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ACCEDER A LAS CONSULTAS CREADAS POR LOS 
ADMINISTRADORES DE SeGeDa/DATUZ 

Los administradores de SeGeDa/DATUZ han creado una serie de consultas que pueden ser de  interés 

general  para  los  usuarios.  Se  trata  de  una  funcionalidad  que  evita  al  usuario  tener  que  crear  una 

consulta. 

Para poder acceder a estas consultas, pulsaremos el botón “Examinar archivos”, existente en la pantalla 

de inicio. 

 

A  continuación  se  abre  una  visualización  donde  se  despliegan  carpetas  y  archivos.  En  el  menú 

“Carpetas” (a la izquierda de la pantalla) haremos doble clic en el triángulo que antecede a “Public”:  

 

Seguidamente se visualizarán  las subcarpetas relacionadas con cada uno de  los ámbitos existentes en 

SeGeDa/DATUZ. Haciendo clic en el ámbito que nos interese, aparecerán las consultas guardadas en el 

menú “Archivos” (a la derecha de la pantalla): 

 

Seleccionaremos  la carpeta que proceda según el ámbito sobre el que queramos ejecutar  la consulta 

guardada. Por ejemplo, si es del ámbito académico, pulsaremos sobre la carpeta “Académico”.  

Entonces  se  visualizarán  las  consultas  correspondientes  al  ámbito  académico,  en  el  cuadro  de  la 

derecha: 
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La barra de scroll situada a la derecha nos permite desplazarnos hacia abajo para ver la totalidad de las 

consultas guardadas. 

Si queremos editar una consulta, una vez seleccionada  la que queramos, haremos clic en el comando 

“Copiar”, disponible en el menú Archivo de acciones: 

 

A continuación, iremos a nuestra carpeta personal y pegaremos en ella nuestra consulta: 
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Por último, abriremos la consulta que acabamos de pegar y activaremos la edición pulsando en el botón 

que lleva un bolígrafo como imagen: 

 

Una vez activada la edición, veremos la disposición de medidas y dimensiones, para poder modificarlas 

si lo creemos conveniente: 

 

 


