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1 Introduccion

Dadas las recientes compras de tabletas y portatiles cuyo objetivo, en caso de
necesidad, es poder facilitarselo al alumnado, la Conselleria de Educacion, Cultura 'y
Deporte pone a disposicion de los centros una herramienta de gestidon de préstamos.

A través de ella, los centros podran, entre otras cosas, hacer lo siguiente:
» Conocer qué material esta disponible para prestar.

» Dar de alta préstamos.

* Generar en PDF el documento de entrega de los préstamos.

» Conocer qué préstamos estan en curso.

* Generar en PDF el documento de devolucion de los préstamos.

» Conocer el historico de préstamos.

» Conocer el estado actual de todos los dispositivos prestables.

Ademas, la herramienta dispone de capacidades de busqueda simple/avanzada asi
como la capacidad de exportar el contenido visualizado en formato CSV para poder
ser tratado posteriormente mediante una hoja de calculo.

1.1 Quién puede gestionar préstamos

Las personas que podran acceder a la aplicacidon y gestionar los préstamos seran:
» Coordinadores TIC

» Equipo directivo (director/a, vicedirector/a, jefe/a de estudios, secretario/a y
vicesecretario/a)

Es importante también resaltar que un mismo préstamo puede ser gestionado por
varias personas. De esta forma, una persona puede registrar un nuevo préstamo,
otra registrar la entrega y una tercera persona registrar la recogida. Esta flexibilidad
permite o bien distribuir la carga de gestion de préstamos entre multiples personas o
simplemente no bloquear la gestién de un préstamo porque su gestor inicial no esté
disponible o haya caido enfermo.
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1.2 Ciclo de vida de un préstamo

La aplicacién esta pensada para dar soporte a un determinado ciclo de vida que
deben sequir los préstamos. Vamos a verlo en detalle:

1. Registrar un nuevo préstamo: permite registrar un préstamo que se va a

efectuar proximamente. Para ello hay que seleccionar un articulo prestable, un
alumno al que se le va a prestar el articulo, una fecha maxima de devolucion
(opcional) e indicar unas observaciones/estado del articulo prestado (opcional).

2. Entregar un préstamo: cuando un familiar (o el mismo alumno si ya es mayor

de edad) vaya a llevarse el articulo, deberemos registrar la entrega del
préstamo. Para ello tendremos indicar la fecha en la que se lo lleva, los datos
de la persona que se lleva el articulo y la fecha maxima de devolucién si no se
habia rellenado en el punto anterior o una nueva si se quiere cambiar la
anteriormente especificada (sigue siendo opcional). La aplicacién generara un
documento de préstamo en PDF que ambas partes (centro y familiar) deberan
firmar por duplicado (una copia para cada una de las partes). Dicho
documento refleja los datos y condiciones del préstamo.

3. Devolver un préstamo: cuando un familiar (o el propio alumno si ya es mayor
de edad) venga al centro a devolver el articulo, deberemos registrar la
devolucidon del préstamo. Para ello indicaremos la fecha de la devolucién,

quién hace la devoluciéon y cualquier observacién sobre el estado del
dispositivo devuelto. La aplicacién generara un documento de devolucion en
PDF que ambas partes (centro y familiar) deberan firmar por duplicado (una
copia para cada una de las partes). Dicho documento refleja los datos de la
devolucién y condiciones de devolucion.

Otras consideraciones:

* Modificar préstamo no entregado: podemos modificar todos los datos de un
préstamo pendiente de entrega salvo los del articulo a prestar. Si queremos

cambiar el articulo a prestar, entonces sera necesario borrar el préstamo
pendiente de entrega y dar de alta uno nuevo.

 Borrar préstamo no _entregado: si al final el alumno/a no va a llevarse el

articulo, podemos borrar el préstamo pendiente de entrega.

* Moadificar préstamo en curso: s6lo podemos modificar el campo observaciones

de un préstamo en curso y descargar de nuevo el documento PDF de
préstamo. Un préstamo en curso no se puede borrar.
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* Marcar un préstamo en curso como no devuelto: Si sabemos que un alumno/a

no va a devolver un préstamo (robo o pérdida) podemos marcarlo como no
devuelto. Para ello deberemos indicar el motivo de no devolucion. Dicho
articulo ya no se podra volver a prestar.

A continuacién se muestra el diagrama de estados de un préstamo que resume
todo lo anterior:

Préstamo

Modificar Modificar

Inicio Pendiente d
5 endiente de Entr r

. Nuevo préstamo tregal En curso

entregar

Devolver
Eliminar . Marcar como no devuelto
Fin

1.3 Restricciones sobre los préstamos

Un alumno/a puede tener, como maximo, tres préstamos simultaneos (pendiente
de entrega o ya en curso) de los siguientes tipos de articulos:

* Un articulo de tipo MIFI (router inalambrico).
* Un articulo de tipo SIM (tarjeta de datos para una tableta, portatil o MIFI).
» Un articulo de tipo tableta o portatil.

Por tanto, un mismo alumno/a no podra tener prestado de forma simultdnea un
portatil y una tableta, dos portatiles, dos tabletas, dos SIMs o dos MIFIs. Si un
alumno/a tiene prestado una tableta y ahora queremos prestarle un portatil, antes

deberd hacer la devolucién de la tableta.
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2 Informacion general de la aplicacion

2.1 Acceso

La herramienta de gestion de préstamos estd implementada en ITACA3. Su
direccion de acceso es la siguiente:

https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gec

Nos podemos identificar tanto a través de nuestro usuario de ITACA (DNI y
contrasefia) como a través de nuestra firma digital.

E4 GENERALITAT
VALENCIANA
N

Conselleria d’Educacié,
Cultura i Esport

Valenciano (astellano
DNI/ NIE
- v E ]
Acceso a aplicaciones de Educacion o
2 l
Recordar contrasefia Cambiar contrasefia

También puede acceder con Cl@ve

Guia basica para utilizar las aplicaciones de
educacion

© 2021 Generalitat Valenciana. Conselleria d'Educacio Cultura i Esport.

UNION EUROPEA
Fondo Europeo de Desarrollo Regional

Una vez que nos hemos autenticado, podemos entrar a la aplicaciéon de préstamos
a través del menu PROCEDIMIENTQOS > Préstamo TIC:
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https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gec

PROCEDIMIENTOS v | VALY

Gestion de Tasas

Datos economicos centro

Préstamo TIC

Presupuesto Anual

Nota: Si no nos aparece la opcion anterior quiza sea porque no tengamos permiso
para gestionar préstamos (ver 1.1 Quién puede gestionar préstamos).

Importante: Si la persona que accede estd adscrita a varios centros y tiene cargos
que le permitan gestionar préstamos de varios centros, primero debera seleccionar
el centro cuyos préstamos quiera gestionar. Para ello, se ha de hacer clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el centro actual.

ltaca @ (i) &y 46007748 - IES CAMP DE MORVEDRE 2020-2021

PROCEDIMIENTOS s INFORMES

A continuacién, aparecera una ventana con el listado de centros cuyos préstamos
puede gestionar. Hay que hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el centro

deseado.
Buscador de centros =

46007748, 1ES CAMP DE MORVEDRE

46017675, IES LA SENIA

La aplicacion cambia de centro vuelve y la pantalla de inicio. Para volver a entrar
en la aplicacion de préstamos lo haremos de nuevo a través del menu
PROCEDIMIENTOS > Préstamo TIC.

2.2 Aspecto general

El aspecto general de la aplicacion es el siguiente:
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ltaca @ Testlser Login_mode (desamoll.) gy 46007748 IES CAMPDE MORVEDRE {8 2020-2021 L Personalizar ) salir Valenda  Castellano

MANTENIMIENTO~~  PROCEDIMIENTOS~  VALECOMEDOR  INFORMES~ = Bandeja De Informes

Préstamo TIC

Préstamo TIC

Equip. Pendiente Prestar (130) | ~ Equip. Pendiente Entregar (3)  Préstamosen Curso(1)  Histérico Préstamos (1) Estado Dispositivos (134)

Bisqueda avanzada  [QEEEEEEEEEIE] m

6oico

DESCRIPCIGN TIPO DEARTCULO

MODELO NOMERO DE SERIE OPERATNO
SIM S

SIM
SIM
SIM
SIM
SIM
SIM

SIM MOVISTAR

SIM MOVISTAR

SIM MOVISTAR

1 i3 > » [1-10/130]

N” registros par pagina 1) v

La aplicacion se divide en 5 pestafias que tratan de facilitar el ciclo de vida de un

préstamo (ver 1.2 Ciclo de vida de un préstamo). De forma abreviada, el cometido de

cada una de las pestafas es el siguiente:

1.

5.

Equip. Pendiente Prestar: lista el material susceptible de ser prestado y

permite crear nuevos préstamos.

Equip. Pendiente Entregar: lista los préstamos creados pero no entregados.
Permite registrar la entrega de los préstamos generando en PDF el documento
de préstamo y modificar/borrar un préstamo pendiente de entregar.

Préstamos en Curso: lista los préstamos en curso. Permite modificar las
observaciones de un préstamo en curso (y consultar el documento de
préstamo en PDF), marcar un préstamo como no devuelto y registrar la

devolucién de un préstamo generando en PDF el documento de devolucion.

Histérico Préstamos: lista todos los préstamos realizados y permite consultar
el detalle de cada uno de ellos (se pueden consultar ambos documentos en
PDF de préstamo y devolucién)

Estado Dispositivos: lista el estado de cada uno de los dispositivos prestables

del centro.

A continuacion se vera en detalle la informacién que muestra cada una de las

pestafas anteriores y qué se puede hacer en cada una de ellas.

