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Alta en el sistema de Reserva de Espacios Comunes

Antes de comenzar a utilizar el sistema, debe dar de alta su usuario. Para ello, debe
seguir los siguientes pasos:

Paso 1:

En la pantalla de inicio de sesion del sistema, presionar en la opcion de “Crear Cuenta”.

No has iniciado sesion
SISTEMA DE RESERVA Iniciar Sesién
DE ESPACIOS COMUNES

Si tiene dudas sobre la utilizacion del sistema, consulte el instructivo.

Nombre de Usuario o correo electronico
Contrasefia

Lenguaje
Espaiiol

Paso 2:

Completar todos los campos indicados en el formulario. Podra observar que son todos
los campos obligatorios con excepcion del campo vinculado a la pertenencia a algin
grupo o instituto de investigacion.
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Iniciar Sesion (Se requieren todos los campos)

Mormbre de Usuario
Contraseria
Corfirmar Contrasens

Pagina de Inicio predeterminads
Mi Tablan r

Perfil {Se requieren todos los campos)

Mombre
Apeliido
Comeo
Telefono

Zona Horaria

AmericafArgentina/Buenos_Aires r

Instituto o Grupo de |meestigacion

Aclaracion: el usuario puede configurar qué pantalla de inicio desea tener al ingresar al sistema entre
las opciones: Mi Tablén — Reservas — Mi Calendario — Calendario de Recursos.

Nota: en Mi Tablon, se pueden ver los espacios comunes para los cuales se encuentra habilitado a
reservar.
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Vistas del calendario

Para poder acceder al calendario existen dos opciones
1) Sin necesidad de Iniciar Sesion

Nombre de Usuario o correo electronico
Contrasena
Lenguaje

—EI Iniciar Sesion

£Eres un usuario nuevo? Crear Cuenta

Ver Planificacion [\He QOlvidado Mi Contrasefia

Sistema modificado e implementado por la Secretaria de Planemiento FIQ-UNL.

2) Ingresando con su Usuario y Contrasefia.

En caso de que no lo haya ingresado como su pantalla de inicio debe dirigirse a
Planificacion/Reservas.

Una vez en Reservas, va a poder observar unos iconos en el extremo superior izquierdo
de su pantalla que representan distintas vistas de calendario de reservas:
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| Sesion iniciada por indiana
SISTEMA DE RESERVA Cermar
| DE ESPACIOS COMUNES

Tablon MiCuenta Planificacion

Reservas

Anuncios Mi Calendario
PRESIONAR
Calendario de Recursos

No hay Anuncios

Proximas Reservas

No tienes Reservas proximas

Resource Availability

Disponible

Consejo Directivo Available Until20/0372018 10:00 AM Crear Resenva
Sala de reuniones - Edificio Babini Crear Reserva
No disponible

Unavailable All Day

| Sesion iniciada por indiana
SISTEMA DE RESERVA Cemar
| DE ESPACIOS COMUNES

Tablon Mi Cuenta  Planificacion

»

] ¥ oW > | ICONOS DEL CALENDARIO |

3 Atom | iCalendar
Usela vista de prografhacitn ancha

Fio-UNL (3 =
| OPCIONES DE FILTRADO |

(©) 26/03/2018 - 30/03/2018 (5) (Mostrar semana completa )

o | I I o= | | [ | [

F f 1200 1000
Filtrar por equipo | |y ee sgip3p018 p DDAV BOOANSDDAMTO0OAM TODAM 200PM  TOOPN  ZOOPM  SO0PM 400FM  SOOPW  BOOPM  TOOPM  EIOPM SO0RM
Limpiar Filtro

Conseio Ditectivo

~Todo- v

Laboralario de CIM
Fittro Avanzado

» Todo Laboralario de Quinica
Privados Ez=r]

» Pubiicos Laboratario de Quimica
Capacidad Minma Inorgénica

Laboratorio de Quimica

Tino de Recurso Inorganica

Toda- v | Las

Sala de reuniones - Edifiio

E Babini
Filtrar

Cada uno de los iconos, representa una visualizacion diferente para el mismo sistema. A
continuacion se detalla sobre cada formato:
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1) Icono para determinar la visualizacion de Mi planificacion predeterminada.

