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1. INICIO

Para acceder a la aplicacién GLPI lo haremos a través de la siguiente URL:

https://glpi-oficialia.mpt.es/

Llegaremos a la pantalla de inicio (Figura 1), donde tendremos que introducir el Usuario y la Contrasefia (que

seran las de LDAP).

ldentificacion

Usoario
Contrasena ;

[ ]

2. INVENTARIO

Figura 1

Al pasar con el ratdn sobre esta opcién se mostrara una pequefia ventana (Figura 2) con dos opciones:

* Inventario General.

 Estados.

Inventario General I

Estados

Figura 2
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2.1. INVENTARIO GENERAL

Lo primero que habra que tener en cuenta serd en el edificio en que se va a trabajar (Entidad ), para realizar el
cambio de entidad pulsaremos sobre la entidad asignada (Figura 3), abriéndose una ventana (Figura 4) donde

se podra seleccionar la Entidad deseada.

Inventario =

Inventario General

Seleccionar la entidad deseada

. Entidad

‘__'," Ve = | usuano vl Almacén - Camara de la Industria 15 (Méstoles) (Ver todos)

Figura 3

Seleccionar la entidad deseada { % para ver la entidad v sus subentidades)

Ver todos

=] Almaceén - Camara de la Industria 15 {Méstoles)
[=] Almacén - Teresita Gonzialez de Quevedo 13
=] Balbina Valverde 1

=] Monte Esquinza 15

=] Monte Esquinza 4

=] Paseo de la Castellana 3

=] Plaza Espaiia 1T

|=] santa Engracia 7

= serrano 3
=] serrano 69

Figura 4

En la parte superior se mostraran opciones de filtrado en un cuadro (Figura 5), de forma que dependiendo de
estas opciones se mostraran unos resultados u otros en la tabla inferior (Figura 6). También tendremos la
opcion de realizar Informes del inventario en varios formatos (Figura 7).

{130)
[ itany
1 iz03)
[ 2n
[ 258
O

{259}

Marcar tode /Desmarcar 10-.I0!

Mostrar| 15
L.

_len | Elementos mostrados

Plaza Espafia 17

Monte Ezquinza 4

Sarts Engracis 7

Paseo de la Castellana 3
Plaza Ezpafia 17

Plaza Esparia 17

Faseo de la Castellana 3
Plaza Ezpafia 17
Serrano 3

Pasen de la Castellana 3
Pazeo de la Castellana 3
Faseo de la Castellana 3
Sarta Engracia 7

Paseo de la Castellana 3
Pasen de la Castellana 3

Entidadl

| elementos

2
W elementoz

W : Crdenada por i Maombre - | i_r-sl.o _v_: : [BLcar_!
Figura 5
1] Marca Material Planta

1 PIEL 01

2 MADERA 04

3 ESTRATIFICADO 0z

4 TELA 03

5 MADERA, o1

45 MADERA 0z

59 METALICA, 00

52 TEL& 05

76 TELA 01

130 MADERA, 51

140 PLASTICO 01

203 METALICA, 00

221 55

258 ESTRATIFICADO 00

259 ESTRATIFICADO ]

desde 1 hasta 15 de 152392 e
Figura 6
7, - =
| Wista en formato PDF Apaisado s+ 3 desde 1 hasta 15 de 17814 1]
Figura 7
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2.1.1. BUSQUEDA EN INVENTARIO GENERAL
Las opciones que nos encontraremos para realizar bisquedas seran las siguientes:

e Afadir un criterio de busqueda : Icono (Figura 8) que nos permitira afiadir un nuevo criterio de
busqueda, que guardara relacion, de cuatro formas diferentes, con los criterios existentes:

— AND: Tendra en cuenta un criterio Y otro.

— OR: Tendréa en cuenta un criterio O otro.

— AND NOT: Tendra en cuenta un criterio Y NO otro.
— OR NOT: Tendréa en cuenta un criterio O NO otro.

Figura 8

« Afadir un criterio de busqueda global : Icono (Figura 9) que afadird un criterio de blsqueda global
(Figura 10), pudiendo utilizar la lista anterior (AND, OR, AND NOT y OR NOT) con dicho criterio. No
aplica .

Figura 9

Imprezaraz
honitores
Periféricos
Software
Teléfonns

Figura 10
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Elementos mostrados

Se mostrara un cuadro y una lista. En el cuadro introduciremos lo que

gueramos buscar, mientras que en la lista que se desplegard se mostraran los campos que podremos
seleccionar para buscar dentro de ellos lo que hayamos escrito en el cuadro anterior (Ej.: Si escribimos
en el cuadro 333, que correspondera a un despacho, deberemos seleccionar Despachos en la lista).
En la lista se mostraran diversos elementos para la busqueda (Figura 11). Se mostraran tantos
elementos, en la vista, como hayamos seleccionado en el campo Mostrar .

Elementos mostrados
Caracferisficas
MNaombre
ID
MNuamera
Tipo elemento
Fecha inicial
Duracian
Fecha final
Freavizo
Costo

.

Periodicidad del contrato
Periodicidad de Facturacidan

Momera contable
Renovacian
Ex [

E spiracian+preavizo
Obzervaciones lnwentario
Motas
Entidad
Alertaz por email
Subentidades

| Todos

Figura 11

Ordenado por : Se desplegara una lista con Contratos , Caracteristicas y Datos financieros (Figura
12) de la que podremos seleccionar un elemento para que el resultado de la busqueda salga ordenado

por el campo de la lista seleccionado.

Ordenado por ¢ Maombre i
Caracferisficas -~
Mombre

lernento:

Fabricante

fMarca

A aterial

Calar

Dimnenzsiones
Dezpacho

Flanta

Fecha de Alta
Fecha Actualizacidn
Contacta

Frecio articulo
Unidad

R ezponzable

Cltima modificacidn
Fropiedad
Conzervacion

E rntidad

Mumero de sernie
MNumera de inventario
Matas

E stado

Fecha Baja

FMativo de Baja

Del despacho
Fecha modificacion
Observaciones Invent ™

Figura 12

Confrafos
Maombre Contrato
Mumero Contrato
Duracion Contrato
Feriodicidad del con
Fecha inicial Contra
Mumero contable Cont
Fecha final Contrato
Freawvizo Contrato
Cozto Contrato
Periodicidad de fact
Renovacion Contrato

Dafos financieros
Mumero de inhibicidn
Mumero de pedido
Femito de entrega
Muimero de factura
Fecha de compra
Fecha de puesta en =
Frezupuesto
Dhuracidn de garantia
D atos de garantia
E xpiracian de garant
Froveedor
Precio de compra
Frecio extenzion gar
Duracion de amortiza
Tipo de amortizacidn
Coeficiente de amort
Alertas por email
Observaciones lnvent
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Ver los elementos borrados : Se desplegara una lista en la que podremos seleccionar si queremos o
no queremos ver los elementos borrados. Las opciones seran:

- NO.
— Sl: Accederemos a la papelera de elementos eliminados, pudiendo ver dichos elementos.

Borrar : Boton que nos permitira borrar un criterio de blsqueda, ademas de limpiar los datos rellenados
en el criterio de busqueda.

Registrar marcador : Botdn con el que podremos afiadir un nuevo marcador. Aparecera una ventana
(Figura 13) en la que podremos afadir un nuevo marcador (Para mas informacion ir al punto 7.4.7.1 del
manual de usuario). Estos marcadores seran de busqueda, con lo que podremos dejar guardadas
opciones de busqueda que tuviéramos que volver a utilizar en algin otro momento.

%2} https:#Helpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Marcadores - Mozilla Firefox E]'
Huevo marcador
Mambre
Tipo elemento: Frivado - B
| Afadic|
_Done glpi-oficialia. preapp.mpt.es ﬁ
Figura 13

Buscar : Botdn que nos permitira realizar una bisqueda siguiendo las opciones marcadas.

