I D E A S P R O P I A S Padre Sarmiento 19, bajo

. ) 36204 Vigo. Pontevedra
editorial +34 986 415 241

GESTION DE CONTRASENA
(TEMPORAL Y NUEVA)

REV. 10/05/2024

Desde la aplicacidn de Secretaria podemos gestionar facilmente las contrasefias de los usuarios.
Para acceder a estas opciones, debemos logearnos en secretaria, y en el menu Plataforma,

pulsar la opcién Usuarios.

Usuarios

Administradores de campus

Cursos

Usuarios / Cursos

Evaluaciones

Compafiias

Desde aqui vamos a utilizar los filtros para buscar el usuario concreto que queramos y clicamos

en el icono de la lupa.

USUARIOS
I K
.D

Nombre

Apellidos

Una vez lo tenemos localizado, a la izquierda del usuario nos encontramos un menu desplegable
donde, entre otras, podemos encontrar las opciones Enviar contraseia temporal y Resetear

contrasefa.
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MENU IMAGEN USUARIO

E al_pruebadred (Il
[ ]

Ver cursos B
Registro de avisos =

| Enviar contrasefia temporal =& ¢
Resetear contrasefia &
Editar usuario &

‘ Eliminar usuario % r
Ficha usuario BB

1
‘ Simulacion entrada &

Si deseamos enviar al usuario una contrasefia temporal, pulsamos en esta opcion. Nos habilita
una pantalla en la que escribimos la clave que queremos asignarle y pulsamos el botdon Enviar.
El usuario recibirad un mail con la contrasefia asignada, que debera cambiar en cuanto acceda a

la plataforma.

CONTRASENA TEMPORAL
Usuario: Prueba Sesiones
Se le enviara un correo al usuario con su usuario y esta clave que debera cambiar tras el acceso.

»

Enviar

Cerrar

Otra de las opciones seria Resetear contrasefa. Al pulsar en ella se nos abre un didlogo de
confirmacién en que se nos indica que se va a enviar al alumno un enlace para que el mismo

cambie su contrasefia.

Si pulsamos en el botén Enviar, el usuario recibirda un email con un enlace para que pueda

cambiar su contrasefia por una nueva.
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Se enviara un correo al usuario para que cambie su contrasefia, ;estas seguro?

Enviar I Cancelar

www.ideaspropiaseditorial.com




