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4.1 Crear usuario

Ir hacia la barra lateral y desplegar el módulo de “Gestión”.

Seleccionar el módulo de “Usuarios”.

Hacer clic en el botón “Crear usuario”.

Usuarios activos e inactivos

*Un usuario inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
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4.2 Cambiar contraseña de usuarios

En el módulo de “Usuarios” hacer clic en el botón de la llave “Cambiar contraseña”.

en caso de querer cambiarla.
*Los administarodres 1 y 2 pueden cambiar la contraseña de un rol inferior al suyo.

Completar los datos de la tabla:

Nombre Apellido Rut

Contraseña Correo Rol
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4.3 Editar usuario

En el módulo de “Usuarios” hacer clic en el botón verde del lápiz “Editar usuario”.

Ingresar nueva contraseña y hacer clic en “Editar contraseña”.



18

4.4 Eliminar usuario

En el módulo de “Usuarios” hacer clic en el botón rojo de la x “Eliminar usuario”.
*Un usuario inactivo, puede volver a activarse en el apartado de Inactivos.
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