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1 Introduccio

A causa de les recents compres de tauletes i portatils que tenen com a objectiu, en
cas de necessitat, poder facilitar-los a l'alumnat, la Conselleria d'Educacié, Cultura i
Esport posa a la disposicio dels centres una eina de gesti6 de préstecs.

A través d'aquesta, els centres podran, entre altres coses, fer el sequent:
« Conéixer quin material esta disponible per a prestar.
» Donar d'alta préstecs.
* Generar en PDF el document de Iliurament dels préstecs.
« Conéixer quins préstecs estan en curs.
* Generar en PDF el document de devoluci6 dels préstecs.
* Conéixer I'historic de préstecs.
« Conéixer I'estat actual de tots els dispositius prestables.

A més, l'eina disposa de capacitats de cerca simple/avancada, aixi com la capacitat
d'exportar el contingut visualitzat en format CSV perqué puga ser tractat
posteriorment mitjancant un full de calcul.

1.1 Qui pot gestionar préstecs
Les persones que podran accedir a I'aplicacié i gestionar els préstecs seran:

* Coordinadors/ores TIC
* Equip directiu (director/a, vicedirector/a, cap d'estudis i secretari/a)

Es important també ressaltar que un mateix préstec pot ser gestionat per diverses
persones. D'aquesta manera, una persona pot registrar un nou préstec, una altra
registrar el lliurament i una tercera persona registrar la recollida. Aquesta flexibilitat
permet o bé distribuir la carrega de gestié de préstecs entre multiples persones o
simplement no bloquejar la gestié d'un préstec perque el seu gestor inicial no estiga
disponible o haja caigut malalt.

1.2 Cicle de vida d'un préstec

L'aplicacié esta pensada per a donar suport a un determinat cicle de vida que han
de sequir els préstecs. Ho veurem detalladament:
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1. Donar d'alta un préstec: permet registrar un préstec que s'efectuara

proximament. Per a aixo cal seleccionar un article prestable, un alumne o
alumna al qual se li prestara l'article, una data maxima de devolucié (opcional
en aquest punt) i unes observacions/estat de l'article prestat (opcional).

2. Entregar un préstec: quan un familiar (o el mateix alumne/a si ja és major

d'edat) vaja a emportar-se l'article, haurem de registrar el lliurament del
préstec. Per a aix0 haurem d'indicar la data en la qual se I'emporta, les dades
de la persona que s'emporta l'article i la data maxima de devolucié si no s'havia
emplenat en el punt anterior o una nova si es vol canviar l'anteriorment
especificada. L'aplicacié generara un document de préstec en PDF que totes
dues parts (centre i familiar) hauran de signar per duplicat (una copia per a
cadascuna de les parts). Aquest document reflecteix les dades i condicions del
préstec.

3. Retornar un préstec: quan un familiar (o el mateix alumne/a si ja és major

d'edat) vinga al centre a retornar l'article, haurem de registrar la devolucié del
préstec. Per a aix0o indicarem la data de la devolucid, qui fa la devolucid i
qgualsevol observacié sobre l'estat del dispositiu retornat. L'aplicacié generara
un document de devoluci6 en PDF que totes dues parts (centre i familiar)
hauran de signar per duplicat (una cOpia per a cadascuna de les parts). Aquest
document reflecteix les dades de la devolucié i condicions de devolucio.

Altres consideracions:

* Modificar préstec no entregat: podem modificar totes les dades d'un préstec

pendent de lliurament excepte els de l'article a prestar. Si volem canviar l'article a
prestar, llavors sera necessari esborrar el préstec pendent de lliurament i donar-
ne d'alta un de nou.

* Esborrar préstec no entregat: si al final 'alumne/a no s'emporta l'article, podem
esborrar el préstec pendent de lliurament.

» Modificar préstec en curs: nomeés podem modificar el camp Observacions d'un

préstec en curs i descarregar de nou el document PDF de préstec. Un préstec en
curs no es pot esborrar.

* Marcar un préstec en curs com no retornat: si sabem que un alumne/a no

retornara un préstec (robatori o perdua), podem marcar-ho com a no retornat.
Per a aixd haurem d'indicar el motiu de no devoluci6é. Aquest article ja no es
podra tornar a prestar.
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A continuacié es mostra el diagrama d'estats d'un préstec que resumeix tot

I'anterior:
Préstec - -

Modificar Modificar

Inici Pendent

A enaen

. Nou préstec . Entregar En curs

d'entregar

Retornar
Eliminar . Marcar com no retornat
Fi

1.3 Restriccions sobre els préstecs

Un alumne/a pot tindre, com a maxim, tres préstecs simultanis (pendent de
lliurament o ja en curs) dels seguents tipus d'articles:

* Un article de tipus MIFI (encaminador sense fil).
 Un article de tipus SIM (targeta de dades per a una tauleta, portatil o MIFI).
* Un article de tipus tauleta o portatil.

Per tant, un mateix alumne/a no podra tindre prestat de manera simultania un
portatil i una tauleta, dos portatils, dues tauletes, dues SIMs o dues MIFIs. Si un
alumne/a té prestat una tauleta i ara volem prestar-li un portatil, abans haura de fer

la devolucié de la tauleta.

2 Informacié general de lI'aplicacio

2.1 Accés

L'eina de gesti6é de préstecs esta implementada en ITACA3. La seua adreca d'accés
és la seguent:

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

MANUALS DGTIC - MANUAL APLICACIO DE PRESTECS


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

Ens podem identificar tant a través del nostre usuari/aria d'ITACA (DNI i

contrasenya) com a través de la nostra signatura digital.

£ GENERALITAT
VALENCIANA
N

Conselleria d’Educacid,
Cultura i Esport

Valendia (astella

NI/ MIE

Accés a aplicacions d'Educacio m[% l

(2 )

Recordar contrasenya Lanwiar contrasenya

També pot accedir amb Cl@ve

(Guia basica per a utilitzar les aplicacions

d'educacio

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

- UNIO EUROPEA
Fons Ewopeu de Desenvolupament Regional

Una vegada que ens hem autenticat, podem entrar a l'aplicacié6 de préstecs a
través del menu PROCEDIMENTS > Préstec TIC:

PROCEDIMENTS ~ " WAL
Gestio de taxes

Dades ecanomiques del cerg

Nota: si no ens apareix l'opcié anterior, potser és perque no tenim permis per a
gestionar préstecs (vegeu punt 1.1 Qui pot gestionar préstecs).

Important: Si la persona que accedeix esta adscrita a diversos centres i té carrecs
qgue li permeten gestionar préstecs de diversos centres, primer haura de seleccionar
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el centre els préstecs del qual vulga gestionar. Per a aix0, s'ha de fer clic amb el boté

esquerre del ratoli sobre el centre actual.

ltaca @ e (i) ¢y 26007748 - ES CAMP DE MORVEDRE 2020-2021

PROCEDIMENTS~  INFORMES

A continuacié, apareixera una finestra amb el llistat de centres els préstecs dels
quals pot gestionar. Cal fer clic amb el boté esquerre del ratoli sobre el centre

Cercador de centres *

46007748, |ES CAMP DE MORVEDRE

desitjat.

46017675, IES LA SENIA

L'aplicacié canvia de centre torna i la pantalla d'inici. Per a tornar a entrar en
I'aplicacié de préstecs ho farem de nou a través del menu PROCEDIMENTS > Préstec
TIC.

2.2 Aspecte general

L'aspecte general de I'aplicaci6 és el seguent:
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ltaca @ TestUserLogin_mode (desarroll.)  gfly 46007748 - IES CAMP DE MORVEDRE B34 2020-2021 £F Personaliza M Fixir Valencia | Castellano

MANTENIMENT~  PROCEDIMENTS~+ VAL MENJADOR INFORMES ~» = Safata D'informes
Présiec TIC

Préstec TIC

Equip. Pendent de prestar (128) Equip. Pendent de lliurament (2) Préstecs en curs (3) Historic de préstecs (2) Estat dispositius (134)

ol DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MODEL NUMERO DE SERIE OPERATIU
ST SIM TABLETAS TAK2 0 S 893 50 5
STK SIM TABLETAS 5
5 SIM TABLETAS S
5 SIM TABLE 5
5 SIM TABLE 5
5 SIM TABLETAS TAK2 ¥ TAKS DE 2020 S
STK SIM TABLE 5
5 SIM TABLE S
5 SIM TABLETAS TAK2 ¥ TAKS DE 2020 700079193475 S
5 SIM TABLETAS T 8934076700079191645 5
1 13 > » [1-10/128]

Nm. registres per pagina | 1g v

L'aplicacié es divideix en 5 pestanyes que tracten de facilitar el cicle de vida d'un
préstec (vegeu 1.2 Cicle de vida d'un préstec). De forma abreujada, la comesa de
cadascuna de les pestanyes és el seguent:

1. Equip. Pendent de prestar: llista el material susceptible de ser prestat i permet
crear nous préstecs.

2. Equip. Pendent de lliurament: llista els préstecs creats pero no entregats.
Permet registrar el lliurament dels préstecs generant en PDF el document de
préstec i modificar/esborrar un préstec pendent d'entregar.

