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1. Introduccion

En un entorno donde la informacién es cada vez mas abundante y compleja, Tableau se ha
implementado como plataforma para transformar datos en conocimiento accionable mediante
visualizaciones interactivas y dashboards intuitivos.

La presente Guia de Usuario tiene como objetivo proporcionar una orientacion clara y concisa sobre
las funcionalidades principales de Tableau disponibles para los Perfiles de Consumidor/Supervisor de
Datos. Este documento estd disefiado para facilitar la navegacién, visualizacion e interaccion con los
dashboards y visualizaciones, permitiendo a los usuarios aprovechar al maximo las capacidades analiticas
que ofrece la herramienta.

2. Estructura Organizativa y perfiles de acceso en tableau

Tableau se organiza en espacios de trabajo que permiten gestionar eficientemente tanto el desarrollo
como la publicacién de contenido. La plataforma implementa un modelo de permisos basado en roles que
determina las capacidadesy el nivel de acceso de cada usuario dentro de estos espacios.

2.1. Espacios de trabajo en Tableau
El contenido en Tableau Server se organiza en tres espacios principales:

e Espacio de Fuentes de Datos: Contiene los objetos relacionados con la preparacion y modelado de
datos (fuentes de datos compartidas, libros de trabajo para disefio de fuentes de datos, flujos de
datos y conexiones virtuales). El nombre de la carpeta empieza por el prefijo 'FD - ', y esta relacionado
con el conjunto de datos, o el sistema de informacion que actia como origen principal de los datos.

e Espacio de Desarrollo: Area de trabajo donde se ubican los componentes generados en las
actividades de desarrollo de un proyecto Bl, y que representan las versiones en desarrollo de los
distintos tipos de objetos. Este espacio alberga componentes provisionales como Libros de Trabajo
de Cuadro de Mandos (identificados con el prefijo "CM-"y un sufijo de version), Libros de Trabajo para
disefio de Fuentes de Datos, y Fuentes de Datos. Los proyectos en este espacio se identifican con el
prefijo "DES-"seguido del nombre del caso de uso que obtendremos de la version prevista disponible
enTEO

e Espacio de Analisis de Negocio: Area de trabajo destinada a los usuarios con perfil de Analista de
Negocio para la creacion, exploracion y analisis de contenido en Tableau de forma auténoma, dentro
del marco de permisos y buenas practicas establecidos. Este espacio se organiza en proyectos
asociados a los distintos casos de uso y permite desarrollar libros de trabajo y visualizaciones a partir
de las fuentes de datos compartidas autorizadas, sin afectar a los contenidos de los espacios de
Desarrollo, Validacion o Publico.

e Espacio Formacion: a la capacitacion de los distintos equipos que soliciten formacidn especifica en
Tableau, con el objetivo de reforzar sus conocimientos, mejorar el uso de la herramienta y asegurar
la correcta aplicacién de las mejores practicas establecidas

e Espacio de Validacion Funcional: Area responsable de albergar y gestionar los componentes de
desarrollo, destinados a los procesos de validacidn tanto funcional como de validacion de datos, los
cuales son ejecutados y revisados por las areas de negocio correspondientes, con el objetivo de
garantizar el correcto funcionamiento y la calidad de la informacidn antes de su paso a las siguientes
etapas. Los proyectos en este espacio se identifican con el prefijo "VAL-", seguido del nombre del caso
de uso que obtendremos de la versidn prevista disponible en TEO.

e Espacio de Validacién Técnica: En este espacio se lleva a cabo la evaluacidn técnica de dichos
componentes, considerando aspectos como la calidad del cddigo, el rendimiento, la estabilidad y el
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cumplimiento de los estandares técnicos definidos. Los proyectos en este espacio se identifican
mediante el prefijo “VAL-”, seguido del nombre del caso de uso, el cual se obtiene a partir de la version
prevista disponible en TEO.

Espacio Publico: Area destinada a albergar los componentes que representan versiones validadas y
compartidas, resultado de las actividades de Publicacion del Servicio de Analitica en el Proyecto BI.
Este espacio contiene principalmente Libros de Trabajo de versiones publicadas de Cuadro de
Mandos, que han sido validados y compartidos con los interesados y beneficiarios de la informacién.
Para diferenciarlos, estos componentes comienzan con el prefijo "CM-" y no incluyen sufijo de
version. El nombre de los proyectos en este espacio es similar al usado en el Espacio de Desarrollo,
pero sin prefijo.

Esta guia esta especificamente dirigida a usuarios con el Perfil de Consumidor /Supervisor de Datos.

2.2,

Privilegios y capacidades del Consumidor/Supervisor de Datos

El Perfil Consumidor/Supervisor de Datos, dispone de los siguientes privilegios en la plataforma:

Acceso a contenido publicado: Visualizacion de libros de trabajo y dashboards publicados en el
espacio publico del proyecto.

Acceso a Fuentes de Datos: Visualizacion de las fuentes de datos compartidas del proyecto con
permiso "Ver", lo que permite consultar los datos a través de las visualizaciones, pero sin capacidad
de editar o modificar dichas fuentes.

Interaccion con visualizaciones: Aplicacién de filtros, seleccién de elementos y navegacidn entre
diferentes vistas.

Exportacion de informacion: Capacidad para exportar visualizaciones en formatos como PDF o
imagen para su uso en presentaciones o informes.

