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..............................................................................................	6	3.	Introducción	-	1MANUAL	DE	USUARIO	I.	Introducción	1.	Objetivo	Otorgar	soporte	a	los	usuarios	de	los	sistemas	que	la	empresa	Intrasofdt	Ltd.	Desarrolla,	teniendo	un	control	e	información	oportuna	de	los	requerimientos	que	las	empresas	solicitan.	2.	Requerimientos.	•	Equipo	Pentium
II	o	superior	•	Mínimo	64Mb	en	RAM	•	Sistema	Operativo	Win	98	o	Superior	•	Resolución	gráfica	mínimo	800*600	•	Navegador	de	Internet	(recomendable	Internet	Explorer	Versión	6.0	o	posterior)	•	Acrobat	Reader	5.0	o	posterior	•	Conexión	a	Internet	4.	Opciones	del	Sistema	-	2MANUAL	DE	USUARIO	II.	Opciones	del	Sistema	El	presente	Manual
está	organizado	de	acuerdo	a	la	secuencia	de	ingreso	a	las	pantallas	del	sistema	de	la	siguiente	manera:	1.	Ingreso	al	Sistema	2.	Registro	de	Usuario	3.	Operaciones	Básicas	1.	Ingreso	al	Sistema	En	esta	pantalla	el	usuario	debe	digitar	el	Nombre	de	Usuario	y	Clave	y	presionar	sobre	el	botón	Ingresar	tal	como	se	muestra	en	la	figura	siguiente,	los
datos	que	se	ingresan	se	los	proporciona	al	momento	de	registrarse,	si	usted	no	esta	registrado	debe	presionar	sobre	el	botón	el	cual	despliega	una	ventana	en	la	que	puede	realizar	el	ingreso	de	su	información,	con	el	fin	de	otórgale	un	usuario	y	clave	para	que	pueda	ingresar	al	sistema	Una	vez	ingresado	su	nombre	de	usuario	y	contraseña	presionar
en	el	botón	Ingresar	5.	Opciones	del	Sistema	-	3MANUAL	DE	USUARIO	2.	Registro	o	Actualización	de	Datos	Al	dar	un	clic	sobre	el	botón	se	despliega	una	ventana	en	la	que	puede	realizar	el	registro	o	actualización	de	Datos	del	usuario.	Los	campos	que	intervienen	en	esta	pantalla	se	especifican	a	continuación	Código	de	Usuario.-	Código	de	Usuario
que	se	utilizara	para	el	ingreso	al	sistema.	Clave	Secreta.-Clave	secreta	con	la	que	se	registrara	el	usuario,	esta	clave	se	utilizara	en	la	pantalla	principal	al	momento	de	ingresar	al	sistema.	Repita	Clave.-	Confirmación	de	la	clave	Ingresada.	Dirección	Electrónica.-Dirección	electrónica	del	usuario,	es	necesario	registrar	una	dirección	de	correo
electrónica	real	debido	a	que	esta	dirección	de	correo	se	la	utilizara	al	momento	de	realizar	un	requerimiento.	Nombres.-	Nombre	del	usuario	Apellidos.-Apellido	del	usuario	Empresa.-	Este	campo	esta	establecido	en	el	sistema	se	lo	debe	seleccionar	de	una	lista	que	se	despliega	al	momento	de	presionar	en	el	botón	.	Este	botón	despliega	una	ventana
en	la	cual	se	debe	seleccionar	el	cliente	al	que	pertenece	esta	información	no	se	la	puede	modificar	por	lo	que	para	poder	registrarse	debe	ser	necesariamente	un	cliente	de	la	Empresa	Intrasoft.	Ltd.	Si	nos	es	un	cliente	debe	comunicarse	con	la	empresa	con	el	fin	de	que	lo	registre	como	cliente	6.	Opciones	del	Sistema	-	4MANUAL	DE	USUARIO
Teléfono.-	Teléfono	del	Usuario.	Una	vez	ingresada	toda	la	Información	solicitada	se	debe	presionar	en	el	botón	Guardar	información	,	el	cual	despliega	un	mensaje	si	se	guardo	o	no	correctamente	la	información	ingresada,	si	se	ingreso	correctamente	esta	información	se	puede	presionar	en	el	botón	Continuar	para	ingresar	los	requerimientos	de	un
sistema	.	Cuando	el	usuario	Ingresa	se	despliega	nuevamente	el	formulario	para	registro	de	usuario	con	la	única	diferencia	que	en	este	formulario	indica	el	usuario	con	el	que	se	ingreso	y	toda	la	información	relacionada	con	el	usuario,	el	fin	de	esta	pantalla	es	de	que	se	actualice	los	datos	ingresados	por	el	usuario.	Si	no	se	desea	actualizar	la
