
Zagenda

GUÍA RÁPIDA · TUTORIAL 1.5

Mi cuenta
Actualiza tus datos, elige el tema claro u oscuro de tu panel y cambia
tu contraseña sabiendo qué pasa después.

1 PASO 1 DE 10

Abre el menú con tu
nombre
Tus datos y la seguridad de tu cuenta
están en Mi cuenta. Para llegar, haz
clic en tu nombre, arriba a la derecha
del panel, y elige Mi cuenta.

2 PASO 2 DE 10

Revisa la sección
General
Mi cuenta se abre en General. Ahí
están tus datos de la cuenta y tus
preferencias.

TIP  Todo lo que cambies aquí es solo
para ti: no afecta al resto de tu
equipo.
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3 PASO 3 DE 10

Actualiza tu nombre y
teléfono
En Datos de la cuenta puedes editar tu
nombre y tu teléfono.

TIP  El correo no se cambia desde
esta pantalla, porque es el que usas
para iniciar sesión.

4 PASO 4 DE 10

Elige el tema de tu panel
En Preferencias eliges cómo se ve tu
panel: Claro, Oscuro o Sistema, que
sigue la configuración de tu
computador o de tu celular.

5 PASO 5 DE 10

Guarda tus cambios
Presiona Guardar cambios. Verás el
aviso Datos actualizados: tus datos
quedan al día y el tema se aplica al
instante.
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6 PASO 6 DE 10

Tu panel, con el tema
elegido
El tema se aplica en todas las
pantallas del panel. Si prefieres el
otro, vuelve a Mi cuenta y cámbialo
cuando quieras.

7 PASO 7 DE 10

Entra a la sección
Seguridad
Para cambiar tu contraseña, abre
Seguridad en Mi cuenta y presiona
Cambiar contraseña.

TIP  ¿No recuerdas la actual? Usa
¿Olvidaste tu contraseña? y te
enviamos un enlace a tu correo.

8 PASO 8 DE 10

Escribe tu nueva
contraseña
Escríbela dos veces y, al final, ingresa
tu contraseña actual. Debe tener al
menos ocho caracteres: combina
letras, números y un símbolo.

OJO  Si te equivocas varias veces
con la contraseña actual, tendrás que
esperar unos minutos para volver a
intentarlo.
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9 PASO 9 DE 10

Se cierra tu sesión
Al presionar Guardar, por seguridad
cerramos tu sesión en todos tus
dispositivos. Así, nadie puede seguir
usando tu cuenta con la contraseña
anterior.

10 PASO 10 DE 10

Entra con tu nueva
contraseña
Ingresa con tu correo y tu nueva
contraseña. ¡Listo! Vuelves a tu panel,
con tu tema guardado.

TIP  La pantalla de inicio de sesión
siempre se ve en tema claro.

Para recordar
• Mi cuenta es personal: nombre, teléfono, tema y contraseña son solo tuyos.

• El tema queda guardado en tu cuenta y se mantiene al volver a entrar.

• Cambiar la contraseña cierra tu sesión en todos tus dispositivos.

Zagenda · Guía rápida 1.5 · Mi cuenta 4 / 4


