronico de formato texto en la
pagina 30

Cdmo configurar una plantilla de correo electrénico de formato HTML en la
pagina 31

Como configurar los prefijos para niumeros de teléfono externos en la pagina
35

7.2 Como mostrar los datos de un plan horario

Paso a paso

1) Haga clic en Mis planes horarios.

2) En la lista desplegable, seleccione el grupo de informes correspondiente o la
entrada (Todos los informes).

3) Haga clic en el plan horario deseado.
4) Haga clic en el simbolo Ver detalles.
5) Haga clic en Aceptar.

7.3 Coémo modificar un plan horario

Paso a paso

1) Haga clic en Mis planes horarios.

2) Enla lista desplegable, seleccione el grupo de informes correspondiente o
la entrada (Todos los informes).

3) Haga clic en el plan horario deseado.
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Planes horarios

Haga clic en el simbolo Editar plan horario.

Si desea modificar los parametros de informe, haga clic en el simbolo
Parametros de informe. Modifique los parametros de informe deseados.

Consejo: Los parametros de informe dependen de

la plantilla de informe seleccionada. Encontrara mas
informacion sobre los distintos parametros de informe en
Informes en la pagina 15.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Aceptar

Si desea modificar la fecha de inicio, en el campo Iniciar plan horario
indique la fecha de inicio en el formato MM/DD/AAAA para la ejecucion del
plan horario o haga clic en el simbolo del calendario y seleccione en él la
fecha de inicio deseada.

Si desea modificar la fecha de fin, en el campo Finalizar plan horario
indique la fecha de fin para la ejecucion del plan horario en el formato MM/
DD/AAAA o haga clic en el simbolo de calendario y seleccione en él la
fecha de fin deseada.

Si desea modificar la hora de ejecucion del plan horario, en el campo de
lista Ejecutar esta tarea programada en indique la hora para la ejecucion
del plan horario.

Si desea modificar el formato de salida, en la lista desplegable Formato,
seleccione una de estas opciones:

+ PDF

+ XLS (Excel)
+ DOC (Word)
+ XLSX

Si desea modificar el intervalo de repeticion, seleccione una de estas
opciones para el intervalo de repeticidn vy, si es necesario, otros detalles:

* Repeticion cada hora

* Repeticion diaria

* Repeticion semanal

* Repeticion mensual

* Repeticion anual

Si desea modificar el método de salida, elija una de estas opciones:

» Sidesea exportar los informes, active la opciéon Exportar informe.

+ Sidesea enviar los informes por correo electrénico, siga este
procedimiento:

Active la opcion Enviar el informe a la direcciéon de correo
electrénico del usuario Haga clic en el simbolo en forma de lupa

para definir las direcciones de correo electrénico para el envio de los
informes. Se muestra la ventana Destinatarios de correo electronico.
Tiene las siguientes opciones:

— Sidesea enviar los informes a su propia direcciéon de correo
electrénico configurada en el sistema de comunicacion, active la
casilla de verificacion que aparece junto a su nombre.
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Si desea enviar los informes a un suscriptor interno de su sistema

de comunicacion, seleccione la extension deseada en la lista
desplegable. Haga clic en el simbolo "mas" para afiadir la entrada a la
lista de destinatarios de correo electrénico.

Si desea enviar los informes a otros suscriptores internos, repita este
procedimiento.

Si desea introducir la direccién de correo electréonico de un
destinatario de forma manual, introduzcala en el campo de entrada.
Haga clic en el signo "mas" para aplicar la direccion en la lista de
destinatarios de correo electrénico.

Repita el procedimiento si desea introducir mas direcciones de correo
electrénico de forma manual.

Haga clic en Aceptar.

12) Haga clic en el simbolo Guardar plan horario. A continuacién, se
muestran los datos del plan horario modificado.

13) Haga clic en Guardar.

7.4 Cémo borrar un plan horario

28

Paso a paso

1) Haga clic en Mis planes horarios.

2) En la lista desplegable, seleccione el grupo de informes correspondiente o la
entrada (Todos los informes).

3) Haga clic en el plan horario que desea borrar.
4) Haga clic en el simbolo Borrar plan horario y, a continuacion, en Aceptar.
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Configuracion mediante el usuario de myReports

8 Configuracion

Puede configurar myReports de acuerdo con sus necesidades. Para ello
hay que tener en cuenta que distintas funciones solo las puede ejecutar el
administrador de myReports.