información	del	usuario	se	puede	presionar	en	le	botón	continuar	para	ingresar	los	requerimientos.	7.	Opciones	del	Sistema	-	5MANUAL	DE	USUARIO	3.	Requerimientos	Al	presionar	en	el	botón	Continuar	se	habilitan	dos	opciones	en	la	pantalla	principal	Nuevo	Requerimiento	y	Requerimientos,	tal	como	se	muestra	en	la	grafica	siguiente,	además	de
una	opción	para	cambiar	de	usuario	si	se	ingreso	con	el	usuario	incorrecto.	3.1	Nuevo	Requerimiento	Al	presionar	en	el	botón	Nuevo	Requerimiento	se	despliega	una	ventana	en	la	cual	podemos	ingresar	información	del	requerimiento,	estos	campos	se	especifican	a	continuación:	El	sistema	al	que	se	refiere	en	el	Requerimiento	El	titulo	o	referencia
del	requerimiento	el	requerimiento	Además	un	archivo	adjunto	sobre	le	requerimiento,	una	vez	ingresado	el	requerimiento	se	presiona	en	el	botón	guardar	información	el	cual	enviara	la	información	ingresada	a	la	persona	encargada	en	la	Empresa	Intrasoft.	Ltd.,	el	seguimiento	del	requerimiento	solicitado	se	lo	puede	ver	al	presionar	en	el	botón
requerimientos	que	se	detallara	mas	adelante.	Cabe	indicar	que	para	adjuntar	un	archivo	se	debe	seleccionar	primero	el	archivo	y	luego	presionar	en	el	botón	pasar	archivo	con	el	fin	de	adjuntar	el	archivo,	además	que	el	campo	que	se	refiere	a	sistema	es	un	valor	establecido	que	se	lo	debe	seleccionar	de	una	lista	tal	como	se	muestra	en	la	figura
siguiente:	Cambio	de	Usuario	Nuevo	Requerimiento	Requerimientos	8.	Opciones	del	Sistema	-	6MANUAL	DE	USUARIO	3.2	Requerimientos	Al	presionar	sobre	el	botón	requerimientos	se	despliega	una	ventana	en	la	que	muestra	un	el	registro	de	todos	los	requerimientos	ingresados,	esta	ventana	permite	verificar	el	estado	del	requerimiento	que	un
usuario	haya	ingresado.	Al	presionar	en	este	botón	se	despliega	una	lista	de	los	sistemas	que	se	puede	seleccionar	Despliega	la	siguiente	Ventana	para	seleccionar	el	archivo	o	documento	que	se	adjuntara	Una	vez	encontrado	el	archivo	que	se	adjuntara	se	presiona	en	el	botón	pasar	archivo	para	que	se	adjunte	el	archivo	Almacena	la	información	que
se	ingreso	9.	Opciones	del	Sistema	-	7MANUAL	DE	USUARIO	Cabe	indicar	que	si	se	quiere	Filtrar	la	consulta	se	puede	seleccionar	el	sistema	y	el	Estado	del	Requerimiento,	al	presionar	en	el	botón	refrescar	la	consulta	mostrara	solo	la	información	filtrada	que	se	haya	seleccionado,	por	ejemplo	si	en	Sistema	seleccionamos	FIDECOMISOS	NET	y	en
estado	PROFORMADO	al	presionar	en	botón	refrescar	se	despliega	solo	los	registros	de	requerimientos	del	sistema	FIDECOMISOS	NET	que	se	encuentran	proformados,	en	este	caso	un	registro.	Si	se	desea	ver	el	detalle	de	la	proforma	se	debe	dar	un	clic	en	el	hipervínculo	detalle,	el	cual	muestra	en	forma	más	detallada	la	proforma	para	el	producto
seleccionado	tal	como	se	muestra	en	la	siguiente	figura.	Muestra	el	usuario	con	el	que	se	Ingreso	Permite	filtrar	la	búsqueda	por	Sistema	Se	despliega	en	enlace	con	los	documentos	que	corresponde	a	la	oferta	Se	despliega	en	enlace	con	los	documentos	que	se	entregaron	Muestra	información	detallada	del	requerimiento	Indica	que	hay	más	de	una
página	Permite	ver	el	detalle	de	lo	proformado	Indica	que	hay	un	documento	adjunto	a	la	proforma	Un	manual	es	una	publicación	que	incluye	los	aspectos	fundamentales	de	una	materia.	Se	trata	de	una	guía	que	ayuda	a	entender	el	funcionamiento	de	algo,	o	bien	que	educa	a	sus	lectores	acerca	de	un	tema	de	forma	ordenada	y	concisa.	Un	usuario	es,
por	otra	parte,	la	persona	que	usa	ordinariamente	algo	o	que	es	destinataria	de	un	producto	o	de	un	servicio.	Estas	dos	definiciones	nos	permiten	comprender	el	significado	de	un	manual	de	usuario.	Este	tipo	de	publicaciones	brinda	las	instrucciones	necesarias	para	que	un	usuario	pueda	utilizar	un	determinado	producto	o	servicio.	Por	ejemplo,	si	el
