e so@“\“sm :

Guia de usuario de la app

Descubre como sacar el maximo partido a

la app y mejora tus habilidades a través del
ecosistema de aprendizaje ilimitado.



Importante: En la siguiente pagina, podras acceder al indice interactivo. Al hacer clic sobre
cualquier titulo, el documento te llevara directamente a la pagina donde encontraras la
informacion.

Haz clic en los titulos para navegar por las areas de manera facil y rapida.
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1. Primeros pasos

1.1 Introduccion

Esta app te da acceso a titulos en varios idiomas y formatos, que puedes consultar en linea o sin
conexién. Esta guia te muestra como usar sus principales funciones.

1.2 Descargar la aplicacién
Actualmente, la aplicacion es compatible con los siguientes dispositivos:

* iPhonesy iPads que utilicen la versién iOS 15 o superior.
* Teléfonos moviles, tablets, chromebooks y eReaders que utilicen Android 5.1 o superior.

Para descargarla, sigue los pasos a continuacién segun tu dispositivo:

* Desde la tienda mévil: Abre la tienda de aplicaciones de tu dispositivo, busca Odilo Aprendizaje
ilimitado o el nombre de la app de tu organizacion y haz clic en Descargar/Instalar para instalar la
aplicacion.

@ Aprendizaje

llimitado
odilo

4.4%
1K opiniones ® 17 MB Apto para todo [lih

Acerca de esta app

Accede a tu ecosistema de aprendizaje
ilimitado en un solo clic

| Libros y referencias

Seguridad de los datos




* Desde el navegador: accede a la plataforma, haz clic en los botones de descarga que apareceran
en la parte inferior de la pantalla, seleccionando el sistema operativo correspondiente a tu
dispositivo movil o tablet.

Importante: Si no puedes ver los botones de descarga, es posible que tu ecosistema de
aprendizaje no ofrezca la opcion de descargar la aplicacion movil.

# Download on the " EXPLOREIT ON B Getit from

GETITON
» Google Play

¢ App Store g " AppGallery B Microsoft

1.3 Iniciar sesion

Ingresa tus credenciales de acceso, acepta las condiciones de uso y privacidad e inicia sesién. Si tu
ecosistema de aprendizaje corresponde con la app Odilo Aprendizaje ilimitado, selecciona el nombre
de tu organizacion en el recuadro Seleccionar y luego ingresa tus credenciales.

(=) (= )
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Plataforma
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Correo electrénico

Contrasefia
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Certificado de accesibilidad
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1.4 Navegar por la aplicacién

La aplicacion presenta una barra de menu en la parte inferior que muestra 5 secciones principales:

=

Estanteria

* Inicio: Visualiza colecciones de contenido organizadas por tematicas. Para acceder a un recurso,
haz clic en su portada.

e Buscar: Buscador para localizar el contenido que te interesa y diferentes filtros para acotar los
resultados.

e Estanteria: Encuentra todos los recursos que estas utilizando. Puedes acceder a ellos en linea o
descargarlos para usarlos sin conexion. Cada contenido mostrara la fecha de vencimiento, que
varia segun la politica de la plataforma. Cuando termine el tiempo de uso, el titulo se devolvera
automaticamente y desaparecera de tu Estanteria.

¢ Listas: Consulta todas las listas publicas que estas siguiendo, tus listas de titulos y autores

favoritos, y también podras crear tus propias listas personalizadas para tener organizados los
titulos que te interesan.

¢ Mas: Encuentra un menu con funciones adicionales de la app, incluido el apartado de Ajustes en
el que podras establecer tus preferencias de configuracion.

1.5 Descubrir contenido

Si estds buscando un contenido que te interesa y no lo has encontrado en las colecciones de
contenido o carruseles de la seccién Inicio, dirigete a la seccién Buscar, ubicada en la barra en la
parte inferior de la pantalla. En este apartado encontraras varias herramientas que te ayudaran a
localizar los recursos. A continuacion, vamos a describir cada método en detalle.