2) Esta vista nos permite ver la reservas realizadas para un dia, por hora y
espacio:

Sesion iniciada por indiana
SISTEMA DE RESERVA Cerrar
| DE ESPACIOS COMUNES

Mi Cuenta  Planificacion

FigUNL (@)
26/03/2018 - 30/03/2018 ) (Mostrar semana completa ) HORA
) ) W W [ )]
Limpiar Filtro
- Todo - v
-

Filtro Avanzado

ESPACIO

Gapacidad Minima

Tipo de Recurso

- Todo -

Filtrar

3) Aligual que en el caso anterior, la vista nos permite ver las reservas por hora,
dia y equipo, aungque en éste caso se intercambian la fila de hora con la
columna de espacios:
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Cerrar

Tablén MiCuenta  Planificacién

& i

S\ Atom | iCalendar

o B

Filtrar por equipo

Fig-UNL @

(© 26/03/2012 - 30/03/2012 (5) (Mostrar semana completa )

| I W e [N e ][

Laboratorio de Quimica | Laboratorio de Quimica | Laboratorio de Quimica Sala de reuniones - Edifitio | Sala de reuniones 3° Piso
Consefo Directivo Laboratorio de CIM Laa

General Inorganica Inorgénica Il Babini M

Lunes, 26/03/2018

Limpiar Fillro
-Todo -
1200 AM
Filtro Avanzado
» Todo 7:00 AM
Privados 3050
> Publicos
Capacidad Minima 800 AM
230 A
Tipo de Recurso
“Todo- v | so0am
9:30 AM
Filtrar 10:00 Al

4) En este caso, tendremos la oportunidad de ver las posibilidades de reservas
con el esquema equipos-columna y dia/horarios-fila. Es decir, los dias
aparecen coloreados con la respectiva subdivision de horas como se observa a
continuacion:

| Sesion iniciada por indiana
SISTEMA DE RESERVA il
| DE ESPACIOS COMUNES

Cerrar

Tablon Mi Cuenta  Planificacion

& H

S\ Atom | iCalendar

Filtrar por equipo

Limpiar Fitro
~Todo - v

Fitro Avanzado
> Todo

Privados
» Publicos
Capacidad Minima

Tipo de Recurso
~Todo - v

Filtrar

5) Por

H B

Laboratario
de M

Laboratorio

Laboratario
e
Quinica
Inoraanica

Fig-UNL @

(© 26/03/2018 - 20/03/2018 (5 (Mostrar semana completa )

o] I T ] [ [ ][ |

1200 7:00 7:30 &:00 8:30 300 8:30 10:00 10:30 11:00 11:30 12:00 12:30 1:00 1:30 200 2:30 3:00 3:30 4:00 4:30 5:00 5:30 6:00 6:30 7:00 7:30 8:00 &:30 9:00 &:30 10:00 1200 7:00 7:30 00 £:30 8:00 &:30 10:0010:30 11:00 11:30 12:00 12:30 1:00 1:30 2:00 230 3:00 33
AM_ AM AM AV AM AM AM AM AM AM AM PM PM DM PM PM PM PM PM PM PIA PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PIM AV AM AM AM AM AM AM AM AM AW AM PM PM PM PM PM PM PM P

ultimo, en la vista seleccionada se muestran las reservas realizadas en
base al dia. Es decir, las filas son referenciadas a los equipos y las columnas a
los dias (no hay division por horas).
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Solicitar una reserva

Crear reserva

Paso 1:

Sesion iniciada por indiana
SISTEMA DE RESERVA Cerar
| DE ESPACIOS COMUNES

Tablon Mi Cuenta  Planificacion

Reservas

PRESIONAR

Anuncios Mi Calendario

Calendario de Recursos
No hay Anuncios

Proximas Reservas

Reservas realizadas No tlenes Reservas préximas

Resource Availability

Disponible

Detalle de los espacios que puede reservar

Sala de reuniones - Edificio Babini

No disponible

Unavailable All Day

Dirigirse a Planificacion/Reservas.

