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Introduccion

iBienvenido a la plataforma de Nimbus! Este manual de usuario ha sido creado para
proporcionarte una guia completa sobre como utilizar nuestra plataforma web como
rol de Editor escolar.

En las siguientes secciones, te explicaremos detalladamente todas las operaciones
que podras realizar como usuario dentro de la plataforma para aprovechar al
maximo la herramienta.

Desde el momento en que ingresas a la plataforma, se mostraran todos los médulos
a los que vas a poder acceder y las acciones que podras realizar dentro de cada
uno de ellos.




1. Iniciar sesion en la plataforma

& Ingresar el correo Enlace donde el usuario debe dar
) X electrénico del usuario clic para consultar una guia de
Bienvenido ayuda y capacitacion para el
s credenciales para continuar usuario
Ingresar la contrasena
del usuario

Enlace donde el usuario debe dar clic
cuando No recuerda su contrasena

I

e Botdn en el cual se debe
dar clic para validar las

S
Iniciar sesion © credenciales ingresadas e
iniciar sesién

Enlaces donde el usuario debe dar clic
Awiso de privacidad | para consultal de privacidad y los
términos y condic

| Términos y condiciones

Imagen 1: Inicio de sesion

Para iniciar sesion, el usuario debera estar dado de alta en la plataforma como
Editor escolar dentro de una editorial ya existente en la plataforma, y de esa
manera, obtener sus credenciales para poder acceder.

1. El usuario debera ingresar sus credenciales de acceso:

e Correo electronico y Contrasena
2. Una vez que ingrese sus credenciales, debera pulsar el boton de “Iniciar

sesion” para validarlas, y poder acceder a la plataforma.
e Silas credenciales se validan, el usuario accedera a la plataforma.
e Silas credenciales son incorrectas, se mostrara un mensaje acerca del

error en el ingreso de las credenciales.

En el campo de la contrasefia, se mostrara un icono de “Vista” que permitira al
usuario mostrar/ocultar lo que se ha ingresado. Por defecto, se mostrara oculto lo

que se vaya ingresando en ese campo.

2. Términos y condiciones




F_.ﬂ.d‘?

TERMINOS Y CONDICIONES

Términos y Condiciones para la prestacion de los servicios y/o los hienes que se ofrecen en el sitio web

wwwitodoged com, propiedad de TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V

WNWHDdUgPd com, un dominio propiedad de TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V, mediante |a cual se ofrece a la venta
dive al Edu: ativo y de tecnologia. Toda solicitud de compra, se rea la documentacion e
infarmacian proporcionada por el cliente, misma que debera reunir los requisitos \Pra\; conforme a |a legislacion vigente
en México

z TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V, estan ligadas a una institucion educativa, quien
os materiales yfo servicios que oferta TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V., razan
cios se entregaran por medio de |as instituciones educativas respectivas,

Todas |as ofertas y ventas o
ha solicitado dentro de su lista de
por la cual parte de |os productos o sef

TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V., se compromete a manejar de manera confidencial |z informacian v material
proporcionados por todos v cada uno de los clientes, de conformidad al Aviso de Privacidad y Confidencialidad publicado en
este mismo dominio de internet y que se tiene por reproducido en el presente instrumento juridico, por lo cual pasa a
farmar parte del mismo

Programas educativos, libros electrénicos y licencias

Imagen 2: Pantalla de Términos y condiciones

Para consultar los términos y condiciones, desde la pantalla de inicio de sesion, se
debera pulsar en el texto “Términos y condiciones” y se mostrara en otra ventana
del navegador, el texto de los términos y condiciones de la plataforma.

3. Aviso de privacidad
‘e
t®do

AVISO DE PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

de la direccion electronica
siso de Privacidad
n r—mHn Vial H 2

Como parte de los 0s gue ofrece TODO DIGITAL GED, SA. DE CV. a
wwwwitodoged.cam, resuilta necesario recabar cierta informacion sobre los MEHTE: E:
 que TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V. (' TODO DIGITAL

vi e te Aviso de Pri . e al: ru:nlu
que podra realizarse con dicha informacian. La privacidad de [a informacion de los usuarios es muy unpurmm para TODO
DIGITAL por Io cual se toman las precauciones y recaudos para resguardar su informacion, utilizanda 10s mecanismos de
seguridad infarmatica de proteccion de la informacion mas completos v eficaces. Este docurmento es parte integrante de
los Términos, Condiciones y Politicas de Entrega. LOS DATOS QUE SE RECABAN

