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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 Autor independiente.

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

Enlace donde el usuario debe dar

. . clic para consultar una guia de

Bienvenido ayuda y capacitacion para el
usuario

tus credenciales para continuar

C’l':') Ingresar el correo
electronico del usuario

Ingresar la contrasefia
del usuario

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

I

56wl contraseka Botdn en el cual se debe
dar clic para validar las

Recubrdame Ohvidé
Iniciar sesion © credenciales ingresadas e
iniciar sesién

Enlaces donde el usuario debe dar clic
de privacidad y los

para consultal
términos y cor

Awiso de privacidad |

Imagen 1: Inicio de sesion

Para iniciar sesién, el usuario debera estar dado de alta en la plataforma como
Autor independiente 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 electrénico 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

‘e
]
t®do
TERMINOS Y CONDICIONES
Términos y Condiciones para la prestacion de los servicios yio los hienes que se ofrecen en el sitio weh

wwwytodoged com, propiedad de TODO DIGITAL GED, S.A.DEC V‘

propiedad de TODO DIGITAL GED, S.A. DE C
y de tecnologia Toda solicitud de compra, se realiz
or el cliente, misma que deberé reunir s requisitos leg

ie realiza TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V., estan ligadas a una institucion educativa, guien
riales y/o servicios gue a TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V, razon
entregaran por medio de instituciones educativas respectivas

TODO DIGITAL GED,
proporcionados por todos y cada uno de los clie
este mis dominio de internet y que se tiene
formar parte del mismo

raducido en el presente

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




AVISO DE PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD

Como parte de los servicios gue ofrece TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V., a través de la direccion electronica
wwwiodoged.com, resulta necesario recabar cierta informacion sobre los clientes. Este Aviso de Privacidad describe la
infarmacian gue TODO DIGITAL GED, S.A. DE C.V., ("TODO DIGITAL"), domiciliada en Anillo Vial II 201-Bodega 5,
Cumbres de Conin, Tercera Seccion, 76246, El Marqués, Querétaro, México, recabara a efecto de poder procesar la
compra a realizar y el pago por el bien yio servicio contratado. Asimismo este Aviso de Privacidad, describe el tratamiento
que podra realizarse con dicha informacion. La privacidad de la informacion de los usuarios es muy importante para TODO
DIGITAL por lo cual se toman las precauciones y recaudos para resguardar su informacion, utilizando los mecanismos de
seguridad informatica de proteccian de la informacion mas completos y eficaces. Este documento es parte integrante de
los Terminos, Condiciones y Politicas de Entrega. LOS DATOS QUE SE RECABAN

Para poder llevar a caho |z solicitud de alguna compra, el Cliente debera suministrar datos personales (‘Datos
Personales”), nombre, teléfono(s), direcciones, e-mail, datos bancarios, asi como alguna documentacion gue respalda
dicha informacion

TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

A efecto de gue el Cliente pueda realizar su contratacion en forma agil v segura, TODQ DIGITAL requiere cierta
informacion de caracter personal, incluyendo direccion de e-mail. Los Datos Personales gue son recabados se destinan a
' Viantae finalidadac PDaalivar 12 anararian da ~amnrsenta 12t 12c licaneiae « hahilitar ne nradietne o

nndar dar da lata y -

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

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

ADrende 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

ralac Flica Al ral miin tinnae v anranda ~can lacvidantiitarialac ania hamac craada nava 1 Qtinnne varine ralac nnadac

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

Nombre del usuario
y rol

Autor Independiente v

Editorial Tofio & Nombre de la editorial % Autor independiente

5]

(@ | () Ayuda y capacitacién

A B

Submddulos del médulo de

nicio
ecursos < Recursos a los que tiene acceso
8 m @ el usuario

-----------

Mi perfil Escaparate Hemramientas

g @ Submddulos del médulo de
O, «— Constructor a los que tiene acceso
el usuario

Creador de contenidos Creador de libros

D Submédulos del médule de
6 (— Escolar a los que tiene acceso
el usuario

Reportes

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 modulos a los que tiene acceso con

su rol de Autor independiente.