3. Préstecs en curs: llista els préstecs en curs. Permet modificar les observacions
d'un préstec en curs (i consultar el document de préstec en PDF), marcar un
préstec com a no retornat i registrar la devolucié d'un préstec generant en PDF

el document de devolucio.

4. Historic de préstecs: llista tots els préstecs realitzats i permet consultar el detall
de cadascun d'aquests (es poden consultar tots dos documents en PDF de
préstec i devolucio)

5. Estat dispositius: llista l'estat de cadascun dels dispositius prestables del
centre.

A continuaci6 es veura detalladament la informacié que mostra cadascuna de les
pestanyes anteriors i que es pot fer en cadascuna d'aquestes.
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2.2.1 Pestanya Equip. Pendent de prestar
Mostra un llistat amb l'equipament pendent de ser prestat pel centre.

Equip. Pendent de prestar (128) ~  Equip. Pendent de lliurament (2) ~ Préstecsencurs(3)  Historicde préstecs (2) Estat dispositius (134)

conl DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MARCA MODEL NOMERO DE SERIE OPERATIU

1 f13 > » [1-10/128]

M. registres per pagina 19 v

Aquest llistat s'obté de la sequent forma:

» Llistat de tots els articles inventariats en el centre que estiguen dins de la taula
de codis d'articles prestables (aquesta taula la manté el SICE’) i el seu estat siga
OPERATIU.

» Eslleven tots els articles que estiguen actualment en préstec (tant pendents de
ser entregats com en curs) o marcats com a no retornats.

Per a cada article, es mostra la seguent informacio:
+ CODI: codi de l'article.
« DESCRIPCIO: descripcié del codi de l'article.

» TIPUS D'ARTICLE: indica el tipus d' article (SIM, TABLET PC, etc.).

» MARCA: marca de l'article.
« MODEL: model de I'article. Per als articles SIM no hi ha model.

«  NUMERO DE SERIE: pot albergar diversos valors:

o Per als portatils s'emmagatzema el seu nimero de serie.

o Per a les tauletes s'emmagatzema el seu IMEI (International Mobile
Equipment Identity = identitat internacional per a dispositius mobils).

o Per a les SIMs s'emmagatzema la seua ICC ID (Integrated Circuit Card
Identifier = identificador de la targeta de circuit integrat).

1 SICE: Servei d'Informatica per als Centres Educatius
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» OPERATIU: indica si l'article esta operatiu. Atés que només es poden prestar
articles operatius, sempre tindra el valor SI.

Si se selecciona un article i es clica amb el bot6 dret sobre aquest, podrem crear un
nou préstec (vegeu 3.1 Registrar un nou préstec).

STK SIM TABLETAS TAKQ Y TAKS DE 2020 SIM

STK SIM TABLETAG TAKZ Y TAKS DE 2020

s sumaems T acoiny  [REAREEENY oy

2.2.2 Pestanya Equip. Pendent de lliurament

Mostra un llistat amb els préstecs registrats perdo no entregats. Cada linia
representa un article pendent de lliurament a un alumne/a.

Equip. Pendent de prestar (128) | Equip. Pendent de lliurament (2) |  Préstecsencurs(2)  Histricde préstecs (3)  Estat dispositius (134)

Cerca avangada iz Exporta

NIk DNl NOM COGNOMS GRUP CURS. oDt DESCRIPCIO) MARCA MODEL HOMERO DE SERIE

SIM TABLETAS TAKZ Y TAKS DE 202 MOVISTAR

SIM TABLETAS TAKZ Y TAKS DE 202 MOVISTAR

1 /1 [1-27/2]

Ndm. registres per pagina 1 v

Per a cada préstec pendent de lliurament es mostra la sequent informacié :
* NIA: numero d'identificacié de I'alumne/a.
 DNI: document nacional d'identitat de I'alumne/a (en cas de tindre'n).
* NOM: nom de I'alumne/a.
+ COGNOMS: cognoms de l'alumne/a.

* GRUP: grup al qual assisteix I'alumne/a. Apareix en blanc si I'alumne/a esta
matriculat en dos cursos.

* CURS: curs en el qual esta matriculat I'alumne/a. Apareix en blanc si I'alumne/a
esta matriculat en dos cursos.

» CODI: codi de l'article.

« DESCRIPCIO: descripcié del codi de l'article.
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» MARCA: marca de l'article.
» MODEL: model de l'article. Per als articles SIM no hi ha model.

« NUMERO DE SERIE: pot albergar diversos valors:

o Per als portatils s'emmagatzema el seu numero de série.

o Per a les tauletes s'emmagatzema el seu IMEI (International Mobile
Equipment Identity = identitat internacional per a dispositius mobils).

o Per a les SIMs s'emmagatzema la seua ICC ID (Integrated Circuit Card
Identifier = identificador de la targeta de circuit integrat).

Si se selecciona un préstec i es clica amb el bot6 dret sobre aquest, podrem:

DESCRIPCI

Elimina préstec

» Registrar I'entrega del préstec (vegeu 3.2 Lliurament d'un préstec).

» Esborrar un préstec pendent de lliurament (vegeu 3.3 Esborrar un préstec
no entregat).

» Moadificar un préstec pendent de lliurament (vegeu 3.4 Modificar un préstec

no entregat).

2.2.3 Pestanya Préstecs en curs

Mostra un llistat amb els préstecs en curs. Cada linia representa un article prestat a
un alumne/a.

Equip. Pendent de prestar (128)  Equip. Pendent de lliurament (2) | Préstecsen curs(2) | Historic de préstecs (3)  Estat dispositius (134)

Cerca avangada

HIA DHI HOM COGHOMS. GRUP urs ()] DESCRIPCIG MARCA MODEL NOMERO DE SERIE DATAMAY, DEVOLUCIO  DATA PASSADA
BACHILLER A BAC TAKS TABLETA

VEI CON | HUAWE MediaPad T5 Wi-Fi 3GE 86956403869

4ESDA 4£50 A2 TABLETA WEI TELEF HUAWE MediaPad T Wi-Fi 3GE

1 /1 [1-2/2]

Ndm. regisires per pagina | 1g v
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Per a cada préstec en curs es mostra la seguent informacio:

NIA: numero d'identificacioé de I'alumne/a.

DNI: document nacional d'identitat de I'alumne/a (en cas de tindre'n).
NOM: nom de I' alumne/a.

COGNOMS: cognoms de l'alumne/a.

GRUP: grup al qual assisteix l'alumne/a. Apareix en blanc si l'alumne/a esta
matriculat en dos cursos.

CURS: curs en el qual esta matriculat I'alumne/a. Apareix en blanc si I'alumne/a
esta matriculat en dos cursos.

CODI: codi de l'article.

DESCRIPCIO: descripcié del codi de l'article.

MARCA: marca de l'article.

MODEL: model de l'article. Per als articles SIM no hi ha model.

NUMERO DE SERIE: pot albergar diversos valors:

o Per als portatils s'emmagatzema el seu nUmero de seérie.

o Per a les tauletes s'emmagatzema el seu IMEI (International Mobile
Equipment Identity = identitat internacional per a dispositius mobils).

o Per a les SIMs s'emmagatzema la seua ICC ID (Integrated Circuit Card
Identifier = identificador de la targeta de circuit integrat).

DATA MAX. DEVOLUCIO: indica la data maxima de devolucié del préstec.

DATA PASSADA: si la data actual és major que la data maxima de devolucid,
apareixera un Sf indicant que ja s'ha superat la data maxima de devolucié.

Si se selecciona un préstec en curs i es clica amb el botd dret sobre aquest,
podrem:

M Retornar préstec

Modificar préstec

Marcar com a no retarnat
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* Registrar la devolucié del préstec (vegeu 3.5 Retornar un préstec en curs).
* Modificar el préstec en curs (vegeu 3.6 Modificar un préstec en curs).

* Marcar com a no retornat el préstec (vegeu 3.7 Marcar com a no retornat un
préstec en curs).

2.2.4 Pestanya Historic de préstecs

Mostra un llistat amb ['historic de préstecs realitzats pel centre. Cada linia
representa un article prestat a un alumne/a.

Equip. Pendent de prestar (128)  Equip. Pendent de lliurament (2)  Préstecsencurs (2) | Historic de préstecs (3) | Estat dispositius (134)

HIA DNI NOM COGNOMS GRUP CURS oDl DESCRIPCIO MARCA MODEL NUMERO DE SERIE DATA PRESTEC DATA DE DEVOLUCIO

Cerca avanada

JTES0D £SO TS TABLETA HUAWEI CON F HUAWE

11 4ESOA 4E50 STK SIM TABLETA 'ary’

TAKS TABLETA HUAWEI CON F HUAWE

1 /1 [1-3/3]

Nam. registres per pagina 1o v

Per a cada préstec ja finalitzat es mostra la seguent informacio:

* NIA: numero d'identificacié de 'alumne/a.

 DNI: document nacional d'identitat de I'alumne/a (en cas de tindre'n).
e NOM: nom de I' alumne/a.

+ COGNOMS: cognoms de l'alumne/a.

* GRUP: grup al qual assisteix I'alumne/a. Apareix en blanc si I'alumne/a esta
matriculat en dos cursos.

* CURS: curs en el qual esta matriculat I'alumne/a. Apareix en blanc si I'alumne/a
esta matriculat en dos cursos.

