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Introduccion

Bienvenido a Oracle CRM On Demand, la solucién inteligente para gestionar las relaciones con los clientes a la
que se accede a través de la Web. Oracle CRM On Demand ayuda a gestionar toda la informacion de ventas,
servicio a clientes y marketing de su compafiia:

Si es un profesional en ventas, utilice Oracle CRM On Demand para optimizar su eficacia y efectividad en
ventas mediante el andlisis de su estrategia de ventas, la creacidon de prondsticos mas exactos y el uso
compartido de informacién fundamental de ventas con todo el equipo.

Si es un representante del servicio a clientes, utilice Oracle CRM On Demand para aumentar la satisfaccion
de sus clientes y el rendimiento del servicio mediante el seguimiento de las cuentas, la gestiéon de las
solicitudes de servicio, la identificacion de oportunidades de venta cruzada y venta superior, asi como la
aportacion de soluciones a las consultas de clientes.

Si es un representante de marketing, utilice Oracle CRM On Demand para aprovechar sus esfuerzos en
marketing al generar mas oportunidades potenciales, asignar automaticamente oportunidades potenciales
y realizar un seguimiento cuantitativo de los resultados de campafas.

Si es un ejecutivo, utilice Oracle CRM On Demand para gestionar todas las areas de la compafiia al
examinar las perspectivas de ventas, resolver rdpidamente cuestiones empresariales fundamentales y
realizar analisis complejos.

En Oracle CRM On Demand, la informacidn se agrupa en las siguientes areas principales:

Agenda y actividades. Realiza un seguimiento de las actividades, que incluyen las llamadas telefénicas, los
eventos y las listas de pendientes.

Campanfas. Gestiona las campafias de marketing y genera oportunidades y oportunidades potenciales
calificadas.

Oportunidades potenciales. Realiza un seguimiento de las oportunidades potenciales en busca de nuevas
oportunidades de ventas y automatiza el proceso de conversién de oportunidades potenciales.

Cuentas. Realiza un seguimiento de las compafias con las que se desarrollan actividades comerciales.
Contactos. Realiza un seguimiento de las personas asociadas a las cuentas y oportunidades.
Oportunidades. Gestiona las oportunidades potencialmente generadoras de ingresos.

Pronodsticos. Genera pronésticos de los gastos trimestrales previstos basados en las oportunidades
existentes.

Solicitudes de servicio. Gestiona solicitudes de clientes relativas a productos o servicios.
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Socios. Realiza un seguimiento de las comparfiias externas o de los contactos de las compafiias que venden o
prestan servicios para los productos que pertenecen a la compafiia (Oracle CRM On Demand Partner
Relationship Management Edition).

Programas de socios. Realiza un seguimiento de los requisitos y beneficios de las compaiias que forman
parte de los programas de socios de la comparfiia (Oracle CRM On Demand Partner Relationship Management
Edition).

Soluciones. Almacena las respuestas a preguntas o problemas relativos a servicios comunes.

Comunicacion. Gestiona las interacciones con los clientes mediante el centro de llamadas (Oracle Contact On
Demand).

Informes. Genera diversos informes que proporcionan méas de 250 analisis independientes, incluidas la
visibilidad de los pipelines y la efectividad en ventas.

Cuadro de mandos. Muestra una serie de gréaficas y tablas organizadas en torno a las areas empresariales
mas importantes.

Adicionalmente, las soluciones especificas del sector contienen estos tipos de registros:

Vehiculos. Realiza un seguimiento del historial de servicio y el historial de ventas de vehiculos (Oracle CRM
On Demand Automotive Edition).

Concesionarios. Realiza un seguimiento de las asociaciones con los concesionarios (Oracle CRM On Demand
Automotive Edition).

Eventos. Gestiona los eventos y los invitados (Oracle CRM On Demand Life Sciences Edition)

Fondos. Gestiona solicitudes, créditos y aprobaciones de fondos (Oracle CRM On Demand High Tech Edition y
Oracle CRM On Demand Partner Relationship Management Edition).

Carteras. Realiza un seguimiento de las cuentas de cartera (Oracle CRM On Demand Financial Services
Edition).

Unidades familiares. Realiza un seguimiento de la informacion para un grupo de contactos relacionados
(Oracle CRM On Demand Financial Services Edition).

También puede ver otros tipos de registro dependiendo de las soluciones especificas del sector que haya
implementado.

NOTA: el administrador de la compariia puede cambiar el nombre de los tipos de registro estandar, de
manera que es posible que vea distintas etiquetas de fichas. Por ejemplo, el administrador de la compafia
puede cambiar "Cuentas" por "Compafias". El administrador de la compafiia también puede agregar tipos de
registro personalizados, segun sea necesario.

Quée hacer primero

El administrador de la compafia probablemente ha importado registros de toda la compafia para cuentas,
contactos, oportunidades potenciales, etc.. Siga estas instrucciones para aprender rapidamente su utilizacion:

Iniciar sesion como un nuevo usuario (en la pagina 26)
Actualizacion de los datos personales (consulte "Actualizar los datos personales” en la pagina 914)

Visualizacion de las fichas (en la pagina 934)

24 Ayuda en linea de Oracle CRM On Demand Version 33
octubre 2016



Qué hacer primero

Importacion de contactos (en la pagina 321)

Creacion de registros (en la pagina 54)

Busqueda de registros (en la pagina 72)

Actualizacion de los detalles de registro (en la pagina 110)
Enlace de registros a cuentas (en la pagina 295)

CONSEJO: haga clic en el enlace Ayuda de cualquier pagina para obtener informacién sobre procedimientos,
conceptos y directrices especificas para el tipo de registro con el que esta trabajando. Desde cualquier
ventana de ayuda puede acceder a la version en PDF del contenido de la ayuda, lo que permite imprimir
diversos temas o toda la ayuda.

Nota para los nuevos usuarios:
El administrador puede configurar algunos mensajes de alerta para que aparezcan en ventanas
independientes al iniciar sesion en Oracle CRM On Demand. Si aparece una ventana de alerta al iniciar
sesion, puede hacer lo siguiente después de leer el mensaje:

Si no desea que esta alerta se muestre de nuevo en una ventana diferente al iniciar sesién en Oracle
CRM On Demand, active la casilla de verificacibn denominada "He leido esta informacién, no volver a
mostrarla”. Después de cerrar la ventana de alerta, la alerta no volvera a aparecer en una ventana
diferente, pero continuara estando disponible a través de la seccion Alertas de Mi pagina inicial hasta
que caduque.

Para cerrar la ventana de alerta, haga clic en Aceptar.

Es posible que no pueda ver los datos de informes durante las primeras 24 horas después de iniciar una
sesién, ya que la mayoria de los informes se actualizan por la noche. Por ejemplo, los informes que
aparecen en las paginas iniciales de Cuentas, Contactos y Oportunidades no mostraran datos hasta que
transcurra este periodo inicial.

Es posible que tampoco pueda ver los prondsticos, porgue los registros de prondsticos se generan una vez
a la semana o una vez al mes. Cuando se generan registros de pronésticos, el sistema comprueba varios
campos en los registros para determinar la informacion que se va a incluir en los célculos de prondésticos.
Por consiguiente, los registros de prondsticos no aparecen hasta que haya transcurrido el periodo
especificado y haya datos para incluirlos en la prevision.

Acerca de la ejecucion de otras aplicaciones

Es posible que otras aplicaciones que se ejecutan en segundo plano puedan interferir con Oracle CRM On
Demand. Por ejemplo, los bloqueadores de elementos emergentes pueden bloquear el ratén. Si se encuentra
con algun comportamiento inhabitual, asegurese de que estas aplicaciones no se estén ejecutando:

Comprobadores de virus

Entornos de ejecucion Java externos

Blogueadores de elementos emergentes

Barras de herramientas externas para el explorador

NOTA: Asegurese de que la configuraciéon del explorador permite JavaScript a fin de ejecutar y seleccionar los
cuadros de dialogo emergentes para visualizarlos.
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Iniciar sesidon como un nuevo usuario

Para iniciar sesién en Oracle CRM On Demand como un nuevo usuario, debe disponer de una URL temporal
para Oracle CRM On Demand y también de una contrasefia temporal. Oracle CRM On Demand le envia esta
informacioén distribuida en dos correos electrénicos:

El primer correo electrénico contiene la direccion URL temporal que debe usar para acceder a Oracle CRM
On Demand por primera vez.

El segundo contiene la contrasefia temporal.

Es posible que también se facilite el ID de usuario en el correo electrénico que contiene la contrasefia
temporal, pero esto depende de la forma en que el administrador de la compafia haya configurado la cuenta
de usuario.

NOTA: el ID de inicio de sesion de usuario aparece en la pagina de Oracle CRM On Demand después de iniciar
sesion por primera vez. Aunque no es necesario que facilite el ID de usuario la primera vez que acceda a
Oracle CRM On Demand, si lo necesitara para volver a acceder a Oracle CRM On Demand en futuras
ocasiones. Por tanto, se recomienda que tome nota del ID en cuestion a fin de tenerlo como referencia.

Al iniciar sesidon por primera vez, se le solicita que establezca varias preguntas de seguridad. Tome nota de las
preguntas de seguridad y de las respuestas que establezca. Si con posterioridad olvida su contrasefia, se le
solicitara que responda a las preguntas de seguridad para restablecerla. Para obtener mas informacién sobre
el restablecimiento de la contrasefia, consulte Recuperacién del ID de inicio de sesidn o restablecimiento de la
contrasefa (consulte "Recuperaciéon de ID de inicio de sesién de usuario o restablecimiento de contrasefia" en
la pagina 188).

Puede cambiar las preguntas de seguridad en cualquier momento en Oracle CRM On Demand. Para obtener
mas informacién, consulte Configurar sus preguntas de seguridad (en la pagina 930).

Para iniciar sesiébn como un nuevo usuario

Haga clic en la direccién URL de Oracle CRM On Demand que ha recibido en un correo electrénico.
En la pagina Inicio de sesién, introduzca la contrasefia temporal que ha recibido en un correo electrénico.

Anote el ID de inicio de sesién de usuario, que aparece en el campo ID de inicio de sesién de usuario de la
pagina Actualizacién de contrasefa.

En la pagina Actualizacion de contrasefia, introduzca una nueva contrasefia de su eleccién en el campo
Nueva contrasefa y, a continuacioén, vuelva a introducirla en el campo Verificar la nueva contrasefia.
CONSEJO: No olvide anotar la contrasefia para no tener que repetir este proceso.

En la pagina Mis preguntas de seguridad, seleccione aquellas preguntas que desee utilizar como preguntas
de seguridad y, a continuacion, indique la respuesta para cada una de ellas.

El administrador de la compafiia se encarga de determinar el niUmero de preguntas de seguridad que
debe configurar.

NOTA: anote las preguntas de seguridad y las respuestas que ha indicado.

Guarde las preguntas de seguridad.
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Acerca de la interfaz

En Mi pagina inicial aparece la informacion que necesita para empezar a utilizar Oracle CRM On
Demand. Las fichas y caracteristicas que aparecen de forma predeterminada dependen del rol que le
haya asignado el administrador de la compafiia.

NOTA: si su estado cambia a fuera de linea debido a problemas de conexién de red mientras utiliza la
seccion Comunicaciones en Oracle CRM On Demand, su sesion de inicio de sesion se volvera a
conectar automaticamente al servidor de Oracle Contact On Demand cuando Oracle CRM On Demand
detecte que la red vuelve a estar operativa.

Acerca de la interfaz

Oracle CRM On Demand esta basado en una interfaz de paginas Web. Si esta familiarizado con la Web, la
apariencia de la interfaz de usuario también le resultara familiar. Todas las paginas de Oracle CRM On
Demand comparten la misma estructura basica de interfaz.

CONSEJO: en el explorador Internet Explorer, el rendimiento mejora al desactivar la casilla de verificacion No
guardar las paginas cifradas en el disco. Si esta opcién esta seleccionada, el cédigo JavaScript no se guardara
en caché y deberéa descargarse en cada ocasion. En la versidon 6 y posteriores de Internet Explorer, se puede
acceder a esta opcidn a través del menu Herramientas. En este menu, seleccione Opciones de Internet,
Opciones avanzadas.

Como determinan los temas y los estilos de temas el aspecto de la interfaz
del usuario

En Oracle CRM On Demand, el color de fondo, el color de los hiperenlaces, el color del texto, el estilo de las
fichas, etc. que ve en la interfaz de usuario vienen determinados por el tema que utilice. Estan disponibles dos
estilos de temas en Oracle CRM On Demand: el estilo clasico y el moderno. Si suele utilizar una tableta para
trabajar con Oracle CRM On Demand, quiza considere que un tema de estilo moderno es méas coherente con
las interfaces de usuario de otras aplicaciones de la tableta. Por ejemplo, en temas que tienen el estilo
moderno, las fichas que utiliza para acceder a las paginas iniciales de tipo de registro se presentan como
botones. Estan disponibles varios temas predefinidos, algunos en el estilo clasico y otros en el moderno. El
administrador también puede crear temas personalizados en cualquiera de los estilos.

En la siguiente tabla se describen algunas de las diferencias en el aspecto y la funcionalidad de la interfaz del
usuario con los distintos estilos de temas.

NOTA: las instrucciones proporcionadas en la ayuda en linea suelen reflejar la funcionalidad en temas con
estilo clasico.

Barra de accion: menu  El icono de la barra de accion El icono de la barra de accién (tres
(tres lineas horizontales) lineas horizontales) aparece en la
aparece justo a la izquierda cabecera global de cada pagina de
de las fichas de la pagina de  Oracle CRM On Demand. Para mostrar u
Oracle CRM On Demand. Para ocultar la barra de accion, haga clic en
mostrar u ocultar la barra de el icono de la barra de accion.
accion, haga clic en el icono
de la barra de accion.
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Amplie y contraiga los
iconos de la barra de
accioén y las paginas de
detalles

Encabezado global

Para ampliar una seccion,
haga clic en el icono del signo
mas (+) situado junto al
titulo de seccion. Para
contraer una seccion, haga
clic en el icono del signo
menos (-).

No aplicable

Para ampliar o contraer una seccién,
haga clic en el titulo de la seccion o en
las flechas situadas junto a él

El administrador determina los
elementos disponibles en el encabezado
global. Por ejemplo, puede ver un icono
que le permita abrir la seccién Buscar
de la barra de accion.

En la aplicacion estandar, puede
acceder a la seccion Crear con el icono
de signo mas (+) en el encabezado
global. No obstante, dependiendo de
como su administrador haya
configurado el encabezado global, es
posible que vea un icono distinto para la
seccion Crear. Para abrir la lista de los
tipos de registro que puede crear, haga
clic en el icono de la seccion Crear.
Utilice las flechas hacia arriba y hacia
abajo para buscar el tipo de registro
que desea y, a continuaciéon, haga clic
en el nombre del tipo de registro. Si
desea cerrar la lista sin seleccionar un
tipo de registro, haga clic en la pagina
fuera del menu. Otra opcion es abrir la
lista de tipos de registro dejando el
puntero sobre el icono de la seccion
Crear y, si desea cerrar la lista sin
seleccionar un tipo de registro, separe
el puntero de la lista.
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Enlaces globales

Enlaces de informacién
relacionada y pantalla
de visualizacion frontal

Los enlaces globales situados
en la parte superior de cada
pégina permiten realizar lo
siguiente:

Acceder a recursos como
la ayuda en pantalla y la
pagina items eliminados

Acceder a las paginas en
las que puede configurar
y personalizar Oracle
CRM On Demand

Cerrar sesion

Los enlaces globales a
informaciéon sobre Oracle CRM
On Demand, como la
informacion de servicio,
aparecen en la parte inferior
de cada pagina.

El administrador determina
qué enlaces globales tiene
disponibles el usuario.

Si esta activada la
funcionalidad de pantalla de
visualizacion frontal, en la
pantalla de visualizacion
frontal de la parte inferior de
la ventana del explorador se
encuentran disponibles
enlaces a las secciones de
informacion relacionada de
las paginas de detalles.

Acerca de la interfaz

Los enlaces globales y el botén Cerrar
sesién estan disponibles en un menu
con el nombre del usuario en la esquina
superior derecha de cada pagina. Para
abrir el menu, haga clic o situe el
puntero sobre el nombre de usuario. El
administrador determina qué enlaces
globales tiene disponibles el usuario.

Los botones estan situados a la derecha
de la pagina de detalles para permitirle
ir directamente a las secciones de
informacion relacionada de la pagina. Si
se pueden visualizar mas botones
disponibles al mismo tiempo, puede
utilizar las flechas proporcionadas para
visualizar los otros botones disponibles.
Para ir a una seccién de informacion
relacionada, haga clic en el botén de
dicha seccion.

Los botones de las secciones de
informacion relacionada siempre estan
disponibles, incluso aunque la
configuracion para la pantalla de
visualizacion frontal no esté activada en
el perfil de la compaifiia o en el perfil
personal del usuario.
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Fichas para acceder a Las fichas pueden tener los

paginas iniciales de bordes redondeados o rectos,
registros y a Mi pagina o pueden estar apiladas, de
inicial modo que se superponen. Si

existen mas fichas en el
disefio de las que caben en la
pagina de la ventana del
explorador, aparecera una
flecha junto a la ficha situada
mas a la derecha. Al hacer
clic en la flecha, se abrirad una
lista desde la que puede
seleccionar cualquier ficha
que esté disponible, pero que
no esté actualmente visible
en la ventana del explorador.

NOTA: en caso de que el
tamaro de la ventana del
explorador sea inferior a
1024 pixeles y no se
visualicen algunas de las
fichas disponibles, aparecera
una barra de desplazamiento
en la parte inferior de la
pagina que le permitira
desplazarse hasta la flecha
que abre la lista de las fichas
disponibles.

Las fichas aparecen como botones. Si
existen méas botones en el disefio de los
que caben en la pagina de la ventana
del explorador, puede utilizar las flechas
proporcionadas para mostrar los demas
botones disponibles. Por ejemplo, si hay
15 botones disponibles pero solo caben
seis en la pagina, puede hacer clic en la
flecha derecha para visualizar el
segundo conjunto de seis botones, y
volver a hacer clic para visualizar los
botones restantes. Con cada
desplazamiento aparece un conjunto
completo de botones, de modo que, en
este ejemplo, se ven primero los
botones 1 a 6, luego los botones 7 a 12,
y finalmente los botones 10 a 15. A
continuacion, puede hacer clic en la
flecha izquierda para retroceder por los
botones de seis en seis.

Otras diferencias en el aspecto de los estilos de tema son las siguientes:

Algunos de los iconos son diferentes en los estilos clasico y moderno. Por ejemplo, en los temas que
tienen el estilo clasico, se utiliza un icono de flecha hacia arriba para indicar tareas con prioridad alta en
las listas de tareas. En los temas que tienen estilo moderno, se utiliza un icono de signo de exclamacion.

Existen varias diferencias en el aspecto de las paginas de calendario en los estilos de tema. Para obtener
mas informacidén, consulte Acerca de los calendarios y estilos de tema (consulte "Acerca de los estilos de

tema y calendario” en la pagina 193).

Acerca de los temas predeterminados y temas de tablet

Puede seleccionar dos temas en su perfil personal, un tema predeterminado y un tema de tablet. El tema
predeterminado se utiliza automaticamente al iniciar sesién en Oracle CRM On Demand a través de un equipo
de sobremesa o portatil. El tema de tablet se utiliza automaticamente al iniciar sesién en Oracle CRM On
Demand a través de una tablet u otro dispositivo de pantalla tactil, siempre que Oracle CRM On Demand
detecte la tablet o el dispositivo de pantalla tactil. Si no selecciona un tema predeterminado ni un tema de
tablet en su perfil personal, se utilizan los temas que se han especificado para su rol de usuario, y si no se ha
especificado ningun tema para el rol de usuario, se utilizan los temas que se hayan especificado para la
compafiia. Si no se especifica ningun tema de tablet en ningdn nivel, se utiliza el tema predeterminado. Para
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obtener mas informacion sobre la seleccion de temas, consulte Establecimiento del tema (consulte
"Configuracion del tema" en la pagina 926).

Acerca del cambio entre el tema predeterminado y el tema de tablet

Un enlace global permite cambiar entre el tema predeterminado y el tema de tablet, si se cumplen las dos
condiciones siguientes:

Los temas de tablet se especifican en el perfil personal, para su rol de usuario, o bien a nivel de compaifiia.
El tema predeterminado y el tema de tablet especificado no son lo mismo.

Después de cambiar entre temas, el nuevo tema se utiliza cada vez que inicia sesion en Oracle CRM On
Demand desde el mismo explorador en el mismo equipo, siempre que inicie sesién en la misma cuenta de
usuario en dicho equipo. Sin embargo, si inicia sesidon en otra cuenta de usuario en el mismo equipo y, a
continuacion, inicia sesion en Oracle CRM On Demand, se utiliza el tema predeterminado o el tema de tablet,
segun corresponda al equipo. Del mismo modo, si inicia sesién en Oracle CRM On Demand desde el mismo
equipo a través de un explorador diferente, o si inicia sesidon desde un equipo diferente, se utiliza el tema
predeterminado o el tema de tablet, seglin corresponda al equipo.

Barra Accion
El administrador de la compafia asigna un disefio de barra de accién a cada rol de usuario. El administrador
de la comparfiia también puede hacer que la barra de accidon no esté disponible para su rol de usuario.

Si la barra de accién estéa disponible para el rol del usuario, aparece en la parte izquierda de todas las paginas
de Oracle CRM On Demand de forma predeterminada. Puede ocultarla o mostrarla cuando sea necesario. Para
obtener mas informacion, consulte COmo mostrar u ocultar la barra de accion (consulte "Acerca de como
mostrar u ocultar la barra de accidon” en la pagina 42).

La barra de accion puede contener algunas de las secciones siguientes:
Centro de mensajes

La seccidon Centro de mensajes contiene notas personales, notas recibidas de otros usuarios y notas
agregadas a los registros a los que se suscriba. Para obtener mas informaciéon sobre el centro de
mensajes, consulte Trabajar con el centro de mensajes (en la pagina 46).

El centro de mensajes solo aparece si el perfil de la compafiia tiene activado el centro de mensajes.
Buscar

La seccidn Buscar permite buscar registros existentes. Por ejemplo, puede realizar una busqueda para
determinar si existe un registro antes de crearlo, reduciendo asi la duplicacién de registros. Para
obtener instrucciones sobre el uso de la seccidén Buscar, consulte Busqueda de registros en la barra de
accion (en la pagina 87).

Herramientas de comunicaciéon

Si la compaiiia utiliza Oracle Contact On Demand, la aplicacién de centro de llamadas, utiliza las
secciones Herramientas de comunicacion y Controles de voz en la barra de accién para realizar tareas
en Oracle Contact On Demand.

Crear
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Desde la seccion Crear, puede abrir un formulario para agregar un nuevo registro. El formulario
funciona de manera independiente de las paginas web principales, por lo que seguira en el mismo
lugar dentro de la aplicacion.

Por ejemplo, puede crear una oportunidad desde la seccion Crear de la barra de accién mientras
actualiza la informacién de una cuenta en la seccion principal de la pagina de Oracle CRM On Demand.
Al ampliar la seccion Crear de la barra de accion y hacer clic en Oportunidad, se abre un formulario. A
continuacion, puede introducir la informacion necesaria de la oportunidad y guardar el registro. La
nueva oportunidad se guarda en la base de datos y puede continuar actualizando la informacion de la
cuenta.

Para obtener instrucciones sobre el uso de la seccion Crear, consulte Creacion de registros (en la
pagina 54).

Visto recientemente

La seccidn Visto recientemente incluye enlaces a los 10 registros vistos, editados o creados mas
recientemente, incluidos los registros de sesiones anteriores. Al profundizar en la pagina Detalle para
un registro, se lanza la inclusién de ese registro en la secciéon Visto recientemente.

Esta caracteristica le facilita el acceso a los registros activos. Si elimina un registro, se quita de la lista
Visto recientemente. Si otro usuario elimina un registro, éste permanece en la lista Visto
recientemente, y si selecciona el registro, aparece un mensaje que le indica que el enlace ya no
existe.

NOTA: Si cierra la ventana del explorador para salir de Oracle CRM On Demand en lugar de hacer clic
en el enlace Cerrar sesion, cuando vuelva a iniciar sesién en Oracle CRM On Demand, puede que los
registros que haya visto durante la Ultima sesién no aparezcan en la seccion Vistos recientemente de
la barra Accién. Se recomienda utilizar siempre el enlace Cerrar sesion para salir de Oracle CRM On
Demand.

Registros de favoritos

La seccidon Registros de favoritos proporciona enlaces a los registros que ha marcado como favoritos.
Esta caracteristica le permite un acceso mas rapido a los registros que utiliza con mas frecuencia. La
seccion Registros de favoritos de la barra de accién puede contener hasta 10 registros al mismo
tiempo. Para ver una lista completa de favoritos, haga clic en el enlace Mostrar la lista completa. Si
hace clic en el enlace Mostrar la lista completa, se abre la pagina Registros de favoritos y puede
gestionar sus registros de favoritos. Puede tener un maximo de 100 registros en los favoritos. Para
obtener mas informacioén sobre la pagina Registros de favoritos, consulte Pagina Registros de favoritos
(en la pagina 122).

Listas de favoritos

La seccidn Listas de favoritos proporciona enlaces a las listas que ha marcado como favoritas. Esta
caracteristica le permite un acceso mas rapido a las listas que utiliza con mas frecuencia. La secciéon
Listas de favoritos de la barra de accion puede contener hasta 10 listas al mismo tiempo. Para ver una
lista completa de favoritos, haga clic en el enlace Mostrar la lista completa. Si hace clic en el enlace
Mostrar la lista completa, se abre la pagina Listas de favoritos y puede gestionar sus listas de
favoritos. Puede tener un méaximo de 100 listas en los favoritos. Para obtener mas informacién sobre
la pagina Listas de favoritos, consulte Pagina Listas de favoritos (en la pagina 143).

CONSEJO: Puede agregar listas a las listas de favoritos. Para ello, haga clic en el icono Agregar a
favoritos, que se encuentra junto al nombre de lista de la pagina Gestién de listas y en la barra de titulos
de la pagina de las listas.

Agenda
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Esta seccion contiene una agenda con la fecha actual resaltada. Al hacer clic en una fecha de la
agenda, se muestra la pagina Agenda diaria de dicha fecha. La seccidon de agenda no aparece de
forma predeterminada, pero puede agregarla a la barra de accién en su disefio de pagina personal.
Para editar la barra de acciéon en su disefio de pagina personal, haga clic en el vinculo global Mi
configuracion, seleccione Disefio de pagina personal y, a continuacion, Disefio de barra de accion.

Applets web personalizados

El administrador de su compafiia puede crear applets web que se pueden agregar a la barra de accion
para mostrar contenido web HTML (por ejemplo, encuestas, videos) y contenidos actualizables RSS.
Para obtener mas informacién sobre los applets web personalizados, consulte Acerca de los
subprogramas Web personalizados.

Si es necesario, las secciones en la barra de accién se pueden ampliar o contraer. La configuracion de la barra
de accion se mantiene mientras se desplaza por Oracle CRM On Demand. Aunque oculte la barra de accién, se
sigue manteniendo la configuracion de las secciones de la misma; la configuracion volvera a estar disponible
al mostrar la barra de accion.

Si su rol de usuario tiene los privilegios correspondientes, puede cambiar el disefio de la barra de accién a
través del enlace global Mi configuracién. Puede mostrar u ocultar cualquiera de las secciones de la barra de
accién que el administrador de la compafia haya puesto a disposicién del usuario en el disefio de la barra de
accién para su rol de usuario, incluidos los applets web. Para obtener méas informacion, consulte Modificacion
del disefio de la barra de accién (en la pagina 946).

Fichas de tipo de registro

En la parte superior de cada pagina hay fichas que abren las paginas iniciales de los principales tipos de
registro disponibles para usted. Por ejemplo, si hace clic en la ficha Contactos, se abre la pagina inicial de
Contactos. El nUmero de fichas que aparece depende del tamafio y la resoluciéon de la ventana del explorador
y de cuantas fichas hay en el disefio de las fichas. Para obtener méas informacién sobre el disefio de las fichas,
consulte Visualizar sus fichas (consulte "Visualizacion de las fichas" en la pagina 934).

Secciones
Cada pagina contiene areas llamadas secciones. Estas secciones agrupan informacion relevante sobre los tipos
de registros en los que se trabaja.

Por ejemplo, la pagina inicial de Cuentas puede mostrar secciones para Listas de cuentas, Tareas de cuenta,
Cuentas modificadas recientemente y el grafico de andlisis de cuentas.

Una seccion puede contener los tipos de informacion siguientes:
Listas. Muestra los registros en filas.
Formularios. Muestra los campos de los registros en un formulario.
Graficas. Muestra la informacién en diversos tipos de graficas.

En las paginas de detalles, puede ampliar o contraer el formulario completo, asi como secciones individuales
del formulario. Esto resulta util para evitar demasiados desplazamientos y para ocultar informacion en la que
no esté interesado. Para contraer un formulario o una seccién, haga clic en el icono del signo menos (-). Para
ampliar la seccion o formulario, haga clic en el icono de signo mas (+). Los botones de cada seccién son
visibles aunque la seccion esté contraida. El estado ampliado o contraido permanece en todas las sesiones.

