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Introduccién

MATRIX es una plataforma de gestién del aprendizaje (LMS por sus siglas en inglés) de clase mundial,
galardonada como una de las mejores plataformas para el uso de empresas. Nuestra LMS es
conocida por generar una gran experiencia de usuario, mientras incorpora las herramientas
esenciales que las empresas necesitan para una capacitacion y entrenamiento eficiente.

MATRIX es un producto de CYPHER LEARNING, una empresa que se especializa en ofrecer
plataformas de aprendizaje a organizaciones de todo el mundo. CYPHER LEARNING también
proporciona un LMS para emprendedores llamado INDIE y otro para las escuelas y universidades
llamado NEO. Los productos de CYPHER LEARNING son utilizados por mas de 20,000
organizaciones, cuentan con millones de usuarios y han ganado varios premios.
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Queremos que los usuarios obtengan los mejores resultados al utilizar nuestro sitio, especialmente
cuando estan empezando. Para ello hemos creado tres guias de inicio para los principales tipos de
usuarios en MATRIX: administradores, instructores y empleados.

Guia de Introduccion para los Administradores (esta guia) explica temas como: navegar
en MATRIX, uso del Centro de Ayuda, crear cuentas, personalizar la plataforma,
configurar el e-commerce y el manejo de usuarios.

Guia de Introduccion para Instructores explica temas como: navegar en MATRIX,
utilizando el centro de ayuda, creacion y configuracion de un curso, inscribiendo
estudiantes, agregar y clasificar evaluaciones y mas.

Guia de Introduccion para los Empleados explica temas como: navegar en MATRIX, uso
del centro de ayuda, matricularse en sus cursos, presentacion de evaluaciones, ver
calificaciones, comunicarse con los instructores y mas.

En las siguientes paginas entraremos en detalle, sobre los pasos mas comunes de los
administradores que utilizan MATRIX. Si deseas buscar un tema en especifico, consulta el indice.
Si tienes alguna duda adicional, consulta nuestro centro de ayuda o visita nuestro foro de soporte.



Navegando la plataforma

La pagina de inicio es la primera pagina que veras cuando inicies sesion. Aqui puedes ver diferentes
widgets con los datos mas importantes del sitio. También habra informacion relacionada con tu

cuenta, como tu calendario, tareas pendientes, notificaciones y mas.
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[conos y navegacion

Veras varios iconos en la plataforma que pueden ser usados para agregar, editar, eliminar y mas.
A continuacion, se muestra una descripcion general de los iconos mas importantes:
Agrega contenido como cursos, reglas o paginas de portal.

Remueve elemenos de tu plataforma.

Edita una pagina o elemento.

Configura diferentes areas de la plataforma.

Elimina elementos.

Accede a tus mensajes a través del icono de mensaje superior derecho.

Las notificaciones te mantienen informado de cambios en el sistema.

La papelera abre una ventana emergente con el contenido eliminado.

Tu carrito de compra contiene tus elementos ordenados.

Este icono te da acceso al Centro de Ayuda de MATRIX.

Usa el icono de busqueda para encontrar contenido especifico en el sitio.
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Barra de la izquierda

La barra de la izquierda muestra pestafias que le permiten navegar rapidamente a las areas
principales del sitio, como: cursos, grupos, panel de control, noticias, bienvenida, usuarios, recursos,
informes y el area de administracion.
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Informes

La barra de la izquierda te da acceso a estas pestafas independientemente de la pagina de dénde te
encuentres. Si posicionas tu cursor sobre una pestafa, aparecera una ventana emergente con las
opciones mas importantes de esa area.
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Por ejemplo, cuando visitas un curso, la barra derecha se minimiza, permitiéndote navegar dentro de
cualquier area del sitio simplemente posicionando el cursor por encima del menu en la parte superior
izquierda. La barra lateral izquierda del curso te lleva a a’reas como: comenzar, admin, media, tareas
y mas.

Panel de control Lecciones Noticias Calendaric Grupos Bienvenido/a
Lecciones
Las lecciones y las secciones pueden ser realizadas en cualquier orden.
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i 2. Investigacion de mercado

1. Introduccion

Aprenda a recopilar y analizar datos
cualitativos y cuantitativos sobre
productos y servicios de marketing:

® © 5dias

-
Empleados En este curso, aprendera los aspectos mas
importantes de la comercializacion de
productos y servicios para clientes B2B y

B2C.

PTY
Instructores

HBahe 6 secciones

Barra superior de la derecha

La barra superior de la derecha muestra diferentes iconos, si haces clic en ellos puede acceder a los
mensajes, notificaciones, calendario, papelera de reciclaje, centro de ayuda, busqueda y ver o editar
tu perfil.
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Barra de la derecha
En la barra de la derecha puedes encontrar tu lista de pendientes, anuncios, proximos eventos y una
lista de ventanas minimizadas. Para ver mas detalles, solo haz clic en un elemento.
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Noticias

La seccion noticias de la pagina principal se utiliza para agregar novedades para usuarios, cursos,
grupos y a nivel corporativo. Las noticias de producto normalmente contienen actualizaciones del
equipo de MATRIX. De manera predeterminada las noticias se muestran por fecha reciente, para
consultar anteriores desliza hacia abajo.
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Centro de ayuda

Te brindamos soporte técnico con un Centro de ayuda para acceder a la informacion en cada paso
de la implementacion y administracion de tu LMS. Para acceder a €l, haz clic en el icono de ayuda en

la barra superior derecha.

Se abrira una ventana emergente con opciones donde puedes acceder a buscadores de temas de
ayuda. Si estas en cierta pagina y necesitas ayuda, una opcion de ayuda para la pagina actual
aparecera. Aqui puedes encontrar acceso a nuestro Foro de Soporte y noticias de producto, donde
constantemente publicamos actualizaciones en nuestras herramientas.
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Descripcién Gen

Ayuda online
MNavegar por la ayuds onling o buscar temas
ezpecificos.

Foro de ayuda
Nuestro personal respondsrs con rapigez
sus soliciudes de apoyo técnico.

Videotutoriales
Videos gue ofrecan guias paso a paso.

Sugerencias

Haznos saber como podemos mejorar
nuestros p.’OGUCIG

Centro de ayuda x

Mostrador de ayuda de los
empleados

Si eres un empleade, escribe sgul ws
preguntas solicitando ayuda.

Novedades del producto
El lugar conde anunciamos las nuevas
funcionalicaces y caracteristcas.

Guias de iniciacion
Guias que pusden ser descargadas e
impresas.

Hoja de Ruta
Las funcionalidades gue han sido
programadas en nuestra agenda




En el Centro de ayuda en linea puedes buscar temas organizados por el tipo de usuario para acceder
a instrucciones mas detalladas, en la mayoria de ellas encontraras capturas de pantalla, para una
mejor descripcion. El centro de ayuda se puede observar a través de una ventana emergente sin tener
que salir de la pagina actual.

Centro de ayuda x
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Perfil

Tu pagina de perfil muestra informacion basica, detalles de cuenta, fotografias y mas. La informacion
visible dependera de tu tipo de cuentay las herramientas configuradas en el portal de seguridad.
Para comenzar a configurar tu perfil, ve a la barra superior derecha, haz clic en el boton de Perfil y haz
clic en Editar.
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Ve a la pestafia Configuracion en la barra izquierda para elegir diferentes opciones relacionadas con
tu perfil, como mostrar tu estado en linea para los alumnos o permitir que los usuarios soliciten
chatear contigo.
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Configuracion de las funciones

Generalmente los administradores son responsables de configurar el sitio, asi como habilitar y
deshabilitar las funciones que mas se utilicen. Para configurar facilmente las funciones deseadas ve
al menu Admin.
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Las aplicaciones pueden ser configuradas en el centro de aplicaciones. Para acceder al centro, haz
clic en Admin/Centro de aplicaciones.
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Primero, debes instalar la aplicacion:

Sitios de red SSO0 Personalizado (Inicio de ... Supervision

Ayuda  Desinstalar Bronce Ayuda Instalar Bronce Ayuda Instalar

Después haz clic en el boton de Configuracion para comenzar a configurar:

Kl

Conversion de video Correo electronico personaliz... Cumplimiento

T Desinstalar

Ayuda  Desinstalar Bronce Ayuda Instalar

Aqui puedes encontrar funciones como informes, aprendizaje adaptativo o equipos. También puedes
encontrar la lista de integraciones disponibles, incluidas Google Drive, Panopto o conferencias web.
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Personalizacion del Portal

Puedes personalizar muchos aspectos del portal de tu empresa, incluido el esquema de colores,
agregar el logotipo de tu organizacion y cambiar la terminologia. En MATRIX, es facil configurar lo

que ven los visitantes y los usuarios y también tiene opciones mas avanzadas, como agregar CSS
personalizado.

Nombre del portal, descripcion y detalles

Para configurar detalles sobre tu organizacion, visita la seccion Administrador / Acerca de. Aqui
puedes editar el nombre de tu organizacion, agregar una descripcion y un sitio web, agregar un correo
electronico de contacto, seleccionar el idioma y mas. Para realizar cambios, haz clic en el icono Editar.
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Personalizacion del portal
Haz clic en Admin/Portal para comenzar a configurar tus opciones.
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4 Eoite 3 URL de MATRIX | €% Utilizar su propis URL
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Usar SSL en todos sitios
L] | Mostrar todas las pdginas de su sitio web empleando SSL
Cuentas
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La pagina de administracion del portal se divide en categorias, lo que facilita personalizar ciertos
aspectos del sitio:

General - configura tu URL, combinaciones de colores, logotipo y el lenguaje;

v Vista para visitantes - configura tu portal para tus visitantes, como: titulo, logotipo, paginas,
imagenes, menu y pie de pagina;

v Vista de usuarios - configura el modo en que tu portal se vera para los usuarios que han
iniciado sesion, con opciones para mostrar el avatar, decoracion del menu de barra, pestafas
de inicio, barra lateral izquierda, ventana emergente de bienvenida, atajos y pie de pagina;

Temas - personaliza la paleta de colores del sitio eligiendo o creando una nueva,

v' Terminologia - personaliza la terminologia de tu sitio editando términos o sustituyéndolos;

v' SEO - si deseas, que tu sitio sea encontrado en los buscadores utiliza la opcion de SEO,
estableciendo una descripcion y palabras claves, para que sea hallado faciimente;
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v" Redes sociales - puedes configurar los iconos de tus redes sociales para que aparezcan en tu
portal, tanto en la vista de visitantes como en la de usuarios;

v' CSS personalizado - usa un CSS personalizado para darle a tu sitio un look mas personalizado;
v" HTML personalizado - puedes usar HTML personalizado para personalizar el sitio;
v' Accesibilidad - activa el portal de accesibilidad para usuarios con discapacidades;

v' Mas - esta seccion te permite configurar opciones para la sesion de tiempo de espera, ingreso
desde widget, Favicon, google analytics, asignaciones de URL y HTML.

