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GLPI: CONSULTA DE PETICIONES (INCIDENCIAS) E INVENTARIADO DE EQUIPOS.

MANUAL DEL CENTRO EDUCATIVO

A continuaciéon se muestra un breve manual de la herramienta GLPI, que los centros deberan usar para
consultar sus peticiones (incidencias), consultar el inventario e inventariar equipos de forma manual.

* Es obligatorio e imprescindible que estén inventariados todos los equipos informaticos de
los centros educativos, incluyendo impresoras, proyectores y pizarras digitales interactivas.

para varios equipos)

CONSULTAR LAS PETICIONES EXISTENTES Y ANADIR SEGUIMIENTOS

Para ver el estado de una peticion o incidencia, asi como para afadir o leer las observaciones
(“seguimientos”) de dicha incidencia, hay que proceder de la siguiente manera:

1. Clicar sobre el menu “Soporte”.

Q Espafiol (Espafia) 2

Activos Herramientas Complementos

Inicio

Yista personal Yista de grupo Yista glebal Canales RS%S Todas

Recordatorios personales

2. Seleccionar sobre el desplegable el “Caracteristicas-Estado” de las incidencias que se quiere
consultar: En curso (asignada), Resuelto, Cerrada, Todos.

Q  Espaiiol
Activos Herramientas Complementos
Inicio Soporte Peticiones Q o
® & Caracteristicas - Estadn s v Mo resuele Buscar
Wuastrs (rirmers de elermentas) 20 v & Pigina actual en POF apaisade v [ pesde 1hasta 14en 14
\; Acciones
1) Titula Estado eifna acchaldognechalde Prioridad SOlELED = Asignada a - Técnico t;rli:n:i:tz Cate
actualizacién apertura resolucién Solicitants g K 9
asociado
21 61 No funciona teclado inalambrico Encurso  13-09-2017 12-09- Mediana  Maranon Incidenci
(asignada) 08:20 2017 Chasca, Silvia Aueria d
15:23 help equipo
infarmati
21 726 Sin linea de datos ni de voz en CIP Lumbier En curso 08-09-2017 08-08- Mediana  IES FP Lumbier helpZ@educacion.navarra.es
(asignada)  11:34 2017 ieslumbi
11:33
21 609 CAP de Pamplona -- Situado en ¢! edificio del IES Basoko Encurso 05-09-2017 05-09- Mediana CAP Parnplona Incidenci|
sin red. f{asignada) 15:18 2017 CAP Pamplona averls d
15:14 slamentg:
red
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3. Clicar sobre la incidencia que se quiera, para ver los detalles de la misma.

Inicio Soporte Peticiones Q o

K < Lista

Peticién

Procesando peticién o
Fecha de

Estadisticas apertura

Elementos Time to own
Tareas del proyecto

Histérico z
Todos Tipo

Estado

Urgencia

Impacto

Prioridad

Actor

Q  Espaol (Espaiia)

Activos Herramientas  Complementos

Peticion - No funciona teclado inalambrico (Entidad raiz) 215 > D

Peticién - ID: 21861 (Entidad raiz)

12-09-2017 15:23 =)
. Tiempo para .
& resolver i o
Oltima

Maranon Chasco, Silvia help v |@ actualivagion  12°03-2017 15:28 por Maranon Chasco, Silvia help

Incidencia v Categoria Incidencia > Averia de squipo informatico » @
Musve v Orﬁii{i‘?ﬁih CAU {Gentro de Atencién a Usuarios) » @
Mediana v Validacién Mo ests sujeto a validacian
Medio Ubicacion - @
Elementos > Al
Mediana asodlados p O Psaueds sompleta
Solicitante + Observador + Asignada a

& Maranon Chasce, Silvia help @ 4

?

4. En el apartado “Procesando peticion” el centro podra ver los comentarios que ha afadido el
PNTE, los que ha anadido la empresa de mantenimiento, la soluciéon que se le ha dado a la averia.
A su vez, el centro podra afiadir los “Seguimientos” que estime oportunos, como por ejemplo para
afadir nueva informacién, o una reclamacion.