Las paginas de listas y las paginas de edicién no cuentan con esta funcionalidad de ampliar y contraer.
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Mensajes de error y texto de ayuda en pantalla
El icono que indica que se trata de un mensaje de error es el siguiente:

Ly

El icono que indica que se trata de texto de ayuda en pantalla es el siguiente:

Texto de ayuda dinamica de nivel de campo

El administrador puede agregar de forma opcional texto de ayuda dinamica para los campos. Si hay disponible
texto de ayuda dindmica para un campo, la etiqueta de texto para el campo se subraya con una linea de
puntos en las paginas Detalle y Editar del registro y en las cabeceras de columna de las paginas Lista y las
secciones de informacioén relacionada de las paginas Detalle del registro, tal como se muestra en el siguiente
ejemplo:

Account Mame

Para ver el texto de la ayuda dinamica, sitle el puntero en la etiqueta de campo. Para obtener mas
informacion acerca del texto de la ayuda dinamica, consulte Informacién general de paginas de Oracle CRM
On Demand (en la pagina 36).

Enlaces globales

En cada pagina de Oracle CRM On Demand, hay enlaces globales en la parte superior de la pagina que le
permiten acceder a determinados recursos y acceder a su perfil personal, donde puede personalizar su
configuracion, los disefios de pagina, etc. La siguiente tabla describe la accion que se produce cuando hace clic
en cada uno de los enlaces estandar. El administrador de su compafiia puede agregar enlaces personalizados
en las paginas de Oracle CRM On Demand y también ocultar algunos de los enlaces estandar.

Cambiar a tema Permite cambiar entre el tema predeterminado y el tema de tablet. Para

predeterminado o obtener mas informacién, consulte Acerca de los temas predeterminados y

Cambiar a tema de temas de tablet en este tema.

tablet

Formacion y Abre la pagina inicial de formaciéon y soporte, que ofrece acceso a una amplia

asistencia variedad de recursos de formacion y soporte, incluida la programacion de
seminarios Web de Oracle CRM On Demand gratuitos y otros cursos
formativos.

Desde esta pagina se puede crear una solicitud de servicio. Asegurese de
disponer de la siguiente informacion:
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Todos los mensajes de error mostrados en la ventana

Una descripcion del problema, incluidos los pasos que se estaban
realizando cuando se produjo el error

Administrador Muestra las paginas en las que los administradores pueden personalizar la
aplicacion. Este enlace se muestra Gnicamente para los usuarios que tengan
asignada una funcién con privilegios administrativos.

Mi configuracion Abre la Pagina inicial personal, donde puede actualizar su perfil personal y
editar el disefio de las paginas.

items eliminados Abre la pagina Items eliminados, donde puede ver y restaurar la mayoria de
los items eliminados hasta un maximo de 30 dias después de su eliminacién.

Ayuda Muestra la ayuda en linea en el tema principal, la tabla de contenido y la ficha
Busqueda para buscar informacién en los archivos de ayuda. Desde cualquier
ventana de ayuda puede acceder a la version en PDF del contenido de la
ayuda, lo que le permite imprimir diversos temas o toda la ayuda.

Cerrar sesion Sale de Oracle CRM On Demand.

Enlaces adicionales

Cada pagina también contiene varios enlaces que aparecen a la derecha del nombre de la pagina. En esta
tabla se describe la accién que se realiza al hacer clic en cada uno de estos enlaces:

Editar disefo (Sdlo en paginas iniciales y de detalles). Si su rol de usuario tiene los
privilegios adecuados, el enlace Editar disefio abre las paginas en las que
puede agregar, reordenar u ocultar secciones de la pagina que esta
visualizando. Para la pagina de detalles, también puede ocultar algunos
campos y reorganizarlos en la pagina.

Ayuda Abre el tema de la ayuda en linea especifico de esa pagina o procedimiento.

Version para imprimir Abre una pagina independiente, donde puede imprimir los datos de la pagina.
El enlace Apto para impresion esta disponible en todas las paginas excepto las
paginas Editar.
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Informacion general de paginas de Oracle CRM
On Demand

Oracle CRM On Demand proporciona varias paginas Web para cada tipo de registro (cuentas, contactos, etc.).

Paginas iniciales

En la mayoria de las paginas iniciales se muestran tareas relacionadas con los tipos de registros que
corresponden a cada pagina, como las tareas relacionadas con cuentas. Generalmente también se muestran
listas filtradas que ha definido el administrador de la compafiia, asi como una grafica analitica relevante para
el trabajo. Las paginas iniciales también pueden contener widgets Web, contenidos actualizables RSS y otro
tipo de contenido Web, en funcidn de lo que haya configurado el administrador de la compafia.

Desde la pagina inicial, puede profundizar en otras paginas para gestionar los distintos tipos de informacién
cuando se necesite.

Paginas de listas

En las paginas de listas se muestra el subconjunto de registros en funcién de la lista seleccionada en la pagina
inicial. Desde estas paginas se puede:

Ordenar los registros.

Revisar varios registros de un vistazo.

Encontrar un registro que revisar, eliminar o actualizar.

Actualice los campos en la pagina de listas en linea, si esta activada la funcionalidad de edicion en linea.

Abra una péagina de detalles de registro en el panel de registro y actualice los detalles de registro sin
abandonar la pagina de listas, si el panel de registro esta disponible en la pagina de listas.

Crear registros nuevos.
Agregue la lista a la seccidn Listas de favoritos en la barra de accién haciendo clic en el icono Favoritos.

Restrinja la lista en la pagina Lista, si el icono para alternar el panel de restriccion de lista esta disponible.
Para obtener mas informacion, consulte Restriccion de listas en paginas de lista (en la pagina 136).

Para cambiar el orden de las columnas en la lista, arrastre los encabezados de columna a una nueva
ubicacién y suéltelos.

Ademas, puede utilizar el menu de registro junto a cada nombre de registro para realizar varias acciones en
los registros que aparecen en la lista, entre las que se incluyen algunas o todas las siguientes:

Abrir la pagina de edicion para el registro (seleccionando la opcién Editar), donde puede editar todos los
campos del registro.

Crear un nuevo registro copiando el registro existente. El administrador de la compaifiia se encarga de
determinar qué valores de campo se copian automaticamente en el nuevo registro.

Eliminar un registro.

Segun la configuracion de su compafiia y la configuraciéon de su perfil de usuario, los encabezados de columna
de las paginas de lista pueden permanecer siempre en la vista cuando se desplaza hacia abajo en una pagina
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de registros. Esta funcion se puede activar o desactivar a nivel de compafiia, pero puede sustituir el parametro
Congelar encabezado de columna de lista de nivel de compafia en su perfil personal. Para obtener informacién
acerca de como modificar parametro Congelar encabezado de columna de lista en su perfil personal,

consulte Actualizaciéon de los datos personales (consulte "Actualizar los datos personales"” en la pagina 914).

NOTA: Si hay disponible texto de ayuda dinamica para un campo, la etiqueta de texto para el campo se
subraya con una linea de puntos en las cabeceras de columna de las paginas de listas.

Paginas Gestion de listas

En las paginas Gestion de listas se muestran las listas filtradas estandar y las listas que ha creado para uso
propio o que el gerente ha creado para uso de los empleados. Desde las paginas de este tipo, se puede:

Eliminar una lista.
Revisar toda la lista de listas filtradas.
Editar una lista que haya creado usted o los gerentes o iniciar el proceso de creacion de otra lista filtrada.

Seleccionar listas para agregarlas a la seccion Listas de favoritos en la barra Accion.

Paginas de detalles

Una pagina Detalle muestra la informacién de un registro. La seccion superior de la pagina muestra los
campos del registro. Si la edicion en linea esta activada, puede actualizar estos campos en linea. En funcion
de la configuracion de su rol de usuario, podra personalizar el disefio de los campos de las paginas de detalles
de registro. Para obtener mas informacion, consulte Modificacion del disefio de las paginas de detalles (en la
pagina 934).

Etiquetas de campo y texto de ayuda dinamica

En funcién de como el administrador haya configurado los campos, un campo que aparezca en una pagina de
detalles del registro puede estar etiquetado con una etiqueta de texto o con un icono que indica el propésito
del campo. Por ejemplo, un campo para contener un nidmero de teléfono moévil podria contener la etiqueta de
texto Numero de teléfono mavil, o bien estar etiquetado con un icono que represente un teléfono movil. La
compafiia también puede configurar un campo de manera que no se muestre ninguna etiqueta para él.

El administrador puede agregar de forma opcional texto de ayuda dinamica para los campos. Si hay disponible
texto de ayuda dindmica para un campo, la etiqueta de texto para el campo se subraya con una linea de
puntos en las paginas Detalle y Editar del registro y en las cabeceras de columna de las paginas Lista y las
secciones de informacion relacionada de las paginas Detalle del registro, tal como se muestra en el siguiente
ejemplo:

Account Mame

Dependiendo de como se etiqueta un campo y si hay texto de ayuda dinamica disponible para el campo, el
texto de la ayuda dinamica se muestra del siguiente modo:

Etiquetas de texto de campo. Si hay texto de ayuda dinamica disponible para el campo, el texto de
ayuda dinamica aparece al situar el puntero sobre la etiqueta de texto del campo.
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Etiquetas de icono de campo. Si no hay texto de ayuda dinamica disponible para el campo, el nombre
del campo aparece al situar el puntero sobre el icono. Si hay texto de ayuda dinamica disponible para el
campo, el texto de la ayuda dinamica aparece al situar el puntero sobre el icono.

Campos sin etiqueta. No se muestra texto de ayuda dinamica.

Imagenes en paginas de detalles

Para determinados tipos de registros, el administrador de la comparfiia puede especificar que una imagen se
pueda mostrar en las paginas de detalles de registro. Si el administrador especifica que se puede mostrar una
imagen en una pagina de detalles de registro, aparece un marcador de posicion para la imagen en la parte
superior izquierda de la pagina de detalles y puede cargar la imagen que desea mostrar. No puede cambiar la
ubicacion de la imagen en la pagina. Para obtener mas informacién, consulte Visualizacion de imagenes en
paginas de detalles de registro (en la pagina 69).

Secciones de informacién relacionada

En la parte inferior de la pagina Detalle de un registro, puede acceder a las secciones de informacion
relacionada que contienen listas de registros enlazadas al registro principal. Segun la configuracion, las
secciones de informacién relacionada aparecen como listas o como fichas. En la aplicacion estandar, cada lista
de informacién relacionada de registros enlazados de la pagina Detalle muestra hasta cinco registros de un
tipo de registro. En las listas de registros enlazados, puede realizar algunas o todas las acciones siguientes,
segun el tipo de registro y la configuracion de nivel de acceso para el tipo de registro:

Abrir la lista completa de registros relacionados de un tipo de registro determinado.

Enlazar registros adicionales al registro principal.

Crear nuevos registros que se enlacen al registro principal.

Revisar los registros ya vinculados.

Editar alguno de los campos del registro enlazado al registro principal si esta activada la edicion en linea.

Para cambiar el orden de las columnas en la lista, arrastre los encabezados de columna a una nueva
ubicacion y suéltelos.

Si su rol de usuario tiene el privilegio Personalizar formato de visualizacién de informacién relacionada, puede
optar por mostrar las secciones de informacion relacionada como listas o fichas, estableciendo la opcion
Formato de informacion relacionada en su perfil personal. Si el campo Formato de informacion relacionada del
perfil personal estd en blanco, se utilizara la configuracion de su rol de usuario y, si el campo Formato de
informacioén relacionada del rol de usuario esta en blanco, se utilizara la configuracién de la compafiia.

Si las secciones de informacién relacionada aparecen como fichas y si en el perfil de empresa esta
seleccionada la casilla de control Activar vista mejorada para fichas, en las secciones de informacion
relacionada también estaran disponibles funcionalidades de lista adicionales, como orden o filtro. Para obtener
mas informacién, consulte Acerca de la vista mejorada para fichas de informacion relacionada (en la pagina
70).

En funcién de la configuracion de su rol de usuario, podra personalizar el disefio de las secciones de
informacioén relacionada de las paginas de detalles de registro. Para obtener mas informacion,
consulte Modificacion del disefio de las paginas de detalles (en la pagina 934).

Para muchos de los tipos de registro que aparecen en las secciones de informacion relacionada, el
administrador puede crear disefios que especifiquen qué campos mostrar en la lista de registros relacionados.
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En el caso de algunos tipos de registro, el administrador también puede determinar qué campo utilizar para
ordenar la lista de registros relacionados al mostrar la lista inicialmente y si los registros se ordenan en orden
ascendente o descendente.

Desplazamiento por las fichas de informacién relacionada

Si utiliza un tema clasico y las secciones de informacion relacionada aparecen como fichas, puede que haya
mas fichas disponibles de las que pueden caber en la pagina de la ventana del navegador. En ese caso, puede
hacer clic en las flechas de la derecha y la izquierda de las fichas para desplazarse por las fichas. El
comportamiento del desplazamiento de las fichas queda determinado por la casilla de control del perfil de
empresa Activar paginacion clasica de temas, de la siguiente manera:

Si la casilla de control Activar paginacion clasica de temas para las fichas esta deseleccionada, podra
desplazarse por ellas con ayuda de las flechas derecha e izquierda.

Si la casilla de control Activar paginacion clasica de temas esta seleccionada, al hacer clic en las flechas
derecha e izquierda se muestra el conjunto de fichas siguiente o anterior. Por ejemplo, si hay 15 fichas
disponibles pero a lo ancho de la pagina sdélo caben seis fichas, puede hacer clic en la flecha derecha para
mostrar el segundo conjunto de seis fichas, y volver a hacer clic para mostrar las fichas restantes. Puede
hacer clic en las flechas de la izquierda para desplazarse por las fichas, de seis en seis fichas.

Indicadores de registro para las fichas de informacion relacionada

Si su rol de usuario tiene el privilegio Personalizar pagina de detalles: Indicador de registros, puede configurar
las secciones de informacion relacionada de modo para que los indicadores aparezcan en las fichas y que las
secciones de informacion relacionada muestren si hay registros o no. Su administrador solo puede configurar
los indicadores de registro para las paginas Detalle de los tipos de registro en el nivel de rol. Si los indicadores
de registro se configuran para que aparezca en una o mas de las fichas, los indicadores se comportan de la
siguiente forma:

No aparece ningun indicador en la primera ficha de su conjunto de secciones de informacion relacionada,
aungue se haya configurado que se muestre un indicador para esta ficha. La ficha se abre
automaticamente cuando abre la pagina de Detalle del registro, de modo que puede ver si hay registros
en la secciéon de informacion relacionada.

En todas las fichas que configure para que se muestren los indicadores, estos aparecen de la siguiente
manera:

Si hay registros presentes en la seccion de informacioén relacionada para esa ficha, en la ficha se
muestra un asterisco.

Si no hay registros en la seccién de informacioén relacionada para esa ficha, en la ficha aparece un
circulo atravesado por una linea.

Si agrega uno o mas registros en una seccion de informacion relacionada que anteriormente no contenia
ningun registro, el indicador se actualiza dinamicamente para mostrar que esta seccion ahora los contiene.
Igualmente, si elimina todos los registros de una seccidon de informacion relacionada, el indicador
normalmente se actualiza para indicar que esta seccidén ya no contiene ningun registro. Aun asi, en
algunos casos no es necesario refrescar la seccion de informacion relacionada por un cambio en el
contenido de esta seccidon; en estos casos, los indicadores de registro no se actualizan dinAmicamente. Por
ejemplo, si agrega una cuenta principal a un registro de contacto que no tuviera anteriormente ninguna
cuenta vinculada, el indicador de registro de la seccién de informacion relacionada de las cuentas de la
pagina Detalle del contacto, no se actualiza de manera dinamica. En estos casos, los indicadores de
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registro se actualizan la siguiente vez que abra la pagina Detalle del registro principal, aunque también
puede refrescar manualmente su navegador al ver la pagina Detalle del registro.

NOTA: Si las secciones de informacion relacionada de sus paginas de detalles de registros aparecen como
fichas y la casilla de control Activar vista mejorada para las fichas esta seleccionada en el perfil de empresa,
puede aplicar filtros a las listas de registros en las secciones de informacion relacionada. Si abre una secciéon
de informacioén relacionada que contiene registros y, a continuacion, aplica un filtro a los registros
relacionados para que no se muestre ningun registro en la seccion, el indicador de registros para esa ficha
sigue indicando que la seccion de informacion relacionada contiene registros. Y si abre una ficha distintay, a
continuacion, vuelve a abrir la ficha original, el filtro se sigue aplicando y no se muestra ningun registro. No
obstante, el indicador de registros para la ficha sigue indicando que la secciéon de informacién relacionada
contiene registros.

Para obtener mas informacién sobre la configuracion de indicadores de registro, consulte Gestion de
indicadores de registro para secciones de informacion relacionada (consulte "Gestion de los indicadores de
registros para las secciones de informacion relacionada" en la pagina 944).

NOTA: Si utiliza un tema moderno y configura los indicadores de registro para las secciones de informacién
relacionada, estos indicadores apareceran en los botones de dichas secciones.

Uso de la pantalla de visualizacion frontal para ver secciones de informacion relacionada

La pantalla de visualizacion frontal es una lista de enlaces a las secciones de informacion relacionada de la
pagina. La pantalla de visualizacion frontal también debe aparecer en la parte inferior de la ventana del
explorador. Para que esté disponible esta pantalla, es necesario que esté activada la funcién pertinente.
Puede activar o desactivar la pantalla de visualizacion frontal estableciendo la opciéon Head-up Display en el
perfil personal. Si el campo Head-up Display de su perfil personal esta en blanco, se utiliza la configuracion de
la compaiiia. El siguiente procedimiento describe cémo utilizar la pantalla de visualizacion frontal.

Para utilizar la pantalla de visualizacion frontal para ver secciones de informacidon relacionada

Realice una o mas de las acciones siguientes:

Vaya a las listas o fechas de informacion relacionada, sin tener que desplazarse hacia abajo por la
pagina, haciendo clic en los enlaces de la pantalla.

Contraiga la pantalla haciendo clic en el signo de menos (-) de la pantalla.
Vuelva a ampliarla haciendo clic en el signo de mas (+).

La configuracion de expansion o contraccion de la pantalla de visualizacion frontal se mantiene para
todos los tipos de registros hasta que la vuelve a cambiar, incluso si cierra la sesion en Oracle CRM On
Demand y la inicia de nuevo.

NOTA: para obtener mas informacién sobre como cambiar la opcion Formato de informacion relacionada y la
opcion Head-up Display del perfil personal, consulte Actualizacion de los datos personales (consulte "Actualizar
los datos personales” en la pagina 914).

Tareas que puede realizar en las paginas Detalle
En las paginas de detalles, también puede hacer lo siguiente:
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Crear un nuevo registro copiando el registro existente (para la mayoria de los tipos de registros). El
administrador de la comparfiia se encarga de determinar qué valores de campo se copian automaticamente
en el nuevo registro.

Ampliar y contraer las secciones de las paginas de detalles segun sea oportuno. Esta configuracion se
mantiene hasta que vuelve a cambiarla, incluso si cierra la sesion de Oracle CRM On Demand y vuelve a
iniciarla posteriormente.

Hacer clic en un icono de la pagina de detalles para agregar el registro a la seccion Listas de favoritos en
la barra Accion.

Hacer clic en el icono Nota para agregar o ver notas de otros usuarios.

Enviar una nota a otro usuario desplazando el puntero por encima del nombre del usuario, consulte Enviar
notas a otros usuarios (en la pagina 160).

Las paginas de detalles también pueden contener applets web personalizados configurados por el
administrador de la compafiia. Estos se utilizan para incrustar en la pagina widgets Web, contenidos
actualizables RSS y otro tipo de contenido Web. Para obtener mas informacién, consulte Acerca de los
subprogramas Web personalizados.

Paginas de nuevo registro

Puede crear registros desde distintas areas de Oracle CRM On Demand. El disefio de los campos que ve en la
pagina en la que introduce informacidn para un nuevo registro depende de cdmo esté configurado su rol de
usuario. Para obtener més informacion sobre el disefio de los campos de las paginas de nuevo registro,
consulte Acerca de los disefios de las paginas de nuevo registro (en la pagina 53).

Paginas de edicion

Las paginas de edicion muestran los campos de un registro en formato editable. Estas paginas se pueden
utilizar para actualizar la informacion de registros. Los campos de registros de estas paginas son idénticos a la
parte superior de las paginas de detalles. Si hay disponible texto de ayuda dinamica para un campo, la
etiqueta de texto para el campo se subraya con una linea de puntos en las paginas Editar de los registros.

Tanto las paginas de edicion como las paginas de detalles pueden contener campos de vinculos Web
personalizados. Para un vinculo Web concreto, el administrador puede especificar si desea que aparezca en la
pagina Editar, en la pagina Detalle o en ambas, como se describe en Configurar enlaces Web.

Paginas de diseio

Los administradores y otros usuarios que tengan los privilegios necesarios pueden configurar y personalizar el
disefio de muchas paginas de Oracle CRM On Demand, ademas de configurar el disefio de las fichas, los
disefios de la barra Accion, etc. En las paginas de Disefio en las que puede configurar estos disefios,
normalmente especifica la configuracion que desea seleccionando elementos de una lista y moviéndolos a otra
lista.

Para mover valores de una lista a otra lista de las paginas de Disefio, puede utilizar las flechas derecha e
izquierda que aparecen en la pagina; las instrucciones de la ayuda en linea suelen describir este método de
traslado de valores. No obstante, en muchas paginas de Disefio, también puede mover un valor de una lista a
otra haciendo doble clic en el valor. Al hacer doble clic en un valor, se traslada inmediatamente dicho valor a
la lista inmediatamente a la derecha de la lista en la que aparecia previamente. Si hace doble clic en un valor
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de la lista mas a la derecha, el valor se traslada a la lista inmediatamente a la izquierda de la lista en la que
aparecia anteriormente.

NOTA: En casos en los que las listas de la pagina Disefio se presentan en formato de cuadricula, como las
paginas de Disefo para personalizar disefio de campos para las paginas de Detalle de registros, la posibilidad
de trasladar un valor de una lista a otra haciendo doble clic en el valor no se soporta. La capacidad de
trasladar un valor de una lista a otra tocando el valor en un dispositivo tactil tampoco se soporta.

Normalmente, también se proporcionan flechas hacia arriba y hacia abajo en las paginas de Disefio para
permitirle cambiar el orden de los elementos de una lista.

NOTA: La capacidad de trasladar un valor de una lista a otra también se soporta en otras areas de la interfaz.
Por ejemplo, en la seccién Columnas Mostradas de una pagina de configuracion de listas, puede mover
campos de la lista Campos Disponibles a la lista Campos Seleccionados haciendo doble clic en los nombres de
campo. Ademas, en la ventana en la que selecciona valores para un campo de lista de opciones de seleccion
multiple, puede trasladar los valores que desee a la lista Seleccionado haciendo doble clic en los valores.

Acerca de coOmo mostrar u ocultar la barra de
acclion

El administrador de la compafiia asigna un disefio de barra de accién a cada rol de usuario y también puede
hacer que la barra de accidon no esté disponible para algunos roles de usuario. Si la barra de accién esta
disponible para el rol de usuario, esta aparecera cada vez que inicie sesion en Oracle CRM On Demand.

Durante su sesion de Oracle CRM On Demand, puede ocultar y mostrar la barra de accién segun sea
necesario, haciendo clic en el icono de la barra de accion (tres lineas horizontales).

Si utiliza un estilo de tema clasico, el icono de la barra de accién aparece justo a la izquierda de las fichas en
la pagina de Oracle CRM On Demand. Si utiliza un estilo de tema moderno, el icono de la barra de accion
aparece en la cabecera global de cada pagina de Oracle CRM On Demand.

NOTA: si la barra de accion no esta disponible para su rol de usuario, no podréa visualizar la barra de accion.

Mi pagina inicial
Desde Mi pégina inicial, puede revisar la informacién de su dia de trabajo. Puede:
Comprobar las citas programadas en la seccién Agenda del dia.

Revisar alertas sensibles al tiempo que le informan de fechas/horas limite, como la entrega de
prondsticos, en la seccion Alertas. El administrador de la compafia configura las alertas. El administrador
también puede configurar algunos mensajes de alerta para que aparezcan en ventanas independientes al
iniciar sesion en Oracle CRM On Demand. Si aparece una ventana de alerta al iniciar sesion, puede hacer
lo siguiente después de leer el mensaje:

Si no desea que esta alerta se muestre de nuevo en una ventana diferente al iniciar sesién en Oracle
CRM On Demand, active la casilla de verificacién denominada "He leido esta informacién, no volver a
mostrarla”. Después de cerrar la ventana de alerta, la alerta no volvera a aparecer en una ventana
diferente, pero continuara estando disponible a través de la seccion Alertas de Mi pagina inicial hasta
que caduque.
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Para cerrar la ventana de alerta, haga clic en Aceptar.

Recorrer la lista de tareas abiertas, ordenadas por fecha de vencimiento y prioridad (flecha hacia arriba
para 1 - Alto, ninguna flecha para 2 - Medio y flecha hacia abajo para 3 - Bajo), en la seccidon Tareas
abiertas.

NOTA: Si el administrador de la compafia cambia los valores de visualizacién predeterminados para el
campo Prioridad (por ejemplo, del valor predeterminado de 1-Alto al valor de Mas alto), Oracle CRM
On Demand no muestra flechas en el campo Prioridad para las listas de tareas, a menos que el
administrador de la compaiiia utilice los siguientes patrones: l-etiqueta, 2-etiqueta o 3-etiqueta,
donde etiqueta es el nombre que el administrador de la compafia proporciona a la prioridad de la
tarea. En este caso, Oracle CRM On Demand muestra una flecha hacia arriba para 1-etiqueta, ninguna
flecha para 2-etiqueta, una flecha hacia abajo para 3-etiqueta y ninguna flecha para cualquier otro
valor de visualizacion. Por ejemplo, Oracle CRM On Demand muestra una flecha hacia arriba para el
valor de 1-Méas alto, pero no muestra ninguna flecha para el valor de Mas alto. Oracle CRM On
Demand no muestra ninguna flecha para los valores personalizados que el administrador de la
compafiia agrega a la lista de opciones del campo Prioridad. Para obtener mas informacion sobre el
cambio de los valores predeterminados para las listas de opciones, como el campo Prioridad, consulte
Cambio de los valores de las listas de opciones.

Revisar los registros creados o modificados recientemente.

En la aplicacién estandar, en la seccién Oportunidades potenciales creadas recientemente, aparecen
las ultimas oportunidades potenciales que se han creado. Tanto el usuario como el administrador de la
compafiia pueden personalizar Mi pagina inicial para que aparezcan otros tipos de registros.

Consulte la lista de sus contactos favoritos.

La seccion Contactos favoritos muestra los nombres de un maximo de 10 contactos de los que haya
agregado a sus registros favoritos. El orden de los contactos en la seccién Contactos favoritos lo
determina la fecha en la que se hayan agregado a sus registros favoritos, y no la fecha en la que se
crearon los registros de los contactos. Los contactos se muestran en orden descendente por fecha, con
el contacto agregado mas recientemente al principio de la lista. En la seccidon Contactos favoritos,
puede abrir la lista completa de contactos favoritos haciendo clic en Mostrar lista completa. Para
obtener mas informacioén sobre la lista Contactos favoritos, consulte Acerca de la lista Contactos
Favoritos (en la pagina 329).

Revisar un analisis relevante.

Se pueden mostrar una o mas secciones del informe en Mi pagina inicial, en funcion de cémo haya
configurado el administrador de la compafiia Mi pagina inicial. En la aplicacion estandar, Mi pagina
inicial muestra un andlisis de la calidad de las oportunidades del trimestre actual (Calidad del pipeline
para el trimestre actual).

Ver widgets Web, contenidos actualizables RSS y otro tipo de contenido Web.

En funcién de la configuracién del administrador de la compafia y de lo que se haya incluido en el
disefio de pagina, se puede ver contenido Web incrustrado en Mi pagina inicial. Este contenido Web
puede incluir widgets Web, como mapas de Google o videos corporativos y contenidos actualizables
RSS. Para obtener mas informacion acerca de la forma de configurar el contenido Web externo,
consulte Acerca de los subprogramas Web personalizados.

El administrador de la compafiia puede personalizar el disefio de Mi pagina inicial. Ademas, si el rol de usuario
incluye el privilegio Personalizar paginas iniciales, puede agregar secciones a la pagina, asi como quitarlas.

En la siguiente tabla se facilitan instrucciones para las tareas tipicas que puede realizar desde Mi pagina
inicial.
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Alertas

Ver todas las alertas

Ver una alerta

Citas

Crear una cita

Revisar un registro de
cita

Revisar las citas de
este mes

Revisar las citas de
esta semana

Revisar las citas de ese
dia

Disefio

Cambiar el disefio de

Mi pagina inicial

Registros

En la seccién Alertas, haga clic en el enlace Mostrar la lista completa.
Aparecera la pagina Alertas.

En la seccion Alerta, haga clic en el enlace de la alerta. Aparecera la pagina
Alerta con informacion adicional sobre la alerta.

En la seccion Agenda del dia, haga clic en Nuevo. En la pagina Editar cita,
rellene la informaciéon necesaria y guarde el registro.

En la seccidon Agenda del dia, haga clic en el enlace Asunto de la cita que
desea revisar. Aparecera la pagina Detalles de la cita.

En la barra de titulo Agenda del dia, haga clic en el icono 31. Aparecera el
Calendario con la programacion del mes.

En la barra de titulo Agenda del dia, haga clic en el icono 7. Aparecera el
Calendario con la programacion de la semana.

En la seccién Agenda del dia, haga clic en el enlace Ver la agenda o en el
icono 1. Aparecera el Calendario con las citas para ese dia.

Para cambiar la informacién que aparece dividida en dos secciones en Mi
pagina inicial, haga clic en Editar disefio y, a continuacion, haga clic en las
flechas para agregar o eliminar secciones y para organizar las secciones en la
pagina.