Para poder llevar a cabo |z solicitud de alguna compra, el Cliente deberd suministrar datos personazles ("Datos
<"), nombre, teléfono(s), direcciones, e-mail, datos bancarios, asi como alguna documentacion gue respalda
dicha informacion

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

nte pueda reali

. inclu
arl

Imagen 3: Pantalla de Aviso de privacidad

Para consultar el aviso de privacidad, desde la pantalla de inicio de sesion, se
debera pulsar en el texto “Aviso de privacidad” y se mostrara en otra ventana del
navegador, el texto del aviso de privacidad de la plataforma.

4. Ayuda y capacitacion




0 Tutoriales v (2) Respuesta a preguntas frecuentes (FAQ)

rende con nosotros

Ruta de aprendizaje por perfil de usuario

En esta franja de informacion se presentan las tablas de contenido o rutas de aprendizaje clasificadas en perfil de usuario o

ralne Elica Al val s tianae v amvcanda ran lac vidan tiidnvialae min bhamane seaada nava #f Ctianac varine valae miiadae

Imagen 4: Pantalla de Ayuda y capacitacion

Para consultar la guia de ayuda y capacitacion para el usuario sobre el uso de la

plataforma, el usuario debera dar clic en el texto “Ayuda y capacitacion” y se
mostrara en otra ventana del navegador, la guia de ayuda para el usuario.

5. Pantalla de Inicio




:: Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v (® Ayuda y capacitacion

()

Inicio

Recursos
- 2 m
=

Constructor

Escolar Mi perfi Escaparate Herramientas

@

Creador de libros >
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Imagen 5: Pantalla de inicio

Al ingresar a la plataforma, el usuario podra visualizar la pantalla de inicio, en la cual
se mostraran algunos datos del usuario, y los médulos a los que tiene acceso con
su rol de Editor escolar.

e Los mddulos a los que podra acceder el usuario con el rol Editor escolar
son:
o Inicio
o Recursos: Dentro de este modulo, tendra acceso a los siguientes
submodulos:
= Mi perfil
= Escaparate
= Herramientas
o Constructor: Dentro de este mddulo, tendra acceso a los siguientes
submodulos:
= Creador de libros
o Escolar: Dentro de este modulo, tendra acceso a los siguientes
submaddulos:
* Reportes

El usuario podra acceder a los médulos y sus subméddulos, desde las opciones del
dashboard, o desde el menu lateral.

En la parte superior de la pantalla, se mostrara el Logo y nombre de la editorial a la
que pertenece el usuario, el rol del usuario, el menu del usuario el cual mostrara el
avatar y el nombre del usuario, y un enlace en el cual el usuario podra pulsar para
consultar la guia de ayuda y capacitacién para el usuario acerca del uso de la
plataforma.




Si el usuario quisiera regresar a la pantalla de inicio cuando se encuentre en alguna
otra pantalla, lo podra hacer dando clic en el logo de la casa editorial, o
seleccionando la opcidn de “Inicio” del menu lateral.

De igual forma, se mostrara el icono desde donde el usuario podra acceder a sus
notificaciones de avisos recibidas.

6. Perfil del usuario

_,: Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v (® Ayuda y capacitacion

Inicio

Recursos
) 8 m
2]

Constructor

h

Escolar Mi perfi Escaparate Herramientas

@

Creador de libros >
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Imagen 6: Acceder al perfil del usuario

Para acceder al perfil del usuario desde el menu lateral, se debera seleccionar el
modulo de "Recursos”, y luego dar clic en el sub moédulo de “Mi perfil’.

También se podra acceder al perfil del usuario desde la pantalla de Inicio, pulsando
en la opcion de “Mi perfil’ que se muestra en el dashboard en el médulo de
Recursos.

Al acceder al perfil de usuario, el usuario podra cambiar la informacion de su cuenta,
o cambiar su contrasefia actual segun lo requiera. Para ello, primero debera
seleccionar la opcién que requiera.

6.1. Consultar/Modificar informacion de la cuenta




o Antonio Juarez w (® Ayuda y capacitac

Inicio / Mi perfil
T Antonio Juarez Castillo Muestra el Nombre completo
Director ediloriz con apellidos del usuario, y el
irects ditonal N
Clic para regresar a la pantalla rol del usuario
de inicio ) ; )
/t Clic para cambiar la imagen
del perfil del usuario
Nombre Primer apellido Segundo apellido

Informacién de cuenta
Antonio
Cambiar contrasefia

Se debe seleccionar para Correo electronico Teléfono Fecha de nacimiento
consultar/editar los datos
de la cuenta del usuario ola@directorEditorial cor 3213213213

.

