16,5 horas - 3
jornadas

Consulta Basica Meta4 e-mind

Requisitos Previos
Conocimientos

e Conocimientos en Ofimatica
Objetivo
Adquirir el conocimiento bdsico en la extraccién de informacion de la base de datos vy
modos de presentacion de la misma.

1. Introduccién. Explicacion de conceptos basicos:
e Vision general y operativa del funcionamiento.

o Introduccion tedrica de la funcionalidad de la herramienta de consulta.

o Explicacion de conceptos propios de la aplicacién considerados
imprescindibles para el éptimo entendimiento y manejo de la misma.

2. Trabajando con la consulta. Acceso al moédulo de consulta:
e Descripcion de componentes de la herramienta de consulta. Pasos a seguir para la
creacion de una consulta.

o Eleccién Tabla Base: El usuario aprendera el criterio a seguir en la
eleccién de una tabla, en relacién al informe que desee extraer.

o Tipos de consulta: Conocer la diferencia entre seleccidn de tablas
“Actuales”, “Tablas fechadas”, etc.

o Seleccion de campos: conocimiento de que campos contienen las tablas y
tipos de campos (campos fechados, texto, numéricos); diferencias entre
id_campo y n_campo.

o Estructura de la tabla resultado: Funcionalidad de la misma.

3. Agrupaciones y totalizaciones: Modos de detallar la informacién de los informes,
permitiendo la posibilidad de contabilizarla
4. El Filtro: Conocimiento del uso del filtro en los informes y utilidades.

o Definir las pautas de trabajo del filtro.

o Explicacién todos sus componentes.

o Diferentes opciones del filtro: funciones predefinidas.

5. Variables de Entorno: Conocer el uso de variables permitiendo filtrar por diferentes
valores, sin tener que modificar el filtro.

o Explicacion de variables predefinidas.

o Creacion de Variables.

6. Campos Calculados: Creacion de calculos dentro de la consulta.
o Definicion de campos calculados, su proceso.
o Tipos de calculos. (calculos numéricos, con fechas, etc.)
7. Consultas de ndmina: Acceso a la opcion de consultas del Acumulado.
o Seleccién de pagas a consultar. (Paga del mes, Anual, Trimestral, etc.)
o Pauta de Trabajo a seguir en consultas de ndmina.
8. Modos de Ejecuciéon: Formas de presentacion de la informacion.
o Creacion de Graficos y exportacion.
o Definicion de Cartas y envio por correo electronico.

o Trasiaso de la informacion a Excel.

= Usuarios Funcionales.
e Area de Némina
e Area de RRHH
= Técnicos responsables de mantenimiento y soporte de la aplicacion Meta4
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