NOTA: en la aplicacion estandar, en la seccion Oportunidades potenciales creadas recientemente,
aparecen las ultimas oportunidades potenciales que se han creado. Tanto el usuario como el
administrador de la compafiia pueden personalizar Mi pagina inicial para que aparezcan otros tipos de
registros como, por ejemplo, Cuentas modificadas recientemente.

Crear un registro

Revisar un registro

Revisar una lista de
registros

Informes

Haga clic en Nuevo en la barra de titulo de la seccidon en que aparecen los
registros. En la pagina Editar, rellene la informacién necesaria y guarde el
registro.

En la seccién en que aparecen los registros, haga clic en el enlace del registro
que desea revisar. Aparecera la pagina de detalles del registro.

En la seccion en la que aparecen los registros, haga clic en Mostrar la lista
completa. Se abrira la pagina de lista de registros.
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Mostrar la grafica por En funcion del andlisis que aparezca, haga clic en la lista desplegable y
otra categoria cambie la seleccion. La grafica y la tabla muestran los datos segun la
categoria seleccionada.

En la aplicacién estandar, puede hacerlo en la seccién Calidad del pipeline
para el trimestre actual.

Ver los registros En funcién del analisis que aparezca, desplacese a un segmento o enlace
correspondientes a un  para ver los registros comprendidos en esa categoria.

segmento en la grafica . 3 L, . A
En la aplicacién estandar, puede hacerlo en la seccidon Calidad del pipeline

o tabla X
para el trimestre actual.
Tareas
Crear una tarea En la seccion Tareas abiertas, haga clic en Nuevo. En la pagina Editar tarea,

rellene la informaciéon necesaria y guarde el registro.

Revisar un registro de En la seccidén Tareas abiertas, haga clic en el enlace Asunto de la tarea que
tarea desea revisar. Aparecera la pagina Detalles de la tarea.

Revision de alertas

Las alertas para toda la compafia aparecen en Mi pagina inicial. Los administradores de la compafia pueden
utilizar alertas para difundir informacion para toda la compafiia, como avisos de reuniones y cambios de
politica. Si es un representante de ventas cuya informacién se incluye en los prondésticos de ventas de la
compafia, también recibird una aleta cuando se haya generado el prondstico.

NOTA: el administrador también puede configurar algunos mensajes de alerta para que aparezcan en
ventanas independientes al iniciar sesion en Oracle CRM On Demand. Para obtener mas informacion sobre las
ventanas de alerta, consulte Mi pagina inicial (en la pagina 42).

Para revisar las alertas

Haga clic en la ficha Pagina inicial.

En la seccién Alertas, puede hacer lo siguiente:
Haga clic en el vinculo de la alerta que desea revisar, si aparece actualmente en Mi pagina inicial.
Se abre la pagina Alertas con informacién de alertas adicional sobre dicha alerta.
Haga clic en el vinculo Mostrar la lista completa.

Se abre la pagina Alertas (lista) en la que puede seleccionar una alerta; seleccione una opcién
en la lista desplegable para limitar los tipos de registros de alerta que ve o cree su propia lista
filtrada de alertas.
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Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:

Campos de alerta

Trabajar con listas (en la pagina 122)

Trabajar con el centro de mensajes

El centro de mensajes en la barra de acciones, le permite gestionar notas propias, notas de otros usuarios y
notas sobre registros, todo en un mismo lugar. El centro de mensajes promueve una colaboraciéon y una
comunicaciéon mas eficaces dentro de Oracle CRM On Demand.

El centro de mensajes puede contener:

Notas propias. Puede crear notas propias en el centro de mensajes. Esto resulta préactico a la hora de
registrar acciones de las que desea realizar un seguimiento o informacién que desee consultar
posteriormente. Estas notas privadas se indican con un icono que contiene una llave.

Notas sobre registros a los que desea suscribirse. En los tipos de registros en los que esta admitida
la funcidn de notas, para realizar un seguimiento de las conversaciones sobre un registro determinado,
desplacese a la pagina de detalles y suscribase a las notas nuevas agregadas al registro. Recibira una
copia de estas notas en el centro de mensajes y podra responder al registro desde ahi. Soélo recibird una
copia de las notas nuevas agregadas al registro, no recibird notas sobre otros cambios realizados en él.

Notas enviadas por otros usuarios. Otro usuario puede hacer clic en el icono de nota situado junto a
su nombre en una pagina de la aplicacion y enviarle una nota. Las notas que se le envien de este modo se
indican con un icono donde aparecen dos personas.

El centro de mensajes contiene un icono de nota (chincheta) y el nUmero de mensajes nuevos aparece junto
al icono de nota.

Al hacer clic en el icono de nota del centro de mensajes, aparece la lista de notas. En cada nota, aparece el
nombre del usuario que la ha creado, junto con el asunto o la primera parte del texto de la nota, si no hay
asunto. Aparece también la fecha de la nota o, si la nota es de la fecha actual, la hora.

Desde la lista de notas puede realizar las acciones siguientes:

Ver una nota Desplacese hasta la nota en cuestion. Si la nota se ha enlazado con un
registro al que esta suscrito, puede desplazarse al registro desde el
enlace de la nota.

Crear una nota nueva Haga clic en Nueva nota. Escriba un asunto en la primera linea si es
necesario y haga clic en Guardar. El asunto es opcional; si no
proporciona un asunto, se copian los primeros caracteres del texto de la
nota a la linea de asunto.

Responder a una nota Desplacese hasta la nota en cuestion, haga clic en Responder y escriba
la nota. Al hacer clic en Guardar, se envia la respuesta al centro de
mensajes del usuario que le haya enviado la nota. Si selecciona Publicar,
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la respuesta se publica en la pagina de detalle relevante y se les envia a
todos los usuarios suscritos al registro.

Eliminar una nota Desplacese hasta la nota en cuestion y haga clic en Eliminar. Esta accion
elimina la copia de la nota del centro de mensajes, pero no elimina la
nota real de la pagina de detalle del registro.

Ver detalles del usuario Desplacese hasta la nota en cuestidon y haga clic en el nombre de
que ha enviado una nota usuario. Aparece la pagina de detalles del usuario.

Puede incrustar el centro de mensajes como widget Web en otras aplicaciones. Para obtener mas informacion,
consulte Incrustar un widget Centro de mensajes (consulte "Incrustacion del widget Centro de mensajes” en la
pagina 955).

Una vez incrustado el centro de mensajes como widget Web, puede hacer clic en el botéon Actualizar para
actualizar el centro de mensajes con los ultimos mensajes de Oracle CRM On Demand.

Trabajar con subprogramas de contenidos
actualizables RSS

En Oracle CRM On Demand, los subprogramas de contenidos actualizables RSS se pueden utilizar para
suscribirse a contenido actualizado con regularidad en el que tenga interés, como entradas de blog, titulares
de noticias o podcasts. Este contenido puede, por ejemplo, complementar la informacion de CRM con
informacion procedente de proveedores de noticias a los que esté suscrito. Podria mostrar noticias generales
del mercado en su pagina inicial. Ademas, podria tener noticias e informacion especificas de los empleados de
cliente en la pagina de detalles de los contactos.

Oracle CRM On Demand dispone de un lector para este tipo de contenido integrado en la aplicaciéon, que
agrega contenido para que nunca tenga que salir de la aplicacion. Por ejemplo, en lugar de visitar otra pagina
Web para consultar noticias del mercado, la informacion se facilita en Oracle CRM On Demand. Ademas de
agregar contenido, este lector puede aceptar parametros de campos de registro y de usuario.

Los subprogramas de contenidos actualizables RSS son un tipo de subprograma Web personalizado, creado
por el administrador de la compafiia, en el que se especifica la direccion URL de un contenido RSS. Este tipo
de subprogramas, por tanto, puede aparecer en los siguientes lugares:

Mi pagina inicial

Paginas iniciales de tipos de registro
Paginas de detalle de tipos de registro
La barra de accion

Para obtener mas informacién sobre subprogramas Web personalizados, consulte Acerca de los subprogramas
Web personalizados.

Debe agregar el subprograma al disefio de la pagina inicial, al disefio de la pagina de detalle o al disefio de la
barra Accion, si no aparece ya en la pagina o en la barra Accion.

El administrador de la compafiia puede especificar si un subprograma de contenidos RSS es configurable. Si es
el caso, aparece un enlace de configuraciéon junto con el subprograma y se puede cambiar el nombre del
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subprograma y la direccién URL asociada a éste, de forma que aparezca un contenido RSS diferente. Si el
subprograma de contenidos actualizables RSS no es configurable, no aparece este enlace.

NOTA: el administrador de la compafia sélo permitira la configuracién de algunos subprogramas de
contenidos actualizables RSS.

Si el administrador de la compariia elimina un subprograma de contenidos actualizables RSS, las versiones
personalizadas del subprograma también se eliminan de la aplicacion. Por ejemplo, si un usuario tiene un
subprograma de contenidos sobre noticias de la CNN en su pagina inicial y otro usuario configura el
subprograma para noticias de la NBC en la suya, ambos usuarios pierden acceso al contenido del subprograma
si se elimina el original.

Para configurar un subprograma de contenidos actualizables RSS

Haga clic en el enlace Configurar.
En el campo Nombre, escriba el nombre correspondiente al subprograma.
En el campo Direccion URL, edite la direccion segln sea necesario.

Haga clic en Guardar.

El contenido se actualiza con datos de la direcciéon URL configurada. Para obtener mas informacion
sobre la estandarizacién de URL en Oracle CRM On Demand, consulte Acerca de la estandarizaciéon de
URL.

Nota: puede hacer clic en Utilizar predeterminado para volver a la direccion URL que haya definido el
administrador de la compafiia.

Trabajar con registros
En este tema se describen los siguientes procedimientos comunes para trabajar con registros:
Creacion de registros (en la pagina 54)
Busqueda de registros (en la pagina 72)
Vista previa de registros (en la pagina 108)
Actualizaciéon de los detalles de registro (en la pagina 110)
Enlazar registros al registro seleccionado (en la pagina 112)
Actualizar los registros vinculados desde registros principales (en la pagina 121)
Trabajar con listas (en la pagina 122)
Crear y restringir listas (en la pagina 129)
Exportar registros en listas (en la pagina 144)
Transferir la propiedad de los registros (en la pagina 146)

Uso compartido de registros (Equipos) (consulte "Compartir registros (equipos)" en la pagina 146)
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Modificacion del libro personalizado principal en un registro (en la pagina 149)
Actualizar grupos de registros (en la pagina 150)

Combinacion de registros (en la pagina 151)

Adicion de notas (en la pagina 155)

Adjuntar archivos y direcciones URL a registros (consulte "Cémo adjuntar archivos y direcciones URL a
registros" en la pagina 163)

Eliminar y restaurar registros (en la pagina 176)

Imprimir informacién que aparece en las paginas (consulte "Impresion de informacion que aparece en las
paginas" en la pagina 186)

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:

Herramientas de importacion y exportacion

Acerca del acceso a datos, el uso compartido de registros y la propiedad de registros (en la pagina 49)

Acerca del acceso a datos, el uso compartido de
registros y la propiedad de registros

El nivel de acceso a los datos que tenga en Oracle CRM On Demand lo determinan determinados componentes
de control de acceso que estan asociados a su rol de usuario en Oracle CRM On Demand, como se indica a
continuacion:

Privilegios. Puede acceder a determinados datos de negocio o administrativos si su rol de usuario
dispone del privilegio necesario para esos datos. Por ejemplo, si su rol de usuario tiene el privilegio
Administrar reglas de flujo de trabajo, podra acceder a todos los datos de configuracién del flujo de
trabajo.

Acceso de tipo de registro y perfiles de acceso. Para acceder a los registros de un tipo determinado,
su rol de usuario y sus perfiles de acceso deben tener la configuracion apropiada, como se indica a
continuacion:

Para los tipos de registro de nivel superior, el acceso al tipo de registro debe otorgarlo el rol de
usuario. Por ejemplo, para acceder a cualquier registro de cuenta, su rol de usuario debe disponer de
acceso al tipo de registro Cuenta.

Su perfil de acceso debe proporcionarle acceso al tipo de registro. Los perfiles de acceso también
controlan qué operaciones puede llevar a cabo con los datos a los que puede acceder. Por ejemplo, su
perfil de acceso de propietario podria otorgarle derechos de edicion para los registros de cuenta que le
pertenezcan y su perfil de acceso predeterminado podria proporcionarle derechos de solo lectura para
los registros de cuenta que vea a través del acceso compartido, pero que no le pertenezcan.

NOTA: los perfiles de acceso también se utilizan con distintos métodos de uso compartido de
registros, que se explican en la seccién siguiente.
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Métodos de uso compartido de registros
Los usuarios pueden compartir registros a través de los siguientes métodos de uso compartido de registros:

La jerarquia de informes de la compaifia. Por ejemplo, un gerente puede ver los registros de un
subordinado.

Delegacién de usuarios. Por ejemplo, un usuario puede delegar el acceso a otro usuario que no esté en
la misma jerarquia de informes.

Afiliacion de un libro personalizado. Por ejemplo, se puede conceder acceso un grupo de usuarios
diferentes a un conjunto de registros asociados a un libro personalizado llamado Mejores ofertas.

Afiliacion a un equipo. Por ejemplo, el propietario de un registro de cuenta puede compartir la cuenta
con el conjunto de usuarios que desee.

Afiliacion a un grupo. Un grupo es un equipo predefinido de usuarios. Por ejemplo, si un usuario que es
miembro de un grupo se convierte en propietario de un registro de contacto, todos los demas miembros
de este grupo también se agregaran al equipo de contacto. Para obtener mas informacién sobre los
grupos, consulte Gestion de grupos.

NOTA: el uso compartido de datos a través de libros personalizados es el método mas eficaz de compartir
datos para grandes compafiias en las que los usuarios comparten mas de un millén de registros.

Modos de propiedad de registros

Para la mayoria de tipos de registros compatibles con los libros personalizados, el administrador de la
compafiia puede configurar la propiedad de los registros del tipo de registro en modo usuario, modo libro o
modo mixto. En funcién de las politicas de la compafiia y los modos de propiedad que se hayan configurado
para los tipos de registros, podréa ser propietario de registros directamente, acceder a los registros a través de
los métodos de uso compartido de registros o una combinacion de los dos. Los modos de propiedad de los
registros son los siguientes:

Modo usuario. Cuando se configura un tipo de registro en el modo usuario, cada registro de ese tipo
debe tener un propietario asignado. Un usuario es propietario de un registro cuando el usuario esta
asociado al campo Propietario del registro. Si el campo Libro esta disponible en la pagina de detalles del
registro, el campo Libro mostrara el libro de usuario asociado al propietario.

Modo libro. Cuando se configura un tipo de registro en modo libro, los registros de ese tipo de registro no
tienen propietarios asignados. En su lugar, cada registro debe tener un libro personalizado principal
asociado. El hecho de asociar un libro personalizado principal a un registro no significa que el libro
personalizado sea propietario del registro, ya que un libro personalizado es un método de uso compartido
de registros. Cuando se asocia un libro personalizado principal a un registro significa que el registro
pertenece principalmente a un libro personalizado y no a un usuario concreto. El modo libro es util en
informes en los que desee indicar que el registro pertenece a un libro personalizado determinado, de tal
forma que no se cuente varias veces en caso de que el registro también se comparta con otros libros.

Modo mixto. Cuando se configura un tipo de registro en modo mixto, puede configurarse un registro de
ese tipo de una de las formas siguientes:

El registro se puede configurar sin un propietario o sin un libro personalizado principal asociado.
El registro puede tener un propietario asignado.

El registro puede tener un libro personalizado principal asignado.

50 Ayuda en linea de Oracle CRM On Demand Version 33
octubre 2016



Trabajar con registros

Para los tipos de registro que no son compatibles con los libros personalizados, pero requieren un propietario,
tan solo puede utilizarse el modo usuario de propiedad de registros.

Un registro no puede tener asignado un propietario y un libro personalizado principal con ninguno de los
modos de propiedad de registros. No obstante, puede asignar libros personalizados adicionales a un registro
en cualquiera de los modos de propiedad, siempre que el tipo de registro sea compatible con los libros
personalizados.

Si el campo Libro esta presente en la pagina de detalles del registro, el campo puede mostrar el nombre de un
libro de usuario o un libro personalizado principal del registro, o bien, puede estar en blanco, como se indica a
continuacion:

Si el registro es propiedad de un usuario, el campo Libro mostrara el nombre del libro de usuario del
propietario del registro.

Si el registro no es propiedad de un usuario, el campo Libro puede mostrar un libro personalizado principal
0 estar en blanco.

El administrador de la compafiia configura el modo de propiedad de registros configurando determinados
campos como obligatorios para el tipo de registro. El administrador de la compafia puede cambiar el modo de
propiedad de registros de un tipo de registro. Para obtener informacién acerca de como configurar los modos
de propiedad de registros, consulte Configuracion de los modos de propiedad de registros.

Valores predeterminados de los campos Propietario y Libro
Al abrir una pagina Nuevo registro, los valores de los campos Propietario y Libro son los siguientes:

Si el tipo de registro esta configurado en modo de usuario, el campo Propietario se rellena
automaticamente con su alias. El campo Libro, si esta presente, se rellena automaticamente con el
nombre de su libro de usuario.

Si el tipo de registro esta configurado en modo mixto, no se rellena el campo Propietario ni el campo
Libro.

NOTA: las citas que cree mediante el calendario son una excepciéon al comportamiento normal para
los modos de propiedad de registro. Al crear una cita mediante el calendario, el campo Propietario se
rellena con su nombre, independientemente del modo de propiedad de registro.

Si el tipo de registro se configura en modo de libro, ocurre lo siguiente:
El campo Propietario en el nuevo registro no esta relleno.

Para el campo Libro, el valor predeterminado depende del libro predeterminado especificado para el
tipo de registro en su registro de usuario, de la siguiente forma:

Si un libro personalizado se especifica como el libro predeterminado para el tipo de registro, el
campo Libro en el nuevo registro se rellena automaticamente con el nombre del libro
predeterminado especificado.

Si un libro predeterminado no se especifica en el tipo de registro, o si un libro de usuario o el libro
Todos se especifica como el libro predeterminado para el tipo de registro, el campo Libro no se
rellena en el nuevo registro. Para obtener mas informacion sobre el libro Todos, consulte Uso del
selector de libros (en la pagina 100).

NOTA: el campo Propietario o el campo Libro puede ser un campo requerido en un disefio de pagina, incluso
si el tipo de registro esta configurado en modo mixto. Si el campo Propietario es requerido, aparece en blanco
de forma predeterminada al abrir una pagina Nuevo registro, pero debe seleccionar un propietario para el
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registro antes de guardar dicho registro. Al seleccionar un propietario para el registro, el campo Libro muestra
el nombre del libro de usuario del propietario. Si el campo Libro es requerido en el disefio de pagina, debe
seleccionar un libro personalizado principal antes de guardar el registro.

¢ Qué sucede si cambia el modo de propiedad de registros de un tipo de
registro?

Cuando el modo de propiedad de registros de un tipo de registro cambia de un modo a otro, sucede lo
siguiente:

Al crear un nuevo registro de ese tipo de registro, es posible que tenga que seleccionar un propietario
para el registro o asociar un libro principal al nuevo registro, en funcién del nuevo modo de propiedad.

Si usted es el primer usuario que actualiza un registro tras cambiar el modo de propiedad de registros, es
posible que deba seleccionar un propietario o un libro principal para el tipo de registro para poder guardar
los cambios, en funcidon del nuevo modo de propiedad. La tabla siguiente muestra el comportamiento en
cada circunstancia.

Modo usuario Modo libro Debe seleccionar un libro
personalizado principal
en el campo Libro.

Modo usuario Modo mixto Puede seleccionar un
propietario en el campo
Propietario o un libro
personalizado principal
en el campo Libro, pero
no puede seleccionar los

dos.

Modo libro Modo usuario Debe seleccionar un
usuario en el campo
Propietario.

Modo libro Modo mixto Puede seleccionar un

propietario en el campo
Propietario o un libro
personalizado principal
en el campo Libro, pero
no puede seleccionar los

dos.

Modo mixto Modo usuario Debe seleccionar un
usuario en el campo
Propietario.

Modo mixto Modo libro Debe seleccionar un libro

personalizado principal
en el campo Libro.
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Ademas, si se elimina el propietario de un registro existente del registro al actualizar el registro después de
cambiar el modo de propiedad de registros del tipo de registro del modo usuario a otro modo, sucedera lo
siguiente:

Si el tipo de registro es compatible con el uso de equipos, todos los miembros del equipo, excepto el
propietario anterior del registro, seguiran siendo miembros del equipo. El comportamiento es igual para
los miembros del equipo que sean miembros de un grupo predefinido; es decir, todos los miembros del
grupo, excepto el propietario anterior del registro, siguen siendo miembros del equipo. No obstante, el
tipo de registro Cuenta es una excepcion para esta regla. Si el propietario anterior de una cuenta es
miembro de un grupo predefinido, todos los miembros del grupo se quitan del equipo. Cualquier miembro
del equipo que no sea miembro del grupo predefinido sigue siendo miembro del equipo, como es el caso
con otros tipos de registro.

NOTA: en la aplicacion estandar, el propietario anterior de los registros no se retiene como miembro
del equipo, tal y como se describe aqui. Sin embargo, el administrador puede configurar el tipo de
registro para que el propietario anterior del registro se retenga como miembro del equipo en el
registro. Para obtener mas informacion sobre la configuracion de un tipo de registro para retener el
propietario anterior como miembro del equipo, consulte Personalizacion de la propiedad anterior de
registros compartidos.

Si se actualiza una actividad que tenia un propietario anteriormente y se elimina el campo Propietario, la
actividad dejara de aparecer en la agenda del propietario anterior. No obstante, la actividad aparecera en
las listas de actividades relacionadas a las que los usuarios pueden acceder desde la pagina de detalles del
registro. Cualquier usuario, incluido el propietario anterior del registro, que tenga acceso al registro a
través de su afiliaciéon a un libro, podréa ver la actividad en la lista de actividades abiertas o finalizadas
relacionadas, segun corresponda.

Acerca de los disenos de las paginas de nuevo registro

En la aplicacion estandar, el disefio de los campos de la pagina en la que introduce la informacién de un
registro nuevo es el mismo que el disefio de los campos de la pagina de detalles del tipo de registro. Sin
embargo, puede que vea un disefio diferente en funcién de la configuraciéon del rol de usuario. El disefio que
puede ver al crear un registro varia en funciéon de las siguientes caracteristicas:

Disefios personalizados para paginas de nuevo registro. El administrador puede crear un disefio
personalizado que se utilice especificamente para la pagina en la que introduce la informacién de un
registro nuevo de un tipo de registro determinado y, a continuacion, asignar el disefio a su rol.
Normalmente, un disefio personalizado de una pagina de nuevo registro contiene menos campos que el
disefio de la pagina de detalles del tipo de registro.

Ademas, el administrador puede especificar que el disefio personalizado de la pagina de nuevo registro
se utilice solo para crear un registro mediante la barra de acciones (o mediante la cabecera global, si
utiliza un tema moderno). Si el administrador selecciona esta opcioén en su rol, ocurre lo siguiente:

El disefio personalizado de la pagina de nuevo registro se abre al crear un registro mediante la barra
de acciones.

El disefio de los campos de la pagina de detalles se utiliza en la pagina de nuevo registro que se abre
al crear un registro desde cualquier otra area de Oracle CRM On Demand, como cuando abre la pagina
de nuevo registro al hacer clic en el botéon Nuevo en una pagina inicial, de lista o de detalles.
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NOTA: si se utiliza un disefio personalizado para la pagina de nuevo registro, el enlace de opciones
avanzadas estara disponible en la pagina para que pueda cambiar al disefio completo de la pagina de
nuevo registro.

Disefnos personalizados. Si el rol de usuario le permite personalizar el disefio de los campos en las
paginas de detalles de los registros y si personaliza el disefio de los campos para la pagina de detalles de
un tipo de registro, el disefio de campos personalizado también se utiliza en la pagina en la que introduce
informacion de un registro nuevo, a menos que se asigne un disefio personalizado a su rol para la pagina
de nuevo registro. Si se asigna un disefio personalizado al rol de usuario para la pagina de nuevo registro,
se utilizara el disefio personalizado en lugar de su propio disefio. El enlace de opciones avanzadas estara
disponible en la pagina para que pueda cambiar a su disefio personalizado de la pagina. Para obtener mas
informacion sobre como personalizar los disefios de las paginas, consulte Cambio del disefio de las paginas
de detalles (consulte "Modificacién del disefio de las paginas de detalles" en la pagina 934).

NOTA: no puede personalizar el disefio de los campos de un disefio personalizado para una pagina de
nuevo registro.

Creacion de registros
Puede crear registros desde distintas areas de la aplicacion. El area que elija dependera de si desea:

Crear el registro en una ventana emergente independiente de los registros en los que esté trabajando.
Seguira situado en el area principal de la aplicacion.

Crear el registro mediante el botén Nuevo de la pagina inicial, de listas o de detalles. Cada una de estas
paginas abre el mismo formulario que los otros métodos, pero el foco se desplaza desde la pagina actual a
la pagina Editar. Debera utilizar el enlace Atras para volver a la pagina donde estaba trabajando.

Crear el registro de un tipo distinto que se enlace automéaticamente al registro en el que esta trabajando
actualmente.

También puede crear registros de las siguientes formas:
Mediante la importaciéon de los registros:

Con el Asistente de importacion para importar registros de archivos de valores separados por comas
(CSV) externos si su rol de usuario tiene el privilegio de Importacion personal

Con la utilidad de cliente Oracle Data Loader On Demand
Con servicios web para sincronizar los registros con otras aplicaciones

El tipo de registro que puede importar depende de los privilegios asignados al rol de usuario. Para
obtener mas informacién sobre la importacion de registros de archivos CSV externos y otros origenes
externos, consulte Herramientas de importacion y exportacion.

Mediante la conversion de los registros de oportunidades potenciales. En funcién de las opciones que
seleccione en la pagina Convertir oportunidad potencial, puede crear uno o varios de los siguientes
registros mediante la conversion de un registro de oportunidad potencial:

Un registro de cuenta
Un registro de contacto

Un registro de oportunidad
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Para obtener mas informacién sobre la conversion de oportunidades potenciales, consulte Conversion
de oportunidades potenciales en cuentas, contactos, registros del negocio u oportunidades (en la
pagina 272).

B Mediante la conversion de los registros del registro del negocio. En funcién de las opciones que seleccione
en la pagina Convertir registro del negocio, puede crear uno o varios de los siguientes registros mediante
la conversiéon de un registro del negocio:

B Un registro de cuenta
B Un registro de contacto
B Un registro de oportunidad

Para obtener mas informacion sobre la conversion de registros del negocio, consulte Convertir
registros del negocio en cuentas, contactos u oportunidades (consulte "Conversiéon de registros del
negocio en cuentas, contactos u oportunidades" en la pagina 551).

CONSEJO: Para impedir la duplicaciéon de registros, busque el registro antes de crear uno nuevo;
consulte Busqueda de registros (en la pagina 72).

NOTA: un asterisco (*) junto al nombre del campo indica que es un campo necesario. Ademas, si se ha
asignado un disefio personalizado a su rol para la pagina de nuevo registro para el tipo de registro
correspondiente, puede que la pagina que se abra al crear un registro incluya menos campos de los que hay
disponibles en el disefio de pagina completa para el tipo de registro. Si desea introducir informaciéon para
campos adicionales, puede abrir la pagina completa mediante el enlace Opciones avanzadas de la pagina de
nuevo registro. El enlace Opciones avanzadas solo esta disponible en la pagina de nuevo registro si se ha
asignado un disefio personalizado a su rol para la pagina de nuevo registro para el tipo de registro
correspondiente. Para obtener mas informacion sobre el disefio de los campos de las paginas de nuevo
registro, consulte Acerca de los disefios de las paginas de nuevo registro (en la pagina 53).

Para crear un registro mediante la seccidon Crear

1 En la barra de accién, amplie la seccién Crear si es necesario.
2 Haga clic en el tipo de registro que desea crear.
3 En el formulario Nuevo registro, introduzca la informacién de registro.

4 Para guardar el registro, haga clic en Guardar o Guardar y continuar:

B Si hace clic en Guardar, Oracle CRM On Demand guarda el nuevo registro y cierra el nuevo formulario
de registro.

B Si hace clic en Guardar y continuar, Oracle CRM On Demand guarda el nuevo registro y le lleva a la
pagina Detalle del nuevo registro para que pueda asociar contenido adicional al registro, por ejemplo,
notas y archivos adjuntos.

Para crear un registro desde la pagina inicial, de listas o de detalles

1 Desde cualquiera de estas paginas, haga clic en el botén Nuevo en la barra de titulo.

2 En la pagina Editar, introduzca la informacién de registro.
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Guarde el registro.

Para crear un registro enlazado al registro seleccionado

Seleccione el registro.

Para obtener instrucciones sobre cémo seleccionar registros, consulte Busqueda de registros (en la
pagina 72).

En la pagina de detalles del registro, desplacese a la seccion apropiada.
En la barra de titulo de esa seccién, haga clic en el botén Nuevo o Afadir.
En la pagina Editar, introduzca la informacién de registro.

Guarde el registro.

Introducir informacion en registros

Cuando crea registros, puede introducir directamente la informaciéon en algunos campos o bien seleccionar
valores en una lista desplegable. Ademas, en algunos campos puede hacer clic en un icono situado a la
derecha del campo para mostrar una ventana desde la cual seleccionar valores o introducirlos. Los iconos en
los que puede hacer clic son los siguientes:

Icono de teléfono. Le permite introducir los detalles de un namero de teléfono.
Icono de agenda. Le permite seleccionar una fecha.
Icono de moneda. Le permite buscar y seleccionar una moneda.