En los cuadro de texto en los que escribiremos el objeto de la busqueda tendremos varias opciones que nos
daran ciertas facilidades:

<,>: Se utilizara para los campos de fecha (Equivaldria a mayor que y menor que ).

~123: En este caso realizara la busqueda de los elementos cuyo campo buscado comience por 123
(Para escribir el simbolo utilizaremos SHIFT(tecla con el simbolo 1)+TECLA DEL SIMBOLO , no saldra
nada, pero en el momento en que escribamos el siguiente caracter se mostrara el simbolo).

123$: En este caso realizara la busqueda de los elementos cuyo campo buscado termine en 123 (Para
escribir el simbolo utilizaremos SHIFT(tecla con el simbolo 1)+4).

N23$: En este caso realizard la busqueda de los elementos cuyo campo contenga los caracteres 123.

MINISTERIO
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2.1.1.1. ANADIR UN CRITERIO DE BUSQUEDA

Nos permitira afiadir un nuevo criterio de busqueda, que guardara relacion, de cuatro formas diferentes:

AND: En este caso, cuando realicemos una buUsqueda, tendra en cuenta que en el registro deberan
aparecer todos los elementos buscados en el inventario. Si no encontrara todos los elementos en un
registro no mostrara nada. (EJEMPLO: Mesas AND Calculadores AND Lapiceros . Buscara los
registros que contengan los tres elementos, no mostrando los que tengan uno o dos elementos.
Mostrara los registros que contengan Mesas, Calculadoras y Lapiceros).

OR: En este caso, cuando realicemos una buUsqueda, tendra en cuenta que el registro debera contener
alguno de los elementos buscados. (EJEMPLO: Mesas OR Calculadoras OR Lapiceros . En este
caso la busqueda mostrara los registros que contengan alguno de los elementos. Mostrara los registros
gue contengan Mesas, Calculadoras o Lapiceros, con que disponga de uno de ellos el registro sera
mostrado).

AND NOT: En este caso, cuando realicemos una bisqueda, tendra en cuenta el primer campo, pero
excluira el campo que vaya a continuacion del AND NOT. (EJEMPLO: Mesas AND NOT
Calculadoras . Mostrara los registros que contengan Mesas y no contengan Calculadoras, en caso de
tener Mesas y Calculadoras no mostraria el registro).

OR NOT: No recomendamos su utilizacién (debido a que esta condicién no se anida a los resultados ya
obtenidos).

2.1.2. NUMERO DE ELEMENTOS MOSTRADOS

Para cambiar el nimero de elementos que se muestren en cada pagina utilizaremos el campo Mostrar (Figura
14), de forma que se desplegara una lista, pudiendo seleccionar el nUmero deseado.

pr——
hiostrart 15 i% | elementos

FTPPPIPPPTPPPPIPPIPRIPPPY s |

40

50
100
150
200
250

i 500
750
1000
2000
3000
4000
5000
10000
9333339

Figura 14
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A izquierda y derecha del campo Mostrar contaremos con iconos, tanto para pasar a la pagina anterior o
siguiente (Figura 15), como para pasar hasta la primera o Ultima pagina (Figura 16).

Figura 15

Figura 16

2.1.3. EXPORTAR DATOS

Mediante esta opcion obtendremos un Informe de la tabla de inventario (con los resultados que deseemos
mediante la seleccién del campo Mostrar elementos ) en el formato que seleccionemos en la lista Tipo de
informe .

Cuadro formado por varios elementos:

« Mostrar elementos : Se desplegara una lista donde podremos seleccionar el nimero de elementos que
se mostraran por pagina.

e Tipo de informe : Se desplegara una lista (Figura 17) donde podremos seleccionar el tipo de informe
gue deseemos, para ello seleccionaremos un tipo y pulsaremos el icono que aparecera a la derecha de
la lista, abriéndose una ventana (Figura 18) que nos permitird abrir o descargar el informe.

¢ Wista en formato PDF Apaisade ?*ﬂ |
ista en formato POF Apaizado

“izta en formato POF Retrata
izta en formato SLK
Yizta en formato OS5
Todo en formata POF Apaisado
Todo en formato POF Retrato
Toda en farmata SLE

| Todo en formata C5W

Figura 17
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Opening file. pdf

¥ou have chosen ko open

@ file.pdf
which is &t POF file
Fram: https: {alpi-oficialia. preapp.mpt.es

~ \What should Firefosx do with this File? -

O comr

[ ] Da this automatically Far Files like this From now on.

[0]4 ] I Zancel

Figura 18

También contaremos con iconos para realizar el paso de péagina, tanto hacia delante como hacia atras.

2.1.3.1. FORMATO DE DATOS EXPORTADOS
Dentro de las diferentes opciones de exportar un informe tendremos dos opciones:

e Vistas: Exportara solo los elementos mostrados en la pagina, aunque existan mas elementos.

e Todos : Exportara todos los elementos resultantes de la busqueda, aunque no se muestren en pantalla.
Los diferentes tipos de formatos que tendremos para realizar la exportacion seran los siguientes:

 PDF Apaisado : Formato PDF en horizontal.

« PDF Retrato : Formato PDF en vertical.

e SLK (Vinculo simbdlico) : Formato perteneciente a Excel. Guardara Unicamente los valores y férmulas
de la hoja de calculo activa y un formato de celda limitado. Guardara un maximo de 255 caracteres por
celda.

e CSV (Delimitado por comas) : Es un tipo de Excel. Guardara Gnicamente el texto y los valores como
aparecen en las celdas de la hoja de calculo activa. Todas las filas y todos los caracteres en cada
celda se guardaran. Las columnas de datos se separaran mediante comas y cada fila de datos
terminard en un retorno de carro. Si una celda contiene una coma, el contenido de la celda se escribird
entre comillas dobles.

MINISTERIO
DE POLITICA TERRITORIAL
Y ADMINISTRACION PUBLICA 11



2.1.4. TABLA DE RESULTADOS

La tabla de resultados (Figura 6) estara formada por varias columnas, pudiendo seleccionar las que queramos
para que aparezcan, para ello pulsaremos el icono (Figura 19) que aparecera en la tabla, en la parte superior
izquierda, abriéndose una ventana de vistas (Figura 20).

ICOND
i “Hombre Entidad i Narca Rlaterial Planta
|:| {261) Paseo de la Castellana 3 261 TELA, oz
[ 267 Pazeo de la Castellans 3 267 ESTRATIFICADC ag
|:| (568) Serrano 3 65 FIEL 0z

Figura 19

& https:#fglpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Configuracion - Mozilla Firefox

il Wista glabal || ¥ists personal |
Seleccione los elementos que se mostraran de forma predeterminada:
) ] [Ahadi]

Mambre
: ] O
: [ |
Planta [A] [a]

Dione glpi-oficialia. preapp. mpt.es ﬂ
Figura 20

Dentro de la ventana seleccionaremos la pestafia Vista Personal . A continuacién tendremos una tabla donde
se mostraran las columnas que, posteriormente, veremos en la tabla de resultados. Mediante la lista que
aparecera en la parte superior podremos seleccionar las columnas que queramos ver y las afiadiremos a la
tabla de resultados utilizando el boton Afiadir .

Tendremos la posibilidad de modificar el orden de aparicion de las columnas en la tabla de resultados mediante
el uso de los iconos (Figura 21) que apareceran en cada campo, asi como eliminar (Figura 22) campos de la

vista.
It 7|
Al [¥]

Figura 21

Figura 22
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2.1.4.1. ACCIONES MASIVAS

En la parte izquierda de la tabla de resultados contaremos con una columna que nos permitird marcar los
objetos del inventario que deseemos. A partir de esto podremos realizar tres funciones (Figura 23) con los

objetos marcados.