Ahora revisaremos las opciones mas importantes de las pestafias que los administradores necesitan
conocer en esta primera fase de personalizacion del portal.

URL

Esta seccion muestra la URL actual de tu portal. Para cambiarla, haz clic en "Editar URL MATRIX" y
selecciona un nuevo subdominio. También esta la opcion de usar tu propia URL si ya cuentas con
una. Para saber incorporarla accede a las instrucciones en el Centro de ayuda en el tema Portal.

i General Vista para visitanies Sta pard usuanos Temas Terminologia E Rede e
URL
o e
bt El URL de su portal es: hitps:/trainsmartspanish.matrixims.com
o A Edite la URL de MATRIX | €% Utilizar su propie URL
ACErCA O
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Tema

Elige entre el esquema de colores predeterminado o puedes crear tu propio esquema usando el boton

“anadir tema personalizado™:

S mart
Temas
i
API
e Accesibilidad

Acerca de
-

Afillacion -
S Personalizado
=]

Blog Tema

Calenoana

P Estandar

= Tema

Ciases

Conferencias
web

&

Cuentas

Utilice el botdn de opcidn para seleccionar un nuevo tema actual, o bien Afada un nuavo tema perscnalizado.

Permita que los usuarios seleccionen un tema de accesibilidad separadao a través de la configuracion de su perfil.

Cuadrados
coloreados

v

Accesibilidad

Cuadrados
colorsados

v

Accesibilidad

X
'
b

+ Afedirtema personalizaco

Actugl Editar  Eliminar
. rg ]
Actual

Ahora selecciona los colores para cada elemento grafico usando el selector de color o directamente

escribe los valores de los colores en las cajas de texto.

afilacion
=)
Blog
i
Calengario
=
i
catalogo
=)
Clases

=

Conferenclas

‘Web
@
Cuerntes

cumplimienta

w
E-comenio

Entraca
senclla

Editar

Haga click en un color para cambiarlo, después haga click en Guardar para {
Nombre
Personalizado Aguamarine
Barra superior
Background
Countars #CB4437
Navegacion principal

Baorder #515463

Icons white ~
Selected background _
Selected text white ~
Selected icon white ~
Headings #FF9FI9
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Logo
Para cargar un logotipo, seleccionalo desde tu ordenador y a continuacion, haz clic en Guardar.

Portal

A w General

I0S emas erminclogla  SEO zada
Smart
URL
e ) :
T FI URL de su portal es: https://trainsmartspanish matrixlms com
o & Editela URL de MATRIX | &% Utilizar su propia URL

Acerca de

- Tema

Afiliacién El siguiente esquema de colores esta actualmente seleccionado: Trainsmart

g # Seleccione un nueva tema
Blog
i Logo

Calendaric

El logo de su organizacion

HH

Catalogo [ Subirimagen = Despejar
E

Clases Idioma

= +| Mostrar al pie de la web un enlace para elegir idioma?

Copferencias

Puedes seleccionar si el logo debe ser mostrado en la pagina de inicio, seleccionando la opcion en
Vista de Usuario.

‘e D w Q, Patricia Lopez (R) ~

A Genera sta para visitantes  Vista parausuarios Temas Terminologla SEQ  Redes sociales  CSSpersonalizada @ | @ Vista previa del portal
Smart .
Avatar
L . . .
AR | :Mostrar €l avatar del usuario en la esquina superior derecha?
o Imagen institucional de la barra izquierda (Home left bar picture)
Acerca de
Esta es I3 imagen que serd mostrada en barra izguierda de navegacion en el area de inicio, donde va el nombre del espacio web.
-
Afilacion I ®) 5U logo Logo de la organizacion del usuario Ningunos I
EE: Pestarias de la izquierda en Inicio
. Arrastre para reordenar |as pestafas.
&
Calendario Mombre
— Inicia
Catalogo Clazes

21



Paneles de portal

Puedes configurar las paginas del portal en la vista de visitante. Los portales tienen paginas
predeterminadas como Calendario, Catalogo, Noticias o Contacto. Solo las paginas que estan
habilitadas aparecen en el carrusel y cada una se puede editar por separado. También puede hacer
clic en Agregar para crear una pagina personalizada.

Paginas del portal

Tiwlo Editar SEO Activar?  Eliminar
Catalogo - - v
Calendario v

Neticias - v

Contacto r 4 v
Suscribirse ra v

Blog - -
Sobre nosotros # + 4 m
TrainSmart - Mexico (https:/trainsmartmexico.matrixims.com/) ra i)
TrainSmart - Argentina (https://trainsmartargentina matrixims com/) # b m
TrainSmart- Colombia (hitps:/trainsmartcolombia.matrixims.com/) ra v m
Organizacidn 1 (hitps://organizaciones.matrixlms.com) & v [in}

+ Afadir

Editor visual del portal
El portal de visitants también puede ser personalizado usando paneles, cambiando el encabezado y
cambiando el pie de pagina. Para personalizar tu portal haz clic en Editar “Editor visual del portal”.

Euic 1 N =
[V - Q, Patricia Lopez (R) ~

Paginas del portal

Thulo Editar SEQ Activar?  Eliminar
o
v
- v
7 v
Suscribirss & v
# + v o
& = ]
& ]
# ]
# ]

+ Afieoir

Editor visual del portal

Haga click 2n Editar para editar visuaiments &l encabezada del portal (2l logatipe y/o £l 1ex10) v los pansles.
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Paneles de portal

Actualmente tenemos soporte para los siguientes tipos de paneles:

Carrusel

- Agregar un panel de portal ®

Seleccionar el tipo de panel a afadir:

magenes, cada una con un iftulo, texto y un botdn

Hasta seis ologues de texto en los que se puede hacer clic

Un fonao ge color con &lgo ce texto y un botdn opcional

Un cerrusel de imdgenes personslizables

Un fongo grafico con naste tres contedores.

Una imagen con texto y un betdn cerca.

HTML personalizado

Un fondo grafico con un titulo, slgo de texto y hasts dos botones

El carrusel tiene la opcion de agregar imagenes personalizadas, texto personalizado,

personalizado y botones con accion. Para agregar una nueva diapositiva, haz clic en Agregar.

Carousel
0

Slides

£ TrainSmart Catdlogo  Calendario  Noticias  Contacto  Sobre

I+-;:£3%

I Registrate

Carouse! speed
6
om

®) Off

On

Configuraciones

Carousel accessibility
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Contadores
Estas opciones te permiten agregar un fondo grafico con hasta tres contadores con informacion

relevante para tuu empresa. Introduce el texto y los numeros para cada contador y haz clic en
Guardar.

< Volver strés suglizacion en airecio. (3
n’ Train' Catalogo Calendaric Noticias Contacto Sobre nosotres Organizaciones

Counters

120 36

3 Cursos Empleados Instructores
Settings

Background image

& Mocificer imagen

Texto y boton simple

Si deseas separar dos tipos de paneles sin los graficos puede agregar un fondo de color con algun
texto y un boton opcional.

Registrate

Haz clic en el bolén para saber mAs aceica de nosoios Mas
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Blogues de imagenes
Puedes afadir un panel que contenga blogues de imagenes con texto y botones. Puedes subir tus
imagenes, anadir texto y seleccionar el destino de los botones afiadidos.

<

Image blocks
Image settings

Circular 25 ¢ h -

[ e
~ - -~
R > -/
Callsto action 7.y
v Shaw CTAs Cursos cautivadores Instructores profesionales Actividades atractivas Inscribete con nosotros
A shape P
s Los cursos intersctives Contamos con los mejores TrainSmart tiere No dudes en hacernos una
Reunded i mantendran a los alumnos emocicnantes nta. Estarmos felices o2
\ anifl ayudarlo

CTA style
CTAS 8

Outline s
CTA calor

#3AG19E

Pie de pagina

Puedes personalizar el area de pie de pagina en tu portal. Para agregar un nuevo pie de pagina, haz
clic en Agregar, escribe su nombre, URL, indica si deseas 0 no que aparezca en una nueva ventana
cuando se hace clic en el pie de pagina, a continuacion, haz clic en Guardar.

Pies de pagina

Puede personalizar los enlaces en el pie de pagina.

il Eliminar
Nueva :
o - ventana Editar
Contacto contact_user -
Noticias noticias § ;

+ Afadir | # HTML perscnalizado
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Terminologia

Puedes personalizar la terminologia de tu sitio afiadiendo una o mas sustituciones dentro de la
pestafia Terminologia. Estas sustituciones aplican al texto que esta en las pestafias, botones, titulos
y tips. Haz clic en afiadir, después escribe el texto original y su reemplazo.

Add substitution

Qriginal:

Reamplazo:

Guardar

Asi es como se puede ver un portal de negocios para sus visitantes:

TrainSmart

Curacs cavtivacares Irstructores profesionaies Actividedes stractives Inscribete oon nosotroe

e TrirSrantensamazaramas
regiér. 4o i 2

Mo sses an rasarnzs urs ragunts
sprender 8 un famo mda régise. ecereelice. ‘2020, Eona un vistazo ancra mieme.

oas e zyuzedc.

fes slumnos meressdcs y poorin
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Configuracion de las normas

Hay muchas normas que puedes establecer para tu sitio, asi como herramientas a las que los
empleados, profesores y administradores puedan acceder. Esta es una accion muy importante en
un Administrador. Para realizarlo ve a Admin/Normas y comienza a configurar tus opciones.

i s L] e a
Normas & B ™ B Q Pavicialopez @) v
Generzl
Smart 2
[niciar sesion
o
AP Sarvicio
o Contrasenas segurss {8 of more caracten, at least 1 digit, 1 capital letter, and 1 of L@,#,5.%." &, o %)

Utilizar el cormeo electronico como identificacion de usuario

Fuente de noticias
Bl Servicic
« Parmitin reslizar comentanos en el mure ge noticias gensral

Permitir desactivar las notificaciones de anuncios

Clases

Servicic

Autonzacion de clase

Perfil
Servicio
- E.(.gll gue cada direccion de comep electronico sea unica
woceracidn de imagen
Cambiar |a zona horaria de todas las cuenas a ka zona horaria de es1e sito web.