Descarga de datos resumidos: Posibilidad de obtener los datos subyacentes mostrados en las
visualizaciones para analisis adicionales.

Personalizacion de la experiencia: Creacidn de vistas personalizadas, marcadores de favoritos y
configuracion de suscripciones periddicas.

Colaboracion: Afiadir comentarios a las visualizaciones y compartir vistas especificas con otros
usuarios.

Monitorizacion: Configuracion suscripciones y alertas basadas en datos para recibir notificaciones
cuando se cumplan condiciones especificas.

3. Fundamentos Basicos de Tableau

3.1.

¢{Qué es Tableau?

Tableau es una potente plataforma de analisis y visualizacion de datos que permite comprender y

trabajar con datos de manera efectiva. Esta herramienta se destaca por su capacidad para transformar datos
complejos en visualizaciones interactivas y comprensibles, facilitando la toma de decisiones basada en datos.

3.2,

Funcionalidades de Tableau
Dentro de las funcionalidades mas destacadas de Tableau tenemos:

e Visualizaciones interactivas y dinamicas: Tableau destaca por sus visualizaciones de datos
atractivas e interactivas, lo que facilita la comprension de informacion y la identificacion de
patronesy tendencias.

e Facilidad de uso: con su interfaz intuitiva y capacidades de arrastrar y soltar, Tableau
permite a los usuarios crear visualizacion desde el primer momento.
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3.3.

e Conexion a multiples fuentes de datos: Tableau puede conectarse a una amplia variedad
de fuentes de datos, lo que simplifica el proceso de recopilaciéon y combinacién de
informacion de diferentes sistemas.

e Colaboracion y comparticion de informacion: Tableau permite compartir facilmente los
dashboards y visualizaciones con otros usuarios. Esto fomenta la colaboracion y la toma de
decisiones informadas.

e Dashboards interactivos y compartibles: Los tableros son altamente personalizables y
permiten filtros, acciones de navegacion y tooltips con informacion detallada.

Requisitos previos de acceso a Tableau

La gestion de acceso y permisos en Tableau Server debe permitir que cada Usuario pueda usar la

Plataforma Tableau para acceder a los espacios y componentes de cada Proyecto Bl a los que esta autorizado,
y otorgarles los privilegios necesarios en funcion de su perfil en el proyecto BI.

En un Proyecto Bl en el que se usa Tableau, se generan multitud de componentes, que se ubican en dos

carpetas de naturaleza Piblica (Espacio de FUENTE DE DATOS + ESPACIO PUBLICO) a las que acceder
los Usuarios Consumidores, y una carpeta de naturaleza privada (ESPACIO DE DESARROLLO) a la que sélo
acceden los usuarios que participan en actividades de desarrollo del Proyecto Bl (Analistas de
Datos y Especialistas de Datos).

Para poder acceder a Tableau, se requiere:

Activacion previa del usuario: La autenticacién en Tableau esta integrada con el LDAP corporativo
de la JA, a través del servicio SSO Web de la Junta de Andalucia. Esto implica que cualquier persona
que aspire a darse de alta en Tableau debe contar con un usuario en el LDAP corporativo, cuyas
credenciales/contrasefia seran las utilizadas para la autenticacion de acceso a la herramienta
Tableau.

VPN: Para acceder a la RCJA desde internet, es necesario que se habilite el acceso via VPN.

El usuario debe estar asociado al grupo de usuarios Consumidores: para cada Proyecto Bl se
generara un Grupo de Usuarios especifico, que se usara para agrupar a los usuarios de Tableau que
estan autorizados a ver/consumir los Cuadros de Mandos publicados/compartidos en ese Proyecto.
Este grupo de usuarios tendra el mismo nombre que el Espacio Publico del Proyecto.

Permisos de los Usuarios Consumidores: sera necesario otorgar privilegios de visibilidad a los
usuarios consumidores para los espacios publicos del Proyecto Bl, y a sus componentes. Estos
privilegios de visibilidad se otorgaran usando Grupos de Usuarios relacionados con cada Proyecto BI.

A continuacion, se detallan los privilegios para el Perfil Consumidor de datos, para los principales tipos

de objetos de Tableau:

Ver: habilita la visibilidad y uso en modo consulta (sin capacidad de realizar cambios). En los Libros de Trabajo
habilita la interaccidn con los filtros, parametros y otras opciones habituales de seleccidon de datos:

3.4.

e Ver Proyecto (carpeta)

Ver comentarios en Libros de Trabajo

Descargar imagen o PDF de Libros de Trabajo

Descargar resumen de los datos mostrados en Libro de Trabajo
Ver Fuente de Datos.

Conectarse a Fuentes de Datos compartidas.

Ver Flujos de Datos.

Métodos de autenticacion a Tableau
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Existen dos formas principales de autenticar en la plataforma:

e Mediante usuario y contraseiia: utilizamos nuestro usuario nominal corporativo vinculado al
directorio LDAP (sin incluir @juntadeandalucia.es) y la contrasefia correspondiente.

e Mediante certificado digital: Seleccionando esta opcion en la pantalla de inicio de sesion. Este
método requiere tener instalado previamente el certificado digital en el navegador y sistema
operativo que se esté utilizando.

3.5. ;Como acceder a Tableau?

El acceso a Tableau se realiza a través del navegador web mediante la URL asignada. Una vez en la
pagina de inicio de sesion, nos autenticamos utilizando nuestras credenciales personales para acceder a la

plataforma.

