MANUAL  BREVE DEL USUARIO DE MC 3.0
1. Ingreso de las Claves de Acceso
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El administrador de MC deberá agregar a priori  las claves de acceso y permitir a los usuarios de MC el registro de las diferentes fuentes de información 

Se recomienda que este proceso se predefina a nivel de la organización, proyecto o institución antes de iniciar la formulación y el proceso de registro de los datos por los usuarios habituales de MC
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Registro de los Módulos de Información

a. Actividades

b. Documentos

c. Imágenes

d. Noticias

Para el registro de los módulos de información el usuario debe proceder a asociar la información a sus respectivas Claves de Acceso. Si ello no se permitirá guardar el registro.
3. Registro de la información

Por lo general son tres los campos de información: Título, Descripción y Comentario.

Se insiste en la importancia de llenar adecuadamente el Título, poniendo información que permita entender bien de lo que se trata: este título es el que aparecerá en listas, tanto en cronologías como en la lista que se les propone cuando hace una Búsqueda.

4. Las Claves de acceso

Un registro dentro de MC debe llevar SIEMPRE las cuatro claves de acceso que permitirán conocer el Que, Quien, Cuando y Donde de la fuente de información   a ser registrada
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5. Relaciones entre los registros de información


En algunos casos los registros pueden ser relacionados a otro tipo de fuente de información. Esto nos permite conocer en conjunto la procedencia y la inter relación existente entre  la información. Por ejemplo si registramos un Documento éste a la vez puede estar relacionado con varias Imágenes.

6. Buscar

El módulo de búsqueda de MC comprende la interacción de las cuatro fuentes de información (Actividades, Documentos, Imágenes, Noticias) y  las claves de acceso (Que, Que, Donde, Cuando), permitiéndonos encontrar de manera sencilla los registros. Así mismo se pueden realizar búsquedas simples como combinadas de acuerdo al requerimiento del usuario.  
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El resultado de las búsquedas nos permite observar el listado de registros, los  cuales pueden ser visualizados como una ficha  de registro de MC.
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7. Exportar


El módulo de exportación  permite al usuario de MC  exportar información en un documento de Microsoft Word o Excel de acuerdo a formularios predefinidos. A manera de ejemplo, se propone un formulario para Informe Mensual.
Este módulo ha de ser desarrollado por cada institución a fin de facilitar el aprovechamiento máximo y rápido de la información.

También se puede Exportar cada información como tal o una lista de informaciones desde el Buscar.
8. Comentarios

Un usuario registrado puede agregar comentarios a cada tipo de información presentada a través del Buscar, sea para completar la información como tal, sea para brindar sus opiniones. Los comentarios son el campo donde cada quien puede y debería expresar su subjetividad, mientras los campos Título y Descripción han de ser más objetivos.
Con los Comentarios la información deja de estar muerta: vive porque se enriquece con los aportes y porque las opiniones permite mejorar la interpretación y el conocimiento.

9. Ayuda

El módulo de Ayuda nos brinda apoyo en tareas específicas de manejo del sistema, como:
Contenido: Muestra un sistema de ayuda.
Accesos  al Sistema: Para definir el Acceso al Sistema por cada usuario
Acerca de: Muestra información sobre el desarrollo del sistema.
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