2.2.1 Pestaina Equip. Pendiente Prestar

Muestra un listado con el equipamiento pendiente de ser prestado por el centro.
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Equip. Pendiente Prestar (130) | ~ Equip. Pendiente Entregar (3)  Préstamosen Curso (1) Histdrico Préstamos (1) Estado Dispositivos (134)

Buisqueda avanzada aSentilla

6DiGo

DESCRIPIGN TIPO DEARTICULO

MODELO NOMERO DE SEREE OPERATVO
SIMTA DE 2020 SN S

SIM TABLETAS TAKZ Y TAKS DE 2020 SIM

1 13 > » [1-10/130]

N° registros por pagina 10 v

Este listado se obtiene de la siguiente forma:

Listado de todos los articulos inventariados en el centro que estén dentro de la
tabla de cdédigos de articulos prestables (esta tabla la mantiene el SICE") y su
estado sea OPERATIVO.

Se quitan todos los articulos que estén actualmente en préstamo (tanto
pendientes de ser entregados como en curso) o marcados como no devueltos.

Para cada articulo, se muestra la siguiente informacion:

CODIGO: cédigo del articulo.

DESCRIPCION: descripcién del cédigo del articulo.

TIPO DE ARTICULO: indica el tipo de articulo (SIM, TABLET PC, etc.).
MARCA: marca del articulo.
MODELO: modelo del articulo. Para los articulos SIM no hay modelo.

NUMERO DE SERIE: puede albergar varios valores:

o Para los portatiles se almacena su numero de serie.

o Para las tabletas se almacena su IMEI (International Mobile Equipment
Identity = identidad internacional para dispositivos mdviles).

o Para las SIMs se almacena su ICC ID (Integrated Circuit Card Identifier =
identificador de la tarjeta de circuito integrado).

OPERATIVO: indica si el articulo esta operativo. Dado que sélo se pueden

prestar articulos operativos, siempre tendré el valor S.

1 SICE: Servicio de Informatica para los Centros Educativos
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Si se selecciona un articulo y se hace botén derecho sobre él podremos crear un
nuevo préstamo (ver 3.1 Registrar un nuevo préstamo).

STK SIM TABLETAS TAK2 Y TAKS DE 2020 SIM

SMTRELEIRS THZYTRE o6 Préstamo

2.2.2 Pestaiia Equip. Pendiente Entregar

Muestra un listado con los préstamos registrados pero no entregados. Cada linea
representa un articulo pendiente de entrega a un alumno/a.

Equip. Pendiente Prestar (130) | Equip. Pendiente Entregar (3) |  Préstamosen Curso(1)  Histérico Préstamos (1) Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada 3

NI DNI NOMBRE APELLIDOS GRUPO (CURSO 60160 MODELO NUMERO DE SERIE
17 BACHILLER A TBAC 1l 1710

1°BACHILLER A

4ES0A 4E50 TAQ

1 11 [1-3/3]

N egtos por g 1 .
Para cada préstamo pendiente de entrega se muestra la siguiente informacion :
« NIA: numero de identificacion del alumno/a.
« DNI: documento nacional de identidad del alumno/a (caso de tenerlo).
 NOMBRE: nombre del alumno/a.
» APELLIDOS: apellidos del alumno/a.

* GRUPO: grupo al que asiste el alumno/a. Aparece en blanco si el alumno/a esta
matriculado en dos cursos.

* CURSOQ: curso en el que estad matriculado el alumno/a. Aparece en blanco si el
alumno/a estd matriculado en dos cursos.

« CODIGO: cédigo del articulo.
« DESCRIPCION: descripcién del cédigo del articulo.

« MARCA: marca del articulo.

+ MODELO: modelo del articulo. Para los articulos SIM no hay modelo.
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« NUMERO DE SERIE: puede albergar varios valores:

o Para los portatiles se almacena su numero de serie.

o Para las tabletas se almacena su IMEI (International Mobile Equipment
Identity = identidad internacional para dispositivos maviles).

o Para las SIMs se almacena su ICC ID (Integrated Circuit Card Identifier =
identificador de la tarjeta de circuito integrado).

Si se selecciona un préstamo y se hace botén derecho sobre él podremos:

DESCRIPCIGN

NICA 202

Modificar Préstamo

Eliminar Préstamo [}

* Registrar la entrega del préstamo (ver 3.2 Entregar un préstamo).

* Borrar un préstamo pendiente de entrega (ver 3.3 Borrar un préstamo no
entregado).

* Modificar un préstamo pendiente de entrega (ver 3.4 Modificar un
préstamo no entregado).

2.2.3 Pestana Préstamos en Curso

Muestra un listado con los préstamos en curso. Cada linea representa un articulo
prestado a un alumno/a.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar (3)  Préstamosen Curso (1) Histdrico Préstamos (1) Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada ueta Sencilla
NIA DNI NOMBRE APELLIDOS GRUPO CURSO c0nico DESCRIPCION MARCA MODELO NOMERO DE SERIE DATAMAY, DEVOLUCION  PASADA FECHA
4ESOA 2ES0 STKI SIMTHBLETAS TAKZ Y TAK! MOVISTAR 8934075700077984133 3040972021
1 1 [1-1/1]
N° registros por pagina 19 v

Para cada préstamo en curso se muestra la siguiente informacion:
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* NIA: numero de identificacién del alumno/a.

« DNI: documento nacional de identidad del alumno/a (caso de tenerlo).
+ NOMBRE: nombre del alumno/a.

» APELLIDOS: apellidos del alumno/a.

*  GRUPO: grupo al que asiste el alumno/a. Aparece en blanco si el alumno/a esta
matriculado en dos cursos.

* CURSOQ: curso en el que estad matriculado el alumno/a. Aparece en blanco si el
alumno/a estd matriculado en dos cursos.

« CODIGO: cédigo del articulo.

« DESCRIPCION: descripcién del cédigo del articulo.

* MARCA: marca del articulo.
+ MODELO: modelo del articulo. Para los articulos SIM no hay modelo.

« NUMERO DE SERIE: puede albergar varios valores:

o Para los portatiles se almacena su numero de serie.

o Para las tabletas se almacena su IMEI (International Mobile Equipment
Identity = identidad internacional para dispositivos maviles).

o Para las SIMs se almacena su ICC ID (Integrated Circuit Card Identifier =
identificador de la tarjeta de circuito integrado).

« FECHA MAX. DEVOLUCION: indica la fecha maxima de devoluciéon del
préstamo.

» PASADA FECHA: si la fecha actual es mayor que la fecha maxima de devolucion,

aparecerd un SI indicando que ya se ha superado la fecha méaxima de
devolucion.

Si se selecciona un préstamo en curso y se hace botdn derecho sobre él podremos:

UPCION MARCA MODELC

AT

Modificar préstamo

Marcar coma no devuelto [}

» Registrar la devolucion del préstamo (ver 3.5 Devolver un préstamo en curso).
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* Moadificar el préstamo en curso (ver 3.6 Modificar un préstamo en curso).

* Marcar como no devuelto el préstamo (ver 3.7 Marcar como no devuelto un
préstamo en curso).

2.2.4 Pestana Historico de Préstamos

Muestra un listado con el histérico de préstamos realizados por el centro. Cada
linea representa un articulo prestado a un alumno/a.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar 3)  Préstamosen Curso (1) Histdrico Préstamos (1) Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada y

N DNl NOMBRE APELLIDOS GRUPO (CURSO 6060 DESCRIPCION MARCA MODELO NOMERO DE SERIE FECHA PRESTAMO FECHA DEVOLUCIGN

1E50D 1E50 A TABLETA HUAWEI CON FUP HUAWEI MediaPzd T5 Wi-Fi 36B+3 B69564038451915 06/08/2021 08/09/2021

1 11 [1-171]

N® registros por pagina 19 v

Para cada préstamo ya finalizado se muestra la siguiente informacion:

* NIA: numero de identificacion del alumno/a.

* DNI: documento nacional de identidad del alumno/a (caso de tenerlo).
+ NOMBRE: nombre del alumno/a.

* APELLIDOS: apellidos del alumno/a.

*  GRUPO: grupo al que asiste el alumno/a. Aparece en blanco si el alumno/a esta
matriculado en dos cursos.

* CURSQO: curso en el que esta matriculado el alumno/a. Aparece en blanco si el
alumno/a esta matriculado en dos cursos.

« CODIGO: cédigo del articulo.

« DESCRIPCION: descripcién del cédigo del articulo.

* MARCA: marca del articulo.
+ MODELO: modelo del articulo. Para los articulos SIM no hay modelo.

«  NUMERO DE SERIE: puede albergar varios valores:

o Para los portatiles se almacena su numero de serie.
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o Para las tabletas se almacena su IMEI (International Mobile Equipment
Identity = identidad internacional para dispositivos maviles).

o Para las SIMs se almacena su ICC ID (Integrated Circuit Card Identifier =
identificador de la tarjeta de circuito integrado).

« FECHA PRESTAMO: fecha en la que se hizo entrega del préstamo.

« FECHA DEVOLUCION: fecha en la que se hizo la devolucién del articulo al
centro. Si el articulo se marcé como no devuelto, la fecha de devolucién estara
en blanco.

Si se selecciona un préstamo ya finalizado y se hace botén derecho sobre él
podremos ver el detalle del préstamo (ver 3.8 Detalle de un préstamo ya finalizado).

1M TABLETAS TAKZ ¥ TAKS MOVISTA

Detalle Préstamo TIC

2.2.5 Pestaia Estado Dispositivos

Muestra un listado con el estado de todos los dispositivos prestables del centro.
Esto incluye articulos no prestados, articulos en proceso de préstamo (pendientes de
entregay en curso) y articulos no devueltos.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar ()  Préstamosen Curso(1)  Historico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada ]
€6DIGO DESCRIPCION TIPO DE ARTICULO MARCA MODELO NOMERO DE SERIE OPERATVO MOTNO NO DEVOLUCION
STh SIM TABLETA Y TAKS DE 20. SIM IMOVISTAR 79191710
THES C-IPAD-ALTRES  HUAWE WediaPad T5 Wi-F 3684324
IMOVISTAR érdida
TAi2 C-IPAD - ALTRES HUAVE! MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32
MOVISTAR Disponible
IMOVISTAR Disponible
MOVISTAR Disponible
IMOVISTAR Disponible
MOVISTAR Disponible
IMOVISTAR Disponible
1 114 > » [1-10/134]
N® registros por pagina 1y v

Para cada articulo se muestra la siguiente informacion:
« CODIGO: cédigo del articulo.
« DESCRIPCION: descripcién del cédigo del articulo.