URL: https://tableausrv.junta-andalucia.es

Figura 1 Acceso a Tableau

A Junta de Andalucia
SSOweb

Sistema de login Gnico

AUTENTICACION EN SSOWEB

ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA o ACCESO CON CERTIFICADO o

Usuario

Contrasefia

Gestion Cuenta Informacién para el Usuario

+ Cambiar contrasefa * Obtener y.ayuda sobre el del
« ;Problemas con el acceso? Realizar consulta sobre alguna Sistema de Acceso Unico
incidencia

Accesibilidad Junta de Andalucia 2024

4. ElPanel de Navegacion de Tableau

Tras iniciar sesion correctamente, se carga la interfaz de Tableau y se nos muestra El Panel de
Navegacion que es una herramienta que facilita la exploracién y organizacién de todo el contenido
disponible.

En Tableau, el contenido se organiza jerarquicamente en proyectos, libros de trabajo, vistas y fuentes
de datos. Los proyectos, creados y gestionados por los administradores del servidor, funcionan como
contenedores que permiten organizar y almacenar contenido relacionado de manera estructurada y
accesible.

A continuacién, se muestra el Panel de Navegacion de Tableau y las opciones disponibles.

Figura 2 Panel de Navegacion de Tableau
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Crear libro de trabajo | Cargar ibro de trabajo

G Recientes ver todo

(ks ) 0
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ser Specific View User Specific View User Specific View

Dashboard Clientes ® KPI SALES Dash Productos Evolucién por afio

A. Inicio [ : Alhacer clic, abrira la pagina de Inicio de Tableau. Esta es la puerta de entrada principal a
la plataforma donde encontrards: un panel personalizado con tus visualizaciones visitadas
recientemente, dashboards marcados como favoritos, y recomendaciones basadas en tus patrones
de uso. La pagina de inicio esta disefiada para proporcionarte acceso rapido al contenido mas
relevante lo cual facilita la navegacion.

B. Compartido conmigo % ; Al hacer clic, mostrara cualquier contenido que otros usuarios de
Tableau hayan compartido directamente contigo. Esta seccion centraliza proyectos, libros de trabajo,
visualizaciones, fuentes de datos que otros usuarios te han compartido, facilitando la colaboracion
entre equipos. Aqui podras ver quién compartié cada elemento contigo y cuando lo hizo, ademas de
informacion sobre quién es el propietario. Esta funcionalidad resulta especialmente util para
mantener organizados los proyectos colaborativos y acceder rapidamente a analisis compartidos sin

necesidad de buscarlos en el repositorio general.

e
C. Notificaciones —*® : Son mensajes del sistema que informan a los usuarios sobre eventos
importantes relacionados con su contenido y actividad en la plataforma. Aparece como un icono de
campana en la esquina superior derecha de tu pagina. Aparecera un circulo verde en el icono de la

campana si tienes notificaciones de tus informes.

D. Mi Contenido y Configuracion de Cuenta @: Aparece como un icono circular con tus iniciales
dentro o tu imagen de perfil seleccionada en la esquina superior derecha de tu pagina. Al hacer clic
en este icono, se mostrara un menu desplegable de opciones que te permitira ver rapidamente todo
tu contenido incluyendo:

e Cambiar la configuracion de las notificaciones
e Cambiar las opciones de suscripcién

e Habilitar o deshabilitar alertas de datos

e Cambiarelidiomay la configuracion regional
e Cambiar la direccion de correo electrénico

e Cambiar tu pagina de inicio

e Cerrarsesion

Figura 3 Mi Contenido
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Espacio personal
Mi contenido
Configuracion de mi cuenta

Establecer como mi pagina de inicio

| Cerrar sesion |

E. Busqueda Rapida /O: Aparece como un icono de lupa con la palabra 'Buscar' junto a él. Se
encuentra en la esquina superior derecha de tu pagina. Esta opcidn es una forma rapida de buscar
elementos en el servidor usando texto. Puedes introducir palabras clave, nombres de dashboards,
propietarios o cualquier otro término relevante para localizar rapidamente el contenido que
necesitas. El buscador muestra resultados en tiempo real mientras escribes, categorizandolos por
tipo (libros de trabajo, vistas, fuentes de datos) y destacando las coincidencias mas relevantes segln
tu historial de uso. Esta funcionalidad te ahorra tiempo al eliminar la necesidad de navegar
manualmente por la estructura de proyectos cuando conoces el nombre o caracteristicas del
contenido que buscas.

F. Menu de Ayuda ':E' : Aparece como un icono de signo de interrogacion en la esquina superior
derecha de tu pagina. Al hacer clicen este icono, te proporcionara accesos directos al soporte en linea
de Tableau. Este mend incluye enlaces a la documentacion oficial, tutoriales, foros de la comunidad
y recursos de formacidon que te ayudaran a resolver dudas y ampliar tus conocimientos sobre la
plataforma. También encontraras informacion sobre la version actual de Tableau que se esté
utilizando.

£l , ’. " . s .
G. Explorar ' :Aparece como un icono de brujula en el Panel de Navegacidn. Esta seccidn funciona

como un centro de exploracién completo donde puedes navegar por todo el contenido autorizado
para tu usuario, organizado en diferentes categorias: proyectos, libros de trabajo, vistas y fuentes de
datos. Esta seccion facilita la busqueda de contenido mediante filtros, ordenacién y acciones,
permitiéndote localizar rapidamente los recursos que necesitas segun su tipo, propietario, proyecto
o fecha de modificacion.