Deshabilitar editar perfil

«  Allow admins and teachers 1o upioad their own profile background

Entrada
sercilla 1 Allow students 1o upload their own profile background

Conoce algunos detalles sobre las opciones que ofrecen las politicas:

Supervision

Si esta habilitado, puedes crear cuentas de monitor. Los monitores son administradores de solo
lectura, pero pueden acceder a la mayoria de las paginas de un sitio, pero no pueden cambiar nada.
Si hablita la supervision, puede ser usada por los instructores, para que puedan supervisar las
comunicaciones de los estudiantes en sus cursos.
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Evitar los inicios de sesion simultaneos

Si esta funcion esta habilitada, un estudiante solo puede iniciar sesion a través de una sola
sesion. Cuando un estudiante empieza una nueva sesion, cualquiera de sus sesiones anteriores sera
cerrada automaticamente.

Permite que los miembros sepan que las comunicaciones son monitoreadas

Si se activa esta opcion, les permitira a los miembros saber que sus comunicaciones son
monitoreadas cuando envien mensaje o usen la sala de chat. Observaran una pequefia notificacion:
“Su escuela monitorea las comunicaciones para lenguaje ofensivo”.

Establece la zona horaria de todas las cuentas en la zona horaria del sitio
Si se activa esta opcion, puedes ajustar todas las zonas horarias del usuario en la zona horaria de tu
empresa.

Permitir la inhabilitacion de las notificaciones de los anuncios
Si habilitas esta opcion, los usuarios podran desactivar las notificaciones de los anuncios.



Configuracion del catdlogo de cursos

El catalogo de clase enumera todos los cursos que se estan impartiendo. Si tienes comercio
electronico habilitado, los cursos podran ser comprados directamente del catalogo. Para navegar por
el catalogo, haz clic en Cursos/Catalogo.

Catalogo

Busqueda

Frase

Camegeria
Tooas las categorias )

Estio

. Tede v
g o § Precio

Entrenamiento de aplicaciones Entrenamiento digital

Todo b

Idicme

Insluye las hemmientas ¥ metodologles Frmundo digital ho permitido » s

requernidas por los equpos oe desarmalio para consumintes smICErse § S TISMes porses.
s oM iales 4 ITOOIANTE BOOMON S51E Tera.

Todo v

Marketing

DIGITAL *

MARKETING

Busqueda
. Frase
L
e Cartegoria
Entrenamiente oigita! v
- Estile
Rusas Taco bl
ot trenami R Conciencia de Conceptos basicos de Precio
i ciberseguridad gestion de marketing T S
I Reglamenno general de proteccan Aprenda & prereger sus sisiemas 3 "
C e daios constituye Ia proteccicn de Informaticas contra robas o aafios a Idioma
datos persendles de ermpleatos y su Hardware, spfiware o datos. =
s g
1
MexS1400 MexS700
, L. 8 8- L8 8 8 643 Marketing
Cuanda 17 Abr - 27 May 2021 Cugnda: 09 Abr - 29 Oct 2020
fii Programsa Lun 1200 pm - 12:00 pm e
A
« MARKETING
Informes =
o (&) Lopez. Paricia (&) Lapez. Parricia
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Para configurar el catalogo de cursos, visita el area de Configuracion. Tus opciones son las
siguientes:

v
v
v

Opciones - puedes activar la busqueda en catalogo, calendario del catalogo y filtro de locacion;
Formato - elige entre plano, jerarquico o grafico;

Categoria de cursos pedidos- elige entre alfabético o personalizado. Si seleccionas
Personalizado, puedes reordenar las categorias arrastrando y soltando;

Cursos pedidos - elige entre alfabético o personalizado. Si seleccionas Personalizado, puedes
reordenar tus cursos arrastrando y soltando;

Mostrar descripciones cortas - puedes elegir si mostrar descripciones de categorias y afiadir
elementos a tus mosaicos;

Mostrar secciones en cada leccion - si esta habilitado, la lista de lecciones sera mostrada en
el catalogo en la pagina del curso;

Mostrar solo cursos con inscripcion abierta en el catalogo de visitantes - puedes activar cursos
con inscripcion abierta a los visitantes de tu sitio. Con esta opcion solo veran los disponibles.
Ocultar cursos antiguos - puedes ocultar cursos que comenzaron hace mas de una semana;
Mostrar zona horaria - puedes incluir el huso horario de los cursos en las listas;

Mostrar los cursos y su organizacion predeterminada en todos los catalogos - si esta
habilitado, visualizaras tus cursos en el catalogo de tu organizacion;

Mostrar los precios en la pagina del catalogo, no en mosaicos o listados - si esta activado, solo
veras precios de los cursos en la pagina del catalogo y no en mosaicos o listados de |los cursos;
Columna derecha - puedes activar la columna derecha en el catalogo para mostrar la lista de
categorias y elementos resaltados.

Catalogo de clases

Configuraciones 35 Cat3logo

Opciones

APl Opeidn Canfiguracicn
Activar blsqueda en el catdlogn o
Activer & calendano oel carzlogn o

Activar & filtrado por localizacion

Diseno
Servicio Cenfiguracion

Formato Granco N
Cadlogo Crden segun categoria Personglizade v

Drden segon clase Parsonzlizado v
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Categorias

Todas las categorias y subcategorias utilizadas actualmente se encuentran en la seccion
"Categorias”. Puedes cambiar las descripciones y la fotografia de una categoria e incluso puedes
afadir descripcion de metadatos y palabras clave para una categoria dentro de la metadata de SEO.

Catalogo de clases

(W Cowdloges  Configliaciones € Allcasogs
Smart . .
Local Catglogo
& g .
= Name: TrainSmart Spain
° Introduccidn: X
Acarca o # Ediar
-
filacidn Pagination
Page size
5 v
itegorias * 2
im Elimimar
= Metadstos
Nombre Editar  Imagen SED
B - s &l +
u ; 7’ Gl +
B - s &l +
W # ® +

Como navegar por el catalogo desde su portal

Para permitir que los visitantes del portal exploren el catalogo, visita la seccion "Paginas del portal”
en Admin / Portal y habilita la opcion "Catalogo”. De esta manera el catalogo de tus cursos estara
disponible para los que visiten tu portal.

Paginas del portal
Tiwlo Editar SEO Activar?  Eliminar
| Catalogo - - v
Calendario v
Noticias v
Contacto & v
Suscribirse # v
Blog
Sobre nasotros & + v [}
TrainSmart - Mexico (https://trainsmartmexico.matrixims.com/) & m
TrainSmart - Argenting (hitps//trainsmartargentina. matrixlms.com/) & v [m)
TrainsSmart- Colombia (https:/trainsmaricolombia.matrixims.comy) & [m)
Organizacién 1 (https://organizaciones matrixlms.com) # i
+ Afiadir
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Creacioén de cuentas

Todos los que quieran utilizar el sitio deben tener una cuenta. Los tipos de cuentas que pueden
crearse en MATRIX son:

v Estudiante - puede inscribirse en los cursos, comunicarse con los instructores y amigos,
utilizar las herramientas de colaboracion, etc.
v Instructor - puede crear y dar cursos, crear tareas para ser evaluadas y comunicarse con sus
estudiantes, etc.
Administrador - tiene todos los privilegios en el sitio, puede personalizar el sitio, ajustar las politicas
para el sitio y crear cuentas, etc.
v' Administrador parcial - puede administrar solamente ciertos aspectos del sitio;
v Instructor colaborador - puede ayudar a los profesores a impartir cursos, pero no puede
cambiar el contenido de la clase o eliminar una clase;
v' Gerente - puede acceder a la mayoria de las paginas de un sitio, pero no puede cambiar
algunas cosas.
Monitor - administrador de solo lectura, puede acceder a la mayoria de las paginas de un sitio, pero
no puede cambiar nada;
v" Mentor - usuario que principalmente provee de asisencia personal a otros usuarios.



Afadir cuentas
Para agregar cuentas, haz clic en Admin/Cuentas:

M TTEEsiv "
Cargar un archivo C5V con los detslles de las cuentas.

Zi la AP
Crear cusmias e inzoribir empleades en cursos Liilizando nusstra AR|

Cugrias

Afadir cuentas mediante un formulario

Esta opcion te permite agregar cuentas rapidamente utilizando un formulario. Para empezar, elige la
opcion Ficha 'Formulario’. Selecciona el tipo de cuenta, agrega el nimero aproximado de cuentas que
deseas crear; activa la casilla si deseas enviar instrucciones, para iniciar sesion o si deseas que los
usuarios cambien sus contrasefias cuando ingresen por primera vez.

sz Fl il ;l Q, Patricia Lopez (g) v

Descripcién  Tipos Formulario  Correo electrénico  Suscribirse  Campos  Configuraciones  Perfiles  Reglas lds @
Smart _ . .
Anadir usando formulario
& . . ) "
AP Selecciona el tipo y el nimero de cuentas que deseas crear (limitado a 50 cuentas a la vez) y haz clic en Continuar.
o Tipo de cuenta
P ® Empleado Director Instructor Afiliarse Administrador
Acercade
Qrganizacion
s‘ .
Afiliacién TrainSmart v
= Requerir al usuario cambiar su contrasefia cuando accedan por primera vez
Blog Si (@ No
] Enviar instrucciones para entrar
Calendario e Si Mo
1 Numero aproximado de cuentas que quieres agregar
Catdlogo 1 w
=
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Invitaciones por correo electronico
Para enviar usuarios via correo electronico, visita la pestafia Correo electronico. Selecciona el tipo de
participante y el numero aproximado de cuentas que deseas crear, haz clic en Continuar.

