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MANUAL DE ACCESO A USUARIOS 
 

REGISTRAR  
 

1ER PASO: INGRESAMOS CON EL USUARIO ADMIN Y SU CLAVE 

 

 
                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2DO PASO: HACEMOS CLICK EN LA PESTAÑA MANTENIMIENTOS, LUEGO HACEMOS      

CLICK EN PARAMETROS DE VENTAS Y LUEGO HACER CLICK EN USUARIOS 
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3ER PASO: NOS MUESTRA LA SIGUIENTE VENTANA DE MANTENIMIENTO DE               

USUARIOS. HACEMOS CLICK EN NUEVO PARA REGISTRAR UN NUEVO USUARIO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4TO PASO: LLENAMOS LOS DATOS DEL USUARIO. EN CODIGO PUEDE SER LETRA Y                            

NUMERO, NUMERO O EL MISMO NOMBRE EJEMPLO (DI01, 1001, DIANA).  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

LA DIRECCION Y TELEFONO DEL USUARIO SON OPCIONALES PARA REGISTRAR.  
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5TO PASO: HACEMOS CLICK EN LA LUPITA Y ELEGIMOS EL NIVEL DE ACCESO QUE              

LE VAMOS A OTORGAR AL USUARIO. EN ESTE CASO HACEMOS CLICK EN CAJA,          

DONDE EL USUARIO DIANA TIENE ACCESO SOLO A CAJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

6TO PASO: HACEMOS CLICK EN PASSWORD Y NOS MUESTRA UNA VENTANITA DE       

SEGURIDAD, AHI INGRESAMOS NUESTRA CLAVE Y HACEMOS CLICK EN ACEPTAR.              

LISTO HEMOS REGISTRADO A NUESTRO USUARIO CON SU CLAVE. !!!!!!! 
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MANUAL DE ACCESO A USUARIOS 
 

MODIFICAR 
 

1ER PASO: HACEMOS CLICK EN  LA PESTAÑA BUSCAR, AHÍ NOS MUESTRA A TODOS              

LOS USUARIOS QUE TENEMOS REGISTRADO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

2DO PASO:   

 1RA OPCION: EN DATO INGRESAMOS EL NOMBRE DEL USUARIO Y OPRIMIR LA            

TECLA ENTER 
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 2DA OPCION: SELECIONAMOS EL USUARIO A MODIFICAR Y HACEMOS                    

DOBLE CLICK 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3ER PASO: HACEMOS CLICK EN MODIFICAR 
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4TO PASO: INGRESAMOS LOS DATOS A MODIFICAR, EXCEPTO EL CODIGO DEL              

USUARIO POR QUE EL CODIGO ES UNICO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5TO PASO: SI DESEAMOS CAMBIAR LA CLAVE DEL USUARIO HACEMOS CLICK EN 

PASSWORD, INGRESAMOS LA CLAVE ANTERIOR E INGRESAMOS LA NUEVA CLAVE,     

HACEMOS CLICK EN ACEPTAR 
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6TO PASO: UNA VEZ MODIFICADO TODOS LOS DATOS HACEMOS CLICK EN GRABAR 

 

 

7MO PASO: ¡NOS MUESTRA UNA VENTANITA, DONDE NOS CONFIRMA QUE HEMOS 

MODIFICADO NUESTRO REGISTRO Y HACEMOS CLICK EN ACEPTAR Y LISTO!!!!! 
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MANUAL DE ACCESO A USUARIOS 
 

ELIMINAR 

 
1ER PASO: UBICAMOS NUESTRO USUARIO Y HACEMOS DOBLE CLICK.   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2DO PASO: HACEMOS CLICK EN ELIMINAR 
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2DO PASO: NOS MUESTRA UNA VENTA DE CONFIRMACION Y DAMOS CLICK EN SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3ER PASO: ¡NOS MUESTRA UN MENSAJE DE CONFIRMACION HACEMOS CLICK EN 

ACEPTAR Y LISTO!!!!!!! 
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4TO PASO: VERIFICAMOS QUE NUESTRO USUARIO HA SIDO ELIMINADO. 

 

 

 

 