1.5.1 Utilizar el buscador de la aplicacién

En la parte superior de la seccion Buscar veras una barra donde puedes escribir palabras clave
relacionadas con el contenido que te interesa. A medida que escribas, se desplegaran sugerencias
automaticas basadas en tu texto. Puedes elegir una de las opciones sugeridas o seguir escribiendo y
pulsar Buscar para ver todos los resultados relacionados, ordenados por relevancia. Dentro de los
resultados, encontraras filtros para afinar tu busqueda, accesibles desde el icono de ajustes.
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Si tu dispositivo tiene disponible la funciéon de busqueda por voz, veras un icono de micréfono a la
derecha de la barra de busqueda. Al tocarlo por primera vez, es posible que tu dispositivo te pida
permiso para usar el micréfono. Una vez autorizado, podras hacer busquedas dictando los términos
en lugar de escribirlos.

Debajo del motor de busqueda, veras la seccion Explorar por, donde apareceran varias pestafias con
opciones para realizar busquedas rapidas. Puedes deslizar entre las pestafias y, cuando encuentres
un criterio que te interese, pulsa sobre él para hacer una busqueda rapida.



Buscar por titulo, autor

Explorar por

1.5.2 Explorar el catalogo completo

En la parte inferior de la seccién Buscar encontraras un botdn llamado Explorar catalogo completo,
que te permite ver todos los titulos disponibles en la plataforma sin necesidad de escribir ningun
término. Una vez dentro, podras usar filtros para ajustar tu busqueda desde el boton ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla de resultados.
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1.5.3 Filtrar los resultados de una busqueda

Después de realizar una busqueda, ya sea por término, busqueda rapida o exploracion del catalogo
completo, la aplicacion mostrara todos los resultados en una nueva pantalla. Para refinar estos
resultados, utiliza la barra de filtros, accesible desde el botén en la parte superior derecha de la
pantalla de resultados.

Al abrir la barra de filtros, podras aplicar varios filtros para ajustar los resultados. Con cada filtro que
selecciones, los resultados se actualizaran automaticamente. Puedes seleccionar tantos filtros como
necesites. Cuando termines, pulsa el botén Aplicar filtros para cerrar la barra y ver los resultados
filtrados segun tus criterios. Si desmarcas un filtro, se eliminara de los resultados de busqueda.

Para eliminar todos los filtros a la vez, pulsa el boton Eliminar filtros en |la parte superior derecha de

la barra.
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1.6 Acceder contenido

Una vez que hayas encontrado el recurso que te interesa, pulsa sobre su portada para acceder a su
ficha, donde veras informacion relevante como resumen, autor, idioma y una vista previa.

Para comenzar a usar el recurso, pulsa el botdn Prestar o Acceder. Si el titulo no estd disponible,
aparecera el botdn Reservar. Para mas detalles sobre reservas, consulta la seccion Reservar
contenido.



Al pulsar Prestar o Acceder, el titulo se afiadird automaticamente a tu Estanteria, donde podras verlo
junto con los demas recursos que estas utilizando. Desde alli, selecciona el titulo para comenzar a
usarlo segin su formato.
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Cada contenido en tu Estanteria indicara hasta cuando esta disponible. Este periodo puede variar
segun el recurso y la politica definida por la institucién. Cuando el tiempo de uso de un recurso haya
expirado, este se devolvera automaticamente y dejara de aparecer en la Estanteria. Si deseas
acceder al recurso nuevamente, podras volver a solicitar el recurso desde el catalogo.

1.6.1 Acceder sin conexion a internet

Desde la Estanteria, puedes descargar los recursos disponibles para acceder a ellos sin conexién a
Internet pulsando el icono de flecha.
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Importante: Si deseas acceder a la app sin conexién, solo tendras acceso a tu Estanteriay a los
titulos previamente descargados. Ten en cuenta que cada descarga aumentara el tamaiio que
ocupa tu app en tu dispositivo movil.

Si prefieres que los titulos se descarguen automaticamente al afiadirlos a tu Estanteria, puedes
ajustar la configuracion de la app para activarlo (consulta la seccion Ajustes).
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Si deseas liberar espacio en la app, puedes eliminar la descarga de un titulo. Para hacerlo, pulsa el
icono con forma de tres puntos en la parte derecha de la entrada del titulo y selecciona la opcién
Eliminar fichero descargado.
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1.6.2 Renovar contenido

Si la plataforma permite renovaciones, cuando queden tres dias 0 menos para que finalice el tiempo
de uso de un contenido, aparecera el botdon Renovar en la Estanteria. Al pulsarlo, podras extender el
periodo de disponibilidad del recurso. Ten en cuenta que solo se permite renovar cada titulo una vez.