« TIPO DE ARTICULO: indica el tipo de articulo (SIM, TABLET PC, etc.).

« MARCA: marca del articulo.
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+ MODELO: modelo del articulo. Para los articulos SIM no hay modelo.

« NUMERO DE SERIE: puede albergar varios valores:

o Para los portatiles se almacena su numero de serie.

o Para las tabletas se almacena su IMEI (International Mobile Equipment
Identity = identidad internacional para dispositivos moviles).

o Para las SIMs se almacena su ICC ID (Integrated Circuit Card Identifier =
identificador de la tarjeta de circuito integrado).

» OPERATIVO: indica si el articulo esta operativo. Dado que sélo se pueden
prestar articulos operativos, siempre tendré el valor Si.

+ ESTADO: indica el estado del articulo, el cual podra ser Disponible, Pendiente
de entrega, En curso y No devuelto.

« FECHA MAX. DEVOLUCION: indica la fecha maxima de devoluciéon del
préstamo.

« MOTIVO NO DEVOLUCION: si el articulo no fue devuelto, indica el motivo de la
no devolucién.

Si se hace boton derecho sobre un préstamo en curso puede registrarse su
devolucién (ver 3.5 Devolver un préstamo en curso).

ESTADD & FECHA MAX. DEVOLUCION

2.3 Realizacion de busquedas

Como se habra podido observar, en todos los listados aparece una opcién para

hacer busquedas.
Blsqueda avanzada Jueda Sencilla

A través de ella, pueden filtrarse los resultados mostrados y sélo mostrar aquellos

que cumplen un criterio. Hay dos tipos de busquedas: simples y avanzadas. A
continuacion se explica cdmo funciona cada una de ellas.

MANUALES DGTIC - MANUAL APLICACION DE PRESTAMOS



2.3.1 Sencilla

La busqueda sencilla permite especificar un texto cualquiera y la aplicacién busca
dicho texto (es insensible a mayusculas y minusculas) en cualquiera de las columnas

de cada fila. La fila es seleccionada si el valor de alguna de sus columnas contiene el
texto de busqueda.

n

Por ejemplo, si se quisiera buscar todos los articulos en los que la palabra “huawei
aparezca en cualquiera de las columnas, escribiriamos huawei en el cuadro Busqueda
Sencilla y le dariamos a Buscar.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar 2)  Préstamosen Curso (1)  Historico Préstamos () Estado Dispositivos (134)

Bisqueda avanada [ x m Exportar

0oico DESCRIPCION TIPO DE ARTICULO MARCA MODELO NUMERO DE SERE OPERATIVO

TABLET;
TABLET;
TBLET!
TABLET;

TABLET;
TBLET!
TABLET;

T

T

T

T

TAK2 TBLET!
T

T

T

T TABLET!
T

TBLET;
« < 2 7 > » [11-20/65]

N° registros por pagina 1o v

Se puede observar que la palabra huawei aparece tanto en la columna
DESCRIPCION como MARCA de cada fila mostrada.

Para borrar un busqueda simple hay que borrar el contenido del cuadro de texto

Busqueda Sencilla y volver a presionar sobre el botén Buscar.

2.3.2 Avanzada

Si bien la busqueda sencilla es muy rapida y comoda de usar, no siempre nos
proporciona los resultados que queremos. Por ejemplo, si queremos mostrar sélo los
articulos cuyo cédigo es TAK2 y hacemos una busqueda simple no obtendremos el
resultado deseado.
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Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(1)  Histdrico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada  [c *

6DIGO DESCRIPCION TIPO DE ARTICULO MODELO NOMERO DE SERIE OPERATIVO

STi SIM TABLETAS T DE 202 sMm MOvVS® 893407 8023044 S
1
L 17—
L
L 1
L
1
L 17—
L
SIM L —

1 o> » [1-10/105]
N° registros por pagina 19 v

El motivo es que el texto tak2 aparece tanto en el campo CODIGO como en el
campo DESCRIPCION. Para que la busqueda sélo se haga en la columna CODIGO
tenemos que hacer una busqueda avanzada. Para ello pinchamos sobre dicho botén.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(1)  Histdrico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Bilsqueda avanzada G NERCEERERE

C6DIGo DESCRIPCION TIPO DEARTICULO MODELO NOMERO DE SERIE OPERATNVO

Ahora, debajo de cada columna, aparece un cuadro de texto. Si escribimos tak2
debajo de la columna CODIGO vy le damos a Buscar si que obtendremos el listado
deseado.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar 2)  Préstamosen Curso(1)  Historico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

MODELO NUMERO DE SERIE (OPERATIVO

C6DIGo DESCRIPCION

T ABLET/

T TABLET;

T TABLET!

T TABLET;

TH TABLET

T TABLET!

T TABLET

T TABLET!

T TRBLET

T TABLETA HUA

1 4 > » [1-10/40]

N° regjstros por pagina = 19 v

La busqueda avanzada también permite especificar multiples criterios de
busqueda que deben cumplirse. Por ejemplo, si queremos mostrar todos los
articulos de tipo tablet, marca huawei y cuyo nimero de serie contenga la cadena 449,
podriamos hacer lo siguiente:
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« TIPO ARTICULO = tablet

» MARCA = huawei

«  NUMERO DE SERIE = 449

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(1)  Histdrico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada izl

C6DIGo DESCRIPCION TIPO DE ARTICULO MODELO NOMERO DE SERIE OPERATNVO

I I I tablet I I
2 TABLETA EI TELEFONICA 2020 5

T TABLET PC - IPAD -ALTRES
MO TABLET PC - PAD - ALTRES
T TABLET PC - IPAD -ALTRES
o TABLET PC - IPAD - ALTRES
TS CA2020  TABLET PC-IPAD - ALTRES
= " [1-5/5]
N registros por pagina = 1o v

Al igual que sucede con la busqueda simple, la busqueda avanzada es insensible a
mayusculas y minusculas.

Nota: Busqueda mas complejas con condiciones opcionales (esto O lo otro) o
patrones especificos de busqueda (comienza por, acaba en, etc.) no estan
soportados.

Para borrar una Busqueda Avanzada hay que hacer clic sobre el botén Busqueda
Avanzada y, a continuacién, hacer clic sobre el boton Buscar.

2.4 Exportacion de los datos

La aplicacién permite exportar los listados mostrados en cualquiera de las
pestafias. Si se ha hecho una busqueda, la exportacidn sélo guardara lo que se
muestra por pantalla.

Para exportar un listado s6lo hay que hacer clic sobre el botdn Exportar.

Equip. Pendiente Prestar (130)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(1)  Historico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Bisqueda avanzada

La exportaciéon genera un archivo CSV, es decir, un archivo de texto donde las
columnas se separan por comas y las filas por saltos de linea.

6DIGD  DESCRIPCION TIPO DE ARTICULO MARCA MODELO NOMERO DE SERIE OPERATNVO
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IEODIGO_(ENTRO.NOMBRE_CENTRO,CODIGO.DESCRIPCION,TIPO_DE_ARTICULO,MARCA,MODELO,NUMERO_SERIE,OPERATIVO

46007748 ,1ES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,B68556044254217,S1
46007748 ,1ES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044266260,51
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,B860556044282481,51
46007748 ,1ES CAMP DE MORVEDRE,TAKZ ,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044202794,5T
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,B860556044285245,51
46007748 ,1ES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,B868556043791292,S1
46007748 ,1ES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044519510,51
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,B860556044280873,51
46007748 ,1ES CAMP DE MORVEDRE,TAKZ2 ,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 ,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044249092,5T

Nota: La codificacion del archivo es ISO-8859-15. Este dato puede ser importante si al
abrir el fichero con otra aplicacion (editor de archivos de texto, hoja de calculo, etc.)
aparecen caracteres extrafos.

2.4.1 Abrir el fichero exportado con Calc

Podemos procesar los listados exportados a través del editor de hojas de calculo
Calc perteneciente a la suite de LibreOffice/OpenOffice. Para ello, tenemos que abrir
el listado exportado desde el mismo Calc: Archivo > Abrir.

:

Editar Ver Insertar Formato Estilos Hoja Dato

Nuevo ke g
Abrir... ‘ Ctr+0 A
Abrir archivo remotao... 7
Documentos recientes 4

Buscamos el archivo CSV que contiene el listado y le damos a Abrir. A continuacién
saldran las opciones de importacion.

Es importante verificar que:
» Conjunto de caracteres = ISO-8859-15

» En las Opciones de separador estad marcada la opcion Separado por y sélo esta
marcada la casilla Coma.
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E Importacién de texto - [Informe%20equipa...0de%20prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001.csv] ~ A X

Importar b
Conjunto de caracteres: EENGHEL el og:ERRE R ETIZ )] v
Idioma: Predeterminado - Espariol (Espafa) -
Desde lafila: 1 +

Opciones de separador

Anchura fija (@) Separado por
Tabulador  [H] Coma Punto y coma Espacio Otro
Combinar delimitadores Quitar espacios Delimitador de cadena: -

Otras opciones

Formatear campo entrecomillado como texto Detectar los nimeros especiales
Campos

Predeterminado |Predeterminado PredetermPredeterminado P
1 CODIGO_CENTRO NOMBRE_CENTRO CODIGD DESCRIPCION T
2 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
3 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
4 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
5 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
5 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
7 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
g 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
g 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
10 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T4
a2 ARARATTAR TFES CAMP _NDF_MORVENRE TAKZ TARI FTA HIAWET TFEIFFONTCA 20720 T
& Ayuda © Cancelar ~ Aceptar

Es recomendable también seleccionar aquellas columnas que deban ser tratadas
como texto y especificarlo en el desplegable Tipo de columna.