e Los modulos a los que podra acceder el usuario con el rol Autor

independiente son:
o Inicio

0 Recursos: Dentro de este modulo, tendra acceso a los siguientes

submaédulos:
= Mi perfil
= Escaparate
= Herramientas

o Constructor: Dentro de este moddulo, tendra acceso a los siguientes

submodulos:
= Creador de contenidos




= Creador de libros
o Escolar: Dentro de este modulo, tendra acceso a los siguientes
submodulos:
= Reportes

El usuario podra acceder a los moédulos y sus submédulos, desde las opciones del
dashboard, o desde el menu lateral (C).

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 capacitaciéon para el usuario acerca del uso de la
plataforma (B).

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 opcién de “Inicio” del menu lateral.

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

6. Perfil del usuario

(¥) Editorial Tofio Autor independiente Autor Independiente v Q (® Ayuda y capacitacio

Clic para acceder al perfil de
usuario

@

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 modulo 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 modulo de
Recursos.

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

6.1. Consultar/Modificar informacion de la cuenta

~ -
Inicio / Mi perfil
T Antonio Juarez Castillo Muestra el Nombre completo
P TIET T con apeH\d0§ del usuario, y el
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

Informacion 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

/l': 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 informacioén 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 opcién de “Informacién de la
cuenta’.

1. Lainformacién 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 botdén 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
electrénico.

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

s Antonio Juarez v (® Ayuda y capacitac

Inicio / Mi perfil

T Antonio Juarez Castillo
Director editorial

Clic para regresar a la pantalla

de inicio

nformacion de cuent .
[ERTEE XN ERT Contraseiia actual

Cambiar contrasefia ontrasefia actua
Nueva contrasefia Confirmar contraseiia

Se debe seleccionar para X A contrasef: Confirmar contrasef

cambiar la contrasefa F

Se deberd ingresar la contrasena actual
que se va a cambiar, y la nueva contrasefia

dos veces para confirmarla ! Se debe dar clic en este botén para
realizar el cambio de |a contrasefia

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 contrasefa, 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 contrasena para confirmar el cambio.

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

7. Escaparate

e & A
()Y Editorial Tofio Autor independiente Autor Independiente v Q (?) Ayuda y capacitacié

Clic para acceder al escaparate
de la editorial

Imagen 9: Acceder al escaparate de la editorial

En el escaparate, el usuario podra visualizar y acceder a los libros que existen
dentro de la editorial a la que pertenece, y que ha generado el usuario, no podra
visualizar lo de otros usuarios.

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

£

Version 1.7.1

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

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 _lnforrnamén
detallada del libro

Materias: Matematicas, Espafiol
Descripcion: Prueba aufores

Colaboradores: Prueba autores

Prueba autores

Informacién detallada del libro

Imagen 11: Informacidn 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 % e
indice de contenido del redireccionar a la pantalla
libro del Escaparate

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 informacion
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 B3] ya Clic para aprir el contenido del
libro seleccionado
Contenido 5 B
CERRAR LIBRO T €) &—— clicparacerrarellibro

Tabla de contenido del libro

Nombre del libro

=
9]
<
]
=
(17
)
®

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’.

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

e Desde la pantalla, también se podra cerrar el libro, o cerrar solamente el
indice de contenido para redireccionar 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 J/

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




~
QD Editorial Tofio Autor independiente Autor Independiente v Q @ Ayuda y capacitacior

ae

Escaparate Hemamientas

@ Clic para acceder a las herramientas
< que tiene el usuario

Creador de contenidos Creador de libros

Imagen 15: Acceder al submédulo de Herramientas

En el sub médulo 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 Gestionar sus recursos multimedia por medio de la Biblioteca de medios que
podra gestionar el usuario.
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.




~
QD Editorial Tofio Autor independiente Autor Independiente v Q ® Ayuda y capacitacior

%w nicio / Herramientas
Recursos
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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 “Informacion’ que se encuentra al lado del nombre de cada
herramienta.