 CODI: codi de l'article.
« DESCRIPCIO: descripcié del codi de l'article.
» MARCA: marca de l'article.

» MODEL: model de Il'article. Per als articles SIM no hi ha model.
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« NUMERO DE SERIE: pot albergar diversos valors:

o Per als portatils s'emmagatzema el seu nUmero de série.

o Per a les tauletes s'emmagatzema el seu IMEI (International Mobile
Equipment Identity = identitat internacional per a dispositius mobils).

o Per a les SIMs s'emmagatzema la seua ICC ID (Integrated Circuit Card
Identifier = identificador de la targeta de circuit integrat).

« DATA PRESTEC: data en la qual es va fer lliurament del préstec.

« DATA DE DEVOLUCIO: data en la qual es va fer la devolucié de l'article al centre.
Si l'article es va marcar com no retornat, la data de devolucié estara en blanc.

Si se selecciona un préstec ja finalitzat i es clica amb el bot6 dret sobre aquest,
podrem veure el detall del préstec (vegeu 3.8 Detall d'un préstec ja finalitzat).

SIM TABLETAS TAK2 ¥ T/ )
| Detall de préstec TIC

TABLETA HUAWEL COM

2.2.5 Pestanya Estat dispositius

Mostra un llistat amb l'estat de tots els dispositius prestables del centre. Aixo
inclou articles no prestats, articles en procés de préstec (pendents de lliurament i en
curs) i articles no retornats.

Equip. Pendent de prestar (128) ~ Equip. Pendentde lliurament 2) ~ Préstecsencurs (2)  Historic de préstecs (3)  Estat dispositius (134)

Cerca avancada
conl DESCRIPCIO TIPUS DARTICLE MARCA MODEL NOMERO DE SERIE OPERATIU ESTAT DATA MAX. DEVOLUCIO MOTIU NO DEVOLUCIG

S0 TABLETAS TAK2 ¥ TAKS DE SIM MOVISTAR 8934076700079193450 Disponible

SIM TABLE Disponible

SIM TABLE SIM Disponible

SIM TABLE SI Pendent de lliurament

SIM SIM Dispanible

SIM T SI Disponible

SIM SIM Dispanible

SIM T S Disponible

SIM T SIM A Disponible

SIM TABLETAS TAKZ ¥ TAKS DE SIM MOVISTAR Disponible

1 14 > » [1-10/7134]

Nm. registres per pagina 1 v

Per a cada article es mostra la seguent informacio:

* CODI: codi de l'article.

« DESCRIPCIO: descripcié del codi de l'article.

« TIPUS D'ARTICLE: indica el tipus d' article (SIM, TABLET PC, etc.).
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» MARCA: marca de l'article.
» MODEL: model de l'article. Per als articles SIM no hi ha model.

« NUMERO DE SERIE: pot albergar diversos valors:

o Per als portatils s'emmagatzema el seu numero de série.

o Per a les tauletes s'emmagatzema el seu IMEI (International Mobile
Equipment Identity = identitat internacional per a dispositius mobils).

o Per a les SIMs s'emmagatzema la seua ICC ID (Integrated Circuit Card
Identifier = identificador de la targeta de circuit integrat).

» OPERATIU: indica si I'article esta operatiu. Atés que només es poden prestar
articles operatius, sempre tindra el valor SI.

» ESTAT: indica l'estat de l'article, el qual podra ser Disponible, Pendent de
lliurament, En curs i No retornat.

« DATA MAX. DEVOLUCIO: indica la data maxima de devolucié del préstec.

« MOTIU NO DEVOLUCIO: si l'article no ha sigut tornat, indica el motiu de la no
devolucid.

Si es clica amb el botd dret sobre un préstec en curs, pot registrar-se la seua
devolucio (vegeu 3.5 Retornar un préstec en curs).

ESTAT DATA MAX. DEVOLUCIO

Retornar préstec b

2.3 Realitzacié de cerques

Com s'haura pogut observar, en tots els llistats apareix una opcié per a fer
cerques.

Cerca avangada 1 5N
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A través d'aquesta, poden filtrar-se els resultats mostrats i només mostrar aquells
que compleixen un criteri. Hi ha dos tipus de cerques: simples i avancades. A
continuacié s'explica com funciona cadascuna d'aquestes.

2.3.1 Senzilla

La cerca senzilla permet especificar un text qualsevol i l'aplicacio busca aquest text
(és insensible a majuscules i minuscules) en qualsevol de les columnes de cada fila.
La fila és seleccionada si el valor d'alguna de les seues columnes conté el text de

cerca.

Per exemple, si es volguera buscar tots els articles en els quals la paraula “huawei”
aparega en qualsevol de les columnes, escriuriem “huawei” en el quadre Cerca
senzilla i clicariem sobre Cercar.

Equip. Pendent de prestar (128)  Equip. Pendentde liurament (2)  Préstecsencurs(2)  Histdricde préstecs(3) Estat dispositius (134)

ol DESCRIPCI TIPUS D'ARTICLE MARCA NOMERO DESERIE OPERATIU

TABLETA HUAWE| TELEFONICA 2020 THBLET PC - IPAD - ALTRES

WBLET PC - IPAD - ALTRES

ABLET PC

ABLET PC- IPAD - ALTRES

ABLET PC- IPAD - ALTRES

ABLET PC- IPAD - ALTRES

ABLET PC - IPAD - ALTRES

T
T
T
T
T2
T
T
T
T
T

BB B % % B ® =B m @

T
T
T
T
TABLET PC - IPAD - ALTRES
T
T
T
T

BLETA HUMWEI TELEFONICA 2020
1 17 > » [1-10/64]

Niim. registres per pagina 1 v

Es pot observar que la paraula “huawei” apareix tant en la columna DESCRIPCIO
com MARCA de cada fila mostrada.

Per a esborrar un cerca simple cal esborrar el contingut del quadre de text Cerca
senzilla i tornar a fer clic sobre el boté Cercar.

2.3.2 Avancada

Si bé la cerca senzilla és molt rapida i comoda d'usar, no sempre ens proporciona
els resultats que volem. Per exemple, si volem mostrar només els articles el codi dels
quals és TAK2 i fem una cerca simple, no obtindrem el resultat desitjat.
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Equip. Pendent de prestar (128) ~ Equip. Pendentde lliurament (2)  Préstecsencurs(2)  Histric de préstecs (3) Estatdispasitius (134)

:
conl DESCRIPCIO TIPUS DUARTICLE MARCA MODEL NOMERQ DE SERIE QPERATIU
ST SIM g g
ST SIM 5
ST SIM 5
STK SIM 5
STK SIM 5
T SIM 5
STK SIM 5
STK SIM 5
STK SIM 5
STK SIM 5
1 M > » [1-10/104]

Ndm. registres per pagina 1o v

El motiu és que el text “tak2” apareix tant en el camp CODI com en el camp
DESCRIPCIO. Perqué la cerca només es faca en la columna CODI hem de fer una
cerca avancada. Per a aixo fem clic sobre aquest boté.

Equip. Pendent de prestar (128) Equip. Pendent de lliurament (2)  Préstecsencurs(2)  Histbricde préstecs(3)  Estat dispositius (134)

ool DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MARCA MODEL NUOMERO DE SERIE OPERATIU

Ara, davall de cada columna, apareix un quadre de text. Si escrivim “tak2” davall de
la columna CODI i cliquem sobre Cercar, si que obtindrem el llistat desitjat.

Equip. Pendent de prestar (128) Equip. Pendent de lliurament (2)  Préstecsencurs(?)  Histbric de préstecs (3)  Estat dispositius (134)

-

ol DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MARCA MODEL NOMERD DE SERIE OPERATIU

1 > » [1-10/104]

La cerca avancada també permet especificar multiples criteris de cerca que han de
complir-se. Per exemple, si volem mostrar tots els articles de tipus “tablet”, marca
“huawei” i el numero de série de la qual continga la cadena “449“, podriem fer el
seguent:

» TIPUS D'ARTICLE = tablet
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« MARCA = huawei
«  NUMERO DE SERIE = 449

Equip. Pendent de prestar (134)  Equip. Pendentde liurament(0)  Préstecsencurs (0)  Historic de préstecs (0)  Estat dispositius (134)

Cerca avancada ! Exporta

ot DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MARCA NOMERO DE SERIE OPERATIV

TABLE

TABLE

TABLE

TABLE

TABLETA HUAWEI CON FU

1 [1-5/5]

Mam. registres per pagina 1p v

Igual que succeeix amb la cerca simple, la_cerca avancada és insensible a

majuscules i minuscules.

Nota: cerques més complexes amb condicions opcionals (aixo o 'un altre) o patrons
especifics de cerca (comenca per, acaba en, etc.) no estan suportats.

Per a esborrar una cerca avancada cal fer clic sobre el boté Cerca avangado, i a
continuacid, fer clic sobre el boté Cercar.

2.4 Exportacio de les dades

L'aplicacié6 permet exportar els llistats mostrats en qualsevol de les pestanyes. Si
s'ha fet una cerca, l'exportacié només guardara el que es mostra per pantalla.

Per a exportar un llistat només cal fer clic sobre el botd Exportar.