MHombre Enticlad 1} Marca Material Planta Despacho
[ {18652) Histdrico Bajas 16652 01 05.01.100P3
{307T) Plaza Esparia 17 3077 MADERS o1 100
{3627} Plaza Esparia 17 3827 MADERL, 0 100

Marcar todo /Desmarcar todo

todificar
Borar
Transterit

Figura 23

Las acciones que se podran llevar a cabo con los elementos seran las siguientes:

Modificar : Al seleccionar esta opcion se mostrara una lista en la que podremos seleccionar la
Caracteristica que queramos modificar. Una vez seleccionada la Caracteristica a modificar se abrira
otra lista con las posibles opciones de modificacién. A la derecha tendremos el botén Aceptar , que nos
permitird confirmar la modificacion.

Borrar : Nos permitird eliminar los registros seleccionados mediante el boton Aceptar . Una vez pulsado
el botén aparecera una ventana (Figura 24) en la que deberemos confirmar la eliminacion.

The page at hitps:/fglpi-oficialia. preapp.mpt.es says: [E|

9 BTENCION: ha seleccionada la opcidn de BORRAR. iDesea cantinuar?

I ok [ Cancel

Figura 24

Transferir : Nos permitira realizar diversos tipos de transferencias. Para realizar una transferencia, lo
primero serda modificar la Entidad , poniéndola a Entidad Raiz . Una vez pulsado el boton Aceptar
(después de haber elegido la opcion Transferir ) pasaremos a otra pantalla (Figura 25) en la que
podremos seleccionar el Modo de transferencia que queramos realizar. Seleccionaremos el Modo de
transferencia que deseemos y pasaremos a otra pantalla (Figura 26) en la que se desplegard, en la
parte superior, una lista en la que podremos seleccionar la Entidad a la que deseemos transferir. En
esta pantalla contaremos con diferentes opciones de guardado de la transferencia, pudiendo ser
modificadas a través de listas.

Vaciar la lista de elementos a transferir : En caso de haber seleccionado algin elemento que no deseemos

transferir pulsaremos este enlace, volviendo a la pantalla anterior y pudiendo realizar una nueva seleccion de
elementos.

Plaza Espana 17

Puede aiiadir mas elementos o transferir los que hay ahora
Se recomienda hacer una copia de seguridad antes de transferir elementos.
Elementos a transferir Modo de transferencia: | - e |
Elemento{s) Vaciar lafista de elementes atransferir
Figura 25
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Pueide afiadir mas elementos o transferir los que hay ahora
Se recomienda hacer una copia de seguridad antes de transferir elementos.

EIememo; & Modo de transferencia: | completa 4 |
transferir T
:::1“:::;)(5} [E nidad Rafz- | & Transferi|
Bajas Todos -= Histdrico: | Conservar  w|
(15392) Inventario
Taodos -= Incidencias: Todos -= Reservas: Conservar v-i
Gestion -
Todos -= Proveedores; Provesdaores: S5iya no se usa
Proveedores -= Contactos: Contactos: Sivano se usa
Todos -= Documentos: Documentos: Siyve no s usa
Todos -= Contratos: E_E.I.onsewar \;_-i Cortratos: Siyano se usa ".Elonservar ‘__'j
Figura 26

2.1.5. ANADIR NUEVO ELEMENTO AL INVENTARIO

Previamente a proceder a afadir un nuevo elemento al inventario deberemos seleccionar la Entidad donde
estara el elemento. Para realizar el cambio de entidad pulsaremos sobre la entidad asignada (Figura 27),
abriéndose una ventana (Figura 28) donde se podra seleccionar la Entidad deseada.

e Entidad

Inventario = Inventario General P 4 ‘__:" v == | usuario v | Almaceén - Camara de la Industria 15 (Mostoles} (Ver todos)

Figura 27

Seleccionar la entidad deseada
Seleccionar la entidad deseada { = para ver la entidad ¥ sus subentidades)
Yer todos
—| Almacen - Camara de la Industria 15 (Mostoles)
=] Almacén - Teresita Gonzalez de Quevedo 18
~| Ballxina Valverde 1
=| Monte Esquinza 15
= | Monte Esquinza 4
=] Paseo de la Castellana 3

=] Plaza Espaia 1T
=-| Santa Engracia T
=] Serrano 3

—| Serranc 69

Figura 28

Para ello contaremos con un icono (Figura 29) en la parte superior de la pantalla. Pulsando sobre el icono
accederemos a una pantalla (Figura 30) en la que podremos elegir una de las plantillas existentes. Al
seleccionar la plantilla que deseemos llegaremos a otra pantalla (Figura 31) en la que podremos rellenar los
datos para la creacion de una nueva entrada en el inventario.

Figura 29

Elija una plantilla - hwentaric General:
Plantilla vacia

Figura 30

MINISTERIO
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Principal

Huevo elemento a partir de un modelo: (Entidad Raiz) Anadido: 31-08-2010 12:05

Mimero de invertario® | | Contacto:
Tipo elemento: L | e v | Precio articulo:
Dimensiones | | Uniclzct: 23]
fodela: [ [f esees o= Responsable; [ Mobody ] v |®
Fabricante: [ v & Propiedad: | - v |

= — . o o
harca: w | Conservacion: o i@
Material: | | weeeen v|® Mimero de setie: |
Calor: | i w | Mombre?; |
Plartz: |- hd |@ Fecha de Alta: B
Despacho Fecha Bsja: [

3 % el e}
Estado: |- i & Motiva de Baja: | - R |?‘3_~
Fecha Actualizacion: |E Del despacho

— :
Observaciones Inventario: Fechs modificacian: 3
[Biad]
Figura 31

En esta pantalla rellenaremos los datos, teniendo en cuenta que el campo Numero de inventario es
obligatorio. A continuacién pulsaremos el botén Afadir y, con esto, tendremos el nuevo elemento afiadido a la
tabla.

A la izquierda de las listas tendremos un cuadro donde podremos definir las letras que contendra el valor que
queremos poner, para que se muestren todos los elementos pondremos un asterisco (*). Este cuadro
Unicamente se mostrara en caso de que el nimero de elementos supere el definido en Preferencias (apartado
7.1 del manual de usuario).

En caso de afiadir una nueva entrada al Inventario con un Numero de inventario ya existente obtendremos
un mensaje de error (Figura 32) en el que aparecera el nombre del elemento.

MNamero de Inventario 2565 duplicado en el elemento:ELCEYOO01

Figura 32

2.1.5.1. ANADIR NUEVAS OPCIONES
A la derecha de las listas desplegables aparecera un icono (Figura 33), de forma que pulsando sobre el mismo

se abrird una ventana (Figura 34) donde se podran afadir nuevas opciones a la lista, asi como maodificar las
opciones existentes en las listas.

Figura 33

3 htips:ffglpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Configuracion - Mozilla Firefox

Done glpi-oficialia.preapp.mpk.es

B

Figura 34
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En la parte superior de la ventana (Figura 34) tendremos un cuadro donde podremos definir las letras que
contendra la opcion que queramos modificar, en caso de querer que se muestren todas las opciones
pondremos un asterisco. A continuacién se desplegara una lista donde podremos seleccionar una de las
opciones, existiendo a la derecha un icono (Figura 35) que nos permitira editar la opcién.

=

Figura 35

Pulsando sobre el icono cambiara la ventana que se abria anteriormente, mostrandose una ventana (Figura 36)
con mas opciones.

= hitps-ffglpi-oficialia. preapp-mpt.es - GLPI - Configuracion - Mozilla Firefosx

Pl cas
C 1 arm = =] i4M |
| | [ M odificar Barrar|

Done alpi-coficialia.preapp.mpt.es g5

Figura 36
Contaremos con tres opciones en la ventana anterior:

* Modificar : Cambiaremos el nombre de la opcion, pudiendo afadir comentarios en el cuadro inferior.
Una vez realizada la modificacion, pulsaremos el botén Modificar , quedando consolidado el cambio en
la lista.

e Borrar: Después de tener editada la opcion que se desea eliminar pulsaremos el boton Borrar . Se
mostrara una ventana (Figura 37) en la que podremos confirmar la eliminacion mediante el botén
Aceptar, asi como cancelar la eliminacion con el boton Cancelar. Tendremos la posibilidad de
reemplazar todas las ocurrencias de la opcion seleccionada por otra existente. A través de la lista
seleccionaremos una opcidn y pulsando el botén Reemplazar se realizara el cambio.