8.1 Configuraciéon mediante el usuario de myReports

En calidad de usuario de myReports, puede adaptar myReports a sus
necesidades mediante los siguientes ajustes.

Idioma de la interfaz de usuario

Seleccione el idioma de la interfaz de usuario.
Color de la interfaz de usuario

Seleccione el color de la interfaz de usuario.

Plantilla de correo electrénico

Consejo: Para configurar la plantilla de correo electronico es
necesario introducir la contrasefia de administrador.

En la plantilla de correo electronico puede configurar el asunto y el cuerpo
(texto) del mensaje para todos los correos electrénicos con los que myReports
envia informes. Se pueden utilizar los siguientes formatos para la plantilla de
correo electrénico:

+ Texto

« HTML

En la plantilla de correo electrénico del formato Texto puede utilizar los
siguientes marcadores de posicion:

Marcador de posiciéon | Significado

{1} Nombre del informe

{2} Enviado por

De forma predeterminada esta disponible la siguiente plantilla de correo
electrénico en inglés con formato de texto:

Asunto: Business report — {1}

Mensaje: Dear recipient(s),
This is the scheduled report: {1}.
Regards

{2}

Direccién de servidor
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Puede modificar la direccion de servidor (direccion IP).

Nota: Sdlo puede modificar la direccién de servidor previa
indicacion del administrador de su sistema de comunicacion.
Con una direccion de servidor falsa no puede utilizar
myReports.

8.1.1 Como cambiar el idioma de la interfaz de usuario

Paso a paso

1) Haga clic en Administraciéon > Configuracién de myReports.

2) En la lista desplegable Idioma, seleccione el idioma deseado.

3) Haga clic en Guardar.

4) Haga clic en Archivo > Finalizar sesién. Aparece la ventana de registro.

5) Inicie sesion (véase Como iniciar myReports en la pagina 10, a partir del
paso 2).

8.1.2 Como modificar el color de la interfaz de usuario

Paso a paso

1) Haga clic en Administraciéon > Configuracién de myReports.

2) Active el campo de opcién del disefio deseado.

3) Haga clic en Guardar.

4) Haga clic en Archivo > Finalizar sesion. Aparece la ventana de registro.

5) Inicie sesion (véase Como iniciar myReports en la pagina 10, a partir del
paso 2).

8.1.3 Cémo configurar una plantilla de correo electrénico de formato texto

Requisitos previos

Conoce la contrasefia de administrador.

Paso a paso

1) Haga clic en Administracion > Plantilla de correo electrénico.

2) Introduzca la contrasefa de administrador y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Consejo: De forma predeterminada, la contrasefia de
administrador es reports.

3) En el campo Asunto, introduzca el texto deseado.
4) En el campo Mensaje, introduzca el texto deseado.
5) Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cancelar.
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Tareas relacionadas
Como agregar un plan horario en la pagina 24

8.1.4 Coémo configurar una plantilla de correo electrénico de formato
HTML

Requisitos previos
Dispone de un archivo HTML (*.htm o *.HTML).

Conoce la contrasefia de administrador.

Paso a paso

1) Haga clic en Administracién > Plantilla de correo electrénico.

2) Introduzca la contrasefa de administrador y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Consejo: De forma predeterminada, la contrasefa de
administrador es reports.

3) Haga clic en el simbolo Examinar mensaje con formato HTML.

4) En la ventana de seleccion de archivos, seleccione el archivo deseado y
haga clic en Abrir.

5) Haga clic en Guardar y, a continuacion, en Cancelar.

Tareas relacionadas
Coémo agregar un plan horario en la pagina 24

8.1.5 Como modificar la direccion de servidor

Requisitos previos
myReports se ha iniciado.

Hay disponible una nueva direccién de servidor (direccion IP).

Nota: Solo puede modificar la direccion de servidor previa
indicacion del administrador de su sistema de comunicacion.
Con una direccion de servidor falsa no puede utilizar
myReports.

Paso a paso

1) Haga clic en Archivo > Finalizar sesion. Aparece la ventana de registro.