[ ]

H. Favoritos *<: Aparece como un icono de estrella en el Panel de Navegacion. Al hacer clic, te
mostrara una pagina con el contenido que has marcado como favorito. En esta seccion encontraras
todos los dashboards, visualizaciones y fuentes de datos que has destacado para acceso rapido. La
funcidn de favoritos te permite crear una coleccidon personalizada de los recursos que utilizas con
mayor frecuencia o que consideras mas importantes. Esto facilita enormemente la navegacion diaria,
ya que puedes acceder instantaneamente a tu contenido preferido sin tener que buscarlo cada vez
dentro de la estructura organizativa de Tableau.

. Recientes *: Aparece como un icono de reloj analdgico en el Panel de Navegacion. Al hacer clic,
abrird una pagina que muestra tu contenido visto mas recientemente. Esta seccién mantiene un
historial cronoldgico de tus interacciones con diferentes dashboards, vistas y fuentes de datos,
facilitando el acceso rapido a elementos con los que has trabajado recientemente. Esta funcionalidad
resulta especialmente Gtil para retomar tareas o para volver a consultar visualizaciones que has
revisado en los ultimos dias, sin necesidad de navegar nuevamente a través de la estructura de
proyectos o recordar rutas de acceso especificas.

J. Flecha Contraer/Expandir < : Aparece como una flecha direccional en la parte superior del Panel
de Navegacion. Dependiendo de la direccion en que apunte la flecha, al hacer clic contraera o
expandira la barra lateral.
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4.1. Opciones de Visualizacion

4.1.1.Vista de Lista y Vista Cuadricula

Elicono 'Cambiar modo de vista—— ' permite alternar la visualizacion del contenido entre formato

(vista de Lista ¥ Vistadelsta "= )y (cuadricula VstadecusdriculaiE
Figura 4 Vista de Lista

— FUNCIONALIDADES DETABLEAU  # @ -

/

~ Propictario Analisis-datos.ada@juntadeandalucia.es
Seleccionar todo Tieo de contenide:  Todes v Ordenarpor: TEo v  E v ¥
Vista de cuadricula 8
Nombre Tipo Acciones Propietario
' Vista de lista =
;“: B Pruebas Proyecto Analisis-datos.ada@juntadeandalucia es 271eb 202515:27
g/“g [ CM - Presentacion Funcionalidades de Tableau Libro de trabajo Analisis-datos.ada@juntadeandalucia es 3abr202514:59
;‘g 5] FD - FUNCIONALIDADES DE TABLEAU Fuente de datos Analisis-datos.ada@juntadeandalucia.es 3abr202514:59
. .
Tipo de vistas:
e [Zindicaun proyecto e [ilindica unavista
e [2}indica un libro de trabajo o Bindica unafuente de datos
. ,
Y esta es la vista de cuadricula:
Figura 5 Vista de Cuadricula
_— FUNCIONALIDADES DETABLEAU # @ -
L/ propictario Analisis-datos.ada@iuntadeandalucia.cs
Seleccionar todo Tipo de contenido Todos v Ordenarpor Tipe v H v ¥
O O ] Vista delista =
O =
9O &
( )
User Specific View Extraccion
Ultima actualizacion 3 abr 2025 4:32
Pruebas D ¥ - CM - Presentacion Funcio... (@ 3% - FD-FUNCIONALIDADES ... (D g ==

En la vista de cuadricula, puede situar el cursor sobre las miniaturas para ver detalles sobre el contenido.

4.2. ;Cémo ordenar el Contenido?

Para ordenar elementos, haga clic en el menl desplegable Ordenar por. Y Puede ordenar por
caracteristicas, como el nombre, tipo, propietario, y la fecha de modificacién.

Figura 6 Ordenar Contenido
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Ordenar por: Modificados (mas recientes) ¢

Orden
’ropietario V' Mas recientes

Mas antiguos
rene Cecilia

Ordenar

rene Cecilia Nombre

Tipo
rene Cecilia, 5 i
ropietario

v/ Modificado
rene Cecilia.

También puede ordenar una lista si hace clic en el encabezado de columna. Unaflechaindica el orden:
ascendente (flecha hacia arriba) o descendente (flecha hacia abajo).

Figura 7 Ordenar Contenido por encabezado de columna
Tipo + Mombre
[n] Gréfico de drea
[ Grafico Circular

[m] Grafico Barras
4.3. ;Como establecer la pagina principal al iniciar sesion?
Puedes personalizar qué pagina veras al iniciar sesion en Tableau. Para ello, navega hasta la pagina
deseada, despliega el menu de usuario desde la esquina superior derecha y selecciona 'Convertir esta en mi
pagina de inicio'. Las actualizaciones de tu pagina de inicio surtiran efecto la proxima vez que la pagina se

cargue por completo o después de cerrar sesion y volver a iniciarla.

Figura 8 Establecer pdgina principal

mucho mas C

Espacio personal

Mi contenido

Configuracion de mi cuenta
Establecer como mi pagina de inicio

Cerrar sesion

Para volver a la pagina de inicio predeterminada, haga clic en su nombre de usuario y, a continuacion,

en Configuracion de mi cuenta. En la seccién de la pagina de inicio, haga clic en Restablecer a valores
predeterminados.