3 https:flglpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Configuracion - Mozilla Firefox

Cuidado, estd a punto de borear un titulo usado para uno o mas elementos,
Siconfirma la eliminacion, & los elementos bajo este thulo se les asighard un valor MULL

Tamhién puede reemplazartodas las ocurrencias de este titulo por otro;

| vl |F|eemplazari |'I:an|:elar|

Done glpi-oficialia. preapp. mpt.es &

Figura 37

e Afadir : Escribiremos el nombre de la nueva opcidn en el cuadro superior, pudiendo poner comentarios
en el inferior. A continuacion pulsaremos el boton Afiadir , quedando afiadida la nueva opcion a la lista.
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2.1.6. ANADIR PLANTILLA

En caso de querer afiadir muchos registros de un mismo tipo en los que s6lo cambia un dato, tendremos la
posibilidad de afiadir una nueva plantilla a través del icono de la parte superior de la pantalla (Figura 38).

ey

LiF

Figura 38

Al pulsar sobre el icono accederemos a una pantalla (Figura 39) en la que tendremos la posibilidad de afadir
una nueva plantilla.

Plantillas - Inventario General:
Anadir una plantilla...

Figura 39

Pulsando en Afiadir una plantilla... accederemos a la pantalla (Figura 40) de disefio de nueva plantilla donde

podremos afiadir nuevos campos a la plantilla que se muestra, mediante los iconos que apareceran a la
derecha de cada campo.

| Principal |
Hombre de la plantilla: | | {Entidac Raiz) Anadido: 31-08-2010 12:1%
Momero de invertario®: | | Contacto: !
Tipo elementa: | i—-v_‘l = Precio articulo: |
Dimensiones | | Uniclaet: ’—v1$
Miocdelo: | bt = Responsable: [ Hobody | B I@l
Fabricante: |:| E ] Propiedad: |- |
Marca: [: —v__ = Conseryaciin: —vi =
Material: e w |8 MNumero de serie:
Colar: 1 '—v! =] Mombre*:
Planta: | _\f1 7] Fechs e Alta: B
Despacho Fecha Bajs: ~| 9
Estado: | e ~ |® Motivo de Baja: —VE
Fecha Actualizacion: IE el despacho i
Observaciones Inventario: Fechs modificaciin: 3
Figura 40

Tendremos que tener en cuenta que las plantillas van asociadas a la entidad, por lo que no seréan visibles fuera
de la entidad en que se crearon.
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2.2. ESTADOS

En esta opcion contaremos, en la parte superior, con un icono (Figura 41) que nos permitira ver un resumen del
estado en que se encuentran los objetos que forman parte del inventario.

Figura 41

Al pulsar sobre el icono accederemos a la pantalla del resumen de los estados (Figura 42).

Estado Elemento(s) Total
1 1
BAJA 2425 2423
DESAFECTADC L]
MSTALADO 15391 15391
LIBEE L}
Total 17815 17815
Figura 42

3. GESTION

Al pasar con el ratdn sobre esta opcion se mostrara una pequefia ventana (Figura 43) con dos opciones:
« Contactos.
* Proveedores.
¢ Contratos.

¢ Documentos.

Contactos
Proveedores
Contratos

Documentos

Figura 43

3.1. CONTACTOS

No aplica.

3.2. PROVEEDORES

No aplica.

3.3. CONTRATOS

No aplica.
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3.4. DOCUMENTOS
En la parte superior de la pantalla contaremos con opciones de busqueda.

A continuacion contaremos con una tabla (Figura 44) en la que tendremos un listado de los diferentes
documentos.

I Hombre Eniticlaql
1 FoTo Plaza Esparia 17

[ FoTo Plaza Espafia 17

[] FoTO Plaza Ezparia 17

[ Foto Plaza Ezparia 17

1 FoTo Plaza Ezparia 17

[ FoTo Plaza Esparfia 17

[] FoTO Flaza Espafia 17

[ FoTo Plaza Esparfia 17

[] FoTo Plaza Espafia 17

[ FoTo Plaza Ezpafia 17

[] roTO Plaza Espafia 17

[ FoTo Plaza Espafia 17

[] FoTo Plaza Ezpafia 17

[ FoTto Plaza Ezparia 17

1 FoTo Plaza Esparia 17

L Marcar todo fDesmarcan sto-'io_ ----- :‘I

Mastrar| 15 _: elementos desde 1 hasta 15 d= 3475 b 6
Figura 44

Pulsando con el ratén en el icono de la parte superior izquierda de la tabla podremos afiadir columna a la tabla
(Para mas informacion ir al punto 2.1.4 del manual de usuario)

Tendremos la opcion de marcar los documentos para, posteriormente, aplicar alguna accion sobre ellos
(Modificar , Borrar y Transferir ), como indicabamos en el punto 2.1.4.1 del manual de usuario.

Pulsando sobre el Nombre se mostrara una pantalla (Figura 45) donde tendremos la posibilidad de modificar
los datos del documento. El cuadro donde modificaremos los datos estara formado por cuatro pestafias:

+ Material conectado.
 Documentos asociados.
* Notas.

* Todos.
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A Lista: Mo 9 oans & 9

i I = =T T 5
Faterial cenectade. || Documentos Asociados || Motas i| Todos |

ID 1 {Plaza Espaiia 17}

Subentidades: mo vi ]

Urima miodificacion:

Hamero de inventario
2482

Mombre: |FOTO :
Fichero actual: f‘;j SAHBX 00 1P
Fichero (2 Wb miss): Erowse. .
Seleccionar un fichero instalada por FTP: [ b
Enlace weh: |
e ¥|®
Tipo MIVE: image/ipeg |
Ohservaciones Invertario:
[Actilizar | Boriar |
Elementos asociados:
Tipo elemento Homibre Entidad Hamero de serie

[l Elementols) SAHBXHH Plaza Espafia 17 =

[  ——

L = [ecit]

Marcar Desmarcan '_—|

T— todo todo S

Figura 45

3.4.1. ANADIR DOCUMENTO

Pulsando en el icono Afadir accederemos a una pantalla (Figura 46) en la que tendremos la opcién de
adjuntar un documento (pudiendo tratarse de fotos, manuales o documentos escaneados ), asi como de

rellenar informacién acerca del mismo.

e @ & o

7 Lista:
[ Principal |

Huewva tarjeta (Entidacd Raiz)

Subentidades: E Mo e | 55

Flombre: |

Fichero actual:

Fichero (2 M max):

Seleccionar un fichero instalado por FTRP:

EBrowvse. .

Enlace welk: |

Asunto: I ----- =

Tipo MIME: [

Chservaciones Inventario:

Figura 46

Para adjuntar el documento pulsaremos el botén Browse , abriéndose una ventana de explorador (Figura 47)

donde podremos seleccionar el documento que deseemos adjuntar.
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Eile Upload

Buscar en: | [Z} Eszcritorio -~ D (i EF s
. i"::' Mis documentos
b E} g mipC
Documentos |‘tj Mis sitios de red
recientes | ‘Mozilla Firefox
e !E FDFCreator
!_ = :ﬁ “Winarp
E =critorio ":‘ bkp
I Certificados
= [C20 MANUALES
Fiz documentos
= I _ !
ri PC |
|
s FHambre: || b | [ Abrin 1
Fiz sitios de red | Tipa: |—.-'l'-.ll Files - | [ Cancelar ]

Figura 47

Con todos los campos rellenos (los que nos interesen) pulsaremos el boton Afiadir y el documento pasara a
formar parte de la tabla de documentos.