Cuentos espaiioles del
siglo XIX

Varios
)

Progreso: 1%

Ultimo uso: 07 may 2025

Caduca en: Tamafio
7 dias 316 MB

A noite das cebolas

Rosa Aneiros
= Progreso: 37%
4 Ultimo uso: 02 may 2025

Caduca
u Taffario

Pasado
mafiana 3,07 MB ¥

Renovar

-
A Leciorn Anena lectora

m Manuel Rivas




1.6.3 Devolver contenido

Cuando finalice el tiempo de uso de un titulo, este desaparecera automaticamente de la seccion
Estanteria. Sin embargo, si deseas devolverlo antes de la fecha indicada, pulsa el botdn con tres
puntos junto al recurso. Se desplegara un menu donde podras seleccionar la opcién Devolver titulo.
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1.6.4 Reservar contenido

W Eliminar fichero descargado

(1} Informar de un problema

Si un titulo al que deseas acceder no esta disponible porque se ha alcanzado el limite de accesos o
préstamos, el botén Prestar/Acceder sera reemplazado por el botén Reservar. Al pulsarlo, seras
afladido a una lista de espera junto con otros usuarios interesados en acceder al recurso.

Cuando los usuarios actuales devuelvan el titulo, la lista de reservas avanzard y notificara a los
usuarios, en orden de espera, que el titulo esta disponible. Recibiras una notificacién cuando llegue tu
turno y el titulo esté listo para ti.



Por defecto, la app acepta automaticamente las reservas. Asi, cuando accedas, el titulo ya estara
disponible en tu apartado de Estanteria.

Si prefieres gestionarlas manualmente, puedes cambiar esta configuracion en los Ajustes.
Normalmente, tienes dos dias para aceptar la reserva, si no la aceptas dentro de ese plazo, caducaray
el titulo estara disponible para el siguiente usuario.

Para aceptar una reserva manualmente, abre el menu Mds de la app, accede a la seccion Reservas y
pulsa el boton Prestar/Acceder. El titulo se afiadira a tu Estanteria y podras utilizarlo como cualquier

otro recurso.
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2 Interaccion con contenidos

2.1 Area de informacién del contenido

Podras interactuar con el contenido desde su ficha de informacién una vez que pulsas en su portada.
Desde aqui, encontraras algunas interacciones, como afiadir a tus favoritos, seguir el autor o
compartir en redes sociales.
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2.1.1 Compartir el contenido

En el area de informacién de un contenido, justo sobre la portada, veras un icono con una flecha Iﬁ .
Al pulsarlo, podras compartir el recurso por aplicaciones de mensajeria o copiar el enlace. Quien
reciba el enlace podra ver la informacién del contenido en la app, pero solo podra acceder a él si inicia
sesion con una cuenta valida.
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2.1.2 Agregar a favoritos
En el 4rea de informacion de un contenido y sobre la portada del recurso, veras un icono de corazén.Q)

Al pulsarlo, afiadiras el recurso a tus favoritos, lo que te permitird encontrarlo y acceder a él
facilmente mas tarde. Para ver tus favoritos, accede a la seccion Listas desde el panel inferior de la

app.
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2.1.3 Agregar el contenido a una lista

En el area de informacién de un contenido y sobre la portada del recurso, veras un icono con forma
de lista 5] este permite afiadir el recurso a una de tus listas personalizadas.
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Al pulsarlo, se abrira un menu emergente donde podras seleccionar la lista a la que deseas afiadirlo.
Si deseas quitarlo, solo tienes que pulsar nuevamente sobre la misma lista.

Para aprender a crear listas y conocer mas detalles sobre su uso, consulta la seccién Listas de
contenido.