Datos que se podran consultar/editar
de la cuenta del usuario

/: Al realizar alguna modificacion, se debera dar clic en
este boton para validar los datos ingresados, y guardar

los cambios para que se vean reflejados

Imagen 7: Consultar/Modificar los datos de la cuenta del usuario

Por defecto, al acceder al perfil del usuario, se mostrara la informacion de la cuenta
para que el usuario pueda consultarla y/o modificarla. En caso de que el usuario se
encuentre en otra seccion, debera seleccionar la opcion de “Informacion de la
cuenta’.

1. La informacion que el usuario podra consultar sin editar sera:
a. Imagen avatar del usuario
b. Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Correo electrénico,
Teléfono, y Fecha de nacimiento.
Nota: En este caso, no sera necesario que el usuario Guarde los
cambios debido a que solo esta realizando una consulta.
2. La informacién que el usuario podra editar sera:
a. Imagen avatar del usuario seleccionando una imagen desde el
dispositivo.
b. Nombre, Primer apellido, Segundo apellido, Correo electrénico,
Teléfono, y Fecha de nacimiento.
Nota: En este caso, para poder realizar las modificaciones, sera
necesario que el usuario Guarde los cambios que haya realizado
pulsando en el botdn de “Guardar cambios”.

Al pulsar en “Guardar cambios”, para guardar los cambios correctamente, se
debera validar que:

e Los datos obligatorios se hayan completado: Nombre, Primer apellido, Correo
electrdnico.

e Si se ingresa un nuevo correo electronico, validar que este no exista ya en la
base de datos de la plataforma.

6.2. Cambiar la contraseina actual




Inicio / Mi perfil

1

Clic para regresar a la pantalla
de inicio

Antonio Juarez Castillo

Director editorial

(BN S HETELA Contraseiia actual

Cambiar contrasefia ontrasefia actua
Nueva contrasena
I a contrasefia

Se debe seleccionar para

Confirmar contrasefia

Confirmar contrasefia

cambiar la contrasefia F

Se deberd ingresar la contrasefia actual
gue se va a cambiar, y la nueva contrasefia
dos veces para confirmarla

! Se debe dar clic en este botén para

realizar el cambio de |la contrasena

Imagen 8: Cambiar la contrasefia actual

Al acceder a Mi perfil, para cambiar la contrasefa, el usuario debera seleccionar la
opciéon de “Cambiar contrasena’.

En esta pantalla, el usuario unicamente podra modificar la contrasefia actual por una
nueva, sin poder modificar ningun otro dato de la cuenta ni del perfil del usuario.

Para cambiar la contrasena, se debera completar los siguientes datos:

e Se debera ingresar la contrasena actual para validar que el usuario es el

propietario de la cuenta.

e Se debera ingresar la nueva contrasena, la cual debe contener al menos 6

caracteres, y no podra ser igual a la contrasefa actual.

e Se debera volver a ingresar la nueva contrasefia para confirmar el cambio.

Para realizar el cambio de contrasefia, se debera pulsar en el boton de “Cambiar

contrasena’

7. Escaparate




_"f: Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v @ Ayuda y capacitacion

Recursos
- o m
=

Constructor

dén

c Mi perfil Escaparate Herramientas
scolar

@

Creador de libros >
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Imagen 9: Acceder al escaparate del plantel

En el escaparate, el usuario podra visualizar y acceder a los contenidos de los libros
que existen dentro de la editorial a la que pertenece.

Para acceder al escaparate, el usuario debera seleccionar la opcion de
“‘Escaparate” que se encuentre en el menu lateral y en el dashboard, dentro del
modulo de Recursos.

Al acceder al escaparate, el usuario podra:

7.1. Visualizar los libros existentes en la editorial




~ ’
fe%s) Clic para regresar a la Antonio Juarez v (® Ayuda y capacitacién

pantalla de inicio

Inicio / Escaparate Nivel Grado v Materia Buscar fo)
Filtros para buscar libros por su Nivel
| académico, Grado académico, Materia, y
el Nombre del libro
‘ |

Portada del libro. Se debe dar clic para
> - [ '

acceder al contenido del libro
Libro Editor Editorial2 (1)  Libro| @  Libros de prueba @) Efuovetibro

= -
[

Se debe dar clic para consultar mas h}
Libros existentes en el plantel

informacién acerca del libro
al que pertenece el usuario

—

Nombre del libro

£

Imagen 10: Pantalla del Escaparate

£

En la pantalla del escaparate, se mostraran los libros existentes en el plantel.