4. UTILIDADES

Al pasar con el ratdn sobre esta opcién se mostrara una pequefia ventana (Figura 48) con tres opciones:

Hotas

Baze de

conocimiento

Informes

Figura 48

4.1. NOTAS

Dentro de este apartado tendremos la opcién de ver las notas existentes (Figura 49), asi como crear nuevas
notas.

Hotas personales Fecha

Hueva 1
Hota 1

Figura 49
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Pulsando sobre el Nombre de la nota accederemos a la pantalla de modificaciéon de la misma (Figura 50),
pudiendo modificar el Titulo, el Texto o la fecha (Afiadir al calendario ). Dentro de esta pantalla se realizara la
modificacion mediante el uso del botén Actualizar . También contaremos con la opcion de borrar la nota
mediante el boton Borrar .

I 1
Tituilo: ENueva 1
Tipo :
elemento: o
Calendario: Anadir al calendario
Mota 1
Texto:

Actualizar| [Borrar |
Figura 50

4.1.1. ANADIR NUEVA NOTA

Pulsando en el icono Afadir accederemos a una pantalla (Figura 51) en la que tendremos la opcion de afiadir
una nueva nota.

Hueva nota

Tituila: ENueva nota
;:Es'uentn: i
Calendario: i Anadir al calendario
Texto;
Figura 51

Una vez tengamos rellenos los campos pulsaremos el botén Afadir , pasando la nueva nota a formar parte de
la lista de notas.
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4.2. BASE DE CONOCIMIENTO

La parte superior de la pantalla contara con un buscador de items (Figura 52) en el que contaremos con dos
bloques:

e Buscar : Introduciremos un texto y pulsaremos el botén Buscar .

« Examinar : Contaremos con una lista (Categoria) que nos permitira seleccionar el directorio donde
queramos realizar la busqueda.

Buscar: Examinar

||Buscar: Categariz i_ﬁaiz V_I"SJ |.-’-'-.|:E|:|tar|

Figura 52

Debajo del cuadro de busqueda tendremos un cuadro (Figura 53) donde se mostrara la ruta completa del
directorio donde queramos hacer la busqueda.

=

05 GLPL-oficialia - Aplicacion Inventario

Figura 53
En la parte inferior contaremos con dos cuadros:
« Articulos recientes (Figura 54).

e Articulos més consultados  (Figura 55).

Articulos recientes

01 A< ._E_-.-. I.:_-_.f'., a :_;: simento | ' el _-..--' -

Figura 54

Articulos mas consultados

Figura 55
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Para realizar la descarga de los documentos pulsaremos con el ratén en el nombre del articulo, accediendo a
una nueva pantalla (Figura 56) en la que dispondremos de informacién sobre el documento.

Categoria: GLPL-oficialia - Aplicacion nventario = Manual

Pregunta
Manual de usuario

Respuesta

T
Este articulo forma parte de las Preguntas Frecuentes plblicas

Documentos Asociados:
Hombre Entidacl Fichero Enlace weh Asunto Tipo MIME

5
Manual_de_usuario Erticiad Raiz }\" ; v applicationadt
manual_usuario_gipi....

Figura 56

En la tabla inferior (Datos Asociados ) contaremos con la columna Fichero en la que aparecera un icono
(Figura 57) con el nombre del articulo. Pulsaremos en el nombre y se abrirda una ventana (Figura 58) en la que
tendremos la posibilidad de abrir (Open with ) o descargar (Save to disk ) el documento, segun deseemos.

Fichero

A

manual_usuarie_glpi....

Figura 57

Yo have chosen ko.open

manual_usuario_glpi.pdf
which is a: PDF Ffile
from: https: ) alpi-oficialia. preapp. mpt.es

- \What shotld Firefox do-with this File? ’

O cyemv

(%) Save ko Disk

[] Do this autanatically Far files ke this Fram now an,

g Cancel

Figura 58

4.3. INFORMES

En estudio.
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5. ADMINISTRACION

Al pasar con el ratdn sobre esta opcién se mostrara una pequefia ventana (Figura 59) con una opcién:
Transferencia

Figura 59

Contaremos con opciones de blsqueda y con opciones de exportar las vistas.

En la parte inferior tendremos una tabla (Figura 60) con las diferentes transferencias creadas, cada una de
ellas con unas caracteristicas definidas.

3 Hombre
|:| completa
|:| incomijleta

Marcar tode [ Desmarcar todo | - |

Mostrarl__‘IS vielementos desde 1 hasta 2 de 2

Figura 60

Contaremos con un a columna a la izquierda, compuesta por checkbox que nos serviran para marcar para,
posteriormente poder aplicar dos acciones:

« Modificar : Al seleccionar esta opcion y pulsar el botén Aceptar quedara editada la transferencia, de
forma que se podran modificar sus campos.

e Borrar: Al seleccionar esta opcion tendremos la posibilidad de realizar la eliminacién de la
transferencia seleccionada pulsando, a continuacion, el botén Aceptar .

Otra opcién de realizar modificaciones en la transferencia sera pulsando sobre el nombre, en este caso se
editara la transferencia, pudiendo ser modificadas sus opciones. Para que las modificaciones se guarden
contaremos con el botdn Actualizar . También tendremos la opcion de borrar la transferencia a través del botén
Borrar .

5.1. ANADIR NUEVA TRANSFERENCIA

Para afiadir una nueva transferencia pulsaremos sobre el icono de la parte superior (Figura 61), abriéndose
una ventana (Figura 62) donde daremos nombre a la nueva transferencia y definiremos sus caracteristicas.

Figura 61

Aiadir una configuracion de transferencia

Maombre: |

Todos -= Histdrico: Borrar v}
Inventario
Todos -= Incidencias: !_Eorrar _v-' Todos -= Reservas: :_B_onal Tf_l
Gestion
Todos = Provesdores: |_Borrar_ Proveedores: Siya no se usa

Proveedores -= Cortactos: | Borrar Contactos: Siva no se usa

Todos == Documento:s: i“E;orrar
Todos -= Cortratos: | Borrar

Documertos: Siya no se usa

—————
Contratos: Siva no se usa Conservar |

Figura 62

Para finalizar pulsaremos el botén Afadir , habiéndose creado la nueva transferencia.
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6. CONFIGURACION

Al pasar con el ratdn sobre esta opcién se mostrara una pequefia ventana (Figura 63) con una opcién:
Titulos
Figura 63

Lo primero que aparecera sera la opcién de Seleccidn de titulo (Figura 64).

Seleccione un titulo:

| Estado de materiales » | | Aceptar|

Figura 64

Contaremos con una lista con los diferentes titulos (Figura 65) en la que seleccionaremos uno de ellos y
pulsaremos el botén Aceptar , apareciendo un nuevo cuadro (Figura 66) en el que podremos modificar, borrar y
afiadir elementos del titulo seleccionado.

i Estado de materiales fﬂ
Femeral e

E ztado de matenales
Fabricante

Marca

b aterial

Calar

Origen de actualizacidn

Maotivo de Baja

Flanta

Conservacian

Propiedad
Fipoz

Tipoz de elementos
Modelo

fodeloz
Fesfidn

Fresupuesto

Azuntoz de los documentos
|Soporfe

Categoriaz de incidencias
|fifrdades

Baze de conocimiento
{fsirario

Titulo ;

Categoria b

Figura 65

Modificacion masiva

Figura 66
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En la parte inferior contaremos con el enlace Modificacion masiva . Al pulsar sobre el enlace aparecera una
tabla (Figura 67) con todos los elementos del titulo con su correspondiente checkbox. Aqui podremos realizar la
eliminacion de los elementos marcados utilizando el boton Borrar .