4.4. ;Coémo configurar el ldioma?
La configuracion de idioma determina el idioma que se muestra en las opciones de la interfaz de
usuario. La configuracién regional afecta las vistas, como el formato de los nimeros o la moneda que se

utiliza. Cambie elidiomay la configuracién regionaly, a continuacién, haga clic en Guardar cambios. El
idiomay la configuracion regional se actualizan inmediatamente.

Figura 9 Configuracion de Idioma
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Idioma y regién

Idioma Espaiio v
Configuracién regional espafiol (Espafia) .

4.5, Explorar el contenido

De forma predeterminada, Explorar muestra Proyectos de nivel superior. Debemos elegir la opcion
'Todos los proyectos' y accederemos a la vista jerarquica donde se organizan todos los libros de trabajo por
carpetas donde tenemos acceso.

Figura 10 Ver otro tipo de contenido

Explora I Todos los proyectos v

Proyectos de nivel superior

‘ Nuevo v ‘ S¢ | / Todos los proyectos 1
Todos los libros de trabajo 6
Tipo Todas las vistas 15

Todas las métricas 0
=
a i\@ Todas las fuentes de datos

Todos los flujos

Todas las conexiones virtuales

4.6. ;Como acceder a un libro de Trabajo?

Para abrir un libro de trabajo, simplemente hacemos clic sobre él. Esto nos llevara directamente a su
contenido.

Figura 11 Abrir Libro de Trabajo

— FUNCIONALIDADES DE TABLEAU  # @ -

—/ Propietario Analisis-datos.ada@juntadeandalucia.es

Seleccionar todo Tipo de contenido:  Todos v Ordenarpor: Tipo v #& v ¥
Nombre Tipo Acciones  Propietario Modificado

(] < B Pruebas Proyecto Analisis-datos.ada@juntadeandaluciaes 27 feb 2025 15:27

O 5 [} CM-Presentacion Funcionalidades de Tableau Libro de trabajo Analisis-datos ada@juntadeandaluciaes 3 abr 2025 14:59

O v [  FD-FUNCIONALIDADES DE TABLEAU Fuente de datos Analisis-datos ada@juntadeandaluciaes 3 abr 2025 14:59

Al continuar, se mostrara una pantalla con todas las vistas disponibles. Para acceder a cualquiera de
ellas, simplemente seleccione la que desee visualizar con un clic.

Figura 12 Vistas y Fuente de Datos.
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@ CM - Presentacion Funcionalidades de Tableau = ©

Propietaric Analisis-datos.ada@juntadeandalucia.es Modificado 3 abr 2025 14:59

Editar libro de trabajo

Vistas 23 Fuentes de datos 1 Vistas personalizadas 0 Suscripciones 0 Linaje

Seleccionar todo

Tipo Nombre Acciones

[ Analisis Guiado
Detalle por Cliente

Detalle del Beneficio

E

Detalle por Productos

o o o o o
E

El

Evolucion por afio

Una vez dentro ya estaremos dentro del libro para poder explorar los datos.

Figura 13 Libro de trabajo

Detalle de Beneficio

L] | | |
eE
-

5. Opciones de la Barra de herramientas

El menu superior ofrece varias opciones relacionadas con la gestion y navegacion de Tableau.
Figura 14 Funcionalidades del ment de Tableau

[ Detalles delos datos [} Editar [[5] Vista: Original (1] Guardar vista personaliz.. D Guinde datos @ Verv

‘_-.'I
Deshacer accion mas reciente @Actualizar datos mas recientes

—F —

L v . : c . -
.Rehacer accion mas reciente Detener actualizaciones automaticas
'ﬁ‘

millRestablecer vista ==ll\/cr Pantalla completa
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5.1.

detras.

5.2,

campos que componen la visualizacidn con sus respectivos tipos. Al desplegar cada campo, se puede ver su
descripciony, para los campos calculados, las férmulas que definen cdmo se obtienen sus valores.

Agencia Digital de Andalucia

La Guia de Datos

La Guia de datos proporciona informacién util sobre una vista e informacién sobre los datos que hay

A)

B)

)

. , . * Guia de datos .
Seleccione Guia de datos en la barra de herramientas . Inmediatamente se

desplegara un panel lateral que muestra informacién basica como el nombre de la vista, su
autory la fecha de la dltima actualizacién.

Dentro de este panel, puedes expandir las secciones Datos en esta visualizacion y Valores
atipicos detectados para explorar en profundidad los datos utilizados en la creacion del
dashboard y cualquier desviacion estadistica identificada.

Seleccione cualquier elemento visual de la visualizacién (como barras en un grafico, puntos
en un diagrama de dispersion, segmentos en un grafico circular o regiones en un mapa) para
revelar informacion detallada sobre sus datos subyacentes. Al hacerlo, la Guia de datos
mostrara caracteristicas clave como valores atipicos, principales contribuyentes,
dimensiones y medidas influyentes que afectan el resultado. Para un analisis mas profundo,
seleccione un Unico elemento visual para acceder a las Explicaciones, que presentan un
desglose visual completo de los factores que determinan su valor, permitiéndole comprender
rapidamente las causas de los patrones observados.

Figura 15 Guia de Datos

Guia de datos X« Guiadedatos X

& dic

H Detalle por Cliente

Analisis-datos.ada@juntadeandalucia.es publicado
el 3 abr 202515:04

Sum of Métrica Actual 17685 @

<Por qué es superior en comparacion conotras g
marcas?