8.1. Biblioteca de medios

La biblioteca de medios es una herramienta que le permitira al usuario gestionar
todos sus archivos multimedia dentro de la plataforma.




8.2. Historial de avisos
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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 médulo de herramientas.
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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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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’.
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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 boton 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 eliminacion 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.

9. Creador de contenidos
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Imagen 27: Acceder al creador de contenidos




Para acceder al creador de contenidos, el usuario debera seleccionar la opcion
“Creador de contenidos” que se muestra en el menu lateral y en el dashboard
dentro del médulo de Constructor.
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Imagen 28: Creador de contenidos

Al acceder, se mostraran en pantalla los siguientes elementos:

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

El boton “Crear contenido” para crear nuevo contenido.

El botén “Papelera” para acceder a la papelera de reciclaje de contenidos.

La seccidn para gestionar las carpetas

La seccidn para gestionar el contenido existente en la editorial

mo o w

9.1. Buscar contenidos
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Imagen 29: Filtros de busqueda de contenido

El usuario podra buscar contenido especifico en la editorial, buscando por medio de
los filtros:

A. Tipo: Filtro para buscar contenido segun el tipo de contenido, ya sea
Leccion, Evaluacién, o todos a la vez.
B. Titulo del contenido: Filtros para buscar por el titulo del contenido
C. Filtros avanzados: Al pulsar en el botén de “Filtros avanzados”, se
mostraran u ocultaran.
a. Nivel, Grado, y Materia.

9.2. Crear contenido

Para crear contenido, el usuario debera pulsar el botén de “Crear contenido”, y se
mostrara el formulario que se debe completar.

Se podran crear dos tipos de contenido: Leccion, y Evaluacion.

9.3. Crear contenido de tipo Leccion
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Imagen 30: Formulario para crear contenido de Tipo leccion

Para crear contenido de tipo Leccion, se deberan completar los siguientes datos de
forma obligatoria:

e Ingresar un identificador, seleccionar un Tipo (En este caso Leccién), Ingresar
el titulo, seleccionar la materia, nivel educativo, y grado académico, Ingresar
el nombre de los autores, y seleccionar el idioma (espafiol o inglés).

e Si alguno de estos campos se encuentra vacio, no se podra crear el
contenido.
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Imagen 31: Formulario para crear contenido de Tipo leccién - Campos opcionales




Para crear contenido de tipo Leccion, se podran completar los siguientes datos de
forma opcional:

e Area de contenido, Tema, Recursos digitales, Materiales, Contenidos,
Objetivos de aprendizaje, Habilidad, Vinculacién 1, Vinculacion 2, Estandares.

e Si alguno de estos campos se encuentra vacio, de todos modos, se podra
crear el contenido ya que solo sirven para agregar informacién adicional.

Para continuar creando el contenido, se debera pulsar el botén de “Guardar”.
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Imagen 32: Agregar bloques al contenido que se esta creando

Posteriormente, se deberan agregar bloques para poder crear el contenido de forma
exitosa, ya que un contenido no podra estar vacio, de lo contrario, no se podra
crear, por lo tanto, al menos se debera agregar un bloque.

Para ello, el usuario debera seleccionar el bloque de contenido que desea agregar
para después configurarlo:

e Bloques de contenido: Audio, Carrusel, Checklist, Colapsable, Comparador
de imagenes, Contenedor de recursos, Clic and learn, Imagen, Indicador,
Modelos 3D, Numeros de actividad, PDF, Tarjetas, Texto, Titulo, Video, Video
texto

e Bloques de Actividades: Arrastrar, Autoevaluacion, Crucigrama, Evidencias,
HotSpot, Memorama, Ordenar, Preguntas, Preguntas abiertas, Relacionar,
Rompecabezas, Sopa de letras, SWGED, Test

e Bloques de Internet: Texto a voz, Dictados, Lectura.
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Imagen 33: Parametros de configuracion de los bloques de contenido

Por cada bloque agregado, se podran configurar ciertos parametros:

A. Se debera activar la casilla “Profesor” si se requiere que el bloque solo sea

visible para los usuarios de tipo profesor o cuando este activada la vista de
modo profesor