]

[

]

[] 1oH FETRUS
[ am

(] 3 LITThARN CLASSIC I
[] & LHARDY
[] acapr

[] ADLER

[] =ERCH

[ o,
[] worLasTIC
[] zanMcoMER
[ zanus

[ zanuss
[] zas

[] zeus

t Marcar Desmarcai

o toiko i‘Borrar | Cuidado, si (tiliza estos elementos seran sustituidos por un valor nulo.

Figura 67

6.1. OPERACIONES CON TiTULOS

A la derecha de las listas desplegables aparecera un icono (Figura 68), de forma que pulsando sobre el mismo
se abrird una ventana (Figura 69) donde se podran afadir nuevas opciones a la lista, asi como modificar las
opciones existentes en las listas.

Figura 68

% https:Mglpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Configuracian - Mozilla Firefox

Dione glpi-oficialia. preapp, mpt.es

Figura 69
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En la parte superior de la ventana (Figura 69) tendremos un cuadro donde podremos definir la letra por la que
empieza la opcion que queramos modificar, en caso de querer que se muestren todas las opciones pondremos
un asterisco. A continuacién se desplegard una lista donde podremos seleccionar una de las opciones,
existiendo a la derecha un icono (Figura 70) que nos permitira editar la opcion.

=

Figura 70

Pulsando sobre el icono cambiara la ventana que se abria anteriormente, mostrandose una ventana (Figura 71)
con mas opciones.

3 https-Helpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Configuracion - Mozilla Firefox

Marca:
[ ] [E]fam
[Modificar Eoirar|
A Padir
Dane gI!.:ui—DFil:iaIia.preapp.mpt.es é
Figura 71

Contaremos con tres opciones en la ventana anterior:

« Modificar : Cambiaremos el nombre de la opcion, pudiendo afiadir comentarios en el cuadro inferior.
Una vez realizada la modificacion, pulsaremos el boton Modificar , quedando consolidado el cambio en
la lista.

e Borrar: Después de tener editada la opciéon que se desea eliminar pulsaremos el botén Borrar . Se
mostrara una ventana (Figura 72) en la que podremos confirmar la eliminacion mediante el boton
Aceptar, asi como cancelar la eliminacion con el boton Cancelar. Tendremos la posibilidad de
reemplazar todas las ocurrencias de la opcién seleccionada por otra existente. A través de la lista
seleccionaremos una opcién y pulsando el boton Reemplazar se realizara el cambio.

ttps:figlpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Configuracion - Mozilla Firefox

Cuidado, estd a punto de borear un titulo usado para uno o mas elementos,
Siconfirma la eliminacion, & los elementos bajo este thulo se les asighard un valor MULL

Aceptar| [Cancelar

Tamhién puede reemplazartodas las ocurrencias de este titulo por otro;

| vl |F|eemplazari |'I:an|:elar|

Done glpi-oficialia. preapp. mpt.es &

Figura 72

« Afadir : Escribiremos el nombre de la nueva opcion en el cuadro superior, pudiendo poner comentarios
en el inferior. A continuacién pulsaremos el botén Afiadir , quedando afiadida la nueva opcién a la lista.
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7. PANTALLA DE INICIO

La pantalla de entrada de la aplicacion tiene en la parte superior izquierda varias opciones, con diferentes
funciones cada una. Mediante estas opciones podremos realizar las operaciones de la aplicacion.

Las opciones de la parte superior izquierda de la pantalla de inicio para usuario (Figura 73):

e Inventario

+ Gestion

» Utilidades
%‘ _____ = Preferancias. Ayda Desconexidn [ 3

3 e |
THED meme pyentario | Gestion Utilidades T
Central = el = [ usuaria V_E Enticlad Raiz (estructura en sirbel)
| &l
| Bienvenido , esta en la consola central. |
= 1| . 1 11 5 ot - 1
Yista personal || Wista de grupo || “ista global || Taodos

Hotas personales
Hueia nota 8

D155 - 2101876

GLELOR2 4 Copyright { 120082010 by the INDEENET Developrert Tearn,

Figura 73

Las opciones de la parte superior izquierda de la pantalla de inicio para usuario_gestor y avanzado (Figura
74):

e Inventario

e Gestion

» Utilidades

e Administracion

e Configuracion
.’g._‘ i Preferencizs  fylda Desconaxicn | 1
THRD M pyentario | Gestion | utilidades | Administracion Configuracion | Buscar [
Central = v =" @ Entidacl Raiz {(estructura en arbol)

Bienvenido , esta en la consola central.
¥ista personal i| Wista de arupo i' Wista global || Tadeos

Hotas personales
Hueia nota 8

D155 - 2101876

GLELOR24 Copyright { 120082010 by the INDEENET Developrert Tearn.

Figura 74
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En la parte superior derecha de la pantalla de entrada tendremos tres opciones.

* Preferencias
e Ayuda

e Desconexion

7.1. PREFERENCIAS

e Principal (Figura 75).

Aqui también tendremos la opcion de realizar basquedas.

En la parte central de la pantalla se mostrara un cuadro con dos pestafnas:

e Personalizacién (Figura 76).

N i}
| Principal “ Persdnalizacion: |

Login
Apellicdo
Marmbre
E-hail
Teléfonos
Teléfonos 2
Pl
Idiama
Perfil predeterminaco

Erticlad por defecta

Principal || Personalizacidn

Formato de fechas
Mostrar los 1D GLPI
Desplegar lists

Utiizar para pestarias SiguienterArterior:

Cantidad de elementos & mostrar por pagina

Mostrar las incidencias nusvas &l entrar en &l sistema

Seguimiento privado por defecto

Colores de las prioridades

Software categorizado

Usuario @

@mpt.es

! Eszpafiol [Espafia) [ez_ES) 3 i
= &

e ———

| ~Entidad Raiz- v

e TRT——]
| Aichualizar |

Figura 75

Configuracion de la presentacion
DO-MM-YYYY e Formata de Mamera

Carticad maxima de caracteres para las listas desplegables

Cartidad de eventos de log gue se mostraran

[15 w Iciioma

Soporte
No w Mostrar primero las incidencias mas recientes
Noo v

1fEZ | 2[Hfelen | mfHficece | afHitbibi | &{Hfadad |

Categoria de software
Desplegados 1w |

Software sin categarizar
[Aseptal

Figura 76

12356 v
50

' Espaﬁol.iEspaﬁa] [es_ES] vi
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7.1.1. PRINCIPAL

El cuadro estara formado por los siguientes campos, pudiendo ser modificados los tres ultimos (Idioma, Perfil
predeterminado y Entidad por defecto ):

e Login : Usuario con el que se accede a la aplicacion.
* Apellido : Apellido asociado al usuario.

« Nombre : nombre asociado al usuario.

e E-Mail: Direccion de correo electrénico del usuario.

» Teléfonos : Nimero de teléfono del usuario.

e Teléfono 2 : Segundo nimero de teléfono del usuario.
*  Movil : Teléfono movil del usuario.

« Idioma: Se desplegara una lista con los diferentes idiomas, pudiendo seleccionar uno de ellos (este
cambio quedara reflejado en la ficha).

e Perfil predeterminado : Se desplegara una lista con los diferentes perfiles (Figura 77), pudiendo
seleccionar uno de ellos.

« Entidad por defecto : Se desplegara una lista con las distintas entidades, pudiendo seleccionar una de
ellas.

En la parte inferior contaremos con el botén Actualizar , que confirmara las modificaciones realizadas.