Version 1.7.1

e El usuario podra hacer uso de los filtros para buscar libros en especifico por
su Nivel académico, Grado académico, Materia, o por su Nombre.

e Se mostrara la portada de los libros existentes, con su nombre, y un icono
donde el usuario podra dar clic para consultar mas informacién acerca del
libro.

€l

Prueba libro autor @
independiente

e Para acceder al contenido de un libro, debera dar clic sobre la portada.

7.2. Visualizar informacion detallada de un libro




Clic para cerrar |la ventana
Autores: Nimbus, Aulor Prueba 1 con la _'nformamé”
detallada del libro

Materias: Matematicas, Espafiol
Descripcion: Prueba aufores

Colaboradores: Prueba autores

Prueba autores

Informacién detallada del libro

Imagen 11: Informacion detallada del libro

Para visualizar la informacion detallada de un libro, se debera pulsar en el icono de
“Informacién” del libro que se requiera consultar, y se mostrara en una ventana

emergente, la informacion detallada del libro.

7.3. Acceder al contenido de un libro

& Antonio Juarez v (@ Ayuda y capacitacion
& Clic para mostrar el Clic para cerrar el libroy 3 °
indice de contenido del redireccionar a la pantalla
del Escaparate

libro

Imagen 12: Pantalla de presentacion del libro

e Para acceder al contenido de un libro, el usuario debera dar clic sobre la
portada del libro al que desea acceder, y podra visualizar la informacién

acerca del libro:
o Titulo del libro




=
(]
<
@]
=
)
(]

&

o Autor (es)
o Descripcion
o Imagen de portada

7.3.1.1. indice de contenido del libro

Clic para cerrar la tabla de contenido

del libro
Instrucciones @
Contenido 7 B 4 Clic para abrir el contenido del
libro seleccionado
Contenido 5 B

CERRAR LIBRO T Q &———  Clic para cerrar el libro

Tabla de contenido del libro

Nombre del libro

Clic para cerrar el libro y redireccionar
al escaparate

Imagen 13: Tabla de contenido del libro seleccionado

En la presentacion del libro, para abrir el indice de contenido del libro, se debera
pulsar en el icono de “Desplegar a la derecha’.

Al dar clic, se mostrara el titulo de todo el contenido del libro para que el
usuario pueda acceder al que desee.

Desde la pantalla, también se podra cerrar el libro, o cerrar solamente el
indice de contenido para re direccionar a la presentacion del libro.

7.3.1.2. Abrir contenido del libro




@ ¢ Clic para abrir la tabla de Habilitar/Deshabilitar el modo 5 @) Moo Profesor @

contenido del libro profesor en el contenido del

libro
Clic para cerrar el contenido
del libro y regresar a la
pantalla de presentacion del
libro

—

Bloque de contenido, que en este
caso es un video y se debe dar clic
para mostrarse

Clic parair a la parte

Indica el contenido de la tabla que se superior de la pantalla

esta visualizando l

Contenido 7

Imagen 14: Contenido del libro

En el indice del libro, se podra acceder a un contenido especifico dando clic sobre
él.

Al hacer clic, se debera mostrar el contenido seleccionado:

e El usuario tendra la posibilidad de habilitar/deshabilitar el modo profesor.

o Al mantener deshabilitado el modo profesor, el usuario podra visualizar
el contenido como si fuera un usuario de rol Alumno, es decir, con
todas las actividades sin resolver, y cierto contenido oculto.

e El usuario podra abrir todo el contenido del libro, ya sea imagen, audio, video,
actividades, etc.

e Se podra abrir el indice del libro por si el usuario requiere consultar otro
contenido, o cerrar el contenido del libro que se esta consultando para
regresar a la pantalla de presentacion del libro.