14| [&| ] =
Cuentas dz‘li‘l = *“ Q, Patricia Lopez (j__) ~
) Descripcién  Tipos Formulario  Correo electrénico  Suscribirse  Campos — Configuraciones  Perfiles  Reglas  Inactividad §
Smart . . .
Envia Invitaciones
AP Para enviar invitacicnes, primero introduzca el nimero de invitaciones que desea enviar (hasta 50 a la vez) y haga clic en Continuar. Entonces
) escriba las direcciones de correc electrénico y haga clic en Enviar.
e Tipo de cuenta
Acerca de
® Empleado Director Instructor Afiliarse Administrador
L .
) Organizacion
Afiliacién
TrainSmart v
& _ .
Blog Numero aproximado de invitaciones que desea enviar
1 ~
B
Calendario
:
H
Cartalogo

Las invitaciones seran enviadas pero las cuentas no seran creadas hasta que el usuario acepte la
invitacion, después va a un proceso de registro normal. Puedes ver una lista de personas invitadas
en el Catalogo de Usiarios en la barra izquierda, en la pestafia de invitados. Reenvia las invitaciones
de ser necesario.

Usuarios fz'ﬂ-“‘l ] #“ Q, Patricia Lopez (i) ~

L"';. Catdlogo  Micfrculo Invitado [ Archivado Nombres de los procesos +

Smart .
Invitado
N
Inicio Enviar denuevo | T Cancelar
Nombre Tipe de cuenta Correo electrénico Enviado Vinculo web  Aceptado

- Desconocido ﬁ - - “.97

- 0 Desconacido Empleada Jesscalv@jmail.com 737 pm %

]

Jorge - -

Rutas 0 Sa’ngchez Empleado Jjorge@gmal.com 7:39 pm %

- Cesar i _— -

rupos 0 Fernandez Empleado cesar@jmail.com 7:39 pm %

0o 0 Tomas Pérez  Empleado omas@gmaail.com 739 pm %

L L]
Catélogo

[ ]

-
Usuarios
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Configurar la suscripcion

Genera codigos de acceso que permitan a los usuarios crear su propia cuenta. Para comenzar a
configurar la suscripcion, da clic en la Pestafia "Suscribirse" en la seccion de Cuentas.

14| (6] 1 o -
Cuentas fz‘ *‘ i3] * Q, Patricia Lopez (&) ~
0 escripcion T F I Correo electrénico  Suscribirse  Campos I raciones Perfiles Regla a
Smart .
Suscribirse
] .
v Seleccione el tipo de registro gue quiere permitir:
o Ningunos
Los visitantes no pueden registrarse para optener una cuenta
Acerca de
No se necesita cédigo de acceso
- Los visitantes pueden crear una cuenta de empleado haciendo clic en el botén de registro.
Afiliacién
®) Es necesario codigo de
= Los visitantes pueden crear una cuenta haciendo clic en el botén de registro e ingresando un cédigo de acceso
Blog
B Organizacién
Calendario . .
Para evitar que los empleadas vean la lista de organizaciones, utilice el campo de entrada de texto en lugar de un menu desplegable en
H el campo de Ia organizacién
Catélogo < q A 3 s
96 v| Comenzar con la organizacion por defecto en el cuadro desplegable en vez de que aparezca "Seleccione organizacion
,‘% Permitir al usuario seleccionar "Otra” en el cuadro desplegable e introducir un nuevo nombre de organizacion
Clases

Si eliges la opcion de registro sin un codigo de acceso, los usuarios pueden crear su propia cuenta
haciendo clic en el boton "Suscribirse” y luego ingresando los detalles para su cuenta. Si deseas
utilizar los coédigos de acceso puede configurarlos en el area de Codigos de acceso. Cada tipo de

usuario tiene su propio codigo de acceso, los codigos puedes estar activos indefinidamente o por
un periodo especifico.

Cuentas

. B . &
s v Q Paticia Lopez (& ~
- Los visi

ntes pusden Crear UNA CUSNta Ge empleacs naciendo clic &n el botdn de registro.

Los visitantes pueden crear una cuenta haciendo clic en el botn e registro e Ingresanda un cécigo de acceso
B Organizacion
Para evilar que los empleados vean I lista de organizaciones, utiice el campo de entrada de 18x10 &n lugar de un mend desplegable en el campo de I3 organizacion
~ Comenzar con |& organizacion por defecto en el cuadio desplegable en vez de que sparezca “Seleccione organizacion
Permitir 3l ususrio seleccionar Otra” en el cuadro desplegable e introduci un nuevo nombre de organizacion
Instrucciones de registro
Bl e mostrans el texio siguiente en &l cuadro de registio
‘Para unirse, introduzcs el codigo de acceso que le suministro su organizacien y haga click en Continuar
=

# Editar

Cédiges de acceso que permiten a los usuarios registrar Una cuents haciendo click &n el botén Inscripcién de su ports!
Tipo

Adrministrador

Cadigo de scceso Habilitado
Enaca Afiliars
sencilla el
B Clase Auto-generada
Equella Director
the Empleado
Instructor

eamer
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Las personas pueden unirse a tu sitio haciendo clic en el boton "Registrarse’, ingresando el codigo
de acceso, luego ingresando la informacion de su cuenta deseada.

Iniciar sesién

Por favor, introduzcs su codigo de sccese
debajo

KFJ35GF|

0 acceda con sus credenciales personales

Importar cuentas desde un archivo
Esta opcion te permite crear o actualizar cuentas rapidamente

Archivo con valores separados por comas (CSV).

al importar la informacion de un

-

] \' H Q Paricia Lopez (§) ~

Avatares

Tipos Formulario  Correc electrénico  Suscribirse  Campos  Configuraciones  Perfiles  Reglas  Inactividad

Descripcion
Smart
Descripci()n € Importar | =» Exportar
= . .
AP Agqui encentraras las opciones para crear cuentas

Utilizando un formulario
Crear cuentas utilizando un formulario web.

Envia Invitaciones
Invitaciones utilizando el correo electronico desde el area de administracion o desde los cursos.

L
Afiliacién . . .
Permitir 2 los visitantes registrarse desde su portal
= Permitir a los visitanies crear una cuenta dando clic en el botén de Registro y utilizando un cédigo de acceso en su portal.
Blog Permitir que los visitantes puedan crear sus cuentas en el catdlogo de cursos
i Permitir & los visitantes gue puedan crear una cuenta cuando compren un curso o se inscriban en el catélogo de curses.
Calendario Importacién masiva de cuentas
am Cargar un archivo CSV con los detalles de las cuentas.
L 1]
Catdlogo Utilizando la API
Crear cuentas e inscribir empleados en cursos utilizandeo nuestra API.
Clases
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Selecciona el tipo de cuentas que deseas crear, después elige el archivo en tu computadora que
contenga el CSV e indica los valores en las columnas.

Q"‘; t‘ e "‘ H Q Patricialopez |’g.‘

Importar

Clentas  Ciaces nsructores  Rimss  Matdculasde larma Omanizaciones  Grupos ! % Cancelar

Smart ~

Importar cuentas

Para afiadir cuentes desde un CEV (valor separada por una coma), seleccione primero el archivo para subir.
Indigue 1z columna pars cada valor y pulse Continuar.

Si omite una identificacion y/o contrasefia de ususrio, Se e cardn valores dnicos automaticaments.
Sa e pedira gue confirme ka informacidn antes de gue se afadan realmente las cuentas

S5i 58 encuenirs una cuenta con una idennficacion de emplesdo o de insIrucTor que coincica, Se actualizardn los campos
con los nuevos valores en fugar de crear una nueva cuenta

Instruccionss para acceder serén envisdas & cada nuevo usuario, scompanadss de su id, contrasena y un enlace para entrar al sistema. 5i el usuano tiens
una direccion te email & mensaje se re-enviard & U cuenta dentro de 15 minuios

Para personalizar las nstrucciones de registro de una nueva cuenta, haga click en aquil,

Afadir archivg

Columng
Mingunos v
MNomibre Mingunos
Apelido Mingunos v

Todos los campos son opcionales. Si omites un ID de usuario y / o contrasefia, se generaran valores
unicos de manera automatica. Tendras otras opciones como hacer que los usuarios cambien sus
passwords on su primer inicio de sesion, después haz clic en Continuar.

Opciones
Organizacion

Trainsmart A

Dry run: check import but don't change anything
® 5 No

Reguerir al usuario cambiar su contrasefia cuando accedan por primera vez.
Si (e No

Actualizar contrasefias para cuentas que ya existen
Si (e No

Formato de fecha
o mm/dd/yyyy dd/mmdyyyy

Enviar instrucciones para entrar
® 5 No

Continuar
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Gestion de usuarios

Puedes tener un panorama general de los usuarios en tu compania visitando el catalogo de usuarios.
Haz clic en una categoria para ver mas detalles de algun grupo.

. 14 1
Usuarios (%] ﬁ‘ B w Q Patricia Lopez@ v
] Catélogo Micirculo Invitado Archivado Nombres de los procesos -
£ oo B e : Busqueda
Smart Name
” h
N 3 s % . iv
Inicio ~ » . A . v 2 - ) !
. ; : of 7 N 4 4 1 s Email
(X 1 . - v » / 3 1]
Clases Q s s N ' 3
- - - ’ Organization
Rutas Todo Instructores Gerentes Todo -
o0 28 Usuarios 3 Usuarios 3 Usuarios
s Papel
Grupos
| Empleado
L V| Instructor
Catélogo | Director
° V| Afiliarse
- =
Ustarioe | Administrador
& = .
Organizacion. Administradores
i 3 Usuarios
Recursos

Por ejemplo, si haces clic en Empleados, puedes realizar varias acciones como: enviar mensajes, ver
sus calificaciones, ver sus premios y certificados, archivar a los estudiantes o incluso eliminarlos de
la plataforma.