@ Provincia ~
Datos de esta Dashboard
E5t0s valores de Provincia fusron los
principales colaboradores de sum of
Métrica Actusl para dic

Valores atipicos detectados (14)
Principal colaborador: Provincia (1]
Tableau ha detectado estas marcas como poco

Q habituales en comparacién con otras marcas

en la misma visualizacion. I ———|

Hushva
Sevila
Ameria

[ato | gic Do e w

Sum of Métrica Actual: 17.885 © irennenn

w

TIF Métrica Segmento ~

Sum of Métrica Afio Anterior: -3.281

o

see Segmento ~

\
Sum of Métrica Afio Anterior: 12 475 - Principal colaborador: Segmento [}

s 0%
Métrica Actual

Ver mas

49 de 67 campos analizados

Detalle de los Datos

Esta opcion MMttt resulta extremadamente Gtil para entender la estructura y

composicion de unavisualizacion, verificar la actualidad de la informacion presentada y comprender la légica
de los calculos utilizados. Ofrece un resumen completo del libro de trabajo que incluye su nombre, el proyecto
al que pertenece, el autor y cuando se actualizd por ultima vez. En la parte de fuentes de datos, muestra el
nombre de cada fuente y la fecha de su Ultima actualizacion. La seccién de campos en uso presenta todos los
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5.3.

Figura 16 Detalle de los datos

Detalles de los datos Campos en use (9)

Vistas de este dashboard > Abe Categoria

» «# Eficiencia Ciudad

5
/ > B Fecha

(1] ™ sibe Mensaje Cantidad de registros

Vistas de las ultimas 12 semana

Libro de CM - Presentacién Campo calculado de texto discreto

trabajo Funcionalidades de Tableau
Descripcién

Proyecto FUNCIOMALIDADES DE TABLEAL

ninguna descripcidn disponibie.

Autor Analisis-
datos.ada@juntadeandalucia.es Calculo A

Modificado 3 abr 2025 15:04

Fuentes de datos (1)

?_3:: FD - DEMO Ver mas
Se conectaa [:Ej FD -
FUNCIONALIDADES DE > Abe Nombre Producto
TABLEAU ¥ ape Producto ID
Ultima 3 abr 2025 4:32 5 awe Provincia
actualizacion
> # Ventas

Opciones de Descarga

D v
Puede exhibir los datos fuera del navegador. Para ello haga clic en el icono Descargar en la

barra de herramientas para crear un archivo .png, .pdf o .pptx estatico que refleje la vista tal y como esta
ahora. A continuacion, se muestran las opciones de descarga disponibles.

5.4,

Imagen & '™22=" . descarga una imagen en formato .png. Los filtros, pardmetros o selecciones
aplicados actualmente en Tableau se reflejan en la imagen descargada.

Tabulacion cruzada E Tebulaciéncruzada : ghre uyna ventana de didlogo para seleccionar las
opciones de descarga. Si ve un dashboard, seleccione una hoja del dashboard para descargarla.
En Seleccionar formato, seleccione .csv o Microsoft Excel .xlsx. Los filtros, parametros o
selecciones aplicados actualmente en Tableau se reflejan en la tabulacion cruzada descargada.

PDF £ POF - abre una ventana de dialogo para seleccionar las opciones de descarga. En Incluir,
seleccione la parte del libro de trabajo que quiere descargar. Elija una escala a fin de controlar la
apariencia de laimagen en el PDF. Seleccione un tamafio de papel y una orientacion.

PowerPoint = PowerPoint - descarga las hojas seleccionadas como iméagenes en diapositivas
individuales en una presentacidon de PowerPoint. Solo puede seleccionar el contenido visible.

Vistas personalizadas:

Realice los cambios que desee capturar en la vista personalizada, como seleccionar marcas, filtrar

datos o cambiar ordenaciones.

Cuando esté listo para guardar los cambios que ha realizado como una vista personalizada,
seleccione Guardar vista personalizadaen la barra de herramientas. El boton Guardar vista

. Ay Guardar vista personaliz... . <
personalizada que aparece en la barra de herramientas después de

realizar cualquier tipo de cambio en la vista actual.
Escriba un nombre para la vista personalizada en el cuadro de didlogo Guardar vista personalizada.
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e (Opcional) Seleccione la vista como valor predeterminado.

e (Opcional) Seleccione Hacer visible a los demas. Esto hace que la vista personalizada esté disponible
para todos los que puedan ver el contenido original.

e Hagaclicen Guardar.

Figura 17 Guardar vista personalizada

Guardar vista personalizada 5.4

su propia vista personalizada con los filtros aplicados
tener que volver afiltrar cada vez que abrae
dashboard. Mas informacion

Gu

Asigne un nombre a esta vista

| HUELVA ‘
Establecer como valor [J Hacer que sea visible
predeterminado para otros

3.1.1 Encontrar una vista personalizada

e Desde unavista

. . . . , . T4 Vista: Original
Puede cambiar a una vista personalizada seleccionando el icono Vista en labarrade

herramientas. Todas las vistas personalizadas que haya creado y todas las vistas personalizadas visibles
realizadas por otros usuarios aparecen en la lista.

Figura 18 Encontrar vistas personalizadas

Administrar vistas personalizadas >

Seleccione el nombre de la vista para cambiar la vista o use
los iconos para modificarla.