Equip. Pendent de prestar (128) ~ Equip. Pendent de lliurament (2) ~ Préstecsencurs(2)  Histbricde préstecs 3)  Estat dispositius (134)

Exporta
b p

conl DESCRIPCIO) TIPUS DARTICLE MARCA MODEL NOMERO DE SERIE OPERATIU Exporta la llista

L'exportacid genera un arxiu CSV, és a dir, un arxiu de text on les columnes se
separen per comes i les files per salts de linia.

[0DTGO_CENTRD, NOMBRE _CENTRO, CODTG0,DESCRIPCION, TIPO_DE_ARTICULO,MARCA,MODELO, NUMERD_SERIE ,OPERATIVO

46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044254217,51
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEL TELEFONICA 2020, TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044266260,51
46007748 ,TES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWET TELEFONICA 2020,TABLET PC - TPAD - ALTRES,HUAWET,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044282481,5T
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044202794,51
46007748 ,TES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWET TELEFONICA 2020, TABLET PC - TPAD - ALTRES,HUAWET,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,B860556044285245,51
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556043791292,51
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEL TELEFONICA 2020, TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044519510,51
46007748 ,TES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWET TELEFONICA 2020,TABLET PC - TPAD - ALTRES,HUAWET,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044280873,5T
46007748 ,IES CAMP DE MORVEDRE,TAK2,TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020,TABLET PC - IPAD - ALTRES,HUAWEI,MediaPad T5 Wi-Fi 3GB+32GB,860556044249092,51
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Nota: la codificacié de I'arxiu és ISO-8859-15. Aquesta dada pot ser important si, en

obrir el fitxer amb una altra aplicacié (editor d'arxius de text, full de calcul, etc.)
apareixen caracters estranys.

2.4.1 Obrir el fitxer exportat amb Calc

Podem processar els llistats exportats a través de l'editor de fulls de calcul Calc
pertanyent al paquet ofimatic de LibreOffice/OpenOffice. Per a aix0, hem d'obrir el
llistat exportat des del mateix Calc: Arxiu > Obrir.

mmitar Ver Insertar Formato Estilos Hoja Dato
Nuevo L g
Abrir. ctr+0 N
Abrir archivo remoto... =2 A
Documentos recientes 4

Busquem l'arxiu CSV que conté el llistat i fem clic sobre Obrir. A continuacio eixiran
les opcions d'importacio.

Es important verificar que:

* Conjunt de caracters = ISO-8859-15

* En les Opcions de separador esta marcada l'opcié Separat per i només esta
marcada la casella 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 recomanable també seleccionar aquelles columnes que hagen de ser tractades
com a text i especificar-ho en el desplegable Tipus de columna.

Campos Predeterminado

Texto Fecha (DMA) PredetermPredeterminado P
1 - I 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

.
]

Aco és important amb columnes que puguen albergar codis numerics. Si el Tipus
de columna es deixa com a Predeterminada, Calc assumira que el seu valor és numeric
i eliminara els zeros per l'esquerra.

A causa de l'anterior, es recomana posar com a text les seguents columnes:

+ CODIGO_CENTRO
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+ NUMERO_SERIE
 DNI
 NIA

També es recomana seleccionar aquelles columnes que continguen dates i
especificar-ho en el desplegable Tipus de columna com a Data (DMA).

Campos
Tipo de columna: | Predeterminado

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

FECHA DEVOLUCILON

WA | =

Fecha (MDA)

A continuacid, seleccionem les columnes que contenen dates i esborrem els
millisegons (.0 al final de la data). Per a aix0 seleccionem en el menu Editar > Buscar i
reemplacgar.

=l INTOrME NISTOFNICO O Prestamos_LINF_FKES IANMUL

Archivo RUICIS Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda

Deshacer: Reemplazar CtriZ | i J===z)
e - g BA G- Gw BT
1
P P == =|=FE|=
Liberaf Repetir: Reemplazar Mayts+Ctri+Y & e ===E5 .4
N1:0104  Cortar Ctri+X |
Copiar Ctri+C N o
. MOL Pegar Ctrl+V -ECHA PRESTAMO |FECHA DEVOLUCION
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

Busquem el .0 i ho reemplacem per res (deixem el camp en blanc). Fem clic sobre
el boté Reemplacar tot perque es facen els canvis.

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 1Z

Comodines
W] Distinguir diacriticos
Direccién: (@) Filas Columnas Buscar en: | Formulas ]
<]
B Cerrar
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Veurem que les dates tenen el tipus correcte perqué ara estaran alineades a la

dreta.

(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 Obrir el fitxer exportat amb Excel
Podem processar els llistats exportats a través de l'editor de fulls de calcul Excel
pertanyent al paquet ofimatic de Microsoft Office. Per a aixd, hem de crear un nou

Llibre en blanc.

Buenas tardes

X ~ Nueva
- A 5
Inicio (N Introduccién a ss
Realizar un Formulas
recorrido
G €

D Libro en blanco Le damos la bienvenida a Ex... Tutorial de férmula

A Buscar

Recientes  Anclado Compartidos conmigo

Després, importem l'arxiu CSV des de la pestanya Dades, fent clic sobre 'opci6 Des

del text/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

Busquem el fitxer CSV exportat préviament, el seleccionem i pressionem sobre el

Al

botd Importar.
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i3 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 rapido
“ hay @)
@ Informe histérico de préstamos_INF_PRESTAMOS_TIC_D04
[ Informe equipamiento pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001

Desktep
13:24 Hoja de céleulo d.. TKB

)21 13:24 Hoja de calculo d... 6 KB

% Documentos

I Descargas

&= Imdgenes
b musica

B videos

i3l Microsoft Excel

@ OneDrive - GENERAL
[ Este equipo
= Disco local (E)

¥ Red

< >

Nembre de archive: | Informe equipamiento pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001 V| Archivos de texto ~

Herramientas  + Importar Cancelar

Ens eixira una finestra on haurem de comprovar que les seguents opcions estan
marcades:

+ Origen d'arxiu: 1252: Europeu occidental (Windows)
* Delimitador: Coma

+ Detecci6 de tipus de dades: No detectar tipus de dades

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 continuacié pressionem sobre el botdé Transformar dades que es troba en la part
inferior dreta de la finestra.

Se'ns obrira una nova finestra on haurem d'indicar que la primera fila ha d'usar-se
com a encapcalament. Per a aixd fem clic sobre la icona amb forma de taula al costat
de Column1 i seleccionem l'opcié Usar la primera fila com a encap¢alament.
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| = | Informe equipamiento pendiente de prestar_INF_PRESTAMOS_TIC_001 - Editor de Power Query

O x

Inicio Transformar Agregar columna Vista 0
,-)'_j D & Propiedades l:l [ Tipo de datos: Cualquiera = [I; [™ Muevo origen =
s ]
Q o D Editor avanzado D Usar la primera fila como encabezado ~ [‘@Dn’gsnes recientes =
Cerrary Actualizar . Elegir Quitar Reducir Dividir  Agrupar Combinar Administrar Configuracién de )
cargar=  vista previa= [ Administrar columnas ~ columnas filas columna~ por = Reemplazar los valores - parametros *  origen de datos [ Especificar datos
Cerrar Consulta Administrar columnas Ordenar Transformar Pardmetros Origenes de datos MNueva consulta
> fx = Table.TransformColumnTypes(Origen,{{"Columnl”, type text}, {"Column2”, type text}, {"Column3", type textl}, W Con_"gu 'ac\éﬁ de ‘a CO... X
8 F. A% Column1 ~ || AB Column2 ~ | AB. Column3 ~ | AB. Columna ~ | AB. Columns ~ | AR colum
2 : : 4 PROPIEDADES
£ Eg Copiar Iz tabla completa cODIGO DESCRIPCION TIPO_DE_ARTICULO MARCE —
ombre
S .
m Usar la primera fila como encabezada RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFC')NICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI Informe souibamisnto pandients de ores
RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFOMICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Ed  Agregar columna personalizada. RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFGNICA 2020 TABLET PC-IPAD-ALTRES  HUAWI =S
Ed  Agregar columna a partir de los gjemplos... -
o . i iy o RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFF)NICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI 4 PASOS APLICADOS
nvecarfuncion personaizaca... RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC-IPAD - ALTRES  HUAWI o
A i . rigen
Agregar una columna condicional... RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFGNICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI S gb_ 5
B . . ambiar tipo
Agregar columna de indice - TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Elegir column RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFGNICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
- . RE TAKZ 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 TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFOMICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
Conservar duplicados RE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HU»‘}W\v
Conservar errores >
3 COLUI M i filas superiores. en las 1000 primeras filas VISTA PREVIA DESCARGADA A LAS 14:01

Com volem que tots
zeros per l'esquerra en

els camps siguen importats com a text (aixo evita perdre els
els nimeros de série, en el codi de centre, etc.), esborrem el

pas Tipus canviat fent clic sobre I'aspa roja del menu PASSOS APLICATS de la dreta.