2) En el campo Nombre de usuario, introduzca su nombre de usuario (si no
aparece en pantalla).

3) En el campo Contrasena, introduzca su contrasefia (si no aparece en
pantalla).

4) Si en el futuro desea utilizar myReports con registro automatico, active la
casilla de verificacion Guardar contrasefa. Asi, no volvera a aparecer en
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el futuro la ventana de registro. Puede modificar esta opcién en cualquier
momento, consulte Como desactivar el registro automatico en la pagina 11.

Nota: Solo utilice el registro automatico si esta
completamente seguro de que nadie mas tiene acceso a su
cuenta de usuario Windows. De lo contrario, otras personas
podrian acceder a sus mensajes de voz o fax o desviar

su numero de teléfono a costosos destinos externos a sus
expensas.

5) En el campo IP de servidor, introduzca la nueva direccion IP.
6) Haga clic en Inicio de sesion.

8.2 Configuracion por parte del administrador de myReports

Como administrador de myReports, puede configurar myReports a través de
las siguientes opciones:

Contrasefia de administrador
Cambiar la contrasefia del administrador de myReports. El nombre de inicio

de sesion por defecto es Administrador, Yy la contrasefia por defecto es
informes.

Consejo: El administrador de su sistema de comunicacion
puede restablecer la contrasefia de administrador a través del
WBM.

Numero privado o externo

Para que myReports pueda gestionar diferentes tipos de conexiones (por
ejemplo, llamadas internacionales o de teléfonos moviles), debe configurar los
prefijos adecuados para los numeros de llamada externos.

Se han configurado los prefijos para los nimeros de teléfono externos.

Tipo Ejemplos Considerado en las siguientes
plantillas de informes
predefinidas (ejemplos)

Internacional 00 Llamadas entrantes
(internacionales): por usuario

Llamadas salientes (internacionales):
por usuario

Mévil / Celular 14;15;16 Llamadas entrantes (teléfono mévil):
por usuario

Llamadas salientes (teléfono movil):
por usuario
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Tipo Ejemplos Considerado en las siguientes
plantillas de informes
predefinidas (ejemplos)

Llamada 0800 Llamadas entrantes (llamadas
gratuita gratuitas): por usuario

Llamadas salientes (llamadas
gratuitas): por usuario

Llamada de 0900;0901 Llamadas salientes (llamadas de
pago pago): por usuario

Llamada a 123 Llamadas entrantes (llamadas
numeros especificas): por usuario

de teléfono

especiales Llamadas salientes (llamadas

especificas): por usuario

Proteccion de datos

Puede activar la proteccion de datos. Esto hace que los ultimos cuatro digitos
de los numeros de teléfono (columna CLI) sean sustituidos por **** en todos los
informes correspondientes. Esto también se aplica a los informes que se crean
con myAgent.

Exportar informe

Se puede configurar el lugar de almacenamiento para exportar los informes
programados.

Los informes programados pueden almacenarse en el servidor de aplicaciones
y/o en cualquier PC o servidor de la red.

Idiomas

Consejo: Para configurar los idiomas, debera introducir una
contrasena especial.

Por defecto, hay varios idiomas disponibles para la interfaz de usuario y
las plantillas de informes de myReports. Para adaptar myReports a sus
necesidades especificas, puede:

» Afadir idiomas para la interfaz de usuario y las plantillas de informes. Puede
hacerlo de las siguientes maneras:

— Importar textos de la nueva lengua a través de un archivo CSV

Los textos de la nueva lengua deben estar disponibles como archivo
CSV en el formato que se muestra en el siguiente ejemplo. Tenga en
cuenta que solo se puede importar un idioma a la vez, y que los textos
de este idioma deben estar siempre en la tercera columna, junto al
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idioma inglés. En el siguiente ejemplo, se puede importar el idioma
Svenska (sueco).

