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¿Cómo consultar fichas y aprendices? 

 

Introducción 

Este manual proporciona una guía completa para los usuarios con el rol de Instructor en nuestro aplicativo 

ADDA. Aquí encontrarás instrucciones detalladas sobre cómo navegar por las diferentes opciones disponibles, 

realizar consultas y gestionar la información de manera eficiente. Este documento está diseñado para facilitar 

el uso de las herramientas y funcionalidades esenciales que te ayudarán en tu labor diaria. 

 

Consulta de fichas 

1. Una vez hayas iniciado sesión y estés dentro del aplicativo, verás el menu de opciones a la izquierda, haz 

clic en la opción “Fichas”, después de eso te aparecera otra opción llamada “Consultar”, debes darle clic 

para dirigirte a la página de consulta de fichas. 
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2. Después de haberle dado clic a “Consultar” te aparecerá la siguiente información en pantalla la cual 

contiene el numero de la ficha, nombre del programa, el estado en que se encuentra dicha ficha (ACTIVO 

o INACTIVO) y las acciones que podrás realizar en una ficha en específico, que en este caso sería para 

consultar los aprendices dentro de la ficha que elijas. 

 

 

 

Consulta de aprendices 

1. Para consultar los aprendices debes seguir unos pasos similares como cuando consultaste las fichas, 

debes ingresar a la opción de “Fichas” en el menú lateral, luego darle clic nuevamente a “Consultar” para 

que te aparezca la información de las fichas que hay actualmente. para consultar a los aprendices que 

hay en cada una de ellas debes darle a la lupa azul en la parte de acciones. 
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2. Al darle clic a la lupa te aparecerá la siguiente información sobre los aprendices que hay en la ficha, así 

podrás consultarlos y ver sus datos básicos. Sí quieres buscar a un aprendiz en específico puedes ir al 

recuadro “Buscar” donde puedes digitar el documento, nombre o correo electrónico para encontrar a 

dicho aprendiz de una manera más rápida.  
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3. Si necesitas inhabilitar/eliminar a un aprendiz de una ficha, puedes darle al botón del bote de basura 

que se encuentra en la parte de “Acciones”. 

 

 

 

Ahora te vamos a mostrar como descargar los resultados de los aprendices en los test realizados para que 

puedas saber si tienen algún signo sobre alguna dificultad de aprendizaje y que tan grave es. 

 

Descarga de Resultados de Test 

1. Si deseas saber el resultado de los aprendices de una ficha en los test realizados puedes seguir los 

mismos pasos que realizaste en la Consulta de aprendices. 
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2. En la misma pantalla donde te aparece la información, después de consultar a los aprendices, en la parte 

superior izquierda te aparecerá un botón de color azul con el cual podrás descargar el informe de los 

resultados obtenidos por el aprendiz en el test que haya realizado, el cual se verá así: 

 

 

 

 



 

6 

ADDA 

3. Dicho documento PDF contendrá la fecha de creación del reporte, el número de ficha y nombre del 

programa, el nombre del instructor líder de esa ficha y el nombre del test que se realizó a los aprendices. 

También pueden encontrarse la información personal básica de los aprendices y sus resultados en dicho 

test, el porcentaje (%) de discalculia, el porcentaje (%) de dislexia y si presenta signos notorios, leves, 

moderados, severos o si no presenta ningún signo de alguna de las dificultades de aprendizaje 

anteriormente dichas.  

 

4. Si por otra parte quieres dejar de consultar a los aprendices y quieres volver a consultar las fichas puedes 

darle al botón “Cancelar” que aparece al lado del botón para descargar el PDF de los resultados del test. 

Esto te llevara devuelta a la página para consultar fichas. 

 

 

 