Campos Predeterminado

Texto Fecha (DMA) PredetermPredeterminado P
1 - CODIGO DESCRIPCION ' T
2 Fecha (MDA) VEDRE TAK2 TABLETA HUAWET TELEFONICA 2020 T/
3 Fecha (AMD) VEDRE TAK2 TABLETA HUAWET TELEFONICA 2020 T/
2 VEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T/
5 Inglés (US) VEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T/
6 g VEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T/
- ocultar VEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T/
P VEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T/
9 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 T/

TCS ~AMD ME MARVENDE TAKT TADICTA UWIAWCT TCICCANTOA A0 Ti

.
]

Esto es importante con columnas que puedan albergar cédigos numéricos. Si el
Tipo de columna se deja como Predeterminada, Calc asumira que su valor es numérico
y eliminara los ceros por la izquierda.

Debido a lo anterior, se recomienda poner como texto las siguientes columnas:

+ CODIGO_CENTRO
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+ NUMERO_SERIE
 DNI
 NIA

También se recomienda seleccionar aquellas columnas que que contengan fechas
y especificarlo en el desplegable Tipo de columna como Fecha (DMA).

Campos

Tipo de columna: | Predeterminado

pre 1eXt0 Fecha (DMA) Predeterminado
; NU FECHA_PRESTAMO FECHA_DEVOLUCLON
3 PR} Fecha(DMA) 2021-08-05 11:39:57.0
3 3GB+32GB 86 2021-08-06 13:57:44.0 HdephREelINesHeFFeeN]

Fecha (MDA)

A continuacion seleccionamos las columnas que contienen fechas y borramos los
milisegundos (.0 al final de la fecha). Para ello hacemos menu Editar > Buscar y
reemplazar.

=l INTOrME NISTOFNICO O Prestamos_LINF_FKES IANMUL

Archivo RZUICIH Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda

Deshacer: Reemplazar Cirl+Z | i foua:]
- P BA G- QW =E-F
- ™y e — —_— —
Liberaf Repetir: Reemplazar Mayus+Ctri+Y & e ===E5 .4
N1:0104  Cortar Ctri+X |

Copiar Ctri+C N o
MOL Pegar Ctri+v "ECHA_PRESTAMO |FECHA DEVOLUCION

1

N — » 2021-08-05 11:39:57

Ellveq  Pegado especial.. 2021-08-06 13:57:44  2021-09-08 00:00:00
; Seleccionar todo Ctri+E

6 Seleccionar 3

: Buscar... Cir+B

9 B Buscar y reemplazar... S Ctri+Alt+B

10

1 Seguimiento de cambios 4

L Modo de edicidn de celdas F2

Buscamos el .0 y lo reemplazamos por nada (dejamos el campo en blanco).
Hacemos clic sobre el boton Reemplazar todo para que se hagan los cambios.

ﬁ Buscar y reemplazar R
Buscar: o} =
Distinguir mayusculas y mindsculas Cadena formateada Celdas completas Todas las hojas
Reemplazar:
Buscar todo Buscar anterior Buscar siguiente Reemplazar Reemplazar todo

~ Otras opciones
Solo en la seleccion actual Reemplazar hacia atras.

Expresiones regulares Estilos de celda

Busqueda por semejanza

Comodines
W] Distinguir diacriticos
Direccién: (@) Filas Columnas Buscar en: | Formulas ]
<]
e Cerrar
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Veremos que las fechas tienen el tipo correcto porque ahora estaran alineadas a la

derecha.

(o]
FECHA_PRESTAMO _FECHA_DEVOLUCION

2021-08-05 11:39:5

2021-08-06 13:57:44  2021-09-08 00:00:00

2.4.2 Abrir el fichero exportado con Excel

Podemos procesar los listados exportados a través del editor de hojas de calculo
Excel perteneciente a la suite de Microsoft Office. Para ello, tenemos que crear un

nuevo Libro en blanco.

Buenas tardes

X ~ Nueva
- A 5
Inicio | intoduccidn ales
: Realizar un Formulas
recorrido
G €
D Libro en blanco Le damos la bienvenida a Ex... Tutorial de férmula
A Buscar

Recientes  Anclado Compartidos conmigo

Luego, importamos el archivo CSV desde la pestafia Datos, haciendo clic sobre la

opcién Desde el texto/CSV.

Autoguardado @)

Archivo Inicio Insertar Disposicidn de pagina Férn

f:] [ Desde el texto/CSV [% Fuentes recientes [

@ [éDesde\a web [%Conamnas existentes

Obtener Actui

datos v S Desde unatabla o rango tod
Obtenery transformar datos

Desde el texto/CSV

Importe datos de archivos de texto, de valores
delimitados por comas a de texto con formato £

(delimitado por espacios).
1 -
2

Buscamos el fichero CSV exportado previamente, lo seleccionamos y presionamos

Al

sobre el botén Importar.
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3l Importar datos x
<« v 4 ¥ > Esteequipo > Descargas v B 7 Buscar en Descargas
Organizar = Mueva carpeta B== « [ 0
Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
3t Acceso répido
Desktep v hay (2)
@ Documentos @ Informe histérico de préstamos_INF_PRESTAMOS_TIC_D04 Hoja de céleulo d.. 1KB
[ Informe equipamiento pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001 13/08/2 Hoja de calculo d... 6 KB
I Descargas
&= Imdgenes
b musica
B videos
i3l Microsoft Excel
@ OneDrive - GENERAL
I3 Este equipe
s Disco local (E)
¥ Red
< >
Nombre de archivo: | Informe equipamiente pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_007 ~ | Archivos de texto v
Heramierts Concelr

Nos saldra una ventana donde deberemos comprobar que las siguientes opciones
estan marcadas:

* Origen de archivo: 1252: Europeo occidental (Windows)
+ Delimitador: Coma

+ Deteccion de tipo de datos: No detectar tipo de datos

o X

Informe equipamiento pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001.csv

Origen de archive Delimitador Deteccién del tipo de datos

1252; Europeo occidental (Windows) ~ | | Coma ~ | | No detectar tipos de datos - [}

Columnl Column2 Column3 Columnd Column5 Columné Column?

CODIGO_CENTRO | NOMBRE_CENTRO cODIGD DESCRIPCION TIPO_DE_ARTICULO MARCA MODELO

45007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC- IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3(
45007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC- IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3
45007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC- IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC- IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T3 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC- IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T3 Wi-Fi 3¢
48007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC- IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T3 Wi-Fi 3¢
48007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T3 Wi-Fi 3¢
48007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3C
48007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢
46007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWE] MediaPad T5 Wi-Fi 3C Vv
48007748 IES CAMP DE MORVEDRE | TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 | TABLET PC - IPAD - ALTRES | HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3¢

Transformar datas Cancelar

A continuacion presionamos sobre el botdn Transformar datos que se encuentra en
la parte inferior derecha de la ventana.

Se nos abrird una nueva ventana donde deberemos indicar que la primera fila
debe usarse como encabezado. Para ello pinchamos sobre el icono con forma de
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tabla al lado de Columnt1 y seleccionamos la opcion
encabezado.

Usar la primera fila como

| | Informe equipamiento pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001 - Editor de Power Query m] x

Inicio Transformar Agregar columna Vista o
,-)'_j D DEI Propiedades l:l [ Tipo de datos: Cualquiera [ [‘; [™ Muevo origen =
IS ]
Q L D Editor avanzado D Usar la primera fila como encabezado = N [E_.On'genes recientes =
Cerrary Actualizar . Elegir Quitar Reducir Dividir  Agrupar Combinar  Administrar Configuracién de )
cargar~  vista previa= [ Administrar = columnas ~ columnas filas ~ columna por ' Reemplazar los valores - parimetros~  origen de datos [ Especificar datos
Cerrar Consulta Administrar columnas Ordenar Transformar Pardmetros Origenes de datos MNueva consulta
> Jfr | = Table.TransformColumnTypes(Grigen,{{"Columnl®, type text}, {"Column2”, type text}, {"Column3", type text}, ~ Con"'gu racion da la co.. x
£ | M. |A% Columni - || A% Column2 - | A% Column3 - | A% Columna - | A% Columns - | A% Colum
ERIr " - 4 PROPIEDADES
£ E® Copiar la tabla completa CODIGO DESCRIPCION TIPO_DE_ARTICULO MARCA Nomb
ombre
S .
™ [Usarla primera fila como encabezado RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEF[')NICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI Informe eaupamiento pendiente de ores
RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
A | sonalizada... .
Eu  Agregar columna personalizada RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC-IPAD-ALTRES  HUAWI fecalalnonetais
fd  Agregar columna a partir de los gjemplos... <
o ; ) ) on RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFC')NICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI 4 PASOS APLICADOS
nvecarfuncion personalizaca... RE TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC-IPAD - ALTRES  HUAWI o
A i . rigen
Agregar una columna condicional... RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI S gb_ 7
B . . ambiar tipo
Agregar columna de indice - TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Elegir column RE TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
- ) RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
By Conservar filas superiores... .
. RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFOMICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Consenvar filas inferiores... .
RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFOMICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Conservar intervalo de filas... .
RE TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Conservar duplicados RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW\V
Conservar errores >
9 coLul ﬁ Quitar filas superiores... en las 1000 primeras filas VISTA PREVIA DESCARGADA A LAS 14:01

Como queremos que todos los campos sean importados como texto (esto evita
perder los ceros por la izquierda en los niumeros de serie, en el cédigo de centro, etc.)
borramos el paso Tipo cambiado haciendo clic sobre la aspa roja del menu PASOS
APLICADOS de la derecha.