Icono Busqueda (lupa). Le permite buscar y seleccionar un registro, o varios registros, que se asociaran
al registro que esta creando. El icono Busqueda también se utiliza para seleccionar valores en campos de
lista de opciones de seleccion mudltiple.

Acerca de los campos de lista de opciones y los grupos de valores de lista de opciones

En los campos de lista de opciones, puede seleccionar un valor de una lista de valores predefinidos. Si la
compafiia utiliza grupos de valores de lista de opciones, la compafiia puede limitar los valores disponibles en
un campo de lista de opciones a un subconjunto de los valores definidos para el campo en determinados
casos. Para obtener mas informacién sobre los campos de lista de opciones y los grupos de valores de lista de
opciones, consulte Acerca de los campos de lista de opciones, los grupos de valores de listas de opciones y las
divisiones (en la pagina 63).

Acerca de las listas de opciones de seleccién multiple

Una lista de opciones de seleccion mdltiple es una lista de opciones desde la que puede seleccionar varios
valores. Cuando hace clic en el icono Busqueda de una lista de opciones de seleccion multiple, aparece una
ventana emergente que le permite seleccionar los valores necesarios moviendo los valores de una lista de
disponibilidad a una lista de elementos seleccionados. Puede trasladar un valor de una lista a otra haciendo
doble clic en el valor o seleccionando el valor y utilizando las flechas derecha e izquierda para moverlo.
También puede ordenar los valores de la lista de elementos seleccionados.
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Los siguientes tipos de registros admiten las listas de opciones de selecciéon multiple:
Cuenta
Actividad
Contacto
Objeto personalizado 01
Objeto personalizado 02
Oportunidad potencial
Oportunidad
Socio

Solicitud de servicio

Acerca de los campos de numeros de teléfono

Los campos de teléfono tienen un icono de teléfono al lado. Al hacer clic en el icono se abre un editor de
teléfono, donde puede hacer lo siguiente:

Seleccionar el pais del numero de teléfono.
Introducir el cédigo de ciudad o area.
Introducir el nimero local.

Introducir un nimero de extensioén, si existe.

Al guardar el numero de teléfono, Oracle CRM On Demand antepone al niumero de teléfono introducido lo
siguiente:

Un simbolo méas (+) que representa el cdédigo de acceso internacional para llamadas realizadas fuera del
pais.

Por ejemplo, si la configuracién regional del registro del usuario es Inglés - Estados Unidos, el simbolo
mas representa el cédigo de acceso internacional 011. Si la configuracién regional es Francés -
Francia, el simbolo mas representa 00.

El codigo de llamada del pais seleccionado para el nimero de teléfono.

Por ejemplo, si selecciona Espafia como pais del niumero de teléfono, Oracle CRM On Demand
antepone 34 al nimero de teléfono, junto con el simbolo mas.

CONSEJO: si desea averiguar el cddigo de llamada de un pais determinado, puede hacer clic en el icono de
teléfono, seleccionar el pais y guardar la informacién. El cédigo de ese pais aparecera en el campo Teléfono.

La lista de paises en el editor de teléfono incluye algunas dependencias, territorios extranjeros y regiones de
los estados soberanos. Por ejemplo, la Isla de Man es una dependencia de la corona britanica y las Islas Aland
son una region de Finlandia. Una dependencia, un territorio extranjero o una regién pueden tener el mismo
codigo de pais que su estado soberano. En estos casos, cuando edita un numero de teléfono con el cédigo de
ese pais, el campo Pais del editor de teléfono muestra el nombre del estado soberano, aunque la dependencia,
el territorio extranjero o la regién del estado soberano se seleccionara cuando se introdujo el nUmero por
primera vez.
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Por ejemplo, puede seleccionar Islas Aland en el campo Pais en el editor de teléfono cuando introduce por
primera vez un numero de teléfono. Oracle CRM On Demand agrega automéaticamente el prefijo 358, ademas
del simbolo mas. Si hace clic en el icono del teléfono para editar el nimero de teléfono, Finlandia aparecera en
el campo Pais en el editor de teléfono.

Acerca de los campos obligatorios condicionalmente

El administrador puede configurar un campo para que sea obligatorio condicionalmente, es decir, el campo no
es obligatorio de forma predeterminada, pero pasa a ser obligatorio si los datos de otros campos en el registro
cumplen determinados criterios. Cuando esto ocurre, aparece un asterisco rojo (*) junto al campo que ahora
es obligatorio y si se muestra la etiqueta de texto del campo, aparece en texto rojo. Si el campo esta en
blanco, debe actualizarlo antes de guardar el registro.

Acerca de la conversion automatica de texto en enlaces

Si introduce una cadena de texto que empieza por http:// o https:// en un campo Texto (abreviado) o Texto
(completo), el texto se puede convertir automaticamente en un enlace tras guardar el valor de campo. La
casilla de control Convertir valores de texto de URL en enlaces del perfil de la compafiia determina el
comportamiento del texto en estos campos de la siguiente forma:

Si se selecciona la casilla de control en el perfil de la compafiia, el texto se convierte automéaticamente en
un enlace después de guardar el valor de campo.

Si la casilla de control no esta seleccionada, el texto no se convierte en un enlace.

Acerca de los campos de direccion

En las direcciones, la aplicacion muestra distintos campos para poder indicar informacién especifica del pais.
Por ejemplo, si selecciona Japén como pais para la direccion de facturacion de una cuenta, los otros campos
de direccion cambiaran y apareceran los campos necesarios para las direcciones de Japén, como Chome, Ku y
Shi/Gun.

Por lo general, las direcciones se almacenan con el tipo de registro especifico. Sin embargo, algunas
direcciones se traspasan cuando enlaza registros. Por ejemplo, si introduce la direccion de facturacion y envio
de una cuenta, la direccion de facturacion aparecera en la pagina Detalle del contacto cuando enlace la cuenta
con el contacto.

Si el administrador de la compafiia ha agregado la seccion Direcciones a la aplicacion, podré realizar un
seguimiento de las direcciones adicionales de registros como las cuentas y los contactos. Cuando realice
seguimientos de direcciones de contactos, la direccion principal es siempre la introducida en la seccion
Direccion alternativa.

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:

Acerca de los campos concatenados (en la pagina 59)
Acerca de los campos mostrados como imagenes (en la pagina 62)

Acerca de los campos de lista de opciones, los grupos de valores de listas de opciones y las divisiones (en
la pagina 63)
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Acerca de los Campos enmascarables (en la pagina 67)
Acerca de los caracteres especiales en las direcciones de correo electrénico (en la pagina 68)

Acerca de los disefios de las paginas de nuevo registro (en la pagina 53)

Acerca de los campos concatenados

Un campo concatenado es un campo que muestra los valores de varios campos y que también puede mostrar
texto adicional. El administrador puede configurar los campos concatenados para la mayoria de los tipos de
registros. Por ejemplo, el administrador puede configurar un campo concatenado denominado Perfil en el tipo
de registro Contacto para mostrar el valor de los campos Cargo y Edad en el siguiente formato:

Cargo, edad Edad

El administrador podra agregar el campo al disefio de la pagina de detalles para el tipo de registro Contacto.
Si el cargo de un contacto es Gestor y el contacto tiene 41 afios, el campo concatenado Perfil del contacto
muestra la siguiente informacion:

Gestor, edad 41

Si tiene el permiso necesario para editar los campos que aparecen en un campo concatenado, puede editar los
campos a través del campo concatenado. En el ejemplo descrito anteriormente, puede cambiar el cargo del
contacto editando el campo concatenado, pero no puede cambiar la edad del contacto. La edad del contacto se
calcula a partir de la fecha de nacimiento que aparezca en el registro del contacto y el campo Edad no es un
campo editable.

Los campos concatenados pueden aparecer en las paginas de edicion y detalles de registro, en las paginas de
lista y en las secciones de informacioén relacionada. Sin embargo, no puede utilizar los campos concatenados
como campos de busqueda o de filtro para las listas. Segun la forma en la que se configuren los roles de
usuario, es posible que pueda utilizar los campos de los campos concatenados como campos de busqueda y de
filtro para las listas.

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:

Consideraciones al editar campos en un campo concatenado (en la pagina 59)

Edicion de campos en un campo concatenado (en la pagina 61)

Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73)

Uso de busqueda avanzada (consulte "Uso de la busqueda avanzada" en la pagina 88)

Crear y restringir listas (en la pagina 129)

Consideraciones al editar campos en un campo concatenado

Se aplican las siguientes consideraciones al editar campos en un campo concatenado:

Si el administrador especifica un campo como de sélo lectura para el tipo de registro o en el disefio de la
pagina de detalles, no podra editar ese campo en un campo concatenado.
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Si el administrador especifica que ese campo es necesario, éste debe tener un valor cuando forme parte
de un campo concatenado.

Cualquier regla de validacion de campo que se aplique a un campo, seguirda aplicandose cuando forme
parte de un campo concatenado.

Si la actualizacion de un campo en un campo concatenado no cumple las reglas de validacion del mismo,
no se guardara ningun cambio realizado a dichos campos. Es decir, es posible que se guarden todos o
ninguno de los cambios realizados en la ventana de edicion.

Al editar un campo concatenado en una pagina de edicidon de registros, los cambios no se guardaran al
hacer clic en Guardar para cerrar la ventana de edicion del campo concatenado. Los cambios realizados en
los campos en el campo concatenado se guardaran cuando guarde el registro.

No se admiten asociaciones inteligentes en los campos con campos concatenados. Si un campo
concatenado incluye un campo que permite asociar un registro al registro con el que esté trabajando,
debe hacer clic en el icono Busqueda para abrir la ventana Blsqueda donde puede buscar el registro que
desea. Para obtener mas informacién sobre las asociaciones inteligentes, consulte Acerca de las
asociaciones inteligentes y la funcionalidad de resolucién automatica (en la pagina 99).

No puede editar ningun texto adicional que el administrador especifique en un campo concatenado.

Acerca de los campos de direccion en Campos Concatenados

Su administrador puede incluir campos de direcciones en un campo concatenado. Se aplican las siguientes
consideraciones al editar un campo concatenado que incluye un campo de una direccion:

Si un campo de direccidon de un campo concatenado pertenece a una direccion compartida en un registro
de socio, concesionario, contacto o cuenta, no podra editar los campos de direccidon. En su lugar, puede
seleccionar una direccién diferente.

Si el campo no pertenece a una direccibn compartida, se aplican las siguientes consideraciones:
Puede editar todos los campos de la direccion.

Por ejemplo, si el campo Ciudad de Facturacion esta incluido en un campo concatenado, puede
editar todos los campos de la plantilla de la direccion de facturacion para el pais pertinente. Si
el campo concatenado también incluye un campo de otra direcciéon, como por ejemplo el
campo Ciudad de Envio de la direccién de envio, también puede editar todos los campos de la
plantilla para esa direccidon para el pais pertinente.

Si selecciona un pais distinto para la direccion, las etiquetas del resto de campos de la plantilla de
direccion cambian.

NOTA: Si el campo concatenado incluye un campo de direccidn que no forma parte de la plantilla de
direccidn para el pais de la direccidon que aparece en el registro, el campo esta en blanco dentro del
campo concatenado. En este caso, cuando edita el campo concatenado, puede editar los campos que
forman la plantilla de direccidon para la direccion del registro. No obstante, no puede editar el campo
que forma parte del campo concatenado a menos que cambie el pais de la direccion y la plantilla de
direccion para el nuevo pais incluya el campo.

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:
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B Acerca de los campos concatenados (en la pagina 59)

B Edicion de campos en un campo concatenado (en la pagina 61)

Edicion de campos en un campo concatenado

Este tema describe como se editan los campos en un campo concatenado.

Para editar los campos en un campo concatenado con la funcionalidad de edicién en linea

1 Haga clic en el campo concatenado para abrir la ventana de edicion.
2 En la ventana de edicion, edite los campos individuales que aparecen en el campo concatenado.

3 Guarde los cambios.

Ediciébn de campos en un campo concatenado de una pagina de edicion de
registros

El siguiente procedimiento describe como editar los campos en un campo concatenado de una pagina de
edicion de registros.

Para editar los campos en un campo concatenado de una pagina de edicion de registros

1 Haga clic en el icono (lapiz) del campo concatenado para abrir la ventana de edicién.
2 En la ventana de edicion, edite los campos individuales que aparecen en el campo concatenado.
3 Guarde los cambios.

4 Cuando termine de editar el registro, guarde los cambios.

NOTA: Al editar un campo concatenado en una pagina de edicion de registros, los cambios no se guardaran al
hacer clic en Guardar para cerrar la ventana de edicion del campo concatenado. Los cambios realizados en los
campos en el campo concatenado se guardaran cuando guarde el registro.

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:

B cConsideraciones al editar campos en un campo concatenado (en la pagina 59)

B Acerca de los campos concatenados (en la pagina 59)
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Acerca de los campos mostrados como imagenes
En los siguientes tipos de campos, el valor de campo aparece como imagen y se guarda como un entero:

Campos de enteros de evaluacion de inicio. En un campo de enteros de evaluacion de inicio, el valor
del campo aparece como una imagen de cinco estrellas. Su compafia puede utilizar los campos de
evaluacion de inicio de varias formas para cumplir con sus necesidades de negocio. Por ejemplo, puede
que su compafia utilice un campo de evaluacién de inicio en los registros de oportunidad para indicar un
valor estimado de las oportunidades. En un campo de evaluaciéon de inicio, puede seleccionar las estrellas
para aumentar la evaluacion y anular la seleccion de las estrellas para reducirla. Si no se seleccionan
estrellas, no se aplica ninguna evaluacion. Una estrella seleccionada es la evaluacion mas baja, cinco
estrellas seleccionadas es la mas alta.

El valor de campo se almacena como un entero, de la siguiente forma:
Si no se selecciona ninguna estrella, el campo es nulo; es decir, no tiene ningun valor almacenado.

Si se selecciona una estrella, el valor almacenado es 1. Si se seleccionan dos estrellas, el valor
almacenado es 2, y asi sucesivamente.

SUGERENCIA: si se establece una evaluacién por estrellas y desea borrarla para que el campo tenga un
valor nulo, edite dicho campo y haga clic justo a la izquierda de la primera estrella del campo de
evaluacioén para borrar la evaluacion.

Campos de enteros de semaforo. En un campo de enteros de semaforo, el valor de campo aparece
como un semaforo horizontal. Si selecciona la primera luz, es roja, si selecciona la segunda luz, es ambar
y si seleccionar la tercera luz, es verde. Su compafiia puede utilizar los campos de seméaforo de varias
formas para cumplir con sus necesidades de negocio. Por ejemplo, su comparfiia puede utilizar un campo
de semaéaforo en los registros de tarea para indicar qué tan préxima estéa la fecha de vencimiento de la
tarea de la siguiente forma:

Un estado de color verde puede indicar que la fecha de vencimiento es 5 0 mas dias desde hoy.
Una luz de color ambar puede indicar que la fecha de vencimiento es inferior a cinco dias desde hoy.

Una luz de color rojo puede indicar que la fecha de vencimiento esta en el pasado, es decir, que la
tarea esta vencida.

Como mucho, sélo se puede seleccionar una de las luces del campo de seméaforo al mismo tiempo o que el
campo no tenga ninguna luz seleccionada.

El valor de campo se almacena como un entero, de la siguiente forma:
Si no hay ninguna luz seleccionada, el campo es nulo, es decir, no tiene ningun valor almacenado.
Al seleccionar la luz roja, el valor almacenado es cero (0).
Cuando la luz &mbar esta seleccionada, el valor almacenado es 1.
Cuando la luz verde esta seleccionada, el valor almacenado es 2.

SUGERENCIA: si se selecciona una luz y desea restablecer el campo para que no haya ninguna luz
seleccionada y el campo tenga un valor nulo, edite el campo y haga clic en la luz que estéa seleccionada
actualmente. Se anulara la seleccion de la luz y el campo tendra un valor nulo.
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Acerca de la evaluacion inicio y los campos de semaforo en los criterios de
lista y busqueda

Puede utilizar los campos de seméforo y evaluacion inicial como campos de filtro para listas y el administrador
también podra agregarlos al disefio de busqueda del tipo de registro. Sin embargo, para especificar el valor
que desee buscar, debe introducir el valor entero del campo. Por ejemplo, si desea buscar registros que no
estan evaluados, utilice la condicion NULL en el campo de evaluaciéon para buscar los registros. Si desea
buscar registros que tienen color verde en el campo de semaforo, busque los registros en los que el valor del
campo de semaforo sea igual a 2.

Acerca de la edicion de los campos de semaforo y evaluacion inicial

Puede editar los campos de semaforo y evaluacion inicial en las paginas de edicion y también podré editarlos
en linea en las paginas de lista y detalles. Si un campo de evaluacion inicial esta incluido en las columnas que
aparecen en una lista, la imagen de estrella aparece en el campo de un registro si se selecciona al menos una
estrella en el campo de ese registro. Sin embargo, si no se selecciona ninguna estrella en el campo, la imagen
no aparece en el campo de la lista, pero puede actualizarla en linea en la pagina de lista para seleccionar las
estrellas.

De la misma forma, si se incluye un campo de semaforo en las columnas que aparecen en una lisa, la imagen
de semaforo aparece en el campo de un registro si se selecciona una luz en el campo de ese registro. Sin
embargo, si no se selecciona ninguna luz en el campo, la imagen no aparece en el campo de la lista, pero
puede actualizar el campo en linea en la pagina de lista para seleccionar una luz.

Tipos de registro que admiten los campos de semaforo y evaluacion inicial
Los siguientes tipos de registro admiten los campos de semaforo y evaluacion inicial:

Cuenta

Actividad

Contacto

Oportunidad potencial
Oportunidad

Solucion

NOTA: los campos de semaforo y evaluacion inicial estan admitidos por los distintos lenguajes de
programacion de aplicaciones (API) que se pueden utilizar con Oracle CRM On Demand.

Acerca de los campos de lista de opciones, los grupos
de valores de listas de opciones y las divisiones

Para muchos tipos de registros, la compariia puede limitar los valores que estan disponibles en un campo de
lista de opciones a un subconjunto de los valores definidos para el campo. Para limitar las selecciones en los
campos de lista de opciones, el administrador configura los grupos de valores de listas de opciones y enlaza
los valores de los campos de listas de opciones a los grupos de valores de listas de opciones. Los grupos de
valores de listas de opciones pueden controlar uno o mas campos de lista de opciones en uno o mas tipos de
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registros. El administrador puede agregar el campo Grupo de valores de listas de opciones al disefio de pagina
para un tipo de registro. Este campo permite seleccionar un grupo de valores de listas de opciones. A
continuacion, en cualquier campo de lista desplegable controlado por el grupo de valores de listas de opciones
que esta seleccionado en el registro, solo los valores enlazados al grupo de valores de listas de opciones
aparecen en la lista de opciones.

Por ejemplo, supongamos que la compafiia tiene tres centros de llamadas que utilizan Oracle CRM On
Demand. Dependiendo de la ubicacion de un centro de llamadas y de los productos a los que presta servicio
dicho centro de llamadas, algunos de los valores de determinados campos de lista de seleccion en solicitudes
de servicio no son selecciones validas para los usuarios de los distintos centros de llamadas. Para ayudar a los
usuarios a seleccionar valores adecuados para su centro de llamadas, el administrador configura tres grupos
de valores de listas de opciones, es decir, un grupo de valores de listas de opciones para cada centro de
llamadas. A continuacién, el administrador enlaza un subconjunto de los valores para cada uno de los campos
de lista de opciones relevante a cada uno de los grupos de valores de listas de opciones, y agrega el campo
Grupo de valores de listas de opciones al disefio de pagina para el tipo de registro Solicitud de servicio.
Cuando un usuario de un centro de llamadas crea una solicitud de servicio, dicho usuario puede seleccionar el
grupo de valores de lista de opciones adecuado para dicho centro de llamadas en el campo Grupo de valores
de listas de opciones de la solicitud de servicio. A continuacioén, las opciones de los campos de lista de
opciones del registro estan limitadas a los valores adecuados para el centro de llamadas.

Acerca de los grupos de valores de listas de opciones y las divisiones

Si la compaiiia utiliza el tipo de registro Divisién para organizar los usuarios en subgrupos con fines
comerciales, es posible que el registro de usuario esté asociado con una o mas divisiones, una de las cuales se
especifica como division principal. Cada divisién se puede asociar con un grupo de valores de lista de
opciones. En esta configuracion, al crear un registro, este se asocia automaticamente con la division principal
y con el grupo de valores de listas de opciones asociado con la division. Para obtener una lista de los tipos de
registros en cuyas divisiones y grupos de valores de listas de opciones se pueden utilizar, consulte Tipos de
registros compatibles con grupos de valores de listas de opciones y divisiones.

NOTA: el administrador puede configurar divisiones y grupos de valores de listas de opciones para cumplir las
necesidades comerciales de la compafiia. El administrador también puede cambiar el nombre del tipo de
registro Division, asi como los de los campos Division y Grupo de valores de listas de opciones en cualquier
tipo de registro en el que estén disponibles los campos.

Configuracion de grupos de valores de listas de opciones y divisiones
Si la compafia utiliza grupos de valores de listas de opciones, se aplica la siguiente configuracion:

El administrador configura los grupos de valores de listas de opciones.

El administrador enlaza los valores de lista de opciones para distintos campos a los grupos de valores de
listas de opciones.

El administrador agrega el campo Grupo de valores de listas de opciones a los disefios de pagina que
estan asignados al rol del usuario para determinados tipos de registros.

Si la compafiia también utiliza el tipo de registro Division, se aplica también la siguiente configuracion:
El administrador especifica los usuarios asociados con cada division.
El administrador especifica qué grupo de valores de listas de opciones, si los hay, est4 asociado con cada

division.
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El administrador puede agregar el campo Division a los disefios de pagina que estan asignados al rol del
usuario para determinados tipos de registros.

Comportamiento de los campos Division y Grupo de valores de listas de
opciones al crear y editar registros

Si la compaiiia utiliza grupos de valores de listas de opciones y divisiones, se ve el siguiente comportamiento
al crear y editar registros:

Si el registro de usuario estd asociado con una o mas divisiones, sucede lo siguiente al crear un registro:
El campo Division del registro se rellena automaticamente con el nombre de la divisién principal.

Si hay un grupo de valores de listas de opciones asociado con la divisiéon principal, el campo Grupo de
valores de listas de opciones se rellena automaticamente con el grupo de valores de listas de opciones
de dicha divisiéon. Si no hay ningun grupo de valores de listas de opciones asociado con la division
principal, el campo Grupo de valores de listas de opciones no se rellena automaticamente.

Puede cambiar o borrar el valor del campo Divisién en un nuevo registro de ese tipo antes de guardar el
nuevo registro. También puede cambiar o borrar el valor del campo Divisién de un registro existente,
siempre que disponga de los derechos de acceso necesarios para actualizar el registro. Después de
cambiar el valor del campo Division, puede que el valor del campo Grupo de valores de listas de opciones
del registro también cambie automaticamente como sigue:

Si el grupo de valores de listas de opciones para la nueva division es el mismo que el que esta
asignado a la division anterior, el valor del campo Grupo de valores de listas de opciones no cambia.

Si el grupo de valores de listas de opciones para la nueva division es distinto del que esta asignado a
la divisién anterior, el valor del campo Grupo de valores de listas de opciones cambia al grupo de
valores de listas de opciones para la nueva division.

Si borra el valor del campo Division, el valor del campo Grupo de valores de listas de opciones se
borra automaticamente.

NOTA: el administrador puede configurar el campo Divisién como un campo de solo lectura, en cuyo
caso no puede cambiar ni borrar el valor del mismo.

Puede cambiar o borrar el valor del campo Grupo de valores de listas de opciones en un nuevo registro de
ese tipo antes de guardar el nuevo registro. También puede cambiar o borrar el valor del campo Grupo de
valores de listas de opciones en un registro existente, siempre que disponga de los derechos de acceso
necesarios para actualizar el registro. La division del registro no se cambia automaticamente al cambiar o
borrar el campo Grupo de valores de listas de opciones.

NOTA: el administrador puede configurar el campo Grupo de valores de listas de opciones como de
solo lectura. En tal caso, no puede cambiar ni borrar el valor del campo.

Si el propietario de un registro cambia una vez que se haya guardado un valor en el campo Division del
registro, los valores de los campos Division y Grupo de valores de listas de opciones no se cambian
automaticamente, incluso aunque el nuevo propietario no esté asociado con la divisidon del registro.

¢Qué sucede si cambia el grupo de valores de listas de opciones de un
registro?

Cuando un grupo de valores de listas de opciones de un registro cambia porque selecciona una nueva division
asociada con un nuevo grupo de valores de listas de opciones distinto o porque selecciona un nuevo grupo de
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valores de listas de opciones, cualquier valor seleccionado previamente en los campos de lista de opciones que
estén controlados por el grupo de valores de listas de opciones anterior o por el nuevo permanecen sin
cambios, incluso aunque el valor seleccionado en dicho campo no esté enlazado al nuevo grupo de valores de
listas de opciones. En tales casos, no se le pide que actualice los campos de valores de listas de opciones al
actualizar otros campos del registro. Sin embargo, la siguiente vez que edita un campo de lista de opciones en
el registro, ocurre lo siguiente:

Si el nuevo grupo de valores de listas de opciones controla el campo de lista de opciones, solo los valores
enlazados al nuevo grupo de valores de listas de opciones estan disponibles para su seleccion. Puede
seleccionar un nuevo valor para el campo, o bien cancelar la operaciéon de edicidon para conservar el valor
existente.

Si el grupo de valores de listas de opciones anterior controla el campo de lista de valores, pero no lo hace
el nuevo grupo de valores de listas de opciones, todos los valores estan disponibles para su seleccion.

Acerca de los grupos de valores de listas de opciones, las divisiones y la
edicion en linea

No puede utilizar la funcionalidad de edicién en linea para editar el campo Grupo de valores de listas de
opciones o el campo Division de un registro directamente en una pagina de detalles del registro o en una
pagina de lista del registro. Para editar estos campos, debe abrir la pagina de edicién para el registro.

Acerca de los grupos de valores de listas de opciones y las divisiones en
busquedas vy filtros de lista

Las siguientes consideraciones se aplican a busquedas y filtros de lista:

El administrador puede agregar el campo Divisidn, el campo Grupo de valores de listas de opciones o
ambos a los campos de blsqueda de la barra de accién para los tipos de registro que admiten divisiones.
A continuacion, puede buscar los registros seleccionando una divisién o un grupo de valores de listas de
opciones.

Si el campo Division esta disponible como campo de bisqueda o filtro de lista, puede seleccionar cualquier
division como parte de los criterios para la blisqueda o filtro de lista. No tiene la limitacién de seleccionar
solo las divisiones a las que esta asociado. Del mismo modo, si el campo Usuario estd también disponible
como campo de busqueda o filtro de lista, y selecciona un usuario como parte de los criterios, no tiene la
limitacion de seleccionar solo las divisiones asociadas con dicho usuario.

Si selecciona una division como parte de los criterios de una busqueda o filtro de lista, el grupo de valores
de listas de opciones de dicha divisidon no se selecciona automaticamente como parte de los criterios,
incluso aunque el campo Grupo de valores de listas de opciones sea uno de los campos de busqueda para
el tipo de registro.

Si utiliza un campo de lista de opciones controlado por grupos de valores de listas de opciones como parte
de los criterios de una busqueda o filtro de lista, puede seleccionar cualquiera de los valores del campo de
lista de opciones como filtro de la blusqueda o la lista. Los valores disponibles en el campo de lista de
opciones no se limitan a los valores enlazados a un grupo de valores de listas de opciones, incluso aunque
seleccione un grupo de valores de listas de opciones como parte de los criterios.

No puede buscar registros de divisiones o de grupo de valores de listas de opciones.
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¢, Qué sucede si se combinan o se eliminan las divisiones?

El administrador puede eliminar una division o combinar dos o0 mas divisiones en una sola. Para obtener
informacién sobre lo que sucede al combinar o eliminar divisiones, consulte Acerca de la combinacién y
eliminacion de divisiones.

Temas relacionados
Consulte el siguiente tema para obtener informacién adicional:

Acerca de las divisiones y los grupos de valores de listas de opciones en registros

Acerca de los campos enmascarables

Un campo enmascarable es un campo en el que algunos de los datos se pueden ocultar de modo que algunos
usuarios no los vean. En Oracle CRM On Demand, su administrador puede configurar algunos campos
enmascarables personalizados para ciertos tipos de registro. Su rol de usuario determina el comportamiento
que ve para estos campos enmascarables personalizados, de la siguiente manera:

Si su rol de usuario no incluye el privilegio Ver Datos Enmascarados:

En todos los lugares en los que puede ver un campo enmascarable, como las paginas de edicion,
detalles y lista de registros, s6lo estan desenmascarados los cuatro ultimos caracteres del campo. El
resto de caracteres del campo se representa mediante los caracteres XXXX.

Por ejemplo, si el campo contiene el valor 102030456789, veria lo siguiente:

XXXX6789

No obstante, puede actualizar el campo enmascarable. Después de actualizar el campo, todos
los caracteres del valor quedan enmascarado, exceptuando los cuatro ultimos.

NOTA: Si se asigna un valor predeterminado a un campo enmascarable, se muestra el valor
predeterminado completo en el campo al crear un nuevo registro, incluso si su rol de usuario
no incluye el privilegio Ver datos enmascarados.

