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1. Alta en el sistema de Reserva de Equipos de Laboratorio

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

Paso 1:

En la pantalla de inicio de sesion del sistema, presionar en la opcién de “Crear

Cuenta”.
SISTEMA DE RESERVA Iniciar Sesion

Hn DE LABORATORIO

No has iniciada sesion

Nombre de Usuario o correo electronico

Contrasefia

Lenguaje

Espafiol A

[ Recuérdame
—:ZI Iniciar Sesion

¢Eres un usuario nuevo? Crear Cuenta

Paso 2:

Completar todos los campos indicados en el formulario. Podra observar que son todos
los campos obligatorios con excepcién del campo vinculado a la pertenencia a algin
grupo o instituto de investigacion.



Iniciar Sesion (Se requieren todos los campos)

Mombre de Usuario
Contrasenia
Corffirmar Contraseris

Pagina de Inicio predeterminzds
Mi Tablon v

Perfil [5e requieren todos los campos)

Mombre
Apeliido
Caorreo

Telefono

Zona Horaria

Americaldrgentina/Buenos_Aires T

Instituto o Grupo de |meestigacion

Aclaracién: 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 Tablén, se pueden ver los equipos para los cuales se encuentra habilitado a
reservar.

Paso 3:

Luego de completar el formulario. Se le enviard un email a la cuenta registrada. Debe dirigirse
al mismo y activar la cuenta desde ahi. Recuerde revisar la carpeta “spam” en caso de que no
vea que le llegue su email de activacion.

2. Vistas del calendario

Para poder acceder al calendario (en caso de que no lo haya ingresado como su
pantalla de inicio) debe dirigirse a Planificaciébn/Reservas.



Sesion iniciada por German
SISTEMA DE RESERVA Cerrar
DE LABORATORIO

Tabion MiCuenta | Planificacion

-

Anuncios

No hay Anuncios

Proximas Reservas

No tienes Reservas proximas

Resource Availability

Disponible
No disponible

Unavailable All Day

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:

Tablon MiCuenta = Planificacion Ayuda

c—ﬂ; EEEE @ E ﬁ ——>| Iconos de Calendario |

Default @ ﬁ

Opcioncs de Filirado | (© 07/08/2016 - 13/08/2016 ()

| Reservable H No Reservable | | Participantes || H Pasado || Restringido

Domingo, 07/0B/2018 ) 200 AM 10:00 AM 1:00 AM 12:00 PM 1:00 PM 200 PM 3:00 PM 4:00 PM 5:00 PM 6:00 PM T:00 PM £:00 PM
AN

Filtrar por equipo

Limpiar Fitro
- Todo - v

Fitro Avanzade
Todo

Capacidad Minima

Tipo de Recurso

- Todo - v

Cada uno de los iconos, representa una visualizacion diferente para el mismo sistema.
A continuacion se detalla sobre cada formato:



1) Icono para determinar la visualizacion predeterminada.
2) Esta vista nos permite ver la reservas realizadas para un dia, por horay
equipo:

Default (1) [

oo e | = |
Filtrar por equipo Dorminge. OT/08/2016 " 2:00 AW 10:00 AM 11:00 AN 1200 PM 100 PM 200 PM 300PM £00 PM 500 PM &:00PM 7:00 PM 800PM
Limpiar Fittro
- Todo -

Filtro Avanzado
Todo.

Capacidad Minima

T e s —

- Todo -

Filtrar

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

(© 07/08/2016 - 13/08/2016 (3

] e | v [ e R T

Filtrar por equipo

Limpiar Fittro

Fitro Avanzado
Todo
LaloFiq
Capacidad Winima

Tipo de Recurso Domingo, 07/02/2016
1200 A1
Filtrar ek
10:00 A1
103041
11:00 A0

1:30 AM

12:00 P

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:



© 07/08/2016 - 13/08/2016 (>

| Pasado H Restringido |

Filtrar por equipo

Limpiar Filtro 12:002:00 10:00 10:30 11:00 11:30 12:00 12:30 1:00 1:302:00 2:30 3:00 3:30 4:00 4:30 5:00 5:30 8:00 6:30 7:00 7:30 8:00 12:00.2:00 10:00 10:30 11:00 11:30 12:00 12:30 1:00 1:30 2:002:30 3:003:30 4:00 4 i
__ Todo - E AM AM AM AM AM AM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM AM AM AM AM AM AM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM |
AA: Espactrometro de
Filtro Avanzado sbsorcién stomica
Todo AAnslyst 300
LaMoFig CALORIMETRO:
Capacidad Minima Calorimetro manusl

Parr 1341EE
Tipo de Recurso CC’”DU":“ IMETRO:
@ Conductimetro 150
DESTILADOR DE
NAFTA: Equipo para
Filtrar destiacion de nafts
— ' Precision 74764
EQUIPOS
COMPLEMENTARIOS:
Equipos
complementarios
Espectrémetro UVis
Perkin Eimer Lambda
20

5) Por 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 divisién por horas).