Catalogo G'f'm w8 Q paricaLoe: &

LAY Todo Empleados B Instuciores  Garenes  Adminismadores  Afilia + | B & Usueics

Empleados

Q B Mensse Calficaciones | WM Portsfolio | & Contrasefias | &3 Wolver a enviar Ios datos de accesc [logi) |+ Reconocimiento | # Editar | — Eliminar | & Archivo
Mombre = Clases Rutas Completads  Desactivedo  Grupos  Reconocimientos  Ultims visits @

15 1 4 2 5 15 hare 78 dias

o

Fernands, Maria 3 2 4 hace 205 diss

=]
I

L 2 3 2 5 14 hace 247 diss

Gamez, Michae 7 1 4 2 5 15 hace 136 dias

hace 136 dias

Usuarios
& Guatalupe, Maria 8 3 4 P 5 18 hace 134 dias
i Harnandez, Joss & 1 4 Zz 5 16 hace 136 dias
il

5 Z 4 2 4 11 Hunca

OC90=D@=ad0O

Martirez, David 4 2 4 2 4 11 Hunca
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Uso de automatizacion

La automatizacion te permite configurar reglas a seguir cuando tus empleados se inscriban a un
grupo, completen cursos o rutas de aprendizaje. Puedes definir reglas que seran ejecutadas como:
mandar un mensaje automatizado cuando algun usuario se inscriba a un curso 0 mandar una
notificacion cuando una cuenta esté inactiva. Los administradores usualmente son responsables de
crear las reglas para las cuentas y los instructores agregan reglas para cursos y rutas de aprendizaje.

Agregar una accion x

Acceso lembresia Otra Reconocimientos

i@ Bloguear u ocultar leccidn
Bloguear u ocultar una leccion

&

B

Mostrar leccién
Mostrar una leccion al usuario
@ Mostrar o desbloguear una leccidn
Mostrar o desbloguear una leccidn
8 Mostrar tarea
Mostrar una tarea al usuario
g Ocular leccion
Ocultar una leccién al usuario
¥ Ocultar tarea
Ocultar una tarea del usuario

Agregar reglas en cuentas

Puedes definir acciones a ejecutar al crear las cuentas. Las reglas pueden incluir acciones que seran
activadas cuando se agreguen usuarios o cuando estén inactivos, para afiadir reglas visita la seccion

Cuentas/Reglas.

Cuentas

@‘E' x| *T'I Q, Patricia Lopez (g) ~

Des 6n T Formulario Ireo elect Suscribirse  Campos  Configuraciones  Perfiles  Reglas
Smart
Acciones agregadas
:F"I Seleccione acciones que pueden ser rezlizadas cuando se agrega una cuenta
o Accion
a de Enviz el mensaje enlatado: 'nueva cuenta
L] & fward 10 points for game Site-wide game (Ventana emergente)
Afilacion A Enviar notificacion personalizada a usuario
=
£icg + afadir
i

Bl /cciones para acceder
- Afiada aqui las acciones gue seran ejecutadas cuando un usuario entre en el sistema.
Catalogo

g

+ Afadir

Agregado

3 Jan 2020
11 Dec 2020
11 Dec 2020

Editar  Eliminar
2 -

N

N
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Para afiadir acciones en inactividad, visita la pestafia de Inactividad:

Cuentas didm W Q Patricia Lopez (E) v
1 escripcion  Tipos Formulario  Correo electrdnico  Suscribirse  Campos  Configuraciones  Perfiles Reglas  Inactividad Avatares  Personalizado las
Smart o
Inactividad
£
API Servicio Editar
o 53 Determine el nimero de dias sin acceso a la plataferma antes de considerar a un usuario como inactivo ra
Acerca de
L4 Acciones para inactividad
Afiliacién
Agregar acciones que deben ser realizadas cuando se desactiva un usuario
g
Blog Accion Agregado Editar  Eliminar
e & Enviar notificacion personalizada 2 usuario @ Mié, 21 Jul 2021, 1200 am 11 Dic 2020 r4 -
Calendario & Archivar usuario 11 Dic 2020 ra -
™
H
Catdlogo =+  Afadir

Agregar reglas para e-commerce
If you have e-commerce enabled, you can also set up e-commerce rules for courses, subscriptions,

bundles and so on. For example, to add a purchase actions from the E-commerce tab in the course
configuration area.

S— =
fz'"f‘ B !" Q Parricia Lopez (§) ~

3 ¢ ’ ] Conﬁgurar ) Pragramé scripeion Lecciones  Tareas  Finalizacion Ruta  Catdloge Més § 88 Pagina del catdlogo
ii Rt ]
E-comercio
e
Admin Servicio Valor
s Precic Mex3850
Comenzar
# Editarel precio | = Borrar precio
Tareas
] Acciones de compra
ﬁz:?[";v Agregue acciones agul gue s deben realizar cuando se compra este articulo.
he Accién Agregado Editar  Eliminar
Dominio 4 Enviar notificacion personalizada & usuario 11 Dic 2020 & -
il #& Afadir al grupo Grupo del curso 11 Dic 2020 Z -
Recursos
- + Afadir
Empleados
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Configuracién de comercio electronico

El comercio electronico permite a las compafias vender cursos, suscripciones, paquetes y medios
digitales en el portal de MATRIX. Los visitantes y usuarios pueden explorar el catalogo de cursos, ver
una descripcion detallada de los elementos que ofrece, usar cupones y mas. Para activar el e-
commerce, ve a Admin/ Centro de Aplicaciones e instala e-comercio.

Configuracion de portal de pagos

Para configurar el portal de pagos, ve a la pestafa de Pasarelas de pago. Actualmente contamos con
alianza con PayPal, PayPal Pro, Authorize.net, Stripe, PayU LatAm, PayUbiz, Pagsegure, Flywire, y
ordenes de compra como pasarelas de pago.

Pasarelas de pago

Seleccionar la pasarela de pago que desea afiadir:
Authorize.net
Registrese en http//www.authorize net
Flywire
Registrese en https://www.flywire.com
PagSeguro
Registrese en https://pagseguro.ucl.com.br
PayPal
Registrese en http://www.paypal.com
PayPal Payments Pro
Registrese en https://www.paypal.com/us/webapps/mpp/paypal-payments-pro
PaylUbiz
Registrese en http://www.payubiz.in
Payl Latam
Registrese en http://www.payulatam.com
Orden de compra
Acepte POs para &l pago fuera del sistema y apruébelos para completar el pedido del cliente

Elige uno y conéctalo con tu cuenta existente. Encuentra mas detalles en como configurar cada
pasarela de pago en el Centro de Ayuda en la pestafia de E-comercio.
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Establece precios para tus cursos

Para elegir un precio para tus cursos ve al area de configuracion y visita la pestaia de E-comercio.
Aqui puedes afadir el precio del curso y codigos de cupon.

ﬁli‘ i \_-” Q, Parricia Lopez (g) ~

L .. ? Conﬁgurar o P ripci e I 25 Pagina del catdlogo
o L |
E-comercio
o
Admin Servicio Valar
* Precio Mex$850
Comenzar
# Editarel precio | = Borrar precio
Tareas
@] Acciones de compra
aﬁgglfw Agregue acciones agui gue se deben realizar cuando se compra este articulo.
ih. Accion Agregado Editar  Eliminar
Donminio A Enviar notificacién personalizada a usuario 11 Dic 2020 &z -
1] a8 Afadir al grupo Grupo del curso 11 Dic 2020 £ -
Recursos
- + Afadir
Empleados

Compra por paquete

Los usuarios también pueden hacer una compra por paquete. Después de finalizar el proceso de
pago, puedes o susUsers can also buy items in bulk. Después de finalizar el proceso de pago, puedes
inscribir a otras personas utilizando los sitios que ha comprado o puedes transferir los lugares a otra
cuenta. Ve a Administracion/E-comercio/Configurar y haz clic en Habilitar en Compras masivas.

Conﬁg‘urar ddm w Q, Patricia Lopez (g) hd
Pasarelas de pago  Avisos Cupones Compras masivas Descuentos masivos |Impuesto  Reglas i & E-comercio

Compras masivas
Las compras a granel estén actualmente deshabilitadas

=+ Havilitar

Acerca de

Cuando las compras masivas estan activadas, el carrito de compra te permitira seleccionar la
cantidad y si los elementos son para alguien mas. Si los elementos son para alguien mas, entonces
el comprador no sera automaticamente suscrito después de su compra.
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Anadir cupones

Después de seleccionar el precio puedes afiadir cupones para el curso. Para afiadir un cupén haz clic
en Admin/Configuracion en la barra izquierda, ve a la pestafia de e-comercio y haz clic en Afiadir
debajo de Cupones.

- . - ” . u Ja| 4 » =
= Conceptos basicos de gestion de marketing S'fE W B Q ParicisLlope: @ v
(_alg'igii‘ﬁm Agregue accionas aqui gue se deben realizar cuando se compra este articulo.
th, Accién Agregado Editar  Eliminar
Dominie & Enviar notificacién personalizada a usuario 11 Dic 2020 rd -
1] ¥ Afiadir al grupo Grupo del curso 11 Dic 2020 # -
Recurso!
= + Afadir
Empleado:
2 Cupones
Instructore!
= Eliminar
b 4
egos # Nombre # Cédigo ¢ Comenzar ¢ Fin ¢ Descuento HQSBE% E%c;csimos s D;ﬁ%ﬁ;‘ro Editar Detalles Activar?
. 1 Couponl - oonpvHaL 20200203 392010 oy X Sin limite X P v
asientos —_—
Asistencia

Después veras diferentes opciones para configurar el cupdn, incluyendo el nombre, un numero
maximo de uso, la cantidad descontada (en descuento o en cantidad) y el Codigo del cupdn. Si quieres
activar el cupon por tiempo limitado, puedes seleccionar “Activar restriccion de tiempo”.

Agregar cupon e

Nombre Cadigo
Cupén 2 MLCPXCEI
Usos maximos Uno por usuario
Sin limite hd
Descuento Moneda
0 Fixec v MXN A
Activar restriccién de tiempo
[v]
Comenzar Fin
11 Dic 2020 e 11 Ene 2021 e
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Anade descuentos por paquete

Esta opcion te permite agregar una o mas reglas de descuento masivo que se aplican a todo el carrito
de compra. Para hacer esto, haz clic en Administrador/Comercio electronico/Configurar/Descuentos
masivos, luego haz clic en Agregar en la parte superior derecha.

