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CONSULTAS E INFORMES EN EL MODULO DE INVENTARIO

TIPOS

CAMPOS A RELLENAR

FICHA DE UN BIEN CONCRETO

Menu Consultas: Muebles: Por numero de elemento.

e |ntroducir el nUmero de etiqueta y Aceptar

CAMBIOS POR LOS QUE HA IDO
PASANDO UN BIEN

Menu Consultas: Muebles: Histérico de un elemento.

e Introducir el nimero de etiqueta y Aceptar.

TODOS LOS BIENES DE UNA UP

Menu Informes: Elementos por ubicacién: completo o reducido. (La diferencia entre

estas dos opciones es que muestra mas o menos desglosada la informacién).

e Pestafia Ubicacién: introducir el nimero de la UP (sin 18) en el campo
Dependencia Econdmica.

e |cono prismaticos para obtener la informacién en pantalla.

e Una vez visualizados los registros en pantalla, se puede obtener un listado
con la informacién detallada de los bienes encontrados, agrupandolos por
campus, edificios, plantas y locales: menu General: Imprimir el informe de
ubicacidn. Si no se desea incluir todos los bienes en el informe hay que quitar
la marca roja y dejarsela sélo a los que interesan.

TODOS LOS BIENES QUE LA UP
TIENE EN UN EDIFICIO
CONCRETO

Menu Informes: Elementos por ubicacién: completo o reducido. (La diferencia entre
estas dos opciones es que muestra mas o menos desglosada la informacién).

e Pestafia Ubicacidn:

o Introducir el nimero de la UP (sin 18) en el campo Dependencia
Econdmica.

o Introducir el edificio. Si no se conoce su cédigo, usar el botén de ayuda.
e lcono prismaticos para obtener la informacién en pantalla.

e Una vez visualizados los registros en pantalla, se puede obtener un listado con
la informacién detallada de los bienes encontrados, agrupandolos por campus,
edificios, plantas y locales: menu General: Imprimir el informe de ubicacién. Si
no se desea incluir todos los bienes en el informe hay que quitar la marca roja
y dejdrsela sélo a los que interesan.

TODOS LOS BIENES QUE LA UP
TIENE EN UN LOCAL CONCRETO

Menu Informes: Elementos por ubicacién: completo o reducido. (La diferencia entre
estas dos opciones es que muestra mas o menos desglosada la informacién).

e Pestafia Ubicacion:

o Introducir el nimero de la UP (sin 18) en el campo Dependencia
Econdmica.

o Introducir el local. Si no se conoce su cddigo, introducir antes el
edificio y, después, buscar con el botdn de ayuda.

e lcono prismaticos para obtener la informacién en pantalla.

e Una vez visualizados los registros en pantalla, se puede obtener un listado con
la informacién detallada de los bienes encontrados, agrupandolos por campus,
edificios, plantas y locales: menu General: Imprimir el informe de ubicacién. Si
no se desea incluir todos los bienes en el informe hay que quitar la marca roja
y dejdrsela solo a los que interesan.

BUSQUEDA DE UN BIEN DEL
QUE SE DESCONOCE EL
NUMERO DE ETIQUETA

Menu Consultas: Muebles: Paramétrica de elementos o icono carpeta blanca medio
abierta.

e Se puede buscar por cualquiera de los campos que aparecen en las pestafias
de la ficha de budsqueda: nimero de serie, marca, edificio, local, subfamilia,
etc.

o Menu General: Consulta a Pantalla o icono prismaticos.
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Menu Consultas: Muebles: Paramétrica de elementos o icono carpeta blanca medio

abierta.

e Pestafia Ubicacién: introducir la UP en Dependencia Econdmica.

e Pestafia Baja/Reincorporacién: pinchar en el boton Baja o en el de
Reincorporado y afiadir los datos de budsqueda. Si no se rellena nada, busca
todas las bajas o reincorporaciones.

o Menu General: Consulta a Pantalla o icono prismaticos.

BUSQUEDA DE GRUPOS

Menu Consultas: Muebles: Paramétrica de elementos o icono carpeta blanca medio

abierta.

e Pestafa General: Grupo de elementos: pinchar en Con Grupo.

e Pestafia Ubicacién: introducir la UP en Dependencia Econdmica.

o Menu General: Consulta a Pantalla o icono prismaticos.

INFORME “A MEDIDA”

Menu Consultas: Muebles: Paramétrica de elementos o icono carpeta blanca medio
abierta.

Se puede buscar por cualquiera de los campos que aparecen en las pestafias de la
ficha de busqueda: niumero de serie, marca, edificio, local, subfamilia, etc.

e Pestafia Seleccidn: Datos a incluir en el informe:

o Cuadro Seleccionados: el programa incluye, por defecto, algunos
campos de informacién. Si no interesan hay que pasarlos al cuadro
No Seleccionados pinchando dos veces encima o una vez y con los
botones de las flechas.

o Cuadro No Seleccionados: hay que pasar los campos que interesan
para el informe.

e Menu General: Consulta a Pantalla o icono prismaticos.

e Imprimir: icono de impresora o menu General: Imprimir.