LA B | c
1 ID English Svenska
| 2 | 1 Login Name Inloggningsnamn
3 | 2 Password Lésenord
4 | 3 Language Sprak
| 5 | 4 Login Inloggning
6 | 5 Quit Sluta
7 | & Disconnected Frankopplad
| 8 | 7 Connected Ansluten
9 | 8 Welcome to myRepors Vélkommen Till myreports
| 10| 9 Server P Server ip
11 | 10 Save Password Spara Losenord
12 | 11 " This operation is not yet available " Denna Operation &r Annu Inte Tillganglig
13 | 12 myReports myreports
14 | 13 Version Version
15 ‘ 14 contributors and others. All rights reserved. Bidragsgivare och Andra. Alla Réttigheter Reser
| 16 | 15 Please select the report first! Vil den Rapport Férst!
17 | 16 Report Manager Report Manager
18 | 17 Modules. Moduler.
| 19 | 18 Schedule Manager Schema Chef
20 19 Repor Parameters Rapportparametrar
| 21 | 20 User Anvéndare
22 21 Logout Logga ut
23 22 Status Slatus

Debido a la importacion, la tabla de idiomas se amplia con una columna.
— Traducir textos para el nuevo idioma con el Traductor de Google

La tabla de idiomas se amplia con una columna y se rellena con las
traducciones sugeridas por el Traductor de Google para el nuevo idioma.
Estas traducciones sugeridas se basan en los textos estandar de la
interfaz de usuario y las plantillas de informes en inglés.

— Introducir manualmente los textos de la nueva lengua

La tabla de idiomas se amplia con una columna vacia, y puede introducir
los textos del nuevo idioma en las celdas vacias.

Puede editar el texto de cualquier celda de la tabla de idiomas simplemente
haciendo doble clic en esa celda.

Seleccionando Editar > Buscar y reemplazartambién puede encontrar
cualquier término en la tabla de idiomas y sustituirlo por otro.

» Eliminar los idiomas de la interfaz de usuario y las plantillas de informes.

Si no desea que un idioma concreto de la interfaz de usuario esté disponible
para los usuarios de myReports, puede simplemente eliminar ese idioma.

* Guarde los textos de los idiomas de la interfaz de usuario y las plantillas de
informes en un archivo CSV.

Puede guardar los textos actuales de todos los idiomas en un archivo CSV.
Idioma predeterminado
Consejo: Para restablecer los idiomas(Configuracién del

idioma por defecto), tendra que introducir una contrasefia
especial.

Puede restablecer (reiniciar) los idiomas de la interfaz de usuario y las plantillas
de informes para reparar o restaurar un idioma que falte, por ejemplo.

Un reinicio resulta en un reinicio de myReports. Tras el reinicio, todos los
idiomas por defecto volveran a estar disponibles para todos los usuarios de
myReports.
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8.2.1 CoOmo cambiar la contrasena de administrador

Requisitos previos

Ha iniciado sesion en myReports como administrador de myReports.

Paso a paso

1) Haga clic en Administracion > Gestion.

2) En el campo Contraseia de administrador introduzca la contrasefa de
administrador actual.

3) Enlos campos Nueva contraseia y Vuelva a introducir la contraseia,
introduzca la nueva contrasefia de administrador.

4) Haga clic en Guardar.

8.2.2 Como configurar los prefijos para numeros de teléfono externos
Requisitos previos

Ha iniciado sesion en myReports como administrador de myReports.

Paso a paso

1) Haga clic en Administracion > Numeros de teléfono.

2) En el campo Internacional, introduzca el prefijo o prefijos para los nimeros

de teléfono internacionales.

Consejo: Para introducir varios prefijos en un campo,

separelos con ", ";", "-", ".", o"|".

Después de guardar los prefijos se muestran como

delimitador el caracter de punto y coma ";", seas cuales sean
los delimitadores utilizados al introducir los datos.

3) En el campo Mévil, introduzca el prefijo o prefijos para los nUmeros de
teléfono moviles nacionales.

4) En el campo Llamada gratuita, introduzca el prefijo o prefijos para los
numeros de teléfono gratuitos.

5) En el campo Llamada de pago, introduzca el prefijo o prefijos para los
numeros de teléfono de pago.

6) En el campo Llamada a numeros de teléfono especiales, introduzca el
prefijo o prefijos para los niumeros de teléfono especiales.

7) Haga clic en Guardar.

Tareas relacionadas

Cbémo enviar un informe inmediatamente por correo electrénico en la pagina 19

Coémo agregar un plan horario en la pagina 24
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8.2.3 Como activar o desactivar la proteccién de datos

Requisitos previos

Ha iniciado sesién en myReports como administrador de myReports.