Perfil predeterminado

avanzado

LIZLaNo
LiELIano_gestor

Figura 77
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7.1.2. PERSONALIZACION
El cuadro se mostrara dividido en tres partes:
e Configuracion de la presentacion.
e Soporte.
e Categoria del software.
La parte de Configuracion de la presentacion  contara con los siguientes campos:
« Formato fechas : Se desplegara una lista con las siguientes opciones:

- YYYY-MM-DD
- DD-MM-YYYY
-  MM-DD-YYYY

* Mostrar los ID GLPI : Se desplegaréa una lista con las siguientes opciones:

- No.
- Si

» Desplegar lista : Se desplegara una lista con las siguientes opciones:

- No.
- Si

» Utilizar para pestafias Siguiente/Anterior : Se desplegara una lista con las siguientes opciones:

- 1ID.
-  Nombre.

+ Cantidad de elementos a mostrar por pagina : Se desplegara una lista con las siguientes opciones:

- 5

- 10.
- 15.
- 20.
- 25
- 30.
- 35
- 40.
- 45,
- 50.

 Formato de Nimero : Se desplegara una lista con las siguientes opciones de formato:

- 1234.56
- 1,234.56
- 1234,56

e« Cantidad maxima de caracteres para las listas despl egables: Se desplegara una lista con
diferentes ndmeros de caracteres, pudiendo seleccionar uno de ellos. Estara relacionada con el
numero de elementos de la lista desplegable (No aplica ).

» Cantidad de eventos de log que se mostraradn : Se desplegara una lista con diferentes nimeros de
eventos, pudiendo seleccionar uno de ellos.

» Idioma: Se desplegara una lista con los diferentes idiomas, pudiendo seleccionar uno de ellos.
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En la parte de Soporte contaremos con los siguientes campos:

« Mostrar incidencias nuevas al entrar en el sistema : Se desplegara una lista con las siguientes
opciones (No aplica):

- No.
- Si.

» Seguimiento privado por defecto : Se desplegara una lista con las siguientes opciones (No aplica ):

- No.
- Si

* Mostrar primero las incidencias mas recientes : Se desplegard una lista con las siguientes
opciones(No aplica):

- No.
- Si

e Colores de las prioridades : Se mostraran cinco cuadros ordenados de mayor a menor prioridad, en
los que pondremos los colores con los que queramos que se muestren las diferentes prioridades (No
aplica).

En la parte de Categoria de software contaremos con los siguientes campos:

« Software categorizado : Se desplegara una lista con las siguientes opciones (No aplica ):

- Plegadas.
— Desplegadas.

» Software sin categorizar : Se desplegara una lista con las siguientes opciones (No aplica ):

- Plegadas.
— Desplegadas.

En la parte inferior contaremos con el boton Aceptar , en el que se guardaran los cambios realizados.
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7.2. AYUDA

Al pulsar en este enlace accederemos a la ayuda de la aplicacion (Figura 78), pudiendo seleccionar el idioma
de la ayuda, acceder a foros o realizar bausquedas. La Web donde accederemos sera la del proyecto original de
la aplicacién.

T SO TR R T S G S S AT

Trace: » B Documentation

Documentation

Bienvenue sur la documentation en ligne de l'application GLPI, choisissez votre langue.
Welcome to the documentation of GLPI, please choose yvour language.

Bienvenido a la documentacidn de GLPI, por faver escoje tu lenguaje.

Wilkommen zu der Dokumentation von GLPI, bitte waehle deine Spracheaus )
Benvenuti nella documentazione online di GLPI, per favore seleziona la tua lingua.

Brl HAXOQMTEeCE Ha CTpaEuue joxymMenrTanun GLPL, spiSepure ceoii aseik ( Russian).

B French

B English — To be done

@ Endlish — old documentation
B Espaficl

B Portugués

B Deutsch

B Ltaliang

B Russian

[ Polski = To bs done

This work is licensed under a R Greative Commons Attibution MonCamrsrcial Sharealike 2.0 Licensza,

Figura 78

7.3. DESCONEXION

Al pulsar en este enlace se cerrara la sesion, accediendo a la pantalla de acceso de la aplicacion (Figura 1).

7.4. CONSOLA CENTRAL
La parte superior de la pantalla contara con diversas opciones:
e Cargar marcador.
+ Indice de la aplicacion.
e Seleccion de perfil de usuario.
* Seleccién de entidad deseada.
En la parte central contaremos con un cuadro que contendra las siguientes pestafias:
*  Vista personal.
e Vista de grupo.
e Vista global.

* Todos.
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7.4.1. CARGAR MARCADOR

Se mostrara un icono (Figura 79) que nos permitira realizar la carga de marcadores.

-
"

|Cargar marcador |

Figura 79

Al hacer clic sobre el icono aparecera una ventana (Figura 80) en la que podremos seleccionar alguno de los
marcadores almacenados para, posteriormente, ser cargado.

2 https: Hglpi-oficialia, preapp.mpt.es - GLPI - Marcadores - Mozilla Firefox

| Privado |
Cargar marcador Vista predeterminada
Mo tiene marcadores guardados

4
W

Cone glpi-oficialia.preapp.mpt.es i

Figura 80

Estos marcadores serdn de busqueda, con lo que podremos dejar guardadas opciones de busqueda que
tuviéramos que volver a utilizar en algiin otro momento.

7.4.2. INDICE DE LA APLICACION

Al pulsar sobre el icono se desplegara el indice de la aplicacion (Figura 81), con sus correspondientes
subindices, pudiendo acceder directamente a las diferentes opciones.

==

Inventario
Inventario
General
Estados
Gestion
Contactos
Proveedores
Contratos
Documentos
Wtilidades
Hotas

Figura 81
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7.4.3. SELECCION DE PERFIL DE USUARIO

Se desplegara una lista (Figura 82) con los diferentes perfiles existentes, pudiendo seleccionar uno de ellos.

e — B
£ usLUarno ]
avanzado

Uzuanio_gestor

Figura 82

7.4.4. SELECCION DE ENTIDAD

Accederemos a una ventana en la que podremos modificar la entidad, seleccionando una de las que
apareceran.

Dependiendo del perfil de usuario con el que contemos, se mostrara la ventana de una forma u otra. Esta
distincién sera entre usuario (Figura 83) y usuario_gestor o avanzado (Figura 84).

Seleccionar la entidad deseada

Seleccionar la entidad deseada { * para ver la entidad ¥ sus subentidades)

Wer todos
=] Almacén - Camara de la Industria 15 {(Méstoles}

=] Almacén - Teresita Gonzalez de Guewvedo 18
=] Balbina Valverde 1
Monte Esquinza 15

-| Monte Esquinza 4

=] Paseo de la Castellana 3
| Plaza Espaiia 1T

| Santa Engracia T

erranc 3

=] Serrano 69

Figura 83

Seleccionar la entidad deseada

Seleccionar la entidad deseada { = para wer la entidad ¥ sus subentidades)}
Ver todos
=) Entidad Raiz
=] Almacén - Camara de la Industria 15 (Mostoles)
Almacen - Teresita Gonzalez de Guevedo 18
Balbina Valverde 1

Historico Bajas

=| Monte Esquinza 15
Monte Esquinza 4
Paseo de la Castellana 3
Plaza Espaia 17

Santa Engracia T
Serranc 3

=] Serrano 6%

Figura 84
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7.4.5. VISTA PERSONAL

En esta pestafia se mostrara un cuadro (Figura 85) con el titulo de las diferentes Notas afiadidas.

| Yista personai_“ Wista de grupo ]I wista global ]. Todos |

Hotas personales
Hota 2 B8
Nota Hueva B

Figura 85

Pulsando en el encabezamiento del cuadro (Notas personales ) se mostrara una tabla (Figura 86) en la que se
podran ver dos columnas:

« Notas personales : Aparecera el titulo y el texto de la nota.

» Fecha: Aparecera la fecha en que se haya afiadido la nota.

Hotas personales Fecha
Hota Huewa
He afiadido una nota nuewva.