Agregar descuento a todos

Haga clic en el tipo de descuentc masivo que desea agregar:
Descuento basado en la cantidad
Otorgar descuento de acuerdo al nimero de articulos

Descuente basado en el monto
Ororgar descuento de acuerdo al costo total de los articulos

Luego puedes configurar una regla basada en la cantidad de articulos pedidos o en el costo de los
articulos. Por ejemplo, si un visitante tiene al menos 3 articulos en el carrito de compras (cantidad),
podria recibir un descuento del 10%. Si el valor total de los articulos es de al menos $ 40 (monto),
reciben un 5% de descuento.

Agregar paquetes
Puedes combiner los cursos y medios digitales en un paquete y venderlos juntos. Para crear nuevos
paquetes ve a Admin/E-comercio y visita Paquetes y haz clic en Afadir.

14

v hﬁ = \,,-' B Q Parricia Lopez 'g‘ ~

Clases Ruias Paguetes Bl Suscripciones Medios digitales | ¢ Ecomercio | B8 Catdloge
Paquetes | + afadir |
el : - |
API + Publicar | = Nopublicar | [ Eliminar
o Nombre « Vendido Precio Total  Publicado
cerca de o
[ n Introduccién HTML * Mex$60 MexS0 4
5
\filiacién
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Elige un nombre para el paquete y estaras listo para anadirlo a elementos.

G') @ w B Q panc

€ Todos los paguetes Admin
[¥] Seleccionartodo | i Eliminar au  Latlogo: paging
= -

configuran

o Publicada
1. Gestion de proyectos Q e
n.i Project Lagestion de proyecios a5 |a pracica de incarn, planificar, gjecutar cantrolar y cerfras ef irabam de un equpe.
a Clase E-comercio b

& Precio: Mex560
2. Una introduccion a Office 365 'w Comprado:
Los conceptos basicos o Gffice 363 Incluyen conio configiier el corred slecironica, SnersFoiity mas.

3. Etica laboral y anti-acoso

La polioca implementada con respecto a ka éaca en el lugar de trabejo, les leyes contra el acoso yla

discriminaciin

Selecciona Admin/Configurar para configurar el paquete. Haz clic en Comercio electrénico para
establecer un precio y cupones para el paquete. Ten en cuenta que debes hacer clic en Publicar en
Admin (barra derecha) para publicar el paquete en su catdlogo o hacer clic en Publicar en
Admin/Configurar.

- - W & 1 .
Introduccién HTML G B w B Q raricaloper @ v
HTML Conﬁgurar Informacion basica Catalogo  E-comercio S8 Pagina del catdlogo
=
a Configuraciones
Admin Servicia Valor
ltems
e ¢Publicar esta clase en el catdlogc? v
Compras Mostrar la opcion de establecer contacto en vez de permitir la compra/inscripcion?
¢Incluir descripcicn breve? v
¢Incluir descripcicn larga? v
¢Incluir tabla de contenidos? v

Elemento destacado?

Categorias

# FEditarcategorias | +  ARadir categorfa

Visibilidad
Condicion

No se ha establecido ninguna condicién de filtro.

+ Afadir
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Agrega planes de suscripcion
Puedes crear planes de suscripcion compuestos por cursos y medios digitales que los visitantes

pueden comprar por una tarifa mensual o anual. Para crear una nueva suscripcion, visita Admin/E-
comercio y ve a la pestana Suscripciones.

Agregar suscripcion

Neombre:

Medios digitales
También puedes vender elementos de medios digitales como videos, archivos de audio y

documentos pdf, tal como venderias cursos. Para agregar tus archivos, visita la pestafia Medios
digitales en Administracion/Comercio electronico.

Medios digitales

[ Diserio de libro digita

Guardar
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Experiencia de compra y pago

Los visitantes del sitio pueden explorar sus cursos y otros elementos de aprendizaje accediendo al
catalogo de cursos en el portal principal. Los usuarios que ya tienen una cuenta también pueden
comprar cursos, medios digitales, paguetes o suscripciones a través del catalogo de cursos.

“Train VAR Cataloge Calendario  Noticias Contacto  Sobre nosotros  Organizaciones Iniciar sesion

Busqueda
@ Project

Emrenamiento e aplicacio v

2 Estilo
Gestion de proyectos Entrenamiento de
2 oda v
aplicaciones Tod
Todo bl
Idioma
Tado v

Marketing

Compra de elementos
El proceso de pago es el mismo para comprar todos los articulos de aprendizaje. Los visitantes
pueden agregarlo a su carrito de compras haciendo clic en el boton Comprar:

Iniciar sesion

a. TrainSmart Cagioge Calendaria Noticas Comacto Sobre nosotros Crganizaciones

< Entrenamiento de aplicaciones

Conorcs 25 reonicas qus ko ayudsran & comprender =5 complelidsdes de oS Droducios ¥ Senicios ds mametng

£Has estudis®o markating digital? Usted no tena Bueno, no 18 prescupes! Agul Nay Una gran doonunidad pars que comience & soquiny
conocimientcs bscos de markating, téenicss y filosofia 8 curso contiene 12 mdduios gue ensefSMEn CONCENLOS fUe COMIEnzZEen oon los mas
Basions Y Uago Svanzan hacks Temas Mas avanzsdos. Creamas & curso de la autanonis de ks gerentes ¥ 0amoes a [3 gente concoimianos
bdzioos en el marketing digital v 125 herramismas modemnas gue pusdsn ayedar = cuslguisr actividad de los vendedores. Musstra mision es
Hegar @ la geme y mestranes el lada hermoso ba mayer parte de la comerciglizacén que se puede unlear parg un variedad de proadsings.

&
a
8 Lecciones 12
W Cerificsoo oorgsdn
-

Clasificacian s d i f
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Seran dirigidos a la pagina de pago. Si configuras un descuento, tus visitantes podran aplicar el
descuento (consulta la seccién sobre como agregar un cédigo de cupdn) al comprar un curso:

Catdlogo  Calendario  Noticias Contacto  Sobre nosotros  Organizaciones a

Revise su orden de compra Para completar la compra envie el formulario a continuacion, o Continue con la compra

b Conceptos basicos de i} Cuenta
gestién de marketing
Cantidad 1 Crear una cuenta debajo o JEEEERGN i ya tiene una cuenta
Precio Mex$850.00
Nombre Apellido
Total Mex$850.00
ID de usuario @ Contrasefia @ Confirmar contrasefia

Aplicar cupén

Qrganizacion
TrainSmart ~

Correo electrgnico Confirmar correo electronico

Si los visitantes ya tienen una cuenta, pueden hacer clic en Iniciar Sesion para continuar con el pago.
De lo contrario, deberan crear una cuenta de alumno completando el formulario en Cuenta.

Catdlogo  Calendario  Noticias  Contacto  Sobre nosotros  Organizaciones a

Revise su orden de compra Para completar la compra envie el formulario a continuacion, o Continue con la compra.

- Conceptos bésicos de il Cuenta
gestién de marketing
Cantidad 1 Crear una cuenta debajo o J=EIE=E0LN Si ya tiene una cuenta
Precio Mex$850.00
Nombre Apellido
Total MexS850.00
1D de usuaric @ Contrasefiza @ Confirmar contrasefia

Aplicar cupén

Organizacion
TrainSmart b

Correo electrénico Confirmar correo electrénico
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Después de la compra, los usuarios pueden ver los articulos comprados en el area de Compras de
sus perfiles y pueden inscribirse en los cursos o acceder a los articulos:

Tomas Martinez UAET Y B Q jomwiis@ v

Compras
Elusuario ha reslizado las siguientes compras:
Pedido realizado 15 Ene 2018 Cantidad
i ]
et Web Design
~ 0 ° Estado: Inscritc en $65.00
o — Cantidad: 1
Privacidad —
ih. Mas detalles Total: 561.75
Dominio
S Compras anteriores
Compras =
* Pedido realizado 8 Feb 2017 Cantidad
Reconocimie
. Bl Design Patterns
E E Estado: Inscritc en $30.00
Blog Cantidad: 1
i . -
Portafolio lllustrator for Beginners
o Estado: Inscritc en 540.00
F3 (.  Cantidad: 1
Mentores
a Mas detalles Total: $63.00
i
Amigos
> Pedido realizado 8 Feb 2017 Cantidad
Historial de
accesos - Gold
< Estado: Eliminado $35.00
L | A Camidad: 1
Notas \
Mas detalles Total: $35.00

Para obtener un informe detallado de los ingresos de la plataforma, los afiliados y las estadisticas del
sitio, visita el area Informes de tu plataforma. Se pueden encontrar mas detalles en el Centro de ayuda

bajo el tema Reportes.

49




Uso de herramientas de Marketing

Proporcionamos varias herramientas para ayudar a las empresas a comercializar sus cursos de
entrenamiento, como funciones de SEO, marketing de afiliacion, integracion con MailChimp y mas.
Actualmente, los administradores pueden configurar SEO para el portal, configurar un programa de
afiliados y usar MailChimp. También pueden promover cursos animando a los alumnos a calificar y
revisar los elementos de capacitacion.

Configuracion de SEO para el portal
Visita Admin / Portal y selecciona la pestafia SEO. Puedes elegir si deseas que el sitio se indexe y se
muestre en los motores de busqueda, configurar una metadescripcion y palabras clave.

