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Descripcion del manual

Informacidn del contacto

Jonathan Jusino

jjusino@uaa.edu

02/18/2016

En el siguiente manual encontraras las instrucciones de como usar el sistema de “Help
Desk™, que consiste en crear un ticket para solicitar algin servicio a la oficina de ITS.

2700/ 2703

Historial de Cambios

1.0 09/01/2015 Jonathan Todas Creacion
Jusino inicial
1.1 02/18/2016 Jonathan Todas Uso general,
Jusino no solo
CAMS.
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Instrucciones — Uso del Help Desk

02/18/2016

Paso 1: Abrir el
navegador de
internet. (Google
Chrome o Internet
Explorer)

9 le

Paso 2: Enel
espacio de
busqueda, entrar la
siguiente
direccion:
help.uaa.edu

Paso 3: La pagina
del ITS Help Desk
se desplegaraen __|
pantalla.

B help.uaa.edu £ ~ @ - || | Waiting for google.com.pr %

/

Google

Puerto Rico

el o x

Gmail Imagenes

UNIVERSIDAD

ADVENTISTA
oeLss ANTILLAS

HelpDesk

ITS » HelpDesk

HELPDESK

Email:

Attachment:

eeeeeeeee

USER TOOLS

Haga cick | © | para ver el Status de tus Tickets

ADMIN TOOLS

in Tickets

IHaga ciick [ © ] para Administracion de Tickets



file:///C:/Users/Jonathan/AppData/Roaming/Microsoft/Word/help.uaa.edu
file:///C:/Users/Jonathan/AppData/Roaming/Microsoft/Word/help.uaa.edu
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Paso 4: Introduzca
su nombre con —__ HELPDESK
apellidos. = |

Name: Jonathan Jusino

Paso 5: Entre su

email. _
\P Email: jjusino@uaa.edu I

Paso 6: En el area
de “Department ”,
seleccione su \\} N Cientia . ul
departamento. (Si :

el departamento no
aparece en la lista,
seleccione
“Administracion”
o “Edificio
Central”. En el
paso 7 identifica la
oficina.)

Paso 7: Introduzca
su oficina en el

encasillado de \\I$ Office: Admisiones (%) I

“Office”.

Paso 8: Introduzca
una breve
descripcién del ‘/I__> Subject: Reporte Estudiantes o I
asunto en el —

encasillado de
“Subject .
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Paso 9: En el

encasillado de L _ = %)
“Assignee ”, ! Assignee: William v &
seleccione la

persona a la que

desea asignar el

ticket.

PaSO 10 Necesito un reporte para ayer. De
Introduzca la estudiantes bficializados’ Gracias
desc_rl_pcmn_d_el L LR L e e

servicio solicitado

en el area de

“Content”.

Paso 11: Puede

incluir una captura

de pantalla o

documento que ——

detalle el asunto, e No file selected.

puedeS adjuntarlo (Total attachment size cannot exceed 20MB)

en el area de
“Attachment” (el
documento no
puede ser mayor
de 20MB)
utilizando el botén
de “Browse”.
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Paso 12:

Introduzca el R
“Verification Verification Code: isty 5
Code” que *Required

aparezca en

pantalla. Luego,
presione “Submit”
para someter el
ticket.

Paso 13: Se
desplegara una
ventana de

notificacion ~ HELPDESK

exitosa. Si necesita \
crear un nuevo Ticket submitted
ticket, puede \ successfully.

hacerlo desde esta
ventana | Submit New Ticket |
presionando
“Submit New
Ticket”.

ITS Recibid tu Ticket: Reporte Estudiantes [Ticket Id: S121547-T666]

T webmaster webmaster@uaa_ edu via n5.comm100mail.com
to me [«

Paso 14: En su

email recibira una RSEaa
Conﬁ rmaCién del Hemos recibido la siguiente informacion:
tICkEt- SI desea Necesito un reporte para ayer. De estudiantes oficializados. Gracias por su dedicacion.

monitorear el ——] |
Status de su t|Cket —— Hemqs asignado a tu pedido un nimero de Ticket ID.

puede hacer un

R TIR . , . ] ) i
CI |Ck en el “n k Por favor incluye este nimero de ticket id en todos los emails que nos envies.

//hosted . comm100 com/HelpDesk/Main/Main aspx?siteid=121547

que se provee Resolveremos tu pedido y nos comunicaremos contigo lo antes posible.
Si tienes alguna pregunta, contactanos.
Sinceramente,

ITS Help Desk Support
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Paso 15: Para
poder ver los
tickets, necesita
iniciar sesion. Si
necesita saber
como obtener la
informacion de su
cuenta de “Help
Desk”, favor
referirse al manual
de usuario “Cuenta
de Usuario del
Help Desk”