8. Herramientas




.:% Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v @ Ayuda y capacitacion

(@
Inicio
Recursos
) 8 m
Constructor
Mi perfil Escaparate Herramientas
Escolar

@

Creador de libros
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Imagen 15: Acceder al sub mddulo de Herramientas

En el sub mdédulo de herramientas, el usuario encontrara distintas opciones que

podra configurar para maximizar el uso de la plataforma. Las herramientas que el
usuario encontrara seran:

e Consultar el historial de avisos recibidos

Para acceder a las Herramientas, el usuario debera seleccionar la opcion de

“‘Herramientas” que se encuentre en el menu lateral y en el dashboard, dentro del
modulo de Recursos.

_.’Jf Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v @ Ayuda y capacitacion
@ ot .
Inicio Inicio / Herramientas
Recursos
I p— -—
Constructor :' W . ' 1
o — 1
II= Sl
Escolar Qs mm
9 A
<
-
Gestionar materias @ Gestionar categorias de materias @ Historial de avisos ©

Herramientas Externas
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Imagen 16: Herramientas a las que tiene acceso el usuario




Al pulsar en el sub médulo de herramientas, se mostraran todas las opciones de
herramientas que tiene disponibles el usuario. Podra acceder a la que requiera
seleccionado la herramienta.

Si el usuario desea visualizar informacion acerca de la herramienta, debera pulsar
en el icono de “Informacién’ que se encuentra al lado del nombre de cada
herramienta.

8.1. Historial de avisos

_.’J: Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v (@ Ayuda y capacitacion
@ ar A
Inicio Inicio / Herramientas
Recursos
=
= 4 |W 1 —' - ' 1
Constructor o
< D— |
S mmr
Escolar <+ -
L 4
<
-

Gestionar materias @ Gestionar categorias de materias @ Historial de avisos ©

Herramientas Externas

Imagen 17: Acceder a la herramienta del Historial de avisos

Para acceder al Historial de avisos, el usuario debera pulsar en la opcién de
“Historial de avisos” dentro del sub modulo de herramientas.




C @ Agustinas Gomes v d) (@ Ayuda y capacitacion

Herramientas / Historial de avisos

Filtros para buscar avisos

SPRAECS en el historial —> | | Todos v | | Todos v | Q Buscar
Titulo del aviso Fecha de recibido Fecha de leido Categoria Estatus Acciones
@ Prueba V.2.4 4 update 23 de agosto de 2024 28 de agosto de 2024 General Leido ¥ e W
@ Prueba QA CMM Edit ORIGINAL 19 de agosto de 2024 28 de agosto de 2024 General Leido ¥ © W
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Imagen 18: Listado del Historial de avisos

Al acceder al Historial de avisos, se podra visualizar un listado de todos los avisos
que ha recibido el usuario en formato de tabla.

e Desde esta pantalla, se podran buscar avisos en el listado usando filtros de
busqueda especificos: Por su categoria, por el estatus, y por el titulo del
aviso.

e Los avisos estaran ordenados del mas reciente al mas antiguo segun su
fecha de recibido.

e Por cada aviso que se encuentre en la tabla, el usuario podra realizar las
siguientes acciones:

o Marcar un aviso como no leido
o Visualizar un aviso
o Eliminar un aviso ya existente

Los avisos pueden tener dos estatus diferentes: Sin leer y leido
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Esta en la pagina

Imagen 19: Avisos con diferente estatus

o Paralos avisos que tienen un estatus de “Sin leer”:

= Se mostrara el avatar en color rojo, ademas de que no
mostraran ningun dato en la columna de la fecha de leido ya
gue no ha sido definida aun.

o Para los avisos que tienen un estatus de “Leido”:

= Se mostrara el avatar en color verde y se mostrara la fecha de
leido la cual debe ser menor o igual a la fecha en tiempo real
del usuario.

8.1.1 Buscar avisos existentes en el listado
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Imagen 20: Buscar avisos usando filtros

En la pantalla del listado de avisos recibidos por el usuario, se tendran filtros para
buscar avisos especificos de acuerdo con ciertos parametros de busqueda:

e Por categoria
e Por Estatus: Avisos con estatus de Sin leer y leido
e Por titulo del aviso: El usuario podra buscar avisos por su titulo.

Al aplicar una busqueda, se deben mostrar los resultados en la pantalla.

8.1.2 Marcar como no leido un aviso
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Imagen 21: Marcar un aviso Leido como No leido




Cuando el aviso sea marcado como leido, es decir, que tenga un estatus de “Leido”,
se mostrara en pantalla un icono de check en cada registro, que al dar clic
desaparecera de la fila y el estatus del aviso cambiara a “Sin leer’.