No puede utilizar un campo enmascarable como criterio para buscar registros o para filtrar listas. Los
campos enmascarables no estan disponibles en la seccidon Blsquedas de la barra Accién, en la pagina
BUsqueda Avanzada y en otras areas donde puede buscar registros y filtrar listas. Si intenta abrir una
lista que incluye un campo enmascarable como criterio de bldsqueda, o bien utilizar un campo
enmascarable para filtrar una lista, aparece un mensaje de error.

No puede utilizar un campo enmascarable para ordenar una lista, aunque el campo se muestre en la
lista. Si intenta utilizar un campo enmascarable para ordenar una lista, se mostrard un mensaje de
error.

Si su rol de usuario incluye el privilegio Ver Datos Enmascarados, puede visualizar los campos
enmascarables, actualizarlos y utilizarlos en busquedas y listas de la misma manera que lo haria con otros
campos de texto.

NOTA: Su administrador puede configurar un campo enmascarable como de solo lectura para el tipo de
registro o para un disefio de pagina. Si se configura un campo enmascarable como de solo lectura para el tipo
de registro o el disefio de la pagina que tiene asignada para su rol en el tipo de registro, no podra actualizar el
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campo. Esto es asi para todos los usuarios, independientemente de que un rol de usuario incluya el privilegio
Ver datos enmascarados.

Acerca de los caracteres especiales en las direcciones
de correo electronico

En la aplicacién estandar Oracle CRM On Demand, puede utilizar los siguientes caracteres en las direcciones
de los campos de correo electrénico:

Letras en mayusculas y mindsculas.
Digitos de 0 a 9.

También puede utilizar los siguientes caracteres especiales, pero solo en la parte local de la direccion de
correo electrénico:

I#$%& ' *+-/=2~_"{|}~

Ademas, puede utilizar el caracter de punto (.) en las direcciones de correo electrénico, pero no puede utilizar
puntos seguidos. Por ejemplo, no son validos los siguientes:

isa..mple@rightequip
isample@rightequip..com

Si el administrador activa la casilla de verificacion Permitir caracteres Unicode en los campos de correo
electrénico en el perfil de compafiia, puede utilizar la mayoria de caracteres Unicode (UTF-8), incluidas letras
acentuadas, en la direccidon en el campo Correo electrdnico solo en los tipos de registros Contacto y
Oportunidad potencial. Puede utilizar los caracteres Unicode (UTF-8) tanto en las partes de dominio y local de
estas direcciones de correo electronico, aunque siguen sin estar permitidos puntos consecutivos. Ademas, no
estan permitidos los siguientes caracteres, incluso si la casilla de verificacion Permitir caracteres Unicode en
los campos de correo electrénico esta activada en el perfil de compafiia:

O L1 <>

Se aplican las siguientes consideraciones al utilizar direcciones de correo electrénico que incluyen caracteres
especiales no admitidos en la aplicacion estandar Oracle CRM On Demand:

Al hacer clic en un enlace de direccion de correo electrénico en Oracle CRM On Demand para enviar un
correo electrénico, el correo electronico se abre en el cliente de correo electrénico predeterminado. El
cliente de correo electrénico determina si el correo electrénico se puede enviar a la direccién. Del mismo
modo, al hacer clic en Enviar correo electrénico en la pagina Detalles de la cita para enviar un correo
electronico a los contactos de la cita, el cliente de correo electronico determina si el correo electrénico se
puede enviar a las direcciones de los contactos.

Las siguientes aplicaciones no admiten el conjunto completo de caracteres Unicode (UTF-8) en direcciones
de correo electrénico:

Oracle Outlook Email Integration On Demand
Oracle Notes Email Integration On Demand

Oracle CRM On Demand Disconnected Mobile Sales
Oracle CRM On Demand Connected Mobile Sales
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Estas aplicaciones admiten el conjunto de caracteres admitido para su uso en la aplicacion estandar
Oracle CRM On Demand. Puede que todas las direcciones de correo electronico que incluyen otros
caracteres especiales no se reconozcan o muestren de forma correcta en estas aplicaciones.

En las acciones Enviar correo electrénico del flujo de trabajo, si una expresion del campo Para de la accion
de flujo de trabajo devuelve una direccion de correo electréonico que contiene cualquier caracter no
admitido para su uso en direcciones de correo electrdnico en la aplicacion estandar, Oracle CRM On
Demand no puede enviar correo electrdonico a esa direccion, incluso si la casilla de verificacion Permitir
caracteres Unicode en los campos de correo electrénico esta activada en el perfil de compafia.

Para obtener mas informacién sobre los formatos de direcciones de correo electréonico que se consideran
vélidos y no validos, consulte Directrices de tipo de campo para importar datos.

Visualizacion de imagenes en paginas de detalles de
registro

Para determinados tipos de registros, el administrador de la compariia puede especificar que una imagen se
pueda mostrar en las paginas de detalles de registro. Si el administrador especifica que se puede mostrar una
imagen en una pagina de detalles de registro, aparece un marcador de posicion para la imagen en la parte
superior izquierda de la pagina de detalles y puede cargar la imagen que desea mostrar. No puede cambiar la
ubicacién de la imagen en la pagina.

La capacidad de visualizar una imagen en una pagina de detalles de registro esta disponible para los
siguientes tipos de registros:

Cuenta
Contacto
Producto
Puede cargar archivos de imagenes en los siguientes tipos de archivos:
.ipg
-jpeg
-png
.gif
.bmp

El tamafio de carga del archivo debe ser inferior a 5 megabytes (MB). La altura maxima de la imagen
mostrada es de 150 pixeles y el ancho maximo es de 150 pixeles. Si la imagen que carga supera la altura o el
ancho méaximos, el tamafio de la imagen cambia automéaticamente antes de que el archivo de imagen se
guarde en Oracle CRM On Demand. Se mantiene el coeficiente de la altura respecto al ancho. Por ejemplo, si
carga una imagen de 1500 pixeles de altura y 1000 pixeles de ancho, el tamafio de la imagen cambia
automaticamente para que tenga 150 pixeles de altura y 100 pixeles de ancho. Si la imagen que carga es
inferior a la altura y el ancho maximos, el tamafo de la imagen no cambia.

El procedimiento siguiente explica como cargar una imagen para que se muestre en una pagina de detalles del
registro. No puede cargar una imagen en un registro mientras se crea un registro. Primero debe crear el
registro y guardarlo y, a continuacion, cargar la imagen en el registro. Puede cargar una imagen en un
registro existente, siempre que disponga de los derechos de acceso necesarios para actualizar el registro.
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NOTA: si una imagen se habia mostrado previamente en el registro, la imagen que carga reemplaza a la
imagen mostrada con anterioridad. El archivo de imagen que se mostraba anteriormente se elimina de Oracle
CRM On Demand y no se puede restaurar.

Para cargar una imagen en una pagina de detalles del registro

En la pagina de detalles del registro, coloque el puntero sobre el marcador de posicién de la imagen, de
manera que se muestre el menu de la imagen, y, a continuacion, haga clic en Menda.

Haga clic en Elegir archivo para abrir un cuadro de dialogo en el que seleccionar un archivo.

Busque el archivo que desea cargar y seleccidnelo.

La imagen seleccionada se muestra en el campo de imagen.
El procedimiento siguiente explica coémo eliminar una imagen de una pagina de detalles del registro.

NOTA: al eliminar una imagen de una pagina de detalles, el archivo de imagen se elimina de Oracle CRM On
Demand y no se puede restaurar.

Para eliminar una imagen de una pagina de detalles del registro

En la pagina de detalles del registro, coloque el puntero sobre la imagen para mostrar el menu de la
imagen y, a continuacioén, haga clic en Eliminar.

Confirme que desea eliminar el archivo de imagen.

Acerca de la Vista mejorada para Fichas de Informacion
Relacionada

En la parte inferior de la pagina Detalle de un registro, puede acceder a las secciones de informacién
relacionada que contienen listas de registros enlazadas al registro principal. En la aplicacién estandar, cada
seccion de informacion relacionada de la pagina Detalle muestra hasta cinco registros de un tipo de registro,
pero si desea ver mas registros o realizar acciones de lista como ordenar o filtrar, deberé& abrir la lista de
registros relacionados haciendo clic en el enlace Mostrar lista completa.

No obstante, si las secciones de informacién relacionada de sus paginas de Detalle de registros aparecen como
fichas y la casilla de control Activar vista mejorada para las fichas esta seleccionada en el perfil de empresa,
puede realizar las siguientes acciones adicionales en las secciones de informacién relacionada de las paginas
de Detalle de registro:

En el campo Numero de Registros Mostrados, en la parte inferior de la seccién de informacion relacionada,
seleccione un numero de registros para ver a la vez en la seccion de informacién relacionada. Puede elegir
entre mostrar 5, 10, 25, 50, 75 o 100 registros en la seccioén de una sola vez. Después de cambiar el
nuamero de registros que se muestran en una seccion de informacién relacionada, la nueva configuracion
se aplica a todas las secciones de informacion relacionada que soportan la funcionalidad mejorada en
todas las paginas de Detalle de registro, y esta configuracion se mantiene hasta que la vuelve a cambiar.
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NOTA: El nimero de registros que decide mostrar en las listas en las secciones de informaciéon
relacionada es independiente del nUmero de registros que decide mostrar en las paginas principales de
Lista para los tipos de registro, y también es independiente del nimero de registros que decide
mostrar en las paginas de Lista que se abren cuando hace clic en el enlace Mostrar Lista Completa, en
las secciones de informacion relacionada.

Si hay mas registros en la lista de los que se pueden mostrar en la pagina actual, pase a la pagina
siguiente, la pagina anterior, la primera pagina o la Ultima pagina de la lista, haciendo clic en los iconos de
navegacion de la parte superior o inferior de la seccién de informacién relacionada.

Ordenar la lista haciendo clic en un encabezado de columna, si el campo soporta la ordenacién de la lista
actual.

Filtrar la lista. Para obtener mas informacion sobre el filtrado de listas, consulte Filtrado de Listas
(consulte "Filtrar listas" en la pagina 134).

La pagina de listas que visualiza y el orden de clasificacion y los filtros que aplica en la seccién de informacion
relacionada permanecen activos cuando hace lo siguiente:

Abrir una seccién distinta de informacion relacionada en esta pagina y, a continuacién, vuelva a abrir la
seccion original de informacion relacionada.

Edite un campo incluido en la seccién de informacion relacionada.

Editar un campo incluido en el registro principal. No obstante, si modifica el campo de lista de opciones de
control de vistas para un disefio dindmico y el disefio de la pagina cambia en consecuencia, se muestra la
primera pagina de la lista y el orden de clasificacion y los filtros vuelven a los valores por defecto para la
lista.

Abrir la lista completa de registros relacionados haciendo clic en Mostrar Lista Completa:

En este caso, aunque el orden de clasificacion y los filtros que aplica en la seccién de informacién
relacionada también se aplican en la pagina de lista completa, se muestra la primera pagina de la
lista, aunque tuviera una pégina distinta de la lista abierta en la seccidon de informacion relacionada de
la pagina de Detalle de registro. Ademas, al volver a la pagina de Detalle del registro principal desde
la lista completa de registros relacionados, se cancela el orden de clasificacion y todos los filtros que
hubiera aplicado en la lista, y vuelve a visualizarse la primera pagina de la lista.

NOTA: Si su rol de usuario posee el privilegio Personalizar pagina de detalles - Indicador de registros, puede
configurar las secciones de informacion relacionada de modo que los indicadores graficos aparezcan en las
fichas y las secciones de informacion relacionada muestren si tienen o no registros. Estos indicadores de
registro no se actualizan dinAmicamente para reflejar cualquier filtro que aplique a la lista de registros
relacionados. Si abre una seccidon de informacién relacionada que contiene registros y, a continuacion, aplica
un filtro a los registros relacionados para que no se muestre ningun registro en la seccioén, el indicador de
registros para esa ficha sigue indicando que la seccién de informacién relacionada contiene registros. Y si abre
una ficha distinta y, a continuacién, vuelve a abrir la ficha original, el filtro se sigue aplicando y no se muestra
ningun registro. No obstante, el indicador de registros para la ficha sigue indicando que la secciéon de
informacioén relacionada contiene registros. Para obtener informacion acerca del establecimiento de
indicadores de registro, consulte Gestidon de Indicadores de Registro para Secciones de Informacion
Relacionada (consulte "Gestion de los indicadores de registros para las secciones de informacion relacionada”
en la pagina 944).

Se cancela el orden de clasificacidon y cualquier filtro que aplique en una secciéon de informacion relacionada, y
vuelve a visualizarse la primera pagina de la lista, cuando lleva a cabo una de las acciones siguientes:

Salga de la pagina de Detalle de registro principal mediante cualquier accién que no sea hacer clic en
Mostrar Lista Completa. Hacer clic en Nuevo para afadir un nuevo registro del tipo de registro padre o
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hacer clic en Editar para actualizar el registro padre en una pagina separada son ejemplos de acciones
para salir de la pagina de Detalle del registro principal.

B Vuelva a la pagina de Detalle del registro principal desde la lista completa de registros relacionados.

B Haga clic en Agregar o Nuevo en la seccién de informacion relacionada para vincular un registro al registro
principal.

B Haga clic en el vinculo Editar, Eliminar o Suprimir de un registro en la seccion de informacion relacionada.

NOTA: La funcionalidad mejorada descrita en este tema no esta disponible si las secciones de informacion
relacionada de las paginas de Detalle del registro se visualizan como listas en lugar de como fichas. Ademas,
algunas listas de registros vinculados no soportan la funcionalidad mejorada descrita en este tema, incluso
aunque las secciones de informacion relacionada se visualicen como fichas y la casilla de control Activar Vista
Mejorada para Fichas esté seleccionada en el perfil de la empresa.

Busqueda de registros
Puede encontrar registros de varias formas en Oracle CRM On Demand:

B Buasqueda de registros en la barra de acciones (consulte "Blsqueda de registros en la barra de accién” en
la pagina 87)

B Uso de busqueda avanzada (consulte "Uso de la busqueda avanzada® en la pagina 88)

B Busqueda de registros en paginas de lista (consulte "Blisqueda de registros en paginas de listas" en la
pagina 94)

B Busqueda de registros en ventanas Busqueda (consulte "Blsqueda de registros en las ventanas de
busqueda" en la pagina 94)

B Busqueda de registros mediante la blusqueda por palabras clave mejorada (en la pagina 102)

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada sobre la blisqueda de registros:

Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73)

Acerca de las condiciones de filtro (en la pagina 76)

Acerca de los valores de filtro (en la pagina 82)

Acerca de las listas de opciones de seleccion mdltiple (en la pagina 83)

Acerca de la busqueda por palabras clave (en la pagina 84)

Campos de busqueda predeterminados para busqueda por palabras clave (en la pagina 85)

Acerca de las asociaciones inteligentes y la funcionalidad de resolucién automatica (en la pagina 99)

Uso del selector de libros (en la pagina 100)

Acerca de la busqueda por palabras clave mejorada (en la pagina 104)
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Acerca de la busqueda dirigida

Puede llevar a cabo dos tipos de busqueda en Oracle CRM On Demand: la busqueda dirigida y la busqueda por
palabras clave. El administrador de la compafia determina el tipo de busqueda utilizado de manera
predeterminada de la compariia seleccionando el tipo de blsqueda en la pagina del perfil de la compafiia. Las
busqueda dirigida es el tipo de busqueda recomendado. Para obtener informacion sobre la bisqueda por
palabras clave, consulte Acerca de la busqueda por palabras clave (en la pagina 84).

Puede utilizar la busqueda dirigida en diversas secciones de Oracle CRM On Demand, como se indica a
continuacion:

La seccidon Buscar de la barra Accién. Segun el tipo de busqueda que seleccione el administrador de la
compafiia para la compafia, se utiliza la busqueda por palabras clave o la busqueda de destino en la
seccion Buscar de la barra Accion para la compafia. Para obtener mas informacion sobre la busqueda de
registros en la barra Accién, consulte Busqueda de registros en la barra de acciones (consulte "BUsqueda
de registros en la barra de accion" en la pagina 87).

Ventanas de busqueda. Segun el tipo de busqueda que seleccione el administrador de la compafiia para
la compafia, se utiliza la busqueda por palabras clave o la busqueda de destino en las ventanas Busqueda
donde se buscan registros que enlazar al registro con el que esta trabajando. Para obtener mas
informacioén sobre la busqueda de registros en ventanas Busqueda, consulte Bldsqueda de registros en
ventanas Busqueda (consulte "Busqueda de registros en las ventanas de blusqueda"” en la pagina 94).

La pagina Busqueda avanzada de Oracle CRM On Demand. En la pagina Busqueda avanzada, el tipo
de busqueda depende de las opciones que seleccione, de la siguiente forma:

Si busca varios tipos de registro, la busqueda es por palabras clave.
Si busca un unico tipo de registro, la bisqueda es una busqueda de destino.

Para obtener més informacion sobre el uso de la busqueda avanzada, consulte Uso de busqueda
avanzada (consulte "Uso de la bisqueda avanzada" en la pagina 88).

Campos de filtro rapido de las paginas de listas. Las busquedas en las que se utilizan los campos de
filtro rapido de las paginas de listas son siempre buUsquedas dirigidas, aunque se haya seleccionado la
busqueda por palabras clave como tipo de bisqueda predeterminada para la compafia.

Para las busquedas dirigidas, el rol de usuario determina qué tipos de registros y qué campos puede buscar en
cada tipo de registro, como se indica a continuacioén:

Si el administrador de la compafia no configura como disponible ningiin campo de busqueda en el disefio
de busqueda que tenga asignado a su rol de usuario para un tipo de registro, sucedera lo siguiente:

No podréa buscar registros de ese tipo en la seccion Buscar de la barra de acciones.

No podré especificar ningun criterio de blsqueda para una busqueda avanzada de ese tipo de registro.
Si se ejecuta una bisqueda avanzada sin ningun criterio de bisqueda, se obtendran todos los
registros de ese tipo de registro que pueda ver conforme a su rol de usuario y a la configuracion de
acceso.

No podré utilizar los campos de filtro rapido en las ventanas de busqueda.

No podréa especificar ningun criterio de busqueda para una lista de registros de ese tipo de registro.
Para obtener mas informacion sobre la creacion y restriccion de listas, consulte Creacion y restriccion
de listas (consulte "Crear y restringir listas" en la pagina 129).

Para cualquier tipo de registro, pueden mostrarse varios campos de blsqueda en la seccidon Buscar de la
barra de acciones y en los campos de filtro rapido de la ventana de buUsqueda, en funcién de los campos
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que el administrador de la compariia haya configurado como disponibles en el disefio de busqueda que
tenga asignado a su rol de usuario para el tipo de registro.

Si el privilegio Todos los campos de listas y busqueda esté activado para su rol de usuario, podra buscar
todos los campos que el administrador de la comparfiia haya configurado como disponibles en el disefio de
busqueda que tenga asignado a su rol de usuario para el tipo de registro, en cualquiera de los siguientes
lugares:

Barra de acciones
Ventanas de busqueda
BuUsqueda avanzada

NOTA: se recomienda que los administradores de la compariia no activen el privilegio Todos los

campos de listas y busqueda para la mayoria de los roles de usuario. Si el privilegio no esta activado,
los campos que su comparfiia no utiliza no son visibles en las paginas de listas y busqueda. Reduce la
desorganizacion y facilita que los usuarios puedan ver los campos que les resulten mas interesantes.

Si el privilegio Todos los campos de listas y busqueda no esta activado para su rol de usuario, podra
buscar un campo en la barra de acciones, las ventanas de busqueda o la busqueda avanzada, siempre que
el campo cumpla los dos criterios siguientes:

El campo esta disponible en el disefio de blisqueda asignado al rol de usuario para el tipo de registro.

El campo se muestra en el disefio de la pagina Detalle asignado al rol de usuario para el tipo de
registro. Si se definen disefios de paginas dinamicas para el rol, el campo se debe mostrar en al
menos uno de los disefios de paginas dinamicas.

NOTA: los disefios dinamicos son disefios de pagina que muestran distintos conjuntos de
campos para distintos registros del mismo tipo, dependiendo del valor de lista de opciones
seleccionado en un determinado campo del registro.

Una busqueda dirigida muestra los registros en que los valores que especifique en los campos de busqueda
coincidan con los valores correspondientes en los registros del tipo seleccionado. Asimismo, s6lo muestra los
registros donde se encuentra una coincidencia para cada uno de los valores introducidos, lo que equivale a
utilizar la condicién AND entre los campos de busqueda. Si deja un campo en blanco, éste no se tiene en
cuenta en la busqueda. Sin embargo, si hay un campo de casilla de verificacién en el disefio de busqueda, el
valor de este campo se incluye siempre como parte del criterio de busqueda. Si activa la casilla de
verificacion, Oracle CRM On Demand interpreta el valor de la casilla de verificacion como Verdadero o Si. Si
desactiva la casilla de verificacion, Oracle CRM On Demand interpreta el valor de la casilla de verificacion
como Falso o No.

El disefio de busqueda que tenga asignado a su rol de usuario para un tipo de registro determina los campos
que se mostraran como columnas en la lista de registros obtenidos tras la busqueda de ese tipo de registro.

NOTA: no puede especificar un valor nulo en un campo de busqueda de la barra de acciones. Para especificar
un valor nulo, debe utilizar la bisqueda avanzada. Para obtener mas informacién, consulte Uso de la
busqueda avanzada (en la pagina 88).

Acerca de los comodines en la busqueda dirigida

De forma predeterminada, a cada valor de blisqueda que se introduzca en un campo de busqueda dirigida se
le agrega un comodin o un asterisco (*) por lo que no es necesario agregar el comodin a la cadena de
busqueda. Puede anteponer el comodin a los valores de busqueda o utilizarlo entre valores. No puede utilizar
comodines en las listas de opciones de valores predeterminados. Por ejemplo, en una buUsqueda dirigida de
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registros de cuenta, el disefio de blisqueda predeterminado le permite introducir cadenas de busqueda para
los campos Nombre de cuenta y Ubicacion. Ninguno de estos campos distingue entre mayusculas y
minusculas. Si introduce C en el campo Nombre de cuenta y Oficina central en el de Ubicacion, la expresion de
la busqueda dirigida se interpreta de esta forma:

Mostrar todas las cuentas cuyo Nombre de cuenta equivalga a C* y la Ubicacion a Oficina central*

La busqueda devuelve todas las cuentas en las que el nombre de cuenta empieza por la letra C (en
mayusculas y minudsculas) y donde el valor del campo Ubicacion empieza por Oficina central (con cualquier
combinacion de mayusculas y minudsculas).

NOTA: el uso del comodin afecta al rendimiento de la busqueda. Las busquedas en las que el valor de
busqueda va antepuesto por un comodin son las mas lentas.

El uso de comodines esta restringido en busquedas de coincidencias exactas, como se describe en la siguiente
seccion.

Acerca de la busqueda de coincidencias exactas

Si conoce el valor exacto de un campo del registro que esté buscando, puede realizar una busqueda de
coincidencia exacta anteponiendo un signo igual (=) a la cadena de busqueda. En este caso, el
comportamiento de la bisqueda dirigida es el siguiente:

No se agrega un comodin al final de la cadena de basqueda.

Si el campo de busqueda distingue entre mayuUsculas y minusculas, la busqueda devuelve las
coincidencias exactas de la cadena de busqueda. Si no distingue entre mayusculas y minusculas,
devuelve todas las coincidencias, incluida una combinacién de mayusculas y mindsculas.

Por ejemplo, si introduce =Acme como valor de busqueda en el campo Nombre de cuenta, la
busqueda devuelve todos los registros de cuenta en los que el nombre es Acme, ACME o cualquier
combinacion del nombre en mayusculas y mindsculas, porque el campo Nombre de cuenta no
distingue entre mayusculas y minudsculas. La busqueda no devuelve ningln registro en el que el
nombre de cuenta contenga la palabra Acme, junto con otros caracteres, por ejemplo, Acme

Inc, Acme Incorporated o Acme SuperStore.

Si utiliza de forma explicita un comodin en la cadena de busqueda, éste se considerara texto.

Por ejemplo, suponga que hay dos registros de cuenta con los nombres de cuenta: Acme* y Acme
Super Store. Si introduce =Acme* en el campo Nombre de cuenta, la busqueda mostrara el registro
cuyo nombre de cuenta sea Acme*. La busqueda no mostrara el registro cuyo nombre de cuenta
sea Acme Super Store.

Si el valor de campo de un registro empieza por un signo igual, solo se considerara parte de la cadena de
busqueda el segundo signo igual que introduzca en el campo de busqueda.

Por ejemplo, suponga que hay dos registros de cuenta con los nombres de cuenta: =Acme Super
Store y Acme Super Store. Si introduce ==Acme Super Store en el campo Nombre de cuenta, la
busqueda mostrara el registro cuyo nombre de cuenta sea =Acme Super Store. La blisqueda no
mostrara el registro cuyo nombre de cuenta sea Acme Super Store.

Se aplican las siguientes restricciones al uso del signo igual como prefijo:
No se admite el prefijo de signo igual en los campos de busqueda de tipo de campo Teléfono.

No se puede utilizar un prefijo de signo igual en un valor de un campo de busqueda de lista de opciones.
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Acerca de las condiciones de filtro

En las bUsquedas, estan disponibles distintas condiciones de filtro dependiendo del tipo de datos del campo de
busqueda, tal como se muestra en la tabla siguiente.

NOTA: En algunos casos, una busqueda no devuelve registros que tengan algun valor nulo en un campo que
se utilice en los criterios de busqueda o en los filtros de lista. Por ejemplo, si busca oportunidades que tengan
un estado que no sea Ganadas, no se devuelven las oportunidades con estado nulo. Si desea realizar una
busqueda de los registros que tengan un valor nulo en un campo, incluya una condicion Es NULL para dicho
campo. En el ejemplo anterior, si desea buscar las oportunidades que tenga un estado nulo y las que tengan
otro estado que no sea Ganadas, incluya una condicién Es NULL para el campo de estado en los criterios de
busqueda ademas de la condicion para buscar los registros con un estado que no sea Ganadas.

NUumero, Entero, Entre

Porcentaje, Moneda lgual a
Mayor que
Menor que
Es NULL
No es NULL

No igual a

No entre
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Fecha, Hora

Entre

Igual a

En los ultimos 90 dias
En los préximos 90 dias
El

El o después de

El o antes de

Hoy *

Ayer *

Mafana*

En los ultimos ? dias
En los préoximos ? dias
Semana anterior*
Préoxima semana*
Esta semana*

Mes anterior*
Proximo mes*

Este mes*

Este trimestre*
Ultimo trimestre*
Préximo trimestre>
Este afio™*

Préoximo afio*

Afo anterior*

Es NULL*

No es NULL*

No igual a

No entre

En las condiciones marcadas con un asterisco (*), el
campo de valor se desactiva cuando la condicion se
selecciona.

Para la condicién En los ultimos ? dias y En los
proximos ? dias, la variable ? se sustituye con el

Trabajar con registros
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numero de dias seleccionado en el campo de valor

de filtro.
Casilla de verificacion Activada
Desactivada
Lista de opciones Contiene todos los valores

Contiene al menos un valor
No contiene los valores
Igual a

Igual que cualquiera*

Es NULL
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Teléfono

No es NULL
No igual a
Entre*
Mayor que*
Menor que*

Para obtener més informacion sobre las condiciones
marcadas con un asterisco (*), consulte la seccién
Acerca de las condiciones de filtro para los campos
de lista de selecciéon de este tema.

Entre

Contiene todos los valores
Contiene al menos un valor
No contiene los valores
lgual a

Mayor que

Menor que

Es NULL

No es NULL

No igual a

Empieza por

No empieza por

Es como

No es como

No entre

Empieza por

Entre

Contiene todos los valores
Contiene al menos un valor
No contiene los valores
Igual a

Mayor que

Menor que

Trabajar con registros

Ayuda en linea de Oracle CRM On Demand Version 33

octubre 2016 79



Introduccion

No igual a

Acerca de las condiciones de filtro para los campos de lista de seleccion

Para las condiciones Entre, Mayor que y Menor que de los campos de lista de seleccion, Oracle CRM On
Demand busca los cédigos especificos de idioma (LIC) de los valores de la lista de seleccidon y no estos valores
en si, para detectar los registros que cumplen el criterio de filtro especificado. Es decir, los resultados de
busqueda incluyen todos los registros en los que los valores de la lista de seleccion cumplen el criterio, incluso
si el valor de la lista de seleccidén en si no lo cumple. Igualmente, los resultados de busqueda no incluyen los
registros en los que los valores de la lista de seleccion cumplen el criterio, pero el LIC del valor de la lista de
selecciéon no lo cumple.

Digamos, por ejemplo, que su administrador crea un valor de lista de seleccion denominado Beta. El LIC del
nuevo valor de la lista de selecciéon es el mismo que el valor de la lista de seleccion de manera
predeterminada. Es decir, una busqueda con el siguiente filtro devuelve los registros en los que el valor de la
lista de seleccion es Beta:

Entre Alpha, Gamma

Sin embargo, si su administrador cambia el valor de la lista de seleccion de Beta a No Beta, su LIC no cambia.
Es decir, si busca registros con el filtro anterior, los resultados de busqueda incluirdn todos los registros en los
que el valor de la lista de seleccion es No Beta, porgque su LIC sigue siendo Beta. Sin embargo, si busca
registros con el siguiente filtro, los resultados de la bisqueda no incluiran los registros en los que el valor de
la lista de seleccidon sea No Beta, porque su LIC no cumple el criterio especificado:

Entre Gamma, Zeta

Igualmente, si busca una version traducida de un valor de lista de seleccion, los resultados de la busqueda
incluiran todos los registros en los que el LIC de este valor de la lista de seleccion cumpla el criterio
especificado, incluso si el valor en si no lo cumple.