Paso a paso
1) Haga clic en Administracion > Proteccion de datos.
2) Elija una de estas opciones:

» Sidesea activar la proteccidn de datos, active la casilla de verificacion
Fragmentacion CLI.

En todos los informes correspondientes, las ultimas cuatro posiciones de
los numeros de teléfono (columna CLI) se sustituyen por asteriscos (****).

+ Sidesea desactivar la proteccion de datos, desactive la casilla de
verificacion Fragmentacién CLI.

En todos los informes correspondientes, se muestran los nimeros de
teléfono (columna CLI) integramente.

3) Haga clic en Guardar.

8.2.4 Cémo configurar el lugar de almacenamiento para la exportacion de
informes controlados por tiempo

Requisitos previos

Ha iniciado sesién en myReports como administrador de myReports.

Paso a paso

1) Haga clic en Administraciéon > Exportar informe.

2) Sidesea guardar informes controlados por tiempo en el servidor de
aplicaciones, active la casilla de verificacion Activar exportacion.

a) En el campo Directorio del sistema, introduzca la ruta de
almacenamiento en la que desea almacenar los informes controlados por
tiempo.

La ruta de almacenamiento estandar es /var/reports.
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3) Si desea guardar informes controlados por tiempo en un servidor o PC de la

red, active la casilla de verificacion Activar exportaciéon remota.

a) En el campo Host remoto, introduzca la direccién IP del servidor o del
PC de la red en el que desea almacenar los informes controlados por
tiempo.

b) En el campo Puerto remoto, indique el puerto del servidor o del PC de
red que desea utilizar para la exportacion.

c) En el campo Nombre de usuario, indique el nombre de usuario para
acceder al servidor o el PC de la red. Si se requiere el dominio para el
destino, indique Dominio;Nombre de usuario.

d) En el campo Contraseiia, introduzca la contrasefia para acceder al
servidor o al PC de la red.

e) En el campo Directorio remoto indique la ruta de almacenamiento
(carpeta/subcarpetal..l..) en la que desea almacenar los informes
controlados por tiempo.

f) Elija uno de estos protocolos para la exportacion:

— Sidesea utilizar el protocolo SMB (Server Message Block) o CIFS
(Common Internet File System), en la lista desplegable Protocolo
seleccione la entrada SMB/CIFS.

— Sidesea utilizar el protocolo SFTP (Secure File Transfer Protocol),
en la lista desplegable Protocolo, seleccione la entrada SFTP.

la

Nota: Para garantizar la exportacion remota, el servidor
o el PC de la red deben ser compatibles con el protocolo
seleccionado aqui.

En su caso hay que liberar los puertos utilizados para
la exportacién en el PC o servidor de la red. De forma
predeterminada se utilizan los puertos 22 (si se usa el
protocolo SFTP) y 445 (si se utiliza el protocolo SMB/
CIFS).

4) Haga clic en Guardar.

8.2.5 Cémo agregar un nuevo idioma para la interfaz de usuario y las
plantillas de informe

Requisitos previos

Conoce la contrasefa para configurar el idioma.

Los textos de voz actuales de la interfaz de usuario y de las plantillas de
informe se han guardado en un archivo CSV (véase Como exportar los textos
de idioma de la interfaz de usuario y de las plantillas de informe en la pagina
40).

Conoce los textos del nuevo idioma o dispone de ellos. (Si desea crear los
textos del nuevo idioma de forma manual o traducirlos con el Traductor de
Google).

Dispone del archivo CSV (por si desea importar los textos del nuevo idioma a
través de un archivo CSV).
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Paso a paso

1) Haga clic en Inicio > Programas > Communications Clients >
myReports. A continuacion se muestra la ventana de registro.

2) En el campo Nombre de usuario introduzca Administrador.

3) En el campo Contrasena introduzca la contrasefa para la configuracion
de idioma. Si tiene alguna pregunta, péngase en contacto con el
administrador de su sistema de comunicacion.

4) En el campo IP de servidor, introduzca la direccion IP del Application
Server si no aparece en pantalla.

5) Haga clic en Iniciar sesién.

6) Haga clic en Administracién > Configuracion de idioma. Se muestra
una tabla con los textos de la interfaz de usuario y las plantillas de informe
en los idiomas disponibles actualmente.