chivo

Inicio Transformar Agregar columna Vista
| ,-)'_j D PDPropledades l:l L fl I % Tipo de datos: Nimero entero = ﬁ
Q e LT Editor avanzado ~ zl i [ Usar la primera fila como encabezado ~
Cerrary Actualizar Elegir Quitar Reducir Dividir ~ Agrupar 1 Combinar Administrar
cargar~  vista previa= [ Administrar - columnas = columnas = filas* columna+ por s Reemplazarlos valores - parametros *
Cerrar Consulta Administrar columnas Qrdenar Transformar Parametros
> fx = Table.TransformColumnTypes(#"Encabezados promovidos®,{{"CODIGO_CENTRO", Int64.Type}, {"NOMERE_CENTRO", type v
B M. 123 CODIGO_CENTRO - | A% NOMBRE_CENTRO - A% copiGo - AB. DESCRIPCION - A% TPo_DE_ARTICULO |~ ||AB- maARC
g 1 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
= 2 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
3 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
4 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
5 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
1] 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
7 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
8 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
9 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
10 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
1 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
12 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
13 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
14 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI o
15( >
9 COLUMNAS, 40 FILAS ~ Generacién de perfiles de columnas basada en las 1000 primeras filas

m} ES

[‘_A [ Nuevo origen =

Configuradidn de
origen de datos

D@_. Origenes recientes =
[T Especificar datos

Origenes de datos MNueva consulta

Configuracion de la co... X

4 PROPIEDADES
Nombre

Informe eguipamienta pendiente de pres

Todas las propiedades

4 PASOS APLICADOS
Crigen
Cambiar tipo
Encabezados promovidos

X Tipo cambiado

VISTA PREVIA DESCARGADA A LAS 15:

o

211

Por ultimo, pinchamos sobre el boton Cerrar y Cargar que se encuentra en la
esquina superior izquierda.
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er Que O x

Inicio Transformar Agregar columna Vista 0

2 Propiedades Lid 24 8l | Tipo de datos: Texto ~ = . [‘; [™ Muevo origen =
[2? l:l X e z| LN % e E ‘

D Editor avanzado D Usar la primera fila como encabezado ~ DT.Dn'gEnes recientes =
| Cerrary Actualizar Elegir Quitar Reducir Dividir  Agrupar 1 Combinar Administrar Configuracidn de

cargar~  vista previa~ (5 Administrar > columnas > columnas = filas~ columna~  por 53 Reemplazar los valores - pardmetros = origen de datos [ Especificar datos
| Cerrar Consulta Administrar columnas Ordenar Transformar Pardmetros Origenes de datos MNueva consulta
| Cerrar y cargar . A . _ N i
Guarde los cambios en esta consulta, cierre la aders (3" Cenblar tipo’, [Fromotedliscalars=iruel) h COI’T gu racion de ‘a oy 2

|| ventana Editor de consultas y cargue los MBRE_CENTRO [~ | A cODIGO ~ || AB- DESCRIPCION ~||A% TIPO_DE_ARTICULO [~ ] AB. MARC
|| resultados en el destino predeterminado. } 4 PROPIEDADES
z T THEUNTTE TESTRMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! Nomb
, ombre
|- 2 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! o . s
. nforme egquipamiento pendiente de pres
3 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW!
4 | 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! Mot 5 e pE ris
5 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! 4 PASOS APLICADOS
6 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TaK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! o
. rgen
| 7 |4s007728 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! c gb_ “
. ambiar tipo
| 8 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI =
| - Encabezados promovidos
| 0 |45007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW!
| 10 | 46007748 IES CAMP DE MORVECRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
| 11 | 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
| .
| 12 | 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW!
| 13 | 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TaK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
| 14 | 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES wuaw Y
15 L4 >
| 9 COLUMMNAS, 40 FILAS ~ Generacién de perfiles de columnas basada en las 1000 primeras filas VISTA PREVIA DESCARGADA A LAS 15:11

Con esto ya habremos importado los datos y todos los campos tendran tipo texto.

2 fucr

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Consulta 15 Compartir 7 Comentarios
Nombre de la tabla: [Z] Resumir con tabla dinamica ’_%! @ [‘i Propiedades | Fila de encabezado || Primera columna | Botén de filtro
Informe_equi B} Quitar duplicados mmﬂ;zm(m Exptzr A(tu;;r & Fila de totales Ultima columna
‘B Cambiar tamafio delatabla | (2 Convertir en rango de datos - v &5 Desvincular > Filas can bandas Calumnas con bandas
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla -~
AL = I v
A B c D E F G -

[l conico _centro Bl nomere centro B copiGo Bl pESCRIPCION B niro pE ArTicuto B Marca B MoODELO Consultas y conexiones v X
2 |46007748 1ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFE:)NICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86( Consatas | Concriones
3 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86( —
4 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86( 1 consuita
5 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86( -
G 45007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86( ) [7FarT 2 IR FTiEn 2 G Ld
7 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB  86( 2 E el i
& 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86(
9 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86(
10 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86(
11 /46007748 1ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86(
12 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86(
13 (46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB  86(
14 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 36B+32GB 86(
15 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB  86(
16 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86(
17 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB_86(
18 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86(
19 146007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86(
20 46007748 1ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB _86(
21 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB  86(
22 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86(
23 (46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB  86(
24 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWEI  MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB 86(

Hoja2 | Hojal ‘ ® ] »
Listo EH LI 1 + 100%

Para los archivos CSV importados que contengan fechas y se quiera cambiar su
tipo para que se interprete como tal (esto nos permitira realizar ordenaciones y
filtrados por fecha), es necesario hacer boton derecho sobre la columna y elegir la
opcion Formato de celdas.
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M

Calibri
N K=O-
1

« 1
i A

~ AT A EE Y % o

J75700077984133 |2021-08-05 11-~~-==" 1
54038451915 2021080613 b Cortar
. [[® Copiar

" D Opciones de pegado:
i

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
Eormato de celdas...
Ancho de columna...
Ocultar

Mostrar

BAS | ¢
Coi
L0 —
T
E

Seleccionamos como Categoria la opcidon Personalizada y, en el recuadro Tipo,
ponemos el siguiente valor: aaaa-mm-dd h:mm:ss,@

Formato de celdas

Nimero  Alineacion

Categoria:
General
Mumero
Moneda
Contabilidad

Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto

EsEe:\a\

existentes.

Fuente Borde Relleno  Proteger

Muestra
FECHA_PRESTAMO

Tipo:

azaa-mm-dd h:mm:ss,0

Estandar
0

Escriba el cédigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los cadigos

4 *
A
v

Eliminar

Por ultimo, para que Excel pueda interpretar este formato personalizado, es
necesario reemplazar los . (puntos ) por , (comas) en las columna que contiene la

fecha.

FH Insertar ~

>~

B B B iy P £
| 4 / R Himinar ~ | B~
“ormato Dar formato Estilos de . Buscary |deas
wdicional ¥ como tabla >  celda ~ Fel Formato ~ o~ seleccionar ~
Estilos Celdas Edicid O Buscar... Fidencialiv
gb( Reemplazar...
N o 2 2 lraw
- c
E serie B[Fecia_préstamo B FecHA DEvoLucion B I3 Especial... S lelali
77984133 |2021-08-05 11:39:57.0
1915 2021-08-06 13:57:44.0 |2021-08-08 00:00:00.0 | Eormulas
Notas
Formato condicional | grécan
Frmetanbar

Buscar y reemplazar

Buscar  Reemplazar
Buscar:

Reemplazar con: |,

Reemplazar todos | | Reemplazar

Opriones > >

Cerrar
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Una vez hecho el reemplazo, podemos verificar que el cambio de tipo se ha
realizado correctamente si, al seleccionar una celda de la columna anterior, la fecha
sale en la parte superior con un formato de fecha diferente del formato mostrado en
la propia celda.

conaicional ~ como tapia > celoa E=e

lente F] Alineacién ] Nimero ] Estilos Celda:

fe 05/08/2021 11:39:57

K L M N

B nimero_pe_serie B recha_préstavo Bl FEcHA D
DE 2020 MOVISTAR --——- 8934075700077984133 | 2021-08-05 11:38:57,0]

IDA TELEFONICA 2020 HUAWEI  MediaPad TS Wi-Fi 3GB+32GB  869564038451915 2021-08-06 13:57:44,0 2021-03-1

Si hay mas columnas que contengan datos de tipo fecha, hay que repetir el
procedimiento anterior.

2.5 Cambiar el nimero de registros por pagina

La aplicacidon muestra, por defecto, 10 registros en cada listado y pagina los
resultados. Veamos un ejemplo:

Equip. Pendiente Pﬂa Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(1)  Histdrico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Blisqueda avanzada Jueda Se Exportar

60160 DESCRIPCION TIPO DE ARTICULO MODELO NOMERO DE SERIE OPERATNVO

| 1 113 > >>|c D [1-10/130]
I\I“reg\s[msporpagma 0 v IB

Nota: Cada registro es una fila del listado.

* (A): Total de registros (130) que tiene el listado actual (Equipamiento Pendiente
de Prestar).

* (B): Numero de registros (10) que se muestran en cada pagina del listado.
* (C): Herramientas para movernos por las paginas del listado.

o 1: Numero de pagina actual. Se puede introducir un valor numérico o usar
los controles descritos mas abajo (<, <<, >, >>).

o 13: Total de paginas. Para este ejemplo, al haber 130 registros y mostrar
solo 10 registros por pagina hay 130/10 = 13 paginas.
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o <:Pagina anterior.

o

<<: Primera pagina.

o >:Pagina siguiente.

o

>> : Ultima péagina.
* (D): Registros mostrados (1-10) del total de registros (130).

Si queremos cambiar el niumero de registros mostrados en cada listado hay que
pinchar sobre el desplegable a la derecha de N° registros por pdgina y elegir uno de
los valores mostrados:

1 113 > »

N° registros por pagina | 0 | v

A continuacion se actualizara el nUmero de registros mostrados con ese valor.