B. Se debera activar el switch “Activo” si se requiere que el bloque sea visible

cuando se esté consultando el libro donde sea agregado este contenido.
C. Se podra eliminar el bloque del contenido pulsando el icono de “Eliminar”

D. Se podran ordenar los bloques usando las flechas para “Bajar/subir” el
bloque como se requiera.

9.4. Crear contenido de tipo Evaluacion




...........

ivetscucstvo Grad scacamico

Mis coaigos

Campos que se deben completar cner [JCEl €——  Boton para crear el contenido
de forma obligatoria

Imagen 34: Formulario que se debe completar para crear contenido de Tipo Evaluacion

Para crear contenido de tipo Evaluacion, se deberan completar los siguientes datos
de forma obligatoria:

e Ingresar un identificador, seleccionar un Tipo (En este caso Leccién), Ingresar
el titulo, seleccionar la materia, nivel educativo, y grado académico, Ingresar
el nombre de los autores, seleccionar el idioma (espafnol o inglés),
seleccionar el tiempo limite (Para realizar la evaluacion), Mostrar calificacion
(Si o No, es decir, si el alumno al terminar la evaluacion, se mostrara su
calificacion de forma inmediata), Numero de intentos, Longitud del cddigo de
acceso.

o Segun el “Numero de intentos” seleccionado, seran la cantidad de
“Cdodigos de acceso” generados.

e Si alguno de estos campos se encuentra vacio, no se podra crear el

contenido.

Para continuar creando el contenido, se debera pulsar el botén de “Guardar”.
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Imagen 35: Agregar bloques al contenido que se esta creando

Posteriormente, se deberan agregar bloques para poder crear el contenido de forma
exitosa, ya que un contenido no podra estar vacio, de lo contrario, no se podra

crear, por lo tanto, al menos se debera agregar un bloque.

Para ello, el usuario debera seleccionar el bloque de contenido que desea agregar

para después configurarlo:

e Bloques de contenido: Audio, Carrusel, Checklist, Colapsable, Comparador
de imagenes, Contenedor de recursos, Clic and learn, Imagen, Indicador,
Modelos 3D, Numeros de actividad, PDF, Tarjetas, Texto, Titulo, Video, Video

texto

e Bloques de Actividades: Arrastrar, Autoevaluacion, Crucigrama, Evidencias,
HotSpot, Memorama, Ordenar, Preguntas, Preguntas abiertas, Relacionar,
Rompecabezas, Sopa de letras, SWGED, Test

e Bloques de Internet: Texto a voz, Dictados, Lectura.
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Imagen 36: Parametros de configuracion de los bloques de contenido

Por cada bloque agregado, se podran configurar ciertos parametros:

E. Se debera activar la casilla “Profesor” si se requiere que el bloque solo sea
visible para los usuarios de tipo profesor o cuando este activada la vista de
modo profesor

F. Se debera activar el switch “Activo” si se requiere que el bloque sea visible
cuando se esté consultando el libro donde sea agregado este contenido.

G. Se podra eliminar el bloque del contenido pulsando el icono de “Eliminar”

H. Se podran ordenar los bloques usando las flechas para “Bajar/subir” el
bloque como se requiera.

9.5. Gestionar carpetas

El usuario podra utilizar las carpetas existentes para organizar el contenido que se
genere en la editorial.

9.6. Listado de carpetas
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Imagen 37: Listado de carpetas

Al acceder al creador de contenidos, en la seccidon de carpetas, se podran consultar
todas las carpetas existentes del usuario en la editorial.

Se podran crear nuevas carpetas, y dentro de ellas, crear subcarpetas.
Se podra editar el nombre de las carpetas y subcarpetas existentes
Se podran eliminar carpetas y subcarpetas

Dentro de las carpetas y subcarpetas, se podra agregar contenido generado
en la editorial.