Inicio Transformar Agregar columna Vista
| ,-)’_j D E%Propledades l:l Lgd fd] I % Tipo de datos: Mdmero entero ~ ﬁ
Q 'e DEdltoravanzado x |— —‘ D Usar la primera fila como encabezado
Cemary  Actualizar Elegir Quitar  Reducir Dividir  Agrupar Combinar Administrar
cargar~  vista previa~ L] Administrar = columnas ~ columnas = filas columna= por ' Resmplazar los valores - pardmetros «
Cerrar Consulta Administrar columnas Ordenar Transformar Parametros
> fx = Table.TransformColumnTypes(#"Encabezados promovidos®,{{"CODIGO_CENTRO", Inté4.Type}, {"MOMERE_CENTRO", type v
8 - 123 CODIGO_CENTRO ~ | A% NOMBRE_CENTRO ~ | A% coDiGo ~ | A% DESCRIPCION ~ | A% TPo_DE_ARTICULO |~ ||AB- mARC
g 1 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HU.l\W\A
= 2 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI
3 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAK2 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
6 46007748 |ES CAMP DE MORVEDRE TAKZ 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
11 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 4
15| £ >
9 COLUMMNAS, 40 FILAS ~ Generacién de perfiles de columnas basada en las 1000 primeras filas

m} >

P [ Muevo origen =

Configuracién de
origen de datos

[\C._.Dn'ganes recientes ©
[ Especificar datos

Origenes de datos Nueva consulta

Configuracion de la co... x

4 PROPIEDADES
Nombre

Informe equipamiento pendiente de pres

Todas las propiedades

4 PASOS APLICADOS
Crigen
Cambiar tipo
Encabezados promovidos
2 Tipo cambiado

VISTA PREVIA DESCARGADA A LAS 15:11

Finalment, cliquem sobre el botd Tancar i carregar que es troba a l'angle superior

esquerre.
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er Que O x

Inicio Transformar Agregar columna Vista 0

i Propiedades =] E i Tipo de datos: Texto ~ Muevo origen ~
D e B X [ =g IS
o D Editor avanzado :l D Usar la primera fila como encabezado ~ [}.Drl’gsnes recientes =
Cerrary Actualizar Elegir Quitar Reducir Dividir  Agrupar 1 Combinar Administrar Configuracidn de -

targar~  vista previa = =] Administrar - columnas > columnas > filas = columna~ por '3 Reemplazar los valares - pardmetros~  origen de datos [ Especificar datos
Cerrar Consulta Administrar columnas Ordenar Transformar Pardmetros Origenes de datos MNueva consulta
Cefrar y cargar . . - _ .
Guarde los cambios en esta consulta, cierre la aders (3" Cenblar tipo’, [Fromotedliscalars=iruel) h COI’T gu racion de ‘a CO.. X
ventana Editor de consultas y eargue los MBRE_CENTRO ~ | AB copiGo ~ | AP 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! Nombre
& 2 |45007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! N
3 46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAWI Informe =quipariento pendinte de pre:
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!
7 |4s007728 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES HUAW! c”ge'_ﬁ )
8 |46007748 IES CAMP DE MORVEDRE TAK2 TABLETA HUAWEI TELEF[?NICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWI = ::;::Z:;Z 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 COLUMMAS, 40 FILAS ~ Generacién de perfiles de columnas basada en las 1000 primeras filas VISTA PREVIA DESCARGADA A LAS 15:11

Amb aix0 ja haurem importat les dades i tots els camps tindran tipus text.

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%

Per als arxius CSV importats que continguen dates i es vulga canviar el seu tipus
perque s'interprete com a tal (aixd ens permetra realitzar ordenacions i filtrats per
data), és necessari fer bot6 dret sobre la columna i triar I'opcié Format de celles

MANUALS DGTIC - MANUAL APLICACIO DE PRESTECS




Calibri 11~ A" A" @

S, om0 [

£ — N Nk=a.4a.
Er0_DE_seriE E[FECHA_PRESTI Ce
)75700077984133 [2021-08-05 11->~-==~ |
5 A Cortar Co
54038451915 2021-08-06 13 E o =
. [[® Copiar 1a
" D Opciones de pegado: =

i

Pegado especial...

Insertar

Eliminar

Borrar contenido
Eormato de celdas...

Ancho de columna...

Ocultar

Mostrar

Seleccionem com a Categoria I'opcid Personalitzada i, en el requadre Tipus, posem
el seguent valor: aaaa-mm-dd h:mm:ss,0

Formato de celdas ? X

Mimero  Alineacion  Fuente  Borde  Relleno  Proteger

Categoria:
General Muestra
Hiimero FECHA_PRESTAMO
Moneda
Contabilidad Tipo:
Hora aaaa-mm-dd h:mm:ss,0
Porcentaje Estandar ~
Fraccién
Cientifica
Texto
R rrr—

###0 €[Rojo] # #50 €

0,00 €:-# #£0,00 € v
Eliminar

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

Finalment, perqué Excel puga interpretar aquest format personalitzat, és necessari
reemplacar els . (punts ) per, (comes) en les columnes que conté la data.

@ % ﬂ?‘/ EHnsettar ~ | . ~ b /D g

| ) & Eliminar ~ v
“armato Dar formato Estilos de

— Buscary Ideas
wdicional ~ como tabla > celda ~ Fef Formato ~ &~ seleccionar
Estilos Celdas Edidd O Buscar.. Fidencialis

. Reemplazar...

N o 2 = Ira.

_ .
E serie B[Fecha_préstamo B FechA_bevolucion B It 2 Especial... 2xione

77984133 |2021-08-05 11:39:57.0
1915 2021-08-06 13:57:44.0 [2021-09-08 00:00:00.0 | Eérmulas

Motas

Formato condicional préstan

rmetantar

Buscar y reemplazar ? X

Buscar  Reemplazar

Buscar: ~

Reemplazar con: |, ~

Opriones »>

Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar
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Una vegada fet el reemplacament, podem verificar que el canvi de tipus s'ha
realitzat correctament si, en seleccionar una cela de la columna anterior, la data ix en
la part superior amb un format de data diferent del format mostrat en la mateixa
cella.

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 hi ha més columnes que continguen dades de tipus data, cal repetir el
procediment anterior.

2.5 Canviar el nombre de registres per pagina

L'aplicacié6 mostra, per defecte, 10 registres en cada llistat i pagina els resultats.
Vegem un exemple:

Equip.Pendentde‘\slﬂ Equip. Pendent e lliurament (2)  Préstecsencurs(1)  Historicde préstecs (2)  Estat disposttius (134)

Cerca avancada '
oI DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MARCA MODEL NOMERO DE SERIE OPERATIV
01 SIM s

| 1 i13 > >>|c D el
I\JL‘m registres per pagina 1o "I B

Nota: cada registre és una fila del llistat.

* (A): Total de registres (130) que té el llistat actual (equipament pendent de
prestar).

* (B): Nombre de registres (10) que es mostren en cada pagina del llistat.
* (C): Eines per a moure'ns per les pagines del llistat.

o 1: NUmero de pagina actual. Es pot introduir un valor numéric o usar els
controls descrits més avall (<, <<, >, >>).

o 13: Total de pagines. Per a aquest exemple, com que hi ha 130 registres i es
mostren només 10 registres per pagina, hi ha 130/10 = 13 pagines.

o <:Pagina anterior.
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o <<:Primera pagina.
o >:Pagina seguent.
o >>: Ultima pagina.
* (D): Registres mostrats (1-10) del total de registres (130).

Si volem canviar el nombre de registres mostrats en cada llistat, cal punxar sobre el
desplegable a la dreta de NUm. registres per pagina i triar un dels valors mostrats:

1 /1

Wam. registres per pagina | 1g | v

A continuacio s'actualitzara el nombre de registres mostrats amb aquest valor.

TABLET PC - IPAD - ALTRES

1 f2 > » [1-25/40]

Nam. registres per pagina | 75 v

3 Gestio de préstecs

A continuacio es veura amb detall com fer les diferents accions necessaries per a la
gestié de préstecs.

Nota: es recomana estar familiaritzat amb el cicle de vida dels préstecs (vegeu 1.2
Cicle de vida d'un préstec) abans de comencar a realitzar la seua gestio.

3.1 Registrar un nou préstec

Per a poder registrar un préstec necessitem conéixer:
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* L'article que es vol prestar.
* L'alumne/a a qui es prestara aquest article.

Una vegada tenim clara la informacié anterior, ens dirigim a la pestanya Equip.
Pendent de Prestar (vegeu 2.2.1 Pestanya Equip. Pendent de prestar) i busquem
I'article que volem prestar (vegeu 2.3 Realitzacié de cerques). Una vegada trobat,
coloquem el ratoli damunt d'aquest article i fem botd dret > Nou préstec:

ool DESCRIPCIO TIPUS D'ARTICLE MARCA MODEL NUMERO DE SERIE OPERATIU
TAKZ TABLETA HLIAWE TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWE MediaPad T3 Wi-F 3GB+32GR B60556044283042 S
TAK2 TABLETA HLIAWEI TELEFONICA 2020 TABLETPC- IPAD - ALTRES HUAWE P P MediaPad 5 Wi-F 3GB+32GR 860556044517712 S
TAKZ TABLETA HUAWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES HUAWE MediaPad T5'Wi-H 3GB+32GE 860336044210425 &

Ens apareixera una finestra amb el nom Nou préstec TIC.