Default @

© 07/08/2016 - 13/08/2016 &

Filtrar por equipo Darvinge, 07/08/2016 Lunes, 08/08/2016 Martes, DOIOR/2016 Midrcoles, 10/08/2016 Jueves, 11/08/2016 \fiemes, 12108/2018 ‘Sébado, 13/08/2016

Limpiar Fittro
=

Fittre Avanzado
Todo
LaMoFig
Capacidad Minima

Tipoe de Recurse

Filtrar

3. Solicitar una reserva

Importante: considerar que no se podra solicitar la reserva de un equipo hasta
gue el responsable del mismo, no lo habilite. Para eso se deben tomar los
cursos dictados vinculados al equipo que se desee utilizar.

3.1. Crear reserva

Para crear una reserva, se debe encontrar habilitado. Considerar al momento de
reservar si desea recibir un correo electronico notificando que su reserva fue aprobada
(esto se verifica en Mi Cuenta/Preferencias de Notificacion).

Paso 1.



Dirigirse a Planificacion/Reservas.

Sesidn iniciada por German
‘ SISTEMA DE RESERVA

Cerrar
DE LABORATORIO

Tablon MiCuenta | Planmficacion

Anuncios

Reservas

Mi Calendaria

Calendario de Recursos

No hay Anuncios

Proximas Reservas

; o
Reservas realizadas DCLERes Reseiss s

Resource Availability

Dispanible Indica los recursos a los cuales esta
Ninguna habilitade para reservar

Mo disponible

Ninguno

Unavailable All Day

Ninguno

Paso 2:

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

12:00 2:00 8:00
Martes, 09/08/2016 R 10:00 AM  11:00 AM  12:00PM  1:00 PM 2:00PM 3:00 PM 4:00 PM 5:00 PM 6:00 PM 7:00 PM -

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 informacién
requerida.



Los campos de “Titulo de la reserva” y “Descripcion de la reserva” son obligatorios
de completar y se debe indicar para qué se utilizara el equipo.

(2) Crear () Cancelar
Crear una nueva reserva
Datos de
——| uien ereala Seleccionar Director (tesis/ proyecto/ SAT-SET) o responsable de la asignatura
Recursos a reservar reserva Afiadir or 4
IMas Recursos (%) (1
Inicio  09/08/2015 2:00 PM v @ Elegir Usuario }B) Grupas
Fin 09/08/2016 2:30 PM T
Duracidn de la Reserva 0 dias, 0.50 horas
Repetir No Se Repite v 2
Titulo de la reserva
Descripcion de la reserva
7~
Afributos adicionales
Tipo de actividad: l:l 3
Presionar para —
Crear lg————— | (©) Crear (*) cancelar

Referencias:

1) Indica el recurso que se esté 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.

3) El campo es un atributo adicional para indicar si la actividad es de tipo:
Investigacién - Tesina — SAT/SET — Docencia.

4) Aqui se debe ingresar quién es el director de la Tesis, Proyecto, SAT/SET, o el

responsable de la asignatura. Esto se realiza siempre que quién esté
realizando la reserva, no sea el director.

3.2. Modificar una reserva

Paso 1:

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



Proximas Reservas

Hoy (1)

(sin titula) 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
reservay presionar en actualizar.

Presionar para Actualizar ) Imprimir () Cancelar
Actualizar

Editando reserva

Seleccionar Director (tesis/ proyecto/ SAT-SET) o responsable de la asignatura

Recursos a reservar Afiadir or
Mas Recursos (+)

Inicio  09/08/2016 10:30 AM M @ Elegir Usuario Q@ Grupos

Fin 09/08/2016 11:00 AM v

Duracién de la Reserva 0 dias, 0.50 horas
Repetir No Se Repite v

Titulo de la reserva

Descripcion de la reserva

Afributos adicionales
Tipo de actividad: | SAT/SET v

o) Aadi
> Borrar Afiadir a Outlook Actualizar &) Imprimir (x) Cancelar

3.3. Cancelar unareserva

Paso 1:

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



Proximas Reservas

Hoy (1)

(sin titula) 09/08/2016 10:30 AM

09/08/2016 11:00 AM

Maiiana (0)

Mas Tarde Esta Semana (0)

Siguiente Semana (0)

Paso 2:

En la pantalla de edicién de reservas, presionar sobre el boton de “Borrar”. De esta

forma, la reserva es cancelada.

Editando reserva

Seleccionar Director (tesis/ proyecto/ SAT-SET) o responsable de la asignatura

Recursos a reservar Afiadir

@ Elegir Usuario gg) Grupos

) Mas Recursos (+)
Inicio 09/08/2016 10:30 AM &
Fin 09/08/2016 11:00 AM v
Duracién de la Reserva 0 dias, 0.50 horas
Repetir  No Se Repite v

Titulo de Ia reserva

Descripcion de la reserva

Atributos adicionales
Tipo de actividad: | SAT/SET v

> Presionar para
| eliminar la reserva

Fen B
> Borrar @ Afadir a Outlook

or

Actualizar &} Imprimir (¥) Cancelar