Hota 2
Prugbas I

Figura 86
Tendremos la opcion de editar las notas haciendo clic en la que deseemos.
En la parte superior derecha del cuadro contaremos con un icono (Figura 87), que nos permitird afiadir una
nueva nota, de forma que al pulsar sobre el icono accederemos a la edicién de una nueva nota (Figura 88), en

la que podremos rellenar los campos Titulo y Texto. A continuacion deberemos pulsar el botén Afiadir para
que la nueva nota aparezca junto a las existentes.

Figura 87

Huewva nota

Titulo: Mueva nota
Tipo .
elemento: A
Calendario: Afiadiv al calendario
Texta:
| i |
Figura 88

Al pulsar sobre cualquiera de las notas creadas accederemos a la edicion de la misma (Figura 89), pudiendo
modificar los campos Titulo y Texto. En la parte inferior apareceran dos botones:

e Actualizar : Guardaréa los cambios realizados al modificar la nota.

« Borrar : Procedera al borrado de la nota.
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o 1

Tituilo: iNueva 1

Tipo .

elementa; i

Calendario: Anadir al calendario
Mota 1

Texto:

[Bctualizar| [ Borrar
Figura 89

7.4.6. VISTA DE GRUPO

Esta opcién de GLPI estaba destinada a material informatico, por lo que en la actualidad No aplica .

7.4.7. VISTA GLOBAL

En esta pantalla tendremos el cuadro Contrato (Figura 90), donde se mostrara un listado de los diferentes
contratos existentes, asi como el nimero de cada tipo que tendremos.

| WatE pér'su:unai H ‘Wista de gripn ” ¥ista glohal ” Todos l

Contrato
Contratos expirados hace menos de 30 dias
Contratos gue expiran enmenos de T dias
Contratos que expiran en menos de 30 dias
Contratos cuyo preaviso comienza-en mencs de T dias
Contratos cuyo preavisoe comienza en menos de 30 dias

o T Y o Y Y

Figura 90

Pulsando en los diferentes tipos de contratos accederemos a una pantalla (Figura 91) en la que contaremos
con distintas opciones de filtrado para realizar una bisqueda de contratos.

¥ - ko en | Expiracian \_rl o :
(R = |_>-30 Jen Expiracion vl Ordenado p0r| Ewpiracion v| @ @@ | Bugear

Figura 91
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Las opciones de filtrado de las que dispondremos seréan las siguientes:
« Logica : Se desplegara una lista con las siguientes opciones, pudiendo seleccionar una de ellas:

— AND: Tendra en cuenta un criterio Y otro.

— OR: Tendréa en cuenta un criterio O otro.

— AND NOT: Tendra en cuenta un criterio Y NO otro.
— OR NOT: Tendréa en cuenta un criterio O NO otro.

e Caracteristicas : Constara de dos cuadros relacionados entre si. Uno sera un cuadro de texto, mientras
gue el otro sera una lista en la que se podra seleccionar una caracteristica del contrato (Figura 92).

i Elementos mostrados A
Caracferizficas :
Mombre
1]
Himero
Tipo elemento
Fecha inicial
Dhuracidan
Fecha final
Preavizo
Cozta
Perodicidad del contrato
Pernodicidad de facturacian
Mumero contable
Renovacian
Ex i

E wpiracidn+preavizo
Obszervaciones Inventario

Motas

E ntidad

Alertaz por email

Subentidades :
' Todos b

Figura 92
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e Ordenado por : Se desplegara una lista con diferentes caracteristicas de los contratos (Figura 93), de
la que podremos seleccionar una.

E Empiracion e
~

Caracferisficas
Mombre
D
Mumero
Tipo elemento
Fecha inicial
Duracion
Fecha final
Freavizo
Cozto
Pernodicidad del con
Penodicidad de fact
Mumero contable
Renovacion
Exp i )
E =piracidn+preavizo
Obgzervaciones [nvent
Motaz
Entidad
Alertas por email
Subentidades »

Figura 93

* Ver los elementos borrados : Se desplegara una lista con dos opciones, de las que podremos
seleccionar una:

- NO.
— Sl: Accederemos a la papelera de elementos eliminados, pudiendo ver dichos elementos.

También contaremos con diferentes opciones en forma de iconos y botones:
e Afadir criterio de blsqueda : Icono con el que podremos afiadir nuevas opciones de bldsqueda.

e Borrar: Boton (Figura 94) que nos permitird borrar un criterio de busqueda. Ademas de eliminar el
criterio se limpiaran las opciones marcadas en los criterios de blsqueda existentes.

Figura 94
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» Registrar marcador : Boton con el que podremos afiadir un nuevo marcador. Aparecera una ventana
(Figura 95) en la que podremos afadir un nuevo marcador. Estos marcadores seran de busqueda, con
lo que podremos dejar guardadas opciones de blsqueda que tuviéramos que volver a utilizar en algin
otro momento.

3 https:Hglpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Marcadores - Mozilla Firefox

Huevo mar cador
Mambre
Tipo elemento: Privado
| &fiadi |
Dione glpi-oficialia. preapp.mpt.es 4
Figura 95

e Buscar : Botén que nos permitira realizar una busqueda siguiendo las opciones marcadas.

7.4.7.1. REGISTRAR MARCADOR

Partiendo de la ventana de afiadir un nuevo marcador (Figura 95), rellenaremos el cuadro de texto Nombre vy
pulsaremos el boton Afiadir .

Estos marcadores serdn de busqueda, con lo que podremos dejar guardadas opciones de busqueda que
tuviéramos que volver a utilizar en algin otro momento.

Se mostrara una ventana (Figura 96) en la que tendremos una tabla con los diferentes marcadores existentes.

%2 https:Hglpi-oficialia, preapp.mpt.es - GLPI - Marcadores - Mozilla Firefox r';“ T E]
| Privado |
Cargar-marcador | Vista predeterminada
[] contrato Registro 2 o Ho
|:| Contrato Pegistro nueyvo ﬁ' Ha
Marcar Desmarncar =T
todo £ todo @'
2 ; 3
Done glpi-u:ufiu:ialia.preapp.mpt.es ﬁ

Figura 96
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La tabla de marcadores estara compuesta por los siguientes elementos:

e Contrato : Checkbox que marcaremos o desmarcaremos para, posteriormente, aplicar diferentes

acciones sobre el marcador.

< Modificar : lcono que aparecera en la tabla y que nos permitira realizar modificaciones del nombre del
marcador. Al pulsar sobre el icono se mostrara una ventana (Figura 97) en la que, una vez modificado

el Nombre , podremos actualizar o borrar el marcador (mediante los botones Actualizar y Borrar ).

% https:/glpi-oficialia. preapp.mpt.es - GLPI - Marcadores - Mozilla Firefox

marcador - 1D 3
mombre Registro nueyo |
Tipo elemento: Privacio
| Actualizar | | Borrar |
Done dlpi-oficialia. preapp.mpt.es
Figura 97

* Vista predeterminada : Pulsando sobre el elemento podremos cambiar entre las dos opciones que

tendremos (SI/NO).

e Marcar todo : Enlace que nos permitira marcar todos los checkbox de Contacto .

« Desmarcar todo : Enlace que nos permitira desmarcar todos los checkbox de Contacto .

« Borrar : Mediante este botdn borraremos los marcadores que aparezcan con el checkbox marcado.

7.4.8. TODOS

Se mostraran en la pantalla (Figura 98) las tres vistas (personal, de grupo y global).

Y

B i 5 T T '
| Vista personal ]! Wista de grupo || Wista global || Todos !

Hotas personales
Hota 2 65
flota Husya &

Contrato
Contratos expirados hace menos de 30 dias
Contratos que expiran en menos de T dias
Contratos que expiran en menos de 30 dias
Contratos cuyo preaviso comienza en menos de T dias
Contratos cUyo preavise comiienza en menos de 30 dias

Figura 98

oo o oo
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento Asociar foto a elemento del inventario  [01-asociar-foto-a-elemento.pdf].

Procedimiento Transferir a Hist6rico Bajas [02-transferir-a-historico-bajas.pdf].
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