Para otras condiciones de los campos de lista de seleccién que no sean Entre, Mayor que y Menor que, Oracle
CRM On Demand busca los propios valores de la lista de seleccién y no los LIC, para encontrar los registros
que cumplen el criterio del filtro especificado.

Condicidén de filtro Igual que cualquier

La condicion de filtro Igual que cualquiera busca registros que coincidan exactamente con cualquiera de los
valores especificados. Esta condicién de filtro solo se admite para los campos de lista de opciones para los que
el icono Busqueda (lupa) esta disponible en las paginas de detalles de registro y ediciéon. No se admite para
campos de lista de opciones para los que esta disponible una lista desplegable de valores en las paginas de
detalles de registro y edicidon. Para este tipo de campo de lista de opciones, utilice la condicion de filtro el
campo Contiene todos los valores para buscar registros que coincidan exactamente con cualquiera de los
valores especificados.

Ademas, la condicion de filtro Igual que cualquiera no se admite para los campos de lista de opciones de
seleccion multiple. Para obtener mas informacion sobre la bisqueda en campos de lista de opciones de
seleccion multiple, consulte Acerca de las listas de opciones de seleccion multiple (en la pagina 83).
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Como se usan las condiciones de filtro
En la tabla siguiente se muestra como se usan las distintas condiciones de filtro y operadores:

Entre

Incluye
todos los
valores

(igual que)

Contiene al
menos un
valor

No contiene
los valores
(no igual a)

Igual a

Igual que
cualquiera

Mayor que

Texto,
ndmeros o
fechas

Texto,
ndmeros o
fechas

Solo texto

Texto,
ndmeros o
fechas

Texto,
ndmeros o
fechas

Lista de
opciones

Texto,
ndmeros o

Dos valores
separados por
comas

Uno o varios
valores
separados por
comas

Uno o varios
valores
separados por
comas

Uno o varios
valores
separados por
comas

Un valor para
cada linea.
Para afadir
valores, utilice
el operador OR
y afiada otra
linea.

Uno o varios
valores
separados por
comas

Valor unico

Registros con valores entre Ay B (no se
incluyen los valores iguales a A y B).

Registros que coinciden con los valores
exactos. La aplicacién no recupera
subcadenas de los valores o del mismo valor
con distinto uso de mayusculas y minusculas.

Registros que coinciden parcialmente con los
valores (permite coincidencia de
subcadenas). Por ejemplo, si

especifica Brown, obtendra registros

con Browns Trucking, Browning Equipment
y Lester Brown Car Wash.

NOTA: Este comportamiento se aplica
Unicamente a las listas filtradas y no a otras
areas de Oracle CRM On Demand que utilicen
la condicion Contiene al menos un valor.

Asimismo, el uso de esta condicién afecta a la
velocidad con que se obtienen los registros,
ya que Oracle CRM On Demand busca
coincidencias parciales.

Registros que no coinciden con los valores. Es
lo contrario de Contiene todos los valores.

Registros que coinciden con los valores.

Muestra los registros que coinciden
exactamente con cualquiera de los valores.

NOTA: Para obtener mas informacién sobre
la condicién de filtro Igual que cualquiera,
consulte la seccidon Acerca de las condiciones
de filtro para los campos de lista de seleccién
de este tema.

Registros con un valor mayor que el valor
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fechas especificado.
Menor que  Texto, Valor Unico Recupera registros con un valor menor que el
ndmeros o valor especificado
fechas
Operador
AND Texto, Dos o0 mas Registros que cumplen todas las condiciones
ndmeros o  condiciones especificadas.
fechas . . - .
Por ejemplo, si especifica la fecha de cierre >
10/01/2003 Y los ingresos > 500000,
obtendra registros que cumplen ambos
criterios.
OR Texto, Cualquier Registros que cumplen al menos una
nameros o condicién condicion.

fechas i ) o . 3
Por ejemplo, si especifica Industria = Energia

OR Regién de facturacion = CA, obtendra
registros que cumplen cualquiera de estos
criterios.

Acerca de los valores de filtro

Cuando busca registros, dependiendo de la condicion de filtro elegida, debe especificar un valor de filtro.
Cuando introduzca valores de filtro para una blsqueda, siga estas directrices:
Utilice comas para separar valores en una lista con alguna de las siguientes condiciones:
Contiene todos los valores
Contiene al menos un valor
No contiene los valores
Igual que cualquiera
No utilice coma en ningun valor con alguna de las siguientes condiciones:
Contiene todos los valores
Contiene al menos un valor
No contiene los valores
Igual que cualquiera

Las comas se consideran separadores en la lista de valores y, por lo tanto, no se pueden utilizar en los
valores. Si los valores del filtro contienen comas, utilice una combinacién de condiciones diferentes
para crear el filtro que desea.
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No utilice comas en los valores numeéricos para indicar valores en miles.

Puede usar partes de palabras con la condicién Contiene al menos un valor. Sin embargo, con las demas
condiciones no se obtendran los registros deseados.

NOTA: Este comportamiento se aplica nicamente a las listas filtradas que utilizan la condicién
Contiene al menos un valor y no a otras areas de Oracle CRM On Demand.

Para fechas, especifiquelas en el formato que utiliza la compafia, pero incluya cuatro digitos para el afio,
por ejemplo, 2003.

Para monedas, omita las comas y los simbolos, como el simbolo de doélar ($).

Usar caracteres comodin con valores de filtro

Puede usar los caracteres comodin (* y ?) en blsquedas de campos de texto y de teléfono Gnicamente cuando
la condicion de filtro sea Empieza por.

PRECAUCION: el uso del caracter de asterisco (*) puede dar como resultado un rendimiento mas lento si se
utiliza con grandes volumenes de datos.

Puede usar los caracteres comodin en los tipos de busqueda siguientes:
En la seccién Criterios de busqueda en Busqueda avanzada:
En la seccién Criterios de busqueda en las paginas Crear lista y Restringir lista.
BuUsqueda alfabética en paginas de listas
BuUsqueda rapida en paginas de listas
La seccidon Buscar de la barra de acciones

En los campos de numero de teléfono, por ejemplo, puede buscar todos los niumeros de teléfono de un
determinado cddigo de area. Para ello, haga clic en el icono de teléfono y, en el elemento emergente Numero
de teléfono, especifique el cédigo de area y, a continuacion, el caracter asterisco (*) en el campo Numero
local.

Acerca de las listas de opciones de seleccion multiple

Puede buscar y consultar todos los valores de un campo de lista de opciones de seleccion multiple. Una lista
de opciones de seleccion mdltiple es una lista de opciones en la que puede seleccionar varios valores al
introducir informacion de registro.

Los campos de listas de opciones de seleccion multiple se admiten como columnas en los resultados de
busqueda dirigida y en los criterios de filtro de busqueda dirigida.

En la lista siguiente se muestran los valores de la lista de opciones de selecciéon mdultiple en los criterios de
filtro y como la condicion de filtro determina los registros que se encuentran en la bisqueda:

Contiene todos los valores. Se encuentra el registro si todos los valores de filtro especificados coinciden
con los valores de la lista de opciones de seleccién multiple de un registro buscado.

Contiene al menos un valor. Se encuentra el registro si cualquiera de los valores de filtro especificados
coincide con los valores de la lista de opciones de seleccion multiple de un registro buscado.
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No contiene los valores. Se encuentra el registro si ninguno de los valores de filtro especificados
coincide con los valores de la lista de opciones de seleccion multiple de un registro buscado.

Acerca de la busqueda por palabras clave

Puede utilizar dos tipos de busqueda en Oracle CRM On Demand: la basqueda dirigida y la busqueda por
palabras clave. El administrador de la compafia determina el tipo de busqueda utilizado de manera
predeterminada de la compariia seleccionando el tipo de blisqueda en la pagina del perfil de la compafiia. Las
busqueda dirigida es el tipo de busqueda recomendado. Para obtener mas informacion sobre la blisqueda
dirigida, consulte Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73).

Puede utilizar la busqueda por palabras clave en diversas secciones de Oracle CRM On Demand, tal como se
indica a continuacion:

La seccidon Buscar de la barra Accién. Segun el tipo de busqueda que seleccione el administrador de la
compafiia para la compafia, se utiliza la busqueda por palabras clave o la busqueda de destino en la
seccion Buscar de la barra Accidon para la compafiia. Para obtener mas informacion sobre la bdsqueda de
registros en la barra Accién, consulte Busqueda de registros en la barra de acciones (consulte "BlUsqueda
de registros en la barra de accion" en la pagina 87).

Ventanas de busqueda. Segun el tipo de busqueda que seleccione el administrador de la compafiia para
la compafia, se utiliza la busqueda por palabras clave o la busqueda de destino en las ventanas Busqueda
donde se buscan registros que enlazar al registro con el que esta trabajando. Para obtener mas
informacion sobre la busqueda de registros en ventanas Busqueda, consulte Bisqueda de registros en
ventanas Busqueda (consulte "Busqueda de registros en las ventanas de blusqueda"” en la pagina 94).

La pagina Busqueda avanzada de Oracle CRM On Demand. En la pagina Busqueda avanzada, el tipo
de busqueda depende de las opciones que seleccione, de la siguiente forma:

Si busca varios tipos de registro, la busqueda es por palabras clave.
Si busca un unico tipo de registro, la bisqueda es una busqueda de destino.

Para obtener més informacion sobre el uso de la busqueda avanzada, consulte Uso de busqueda
avanzada (consulte "Uso de la bisqueda avanzada" en la pagina 88).

NOTA: las busquedas en las que se utilizan los campos de filtro rapido de las paginas de listas son siempre
busquedas dirigidas, aunque se haya seleccionado la busqueda por palabras clave como tipo de blisqueda
predeterminada para la compafia.

En caso de que el administrador de la compafiia seleccione la busqueda por palabras clave como el tipo de
busqueda para la compafia, solo vera un campo de busqueda en la seccién de la barra de acciones. Este tipo
de busqueda busca determinados campos para encontrar coincidencias con el texto que ha introducido en el
campo de busqueda. Muestra todos los registros en los que se ha encontrado la cadena de texto introducida
en cualquiera de los campos buscados, lo que equivale a utilizar una condicion OR en los campos
predeterminados. Por ejemplo, en una busqueda por palabras clave de registros de solicitud de servicio, se
busca en los campos Numero de servicio y Asunto. Si introduce el valor 1234 en el campo de busqueda de la
barra de acciones, los resultados serén los siguientes:

Todos los registros cuyo valor del campo Nimero de servicio contenga la cadena 1234 , como los
numeros de solicitudes de servicio 12345 y 01234.

Todos los registros en los que el texto del campo Asunto contenga la cadena 1234 , como El cliente ha
informado de un problema con el producto nimero 1234.
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Algunos tipos de registro no admiten la bldsqueda por palabras clave. Para obtener una lista de los tipos de
registro que admiten esta busqueda, asi como informacion sobre los campos de busqueda de cada tipo de
registro en esta busqueda por palabras clave, consulte Campos de blusqueda predeterminados para bisqueda
por palabras clave (en la pagina 85).

Campos de busqueda predeterminados para busqueda por
palabras clave

Puede utilizar la busqueda por palabras clave en diversas secciones de Oracle CRM On Demand, tal como se
indica a continuacion:

La seccion Buscar de la barra Accion. Segun el tipo de blisqueda que seleccione el administrador de la
compafiia para la compafiia, se utiliza la busqueda por palabras clave o la busqueda de destino en la
seccion Buscar de la barra Accion para la compafia. Para obtener mas informacién sobre la busqueda de
registros en la barra Accién, consulte Busqueda de registros en la barra de acciones (consulte "BUsqueda
de registros en la barra de accion” en la pagina 87).

Ventanas de busqueda. Segun el tipo de busqueda que seleccione el administrador de la compafiia para
la compafiia, se utiliza la busqueda por palabras clave o la busqueda de destino en las ventanas Busqueda
donde se buscan registros que enlazar al registro con el que esta trabajando. Para obtener mas
informacién sobre la busqueda de registros en ventanas Busqueda, consulte Busqueda de registros en
ventanas BUsqueda (consulte "Busqueda de registros en las ventanas de blusqueda” en la pagina 94).

La pagina Busqueda avanzada de Oracle CRM On Demand. En la pagina Bdsqueda avanzada, el tipo
de busqueda depende de las opciones que seleccione, de la siguiente forma:

Si busca varios tipos de registro, la busqueda es por palabras clave.
Si busca un dnico tipo de registro, la bisqueda es una blsqueda de destino.

Para obtener mas informacién sobre el uso de la busqueda avanzada, consulte Uso de bUsqueda
avanzada (consulte "Uso de la busqueda avanzada" en la pagina 88).

NOTA: las blsquedas en las que se utilizan los campos de filtro rapido son siempre blsquedas dirigidas,
aunque esté seleccionada la busqueda por palabras clave como tipo de blisqueda predeterminada para la
compafia.

Para obtener més informacion sobre la busqueda dirigida y por palabras clave, consulte Acerca de la busqueda
por palabras clave (en la pagina 84) y Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73).

Todos los tipos de registro admiten la busqueda dirigida, pero algunos no admiten la bldsqueda por palabras
clave. La siguiente tabla muestra los tipos de registro admitidos para la busqueda por palabras clave. Para
cada tipo de registro, la tabla muestra los campos que Oracle CRM On Demand busca con una buUsqueda por
palabras clave.

Cuentas Nombre de la cuenta, Ubicacion

Citas Asunto

Campafias Cdédigo fuente, Nombre de la camparia
Contactos Apellidos, Nombre, Correo electrénico
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Objetos Nombre, Busqueda réapida 1, Busqueda rapida 2

personalizados 01

Objetos Nombre, Blusqueda rapida 1, Bisqueda rapida 2

personalizados 02

Objetos Nombre, Busqueda réapida 1, Busqueda rapida 2

personalizados 03

Eventos Nombre, Ubicacion

Oportunidades Apellidos, Nombre

potenciales

Oportunidades Nombre de la oportunidad

Productos Nombre del producto, Categoria del producto,
Estado

Solicitudes de servicio Numero de SS, Asunto

Soluciones ID de solucién, Titulo
Tareas Asunto
Usuarios Apellidos, Nombre, Correo electrénico

Especifico de Oracle CRM On Demand High Tech Edition y Oracle
CRM On Demand Partner Relationship Management Edition

Fondos Nombre del fondo, Estado
Solicitudes de fondos Nombre de solicitud de fondos, Estado

Especifico de Oracle CRM On Demand Partner Relationship
Management Edition

Socios Nombre del socio, Ubicaciéon

Especifico de Oracle CRM On Demand Automotive Edition

Distribuidor Nombre, Sitio

Vehiculos NIV

Especifico de Oracle CRM On Demand Life Sciences Edition
Eventos Nombre, Ubicacion

Especifico de Oracle CRM On Demand Financial Services Edition
Unidades familiares Nombre de la unidad familiar

Carteras NUamero de cuenta
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Busqueda de registros en la barra de accion

Puede utilizar la seccion Buscar de la barra de accién para buscar registros. Antes de crear una nueva cuenta,
contacto, etc., se recomienda determinar si ya existe el registro. En el primer campo de la seccidon Buscar de
la barra de accion, puede seleccionar el tipo de registro que desea buscar. Puede seleccionar Todo para buscar
todos los tipos de registro o puede seleccionar un tipo de registro individual. Puede establecer el tipo de
registro predeterminado para la seccion Buscar. Para obtener mas informacion, consulte Establecimiento del
tipo de registro de busqueda predeterminado (consulte "Establecer el tipo de registro de blisqueda
predeterminado” en la pagina 925).

NOTA: su rol de usuario y el tipo de blisqueda que utilice su compariia determinan los tipos de registros que
puede buscar en la seccién Buscar de la barra de accion.

Acerca de los distintos tipos de busqueda

Si realiza la busqueda por un unico tipo de registro, los resultados de busqueda aparecen en una pagina de
listas y, por tanto, podra trabajar con la lista de registros. Puede restringir ain mas la lista mediante las
caracteristicas de gestion de listas de Oracle CRM On Demand y también puede guardar los resultados de
busqueda como una nueva lista. Para obtener mas informacion sobre la gestion de listas de registros,
consulte Como trabajar con listas (consulte "Trabajar con listas" en la pagina 122). Si busca todos los tipos de
registros, se muestra la pagina Resultados de la busqueda con distintas secciones para cada tipo de registro
encontrado en la basqueda. Si realiza busquedas con campos basados en texto, no se distingue entre
mayusculas y mindsculas, a no ser que aparezca el texto distingue entre mayusculas y minusculas atenuado
en el campo de entrada. El texto atenuado desaparece al hacer clic en el campo.

También puede ir a la pagina Busqueda avanzada, que le permite buscar en varios tipos de registros a la vez y
buscar con campos de fecha. También proporciona mejores capacidades de filtro. Para obtener mas
informacion, consulte Uso de la busqueda avanzada (en la pagina 88).

Oracle CRM On Demand admite dos tipos de bUsqueda: la busqueda dirigida y la busqueda por palabras clave.
El administrador de la compafia determina el tipo de busqueda utilizado de manera predeterminada de la
compafiia seleccionando el tipo de busqueda en la pagina del perfil de la compaifiia. En general, la basqueda
dirigida proporciona mejores resultados. Para obtener mas informaciéon sobre la busqueda dirigida y la
busqueda por palabras clave, consulte Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73) y Acerca de la
busqueda por palabras clave (en la pagina 84).

NOTA: en caso de que se trate s6lo de una busqueda dirigida, es posible que aparezca un selector de libros
en la seccidon Buscar de la barra de accién. Puede utilizarlo para restringir la busqueda para buscar sélo los
registros que pertenezcan a un libro de usuario determinado (al que normalmente se hace referencia como un
usuario) o un libro personalizado (al que normalmente se hace referencia como un libro). Para obtener mas
informacion, consulte Uso del selector de libros (en la pagina 100).

Qué ocurre si una busqueda so6lo devuelve un registro

Puede especificar cmo se muestra un registro si es el Unico registro devuelto por una busqueda. El registro
puede abrirse directamente en la pagina de detalles del registro o puede mostrarse en una pagina de lista. La
opcién que controla este comportamiento es la casilla de verificacion Vaya directamente a la pagina de
detalles si solo se devuelve un registro, en la seccién Opciones de blsqueda rapida de la pagina de disefio de
barra de accion en su configuracion personal. Para obtener mas informacién sobre la configuracion del disefio
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de la barra de accién, consulte Cambio del disefio de la barra de accidon (consulte "Modificacion del disefio de
la barra de accion” en la pagina 946).

El procedimiento siguiente describe coémo buscar un registro en la barra de accién.

Para buscar un registro en la barra de accion

1 Sila barra de accion esta oculta, muéstrela.
Para obtener mas informacién sobre coémo mostrar u ocultar la barra de accién, consulte Acerca de
como mostrar u ocultar la barra de acciéon (en la pagina 42).

2 En la barra de accién, en el primer campo de la seccién Buscar, seleccione un tipo de registro o seleccione
Todo para buscar todos los tipos de registro que estén disponibles para realizar bisquedas.

NOTA: al seleccionar la opcidon Todo en la lista desplegable de tipos de registro, los tipos de registro
Objeto personalizado 01, 02 y 03 se incluyen en la busqueda, pero el Objeto personalizado 04 y tipos
de registro superiores no se incluyen. La busqueda de todos los tipos de registro disponibles es mas
lenta que la bisqueda de un solo tipo de registro.

3 En funcién de la configuracion, introduzca el valor de la blsqueda para un Gnico campo de texto o para
varios campos de texto.
4 Haga clic en Ir.

CONSEJO: si aparece un mensaje en el que se indica que la solicitud de busqueda ha alcanzado el tiempo
de espera, puede utilizar la busqueda avanzada para restringir los criterios. Para obtener mas informacion,
consulte Uso de la busqueda avanzada (en la pagina 88). También puede encontrar informacion sobre la
optimizacién de busquedas y listas en el sitio web de formacién y soporte. Para acceder a él, haga clic en
el enlace de formacién y soporte situado al principio de cada pagina de Oracle CRM On Demand.

5 Haga clic en el enlace del registro que desee.

Se abrira la pagina de detalles del registro.

Uso de la busqueda avanzada
Se puede usar la busqueda avanzada para:

B Buscar uno o varios tipos de registros a la vez
B Buscar registros con campos de busqueda de fecha
B Buscar usando criterios de filtro para cada campo

Las secciones disponibles en la pagina Busqueda avanzada cambian en funcidn de si ha seleccionado un Unico
tipo de registro o varios tipos de registros para su busqueda.
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Acerca de las busquedas avanzadas de tipos de registro unicos

Una busqueda avanzada de un tipo de registro Unico es similar a una busqueda dirigida de la seccién Buscar
de la barra de accion. Puede realizar la busqueda con varios campos del tipo de registro. Sin embargo, una
busqueda avanzada también permite realizar lo siguiente:

Seleccionar cualquier campo visible para el rol de usuario como campos de busqueda
Especificar las condiciones, los valores de filtro y los operadores (AND, OR) que definen el filtro
Especificar los campos que se mostraran en el resultado de la busqueda

NOTA: en una bUsqueda avanzada de tipo de registro Unico, no se utiliza el signo igual (=) para buscar una
coincidencia exacta. En su lugar, se utiliza la condicién Igual a o Igual que cualquiera para buscar
coincidencias exactas.

Al utilizar la busqueda avanzada para buscar un tipo de registro uUnico, el rol de usuario determina qué tipos
de registro y qué campos de cada tipo de registro se pueden buscar, de la siguiente manera:

Si el administrador de su compafiia no configura ningiin campo de busqueda como disponible en el disefio
de busqueda que tenga asignado a su rol para un tipo de registro, no podra especificar ningun criterio de
busqueda para realizar una busqueda avanzada de ese tipo de registro. Si se ejecuta una busqueda
avanzada sin ningun criterio de busqueda, se obtendran todos los registros de ese tipo de registro que
pueda ver conforme a su rol de usuario y a la configuracién de acceso.

Si tiene activado el privilegio Todos los campos de listas y busqueda en el rol de usuario, podra buscar
todos los campos que el administrador de la compafia ponga a su disposicion en el disefio de busqueda
asignado al rol de usuario para el tipo de registro.

NOTA: se recomienda que los administradores de la compariia no activen el privilegio Todos los

campos de listas y busqueda para la mayoria de los roles de usuario. Si el privilegio no esta activado,
los campos que su comparfiia no utiliza no son visibles en las paginas de listas y busqueda. Reduce la
desorganizacion y facilita que los usuarios puedan ver los campos que les resulten mas interesantes.

Si no tiene activado el privilegio Todos los campos de listas y busqueda en el rol de usuario, podréa buscar
un campo solo si cumple los criterios siguientes:

El campo esta disponible en el disefio de blisqueda asignado al rol de usuario para el tipo de registro.

El campo se muestra en el disefio de la pagina Detalle asignado al rol de usuario para el tipo de
registro. Si se definen disefios de paginas dinamicas para el rol, el campo se debe mostrar en al
menos uno de los disefios de paginas dinamicas.

NOTA: los disefios dinamicos son disefios de pagina que muestran distintos conjuntos de campos para
distintos registros del mismo tipo, dependiendo del valor de lista de opciones seleccionado en un
determinado campo del registro.

Cuando se utiliza la busqueda avanzada para buscar un Unico tipo de registro, los resultados de la busqueda
se muestran en una péagina de lista y puede entonces trabajar con la lista de registros. El disefio de busqueda
que tenga asignado a su rol de usuario determina qué campos se muestran en la lista de registros obtenidos
en los resultados de busqueda. Para obtener méas informacion sobre la gestidon de listas de registros,

consulte Como trabajar con listas (consulte "Trabajar con listas” en la pagina 122).

Acerca de las busquedas avanzadas de varios tipos de registro
Una busqueda avanzada de varios tipos de registro es una bldsqueda por palabras clave. Puede buscar todos o
algunos tipos de registro que admitan busqueda por palabras clave. Cuando se utiliza la busqueda avanzada
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para buscar varios tipos de registro, aparece una pagina Resultados de la busqueda con diferentes secciones
para cada tipo de registro encontrado.

NOTA: al seleccionar la opcién Todos los tipos de registro en la lista de tipos de registro para la busqueda,
solo los tipos que admiten la busqueda por palabras clave se incluyen en la bldsqueda. Para buscar los tipos de
registro que no admiten palabras clave, debe buscar cada registro de forma individual.

Para obtener mas informacién sobre el funcionamiento de una blsqueda por palabras clave, consulte Acerca
de la busqueda por palabras clave (en la pagina 84).

Qué ocurre si una busqueda solo devuelve un registro

Puede especificar cOmo se muestra un registro si es el Unico registro devuelto por una busqueda. El registro
puede abrirse directamente en la pagina de detalles del registro o puede mostrarse en una pagina de lista. La
opcidn que controla este comportamiento es la casilla de verificacion Vaya directamente a la pagina de
detalles si solo se devuelve un registro, en la seccion Opciones de blsqueda rapida de la pagina de disefio de
barra de accidon en su configuracion personal. Para obtener mas informacién sobre la configuracion del disefio
de la barra de accién, consulte Cambio del disefio de la barra de accidon (consulte "Modificacion del disefio de
la barra de accion" en la pagina 946).

Para realizar una busqueda avanzada de un tipo de registro Unico

Si la barra de accién esta oculta, muéstrela. Para obtener mas informacién sobre cobmo mostrar u ocultar
la barra de accion, consulte Acerca de cdmo mostrar u ocultar la barra de acciéon (en la pagina 42).

En la barra de accion, en la seccién de bUsqueda, haga clic en Avanzada.
En la pagina Busqueda avanzada, haga lo siguiente:
Seleccione el botén de seleccidon Los siguientes tipos de registro.
Active la casilla de verificacion del tipo de registro que desee buscar.
Asegurese de que las casillas de los demas tipos no estan activadas.

En la seccién Buscar en, seleccione una de las opciones siguientes:
Conjunto de registros
Libro

NOTA: la seccién Buscar en no se muestra para los tipos de registro que no tienen propietarios, por
ejemplo, los tipos de registro Producto y Usuario. La opcion Libro de la secciéon Buscar en s6lo esta
disponible si se ha activado la funcién Libro para la compafiia.

En la seccidn Buscar en, si ha seleccionado la opcién Conjunto de registros, elija una de las opciones
siguientes para especificar el conjunto que desea buscar:

Todos los registros que puedo ver. Incluye los registros para los que tiene acceso de Vista como
minimo, tal como define su jerarquia organizativa, el nivel de acceso de su rol y el nivel de acceso
para los registros compartidos.
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NOTA: la opcion Visibilidad del gerente activada en el perfil de la compariia y la configuracion
¢ Se pueden leer todos los registros? en el rol de usuario se consideran cuando selecciona esta
opcioén. Si la opcion Visibilidad del gerente activada en el perfil de la compariia no esta
activada, el conjunto de registros que se busca cuando se activa la opcién Todos los registros
que veo es el mismo juego de registros que se busca cuando selecciona la opcién Todos los
registros en los que esté en el equipo, a menos que la configuracion ¢Se pueden leer todos los
registros? en su rol de usuario esté seleccionada para el tipo de registro adecuado.

Todos los registros que poseo.

Todos los registros en los que esté en el equipo. Incluye sélo registros en la lista filtrada donde
se cumpla una de las condiciones siguientes:

Son de su propiedad.
El propietario los comparte con el usuario mediante la funcion Equipo.

Los registros se comparten con el usuario a través de la funcién de asignacion de grupo para
cuentas, actividades, contactos, unidades familiares, oportunidades y carteras.

Todos los registros que mis subordinados o yo poseemos. Incluye registros propiedad del
usuario o de cualquiera de sus subordinados. La opcioén Visibilidad del gerente activada del perfil de la
compafiia no se tiene en cuenta al seleccionar esta opcion.

Todos los registros en los que mis subordinados o yo estén en el equipo.Incluye los registros
en los que el usuario o cualquiera de sus subordinados estan en el equipo si se ha activado Visibilidad
del administrador en el perfil de la compariia. La opcion Visibilidad del gerente activada del perfil de la
compafiia no se tiene en cuenta al seleccionar esta opcion.

Mi libro predeterminado. El ajuste predeterminado para el selector de libros, tal como esta definido
por el administrador de la compafiia.
En la seccién Buscar en, si ha seleccionado la opcién Libro, elija un libro, usuario o delegado en el selector
de libros.
Para obtener mas informacién, consulte Uso del selector de libros (en la pagina 100).
En la seccién Seleccionar sensibilidad a mayusculas y mindsculas, active la casilla de verificaciéon No
distinguir entre mayusculas y mindsculas, si es necesario.

Si se activa esta casilla de verificacion, algunos campos no distinguen entre mayusculas y minusculas
para la busqueda. Estos campos se muestran con texto de color azul en la seccién Introducir criterios
de busqueda.

En la seccién Introducir criterios de busqueda, haga lo siguiente:

Seleccione un campo en la lista Campo.

Los campos se rellenan automaticamente con los campos de busqueda dirigida para el tipo de
registro.

Algunos campos estan optimizados para mejorar el rendimiento durante las blisquedas y al
ordenar las listas. Estos campos optimizados aparecen con texto en verde en la lista de
campos de busqueda. Si los criterios de busqueda incluyen un campo que no esta optimizado
para la busqueda, ésta podria ser mas lenta. Puede filtrar por un maximo de 10 campos.
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NOTA: Los campos que se muestran con texto de color pudrpura en la secciéon Introducir
criterios de busqueda nunca distinguen entre mayusculas y minudsculas, independientemente
del parametro de la casilla de verificacién No distinguir entre mayusculas y minusculas. Estos
campos no estan optimizados para realizar busquedas rapidas.

Especifique las condiciones, los valores de filtro y los operadores (AND, OR) que definen el filtro.