9.7. Crear nueva carpeta
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Imagen 38: Formulario para crear nueva carpeta

Para crear una nueva carpeta, se debera pulsar el boton “Crear carpeta”, y se
mostrara el formulario que se debera completar.

e Para crear la carpeta, se debera ingresar de forma obligatoria el “Nombre”, y

pulsar el botén de “Crear”.
e De forma opcional, se podra seleccionar un color especifico para el contorno
de la carpeta, de lo contrario, ya tendra un color default seleccionado.

9.8. Editar carpeta
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Imagen 39: Editar carpeta




Para editar una carpeta existente, se debera buscar y pulsar el icono “Editar”, y se
mostrara el formulario que se debera completar.

e Se podran editar todos los datos de la carpeta, y se debera pulsar en el boton
de “Guardar” para que se reflejen las modificaciones.

9.9. Eliminar carpeta

Ventana de confirmacion para
eliminar la carpeta

~

Eliminar
El proceso de eliminacion solo elimina carpetas, no

borra las UMAs/evaluaciones contenidas, solo los
mueve al listado de UMAs principal

¢ Esta seguro que desea eliminar la carpeta?

Cancelar m

Clic para cancelar la eliminacion Clic para confirmar la
de la carpeta eliminacion de la carpeta

Imagen 40: Eliminar carpeta

Para eliminar una carpeta existente, se debera buscar y pulsar el icono “Eliminar”, y
se mostrara una ventana emergente donde el usuario debera confirmar la
eliminacion de la carpeta.

e Al confirmar la eliminacibn de una carpeta, se borrara también sus
subcarpetas si es que tenia, pero el contenido agregado no sera eliminado,
solo dejara de pertenecer a la carpeta y las movera al listado de UMAS
principal.

9.10. Acceder al contenido de una carpeta
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Imagen 41: Acceder al contenido de una carpeta

Para acceder al contenido de una carpeta existente, se debera buscar y dar clic
sobre ella.

Dentro de las carpetas, se podran:

Crear subcarpetas pulsando el boton “Crear carpeta”

Editar subcarpetas existentes pulsando el icono de “Editar”
Eliminar subcarpetas pulsando el icono de “Eliminar”

Acceder a las subcarpetas para crear contenido dentro de ellas
Crear contenido dentro de la carpeta

moowy

~
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Agrega una nueva carpeta
Ingrese nombre

Selecciona un color

Imagen 42: Crear nueva subcarpeta




Para crear una nueva subcarpeta dentro de la carpeta, se debera pulsar el botén
“Crear carpeta”, y se mostrara el formulario que se debera completar.

e Para crear la carpeta, se debera ingresar de forma obligatoria el “Nombre”, y

pulsar el botén de “Crear”.
e De forma opcional, se podra seleccionar un color especifico para el contorno
de la carpeta, de lo contrario, ya tendra un color default seleccionado.
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Imagen 43: Editar subcarpeta

Para editar una carpeta existente, se debera buscar y pulsar el icono “Editar”, y se
mostrara el formulario que se debera completar.

e Se podran editar todos los datos de la carpeta, y se debera pulsar en el boton
de “Guardar” para que se reflejen las modificaciones.
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Imagen 44: Eliminar subcarpeta

Para eliminar una subcarpeta existente, se debera buscar y pulsar el icono
“‘Eliminar’, y se mostrara una ventana emergente donde el usuario debera confirmar
la eliminacion de la subcarpeta.

e Al confirmar la eliminacion de una subcarpeta, si tenia contenido agregado
dentro, no se borrara, solo se movera a la carpeta principal.

9.11. Gestionar contenidos

El usuario podra gestionar el contenido generado, y que se muestra en el
submaodulo.

Para consultar las acciones que el usuario podra realizar sobre el contenido
generado, el usuario debera pulsar el icono de “Tres puntos”; Al dar clic, se
mostraran las acciones:
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Imagen 45: Acciones sobre contenido propio

Dentro de las acciones que el usuario podra realizar sobre el contenido que

ha creado son:

o Anadir el contenido de una carpeta seleccionando la opcién “Aiadir a

carpeta’.

o Duplicar el contenido seleccionando la opcion “Duplicar”.

o]

campos’.
Eliminar contenido seleccionando “Eliminar’.