Mis vistas

[ [i] ventas |2 » 1w »

Otras vistas

X

V |lg Original (predeterminado) Irene Cecilia Andrade 2§
® 4 %

o Desde ellibro de trabajo

Cuando busque contenido en el nivel del libro de trabajo, use la pestafa Vistas personalizadas para
ver todas las vistas personalizadas disponibles para ese libro de trabajo.

Figura 19 Vistas personalizadas desde el libro de trabajo
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Editar libro de trabajo

Vistas 11 Fuentes de datos 1 Vistas personalizadas 1 Suscripcior

Seleccionar todo Vistas personalizadas

Tipo Nombre

5.5.  Anadir una vista a favoritos

Puede marcar cualquier vista como favorita haciendo clic en el icono de estrella del encabezado. Para
acceder posteriormente a sus vistas favoritas, seleccione la opcidn 'Favoritos' en el panel de navegacion.

Figura 20 Afadir vista a favoritos

( Explorar / Default / FUNCIONALIDADES DE TABLEAU s CM - Presentacion Funcionalidades de Tableau / Detalle por Cliente f{

9 Detalles de los datos  [}> Editar [[ii] Vista: Original

L4 Analisis Guiado | Detalle por Cliente | Detalle del Beneficio | Detalle por Productos | Evelucidn por afio | Grafico Mariposa | Grafico Circular

Tipo Nombre

ks [ Analisis Guiado

O
0 9% Afiadir a Favoritos |- jiopie
O

e [ Detalle del Beneficio

Ea]

5.6. Compartirvista
. . Compartir . . . .
Haga clicen Compartlr en la barra de herramientas, copie el vinculo a la vista y luego
envielo por correo electrénico o mensaje instantaneo a cualquier persona que tenga acceso a la vista.
Figura 21 Compartir vista

Compartir vista >

[#] Detalle por Cliente

Solo las personas con permisos podran ver este ver.

Compartir con personas

Escriba un nombre de usuario.

Compartir utilizando un enlace

https:#tableausrv.junta-andalucia es /views/CM-Presenta | & Copiar enlace

<% Copiar codigo para insertar El Copiar ID de sitio

5.7. Comentar una vista

i
e Enlabarrade herramientas situada encima de una vista, haga clic en el boton Comentarios .
e Enelpanel Comentarios de la derecha, escriba sus comentarios.
e Si desea notificar a otras personas sobre el comentario, incluya una @mencion. La busqueda de
@mencidon muestra un maximo de diez usuarios, en orden alfabético.
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e Hagaclic en Publicar.
3.1.2 Eliminar comentarios

Si un comentario es innecesario o inexacto, puede eliminarlo rapidamente. Basta con hacer clic en la
papelera de la esquina superior derecha.

Figura 22 Eliminar Comentarios

X

de 3:17p.m. o}

5.8. Alertas

Cuando los datos alcanzan umbrales importantes, las alertas controladas por datos envian
notificaciones por correo electrénico de forma automatica a las personas clave que especifiquen los usuarios.

Para ello, seleccione un eje numérico continuo de cualquier grafico, excepto un grafico de Gantt o un
mapa.

. .. . Ver »
e En la barra de herramientas de navegacion, seleccione Ver > Alertas >

£ Alertas

Notificarme cuando los datos alcancen un umbral

determinado

e Seleccione Crear en el panel lateral Alertas.

e Especifique la linea de asunto del correo electrdnico, la programacion y los destinatarios.
Seleccione Hacer visible para otros si desea que otros usuarios vean su alerta y se agreguen
aella.

e Hagaclicen Crear alerta.

Figura 23 Crear Alertas

Crear alerta X

Enviar alerta si "AGR(Eficiencia Region)” es:

Superior o igual a v a4

Alerta de datos - Dashboard Clientes

condicién tiene el valor TRUE. enviar la siguiente

Una vez al dia como maximo v

Destinatarios

Nombre del destinatario o nombre de usuario

[] Hacer que sea visible para otros ©

3.1.3 Administrar las alertas basadas en datos
Hay dos formas principales de acceder y gestionar tus alertas:

e Desde "Mi Contenido":
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A. Accede ala seccién "Mi Contenido"
B. Visualiza todas tus alertas disponibles
C. Selecciona las acciones que desees realizar
e Desde laVista
A. EnVer, selecciona Alertas y localiza la seccién "Acciones"
B. Gestiona la alerta desde aqui

Figura 24 Gestion de Alertas

Alertas

Crear

Alerta de datos - Dashboard Clie Acciones v
Superior oigual a5

Nunca activada Eliminarme
Editar

Cambiar propietario

Eliminar

5.9.  Suscripciones

Las suscripciones le envian un correo electrénico o una instantanea en PDF de una vista o un libro de
trabajo a intervalos regulares sin que sea necesario iniciar sesion.

. .2 . . . Ver »
En la barra de herramientas de navegacion, seleccione Ver > Suscripciones.

Suscripciones

Obtener instantaneas del correo electronico

programadas de esta vista

Afiada los usuarios o grupos de Tableau que quiera que reciban la suscripcion.

Elija si los correos electrénicos de la suscripcidn incluiran la vista actual o todo el libro de trabajo.
Elija el formato de la instantanea: imagen PNG, archivo PDF adjunto o ambos.

Si los archivos PDF, elija el tamafio y la orientacion del papel que desea recibir.