Para obtener mas informacién sobre el uso de condiciones de filtro, consulte Acerca de las
condiciones de filtro (en la pagina 76).

PRECAUCION: al especificar los valores de filtro, compruebe que aplica las reglas descritas en Acerca
de los valores de filtro (en la pagina 82). De lo contrario, es posible que no encuentre los registros
correctos.

Ejemplos

Cuentas: Si desea crear una lista filtrada de cuentas de Canad& con unos ingresos anuales superiores
a 100.000.000 dolares, rellene el formulario de la siguiente manera:

Ingresos anuales Mayor que 100000000 AND
Pais Igual a Canada

Oportunidades potenciales: si desea crear una lista filtrada de oportunidades potenciales con unos
ingresos posibles superiores a 100.000 ddlares y la evaluacion A o B, rellene el formulario de la
siguiente manera:

Ingresos potenciales Mayor que 100000 AND

Puntuacion Menor que C

En la seccidon Mostrar columnas, elija los campos que se van a mostrar como columnas en los resultados
de la busqueda moviendo los campos de la lista Campos disponibles a la lista Campos seleccionados.
Utilice las flechas hacia arriba y hacia abajo para cambiar el orden de los campos seleccionados.

CONSEJO: Después de que se devuelva la lista de registros, puede cambiar rapidamente el orden de las
columnas en la lista; para ello, arrastre los encabezados de columna a una nueva ubicacion y suéltelas.
Opcionalmente puede guardar la lista después de cambiar el orden de las columnas.

En la seccidon Orden de clasificacion, en la lista desplegable Ordenar por, seleccione un campo de
ordenacion predeterminado y haga clic en Ascendente o Descendente para seleccionar un orden de
clasificacion.

Algunos campos estan optimizados para mejorar el rendimiento durante las blisquedas y al ordenar
las listas. Estos campos optimizados aparecen con texto en verde en la lista de campos de orden. Si
selecciona un campo que no esta optimizado para orden predeterminado, la busqueda podria ser mas
lenta.

NOTA: no se puede seleccionar una casilla de verificacion como campo de ordenacion en este paso.
Sin embargo, una vez creada la lista, puede hacer clic en el encabezado de la columna para ordenar
los campos en funcién de los valores de la casilla de verificacion.
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11 Haga clic en Ir.

Los registros que devuelve la busqueda avanzada de un unico tipo de registro se muestran en una
pagina Lista. Si hay demasiados registros en la lista, puede filtrar o restringir la lista en la pagina
Lista. Para obtener mas informacion acerca de como filtrar y restringir listas en las paginas de lista,
consulte los siguientes temas:

B Filtrado de listas (consulte "Filtrar listas" en la pagina 134)

B Restriccion de listas en paginas de lista (en la pagina 136)

Para realizar una busqueda avanzada de varios tipos de registro

1 Sila barra de accion esta oculta, muéstrela. Para obtener mas informacion sobre como mostrar u ocultar
la barra de accion, consulte Acerca de como mostrar u ocultar la barra de accion (en la pagina 42).

2 En la barra de accién, en la seccién de blsqueda, haga clic en Avanzada.

3  En la pagina Busqueda avanzada, seleccione la opcién que desee segun se indica a continuacion:

B Seleccione la opcidon Todos los tipos de registro para buscar todos los tipos de registro que admiten
busqueda por palabras clave. Esta consulta es mas lenta.

B Seleccione la opcidn Los siguientes tipos de registro y active las casillas de verificacién de cada tipo de
registro que desee buscar.
4 En el campo Palabras clave, introduzca el valor por el que desea buscar o déjelo en blanco para buscar
s6lo en funcién de las fechas que proporcione.
NOTA: en el campo Palabras clave, no es necesario usar un caracter comodin (*) para una palabra
parcial, porque se agrega automaticamente un caracter comodin al comienzo y al final de la entrada
del usuario. No se admite el uso del signo igual (=) para la coincidencia exacta.
5 Si es necesario, introduzca el intervalo de fechas (utilice cuatro digitos para el afio, por ejemplo, 2010):
m En Citas, la fecha se aplica a Hora de inicio (fecha).
m  En Tareas, la fecha se aplica a Fecha de vencimiento.

®  En Oportunidades, la fecha se aplica a Fecha de cierre.

m Para los demas tipos de registros, la fecha se aplica a Fecha de creacion.

6 Hagaclic en Ir.
Los resultados aparecen para cada tipo de registro.

CONSEJO: si un mensaje indica que la solicitud de busqueda ha alcanzado el tiempo de espera, restrinja los
criterios de busqueda y vuelva a intentarlo. También puede encontrar informaciéon sobre la optimizaciéon de
busquedas y listas en el sitio web de formacion y soporte. Para acceder a él, haga clic en el enlace de
formacion y soporte situado al principio de cada pagina de Oracle CRM On Demand.
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BuUsqueda de registros en paginas de listas

Utilice el procedimiento siguiente para buscar registros en una pagina de listas.

Para buscar un registro en una pagina de listas

Haga clic en la ficha del tipo de registro que desea buscar.

En la pagina inicial del registro, seleccione la lista filtrada que incluye el registro que estéa intentando
buscar.

También puede ir la lista requerida de la seccion Listas de favoritos de la barra de acciones, si esta
disponible alli.

En la pagina de lista, puede realizar las siguientes acciones:
Usar una busqueda alfabética para buscar el registro.

NOTA: si su idioma de usuario es coreano, japones, chino simplificado o chino tradicional, los
controles de busqueda alfabética no estan disponibles.

Utilizar los campos de filtro rdpido para buscar el registro.

Haga clic en los iconos de navegacioén situados al principio y al final de la pagina de lista para ir a la
pagina siguiente, anterior, primera o ultima de la lista.

Para obtener mas informacién acerca de como utilizar los campos de busqueda alfabética y de filtro
rapido, consulte Flltrado de listas (consulte "Filtrar listas" en la pagina 134).

Haga clic en el enlace del registro en el que desea trabajar.

Se abrira la pagina de detalles de ese registro.

BuUsqueda de registros en las ventanas de busqueda

Las ventanas de busqueda se utilizan para buscar y seleccionar registros que desee asociar al registro con el
que esté trabajando. Normalmente, la ventana de busqueda se abre haciendo clic en el icono Busqueda
situado junto a un campo. En funciéon de los tipos de registros con los que esté trabajando, también puede
abrir las ventanas de busqueda haciendo clic en Agregar en determinadas secciones de informaciéon
relacionada de las paginas de detalles de los registros. Asimismo, si las asociaciones inteligentes estan
activadas, las ventanas de busqueda se abriran automaticamente en determinados casos. Para obtener mas
informacién sobre las asociaciones inteligentes, consulte Acerca de las asociaciones inteligentes y la
funcionalidad de resolucion automatica (en la pagina 99)

La apariencia y el comportamiento de las ventanas de busqueda dependen de lo siguiente:

El tipo de busqueda que esté activada para la compafia. En funcién del tipo de bdsqueda que
seleccione el administrador de la compafiia para ésta, ya sea la bisqueda dirigida o por palabras clave, las
ventanas de busqueda se veran afectadas de la siguiente forma:

Si esta activada la busqueda por palabras clave. Se mostrara un solo campo de texto en la
ventana de bUsqueda. Puede especificar un criterio de busqueda y presionar Intro o puede hacer clic
en Ir para restringir la lista de registros.
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NOTA: algunos tipos de registro no admiten la busqueda por palabras clave. Para estos tipos
de registro, si la busqueda por palabras clave es el tipo de blsqueda predeterminado para la
compafiia, puede realizar una busqueda dirigida en la ventana Busqueda.

Si esta activada la busqueda dirigida. Los campos de busqueda de filtro rapido se muestran en la
ventana de busqueda. Puede especificar un criterio de busqueda y presionar Intro, o puede hacer clic
en Ir para restringir la lista de registros. También se muestra un enlace de busqueda avanzada. Este
enlace funciona de forma similar al Uso de la busqueda avanzada (en la pagina 88). Si la compafiia
utiliza libros, se mostrara también un selector de libros. El selector de libros permite restringir la
busqueda a los registros que pertenecen a un usuario o libro especifico. Para obtener mas
informacioén, consulte Uso del selector de libros (en la pagina 100).

Las busqueda dirigida es el tipo de busqueda recomendado. Para obtener mas informaciéon sobre la
busqueda dirigida y la busqueda por palabras clave, consulte Acerca de la bisqueda dirigida (en la
pagina 73) y Acerca de la busqueda por palabras clave (en la pagina 84).

El tipo de asociacidon de la ventana de busqueda. Las ventanas de busqueda pueden ser ventanas de
asociacioén unica, en las que se puede seleccionar un registro para enlazarlo al registro con el que esté
trabajando, o ventanas de busqueda de asociacion mdultiple, en las que puede seleccionar varios registros
para enlazarlos al registro con el que esté trabajando. Por ejemplo, puede enlazar contactos a una tarea
de las formas siguientes:

En la pagina Detalles de la tarea, si desea agregar un contacto principal para la tarea, haga clic en el
icono de busqueda del campo Contacto principal. En este caso, se abre una ventana Busqueda de
asociacion Unica y puede seleccionar un Unico contacto como contacto principal para la tarea.

Puede enlazar varios contactos a una tarea en la seccidon de informacion relacionada Contactos de la
pagina Detalles de la tarea. En este caso, haga clic en Agregar en la seccion de informacion
relacionada Contactos. Se abre una ventana BUsqueda de asociaciéon multiple y puede seleccionar uno
0 varios contactos que enlazar a la tarea.

Si el administrador de la compafia agrega el campo Contactos a la pagina Detalles de la tarea, puede
enlazar varios contactos a la tarea haciendo clic en el icono de blsqueda de dicho campo. Se abre una
ventana Busqueda de asociacion multiple y puede seleccionar varios contactos. Los contactos que
seleccione se muestran en el campo Contactos y también en la seccion de informacién relacionada
Contactos de la pagina Detalles de la tarea.

Los disefios de busqueda que el administrador de la compafia configure para los tipos de
registro. Por ejemplo, cuando se utiliza una ventana de busqueda para buscar un registro de cuenta que
desee enlazar a un registro de contacto, la apariencia de la ventana de busqueda dependeré del disefio de
blusqueda configurado para el tipo de registro en su rol de usuario.

Las listas de tipo de registro en ventanas de busqueda en el perfil de la compafia. Este ajuste
determina si puede restringir una bdsqueda en una ventana de Consulta a una lista predefinida de
registros. El valor predeterminado del ajuste es Activado, lo que le permite restringir las busquedas en las
ventanas de busqueda. Para obtener mas informacioén, consulte la seccidn Listas para restringir busquedas
de este tema.

Funciones de la ventana de busqueda controladas por los disefios de
busqueda

Los disefios de busqueda que el administrador de la comparfiia configure y asigne a los roles de usuario
determinan el comportamiento de las ventanas de bdsqueda, como se indica a continuacion:
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Campos de filtro rapido. Si esta activada la bisqueda dirigida para la compaiiia, el disefio de blisqueda
del tipo de registro de su rol de usuario determinara la forma en que puede utilizar los campos de filtro
rapido en la ventana de bdsqueda, como se indica a continuacion:

Si el administrador de la compafiia no configura como disponible ningin campo de bisqueda en el
disefio de busqueda, no podra utilizar el filtro rapido.

Generalmente, es posible filtrar la lista de registros mostrada en la ventana de busqueda de cualquier
campo que el administrador de la compafia haya configurado como campo de bisqueda disponible en
el disefio de busqueda.

No obstante, si el criterio de blisqueda de la lista de registros mostrada en la ventana de
busqueda incluye un campo que no sea uno de los campos de busqueda definidos en el disefio
de busqueda, no podré utilizar el filtro rapido. Por ejemplo, si desea buscar un registro de
cuenta y la configuracién de la compaifiia le permite restringir la busqueda a una lista de
registros predefinida, es posible que decida buscar en la lista Todas las cuentas de cliente de
la ventana de busqueda. No obstante, el campo de busqueda de la lista Todas las cuentas de
cliente es el campo Tipo de cuenta. Si el campo Tipo de cuenta no esta disponible como campo
de busqueda para su rol, no podra filtrar la lista de registros en la ventana de busqueda. Para
obtener mas informacién sobre la seleccion de listas de registros predefinidas en ventanas de
busqueda, consulte la seccion Listas para restringir las busquedas de este tema.

Si se selecciona el parametro Configurar ventana de consulta con Divisibn como campo de busqueda
predeterminado en el paso 2 del asistente de disefio de busquedas de productos, el campo Division se
convierte en el campo de busqueda predeterminado vy, si el usuario tiene una divisidén primaria, se
rellena con los datos que incluye esta. Si el usuario no tiene ninguna division principal, es preferible
que seleccione una division de la ventana de consulta de productos para buscar productos en una
division especifica. Si el usuario no selecciona ninguna division y hace clic en Ir para realizar la
busqueda, Oracle CRM On Demand muestra todos los productos en los resultados de busqueda.

Si no se selecciona el parametro Configurar ventana de consulta con Division como campo de
busqueda predeterminado en el paso 2 del asistente de disefio de busqueda de productos, el
nombre del producto sigue siendo el campo de busqueda predeterminado para la ventana de
consulta de productos; sin embargo, los productos que Oracle CRM On Demand muestra
dependen de las opciones seleccionadas por su administrador en el paso 3 del asistente de
disefio de busqueda de productos. La divisiéon no se muestra en la lista de bdsqueda a menos
que el administrador la elija como campo de blsqueda en el disefio de blsqueda de productos.

El parametro Configurar ventana de consulta con Division como campo de bUsqueda
predeterminado no esta seleccionado como predeterminado. Para obtener mas informacion
sobre este parametro, consulte Gestién de disefios de busqueda.

Listas de registros rellenadas automaticamente. Si el administrador de la compafiia selecciona la
opcidn Mostrar resultados de bisqueda cuando se abra la ventana de consulta en el disefio de busqueda
de un tipo de registro, la ventana de blusqueda se rellenara automaticamente con una lista de registros
cuando se abra la ventana. Si no esta activada esta opcidn, no se mostrara ningun registro al abrirse la
ventana de buUsqueda y deberéa especificar los criterios de blisqueda para encontrar el registro que desee.

Listas sensibles al contexto. Si el ajuste de Listas de Tipo de Registro en las ventanas de Busqueda del
perfil de la compafiia tiene el valor Activado, el administrador de la compafia puede configurar el disefio
de busqueda para un tipo de registro con el fin de especificar si alguna lista sensible al contexto disponible
aparece antes de las listas del sistema y las listas personalizadas en el campo Lista del tipo de registro en
la esquina superior izquierda de las ventanas de busqueda del tipo de registro. Las listas sensibles al
contexto son conjuntos de registros predefinidos que tienen mas probabilidades de contener el registro
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que desea. Para obtener mas informacion sobre el campo Lista del tipo de registro en las ventanas de
busqueda, consulte la seccion Listas para restringir bisquedas de este tema.

Columnas mostradas. En la mayoria de casos, el disefio de busqueda determina qué campos se
muestran como columnas en la lista de registros de la ventana de bisqueda. No obstante, hay algunas
ventanas de busqueda preconfiguradas que no se ven afectadas por el disefio de busqueda.

Listas para restringir busquedas

Dependiendo de la configuracion de la compafia, puede restringir una bldsqueda en una ventana de busqueda
a una lista de registros predefinida. También, dependiendo del contexto en el que busque un registro, puede
restringir la busqueda a una lista sensible al contexto. La capacidad de restringir una busqueda a una lista de
registros esta determinada por el ajuste Listas de Tipo de Registro en Ventanas de Busqueda del perfil de la
compafia. Si el ajuste Listas de Tipo de Registro en Ventanas de Consulta esta activado en el perfil de la
compafia, hay disponible un conjunto de listas predefinidas que puede utilizar para restringir la busqueda en
el campo Lista del tipo de registro en todas las ventanas de busqueda de los tipos de registro de nivel
superior, donde tipo de registro es el nombre del tipo de registro que va a buscar. El conjunto de listas
disponibles que tiene disponible en el campo Lista del tipo de registro puede incluir listas estandar y listas
personalizadas, y también incluye cualquier lista sensible al contexto disponible.

De manera predeterminada, todas las listas estandar y todas las listas personalizadas que estan disponibles
en las paginas de lista y en la pagina inicial de un tipo de registro de nivel superior también estan disponibles
en las ventanas de busqueda de ese tipo de registro. Sin embargo, el administrador de la compafia puede
determinar qué listas hay disponibles para su rol de usuario y usted puede elegir cuales de las listas
disponibles aparecen en su conjunto de listas. Para obtener mas informacién, consulte Cambio de los
conjuntos de listas de los tipos de registros (consulte "Cambio de conjuntos de listas de tipos de registros" en
la pagina 141).

NOTA: si el campo Lista del tipo de registro esta disponible en las ventanas de blsqueda, la primera lista del
conjunto de listas de este campo se activa de manera predeterminada cuando se abre una ventana de
busqueda. Si en la ventana de busqueda hay disponibles algunas listas sensibles al contexto y en el disefio de
busqueda del rol del usuario se especifica que las listas sensibles al contexto aparezcan en la parte superior
del conjunto de listas del campo Lista del tipo de registro en la ventana de blsqueda, la primera lista sensible
al contexto disponible se activa de manera predeterminada cuando se abre la ventana de busqueda. Si el
campo Lista del tipo de registro no esta disponible en las ventanas de blusqueda, la busqueda inicial de un
registro de un tipo en particular en una ventana de blUsqueda se realiza en todos los registros de ese tipo a los
que se tiene acceso.

La lista que esta activa en la ventana de bisqueda determina el filtro por el que se busca el conjunto de
registros en la ventana de busqueda, incluso si los registros no se muestran en la ventana de blsqueda.
Todos los filtros adicionales que se apliquen en la ventana de buisqueda se aplican al conjunto de registros de
la lista seleccionada. Por ejemplo, supongamos que tiene la siguiente configuracion:

El ajuste de Listas de Tipo de Registro en Ventanas de Busqueda del perfil de la compafia tiene el valor
Activado para que el conjunto de listas predefinidas esté disponible en las ventanas de busqueda.

Tiene una lista personalizada denominada Todos mis contactos de California en la que se muestran todos
los contactos en los que el valor del campo Estado es California.

La lista Todos mis contactos de California es la primera de su conjunto de listas del tipo de registro.

En el disefio de busqueda del tipo de registro del contacto de su rol, el administrador de la compafiia ha
especificado que la ventana de busqueda no se rellene cuando se abre y que las listas sensibles al
contexto no aparezcan en la parte superior del conjunto de listas.
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En este caso, cuando abre una ventana de busqueda para el tipo de registro Contacto, la lista Todos mis
contactos de California est& activa, aunque los registros no se muestren en la ventana de blsqueda. Si
introduce Jane en el campo de filtro Nombre y hace clic en Ir, se devuelven en la ventana de busqueda todos
los contactos en los que el valor del campo Estado sea California y el valor del campo Nombre sea Jane. Si
decide buscar una lista de registros diferente para los contactos cuyo nombre sea Jane, puede seleccionar esa
lista en el campo Lista del tipo de registro y hacer clic en Ir.

NOTA: Al abrir una ventana de consulta para buscar un contacto para enlazarlo a un registro de otro tipo, la
lista Contactos favoritos esta disponible en el campo de lista de tipo de registro. Puede seleccionar un contacto
favorito y enlazarlo al registro principal.

Acerca de las listas sensibles al contexto
A continuacion se indican algunas de las listas sensibles al contexto que pueden estar disponibles en la
ventana de busqueda:

En la pagina Editar tarea, si selecciona un valor véalido en el campo Cuenta y abre la ventana de busqueda
para el campo Contacto principal, es posible que estén disponibles las siguientes listas como listas
sensibles al contexto:

Lista Contactos con la cuenta relacionada como principal. Esta lista incluye todos los contactos para
los que la cuenta seleccionada es la cuenta principal.

NOTA: en versiones anteriores a la version 25, la lista Contactos con la cuenta relacionada
como principal se llamaba Contactos para cuenta relacionada.

Lista Todos los contactos para la cuenta relacionada. Esta lista incluye todos los contactos que estan
enlazados a la cuenta seleccionada, independientemente de si la cuenta seleccionada es la cuenta
principal del contacto.

NOTA: la lista Todos los contactos para la cuenta relacionada esta disponible en todas las
ventanas de busqueda en las que se encuentra disponible la lista Contactos con la cuenta
relacionada como principal, excepto en el caso de ventanas de bUsqueda de varias
asociaciones. Si la ventana de blsqueda es una ventana de varias asociaciones, esta
disponible la lista Contactos con la cuenta relacionada como principal, pero no lo esta la lista
Todos los contactos para la cuenta relacionada.

En la pagina Editar tarea, si selecciona un valor valido en el campo Contacto y abre la ventana de
busqueda para el campo Solicitud de servicio, la lista Solicitudes de servicio para contacto relacionado
estara disponible como lista sensible al contexto.

En la pagina Editar solicitud de servicio, si selecciona un valor vélido en el campo Contacto y abre la
ventana de busqueda para el campo Cuenta financiera, la lista Cuentas financieras para contacto
relacionado estara disponible como lista sensible al contexto.

En la pagina Editar oportunidad potencial, si selecciona un valor vélido en el campo Cuenta y abre la
ventana de busqueda para el campo Cuenta financiera, la lista Cuentas financieras para cuenta
relacionada estara disponible como lista sensible al contexto.

Busqueda y seleccion de un registro en una ventana de busqueda

Este procedimiento describe como buscar y seleccionar un registro.
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Para buscar y seleccionar un registro en una ventana de busqueda

En la ventana de busqueda, busque el registro que desee de una o varias de las formas siguientes, en
funcién del tipo de registro y de la forma en que el administrador de la compafiia haya configurado las
funciones de busqueda:

En la ventana de busqueda, en el campo Lista de tipo de registro, seleccione una lista predefinida para
restringir los busqueda a los registros de esa lista y, a continuacion, haga clic en Ir.

Utilizar los campos de filtro rapido para filtrar la lista.

NOTA: cada vez que se aplica un filtro a una lista de registros en la ventana Busqueda, sélo
se buscan los registros que se encuentran actualmente en la lista. Por lo tanto, si se aplica un
segundo filtro a una lista que ya se ha filtrado, al aplicar el segundo filtro, sélo se buscan los
registros que devuelve el primer filtro. Si desea borrar todos los filtros, haga clic en el botén
Borrar. Al hacer clic en Borrar, todos los filtros que se han aplicado a la lista que se ha
seleccionado originalmente desaparecen de la lista y los campos del filtro rapido se
restablecen y vuelven a estar en blanco. A continuacién, puede aplicar los nuevos filtros a la
lista de la forma que sea necesaria.

Si esta activada la busqueda dirigida, haga clic en el enlace Avanzada para filtrar la lista; que es
similar al Uso de la busqueda avanzada (en la pagina 88).

Haga clic en los iconos de navegacion situados al principio y al final de la pagina de lista para ir a la
pagina siguiente, anterior, primera o Ultima de la lista.

NOTA: para algunos tipos de registros, también puede hacer clic en Nuevo para crear un nuevo
registro. El nuevo registro se agregara a la lista.

Seleccione los registros que desee, de la forma siguiente:

Si la ventana de busqueda es una ventana de asociacidon Unica, haga clic en Seleccionar para el tipo de
registro que necesite.

Si la ventana de bUsqueda es una ventana de asociacion mdultiple, haga clic en Seleccionar para cada
uno de los registros que necesite. Los registros se mueven de la lista Registros disponibles a la lista
Registros seleccionados. Cuando haya seleccionado todos los registros que desee, haga clic en
Aceptar.

NOTA: en la ventana de busqueda, puede hacer clic en Borrar valor actual para eliminar la
informacioén ya seleccionada y dejar el campo en blanco. No obstante, el botén Borrar valor actual no
estara disponible si estan activadas las asociaciones inteligentes. Para obtener mas informaciéon sobre
las asociaciones inteligentes, consulte Acerca de las asociaciones inteligentes y la funcionalidad de
resolucién automatica (en la pagina 99)

Acerca de las asociaciones inteligentes y la funcionalidad de
resolucion automatica

Las asociaciones inteligentes en Oracle CRM On Demand son bUsquedas automaticas que facilitan a los
usuarios la asociacion de registros de diferente tipo (por ejemplo, cuentas, contactos, oportunidades,
actividades, etc.) entre si. La funcionalidad de las asociaciones inteligentes la controla la casilla de verificacion
Resolucién automatica activada en los disefios de busqueda. Para obtener mas informacioén, consulte Gestion
de disefios de busqueda.
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Cuando las asociaciones inteligentes estan activadas, puede escribir todo el nombre del registro (o una parte)
que desea asociar al registro principal en el campo apropiado y, a continuacion, deje que Oracle CRM On
Demand resuelva automaticamente la asociacion. Al intentar guardar los cambios, Oracle CRM On Demand
busca una coincidencia para el nombre introducido. Si Oracle CRM On Demand encuentra una unica
coincidencia, se utiliza el registro coincidente y se guardan los cambios. Si Oracle CRM On Demand no
encuentra ninguna coincidencia o encuentra varias posibles, se muestra la ventana de busqueda en donde
puede realizar busquedas adicionales y, a continuacion, seleccionar el registro adecuado.

Por ejemplo, si desea asociar una cuenta a una tarea, puede escribir el nombre de una cuenta en el campo
Nombre de cuenta de la pagina Detalles de la tarea. Al guardar los cambios, Oracle CRM On Demand busca las
cuentas coincidentes. Si Oracle CRM On Demand encuentra una Unica cuenta coincidente, se utiliza dicha
cuenta. Si Oracle CRM On Demand no encuentra ninguna cuenta coincidente o encuentra varias cuentas
potencialmente coincidentes, se abre una ventana BUsqueda. En la ventana Busqueda, puede realizar
blusquedas adicionales y seleccionar la cuenta adecuada. Para obtener mas informaciéon sobre el uso de
ventanas de busqueda, consulte Busqueda de registros en ventanas de busqueda (consulte "Busqueda de
registros en las ventanas de busqueda" en la pagina 94).

Si no estan activadas las asociaciones inteligentes o no conoce el nombre del registro que desea asociar al
registro con el que esta trabajando, debe hacer clic en el icono de bUsqueda junto a un campo para abrir la
ventana de blsqueda. En la ventana de blsqueda, puede buscar el registro que desea asociar al registro con
el que esta trabajando.

NOTA: las asociaciones inteligentes son aplicables donde hay disponibles ventanas de busqueda de
asociacién unica. Donde hay ventanas Busqueda de asociacion multiple, las asociaciones inteligentes no son
aplicables. No se admiten asociaciones inteligentes en los campos con campos concatenados.

Uso del selector de libros

El selector de libros le permite restringir las busquedas por libro de usuario particular o por libro
personalizado. En el contexto del selector de libros, cuando se habla de libros se hace referencia a los libros
personalizados.

¢Dbénde aparece el selector de libros?
El selector de libros aparece en:

La seccion Buscar de la barra de acciones
La ventana de busqueda
La seccidon Buscar en de las busquedas avanzadas
Paginas de listas
La ficha Informes y la ficha Cuadro de mandos
El selector de libros s6lo aparece si se dan las dos condiciones siguientes:
La opcion Mostrar selector de libros esta activada en el perfil de la compafiia.
Los libros admiten el tipo de registro.

Para obtener informacién sobre qué tipos de registros admiten los libros, consulte Gestion de libros.
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Con el selector de libros puede restringir la busqueda

El selector de libros le permite restringir la bisqueda por usuarios y por libro. Por lo tanto, el selector de libros
muestra una jerarquia de usuarios y una jerarquia de libros, con Todo en la parte superior de la jerarquia.
Puede ampliar y contraer cada nivel de la jerarquia. La mayoria de los empleados s6lo veran una jerarquia de
usuarios, puesto que la funcién de libros personalizados no esté activada de manera predeterminada.

Para los informes y cuadros de mandos, la jerarquia de libros Unicamente se muestra si esta seleccionado
Visibilidad completa en la configuracion Areas de temas histéricos en el perfil de la companiia.

Niveles en una jerarquia de libros

Al ampliar un nivel de la jerarquia de libros y si hay mas de 500 libros en el nivel de la jerarquia, los libros se
agrupan en conjuntos de 500. La etiqueta de un conjunto de libros muestra los nombres del primer libro y del
ultimo del conjunto. Puede ampliar el conjunto de libros adecuado para buscar el libro que desea. El conjunto
final de libros puede contener menos de 500 libros.

Libro predeterminado en el selector de libros

La configuracion en el registro de usuario determina el libro que visualiza de forma predeterminada en el
selector de libros. Para obtener mas informacion sobre los libros predeterminados en el selector de libros,
consulte las descripciones de los siguientes campos en Actualizacion de los detalles personales (consulte

"Actualizar los datos personales" en la pagina 914):

Libro predeterminado
Libro predeterminado para datos analiticos

Mantener libro predeterminado

Consideraciones que se aplican al seleccionar un libro en el selector de
libros

Al seleccionar un libro en el selector de libros, se aplican las siguientes consideraciones:
Al seleccionar un libro que tiene sublibros, se selecciona el libro principal y todos sus sublibros.

PRECAUCION: para obtener el maximo rendimiento, incluya Gnicamente sublibros cuando sea
absolutamente necesario.

Cada usuario tiene un conjunto de libros predeterminados. Si selecciona Todo, se seleccionan todos los
libros que le son aplicables a usted y a sus subordinados (si hay alguno).

Dentro de la jerarquia Usuario, puede elegir aquellos usuarios que han delegado su acceso en usted o en
usuarios de la organizacion.