Activos Herramientas Complementos

Q,  Espaiiol (Espaiia)

Inicio

Soporte Peticiones Q

Peticidn Afiadir

Procesando peticién 0 L
W seguimiento

|

Estadisticas

Lista

Peticion - No funciona teclado inaldmbrico (Entidad raiz)

‘ Documento

15 > o

Elementos Historico de acciones :

Tareas del proyecto o
12-09-2017 15:23

Histdrico 2

Todos L)

maranon Chasco,
Silvia Help

Recordatorio de peticidrn
No funciona teclado inaléambrico

1.- DESCRIPCION DEL PROBLEMA: &lgunas teclas no funcianan
2,- UBICACZION E IDENTIFICACION DEL EQUIPQ; Secretaria

3.- PERSONA DE CONTACTO EM EL CENTRO: Angel Luis Gofi
Telefono: 606141882, contactar con el antes de s porque el ordenadar esta con un teclado provisional gue funciona correctaments

v &l 05 dard el averiada,
4.- Horario del centra: 9- 20:30

Teléfono: (si es distinto al general del centro)
E-rnail: (s s2 desea usar una cuents distinta 3 |3 general del centra)
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CONSULTAR LOS EQUIPOS INVENTARIADOS
1. Clicar sobre el menu Activos:

o Activos > Computadores: para ver los ordenadores de sobremesa y portatiles.
o Activos > Monitores: para ver las pantallas de los ordenadores.

o Activos > Dispositivo: para ver proyectores y pizarras digitales interactivas.
o Activos > Impresoras

2. Clicar sobre el elemento del que se quiera ver sus caraceristicas

Herramientas

Iniclo  Activos  Computadores = + Q == Zizur Mayor <>
# o+ Elementos mostrados v contiene v Buscar
Muestra (namero de elementos) 20 ,(- Tir (2 Pagina actual en PDF apaisado  » Desde 1 hasta 20 en 90
b Acciones
. Componentes - es - Tamano de
c 5
Nombre Entidad Sistema ops Memorla (MB)
1Camino201Eusk  Entidad rafz > Centros > Zizur Mayor <= Zizur Nagusia CEIP  Linux Mint 17.1 Rebecca  Intel(R) Pentium(R) D CPU 2.80GHzZ 1536 MB
Catalina de Foix
1CATALINA-004 Entidad raiz > Centros > Zizur Mayor <> Zizur Nagusia CEIP  Microsoft Windows XP Intel(R) Core(TM)2 Duc CPU EB400 @ 3.00GHz 2 048 MB 238 472 MB
Catalina de Foix Professional
1CATALINA-005 Entidad raiz > Centros > Zizur Mayor <> Zizur Nagusia CEIP  Microsoft Windows XP Intel(R) Core(TM)2 Duc CPU EB400 @ 3.00GHz 238 417 MB
Catalina de Foix Professional
1CATALINA-017 Entidad raiz > Centros > Zizur Mayor <> Zizur Nagusia CEIP  Microsoft Windows XP Intel(R) Pentium(R) D CPU 2.80GHz [2 core(s} 152 586 MB
Catalina de Foix Professional x86]

Aqui se indica el numero de equipos inventariados en el centro
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INVENTARIAR UN EQUIPO MANUALMENTE

Si un equipo no esta inventariado, y no se le puede meter el agente de inventario OCS (porque el ordenador
esta estropeado o porque se trata de un proyector, PDI o impresora), no queda mas remedio que inventariar
el equipo de forma manual.

1. Clicar sobre el menu “Activos”.
2. Seleccionar el tipo de elemento que se quiere inventariar, clicando sobre el menu correspondiente:
O Activos > Computadores: para inventariar los ordenadores de sobremesa y portatiles.
O Activos > Monitores: para inventariar las pantallas de los ordenadores.
O Activos > Dispositivo: para inventariar proyectores y pizarras digitales interactivas.
O Activos > Impresoras
3. Clicar sobre el simbolo + (“afadir).
Inicio Activos Computadores 4+ Q ==
4. Seleccionar “Plantilla vacia” , ponerle un nombre al equipo (segun el procedimiento indicado en la
pagina web del PNTE) y completar el mayor nimero de datos posibles (los que no aparezcan en los
desplegables se pueden detallar en el apartado de “comentarios”). A su vez, es imprescindible
rellenar el nimero de serie del equipo.
Nuevo elemento - Computador Entidad raiz Entidades hijas Mo +» @
Nombre* > Estado @ r @
Ubicacion v @ Tpe | e v | @
Técnico a cargo del hardware r @ Fabricante | . v @
Grupo a cargo del hardware . r (D Modelo 0 + D
Namero de nombre de usuario alternativo Nomero de serie ﬁ
MNombre de usuario alternativo Mumeroe de inventario*
Usuatie + @ Red + @
Grupo * @
Dominic O] /
Comentarios
Ui
4
Fuente de actualizacion O]
Anadir
5. Clicar en el boton “Afadir”
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