2.1.4 Reportar un problema con un contenido

Si al acceder a un recurso (ebook, audiolibro, video u otro contenido) encuentras algun problema,
puedes reportarlo desde el area de informacion del recurso. Para hacerlo, pulsa el icono de
exclamacién que se encuentra sobre la portada [

Se abrira un formulario donde podras describir el problema. Una vez enviado, nuestro equipo de
soporte revisara el caso y trabajara en solucionarlo lo antes posible. Ten en cuenta que este reporte
es unidireccional y no recibiras notificaciones sobre su estado.
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2.1.5 Seguir autor
Debajo de la portada encontraras el boton Seguir autor. Al pulsarlo, recibiras notificaciones cuando se

incorporen nuevos contenidos relacionados con ese autor.
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2.1.6 Valoracién y resena

Debajo de la portada, veras estrellas que muestran la nota media otorgada por otros usuarios. Si
pulsas sobre las estrellas, podras dar tu propia valoracion. Una vez enviada, las estrellas mostraran tu
nota en lugar de la media. Puedes cambiarla en cualquier momento volviendo a pulsar sobre ellas. Si
te desplazas hacia abajo en la ficha, veras un grafico que detalla cuantas puntuaciones de cada tipo

ha recibido el titulo.
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Al final de la ficha de un titulo, encontraras el boton AAadir resefia. Al pulsarlo, podras compartir tu
opinién sobre el contenido.

Si hay varias resefias, veras un carrusel con los comentarios mas recientes. Para acceder al listado
completo, pulsa Ver todas las reseiias, donde podras leerlas en detalle e indicar si te han gustado. Si
tu plataforma permite eliminar comentarios, también podras borrar tus resefias desde esta pantalla.

Puedes enviar una valoracidn, una resefia o ambas.
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Cuando elimines manualmente un recurso de tu Estanteria, |la app te ofrecera también la posibilidad
de dejar una valoracién y una resefia.

2.2 Acceder un libro

2.2.1 Pasar pagina y sincronizar la lectura

Al pulsar un libro electrénico en la seccién Estanteria, este se abrird para su lectura. Las
funcionalidades son las mismas tanto si el libro esta descargado como si lo lees en linea, pero
recuerda que en este Ultimo caso necesitas conexion a Internet.

Puedes avanzar y retroceder de tres maneras:

* Tocando el margen derecho o izquierdo.
* Deslizando el dedo hacia la derecha o izquierda.

* Tocando el centro para mostrar el menu y arrastrando el punto de lectura en la barra de progreso.
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Importante: Algunos dispositivos pueden tener gestos propios que interfieran con estos
movimientos. Si es el caso, revisa la configuracién de tu sistema operativo.

Para cerrar el libro y volver a Estanteria, toca el centro de la pantalla y pulsa la flecha en la esquina
superior izquierda.

Para que el progreso de tu lectura se guarde correctamente y puedas retomarla desde el mismo lugar
en cualquier dispositivo, asegurate de cerrar el libro al terminar. Si tu cuenta esta vinculada a
varios dispositivos, la sincronizacion se realizara automaticamente.

2.2.2 Navegar a través de los capitulos

Para moverte por los capitulos del libro, pulsa en el centro de la pagina para mostrar la barra inferior.
Luego, selecciona el primer icono de ese panel, representado por tres lineas horizontales, para abrir
el menu.

Desde alli, podrés acceder al indice, donde se muestra la lista de capitulos. Toca cualquiera de ellos
para ir directamente a esa seccion.



¢ El poder de los habitos
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2.2.3 Ahadir un marcapaginas

Aunque la aplicacion guarda tu progreso de manera automatica para que siempre puedas retomar la
lectura por donde la dejaste, es posible que haya partes del libro a las que quieras volver mas
adelante. Puedes afiadir un marcapaginas de dos formas:

e Tocando la esquina superior derecha de la pagina.
* Tocando el centro de la pantalla para mostrar el panel de herramientas y luego pulsa el botén con
forma de marcapaginas en la esquina superior derecha.

Para acceder a tus marcapaginas, toca en el centro de la pagina para mostrar el panel de
herramientas en la parte inferior. Luego, selecciona el primer icono de ese panel, representado por
tres lineas horizontales, para abrir el menu.

En la pestafia Marcapdginas, veras la lista de los que hayas afiadido, junto con el capitulo y el
porcentaje de avance.