8.1.3 Visualizar un aviso existente
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Imagen 22: Acceder a visualizar el contenido de un aviso

Para consultar el contenido del aviso sin poder modificar nada, el usuario debera
buscar el aviso en el listado, y pulsar el icono de “Visualizar’.

Clic para cerrar la visualizacion

de un aviso

Clic para cerrar la visualizacion

B=g < de un aviso

Imagen 23: Visualizar el contenido de un aviso




Al pulsar en Visualizar el contenido de un aviso, se mostrara el aviso en una
ventana emergente.

8.1.3.1 Marcar como leido un aviso
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Imagen 24: Marcar como Leido un aviso Sin leer

Al pulsar en visualizar en aviso Sin leer, se mostrara el aviso que recibio el usuario,
adicional a ello, se mostrara un botén de “Cancelar” para cerrar el aviso, y un boton
de “Marcar como leido” para confirmar que el usuario requiere cambiar el estatus
del aviso a Leido.

8.1.4 Eliminar aviso existente
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Imagen 25: Eliminar un aviso

Para eliminar un aviso existente, el usuario debera buscar el aviso en el listado, y
pulsar el icono de “Eliminar”.
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Imagen 26: Confirmar la eliminacién de un aviso

Para eliminar el aviso de forma definitiva, el usuario debera confirmar que quiere
eliminarlo, de lo contrario, podra cancelar la accion y mantener el aviso en el listado.

Una vez confirmada la eliminacion del aviso, este ya no se debera mostrar en el
listado de avisos existentes.
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Imagen 27: Acceder al creador de libros

Para acceder al creador de libros, el usuario debera seleccionar la opcién “Creador
de libros” que se muestra en el menu lateral y en el dashboard dentro del médulo
de Constructor.
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Imagen 28: Creador de libros
Al acceder, se mostraran en pantalla los siguientes elementos:

A. La seccion de filtros de busqueda, los cuales podra utilizar el usuario para
buscar libros especificos.

El botén “Crear libro” para crear nuevos libros.

El botdn “Papelera” para acceder a la papelera de reciclaje de libros.

La seccidn para gestionar las carpetas

La seccidn para gestionar los libros existentes en la editorial

mo o w

9.1. Buscar libros
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Imagen 29: Buscar libros existentes en el plantel

El usuario podra buscar libros especificos en el plantel, buscando por medio de los
filtros:

A. Origen: Filtro para buscar libros segun el origen, ya sea Editorial (Es decir,
que se haya creado desde la editorial), del Plantel (Creados en el plantel), o
todos a la vez.

B. Estatus: Filtro para buscar libros segun el estatus, ya sea Liberado, Sin
liberar (S/Liberar), o todos a la vez.

C. Titulo del libro: Filtros para buscar por el titulo del libro

D. Filtros avanzados: Al pulsar en el boton de “Filtros avanzados”, se
mostraran u ocultaran.

a. Nivel, Grado, y Materia.

9.2. Crear libros

Para crear libros, el usuario debera pulsar el botén de “Crear libro”, y se mostrara el
formulario que se debe completar.
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Imagen 30: Formulario para crear nuevo libro
Para crear el libro, se deberan completar los siguientes datos de forma obligatoria:

e Ingresar el nombre, seleccionar un nivel y grado académico, seleccionar una
0 mas materias, ingresar una descripcion.
e Sialguno de estos campos se encuentra vacio, no se podra crear el libro.

Para crear el libro, se podran completar los siguientes datos de forma opcional:

e Ingresar el o los colaboradores, seleccionar una imagen de portada del libro
(En caso de no seleccionarla, ya se tendra una por defecto), y seleccionar el
fondo (En caso de no seleccionarlo, ya se tendra uno por defecto).

e Si alguno de estos campos se encuentra vacio, de todos modos, se podra
crear el libro.

Para continuar creando el libro, se debera pulsar el botén de “Guardar”.




:‘.i Plantel diciembree Editor escolar Selene Dorado v (@ Ayuda y capacitacion

Creador de libros

< Atras Selector de contenidos Estructura del libro

Seleccionar todos

Cantidad

Materia de
contenidos
Espafiol 1
r_ N ‘
Mostrar contenidos Cancelar m

Imagen 31: Seleccionar contenido del libro

Posteriormente, se debera seleccionar el contenido del libro. Para ello, el usuario
debera primero seleccionar las materias de las cuales desea consultar los
contenidos disponibles para poder agregar al libro.

e Se mostrara la materia y la cantidad de contenidos disponibles de la materia.

e Para seleccionar la materia, se debe activar el check correspondiente, o en
caso de querer seleccionar todas las materias, se debera activar el check de
“Seleccionar todos”.