7) Elija una de estas opciones para agregar el nuevo idioma para la interfaz

de usuario y las plantillas de informe:

» Sidesea importar los textos del nuevo idioma mediante un archivo
CSYV, siga este procedimiento:

Haga clic en Archivo > Importar desde CSV.

En la lista desplegable Nuevo idioma, seleccione el nuevo idioma y
haga clic en Examinar. Desplacese hasta el lugar de almacenamiento
del archivo CSV deseado y haga clic en Abrir. A continuacién la tabla
se amplia con una columna y los campos de entrada del nuevo idioma
se llenan con el contenido del archivo CSV.

Haga clic en Guardar.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cancelar
» Sidesea traducir los textos del nuevo idioma mediante el Traductor de
Google, siga este procedimiento:

En la lista desplegable Nuevo idioma, seleccione el nuevo idioma
deseado.

Active la casilla de verificacion Utilizar el traductor de GOOGLE.

Haga clic en el simbolo "mas". A continuacion la tabla se amplia con
una columna y se llana con propuestas de traduccién para el nuevo
idioma del Traductor de Google. Estas propuestas se basan en los
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textos estandar de la interfaz de usuario y de las plantillas de informe
en inglés.

Compruebe las propuestas y, si es necesario, corrijalas y complételas.
Haga clic en Guardar.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cancelar

» Sidesea registrar los textos del nuevo idioma de forma manual, siga
este procedimiento:

En la lista desplegable Nuevo idioma, seleccione el nuevo idioma
deseado.

Desactive la casilla de verificacion Utilizar el traductor de GOOGLE.

Haga clic en el simbolo "mas". A continuacion la tabla se amplia con
una columna.

Introduzca los textos del nuevo idioma en los campos de entrada
correspondientes.

Haga clic en Guardar.

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cancelar

8) Sidesea utilizar el nuevo idioma como idioma estandar, en la lista
desplegable Idioma predeterminado seleccione el nuevo idioma.

9) Haga clic en Aceptar.
10) Haga clic en Cerrar.

8.2.6 Coémo borrar un idioma para la interfaz de usuario y las plantillas de
informe

Requisitos previos

Conoce la contrasena para configurar el idioma.

Los textos de voz actuales de todos los idiomas de interfaz de usuario y
de plantillas de informe se han guardado en un archivo CSV (véase Cémo
exportar los textos de idioma de la interfaz de usuario y de las plantillas de
informe en la pagina 40).

Paso a paso

1) Haga clic en Inicio > Programas > Communications Clients >
myReports. A continuacién se muestra la ventana de registro.

2) En el campo Nombre de usuario introduzca Administrador.

3) En el campo Contrasefa introduzca la contrasefia para la configuracion
de idioma. Si tiene alguna pregunta, pdngase en contacto con el
administrador de su sistema de comunicacion.

4) En el campo IP de servidor, introduzca la direccion IP del Application
Server si no aparece en pantalla.

5) Haga clic en Iniciar sesién.

6) Haga clic en Administracion > Configuracion de idioma. Se muestra
una tabla con los textos de la interfaz de usuario y las plantillas de informe
en los idiomas disponibles actualmente.
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7) Enlalista desplegable Borrar idioma, seleccione el idioma deseado.
8) Haga clic en el simbolo de la papelera y, a continuacion en Aceptar.
9) Haga clic en Guardar.

10) Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Cancelar

11) Haga clic en Cerrar.

8.2.7 Como exportar los textos de idioma de la interfaz de usuario y de las

plantillas de informe

Requisitos previos

Conoce la contrasefna para configurar el idioma.

Paso a paso

1) Haga clic en Inicio > Programas > Communications Clients >
myReports. A continuacion se muestra la ventana de registro.

2) En el campo Nombre de usuario introduzca Administrador.

3) En el campo Contrasena introduzca la contrasefia para la configuracion de
idioma. Si tiene alguna pregunta, péngase en contacto con el administrador
de su sistema de comunicacion.

4) En el campo IP de servidor , introduzca la direccion IP de su Application
Server si no aparece en pantalla.

5) Haga clic en Iniciar sesion.