Para volver a una pagina marcada, pulsa sobre el marcapaginas correspondiente. Para eliminarlo,
selecciona el icono de marcapaginas nuevamente para desmarcarlo.
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Importante: Para que la sincronizacién de tus marcapaginas se complete correctamente, es
fundamental que cierres el visor al terminar tu sesion de lectura. De esta forma, tus
marcapaginas se sincronizaran automaticamente en todos los dispositivos donde hayas
iniciado sesion con tu cuenta.

2.2.4 Destacar texto y ahadir anotaciones

La aplicacién te permite marcar partes del texto para poder revisitarlas. Para poder hacerlo, tienes
gue mantener presionado sobre el texto que quieras destacar hasta que aparezcan los selectores de
texto y un menu flotante.

Utiliza los selectores de texto para ajustar tu seleccidon y cuando tengas resaltado todo el texto que te
interesa, selecciona un color para el subrayado en el menu flotante.

Puedes también poner una anotacion relacionada con el texto que has seleccionado, pulsa en el icono
con forma de nota en el menu flotante. El color utilizado por defecto es el amarillo. Si quieres
cambiarlo, vuelve a pulsar sobre el subrayado y elige otro color.

Podras acceder a todas tus marcas y notas tocando en el centro de la pantalla y pulsando en las
barras del mendu. En la pestafia Notas, veras todos los subrayados y anotaciones que hayas hecho en

ese libro.

Si pulsas sobre uno, iras directamente a la pagina correspondiente.



Para editar una nota o afladir una a un subrayado sin anotacién:

* Pulsa sobre el subrayado en la pagina del libro y luego en el icono de nota del menu flotante.
* Desde la pestafia Notas, tocando los tres puntos, elige la opcién Editar.
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2.2.5 Utilizar el diccionario, el traductor y la busqueda en Wikipedia

Mientras lees en la app con conexion a internet, puedes consultar el significado de cualquier palabra
sin salir del libro. Solo tienes que seleccionarla y elegir el icono A-Z que aparece en el menu flotante.
Se abrira el diccionario integrado con la definicion.

Si usas un dispositivo iOS, asegurate de tener descargado el paquete de idioma correspondiente
desde los ajustes de idioma del sistema para poder acceder al diccionario.
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2.2.6 Ajustar texto y pantalla a tus preferencias

Para cambiar el estilo del texto o la apariencia de la pagina, toca el centro de la pantalla y selecciona el
icono Aa en la barra inferior.

En la pestafia Texto, puedes cambiar el tipo y tamafio de letra, el interlineado, los margenes y la
alineacion.

La fuente OpenDyslexic, disefiada para facilitar la lectura a personas con dislexia, esta disponible en
los ajustes de texto como una opcién de accesibilidad.

Importante: Ten en cuenta que algunos libros no permiten modificar estos ajustes. En ese caso,
veras un mensaje informativo.

En la pestafia Pdgina, puedes cambiar el color de fondo, ajustar el brillo, ver el contenido en una o

dos columnas, elegir entre paginacion por niumero o porcentaje, y decidir si quieres mantener la
pantalla encendida durante la lectura.
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2.2.7 Narracion automatica, Convertir texto a voz

Para escuchar el contenido del libro en voz alta, toca el centro de la pantalla. Veras un icono en forma
de triangulo en la barra inferior. Al pulsarlo, el dispositivo leera el texto en voz alta y, a medida que
avanza, las palabras que se estan leyendo se marcaran en color.




Tendras un reproductor en la parte inferior de la pantalla, donde podras ajustar la velocidad de
reproduccion y seleccionar el acento del idioma en el que deseas escuchar el texto.

Si usas un dispositivo Android y el texto no se lee correctamente o no esta en el idioma adecuado,
revisa los ajustes de tu dispositivo para asegurarte de que esta utilizando la opcion de lectura en voz

alta de Google, ya que algunos fabricantes incluyen una opcion propia que podria no ser compatible.