manual	de	usuario	está	referido	a	un	teléfono	móvil	(celular),	incluirá	los	conceptos	y	las	guías	necesarias	para	su	utilización,	detallando	las	funciones	de	sus	teclas,	las	opciones	disponibles	a	través	de	los	diferentes	menús,	etc.	Un	manual	de	usuario	brinda	instrucciones	para	usar	un	producto	o	servicio.	Qué	es	un	manual	de	usuario	Un	manual	de
usuario	es,	por	lo	tanto,	un	documento	de	comunicación	técnica	que	busca	brindar	asistencia	a	los	sujetos	que	usan	un	sistema.	Más	allá	de	su	especificidad,	los	autores	de	los	manuales	intentan	apelar	a	un	lenguaje	ameno	y	simple	para	llegar	a	la	mayor	cantidad	posible	de	receptores.	Dada	su	complejidad,	todos	los	productos	electrónicos	o
informáticos	suelen	contar	con	su	propio	manual	de	usuario.	Los	artículos	más	simples	(como	una	pelota	o	una	mesa)	no	requieren	de	explicaciones	para	que	los	consumidores	sepan	cómo	utilizarlos.	Contenidos	más	frecuentes	Los	manuales	de	usuarios	suelen	estar	escritos	en	diversos	idiomas	y	contar	tanto	con	textos	como	con	imágenes.	De	esta
forma	se	facilita	la	comprensión	de	los	conceptos.	Los	diagramas	y	esquemas	también	son	habituales.	Una	estructura	frecuente	de	los	manuales	de	usuario	incluye	una	introducción	al	producto	en	cuestión,	un	índice	con	los	contenidos	del	manual,	la	guía	en	sí	misma,	una	sección	de	problemas	frecuentes	y	su	forma	de	solucionarlos,	los	datos	de
contacto	y	un	glosario.	Es	habitual	que	un	manual	de	usuario	incluya	texto	e	imágenes.	En	muchos	casos,	las	traducciones	de	los	manuales	de	usuario	suelen	ser	poco	confiables,	dejando	en	evidencia	que	el	documento	original	fue	escrito	en	un	idioma	diferente.	En	parte,	este	problema	puede	ser	justificable	si	se	tiene	en	cuenta	que	ciertas
tecnologías	reciben	un	nombre	específico	en	su	país	de	origen	que	encierra	una	serie	de	elementos	culturales	y	lingüísticos	muy	difíciles	de	adaptar	a	otras	lenguas.	En	la	actualidad,	dada	la	masificación	de	Internet	y	de	productos	tales	como	los	smartphones	(ejemplos	en	sí	mismos	de	un	nombre	en	un	idioma	extranjero),	es	raro	que	alguien	se	sienta
abrumado	por	términos	como	«email»,	«home»	o	«touch»;	sin	embargo,	dos	décadas	atrás,	la	realidad	era	muy	distinta.	La	falta	de	lectura	de	las	instrucciones	Los	manuales	de	usuario	sufren	de	un	fenómeno	muy	particular,	que	tiene	matices	cómicos	a	la	vez	que	finales	trágicos:	muy	poca	gente	los	consulta.	Por	lo	general,	la	decisión	de	no	leer	un
manual	está	íntimamente	relacionada	con	la	personalidad,	con	el	tipo	de	persona,	y	no	se	da	espontáneamente;	en	otras	palabras,	existen	quienes	nunca	lo	hacen	y	quienes	no	acaban	de	desenvolver	el	producto	hasta	que	no	han	estudiado	sus	funciones	de	la	a	a	la	z.	Si	bien	hay	muchos	dispositivos	que	exigen	muy	poca	intuición	por	parte	del	usuario
para	ser	comprendidos	y	aprovechados,	no	todos	gozamos	de	esa	predisposición	a	nivel	intelectual;	por	otro	lado,	existen	determinadas	funciones	que,	por	diferentes	motivos,	no	saltan	a	la	vista	y	requieren	de	la	información	específica	para	ser	descubiertas.	La	redacción	de	un	manual	tiene	varios	objetivos,	y	uno	de	ellos	es	advertir	a	los
consumidores	de	las	limitaciones	de	los	productos	para	evitar	quejas	por	fallos	que	podrían	haber	sido	evitados.	Y	es	ésta	la	razón	por	la	cual	todos	deberíamos	invertir	los	escasos	minutos	necesarios	para	interiorizarnos	acerca	de	los	artículos	que	adquirimos;	la	consecuencia	de	actuar	impacientemente	puede	ser	una	espera	de	largas	semanas,	hasta
que	los	técnicos	oficiales	reparen	nuestros	dispositivos,	o	bien	nos	envíen	uno	de	repuesto,	probablemente	usado.
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