Para que los correos electronicos de la suscripcion se distingan bien, personalice la linea del asunto
y aflada un mensaje.

Para actualizar el mensaje de suscripcion, debe darse de baja de la suscripcion existente y crear una nueva
suscripcion con un mensaje diferente.

Figura 25 Panel de suscripciones
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Suscribir X

Incluir

Estavista v

[ No enviar si la vista esta vacia

Formato

Imagen y PDF v

Tamaio de papel Orientacién

Carta v Vertical v

Asunto

Detalle por Provincia

Mensaje (Opcional)

ARadir un mensaje personalizado

Frecuencia

En el programa seleccionado v

Programa

Monday morning v

Administrar suscripciones Cancelar Suscribir

Cuando el libro de trabajo utiliza una extraccion en una conexion publicada, puede elegir la frecuencia:

e Cuando se actualizan los datos: solo se envia cuando se actualizan los datos de la vista o del libro
de trabajo ejecutando programas de actualizacion.

e Enelprograma seleccionado: elija un programa para la suscripcion.

e Haga clic en Suscribirse.

3.1.4 Actualizar o cancelar una suscripcion

Puede cancelar una suscripcion existente o realizar cambios en el formato, el programa, el asunto o
el modo de vista de una suscripcién.

e Enla parte superior de la pagina, seleccione su nombrey, a continuacion, Mi contenido.

e Haga clic en Suscripciones.

e Seleccione la casilla de verificacion junto a la vista cuya suscripcion desee cancelar, haga clic en
Acciones y, a continuacién, haga clic en Eliminar suscripcion, o bien seleccione la opcién de
suscripcion desee cambiar.

6. Interaccion con Datos
6.1. Filtros

Los filtros son herramientas interactivas que permiten personalizar y controlar la informacidn
mostrada en el dashboard. Mediante estas opciones, podemos seleccionar especificamente qué datos
queremos visualizar, facilitando asi el analisis y la exploracién de la informacion.

Figura 26 Opciones de filtros

6.2. Ordenar datos
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Si desea ordenar datos alfabéticamente o numéricamente, simplemente pase el cursor sobre el

encabezado de una columna y haga clic en el icono de ordenacion.

Figura 27 Ordenar datos

DT

6.3. Verdatos subyacentes

Puedes ver los datos resumidos para tener una mejor idea de los nimeros detras de las imagenes. Si
el creador de la vista te ha dado permiso, puedes hacer clic en cualquier marca de la vista y luego hacer clic

en el icono Ver datos.

Figura 28 Ver datos

V' Mantener solamente @ Excluir @ @ +

Huelva
ccionada: 958
Mobiliario
Sillas | EEEN
Mesas - 1.022

7. Resumen pasos a seguir para acceder al contenido en Tableau

Acceso inicial:

1. Acceder mediante el navegador web a la URL de Tableau
2. Autenticarse con credenciales personales (usuario y contrasefia)

Exploracién de contenido:

Usar la opcidn "Explorar" para ver todo el contenido disponible
Alternar seglin sus necesidades entre vista de lista y cuadricula
Ordenar contenido segun necesidades (nombre, fecha, propietario)
Navegar por proyectos y libros de trabajo

HwN R

Acceder al libro de trabajo:

1. Abrirellibro de trabajo haciendo clic sobre el
2. Utilizar filtros para personalizar visualizaciones
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8. Preguntas Frecuentes y mejores practicas

¢Daiiaré los datos?

De ninguna manera. Cuando interactdas con una vista, simplemente estas cambiando su apariencia
por un momento. La préxima vez que td u otros usuarios abran la vista, se vera exactamente como aparecia
originalmente. Los datos subyacentes siempre permanecen seguros y protegidos, jasi que siéntete libre de
explorar!

¢Como puedo filtrar la informacion?

e Usando los filtros predefinidos
e Seleccionando elementos en las visualizaciones
e Usando parametros disponibles

¢Puedo guardar mis configuraciones de filtros?
Si, mediante vistas personalizadas que puedes guardary compartir.
:Como optimizo mi experiencia como Consumidor/Validador/Supervisor?

e Creavistas personalizadas

e Familiarizarse con los filtros comunes

e Utiliza la funcién de comentarios para colaborar con otros usuarios. Comparte tus observaciones y
preguntas directamente en las visualizaciones.

e Mantener el navegador actualizado

e Conocer los horarios de actualizacién de datos

9. Terminologia Clave

Para facilitar la comprension de esta guia, es importante familiarizarse con algunos términos
fundamentales:

Proyecto: carpeta que agrupa contenido relacionado dentro de Tableau.
Libro de trabajo: conjunto de hojas, dashboards y fuentes de datos que conforman un analisis completo.
Vista: visualizacion individual dentro de un libro de trabajo.

Dashboard: combinacion de varias visualizaciones en una sola pantalla, generalmente con elementos
interactivos.

Elementos visuales: representaciones graficas de datos como barras, lineas, puntos o areas en una
visualizacién.

Filtro: control que permite limitar los datos mostrados segun criterios especificos.
Parametro: control dindmico que permite cambiar el andlisis sin necesidad de crear otra visualizacién.

Suscripcion: configuracién para recibir automaticamente por correo electrénico una vista o libro de trabajo
a intervalos definidos.

Alertas: son notificaciones automaticas basadas en datos que informan a los usuarios cuando se cumplen
condiciones especificas predefinidas en las visualizaciones
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