Porta]_ dz'ﬂis‘l sz | #“ Q, Patricia Lopez (E) ~
L.';. General  Vista para visitantes fista para usuarios Temas Terminologla SEQO  Redes sociales CSSpersonalizada  Accesibilidad ¢ & Vista previa cel portal
Smart ;
Indexar motor de busqueda
AP Si se habilita, los motores de blsqueda indexaran su portal y cualguier pagina de acceso publico a la que enlace.
Activar?
i ]
Acerca de
Named catalog URLs
Afiliacion If enabled, the URL of the catalog items pages will contain the itermis title
=] Activar?
Blog
Metadatos
i
Calendario La siguiente descripcion de meta datos aparece en cada una de las paginas de su portal: [ningunaos]
- Las siguientes palabras clave de los meta datos aparecen en cada una de las paginas de su portal: [ningunos]
Catalogo
# Editar
B Custom robots. txt
CcnfEI = You can upload a custom robots.txt that overrides the default robots.txt for your site
N IClas
+ Afiadir
kel Custom sitemap.xml
You can upload a custom sitemap.xmil that overrides the default sitemap for your site
Cumplimiento
- + Afiadir
E-comercio
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Configuracién de SEO para cursos

También puedes actualizar la meta descripcion y las palabras clave para cada curso individual. Ve a

la pagina del curso, haz clic en Administrador/Configurar y ve a la pestafia Catalogo. Selecciona
Agregar en SEO.

Conciencia de ciberseguridad

£ Configurar : Cataloge S p——
Configuraciones
Servicio Valor

Calercela plrtila EE—

iPublicar esta clase en el catdlogo?

0
Mostrar la opcidn de establecer contacio en vez de permitir la compra/inscripoidn?
ilncluir deseripoién breve? v
¢Inchuir descripoion karga? o
&Inchuir tabla de contenidos? o
¢Inchuir al instructor? o4

Elemento destacaco?

Categorias

# Editar categorias | =+ Afadir categarfa

Visibilidad
Condicicn

Mo =2 ha establecide ninguna condicidn de filtro.

Agrega una meta descripcion, palabras clave relevantes y guarda.

descripcion y palabra clave de meta x

Description: una gufa completa para aprender acerca de ciberseguridad.

A
Keywords seguridad, cibernética, tecnclogia, entrenamiento, basicos de
(separate by seguridad|
commas)
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Programas de dfiliacion

Puedes configurar un programa de afiliados para el portal creando cuentas de afiliados. Un afiliado
es alguien que puede anunciar sus elementos de formacion en sus propias plataformas, como blogs
y redes sociales. Los afiliados pueden obtener una comision por recomendacion. Esta funcion debe
instalarse primero a través del centro de aplicaciones.

Cada afiliado tiene su propio enlace que puede utilizar para atraer visitantes al portal. Por cada
comprador, el Afiliado recibira una comision que tu defines como un porcentaje del valor de compra.

Panel de control

[ 1 Adiliar 2
R o Pendientes +
Smart L
Afiliarse Catdlogo de clase:
] - L} stalEcsr
icia Enlace para referidos
Su liga: rps Arair TS Tiatizims comvisit talog Pafflate=2A00532 Site-wide game ]
Correo electrénico PayPFal @ * [ ]
10 noes
B Carree electrénioo:
L # Eozar
Recursos
Iﬂ Referidos Anuncios
Adfilists group Visitas Compras Fendisnts Aprobado Rechazado Pagado Errores = &l pago .. Mg
Default 0

Integracién con MailChimp

MailChimp es una herramienta de marketing por correo electronico que permite disefiar y enviar
correos electronicos de marketing. Puedes importar contactos de MailChimp al portal y exportar
listas de usuarios desde su portal a MailChimp.

i 8 i -
Importar G A E W B Q rercalop: & -
f & Importar
Smart . o
Importar cuentas desde MailChimp
_? Tipo de cuenta
® Emplesdo Director Instructor Afiliarse Administrador
o
SRRl [oilchimp list
L4 > =
A Listade Suscriptores
& filters 97
=]
CypherLearning
B cypher
P AnotherTest g8
= I
Clases Dry run: eheck import but dan't change anything
oS No
=
snlerenci
Wab Continuar
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Puntajes y resefnas

Puedes permitir que los alumnos califiquen y revisen los cursos en los que estan inscritos.

”Traini....;. ; Catilogo

Calerdaric  Moticias

< Entrenamiento de aplicaciones

e Parricia Lopsz

* B

1 85 BUEND Perc Crec que algunas de ios ensayos no estan en 2 pumic

eccignes  Cerificados IResehas ¥ evaluacicnes sociales B I

Cimens Dot !

L& & & roea

il Informacion

Muy bet =0

@ & Abe 2020 - 23 Abs 2020

r s Alexiz Sanch & Zona horaria; Bucharest
his X
= i kb ki & Estilo: instructor

Rezalmane me gusia e Wrsc a Lacrionas: 12

Certificado otargada

Clasificacicn: A # d dr

Categaria: srrrenzrizn a2

Puedes optar por aceptar o rechazar resefias. Cuando un alumno envia una calificacion / revision,
recibira una notificacion de la presentacion. Para moderar la calificacion, haz clic en el enlace de la
notificacion o ve a la pestafa Resefias del curso en la barra izquierda. Si deseas publicar la
calificacion, haz clic en la casilla de verificacion publicar.

Conceptos basicos de gestion de marketing

‘. Resefas y evaluaciones sociales

Ximena Dominguez

¢Publicar esta clase en v

o
Admin e
T

el catélogo?

L8 & & & 4

"Muy buen cursg”

Comenzar
Tareas Alexia Sanchez ¢Publicar esta claseen
el catdlogo?
L 8 8 &
25 .. .
Realmente me gusta este curso
ih.
Dominio o
Viguel Gomez ¢Publicar esta claseen v
il el catalogo?
R
LA & & &+

Empleados

"El contenido es bueno perc creo que algunas de 10s ensayos no estan en el punto’

53



Configuracion de cumplimiento

El cumplimiento es una funcion util para las empresas que ofrecen capacitacion sobre cumplimiento
a sus empleados. Puedes seleccionar los cursos necesarios para el cumplimiento y, a continuacion,
configurar el tiempo que el alumno esta cumpliendo una vez que los haya completado. También
puedes configurar la renovacion periodica del cumplimiento.

Primero, la herramienta de Cumplimiento debe instalarse a través del Centro de Aplicaciones. Luego

visita el area Admin/Configuracion de un curso y busca la pestafia Cumplimiento. Haz clic en el botén
"Requerir para su cumplimiento” para hacer que el curso sea obligatorio para cumplimiento:

Cumplimiento

Asmin Mo se exige esta cleze para finalizar

Pars hacer que |3 clase sea Un requisio pera a finalzacidn, haga cick en Requenr para finalizar

Plede azpacificar &l Tempo que curmple un emplesda cade vaz Gue compiels Uns Ciace, [amitiah puass acpecificar qua acciones
se eriivaran antes de que s cumpls el iempo

=l Loz empleados inscritos en clases cuya final razulta versn dichas clases an una pestafis espacifica en su Pensl
= 2 CONTToL y e un Widger especiMco Tambien

Después de habilitar esta opcion, cuando un alumno completa el curso, se considera que cumple con
los requisitos durante un periodo de tiempo especifico. De forma predeterminada, el periodo es "para
siempre". Para cambiarlo, haz clic en Editar. Estan disponibles las siguientes opciones: Para siempre,
Duracion especifica, Hasta una fecha especifica y periodo de fecha. Por ejemplo, si deseas que el
cumplimiento esté disponible durante 3 meses, elige una duracion especifica:

Después de |a finalizacion, el empleado es compatible:

Specific duration v Afos 0 v Meses 2 v Semanss 1 W DiESi|2 V‘
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Luego, puedes agregar reglas que especifiguen lo que sucede antes de que expire el cumplimiento.
Por ejemplo, puede optar por iniciar la cuenta regresiva 30 dias antes del vencimiento y volver a
inscribir a los alumnos en el curso:

ﬂ" -ﬁ‘“ i " Q. Patricia Lopez ’.E.‘ ~

& Cumplimiento = No requerido para finalizar
Admin Se exige esta clase para finalizar.
T :
Comenzar  NMETI]
Después de |a finalizacion, el empleado es compatible: 6 years, 6 menths, 1 weeks, 3 days
Tareas 7 o
m|
kbl Expiracion de cuenta regresiva
calificaciones

" Especifigue el nimero de dias antes de |a fecha de caducidad que deben adoptar un conjunto de acciones

Dominio + Agregarregla

Bl Expiration countdown: 30 days left

- The following actions are performed when the student has 30 days left before compliance expires:
Empleados

~ ,ff Editar | T Eliminar

an
Instructores

Para ver todos los cursos requeridos para el cumplimiento, ve a Cursos/Lista y visita la pestafia
Cumplimiento en la barra superior. Aqui puedes ver el nimero de alumnos que cumplen, estan en
progreso o no cumplen. Si haces clic en cualquiera de los numeros, seras redirigido a la seccion
Empleado/Cumplimiento del curso.

Clases GEEWY B Q omwis (@) v

‘ Clases Plantllas Cumplimiento [l Archivado  Eliminado

Cumplimiento

Inicio Q | @ Eliminar

& Nombre Estilo Informacion Instructor + conforme ~ En progreso X Nocompatible  Publicado

Clases

& Instructor AhEBEET Zsolt Bertalan 1 17 = v

Grupos

Instructor a i & YH & JulieAndrews g 12 2 v

Catdlogo

Usuarios
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Configuracidon de mensajes automatizados

Muchas de las acciones que realizan los usuarios en la plataforma, como la inscripcion, la baja y la
desactivacion, tienen asociados mensajes que se les envian. El contenido de estos mensajes se
puede personalizar yendo a Admin/Mensajes.

Mensajes automaticos

Resumen
Haga click sobre una accién para mostrar/editar su mensaje.
& Alcance el nive
. Enviado a un estudiante cuando haya alcanzado un nivel en el juego.
Al
Anulacion de matricula en una clase
L Enviar 2 un estudiante cuando se anule su matricula en una clase
Acerca de
Archivar usuario
- Se envia a aquellos usuarios que son archivados por medio de la automatizacion
Afiliacién e
Aviso de desactivacion automatica
= Enviar 2 un estudiante cuando sz le vaya a avisar de desactivacion automatica.
B Cor rtificado
@ Enviar a un estudiante cuando consiga un certificado.
Calendario Conceder a
.. Enviar 2 un estudiante cuando le sea concedida una insignia
| ]
Catdlogo Conceder puntos
Enviar a un estudiante cuando se le concedan punios
Cédigo d a Compra masiva
. Enviado & un usuario via email (método usual) cuando se les da acceso a una clase mediante una compra masiva de cédigos de acceso.
c]
CometChat
=
Conf S
Web
Err odela peidn
i n alumno cuando se produce un error en el pago de su suscripcion.
Cuentas
Cumplimiento Ha s o como miembro al grupo
- Enviado al usuario cuando sea afiadido a un grupo.
E-comercio Inscripcién
- Enviar a un estudiante cuande sea matriculado en una clase.
=
Entrada Ir e una ( - o
ncilla Enviar a un usuario cuando haya sido invitado a formar parte de una clase.
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Para cambiar el mensaje automatizado asociado con una accion, haz clic en la opcion Editar, luego
ingresa el nuevo asunto y contenido.