Una vez seleccionadas las materias, se debera dar clic en “Mostrar contenidos” para
visualizar los que se encuentran disponibles.
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Imagen 32: Contenidos disponibles para agregar al libro

Se mostraran en formato de tabla, todos los contenidos disponibles para agregar al
libro segun las materias seleccionadas por el usuario.

Los contenidos se podran agregar de forma individual al libro pulsando en el icono
de “Agregar’ que se muestra en la columna de acciones, o se podran agregar de
forma masiva activando el check de los contenidos que se desean agregar, y
pulsando el boton de “Agregar contenido”.

De igual manera, se podra visualizar el contenido pulsando el icono de “Visualizar”
que se mostrara para cada contenido en la columna de acciones.

e Se tendran filtros de Nivel, Grado, y Materia, para buscar contenidos en
especifico dentro de la tabla, o un buscador conceptual para buscar
contenidos por su Titulo e identificador.
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Imagen 33: Vista previa del libro

En la parte derecha de la pantalla, se tendran dos pestafnas donde el usuario podra

consultar la Vista previa del libro (Portada, indice, contenidos), o consultar la
estructura del libro.
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Imagen 34: Estructura del libro

e En la estructura del libro se podran ordenar los contenidos agregados al libro,
moviéndolos en alguno de los hasta 4 niveles existentes.

Se podran eliminar los contenidos agregados al libro pulsando el icono de
“Bote de basura”.

El contenido se podra “Prender/Apagar”’ para mostrar o no el contenido en el
libro.
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Imagen 35: Crear agrupadores dentro del libro

e Se podran crear agrupadores (Temas dentro del libro) para organizar de
mejor manera el contenido.
o Para ello, se debera ingresar el nombre del agrupador, y pulsar el
boton de agregar.

Agregar contenido

Estructura actual del libro

(®) Raiz

(@) Introduccién

Imagen 36: Mover contenido del libro




e Se podran mover los contenidos entre los agrupadores pulsando el icono de
“Mover”, y seleccionando el contenido donde se desea colocar.

Al completar el libro de la manera deseada por el usuario, debera pulsar el boton de
Guardar.

9.3. Liberar libros
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Imagen 37: Liberar libros

Los libros solo se podran liberar una sola vez. Al liberar un libro, este podra ser
asignado a los grupos dentro del plantel.
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Imagen 38: Confirmar liberacion de un libro

Para liberar un libro, se debera buscar, y pulsar el icono de “Liberar”. Al dar clic, se

debera confirmar que se desea liberar el libro ya que sera una accion que no se
podra revertir.
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Imagen 39: Libro liberado

Al confirmar la liberacién de un libro, se cambiara su estatus, y por lo tanto, ya podra
ser asignado en los grupos dentro del plantel.

9.4. Eliminar libros existentes
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Imagen 40: Acciones sobre un libro

Para eliminar un libro, se debera buscar, y pulsar el icono de “Tres puntos”. Al

pulsar, se mostraran las acciones que se podran aplicar para el libro, y se debe
seleccionar la opcién de “Eliminar”.
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Imagen 41: Confirmar eliminacion de un libro

Al seleccionarla, se debera confirmar que se desea eliminar el libro ya que sera una
accion que no se podra revertir.

Al confirmar la eliminacién del libro, este se debera enviar a la papelera de reciclaje.

9.5. Duplicar libros existentes
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Imagen 42: Acciones sobre el libro

Para duplicar un libro, se debera buscar, y pulsar el icono de “Tres puntos”. Al
pulsar, se mostraran las acciones que se podran aplicar para el libro, y se debe

seleccionar la opcion de “Duplicar”.
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Imagen 43: Confirmar la duplicacion del libro

Al seleccionarla, se debera confirmar que se desea duplicar el libro.
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Imagen 44: Libro duplicado

Al confirmar la duplicacion del libro, se creara una copia con el mismo contenido y
estructura, a diferencia que al nombre de le agregara la palabra “Duplicado”, y con
el estatus “Sin liberar”.