Nou préstec TIC x

Dispositiu a prestar
Codi Descripcid Tipus d'article Nimero de série

STKT SIM TABLETAS TAKZ ¥ TAKS DE 2020 SIM B934076700079193500

Préstec
* Motiu del préstec - B9 Altre motiu Data max. devolucis B2

v i
NIA DNI Nom Cognoms Curs Grup
Q, Certa
Observacions
p
E D | ekt I

La descripcié de les diferents seccions de la finestra és la seguent:
* (A) Dispositiu a prestar. Dades del dispositiu a prestar. No és editable.
* (B) Préstec. Les possibles dades a emplenar sén les seguents:

o (B1) Motiu del préstec [obligatori]l: podem triar un dels motius del
desplegable o triar l'opcid Altres i especificar-la nosaltres en el camp Altre
motiu.

Nota: el camp Altre motiu només s'activa quan se selecciona l'opcié Altres.
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o (B2) Data maxima devolucié [opcional]: si es desitja especificar una data
maxima de devolucid, pot fer-se punxant sobre el simbol del calendari.

Nota: No es poden seleccionar dates anteriors a l'actual.

Data max. devolucio

o (B3) Dades de I'alumne/a [obligatori]: per a buscar un alumne/a cal fer clic en
el boté Buscar. Ens apareixera una nova finestra amb tot l'alumnat del
centre. Busquem l'alumne/a del préstec (vegeu 2.3 Realitzacié de cerques),
el seleccionem (clic esquerre del ratoli) i punxem sobre el botd Seleccionar.
Si volem tornar a la finestra anterior sense seleccionar un alumne/a, fem
clic sobre el botd Eixir (també val tancar la finestra fent clic sobre la x en la

part superior dreta).

Cercador alumne matriculat

(erca avangada - Cercar

NIA NOM COGNOM 1 COGNOM2 DATA NAIKEMENT DOCUMENT DATAMATRICULA (CURS

Batillerat / BATHILLERAT DE CIENCIES | TECNOLOGIA / PRIMER BATX CIENCIES

3070172004

[1-1/1]

» (C) Observacions [opcional]: si volem especificar en quines condicions es troba
l'article (en perfecte estat, té un colp a l'angle superior dret, etc.) abans de fer el
préstec, aci és on I'nem d'indicar. Atés que aquesta informacié apareixera en el
document PDF de lliurament que es generara quan es faca el préstec, es recomana
ser concisos i no usar més d'una linia (la segona linia i successives no apareixeran en
el document PDF de lliurament).

Una vegada emplenada tota la informacio, és el moment de punxar sobre el boté
Guardar (D). Si pel contrari no es vol guardar la informacié anterior, ha de pressionar-
se sobre el botod Arrere (E) o fer clic sobre la x en la part superior dreta de la finestra.

En la segUent imatge es mostra la finestra ja emplenada amb les dades del préstec.
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Nou préstec TIC 3

Dispositiu a prestar

Codi Destripcid Tipus d'article Nimero de série

TAK2 TABLETA HURWEI TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES B60556044972248

Préstec

del préstec Altre motiy Data max. devoluci

v 20/10/2021 m

NIA DNI Nom Cognoms Curs Grup

— 1 1BAH 19 BACHILLER C

Observacions

Per a registrar el nou préstec pressionem sobre el boté Guardar i, si tot ha anat bé,
el préstec haura quedat registrat. Pressionem sobre el botd Acceptar.

-]
@ Operaci6 realitzada amb &xit

El préstec ha sigut donat d'alta

Nota: si I'alumne seleccionat ja té registrat un altre préstec (pendent de lliurament o
en curs) el tipus d'article del qual és idéntic a la mena d'article del nou préstec,
I'aplicacié donara error i no permetra registrar el préstec (vegeu 1.3 Restriccions
sobre els préstecs).

Atencié

L'alumne/a seleccionat ja té un préstec d'aquest tipus

Si el préstec s'ha guardat correctament, l'article haura desaparegut de la pestanya
d’Equip. Pendent de prestar i apareixera en la pestanya Equip. Pendent de lliurament.

3.2 Lliurament d'un préstec

Una vegada registrat un nou préstec, el seguent pas fer lliurament del material a
I'alumne/a. Aquest lliurament pot pot produir-se dies més tard d'haver-se registrat el
préstec.
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Per a fer el lliurament de I'article és necessari conéixer la seqguent informacié:

* Persona major d'edat que efectuara la recollida (i que signara el document de
lliurament) i la seua relacié de parentiu amb I'alumne/a.

* Data en la qual es fara la recollida.

Una vegada tenim clara la informacié anterior, ens dirigim a la pestanya Equip.
Pendent de lliurament (vegeu 2.2.2 Pestanya Equip. Pendent de Iliurament), busquem
el préstec que entregarem (vegeu 2.3 Realitzacidé de cerques)i, sobre el préstec en
questid, fem Botd dret del ratoli > Entrega préstec.

Equip. Pendentde prestar (127)  Equip. Pendent de lliurament (3) ~ Préstecsencurs(2)  Historic de préstecs (3)  Estat dispositius (134)

Nk N NOM COGNOMS ~ GRUP (URS coni DESCRIPCIO MARCA MODEL NOMERO DE SEREE
ST D LIRSS TAK? Y TAKS DE 203 MOVISTAR 8934076 700079183500
1PAIDTARDES 105 THEZ MediaPad TS Wi-Fi 3GB+326B  BE0556044283042
TEBACHILER A 1BAC STKI 89340

Elimina préstec

Apareixera una finestra anomenada Entrega de préstec TIC.

Entrega de préstec TIC "

Dispositiu a prestar
Codi Descripcio Tipus d'article Nimero de série

TAES TABLETA HUAWEI CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES 869564038691791

Préstec
NIA DNI Hom Cognoms Curs Grup

1BAC 10 BACHILLER A
Gestor B2
Eaaes Ee I lurament
* Data de lliurament Data max. devolucio *Quirecull Seleccio tutor/a C
% 2NN % Un altre familiar v v
Parentiu DNI Hom Primer cognom Segon cognom
v
F E &6uarca | D]

La descripcié de les diferents seccions de la finestra és la seguent:

* (A) Dispositiu a prestar. Dades del dispositiu a prestar. No és editable.
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* (B) Préstec. Les dades del préstec. No és editable.
o (B1) Dades de l'alumne/a destinatari del préstec. No és editable.
o (B2) Persona del centre que va gestionar l'alta del préstec. No és editable.

Nota: les persones implicades en la gestié d'un préstec poden ser diferents
(vegeu 1.1 Qui pot gestionar préstecs).

» (C)Dades de lliurament. Les possibles dades a emplenar sén les seglients

o (C1) Data de lliurament [obligatori]. Data en la qual es fa lliurament del
dispositiu i se signa el document de lliurament.

o (C2) Data_maxima devolucié [opcional]. Data maxima de devolucié del
dispositiu.

o (C3) Qui recull [obligatori]. Dades de la persona major d'edat que recull el
dispositiu. Aci tenim diverses opcions:

| &

= QOpciod en blanc. Esborra les dades de la persona especificada préviament.
Pregunta abans de continuar.

(4 ] Consulta

Les dades de la persona que recull seran eliminades. N'esteu segur?

= Alumne. S'emplenen automaticament tots els camps de la persona que
recull amb les dades de I'alumne/a. Excepte el desplegable Qui recull, la
resta de camps es queden bloquejats i no sén editables.

Dades de lliurament

Data max. devoludd ! Seleccid tutor/a

B oo £ | O e v

Parentiu DNl Nom Primer cognom Segcn cognom
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= Tutor/a. Es desbloqueja el desplegable Seleccié tutor/a. En aquest
desplegable apareixeran els tutors legals de I'alumne. Si se selecciona
un, els camps de la persona que recull s'emplenen automaticament amb
les dades d'aquest tutor tutora. Excepte els desplegables Qui recull i
Seleccio tutor/a, la resta de camps es queden bloquejats i no sén
editables.

Dades de lliurament

Data max. devolucid &l Seleccid tutor/a

£ 8 o v .

Parentiu 0Nl Nom Primer cognom Segon cognom

Mare v

= Un altre familiar. Es bloqueja el desplegable Seleccié tutor/a i es
desbloquegen la resta de camps que sOn editables i que caldra
emplenar a ma.

Dades de lliurament

Data max. devoludd ! Selecid tutor/a

: @ Un altre familia v v

Parentiu DNl Nom Primer cognom Segon cognom

Tia v

Una vegada emplenades les dades de qui realitzara la recollida, pressionem sobre
el boté Guardar (D). Veurem que, si tot ha anat bé, s'activara de manera automatica el
bot6é Document préstec (E).

Document préstec & Guarda

Si pressionem sobre aquest, se'ns generara en PDF el document de préstec que
hauran de signar per duplicat tant el centre com la persona que recull el material.
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Informe de lliurament

= Informe entrega présta...

CESSIO TEMPORAL DE DISPOSITIU PORTATIL
CESION TEMPORAL DE DISPOSITIVO PORTATIL
CENTRES EDUCATIUS JCENTROS EDUCATIVOS

CENTRE EDUCATILI CENTRO EDUCATIVO

IES CAMP DE MORVEDRE 48007748

A | DADES DE LALUMNEIA | DEL DISPOSITIL | DATOS DEL ALUMNO/A ¥
’ DEL DISPOSITNVG

Es recomana que vegeu el punt 3.10 Visualitzar i descarregar els documents PDF
de Lliurament i Devolucié per a conéixer més detalls del funcionament d'aquesta
finestra.