SIMTA 2020 SIM MOVISTAR

8
B
8
8
B
B
8
8
B
89
8
B
8
8
B
8
8
B
8
8

SIM MOVISTAR
1 6 > » [1-25/130]

N° registros por pagina 35 v

3 Gestion de préstamos

A continuacion se vera con detalle cdmo hacer las diferentes acciones necesarias
para la gestion de préstamos.
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Nota: Se recomienda estar familiarizado con el ciclo de vida de los préstamos (ver 1.2
Ciclo de vida de un préstamo) antes de comenzar a realizar su gestion.

3.1 Registrar un nuevo préstamo
Para poder registrar un préstamo necesitamos conocer:
» El articulo que se quiere prestar.
» Elalumno/a al que se le va a prestar dicho articulo.

Una vez tenemos clara la informaciéon anterior, nos vamos a la pestafia Equip.
Pendiente Prestar (ver 2.2.1 Pestafia Equip. Pendiente Prestar) y buscamos el articulo
gue queremos prestar (ver 2.3 Realizacion de busquedas). Una vez encontrado,
colocamos el ratén encima de dicho articulo y hacemos boton derecho > Nuevo
Préstamo:

STK1 SIM TABLETAS TAK2YT) SIM

STK SIM TABL SIM

ETAS TAKZ Y TAKS DE 202

STK SIM TABLETAS TAKZ Y TAKS DE 2020 SIM

Nos aparecera una ventana con el nombre Nuevo Préstamo TIC.

Nuevo Préstamo TIC x

Dispositivo a prestar
Codigo Descripcidn Tipo de Articulo Numero de Serie
STKT SIM TABLETAS TAKZ ¥ TAKS DE 2020 SIM B934076700079193500
Préstamo
* Motive del préstamo B9 Motivo Otro Fecha Max Devolucién B 2
v i
NIA DNI Nombre Apellidos Curso Grupo
B3
Observaciones
p

E (D] | & Guarder

La descripcidn de las diferentes secciones de la ventana es la siguiente:
* (A) Dispositivo a prestar. Datos del dispositivo a prestar. No es editable.

« (B) Préstamo. Los posibles datos a cumplimentar son los siguientes:
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o (B1) Motivo del préstamo [Obligatorio]: Podemos elegir uno de los motivos
del desplegable o elegir la opcién Otros y especificarla nosotros en el campo
Motivo Otro.

Nota: El campo Motivo Otro sélo se activa cuando se selecciona la opcion Otros.

o (B2) Fecha Max Devolucién [Opcional]: Si se desea especificar una fecha
maxima de devolucién, puede hacerse pinchando sobre el simbolo del

calendario.

Fecha Max Devolucidn

Nota: No pueden seleccionarse fechas anteriores a la actual.

o (B3) Datos del alumno/a [Obligatorio]: Para buscar a un alumno/a hay que
hacer clic sobre el botdn Buscar. Nos aparecera una nueva ventana con
todo el alumnado del centro. Buscamos el alumno/a del préstamo (ver 2.3
Realizacién de busquedas), lo seleccionamos (clic izquierdo del ratén) y
pinchamos sobre el botdn Seleccionar. Si queremos volver a la ventana
anterior sin seleccionar un alumno/a hacemos clic sobre el botdon Salir
(también vale cerrar la ventana haciendo clic sobre la x en la parte superior
derecha).

Buscador alum

no matriculado

Buscar

Biisqueda avanzada

NIA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 FECHA NACIMIENTO DOCUMENTO FECHA MATRICULA CURSO

10/03/2005 06/07/2020 Educacion Secundaria Obligatoria / Cuarto

[1-1/1]

Seleccionar,

L

» (C) Observaciones [Opcional]: Si queremos especificar en qué condiciones se
encuentra el articulo (en perfecto estado, tiene un golpe en la esquina superior
derecha, etc.) antes de hacer el préstamo, aqui es donde lo debemos indicar.
Dado que esta informacion aparecera en el documento PDF de entrega que se
generara cuando se haga el préstamo, se recomienda ser escuetos y no usar
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mas de una linea (la sequnda linea y sucesivas no apareceran en el documento
PDF de entrega).

Una vez cumplimentada toda la informacion, es el momento de pinchar sobre el
boton Guardar (D). Si por lo contrario no se quiere guardar la informacién anterior
debe presionarse sobre el botén Atrds (E) o haciendo clic sobre la x en la parte
superior derecha de la ventana.

En la siguiente imagen se muestra la ventana ya cumplimentada con los datos del
préstamo.

Nuevo Préstamo TIC x

Dispositivo a prestar

Codigo Descripcion Tipo de Articulo Numero de Serie
ST SINI TABLETAS TAK2 Y TAKS DE 2020 SIM 8934076700079133500

Préstamo

* Motivo del préstamo Mativa Otro Fecha Max Devolucion

Enfermedad w 291107201 @
NIA DNI Nombre Apellidos Curso Grupo
Q Buscar 450 4ESDA

Observaciones

& Guardar

Para registrar el nuevo préstamo presionamos sobre el botén Guardary, si todo ha
ido bien, el préstamo habra quedado registrado. Presionamos sobre el boton Aceptar.

(V) Operacidn realizada con éxito

Fl préstamo ha sido dado de alta

Nota: Si el alumno seleccionado ya tiene registrado otro préstamo (pendiente de
entrega o en curso) cuyo tipo de articulo es idéntico al tipo de articulo del nuevo
préstamo, la aplicacion dard error y no permitird registrar el préstamo (ver 1.3
Restricciones sobre los préstamos).
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Atencién

El alumno selectionada tiene un préstamo de este tipo no devuelto

Si el préstamo se ha guardado correctamente, el articulo habra desaparecido de la
pestafia de Equip. Pendiente Prestar y aparecerda en la pestafia Equip. Pendiente
Entregar.

3.2 Entregar un préstamo

Un vez registrado un nuevo préstamo, el siguiente paso hacer entrega del material
al alumno/a. Dicha entrega puede puede producirse dias mas tarde de haberse
registrado el préstamo.

Para hacer la entrega del articulo es necesario conocer la siguiente informacion:

* Persona mayor de edad que va a efectuar la recogida (y que firmara el
documento de entrega) y su relacién de parentesco con el alumno/a.

* Fechaen la que se va a hacer la recogida.

Una vez tenemos clara la informacion anterior, nos vamos a la pestafia Equip.
Pendiente Entregar (ver 2.2.2 Pestafia Equip. Pendiente Entregar), buscamos el
préstamo que vamos a entregar (ver 2.3 Realizacién de busquedas) y, sobre el
préstamo en cuestidon, hacemos boton derecho del raton > Entregar Préstamo.

Equip. Pendiente Prestar (128)  Equip. Pendiente Entregar (3)  Préstamosen Curso(2)  Historico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Blsqueda avanzada *

NIA DI NOMBRE APELLIDOS GRUPO CURSD DESCRIPCION MARCA MODELO NUMERD DE SERE

1°BACHILLER A 1BAC TABLETA HUAWEI CON FUNDA TELEFC HUAWE! MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB B69564038691791

Eliminar Préstamo

Aparecera una ventana llamada Entrega Préstamo TIC.
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Entrega Préstamo TIC x

Dispositivo a prestar

Numero de Serie

869564038691781

Cadigo Descripcion Tipo de Articulo

TAKS TABLETA HUAWEI CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES

Préstamo

B1
HIA DNI hombre Apellidos Curso Grupo
1BAC 1" BACHILLER A

Gestor B2

[~ Datos de Entrega
C1 c2 c3
* Fecha Entrega Fecha Max Devolucidn * Quien recoge

ﬁ 221121202 ﬁ v

Parentesco DNI Hombre Primer Apellido Segunda Apellido

Seleccidn tutor

<

BiF E (i )

La descripcidn de las diferentes secciones de la ventana es la siguiente:
* (A) Dispositivo a prestar. Datos del dispositivo a prestar. No es editable.
+ (B) Préstamo. Los datos del préstamo. No es editable.
o (B1) Datos del alumno/a destinatario del préstamo. No es editable.
o (B2) Persona del centro que gestioné el alta del préstamo. No es editable.

Nota: Las personas implicadas en la gestion de un préstamo pueden ser
distintas (ver 1.1 Quién puede gestionar préstamos).

* (C)Datos entrega. Los posibles datos a cumplimentar son los siguientes:

o (C1) Fecha entrega [Obligatorio]. Fecha en la que se hace entrega del
dispositivo y se firma el documento de entrega.

o (C2) Fecha Max Devoluciéon [Opcional]. Fecha maxima de devolucién del

dispositivo.
o (C3) Quien recoge [Obligatorio]. Datos de la persona mayor de edad que
recoge el dispositivo. Aqui tenemos varias opciones:
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ra

Alumno
Tutor

Dtro familiar

= Opciéon en blanco. Borra los datos de la persona especificada
previamente. Pregunta antes de continuar.

0 Consulta

Los datos de la persona que recoge seran eliminados, ;Esta seguro?

= Alumno. Se rellenan automaticamente todos los campos de la persona
que recoge con los datos del alumno/a. Salvo el desplegable Quien
recoge, el resto de campos se quedan bloqueados y no son editables.

Datos de Entrega

* Fecha Entrega Fecha Max Devolucion * Quien recoge Seleccion tutor

B zom B o v .

Parentesco DI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

= Tutor. Se desbloquea el desplegable Seleccion tutor. En dicho desplegable
apareceran los tutores legales del alumno. Si se selecciona uno, los
campos de la persona que recoge se rellenan automaticamente con los
datos de dicho tutor. Salvo los desplegables Quien recoge y Seleccion
tutor, el resto de campos se quedan bloqueados y no son editables.