9.6. Otras acciones en los libros

Los libros se podran editar tanto en su contenido como en su informacion.




e Para editar el contenido, se debera pulsar en el libro, y se mostrara la
pantalla para editar la estructura y el contenido del libro.

e Para editar los datos de informacion del libro (Portada, Nombre, etc.), se
debera pulsar el icono de los “Tres puntos”, y seleccionar la opcion de “Editar
campos”, y se mostrara el formulario donde el usuario podra editar la
informacion requerida del libro.

Se podra consultar la vista previa del libro pulsando el icono de “Ojo”.

9.7. Papelera de reciclaje
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Imagen 45: Acceder a la papelera de reciclaje

Para acceder a la papelera de reciclaje, se debera pulsar el boton “Papelera” dentro
del creador de libros.
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Imagen 46: Papelera de reciclaje del creador de libros

Se podran visualizar los libros que se han enviado a la papelera de reciclaje para
que el usuario los pueda eliminar de forma definitiva pulsando el icono de “Bote de
basura”, o recuperarlos pulsando el icono de “Recuperar”.

e Si el usuario requiere, podra visualizar el libro con su contenido para elegir la
accion que desea realizar.

10.Reportes




. 8 m

> Mi perfil Escaparate Hemramientas

B

Creador de
contenidos

D
6 Clic para acceder a los reportes
de la editorial

> Reportes

Version 1.7.2

Imagen 47: Acceder al mddulo de reportes

Para acceder a los Reportes, el usuario debera seleccionar la opcién de “Reportes”

que se encuentre en el menu lateral o en el dashboard, dentro del moédulo de
Escolar.

"Proximamente reportes para que puedas levar a caho de mejor manera tu trabajo..."

Clic para cerrar la ventana y regresar a
Volver < la pantalla de Inicio

Imagen 48: Pantalla de reportes

Actualmente, este sub modulo se encuentra en desarrollo, por lo cual, al dar clic
sobre él, se mostrara una pantalla que le indicara al usuario que los reportes de
momento no estan disponibles y se encuentran en desarrollo.




11.Bandeja de avisos/Notificaciones

QO Editorial Tofio Autor editorial @ Autor Editorial v | @ ) @;-.‘u'.‘.n y capacitacién
(o) S
=,
Clic para acceder a los reportes
Recursos 8 m de la editorial
]
Constructor
ﬁ > Mi perfil Escaparate Herramientas.
Escolar

B

Creador de
contenidos

>

<
13 Reportes

Imagen 49: Abrir la bandeja de avisos

Para abrir la bandeja de avisos/notificaciones, el usuario debera pulsar en el icono
de “Campana’ que se encuentra en el menu superior de la plataforma.
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Imagen 50: Bandeja de avisos/notificaciones

Al dar clic, se mostrara en la bandea de avisos/notificaciones, los que haya recibido
el usuario, ordenados del mas reciente al mas antiguo por fecha de recibido.

e Se mostraran los avisos leidos y sin leer,

e El usuario podra modificar cuantos avisos quiere visualizar en la bandeja, ya
sean 10, 20, o 30.

e Se podra acceder a todos los avisos pulsando en el texto “Mostrar todos”.

e Para abrir la configuracion de la bandeja de avisos, el usuario debera pulsar
el icono de “Configuracion’.

e Para visualizar un aviso, el usuario debera pulsar en el aviso.

11.1. Configuracion de la bandeja de avisos/notificaciones
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Imagen 51: Acceder a la configuracion de la bandeja de avisos

Para abrir la configuracion de la bandeja de avisos, se debera pulsar en el icono de
“Configuracion’.

~
QO Autor editorial Autor Editorial v @ (@ Ayuda y capacitacion
Configuracion ® 3
Clic para cerrar la
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Creador de
contenidos
Version 1.7.2 6

Imagen 52: Configuracion de la bandeja de avisos

Al abrir la configuracion de la bandeja, se podran limpiar los avisos leidos pulsando
en “Limpiar avisos leidos”, o limpiar todos los avisos sin importar si estan leidos o
no pulsando en “Limpiar todos los avisos’.

e Los avisos que se limpien de la bandeja de avisos ya no se podran visualizar
en ella, pero seguiran estando en el historial de avisos mientras no sean
eliminados.




12.Cerrar sesion
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Imagen 53: Cerrar sesion

Para Cerrar sesion, el usuario debera dar clic en el menu del usuario, y seleccionar
la opcion de “Cerrar sesion”.
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