O O O O

Exportar a xlsx

9.12. Mover contenidos

Editar los campos del contenido seleccionando la opcién “Editar

Consultar una vista previa del contenido pulsando el icono “Ver”.
Editar los bloques del contenido, dando clic sobre el contenido.
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Imagen 46: Mover contenidos a una carpeta o subcarpeta

Para mover contenido a una carpeta, se debera seleccionar el contenido, y pulsar el
botén de “Mover contenidos”, o pulsar el icono de los “Tres puntos”’ en el
contenido que se desea mover, y seleccionar la opcion de “Anadir a carpeta”.

e Se podra seleccionar mas de un contenido.

Al dar clic, se mostrara una ventana donde se debera seleccionar a que carpeta, y/o
subcarpeta, se desea mover el o los contenidos seleccionados.

1) Se debera buscar la carpeta o subcarpeta a la cual se desea mover el o los
contenidos.
a. Se mostraran las carpetas y subcarpetas creadas por el usuario
2) Se debera seleccionar la carpeta o subcarpeta a donde se desea mover el o
los contenidos
3) Se debera pulsar el boton de “Mover’.




9.13. Exportar a xlsx
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Cerrar

Imagen 47: Exportar contenido a xlsx

Para exportar a xIsx, se debera seleccionar el contenido, y pulsar el botén de
‘Exportar a xIsx”.

e Se podra seleccionar mas de un contenido.

Al dar clic, se mostrara una ventana emergente donde se le indicara al usuario que
se ha guardado el archivo de exportacion.

9.14. Eliminar contenido
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Imagen 48: Eliminar contenido

Para eliminar, se debera seleccionar el contenido, y pulsar el botén de “Eliminar”, o
dar clic en el icono de los “Tres puntos” del contenido que se quiere eliminar, y
seleccionar la opcion de “Eliminar”

e Se podra seleccionar mas de un contenido.

e No se realizara una eliminacion definitiva, sino que el contenido sera enviado
a la papelera, donde posteriormente podra ser recuperado o eliminado ahora
su de forma definitiva

Al dar clic, se mostrara una ventana emergente donde el usuario debera confirmar
que desea eliminar el o los contenidos seleccionados.

1) Al confirmar la accion, el contenido seleccionado sera enviado a la papelera.

9.15. Duplicar contenido
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Imagen 49: Duplicar contenido

Para duplicar, se debera buscar el contenido, dar clic en el icono de los “Tres
puntos” del contenido que se quiere duplicar, y seleccionar la opcion de “Duplicar’

e Se podra duplicar todo el contenido
e Al duplicar un contenido, se realizara una copia exacta.

Al dar clic, se mostrara una ventana emergente donde el usuario debera confirmar
que desea duplicar el contenido.

1) Al confirmar la accion, se creara el duplicado del contenido.




9.16. Papelera de contenidos
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Imagen 50: Papelera de contenidos

Para acceder a la papelera de contenidos, se debera pulsar el botén de “Papelera”.

Al dar clic, se mostrara el contenido que se ha enviado a la papelera, y el usuario
podra recuperarlos, eliminarlos de forma permanente, o incluso consultar una vista

previa del contenido.
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Cancelar
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Imagen 51: Recuperar contenido de la papelera




Para recuperar contenido de la papelera, se debera buscar el contenido, y
seleccionar la opcion de “Recuperar’.

Al dar clic, se mostrara una ventana emergente donde el usuario debera confirmar
que desea recuperar el contenido.

~ Ventana de confirmacion de la
&— eliminacion definitiva del
contenido

Eliminar contenidos

Al eliminar un libro de la papelera, este no podra ser
recuperado posteriormente.

¢ Esta seguro que desea eliminar 1 contenido? . . .
Boton donde se debera dar clic

X para confirmar la eliminacion
Cancelar < del contenido de forma

definitiva

Imagen 52: Eliminar contenido de la papelera de forma definitiva

Para eliminar contenido de la papelera de forma definitiva, se debera buscar el
contenido, y seleccionar la opcion de “Eliminar”.