Una vegada descarregat el document, tanquem la finestra de visualitzacié del PDF
i tanquem la finestra de Lliurament préstec TIC bé pressionant sobre el bot6 Arrere (F)
o directament tancant la finestra (x a 'angle superior dret de la finestra).

3.3 Esborrar un préstec no entregat

Pot esborrar-se un préstec que encara no haja sigut entregat. Les raons que poden
motivar aquest esborrat sén multiples:

 Préstec creat per error.

» Préstec on s'ha triat un article incorrecte (l'article no es pot modificar una
vegada registrat un nou préstec (vegeu 3.4 Modificar un préstec no entregat).

* L'alumne/a ja no necessita l'article.

+ La familia (o l'alumne/a si és major d'edat) no accepta les condicions del
préstec.

* Etc.

Independentment del motiu, per a esborrar un préstec no entregat hem d'anar a
la pestanya Equip. Pendent de lliurament (vegeu 2.2.2 Pestanya Equip. Pendent de
lliurament) i buscar el préstec a esborrar (vegeu 2.3 Realitzaci6 de cerques). A
continuacio, sobre el préstec que volem esborrar, fem boto dret > Eliminar préstec.
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Equip. Pendent de prestar (128)  Equip. Pendent de lliurament (2) ~ Préstecsencurs (2)  Histdric de préstecs (4)  Estat dispositius (134)

Cerca avancada fl Cercar Exporta

NI DNI NOM COGNOMS. GRUP CURS ol DESCRIPCIO MARCA MODEL NOMERO DE SERIE

893,

T2 1°BACHILLER A BAC STK

Elimina préstec

Se'ns sollicitara confirmacid. Si desitgem continuar, pressionarem el botd Acceptar.
En cas contrari Cancellar.

o Consulta

Segur que voleu eliminar el préstec?

m % Cancellar

Si hem pressionat sobre Acceptar, i tot ha anat bé, rebrem un missatge de
confirmacid. Per a tancar-lo, pressionem sobre Acceptar.

@ Operacié6 realitzada amb éxit

El préstec ha sigut eliminat correctament.

Una vegada esborrat un préstec no entregat, desapareixera de la pestanya Equip.
Pendent de lliurament.

3.4 Modificar un préstec no entregat

Podem modificar les dades d'un préstec no entregat a través de la pestanya Equip.
Pendent de lliurament (vegeu 2.2.2 Pestanya Equip. Pendent de lliurament). Per a aixo
cal buscar el préstec no entregat desitjat (vegeu 2.3 Realitzacié de cerques) i, sobre
aquest, fer boto dret del ratoli > Modifica préstec.

Equip. Pendent de prestar (129)  Equip. Pendentde lliurament (1)~ Préstecsencurs(2)  Historic de préstecs (4)  Estat dispositius (134)

NIA DHI NOM COGNOMS GRUP s oDl DESCRIPCIO MARCA MODEL NOMERO DE SERIE
SIM TABLETAS TAKZ Y TAKS DE 202 MOVISTAR 8934076700079191710

Ens apareixera una finestra amb les dades del préstec no entregat perque puguem
fer els canvis oportuns.
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Modifica préstec TIC .

Dispositiu a prestar

(od Descripcid Tipus d'article MNimera de série
STK1 SI1 TABLETAS TAKZ ¥ TAKS DE 2020 SIM 8934076700079191710
Préstec

* Motiu del préstec Altre motiu Data max. devolucid
Hlires v 30/09/2021 %

MIA DNI ham Cognoms Curs Grup
i } 1BAC 1° BACHILLER A

Observacions

El procediment per a modificar la informacié d'un préstec no entregat és identic a
l'indicat en el punt 3.1 Registrar un nou preéstec.

Una vegada fetes les modificacions pertinents, podem pressionar sobre el boté
Guarda perque s'emmagatzemen els canvis o pressionar sobre el boté Arrere, si no
volem que s'emmagatzemen aquests canvis.

3.5 Retornar un préstec en curs

Per a retornar un préstec en curs és necessari conéixer:
* La data en la qual s'efectuara la devolucié.
* Les dades de la persona que retornara el dispositiu.

Per a aix0 ens dirigim a la pestanya Préstecs en curs (vegeu 2.2.3 Pestanya Préstecs
en curs), busquem el préstec (vegeu 2.3 Realitzacié de cerques) i, sobre aquest, fem
boto dret del ratoli > Retornar préstec.

Equip. Pendent de prestar (129)  Equip. Pendentde lliurament (1) Préstecsencurs(2)  Histdric de préstecs (4) Estat dispasitius (134)

NIA DHI NOM COGNOMS GRUP CURS. ool DESCRIPCIO MARCA MODEL NOMERO DE SERIE DATAMAY. DEVOLUCIO  DATAPASSADA

1°A3DTARDES  1CFS ThK2 MediaPad

14ESOA 4E50 T2 MediaPad

Marcar com
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Ens apareixera una finestra anomenada Devolucio préstec TIC.

Devolucid préstec TIC x

Dispositiu a prestar
Codi Descripcid Tipus d'article Nimero de série

THES TABLETA HUAWE! CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES 869564038691791

Préstec
NIA DNI Nom Cognoms Curs Grup

MERINA 1BAC 1°BACHILLER A
Gestor B2
CONSUELO

Dades de devolucio

* Data de devolucié *Quiretorna Seleccid tutor/a
& v v
Parentiu DNl Nom Primer cognom Segon cognom
v
Observacions/Estat
G F & Guarda |

La descripcid de les diferents seccions de la finestra és la seguent:
* (A) Dispositiu a prestar. Dades del dispositiu a retornar. No és editable.
* (B) Préstec. Les dades del préstec. No és editable.

o (B1) Dades de I'alumne/a destinatari del préstec. No és editable.

o (B2) Persona del centre que va gestionar el lliurament del préstec. No és
editable.

Nota: les persones implicades en la gestié d'un préstec poden ser diferents
(vegeu 1.1 Qui pot gestionar préstecs).

* (C) Dades devolucié. Les possibles dades a emplenar son les seguents:

o (C1) Data devolucié [obligatori]. Data en la qual es fa la devolucié del
dispositiu i se signa el document de devolucié.

o (C2) Qui retorna [obligatori]. Dades de la persona major d'edat que retorna
el dispositiu. Aci tenim diverses opcions:
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= QOpci6 en blanc. Esborra les dades de la persona especificada previament.
Pregunta abans de continuar.

0 Consulta

Les dades de la persona que retorna seran eliminades. N'esteu segur?

= Alumne. S'emplenen automaticament tots els camps de la persona que
recull amb les dades de 'alumne/a. Excepte el desplegable Qui retorna,
la resta de camps es queden bloquejats i no sén editables.

Dades de devolucid

Seleccid tutor/a

% Alumne b v

Parentiu DN Nom Primer cognom Segon cognom

= TJutor/a. Es desbloqueja el desplegable Seleccid tutor/a. En aquest
desplegable apareixeran els tutors o tutores legals de I'alumne/a. Si se
selecciona un, els camps de la persona que recull s'emplenen
automaticament amb les dades d'aquest tutor/a. Excepte els
desplegables Qui retorna i Seleccid tutor/a, la resta de camps es queden

bloquejats i no sén editables.

Dades de devolucié

Seleccid tutor/a

% Tutor v
Parentiu DNI Nom Primer cognom Segon cognom

Pare L
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= Un altre familiar. Es bloqueja el desplegable Seleccié tutor/a i es
desbloquegen la resta de camps que sén editables i que caldra
emplenar a ma.

Dades de devolucié

Seleccid tutor/a

evaludo " Quiretorna
@ | Un altre familiar v v

Parentiu DNl Nom Primer cognom Segcn cagnom

+ (D) Observacions/Estat [opcional]. Permet especificar observacions sobre
l'estat en el qual es troba el dispositiu en el moment de la seua devolucio.

Una vegada emplenades les dades de qui realitzara la devolucid, pressionem sobre
el bot6é Guardar (E). Veurem que, si tot ha anat bé, s'activara de manera automatica el
botd Document devolucié (F).

Document devolucio & Guarda

Si pressionem sobre aquest, se'ns generara en PDF el document de devolucié que
hauran de signar per duplicat tant el centre com la persona que retorna el material.

Informe de devolucid

= Informe devoluci6n prés...

# ceneaLiTar DEVOLUCIO AL CENTRE EDUCATIU DE DISPOSITIU PORTATIL
oy AIENCLA DEVOLUCION AL CENTRO EDUCATIVO DE DISPOSITIVO PORTATIL
CENTRE EDUCATIU / CENTRO !DU:APWDI IES CAMP DE MORVEDRE ‘4&]0?7‘!