6) Haga clic en Administraciéon > Configuracion de idioma. Se muestra una
tabla con los textos de la interfaz de usuario y las plantillas de informe en los
idiomas disponibles actualmente.

7) Haga clic en Archivo > Exportar a CSV. A continuacion en el editor se
muestra el contenido del archivo CSV myReports-Languages.csv.

8) Guarde el archivo CSV en el directorio deseado y cierre el archivo.
9) Haga clic en Cerrar.

8.2.8 Como restablecer todos los idiomas de la interfaz de usuario y de las

plantillas de informe

40

Requisitos previos

Conoce la contrasena para configurar el idioma estandar.

Los textos de voz actuales de la interfaz de usuario y de las plantillas de
informe se han guardado en un archivo CSV (véase Como exportar los textos
de idioma de la interfaz de usuario y de las plantillas de informe en la pagina
40).

Paso a paso

1) Haga clic en Inicio > Programas > Communications Clients >
myReports. A continuacidon se muestra la ventana de registro.
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2) En el campo Nombre de usuario introduzca Administrador.

3) En el campo Contraseia introduzca la contrasefa para la configuracion de
idioma. Si tiene alguna pregunta, pongase en contacto con el administrador
de su sistema de comunicacion.

4) En el campo IP de servidor, introduzca la direccion IP del Application
Server si no aparece en pantalla.

5) Haga clic en Iniciar sesion.
6) Haga clic en Administraciéon > Configuracion de idioma estandar.

Nota: La funcién Configuracién de idioma estandar
permite restablecer (inicializar) los idiomas de la interfaz de
usuario y de las plantillas de informes. De esta forma, para
la interfaz de usuario y las plantillas de informe solo estan
disponibles los idiomas estandar.

7) Haga clic en Aceptar. A continuacion, myReports se reinicia.

Pasos siguientes

Inicie sesién en myReports y, si es necesario, agregue mas idiomas para la
interfaz de usuario y las plantillas de informe (véase Como agregar un nuevo
idioma para la interfaz de usuario y las plantillas de informe en la pagina
37).
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9 Anexo

El anexo ofrece informacion sobre los distintos roles de usuario y sus
diferencias y sobre las tablas de base de datos disponibles en myReports.

9.1 Roles de usuario de myReports

myReports tiene una administracion de usuarios propia que regula el acceso
a las funciones de myReports mediante roles de usuario. Se diferencia para
ello entre usuarios de myReports (usuarios estandar) y administrador de
myReports.

Su rol de usuario actual se establece al iniciar sesion en myReports.
* Iniciar sesién como usuario de myReports:

— Nombre de usuario: Por norma general, es su numero de extension.
— Contraseia: La contrasefia por defecto es 1234.
* Iniciar sesién como administrador de myReports:

— Nombre de usuario: El nombre de usuario es Administrator.

— Contrasena (contrasefia de administrador): La contrasefa por defecto es
reports.

Las diferencias entre los roles de usuario se resumen en la siguiente tabla.

myReports: Rol de usuario

Accion myReports myReports
Usuarios Administrador

Informes

Vista preliminar de informe X X

Enviar informes por correo X X

electronico de forma inmediata

Agregar plantilla de informe X X

Borrar plantilla de informe agregada X X

Actualizar plantillas de informe X

predefinidas

Planes horarios

Agregar plan horario X X
Mostrar un plan horario X X
Editar plan horario X X
Borrar plan horario X X
Configuracion

Cambiar el idioma de la interfaz de X X
usuario

Modificar el color de la interfaz de X X
usuario
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myReports: Rol de usuario

Accion myReports myReports
Usuarios Administrador

Configurar una plantilla de correo X! X

electrénico

Coémo modificar la direccion de X X

servidor

Cambiar la contrasefia de X

administrador

Configurar prefijos para nUmeros de X
teléfono externos

Activar o desactivar la proteccion de X
datos

Configurar el lugar de X

almacenamiento para la exportacion
de informes controlados por tiempo

Agregar o eliminar idioma NG

Restablecer idiomas NG

1 Es necesario introducir la contrasefia de administrador para configurar la plantilla de correo electronico

2 Para agregar o eliminar un idioma y restablecer todos los idiomas, debe iniciar sesion como administrador
de myReports con una contrasefia especial.
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