Mensajes automaticos

Finalizacién de una clase

Asunto

Has completado la clase @class_name

Contenido

Felicidades, ha completado |a clase @class_name_with_link.
@completion_picture

@final_grade_message

Blog # Editar

i

Calendario

Cada accion tiene variables asociadas que se pueden insertar en el mensaje enlatado usando la
sintaxis "@".

Mensajes automaticos P mE W B Q raialoe @ v

W Finalizacion de una clase X Cancelar
Smart Las siguientes variables pueden ser empleadas en el asunto y en el cuerpo del mensaje: @class_finish_date, @class_id,
@class_location, @class_name, @class_name_with_link, @class_start_date, @completed_at_utc, @completion_image,
@ p o g
e @completion_picture, @course_code, @credits, @days_in_class, @days_left, @deactivate_students_after, @final_grade,
API @final_grade_message, @organization_id, @organization_name, @section_code, @site_name, @site_name_with_url, @teacher_name,
@
P @teacher_name_with_link, @user_email, @user_first_name, @user_full_name, @user_full_name_with_link, @user_id, @user_last_name,
o @userid, @why
de
L] Asunto
Afiliacion Has completado Ia clase @class_name
= Mensaje
) ¥ h & B E =E =EE E E B 7 U S5 x X I, B o @ @
e Parrafo ~ RobotoLightNew ~ 12pt ~ =~ =~ A~ B~ & ® O — fx Q [ - TS ]
T
= Felicidades, ha completado la clase @class_name_with_link
Catalogo
& (@completion_picture
@final_grade_message
L]
Confel ias
Web
o
-
Cuentas
8WORDS |
Cumplimiento
-
E-comercio

o/



Creacion de informes

Puede crear informes sobre diferentes aspectos de su sitio, como: estadisticas del sitio, finalizacion
de los cursos y matriculacion de cada clase. MATRIX también provee de reportes automaticos que
puedes configurar.

Ten en cuenta que esta herramienta debe ser instalada previamente desde el centro de aplicaciones.
Después ve al meny Reportes en la barra izquierda y haz clic en Catalogo.

Informes [vad ol Q PatriciaLopez (@) v

+ Informe personalizado

»

Busqueda

Smart Nombre

L
Inicio

Tipo

Todo \ 4

Clases

I "*4 L\ — P Biblioteca

Certificados Clases
& 2 Informes 16 Informes
Grupos

= 7 —
Cumplimiento Organizacién
| Empresa

2 Informes V| Privado

V| Integrado
1

]
Catdlogo

Usuarios

Organizacion.

i E-comercio

Recursos

1 Informes

F ]

Informes 'S 3 o -
S 7\

Aqui hay algunos reportes para comenzar:

Estadisticas del sitio

En este informe verds estadisticas sobre el nimero de usuarios, cursos, inscripciones, tareas,
almacenamiento y mas. Para generar este informe, ingresa un nombre y haz clic en Ejecutar. Cuando
sea generado, recibiras una notificacion, para tener acceso a un enlace con los detalles del informe.
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Inscripciones al curso

En el informe Matriculacion en clase, puedes ver las inscripciones generadas en cada curso en el

Anadir informe x

periodo que elijas.

Estudiantes activos

Nombre

Cuéndo

Comenzar

Clases input

Clases

Organizacion

Resultado

Catalogo

Ejecutar

[ Matriculacion en clase

|

® Rango de fechas

07 Dic 2020 i
® Select Manually input IDs
Select options -
Select options -

® Grafico HTML Ccsv

verificar y guardar en el catalogo

® I[nmediatamente Programa

Ulimos periodos

Terminar

Periodo actual

14 Dic 2020

Puedes observar un informe con los estudiantes activos del sitio 0 en una organizacion de un mes en
particular. Para ejecutar el informe ingresa un nombre y un formato de salida. Si lo deseas puede
observar solo la estadistica del mes actual.

Estado del curso

En el informe estado del curso puedes ver los estudiantes inscritos de un curso en particular, asi
como el nimero de tareas que tienen que hacer.

Finalizaciéon del curso

En el Informe de finalizacion del curso, puedes ver el nimero de finalizaciones de un curso en el
periodo que elijas. Cuando desees generar el informe, ingresa el nombre del informe y elige los
cursos y la organizacion, luego selecciona el formato de salida y haz clic en Ejecutar.
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Ingresos

En el informe de ingresos, veras las estadisticas de los ingresos generados a través del comercio
electronico. Para generar el informe, debes introducir el nombre del informe, el periodo de tiempo que
deseas analizar y el tipo del formato de salida. Haz clic en Ejecutar.

Anadir informe b4

Nombre ‘ Ingresoi:] ‘
Cuando ® Rango de fechas Uhimos periodos Periodo actual
Comenzar 07 Dic 2020 B Terminar 14 Dic 2020 e
Resultado ® Grafico HTML Csv

Catalogo verificar y guardar en el catalogo

Ejecutar ® |nmedistamente Programa

Resumen del cumplimiento

Elinforme Resumen de cumplimiento enumera los cursos necesarios para el cumplimiento y sus
detalles.

Anadir informe x

Nombre ‘ Resumen de cumplimiento| ‘
Clases input ® Select Manually input IDs

Clases Select options v

Resultado e HTML Ccsv

Catdlogo verificar y guardar en el catglogo

Ejecutar ® |nmediatamente Programa
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Reportes salvados y agendados

En la pestafia Programar, vera todos los informes programados. Cuando agrega un nuevo informe,
tiene la opcion de ejecutarlo inmediatamente o programarlo. Puede definir la hora a la que se
ejecutara el informe y si deseas que se genere repetidamente.

Editar informe x

Nombre Cursao por estilo

Clazes input ® Select Manually input IDs
Clases Select options -
Resultado ® Grafico HTML csv
Catalogo varificar y guardar en el catalogo
Fjecutar Inmediatamente (@) Programa

Comienza en: 11 Dic 2020 05:26 pm BB

olver a
ealizar v Daily v cada: 1 v | dias

Reportes personalizados

Los informes personalizados le permiten seleccionar los datos sobre los que desea informar, como
usuarios, cursos, rutas, organizaciones y mas. Para agregar un informe personalizado, haz clic en
Informe personalizado en la parte superior derecha.

Clases
Clases de cumpiimiento
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Selecciona entre una variedad de campos, usa opciones de filtrado, ordena y agrupa datos por
diferentes parametros y elige la salida del grafico:

Reporte de inscripcion Q Patricia Lopez () ~

5 &B

Configurar

= informes | & Ejecutar

o Configurar

Admin

Configurar

T |

las filas.

Haga clic en Columnas y luego seleccione una 0 més columnas de |a tabla sobre |3 que esta informando, asi como
cero 0 mas columnas de tablas relacionadas.

Haga clic en Filtros, Ordenar, Agrupar y Organizar para definir como se seleccionan, ordenan, agrupan y muestran

En la pestafia Columnas, puedes seleccionar qué columnas quieres reportar, incluyendo tus propios

campos personalizados.

Curso por estilo

\ & Columnas  Filtos L = informes | & Ejecuiar
b
& Courses
Admin Archivado? Crédites Cddigo de acceso
1h Codigo ce |z seccion Codigo del curso Descripoion
Configme Duracién Eliminado? Escala de calificaciones
Estily Fin del tiempa 1D del LMS
Incluir clases subordinadas ? Mombrs Permitir a les empleados darse de baja

Permitir a los empleados desactivados a
Redondesr parcentajes

SISID

Zona horaria

¢ Permitir gue la calificacion final sea anul

Permitir gue los empleades se inscriban
Requernido para Ia finalizacion?
Semestre

+Deses mostrar a los empleados los vincu...

Funios redondeados
Ruta?
Tiempo de entrada

Mostrar en el catdloge de |a clase?

Acerca da Administrador? Admitir amistades
Aparecer en las blsguedas Apelido Archivadg?

Archivar en Awarded at AR de gradusciin
Ciudad Corrao elzcudnica Correo electrdnico SMS
Codigo Postal Descripoion Direccidn lines 1
Direccion linsa 2 Direccion linea 3 Director?

Empleadc? Estade Expires at

Fecha de nacimienta 1D de Instructor 1D de usuano

10 def LMS IF del dltimo imicio de sesian Identificacion del empleada
Instructor? Joined at LMS D

MNombire hombre MNota

Pals Permitir solicitudes de chat Primer inicio de sesidn en
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Actualizacion a un plan Premium

Para adquirir un plan premium, inicia sesion con tu cuenta de administrador y haz clic en
Admin/Planes. Sino se actualiza a un plan de primium al final de la prueba de 14 dias de nuestro plan
de Enterprise, tu cuenta y sitio se eliminara. El plan gratuito no ofrece acceso a algunas de las
funciones premium como automatizacion, informes ad-hoc, opciones de personalizacion, soporte
técnico y mas.

Para obtener mas informacion sobre nuestros planes y sus precios, visita nuestro sitio web:
https://www.cypherlearning.com/matrix/plans
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Resumen

La guia Introduccion de Administradores proporciond informacion basica que necesitan los
administradores cuando empiezan a usar por primera vez MATRIX. Los temas que se revisaron
fueron: navegar en MATRIX, usar el centro de ayuda, personalizar el sitio, crear cuentas, configurar
politicas, configurar el catalogo de cursos, personalizacion de mensajes automaticos y actualizacion

a un plan Premium.

Si tienes alguna pregunta adicional, consulta el Centro de ayuda o visita nuestro Foro de soporte.

WWW.cypherlearning.com/matrix
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