A | DADES DE L'ALUMNEIA | DEL DISPOSITIU | DATOS DEL ALUMNO/A Y
ﬁ-' DISPOSITVG

Ronon cavo [

DADES DEL REPRESENTANT LEGAL DE L'ALUMNE/A QUE REALITZA LA DEVOLUCIO
TOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL ALUMNO/A QUE REALIZA LA DEVOLUCION
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Es recomana que vegeu el punt 3.10 Visualitzar i descarregar els documents PDF
de Lliurament i Devolucié per a conéixer més detalls del funcionament d'aquesta
finestra.

Una vegada descarregat el document, tanquem la finestra de visualitzacié del PDF
i tanquem la finestra de Devolucié préstec TIC bé pressionant sobre el botd Arrere (G) o
directament tancant la finestra (x a I'angle superior dret de la finestra).

3.6 Modificar un préstec en curs

Podem modificar el camp Observacions d'un préstec en curs i tornar a generar el
document PDF de lliurament o no modificar res i tornar a generar el document PDF
de lliurament. Per a aixd hem de seleccionar la pestanya Préstecs en curs (vegeu 2.2.3

Pestanya Préstecs en curs), buscar el préstec desitjat (vegeu 2.3 Realitzacié de
cerques) i, sobre aquest, fer botd dret del ratoli > Modlificar préstec.

Equip. Pendent de prestar (129) ~ Equip. Pendent de lliurament (1) Préstecsencurs (2)  Histdricde préstecs (4)  Estat dispositius (134)

Cerca avanada iz

NIA DHI NOM COGNOMS GRUP s ool DESCRIPCIO MARCA MODEL NUMERO DE SERIE DATAMAY, DEVOLUCIO  DATA PASSADA

Marcar com a no retornat

Aix0 ens portara a una finestra en la qual I'inic camp editable és Observacions.
Podem editar aquest camp, pressionar sobre el botd Guardar perque emmagatzeme
els canvis i després generar de nou el document de préstec pressionant sobre el bot6
Document préstec.

Si només volem descarregar-nos el document PDF de préstec sense fer cap canvi,
n'hi ha prou amb pressionar el boté Document préstec.

Per a eixir-nos de la finestra podem pressionar el botd Arrere o sobre la x present
en la part superior dreta de la finestra.

Nota: els canvis sobre el camp Observacions només faran efectius si s'ha pressionat el
botdé Guardar abans d'eixir.

3.7 Marcar com a no retornat un préstec en curs

Si un alumne/a no retornara un article prestat pel fet que li ho han robat o I'ha
perdut, és necessari marcar el préstec en curs com no retornat. En cas contrari, no se
li podran prestar més articles d'aquest tipus a aquest alumne/a.
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Per a marcar un préstec com a no retornat és necessari acudir a la pestanya
Préstecs en curs (vegeu 2.2.3 Pestanya Préstecs en curs), buscar el préstec (vegeu 2.3
Realitzacié de cerques) i, sobre aquest, fer botd dret del ratoli > Marcar com a no
retornat.

Equip. Pendent de prestar (129)  Equip. Pendentde lliurament (1) Préstecsencurs(2)  Historic de préstecs (4) Estat dispaositius (134)

NIA DNI NOM COGNOMS GRUP CURS MODEL NOMERO DE SERIE DATAMAY DEVOLUCIO  DATAPASSADA

1°A3D TARDES MediaPad T5 Wi-Fi 3GE 860556044283042 221072021

AESOA 4850

Ens apareixera una finestra anomenada Marcar com a no retornat.

Marcar Como No Devuelto x

Dispositiu a retornar
Codi Descripcid Tipus d'article Descripcid
TABLETA HUAWE CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC- IPAD - ALTRES 869564038691767
= Prestamo
MNIA DNI Nom Cognoms Curs Grup
JUAN
Gestor B2
CONSUELD
Motiu de no devolucié
Motiu Indiqueu el motiu
v
E D) & Guards

El significat de les diferents seccions és el seguent:
* (A) Dispositiu a retornar. Dades de l'article a retornar. No és editable.

» (B) Préstec. Dades de l'alumne/a al qual s’ha prestat l'article (B1) i dades de la
persona que va gestionar el lliurament de l'article (B2). No és editable.

* (C) Motiu no devolucié [opcional]. Motiu pel qual lI'alumne/a no efectuara la
devolucié de l'article. El desplegable Motiu conté un llistat de possibles motius.
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Si cap dels mostrats ens resulta d'utilitat, ha de seleccionar-se 'opcié Uns altres.
D'aquesta manera, es desbloquejara el camp Indique el motiu i es podra
especificar un manualment.

Una vegada especificat el motiu (no és obligatori fer-ho pero si recomanable) de
no devolucid, pressionem sobre Guardar (D). Ens sollicitara Confirmacio.

0 Consulta

Veleu marcar el dispositiu com a no retomat?

Si pressionem sobre Si, el préstec desapareixera de la pestanya de Préstecs en curs i
apareixera tant en la pestanya d'Historic préstecs com en Estat dispositius (el seu estat
sera No retornat).

Si al final no volem marcar com a no retornat el préstec, podem pressionar sobre
el botd Arrere (E) o tancar la finestra pressionant sobre la x a 'angle superior dret.

3.8 Detall d'un préstec ja finalitzat

Podem consultar el detall de les dades d'un préstec ja finalitzat des de la pestanya
Historic de préstecs (vegeu 2.2.4 Pestanya Historic de préstecs). Busquem el préstec
finalitzat el detall del qual volem consultar (vegeu 2.3 Realitzaci6 de cerques) i, sobre
aquest, fem boto dret del ratoli > Detall préstec TIC. Ens apareixera una finestra amb el
detall d'aquest préstec.
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Detall de préstec TIC x

Dispaositiu a prestar A
Codi Descripcio Tipus d'article Numero de serie

THIG THBLETA HUAWE! CON FUNDA TELEFONICA 2020 TABLET PC - IPAD - ALTRES 869564038451915

Préstec B
NIA DMI Nom Cognoms Curs Grup Gestor

1E50 1ES0D

Dades de lliurament c
Data de lliurament  Qui recull Parentiu DNI Nom Cognoms Gestor

06/08/2021 @ Tutor hare

Dades de devolucid
Data de devolucid ~ Qui retorna Parentiu DNI Nom Cognoms Gestor

08/03/201 @ Tutor Mare
Observacions/Estat

P
G E Document préstec Document devolucid F

Cadascuna de les seccions mostra la seguent informacio:
* (A) Dispositiu a prestar. Dades del dispositiu que es va prestar a I'alumne/a.

* (B) Préstec. Dades de l'alumne/a destinatari del préstec (NIA, DNI, nom,
cognoms, curs i grup) i dades de la persona que va registrar el préstec (gestor).

+ (C) Dades de lliurament. Data en la qual es va fer el lliurament de l'article (data
lliurament), dades de la persona que va recollir 'article prestat (Qui recull,
parentiu, DNI, nom i cognoms) i dades de la persona que va registrar el
lliurament (gestor).

» (D) Dades devolucié. Data en la qual es va fer la devolucié de l'article prestat
(data devolucid), dades de la persona que va fer la devolucié de l'article prestat
(Qui retorna, parentiu, DNI, nom i cognoms) i dades de la persona que va
registrar la devolucié (gestor).

Nota: recordem que les persones implicades en la gesti6é d'un préstec (alta d'un nou
préstec, lliurament del préstec i devolucié del préstec) poden ser diferents (vegeu 1.1
Qui pot gestionar préstecs).

A més, poden tornar a generar-se els documents en PDF de préstec (E) i devolucio
(F) (vegeu 3.10 Visualitzar i descarregar els documents PDF de Lliurament i
Devolucid).
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3.9 Tornar a obtindre els PDFs de préstec i devolucié

Si hem tancat per accident la finestra de Lliurament préstec TIC després de
guardar les dades d'un lliurament (vegeu 3.2 Lliurament d'un préstec) i no hem
descarregat el document PDF de lliurament que han de signar totes dues parts,
podem tornar a generar-lo i descarregar-lo a través de l'opcié de modificar un
préstec en curs (vegeu 3.6 Modificar un préstec en curs).

De manera similar, si hem tancat per accident la finestra Devolucié préstec TIC
després de guardar les dades d'una devolucié (vegeu 3.5 Retornar un préstec en
curs) i no ens hem descarregat el document PDF de devolucid, podem tornar a
descarregar-lo (tant el document de Devolucié com el de Préstec) a través del detall
d'un préstec ja finalitzat (vegeu 3.8 Detall d'un préstec ja finalitzat).

3.10 Visualitzar i descarregar els documents PDF de
Lliurament i Devolucié

Sempre que pressionem sobre els botons Document préstec o Document devolucio
se'ns generara un document PDF el qual es visualitzara en una finestra com aquesta.

Informe de Iliurament
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S'han marcat amb requadres els elements més importants:
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* (A) Tancar. Tanca la finestra. Es recomana descarregar el document abans.

+ (B) Maximitzar. Maximitza la finestra facilitant la visualitzacié de les dades,
sobretot si es fa Zoom.

* (C)Descarregar. Descarrega el document en format PDF.
* (D) Imprimir. Envia el document a imprimir.

« (E) Zoom. A través dels botons - i + podem fer zoom pel document. Es
recomanable maximitzar la finestra abans.

Nota: Les combinacions de tecles Ctrol +, Ctrol - o Ctrol roda del ratoli no fan
zoom en aquesta finestra.
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