Paso 2:
En la pantalla de reservas. Buscar el equipo, dia y hora que se quiere reservar, y
presionar.

| Sesion iniciada por indiana
SISTEMA DE RESERVA Cerar
| DE ESPACIOS COMUNES

Tablon Mi Cuenta  Planificacion

O

N\ Atom | iCalendar

Fig-UNL @

(© 02/04/2018 - 08/04/2018 (3)

s | IR W (s [ [ e ][

i f 1200 1000
Filtrar por equipo | |y ynes, 21042015 o TUAM  S00AM  SG0AM  1000AM  TEOAM  I200PM  T0OPM  Z0OPM  300PM  400PM  SGOPM  GOOPM  TO0PM  SOOPM  S00PM

- Todo - v

Laboratario de CIM

Fitro Avanzado

> Todo Laboratorio de Quimica
Privados General
> Publicos Laboratario de Quirica
Gapacidad Minima Inergénica
Laboratorio de Quirica
Tipo de Recurso Emuseas
~Todo- v] |

Sala de reuniones - Edifitio

Bab
Filtrar =

Sala de reuniones 3° Fiso ITA
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Nota: la busqueda puede realizarse utilizando los filtros que aparecen en el sector lateral
izquierdo.

Paso 3:

En la pantalla de creacion de reserva, completar todos los campos con la informacion
requerida.

Los campos de “Titulo de la reserva” y “Descripcion de la reserva’ son obligatorios de
completar.

Referencias:
1) Indica el recurso que se esta reservando.

2) Campo para indicar la frecuencia con la que se desea repetir la reserva. Las
opciones son: No Se Repite — Diario — Semanal — Mensual — Anual.

Modificar una reserva

Paso 1:
Ingresar a “Mi Tablero”. En la pantalla podra ver el apartado de “Proximas Reservas”,
el cual muestra las reservas que se han realizado.

Préximas Reservas

Hoy (1)

(sin titulo) 09/08/2016 10:30 AM (09/08/2016 11:00 AM

Maiiana (0)

Mas Tarde Esta Semana (0)

Siguiente Semana (0)

Paso 2:
Presionar sobre la reserva que se desee modificar. Editar la informacion vinculada a la
reserva y presionar en actualizar.
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| SISTEMA DE RESERVA
| DE ESPACIOS COMUNES

Tablon MiCuenta  Planificacién Gestion de la Aplicacion

Presionar para modificar

Sesion iniciada por Programa
Cerrar

Informes

Recursos a reservar
Consejo Directivo Mis Recursos (2

Inicio | 29/03/2013 10:00 AM

Fin 29032018 12:00 PM
Duracidn de la Reserva O dias, 2 horas
Repetir Semanal

Cada 1 v semanas
En (I Dom ©J Lun [ Mar
Hasta 271122018

Titulo de la reserva
Comisién de interpretacién y reglamento

Descripcidn dela reserva
Comisién de interpretacién y reglamento

(%) Borrar [} Aftadir a Outlook

Mis @ Jue [ vie

a@fig.unl edu ar) Cambiar ()

sab

Cancelar una reserva

Paso 1:

7) Actualizar

(& Imprimir

Editando reserva

Programa Informatica

® Cancelar

Agregar invitados

Afiadir or @ Elegir Usuario Grupos
?) Actualizar & Imprimir ® Cancelar

Ingresar a “Mi Tablero”. En el apartado de “Proximas Reservas”, presionar sobre la
reserva que se desee cancelar.

Préximas Reservas

Hoy (1

(sin titula)

09/08/2016 10:30 AM

(09/08/2016 11:00 AM

Maiana (0)

Mas Tarde Esta Semana (0)

Siguiente Semana (0)

Paso 2:

En la pantalla de edicion de reservas, presionar sobre el boton de “Borrar”. De esta
forma, la reserva es cancelada.

Facultad de Ingenieria Quimica
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3018

Editando reserva

Recursos a reservar

Inicio 09/08/2016 10:30 AM

Fin 09/08/2016 11:00 AM
Duracion de la Reserva 0 dias, 0.50 horas
Repetir No Se Repite

Titulo de la reserva

Descripcion de la reserva

Atributos adicionales

Tipo de actividad: | SAT/SET v

Seleccionar Director (tesis/ proyecto/ SAT-SET) o responsable de Ia asignatura
Afadir or

% Grupos

) Mas Recursos (+)

. @ Elegir Usuario

>

Fen &
> Borrar @ Afadir a Outlook

> Presionar para
| eliminar la reserva

Actualizar &} Imprimir (¥) Cancelar
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