Datos de Entrega

* Fecha Entrega Fecha Max Devolucion * Quien recoge Seleccion tutor

B zom B o v CONCEPTION v
Parentesco DI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Madre v CONCEPCION

= Otro familiar. Se bloquea el desplegable Seleccion tutor y se desbloquean
el resto de campos que son editables y que habra que cumplimentar a

mano.
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Datos de Entrega

* Fecha Entreg Fecha Max Devolucion * Quien recoge Seleccion tutor

% 221121202 % Otro familiar v v

Parentesco DI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Una vez rellenados los datos de quién va a realizar la recogida, presionamos sobre
el botén Guardar (D). Veremos que, si todo ha ido bien, se activara de forma
automatica el botén Documento préstamo (E).

Documento préstamo | & Guardar

Si presionamos sobre él, se nos generara en PDF el documento de préstamo que
deberan firmar por duplicado tanto el centro como la persona que recoge el

material.

Informe de entrega

= Informe entrega présta...

CESION TEMPORAL DE DISPOSITIVO PORTATIL

CESSIO TEMPORAL DE DISPOSITIU PORTATIL
CENTRES EDUCATIUS /CENTROS EDUCATIVOS

CHBIRTIN NEXJC-ATIE COMTE EDtCA T ‘ ES CAMP DE MORVEDRE a600T74R

5\ DADES DE L'ALUMNEIA | DEL DISFOSITIU | DATOS DEL ALUMNO/A ¥
smvo

pre

v
DADES DEL REFRESENTANT LEGAL DE L'ALUMNEIA | DATOS DEL REFRESENTANTE LEGAL DEL
ALUMNGIA

Se recomienda ver el punto 3.10 Visualizar y descargar los documentos PDF de
Entrega y Devolucion para conocer mas detalles del funcionamiento de esta ventana.

Una vez descargado el documento, cerramos la ventana de visualizacion del PDF y
cerramos la ventana de Entrega Préstamo TIC bien presionando sobre el boton Atrds
(F) o directamente cerrando la ventana (x en la esquina superior derecha de la
ventana).

3.3 Borrar un préstamo no entregado

Puede borrarse un préstamo que aun no haya sido entregado. Las razones que
pueden motivar este borrado son multiples:
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* Préstamo creado por error.

* Préstamo donde se ha elegido un articulo incorrecto (el articulo no se puede
modificar una vez registrado un nuevo préstamo, ver 3.4 Modificar un
préstamo no entregado).

» Elalumno/a ya no necesita el articulo.

* La familia (o el alumno si es mayor de edad) no acepta las condiciones del
préstamo.

 Etc.

Independientemente del motivo, para borrar un préstamo no entregado debemos
de ir a la pestafia Equip. Pendiente Entregar (ver 2.2.2 Pestafla Equip. Pendiente
Entregar) y buscar el préstamo a borrar (ver 2.3 Realizaciéon de busquedas). A
continuacién, sobre el préstamo que queremos borrar, hacemos botén derecho >
Eliminar Préstamo.

Equip. Pendiente Prestar (128)  Equip. Pendiente Entregar (3)  Préstamosen Curso(2)  Historico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

NIA DNI NOMBRE APELLIDOS GRUPO (URSO 60160 DESCRIPCION MARCA MODELO NUMERO DE SERE

4E04 SIM TABLETAS TAK2 YTAKS DE 2020 MOVISTAR e B934076700079193500

Se nos solicitara confirmacion. Si deseamos continuar presionaremos el botén
Aceptar. En caso contrario Cancelar.

0 Consulta

iFsta seguro que desea eliminar el préstama?

m x (ancelar

Si hemos presionado sobre Aceptar, y todo ha ido bien, recibiremos un mensaje de
confirmacién. Para cerrarlo, presionamos sobre Aceptar.

® Operacién realizada con éxito

El préstamo ha sido eliminado correctamente.
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Una vez borrado un préstamo no entregado, desparecerd de la pestafa Equip.
Pendiente Entregar.

3.4 Modificar un préstamo no entregado

Podemos modificar los datos de un préstamo no entregado a través de la pestafia
Equip. Pendiente Entregar (ver 2.2.2 Pestafia Equip. Pendiente Entregar). Para ello

basta con buscar el préstamo no entregado deseado (ver 2.3 Realizacién de
bdsquedas) y, sobre él, hacer botén derecho del ratén > Modificar Préstamo.

Equip. Pendiente Prestar (128)  Equip. Pendiente Entregar (3)  Préstamosen Curso(2)  Historico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Blsquec da [N

NI& DNI NOMBRE APELLIDOS GRUPO CURSO 0DiGo

DESCRIPCION MARCA MODELO NOMERO DE SERIE
I SIM TABLETAS TAK2 Y TAKS DE2020 - MOVISTAR 8934076700079193500

odificar Prés Ol

Eliminar Préstamo

Nos aparecera una ventana con los datos del préstamo no entregado para que
podamos hacer los cambios oportunos.

Modificar préstamo TIC x

Dispositivo a prestar

Cadigo Descripcion Tipo de Articulo

Ndmero de Serie
STK1 SIMA TABLETAS TAK2 Y TAKS DE 2020 SIM

8934076700079193500

Préstamo

* Motiv Motivo Otro Fecha Max Devolucion

v i

NIA DNI Nombre Apellidos Curso

Trabajo desde casa

Grupo

Observaciones

El procedimiento para modificar la informaciéon de un préstamo no entregado es
idéntico al indicado en el punto 3.1 Registrar un nuevo préstamo.
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Una vez hechas las modificaciones pertinentes, podemos presionar sobre el botén
Guardar para que se almacenen los cambios o presionar sobre el botédn Atrds si no
gueremos que se almacenen dichos cambios.

3.5 Devolver un préstamo en curso

Par devolver un préstamo en curso es necesario conocer:
+ Lafechaen la que se va a efectuar la devolucion.
* Los datos de la persona que va a devolver el dispositivo.

Para ello nos vamos a la pestafia Préstamos en Curso (ver 2.2.3 Pestafia Préstamos
en Curso), buscamos el préstamo (ver 2.3 Realizacién de busquedas) y, sobre él,
hacemos boton derecho del ratén > Devolver préstamo.

Equip. Pendiente Prestar (128)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(2)  Histdrico Préstamos (3)  Estado Dispositivos (134)

Busqueda avanzada  [EUELE x

NIA DNI NOMBRE APELLIDOS ~ GRUPO CURSO (6DIGo DESCRIPCIGN MARCA MODELO N

i HUAWE WMediaPad T5 Wi-Fi 3GB+ 8692

MARINA 1 BACHILLER A 1BAC TAKS

Marcar coma no devuelto

Nos aparecera una ventana llamada Devolucién préstamo TIC.
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Devolucion préstamo TIC x

Dispositivo a prestar
Codigo Descripcion Tipo de Articulo Nimero de Serie
THES TABLETA HUAWE! CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES 869564038691791
Préstamo
NIA DNI Nombre Apellidos Curso Grupo
MERINA TBAC 1°BACHILLER A
Gestor BZ
CONSUELOT
Datos devolucién
* Fecha devolucion * Quien devuelve Seleccion tutor
G v v
Parentesto DNI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
v
Observaciones/Estado
P
G F & Guardar |

La descripcidn de las diferentes secciones de la ventana es la siguiente:
* (A) Dispositivo a prestar. Datos del dispositivo a devolver. No es editable.
* (B) Préstamo. Los datos del préstamo. No es editable.
o (B1) Datos del alumno/a destinatario del préstamo. No es editable.

o (B2) Persona del centro que gestion6 la entrega del préstamo. No es
editable.

Nota: Las personas implicadas en la gestion de un préstamo pueden ser
distintas (ver 1.1 Quién puede gestionar préstamos).

» (C) Datos devolucién. Los posibles datos a cumplimentar son los siguientes:

o (C1) Eecha devolucién [Obligatorio]. Fecha en la que se hace la devolucién
del dispositivo y se firma el documento de devolucidn.

o (C2) Quien devuelve [Obligatorio]. Datos de la persona mayor de edad que
devuelve el dispositivo. Aqui tenemos varias opciones:

* Quién devuelve S

I |~

Otro familiar
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= Opcion en blanco. Borra los datos de la persona especificada
previamente. Pregunta antes de continuar.

0 Consulta

Los datos de la persona que devuelve seran eliminados, jEsta segura?

= Alumno. Se rellenan automaticamente todos los campos de la persona
que recoge con los datos del alumno/a. Salvo el desplegable Quien
devuelve, el resto de campos se quedan bloqueados y no son editables.

Datos devolucién

Seleccion tutor

* Fecha devolucion * Quién devuelve

ﬁ Mumno v v

Parentesco DNI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

v MARINA

= Tutor. Se desbloquea el desplegable Seleccidn tutor. En dicho desplegable
apareceran los tutores legales del alumno. Si se selecciona uno, los
campos de la persona que recoge se rellenan automaticamente con los
datos de dicho tutor. Salvo los desplegables Quien devuelve y Seleccion
tutor, el resto de campos se quedan bloqueados y no son editables.

Datos devolucién

Seleccion tutor

* Fecha devolucion * Quién devuelve

ﬁ Tutr & || CONERION ESTERAN JURADO v

Parentesco DNI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

Madre v CONCEPCION

= Otro familiar. Se bloquea el desplegable Seleccion tutor y se desbloquean
el resto de campos que son editables y que habra que cumplimentar a

mano.

Datos devolucién

Seleccion tutor

* Fecha devolucion Quign devuelve
r

ﬁ Otro familia

DNI Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

v

Parentesco

+ (D) Observaciones/Estado [Opcional]. Permite especificar observaciones
sobre el estado en el que se encuentra el dispositivo en el momento de su

devolucién.
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Una vez rellenados los datos de quién va a realizar la devolucion, presionamos
sobre el botén Guardar (E). Veremos que, si todo ha ido bien, se activara de forma
automatica el botén Documento devolucion (F).

Documento devolucion | & Guardar

Si presionamos sobre él, se nos generara en PDF el documento de devolucion que
deberan firmar por duplicado tanto el centro como la persona que devuelve el

material.