Una vez que ha seleccionado un libro o un usuario y ha hecho clic en Aceptar, se muestra el nombre del
libro o usuario en el selector de libros. El signo mas (+) indica que también se seleccionan los elementos
secundarios de la jerarquia.

Puede usar la casilla de verificacion Incluir subelementos para controlar si se van a incluir los sublibros o
subordinados en su jerarquia respectiva.

NOTA: los libros que se crean automaticamente al crear los registros de socios activos aparecen en el selector
de libros so6lo para el tipo de registro Socio.
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BuUsqueda de registros mediante la busqueda por palabras clave
mejorada

Ademas de buscar registros en la seccion de busqueda de la barra de acciones, también puede utilizar la
busqueda por palabras clave mejorada para buscar registros si el administrador de la comparfiia ha
configurado la seccion BUsqueda por palabras clave mejorada en la barra de acciones o en la cabecera global.
Puede utilizar la busqueda por palabras clave mejorada para los siguientes tipos de registros:

Cuentas

Citas
Contactos
Oportunidades
Tareas

Al introducir una cadena de blsqueda, la funcidon de busqueda por palabras clave mejorada intenta buscar la
cadena en varios campos clave de todos los registros que puede ver con el tipo de registro que busca. Por
ejemplo, si busca cuentas, la busqueda por palabras clave mejorada busca en los campos Nombre de cuenta,
Ubicacion y Ciudad de facturacion para encontrar las cuentas que necesite. Por ejemplo, supongamos que
tiene tres registros de cuenta, el primero con el campo Ubicacion establecido en San Francisco, y el segundo y
el tercero con el campo Ubicacion establecido en San Mateo. Si introduce San en la cadena de busqueda, la
busqueda por palabras clave mejorada devuelve los tres registros de cuenta. Sin embargo, si busca San
Mateo, la busqueda devuelve Unicamente el segundo y el tercer registro de cuenta. Para obtener mas
informacion sobre la busqueda por palabras clave mejorada, consulte Acerca de la bUisqueda por palabras
clave mejorada.

Si el administrador de la compariia selecciona la opcidon Configurar busqueda por palabras clave mejorada con
campos de resultados de busqueda seleccionados para el disefio de busqueda que se ha asignado a su rol para
un tipo de registro, una busqueda mejorada de los registros de ese tipo mostrara el conjunto de campos de
resultados definidos en el disefio de blsqueda. De lo contrario, los campos clave para el tipo de registro se
muestran durante la bisqueda mejorada. Por ejemplo, si el administrador configura solo los campos Nombre,
Apellidos y Cuenta en el Asistente de disefio de busquedas de un contacto, la bisqueda solo mostrara estos
campos en la pagina de resultados de bUsqueda al buscar contactos.

Antes de comenzar. Para realizar el siguiente procedimiento, el administrador de la compafiia debe realizar
una de las siguientes acciones:

Configurar la seccién Busqueda por palabras clave mejorada de la barra de acciones.

Configurar la seccién Busqueda por palabras clave mejorada en un icono de busqueda de la cabecera
global, en caso de que utilice la interfaz moderna.

Para utilizar la busqueda por palabras clave mejorada para buscar registros

Desplacese a la seccidon Busqueda por palabras clave mejorada de la barra de acciones o la cabecera
global de la siguiente forma:

Si el administrador ha configurado la seccion Busqueda por palabras clave mejorada en la barra de
acciones, desplacese a dicha seccién en la barra de acciones. Para obtener mas informacién sobre
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como mostrar u ocultar la barra de accién, consulte Acerca de coémo mostrar u ocultar la barra de
accion (en la pagina 42).

B Si utiliza la interfaz de usuario moderna y el administrador ha configurado la busqueda por palabras
clave mejorada en un icono de busqueda de la cabecera global, haga clic en el icono de busqueda y
desplacese a la seccion Busqueda por palabras clave mejorada.

En la seccidon Busqueda por palabras clave mejorada, seleccione un tipo de registro.

NOTA: la busqueda por palabras clave mejorada solo admite los tipos de registro Cuenta, Cita,
Contacto, Oportunidad y Tarea. El tipo de registro que aparece de forma predeterminada en la seccion
Busqueda por palabras clave mejorada se establece en el campo Tipo de registro de busqueda
predeterminado de la pagina Detalles personales de un usuario.

CONSEJO: para ver los campos en los que la funcion de busqueda por palabras clave mejorada busca por
tipo de registro, seleccione un tipo de registro y pase el mouse sobre el icono de ayuda flotante situado
junto al campo de busqueda.

Introduzca la cadena que desea buscar en el campo de busqueda.

Haga clic en Ir o en Busqueda avanzada.

CONSEJO: si aparece un mensaje en el que se indica que la solicitud de busqueda ha alcanzado el tiempo
de espera, puede utilizar la busqueda avanzada para restringir los criterios. Para obtener mas informacion,
consulte Uso de la busqueda avanzada (en la pagina 88). También puede encontrar informacion sobre la
optimizacién de busquedas y listas en el sitio web de formacién y soporte. Para acceder a él, haga clic en
el enlace de formacidén y soporte situado al principio de cada pagina de Oracle CRM On Demand y, a
continuacion, haga clic en el enlace del registro que desee.

B Si hizo clic en Ir, puede hacer clic en el enlace del registro para el que desea abrir la pagina de
detalles.

B Si hizo clic en Busqueda avanzada, se abre la pagina Busqueda avanzada con el tipo de registro
seleccionado en el paso 2. El tipo de registro se selecciona previamente en la pagina Busqueda
avanzada.

A continuacioén, puede completar los parametros y los criterios de busqueda en la pagina
BuUsqueda avanzada. Para obtener mas informacion sobre el uso de la busqueda avanzada,
consulte Uso de busqueda avanzada (consulte "Uso de la busqueda avanzada" en la pagina
88).

Temas relacionados

Consulte los siguientes temas para obtener informacion relacionada:

Acerca de la busqueda por palabras clave mejorada (en la pagina 104)
Busqueda de registros (en la pagina 72)

Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73)

Acerca de la busqueda por palabras clave (en la pagina 84)

Busqueda de registros en la barra de acciones (consulte "BUsqueda de registros en la barra de accion” en
la pagina 87)

Uso de busqueda avanzada (consulte "Uso de la busqueda avanzada™ en la pagina 88)
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Acerca de la busqueda por palabras clave mejorada

Ademas de la blisqueda dirigida y la busqueda por palabras clave, Oracle CRM On Demand admite la
busqueda por palabras clave mejorada. La buisqueda por palabras clave mejorada permite buscar registros
que contengan cadenas similares a la cadena de busqueda introducida, ademas de buscar registros con una
coincidencia exacta. Esta blsqueda puede encontrar registros con la cadena de blsqueda exacta introducida
independientemente de la secuencia de la cadena o del uso de los espacios y la puntuacién en dicha cadena.
Puede encontrar registros segun la raiz linguistica de las palabras, pero también puede coincidir con palabras
que tengan una grafia similar.

En general, la busqueda dirigida proporciona mejores resultados que la busqueda por palabras clave
mejorada. Si conoce la cadena exacta que desea buscar, utilice la busqueda dirigida que esta disponible en la
seccion de busqueda o de blisqueda avanzada de la interfaz de usuario, en lugar de utilizar la seccién
Busqueda por palabras clave mejorada. Si no esta seguro de la cadena exacta y desea buscar registros
similares, utilice la busqueda por palabras clave mejorada.

La busqueda por palabras clave mejorada contiene un campo de blisqueda que se utiliza para buscar un tipo
de registro seleccionado que contenga los campos admitidos, tal y como se muestra en la tabla siguiente.

Cuenta Nombre de la cuenta
Ubicacion
Ciudad de facturacion
Cita Asunto
Contacto Nombre del contacto
Apellidos del contacto
Correo electrénico
Ciudad del contacto
Oportunidad Nombre de la oportunidad

Tarea Asunto

La ayuda flotante de la seccién Busqueda por palabras clave mejorada de cada tipo de registro muestra los
campos admitidos para el tipo de registro. Por ejemplo, si introduce Sunnyvale para buscar cuentas, la
busqueda por palabras clave mejorada busca Sunnyvale en los campos Nombre de cuenta, Ubicaciéon y Ciudad
de facturacion de todas las cuentas a las que tiene acceso. La busqueda muestra todos los registros con la
cadena de busqueda introducida en los campos de busqueda admitidos.

Caracteristicas de la busqueda por palabras clave mejorada
En este tema se describen las caracteristicas de la busqueda por palabras clave mejorada.

La bdsqueda realiza las siguientes coincidencias de palabras:
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Coincidencias exactas

Busca los registros que contienen la cadena de busqueda exacta, es decir, la misma grafia que
la cadena introducida en la busqueda.

Coincidencias por acumulacion

Busca los registros que contienen al menos una ocurrencia de la cadena de busqueda y
devuelve los registros clasificados segln una puntuacion acumulativa determinada por el
numero de coincidencias de cadena de busqueda encontradas y la frecuencia con la que
aparecen. Por ejemplo, al buscar First National Bank of Arizona, devuelve el registro Arizona
First National Bank, con cuatro valores de cadenas coincidentes, antes del registro First
National Bank, con solo tres valores de cadena coincidentes.

Coincidencias de raiz

Busca los registros que contienen valores con la misma raiz linglistica que la cadena de
consulta. Por ejemplo, al buscar Fabricante, se devuelven registros que contienen Fabricacién
o Fabricado, ademés de Fabricante. (Las coincidencias de raiz solo se admiten en inglés).

Coincidencias parciales

Busca los registros que contienen palabras con grafias similares a las de las palabras de la
cadena de busqueda especificada. Por ejemplo, al buscar Oracle mal escrito como Orcale, se
encuentran los registros que contienen Oracle. (Las coincidencias parciales solo se admiten en
inglés).

La busqueda no distingue entre mayusculas y minusculas (por ejemplo, al buscar Bella se
devuelve Bella o bella)

La busqueda ignora los siguientes items:
Signos diacriticos, por ejemplo, la blsqueda de Velka devuelve Velka
Puntuacion, incluidos:
Apoéstrofo (')
Corchetes ([ D
Paréntesis angulares (< =)
Llaves { })
Paréntesis [( )]

Dos puntos (:)

Coma(, . )
Rayas (— — —)
Puntos suspensivos (... ... ...)

Signo de exclamacion (1)
Punto (.)

Guion ( -)

Signo de interrogacion (?)
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Comillas (** “” " "™
Punto y coma (;)
Barra (/ /)

Palabras irrelevantes

En una consulta de busqueda, la busqueda por palabras clave mejorada ignora las palabras
irrelevantes en inglés, danés, neerlandés, finlandés, francés, alemén, italiano, portugués,
espafiol y sueco. Una palabra irrelevante es una palabra muy comun que no resulta atil y que
se ignora con el fin de ahorrar tiempo durante la busqueda. En espafiol, algunos ejemplos de
palabras irrelevantes son o, y o la.

La basqueda por palabras clave mejorada requiere indices de busqueda especializados. Los datos de
Oracle CRM On Demand se sincronizan con los indices de bUsqueda en intervalos de tiempo; por lo tanto,
es posible que un registro afiadido o modificado recientemente no se encuentre hasta mas tarde.

Dado que la busqueda mejorada por palabras clave es una busqueda compleja, el rendimiento de la
busqueda puede variar dependiendo de los criterios de busqueda y la calidad de los datos. Se recomienda
que busque con un criterio de busqueda mas refinado, o que utilice la Busqueda avanzada en casos en los
que conozca el campo o cadena exactos a buscar.

Soporte de seleccidon anticipada

La badsqueda por palabras clave mejorada admite la busqueda con seleccién anticipada. La busqueda con
seleccion anticipada busca registros en las listas de items recientes que contengan la cadena de busqueda en
los campos admitidos para el tipo de registro especifico que esta buscando. La busqueda con seleccién
anticipada no distingue entre mayusculas y mindsculas e ignora los signos diacriticos. Ademas, la coincidencia
puede tener lugar al principio del valor del campo, en una subcadena del valor del campo, o bien al final del
valor del campo.

Las listas de items recientes admitidas incluyen las siguientes listas:
Mis tipos registros visualizados recientemente
Mis tipos registros creados recientemente
Mis tipos registros modificados recientemente

Al introducir la cadena de busqueda, la busqueda con seleccién anticipada abre una pequefia ventana Items
recientes cerca de la seccién Busqueda por palabras clave mejorada. En esta ventana se muestran los
registros que contienen cadenas que coinciden con los caracteres de la cadena de busqueda introducida, hasta
un méaximo de 10 registros. La busqueda con seleccidén anticipada permite la coincidencia de caracteres de uno
en uno en negrita conforme se introduce la cadena de busqueda. Los items que aparecen en la ventana
muestran el nombre del registro y los nombres de los campos admitidos entre paréntesis [( )] tras el nombre
del registro. El nombre del registro se deriva de los campos, tal y como se muestra en la tabla siguiente.

Cuenta Nombre de la cuenta

Cita Asunto
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Contacto Nombre Apellidos
Oportunidad Nombre de la oportunidad
Tarea Asunto

Si la cadena de busqueda coincide con un valor de un campo admitido, los valores coincidentes aparecen en
negrita. Por ejemplo, si el valor esta incluido en el campo Ubicacién de un registro de cuenta, la ventana
muestra Nombre de cuenta (Ubicacion, Nombre de facturacion). Por ejemplo, puede crear tres cuentas con la
configuracidn que se muestra en la tabla siguiente.

Accountl California Sunnyvale
Account2 California Sunnyvale
Account3 Sunnyside Sunnyside

Si busca Sunnyvale para Cuentas, la ventana items recientes muestra lo siguiente al introducir S:

Account3 (Sunnyside, Sunnyside)
Account2 (California, Sunnyvale)
Accountl (California, Sunnyvale)

Al introducir Sunnyv, la ventana Items recientes muestra lo siguiente:

Account2 (California, Sunnyvale)
Accountl (California, Sunnyvale)

La busqueda devuelve los registros de cuenta de las listas Cuentas vistas recientemente, Cuentas creadas
recientemente y Cuentas modificadas recientemente que contienen Sunnyvale en los campos Nombre de
cuenta, Ubicacion o Ciudad de facturacién. Al hacer clic en cualquier registro devuelto en la ventana items
recientes, se abre la pagina de detalles de dicho registro.

Temas relacionados
Consulte los siguientes temas para obtener informacién relacionada:

Busqueda de registros mediante la busqueda por palabras clave mejorada (en la pagina 102)
BuUsqueda de registros (en la pagina 72)

Acerca de la busqueda dirigida (en la pagina 73)

Acerca de la busqueda por palabras clave (en la pagina 84)

BuUsqueda de registros en la barra de acciones (consulte "BUsqueda de registros en la barra de accion" en
la pagina 87)

Uso de bUsqueda avanzada (consulte "Uso de la busqueda avanzada™ en la pagina 88)
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Copia de registros

Con la mayoria de tipos de registros, se puede crear un registro nuevo copiando uno existente. Cuando copia
un registro, los valores de ciertos campos del registro se copian en el nuevo. El administrador de la compaifiia
determina qué valores de campo se copian en el nuevo registro. Tenga en cuenta que algunos enlaces entre el
registro que ha copiado y cualquier otro registro no se copian en el nuevo.

Cuando copia un registro, puede cambiar los valores que se copian en el nuevo y agregar valores en los
campos en los que no se hayan copiado valores del original.

En el siguiente procedimiento se describe como copiar un registro.

Para copiar un registro

Busque el registro que desee copiar.

Para obtener informacion sobre como buscar registros, consulte Buscar registros (consulte "Busqueda
de registros" en la pagina 72).

En la pagina Lista del tipo de registro, haga clic en el enlace del registro que desee copiar.

CONSEJO: la opcidon Copiar de muchos registros esta disponible en la pagina Lista. Si éste es el caso,
seleccione esta opcion en la pagina Lista y pase al paso 4.

En la pagina de detalles del registro, haga clic en Copiar.

En la pagina Editar, especifique los detalles del nuevo registro.
Puede editar los valores que se han copiado del registro original y especificar otros en los campos

vacios.

Guarde el registro nuevo.

Vista previa de registros

Si esta activada la funcionalidad de vista previa del registro, podra consultarla desde los enlaces de los
registros desde cualquiera de las ubicaciones de Oracle CRM On Demand, entre otras:

Mi pagina inicial

Paginas iniciales de registros

Paginas de listas de registros

Paginas de detalles de registros (incluidas las listas de registros relacionados)
Barra de acciones

Segun la configuracion de vista previa de registro, se abrira la ventana de vista previa al colocar el puntero
sobre un vinculo a un registro o al hacer clic en un icono de vista previa, que aparece al colocar el puntero
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sobre un vinculo a un registro. La ventana de vista previa muestra la primera seccion de la pagina Detalle del
registro.

La configuracion de vista previa de registro se puede especificar en el nivel de compafia y por cada usuario
individual. La configuraciéon personal sustituye la configuracion de la compaiiia.

Para obtener mas informacién sobre la configuracion del modo de vista previa de registro, consulte Configurar
el modo de vista previa de registro (consulte "Configuracion del modo de vista previa de registro” en la pagina
926). Para obtener mas informacioén sobre la configuracion del modo de vista previa de registro en el nivel de

compafiia, consulte Configurar el perfil de la compafiia y los valores predeterminados.

NOTA: La funcionalidad de vista previa de registro no esta disponible si se accede a Oracle CRM On Demand
desde un dispositivo que ejecute el sistema operativo iOS.

Para obtener una vista previa de un registro

Coloque el puntero sobre el vinculo del registro.

Si la opcidn de vista previa de registro se establece en Desplazarse sobre el enlace, la ventana de
vista previa se abrira automaticamente.

Si la opcidn de vista previa de registro se establece en Clic en icono pres. preliminar, aparecera un
icono al colocar el puntero sobre el vinculo. Haga clic en el icono para abrir la ventana de vista previa.

NOTA: no puede utilizar la funcién de edicién en linea ni el centro de mensajes muestras hay una ventana de
vista previa abierta.

Para cerrar la ventana de vista previa de registro

Haga clic en el icono X de la ventana de vista previa o haga clic en la pagina situada bajo la ventana de
vista previa.

NOTA: si mueve el puntero por cualquier elemento de la interfaz de usuario (excepto la ventana de vista
previa, el vinculo del registro o el icono de vista previa), la ventana de vista previa se cerrara
automaticamente transcurridos 2 segundos.

Acerca del blogueo de registros

Para determinados tipos de registros, el administrador de la compafiia puede configurar procesos para
restringir las acciones que puede llevar a cabo en un registro si un campo de dicho registro tiene un valor
concreto. La accion de impedir que los usuarios realicen determinadas acciones de este modo se conoce
como bloquear registros. Cuando un registro esta bloqueado por un proceso, Oracle CRM On Demand no
permite llevar a cabo las acciones que el proceso no permite y, ademas, es posible que aparezca un mensaje
de error si intenta realizar una accion que no esté permitida.

En funcién de la forma en que el administrador de la compafiia configure los procesos de bloqueo de registros
para la compaifiia, los procesos podran restringir las acciones de los usuarios de la forma siguiente:

Acciones de nivel de registro. Los procesos de blogueo de registros pueden impedirle que lleve a cabo
las siguientes acciones en un registro bloqueado:

Actualizar el registro.
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Eliminar el registro.

Eliminar el registro de una relacion con otro registro, si la eliminacion del registro de la relacion
conlleva que éste se elimine en Oracle CRM On Demand. No obstante, si al eliminar el registro de la
relacion no se elimina de Oracle CRM On Demand, podra eliminar el registro de la relacion aunque no
tenga permiso para eliminarlo.

Por ejemplo, el administrador de la compariia puede configurar un proceso para el tipo de
registro Solucion. El proceso puede impedirle que elimine soluciones que tengan el estado
Aprobado o que actualice soluciones que tengan el estado Obsoleto, entre otras acciones.

Acciones de nivel de registro relacionadas. Los procesos de bloqueo de registros pueden impedirle
que lleve a cabo las siguientes acciones en registros de un tipo determinado, si el registro principal esta
bloqueado:

Crear un nuevo registro del tipo de registro relacionado del registro principal.

Actualizar registros del tipo de registro relacionado que sean registros secundarios del registro
principal. En este caso, no podra actualizar los registros relacionados de ninguna seccion de Oracle
CRM On Demand mientras el registro principal esté bloqueado.

Agregar un registro existente del tipo de registro relacionado del registro principal.

Por ejemplo, se le puede impedir que enlace registros de contacto a una tarea si el estado de la tarea
esta configurado en Finalizada.

Acciones de nivel de campo. Los procesos de bloqueo de registros pueden impedirle que actualice
determinados campos, mientras un campo del registro tenga un valor que conlleve el bloqueo parcial del
registro.

Por ejemplo, si la compafiia utiliza direcciones compartidas, se le puede impedir que actualice los
campos Direccion (12 linea), Direccion (22 linea), Direccion (32 linea), Regidn, Cdodigo postal y Pais
mientras que el estado de la direccion sea Validado. No obstante, si podra actualizar cualquier otro
campo personalizado del registro de direccién.

Para obtener informacién sobre la configuracién de procesos para bloquear registros, consulte Administracion
de procesos.

Acerca de la sustitucion de procesos de bloqueo de registros

A determinados usuarios se les da el privilegio Sustituir administracion de procesos para que puedan
actualizar registros bloqueados. Si su rol de usuario tiene el privilegio Sustituir administraciéon de procesos
activado, los procesos de bloqueo de registros no le impiden que lleve a cabo acciones en registros
bloqueados. Ademas, no ve ninglin mensaje de advertencia ni de error que indique que un registro esta
bloqueado.

Actualizacion de los detalles de registro

Normalmente, puede actualizar la informacién del registro si es el propietario, gestiona la propiedad del
registro o si el propietario le ha concedido derechos de acceso de edicién para el registro. Sin embargo, el
administrador de la compaifiia puede ajustar los niveles de acceso para restringir o ampliar su acceso a los
registros.
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Para los registros de solucién, su rol de usuario debe incluir el privilegio Publicar soluciones.

NOTA: Algunos campos de sistema siempre son de Sélo Lectura y sélo se pueden actualizar por Oracle CRM
On Demand. Algunos ejemplos de campos que siempre son de Sélo Lectura son el campo Creado y el campo
Creado: Fecha; ambos estan disponibles en muchos tipos de registros.

Puede actualizar registros de la siguiente manera:
Mediante la edicién de campos en linea en las paginas Lista y Detalle.

El administrador de la compafia puede activar o desactivar la edicidon incrustada en el perfil de la
compafiia. De manera predeterminada, la edicién incrustada esta activada.

CONSEJO: En la mayoria de paginas de listas, puede abrir una pagina de detalles de registro en un panel
de registro de la pagina de listas sin abandonar la pagina de listas. Para obtener mas informacion,
consulte Acerca del panel de registro en las paginas Lista (consulte "Acerca del panel de registro en las
paginas de lista" en la pagina 137) y Uso del panel de registro en las paginas Lista (consulte "Uso del
panel de registro en las paginas de lista" en la pagina 139).

NOTA: En ocasiones, al editar un campo en linea, puede solicitarse que se desplace hasta la pagina
Editar para completar la edicion. Esta peticion aparece si hay mas campos que deben editarse, o bien
si existe un proceso de negocio adjunto al campo que debe editarse en linea.

Mediante la actualizacion del registro en la pagina Editar.

Puede acceder a la pagina Editar haciendo clic en el vinculo Editar de un registro en la pagina Lista, o
en el botdn Editar de un registro en la pagina Detalle.

Mediante la importacion de los registros:

Con el Asistente de importacién para importar datos de registro de archivos de valores separados por
comas (CSV) externos si su rol de usuario tiene el privilegio de Importaciéon personal

Con la utilidad de cliente Oracle Data Loader On Demand
Con servicios web para sincronizar los registros con otras aplicaciones

El tipo de registro que puede importar depende de los privilegios asignados al rol de usuario. Para
obtener mas informacioén sobre la importacion de registros de archivos CSV externos y otros origenes
externos, consulte Herramientas de importacién y exportacion.

También puede editar campos de registros vinculados en la pagina Detalle del registro principal (si la edicién
en linea esta activada). Para obtener mas informacion sobre la actualizacién de campos de registros
vinculados, consulte Actualizar los registros vinculados desde registros principales (en la pagina 121).

NOTA: no puede utilizar la funcidén de edicion en linea si hay abierta una ventana de vista previa o si esta
utilizando el centro de mensajes.

El procedimiento siguiente describe como actualizar campos en linea en paginas de lista, secciones de
informacioén relacionada y paginas de detalle de registro. Para poder actualizar campos en linea, debe
activarse la edicién en linea.

Para actualizar campos incrustados

En la pagina de listas completa del registro o en la pagina de detalles del registro, desplace el puntero
sobre el campo que desee actualizar.
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Se muestra un icono de edicion en el lado derecho del campo. Dependiendo del tipo de campo, puede
aparecer un icono diferente. En una pagina de detalles, si el campo es de solo lectura, cuando se sitta
el ratén en el campo, no se muestra ninguna informacién. No ocurre nada cuando se hace clic en el
campo. En una pagina de listas completa, si el campo es de sdlo lectura, cuando se sitda el puntero en
el campo, se muestra la informacién. Ademas, se muestra un editor incrustado de sélo lectura cuando
hace clic en el campo de sélo lectura.

Haga clic en el icono de edicién o en el campo para activar el modo Editar para la edicion incrustada.

En algunos campos, si se hace clic en ellos se produce un resultado diferente que si se hace clic en el
icono de edicion. Por ejemplo, si hace clic en un campo de teléfono, el campo muestra un editor de
texto que le permite especificar directamente el nimero de teléfono. Si hace clic en el icono de
edicion, muestra un editor de teléfono que permite al usuario especificar el pais, cédigo de area,
numero de teléfono y extensién de manera independiente.

Actualice el valor del campo.

Haga clic en el icono de marca de verificacion verde o presione Entrar para guardar los cambios.
Para cancelar los cambios, haga clic en el icono de la X roja o presione Esc.

El procedimiento siguiente describe cdmo actualizar detalles de registro en la pagina Editar.

Para actualizar los detalles de un registro en la pagina Editar

En la pagina de listas del registro, haga clic en el enlace Editar del registro o, en la pagina de detalles,
haga clic en el boton Editar de la barra de titulo.

En la pagina Editar registro, actualice la informacién necesaria.

Guarde el registro:

Para guardar este registro y después abrir la pagina Detalle de registro (donde puede enlazar
informacion al registro), haga clic en Guardar.

Para guardar este registro y abrir la pagina Editar (donde puede crear otro registro), haga clic en
Guardar y crear nuevo.

NOTA: El administrador puede configurar un campo para que sea obligatorio condicionalmente, es decir, el
campo no es obligatorio de forma predeterminada, pero pasa a ser obligatorio si los datos de otros campos en
el registro cumplen determinados criterios. Cuando esto ocurre, aparece un asterisco rojo (*) junto al campo
que ahora es obligatorio y si se muestra la etiqueta de texto del campo, aparece en texto rojo. Si el campo
esta en blanco, debe actualizarlo antes de guardar el registro.

Enlazar registros al registro seleccionado

En Oracle CRM On Demand, puede vincular un registro a otro. Vincular los registros le da el acceso a toda la
informacion relacionada de los registros visualizados. Como ejemplo, puede obtener una vista completa de la
informacion de un cliente mediante el vinculo de contactos, oportunidades y actividades a un registro de
cuenta.
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El enlace asocia los registros de forma que usted y otros usuarios con derechos de acceso al registro pueden
obtener una vista completa de la informacién.

Utilice las ventanas Busqueda para buscar y seleccionar registros existentes que desee enlazar al registro con
el que esta trabajando. Segiin como configure el administrador de la compafia el disefio de blisqueda de un
tipo de registro para el rol, la ventana Busqueda de dicho tipo de registro puede estar relleno con registros
cuando se abre la ventana. Para obtener mas informacion sobre las ventanas Busqueda y cémo utilizarlas,
consulte Busqueda de registros en ventanas Busqueda (consulte "BUsqueda de registros en las ventanas de
busqueda"” en la pagina 94). Para obtener mas informacion sobre como las asociaciones inteligentes pueden
ayudarle a buscar un registro que desea asociar a otro, consulte Acerca de las asociaciones inteligentes y la
funcionalidad de resolucion automatica (en la pagina 99).

Enlace de registros nuevos y existentes

En las paginas Detalle de registro, puede realizar una o ambas de las acciones siguientes, segun los tipos de
registro con los que trabaje:

Vincular registros existentes a un registro principal.
Crear nuevos registros que se enlacen automaticamente al registro principal.

Los nuevos registros se afiaden a la base de datos al mismo tiempo que se vinculan al registro seleccionado.
Por ejemplo, una actividad que cree en la pagina Detalles de la pista se vincula a la pista y después aparece
en las paginas de actividades.

NOTA: también puede editar algunos campos de registros enlazados en la pagina Detalle del registro principal
si la edicion en linea esta activada. Para obtener méas informacion sobre la edicidon de registros vinculados
desde registros principales, consulte Actualizar los registros vinculados desde registros principales (en la
pagina 121).

El procedimiento siguiente explica cdmo enlazar uno o varios registros al registro seleccionado en la seccion
de informacion relacionada de la pagina Detalle del registro.

Para vincular un registro existente al registro seleccionado

Seleccione el registro principal.

Para obtener més informacién sobre como seleccionar registros, consulte Busqueda de registros (en la
pagina 72).

En la pagina Detalle del registro, desplacese a la seccion de informacion relacionada adecuada y haga clic
en Agregar.

Segun los tipos de registro que esté enlazando, se abre una ventana Busqueda de asociacion mdultiple

0 una 