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é¢Como iniciar sesion?

Introduccion

Este manual estd disefiado para guiarte en el proceso de inicio de sesién en nuestra plataforma. Iniciar sesién
correctamente es el primer paso para acceder a todas las funcionalidades y herramientas que ofrecemos. A lo
largo de este documento, encontrards instrucciones claras y sencillas que te ayudaran a ingresar a tu cuenta de

manera segura y eficiente, asegurando que puedas comenzar a utilizar la plataforma sin inconvenientes.

Pasos previos

Asegurate de estar registrado(a) en ADDA. Si aln no lo estas puedes consultar la guia sobre como registrarte.

Acceso a la pagina web

1. Abrimos el aplicativo ADDA en el navegador y le damos a la opcidn “Iniciar sesién”. (si no te has

registrado y creado una cuenta debes hacerlo para poder iniciar sesion).

Nosotros Iniciar sesion Registrarse Ayuda

BIENVENIDOS A ADDA

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
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2. Después de darle clic a “Iniciar sesién” te va a llevar al siguiente formulario, en el cual tienes que llenar
los campos con el correo electrénico y la contrasefia que digitaste cuando te registraste. Luego de llenar
los campos requeridos (correo electrénico y contrasefa), le das clic al botdn inferior que dice “Iniciar

sesion” y eso te deberia permitir ingresar al aplicativo ADDA.

Iniciar sesion
Correo electronico

XXXXXXXX(@gmail.com

Contrasena

¢ 0lvidé su contrasefia?

Iniciar sesion

3. Después de iniciar sesidn entraras al aplicativo ADDA y te debe aparecer la siguiente pantalla.

ADDA
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i Ayuda ‘ Lindsay Keeling -

5 10 3
1
Test Total aprendices Iﬂ Total fichas activas y - Aprendices con A Aprendices con n
registrados registradas signos moderados signos severos
o : _ _ _
I Pra de fi i6 i | 5
Instructores registrados
5
a i B -
Mostrar 10 % registros uscar Funcionarios bienestar registrados
2
Cédigo 1 Nombre Tipo Coordinadores registrados
122703 OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR TECNICO
R R I Test de aprendices
122901 GESTION DOCUMENTAL TECNOLOGO
< a X 0
123101 GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA TECNOLOGO Test finalizados o
133100 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS TECNICO 0
Testiniciados 0

Dependiendo de con que rol se ingrese al aplicativo aparecerdn mas o menos opciones en el menu lateral
izquierdo.

¢Como cerrar sesion?

1. Para cerrar sesion lo que debes hacer es dirigirte a la parte superior derecha, justo al lado de donde

se encuentra tu nombre, en ese lugar aparece una flechita hacia abajo, debes darle clic.

Ayuda & Lindsay Keeling ~
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2. Después de darle clic a la flechita se desplegara el siguiente menu con las nuevas opciones.

‘ Lindsay Keeling

L Perfil

@ Cambiar contrasefia
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3. Como queremos cerrar nuestra sesion le debemos dar a la opcién “Cerrar sesién” y haciendo esto,

valga la redundancia, cerraria la sesién y volveriamos a la pagina inicial de ADDA.

ADDA