Informe de devolucidn

=  Informe devolucién prés... 141

DEVOLUCIO AL CENTRE EDUCATIU DE DISPOSITIU PORTATIL
DEVOLUCION AL CENTRO EDUCATIVO DE DISPOSITIVO PORTATIL

CENTRE EDUCATL)| CENTRO ENICATIVO | e cAMP DE MORVEDRE 46007728
DADES DE L'ALUMNEIA | DEL DISPOSITI | DATOS DEL ALUMNGIA Y.
A e iseosime

o

DADES DEL REPRESENTANT LEGAL DE UALUMNEIA GUE REALITZA LA DEVOLUCIG
DATOS DEL REPRESENTANTE L DEL ALUMNGIA QUE REALIZA LA DEVOLUCION

Se recomienda ver el punto 3.10 Visualizar y descargar los documentos PDF de
Entrega y Devolucion para conocer mas detalles del funcionamiento de esta ventana.

Una vez descargado el documento, cerramos la ventana de visualizacion del PDF y
cerramos la ventana de Devolucién préstamo TIC bien presionando sobre el botén
Atrds (G) o directamente cerrando la ventana (x en la esquina superior derecha de la
ventana).

3.6 Modificar un préstamo en curso

Podemos modificar el campo Observaciones de un préstamo en curso y volver a
generar el documento PDF de entrega o no modificar nada y volver a generar el
documento PDF de entrega. Para ello tenemos que seleccionar la pestafia Préstamos
en Curso (ver 2.2.3 Pestafia Préstamos en Curso), buscar el préstamo deseado (ver 2.3
Realizacién de busquedas) y, sobre él, hacer botdn derecho del raton > Modlificar

préstamo.
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Equip. Pendiente Prestar (128)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamos en Curso (3)  Histdrico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Biisqueda avanzada |G ol Buscar Exportar

NIA DNI NOMBRE APELLIDOS GRUPO CURSO: 0DIGO DESCRIPCIGN MARCA MODELO NOMERQ DE SERIE DATA MAX. DEVOLUCION PASADA FECHA

ABLETA HUAWEI CON FUNDA TE HUAWE MeciaPad TS WiFi 36843268 869564038691791

MARINA ° BACHILLER A 1A

Esto nos llevara a una ventana en la que el Unico campo editable es Observaciones.
Podemos editar dicho campo, presionar sobre el botdn Guardar para que almacene
los cambios y luego generar de nuevo el documento de préstamo presionando sobre
el botén Documento préstamo.

Si s6lo queremos descargarnos el documento PDF de préstamo sin hacer ningun
cambio, basta con presionar el botén Documento préstamo.

Para salirnos de la ventana podemos presionar el botdn Atrds o sobre la x presente
en la parte superior derecha de la ventana.

Nota: Los cambios sobre el campo Observaciones sélo haran efectivos si se ha
presionado el botdn Guardar antes de salir.

3.7 Marcar como no devuelto un préstamo en curso

Si un alumno/a no va a devolver un articulo prestado debido a que se lo han
robado o lo ha perdido, es necesario marcar el préstamo en curso como no devuelto.
En caso contrario, no se le podran prestar mas articulos de este tipo a dicho alumno/
a.

Para marcar un préstamo como no devuelto es necesario acudir a la pestafia
Préstamos en Curso (ver 2.2.3 Pestafla Préstamos en Curso), buscar el préstamo (ver
2.3 Realizacion de busquedas) y, sobre él, hacer boton derecho del raton > Marcar
como no devuelto.

Equip. Pendiente Prestar (128)  Equip. Pendiente Entregar (2)  Préstamosen Curso(3)  Histdrico Préstamos (2)  Estado Dispositivos (134)

Bisqueda avarzada  [NIEM L Buscar Exportar

NIA DNI NOMBRE APELLIDOS GRUPO CURSO 0nico DESCRIPCION MARCA MODELO NOMERO DE SERIE DATAMAX. DEVOLUCION ~ PASADA FECHA

"l MediaPad T Wi-Fi 3GB+ 8695640

UAN TAKS

Nos aparecera una ventana llamada Marcar Como No Devuelto.
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Marcar Como No Devuelto x

Dispositivo a devolver
Cadigo Descripcion Tipo de Articulo Descripcion
TAKS TABLETA HUAWE CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES 869564038691767
_Prestamo
NIA DN Nombre Apellidos Cursa Grupa
JUAN
Gestor B2
CONSUELD
Motivo No Devolucion
Motivo Indique el motivo
v
- | p =

El significado de las diferentes secciones es el siguiente:
* (A) Dispositivo a devolver. Datos del articulo a devolver. No es editable.

* (B) Préstamo. Datos del alumno/a al que se le ha prestado el articulo (B1) y
datos de la persona que gestiond la entrega del articulo (B2). No es editable.

* (C) Motivo No Devolucién [Opcional]. Motivo por el cual el alumno/a no va a
efectuar la devolucion del articulo. El desplegable Motivo contiene un listado de
posibles motivos. Si ninguno de los mostrados nos resulta de utilidad, debe
seleccionarse la opcion Otros. De esta forma, se desbloqueard el campo
Indique el motivo y se podra especificar uno manualmente.

Una vez especificado el motivo (no es obligatorio hacerlo pero si recomendable) de
no devolucidn, presionamos sobre Guardar (D). Nos solicitara confirmacién.

o Consulta

iDesea marcar el dispositivo como no devuelto?
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Si presionamos sobre S/, el préstamo desaparecera de la pestafia de Préstamos en
Curso y aparecera tanto en la pestfia de Histérico Préstamos como en Estado
Dispositivos (su estado sera No devuelto).

Si al final no queremos marcar como no devuelto el préstamo, podemos presionar
sobre el botén Atrds (E) o cerrar la ventana presionando sobre la x en la esquina
superior derecha.

3.8 Detalle de un préstamo ya finalizado

Podemos consultar el detalle de los datos de un préstamo ya finalizado desde la
pestafa Historico de Préstamos (ver 2.2.4 Pestafa Histérico de Préstamos). Buscamos
el préstamo finalizado cuyo detalle queremos consultar (ver 2.3 Realizaciéon de
busquedas) y, sobre él, hacemos botdn derecho del raton > Detalle Préstamo TIC. Nos
aparecera una ventana con el detalle de dicho préstamo.

Detalle Préstamo TIC x

Dispositivo a prestar A
Codigo Descripcion Tipo de Articulo Nimero de Serie

TAKS ‘TABLETA HUAWEI CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES 859564038451915

Préstamo B
NIA DNI Nombre Apellidos Curso Grupo Gestor

1850 16500

Datos de Entrega c
Fecha Entrega Quien recoge Parentesco DNI Nombre Apellidos Gestor

06/08/2021 ﬁ i Padre

Datos devolucién
Fecha devolucion Quién devuelve Parentesco DNI Nombre Apellidos Gestor

e [ Madre
Obsenvaciones/Estado
s
G Documento préstamo | Documento devolucion F

Cada una de las secciones muestra la siguiente informacion:
* (A) Dispositivo a prestar. Datos del dispositivo que se presté al alumno/a.

* (B) Préstamo. Datos del alumno/a destinatario del préstamo (NIA, DNI, Nombre,
Apellidos, Curso y Grupo) y datos de la persona que registré el préstamo
(Gestor).
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» (C) Datos de Entrega. Fecha en la que se hizo la entrega del articulo (Fecha
Entrega), datos de la persona que recogio el articulo prestado (Quien recoge,
parentesco, DNI, Nombre y Apellidos) y datos de la persona que registré la

entrega (Gestor).

+ (D) Datos devolucién. Fecha en la que se hizo la devolucidon del articulo
prestado (Fecha devolucion), datos de la persona que hizo la devolucién del
articulo prestado (Quien devuelve, parentesco, DNI, Nombre y Apellidos) y datos
de la persona que registré la devolucién (Gestor).

Nota: Recordemos que las personas implicadas en la gestidon de un préstamo (alta de
un nuevo préstamo, entrega del préstamo y devolucién del préstamo) pueden ser
distintas (ver 1.1 Quién puede gestionar préstamos).

Ademas, pueden volver a generarse los documentos en PDF de préstamo (E) y
devolucién (F) (ver 3.10 Visualizar y descargar los documentos PDF de Entrega y
Devolucién).

3.9 Volver a obtener los PDFs de préstamo y devolucion

Si hemos cerrado por accidente la ventana de Entrega Préstamo TIC tras guardar los
datos de una entrega (ver 3.2 Entregar un préstamo) y no hemos descargado el
documento PDF de entrega que deben firmar ambas partes, podemos volver a
generarlo y descargarlo a través de la opcion de modificar un préstamo en curso (ver
3.6 Modificar un préstamo en curso).

De forma similar, si hemos cerrado por accidente la ventana Devolucién préstamo
TIC tras guardar los datos de una devolucion (ver 3.5 Devolver un préstamo en curso)
y no nos hemos descargado el documento PDF de devoluciéon, podemos volver a
descargarlo (tanto el documento de devolucién como el de préstamo) a través del
detalle de un préstamo ya finalizado (ver 3.8 Detalle de un préstamo ya finalizado).

3.10 Visualizar y descargar los documentos PDF de Entrega
y Devolucion
Siempre que presionemos sobre los botones Documento préstamo o Documento

devolucion se nos generara un documento PDF el cual se visualizara en una ventana
como esta.
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Se han marcado con recuadros los elementos mas importantes:
* (A) Cerrar. Cierra la ventana. Se recomienda descargar el documento antes.

« (B) Maximizar. Maximiza la ventana facilitando la visualizacién de los datos,
sobre todo si se hace Zoom.

* (C) Descargar. Descarga el documento en formato PDF.
* (D) Imprimir. Manda el documento a imprimir.

* (E) Zoom. A través de los botones - y + podemos hacer zoom por el
documento. Es recomendable maximizar la ventana antes.

Nota: Las combinaciones de teclas Ctrol +, Ctrol - o Ctrol rueda del ratén no
hacen zoom en esta ventana.
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