Al dar clic, se mostrara una ventana emergente donde el usuario debera confirmar
que desea eliminar el contenido.

e Al confirmar la accion, el contenido seleccionado sera eliminado de forma
definitiva.

10.Creador de libros
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Imagen 53: Acceder al creador de libros

Para acceder al creador de libros, el usuario debera seleccionar la opcion “Creador

de libros” que se muestra en el menu lateral y en el dashboard dentro del médulo
de Constructor.
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Imagen 54: 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.

B. El botdn “Crear libro” para crear nuevos libros.
C. El botén “Papelera” para acceder a la papelera de reciclaje de libros.
D. La seccion para gestionar las carpetas
E. La seccion para gestionar los libros existentes en la editorial
10.1. Buscar libros
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Imagen 55: Buscar libros existentes en la editorial

El usuario podra buscar libros especificos en la editorial, buscando por medio de los
filtros:

A. Estatus: Filtro para buscar libros segun su estatus, ya sea Liberado (Se
muestra en el escaparate, y puede ser publicado), o Sin liberar (No se
muestra en el escaparate, y no puede ser publicado aun).

B. Titulo del libro: Filtros para buscar por el titulo del contenido

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

a. Nivel, Grado, y Materia.

10.2. Crear libros

Para crear libros, el usuario debera pulsar el boton de “Crear libro”, y se mostrara el
formulario que se debe completar.
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Imagen 56: 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”.




11.Reportes
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Imagen 57: Acceder al submdédulo 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 mdodulo de
Escolar.

"Proximamente reportes para que puedas llevar a cabo de mejor manera tu trabajo..."

E Clic para cerrar la ventana y regresar a

Volver la pantalla de Inicio

Imagen 58: Pantalla de reportes
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Actualmente, este submddulo 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.

12.Bandeja de avisos/Notificaciones
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Imagen 59: 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 60: 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 configuracién 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.

12.1. Configuracion de la bandeja de avisos/notificaciones
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Imagen 61: 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’.
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Imagen 62: Configuracidn de la bandeja de avisos




Al abrir la configuracién 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.

13.Cerrar sesion
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Imagen 63: Cerrar sesion

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




	 
	Introducción 
	1.​Iniciar sesión en la plataforma 
	2.​Términos y condiciones 
	3.​Aviso de privacidad 
	4.​Ayuda y capacitación 
	5.​Pantalla de Inicio 
	6.​Perfil del usuario 
	6.1.​Consultar/Modificar información de la cuenta 
	6.2.​Cambiar la contraseña actual 

	7.​Escaparate 
	7.1.​Visualizar los libros existentes en la editorial 
	7.2.​Visualizar información detallada de un libro 
	7.3.​Acceder al contenido de un libro 
	7.3.1.1.​Índice de contenido del libro 
	7.3.1.2.​Abrir contenido del libro 


	8.​Herramientas 
	8.1.​Biblioteca de medios 
	8.2.​Historial de avisos 

	9.​Creador de contenidos 
	9.1.​Buscar contenidos 
	9.2.​Crear contenido 
	9.3.​Crear contenido de tipo Lección 
	9.4.​Crear contenido de tipo Evaluación 
	9.5.​Gestionar carpetas 
	9.6.​Listado de carpetas 
	9.7.​Crear nueva carpeta 
	9.8.​Editar carpeta 
	9.9.​Eliminar carpeta 
	9.10.​Acceder al contenido de una carpeta 
	9.11.​Gestionar contenidos 
	9.12.​Mover contenidos 
	9.13.​Exportar a xlsx 
	9.14.​Eliminar contenido 
	9.15.​Duplicar contenido 
	9.16.​Papelera de contenidos 

	10.​Creador de libros 
	10.1.​Buscar libros 
	10.2.​Crear libros 

	11.​Reportes 
	12.​Bandeja de avisos/Notificaciones 
	12.1.​Configuración de la bandeja de avisos/notificaciones 

	13.​Cerrar sesión 