Algunos contenidos de texto no permiten esta accion. Si el formato del libro no permite usar esta

funcién, aparecera un mensaje informativo.
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Esta funcion esta disefiada como una herramienta de accesibilidad, por lo que la voz puede tener un
tono mas tecnoldgico. Si prefieres un audiolibro con una voz mas fluida y natural, puedes elegir un
recurso en ese formato directamente en el catalogo.
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2.3 Acceder contenido multimedia

2.3.1 Avanzar, retroceder y sincronizar la reproduccion

Al pulsar sobre un audio o video en la seccion Estanteria, se abrird el reproductor multimedia para
que lo puedas escuchar o ver.




Las opciones de reproduccion son las mismas si estas utilizando el contenido desde la app (en linea) o
si lo has descargado en tu dispositivo. Solo ten en cuenta que, para acceder a videos o audios en
linea, necesitaras estar conectado a Internet.

Puedes avanzar o retroceder en la reproduccién de varias formas:

* Desliza el dedo por la barra de progreso en la parte inferior para moverte a cualquier punto del
audio o video.

* Pulsa el botén con el icono de lista para ver los capitulos del audio o video. Si tiene mas de uno,
podras elegir directamente el que quieras ver o escuchar.

* Usa los botones de avance o retroceso de 10 segundos para saltar rapidamente hacia adelante o
atras.

* Toca los botones en forma de tridangulo para pasar al siguiente capitulo o volver al anterior.

004 9788408235323 004 9788 004 9788408235323

El capitulo termina en:

Cuando quieras dejar de escuchar o ver un contenido, toca en el centro de la pantalla para que
aparezcan los controles. Pulsa el botén de pausa (1 1)y luego toca el icono de cerrar (x) en la esquina
superior izquierda. Aparecera una flecha que te permitira volver a la Estanteria.

Si usas tu cuenta en varios dispositivos, la app recordara automaticamente el punto en el que dejaste
el contenido para que puedas retomarlo mas adelante, sin necesidad de hacer nada mas.



2.3.2 Utilizar el temporizador
Cuando estés viendo un video o escuchando un audio, puedes activar el temporizador para que se
detenga solo después de un tiempo. Esto es util si, por ejemplo, escuchas algo antes de dormir o

quieres limitar el tiempo de reproduccién.

Para activarlo, toca el icono que encuentras en la barra del reproductor. Luego, elige cuantos minutos
quieres que pasen antes de que se pare, usando los botones +y -.

Si prefieres que se detenga al final del capitulo, pulsa la opcién Fin de capitulo.

Para quitar el temporizador, vuelve a tocar el icono y elige Eliminar.

Temporizador

Desactivado
5 Minutos
10 Minutos
15 Minutos
30 Minutos
45 Minutos

60 Minutos

Qapl’mo J

2.3.3 Aumentar o reducir la velocidad de reproduccién

En la app es posible ajustar la velocidad de reproduccién de los recursos de audiolibros o videos. En el
menu del reproductor, pulsa el botén con el texto 1.0x para maodificar la velocidad.

La velocidad normal es 1x. Cada vez que pulses el botdn, la velocidad aumentara en tramos de 0,25
hasta alcanzar 2x. Si contindas pulsando, la velocidad volvera a comenzar desde 0,5x, e ira
aumentando nuevamente.



2.3.4 Crear marcador

Si necesitas regresar a un punto especifico de un audio o video, puedes guardar un marcador para
volver facilmente mas tarde.

Mientras escuchas o ves el recurso, toca el icono con forma de marcapaginas en el menu del
reproductor. Aparecera una ventana donde podras darle un nombre al marcador.
Puedes crear tantos marcadores como necesites.

Afadir marcador

Nosotros en la luna

ANADIR

Capitulo
004 9788408235323
El capitu

importante




2.4 Listas de contenido

2.4.1 Crear listas

Para organizar tus recursos, puedes crear listas personalizadas desde la app. Hay dos formas de
hacerlo:

* Desde el area de informacién de un recurso: en la parte superior del area de informacion de
cualquier contenido, pulsa el icono con forma de lista y selecciona la opcion Nueva lista.
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Nosotros en la luna

Afadir a una lista

professional growth

ot Nueva lista

* Desde la seccidn Listas: accede a la seccidn Listas desde el menu inferior de la app y pulsa el
botdén con el simbolo + en la esquina superior derecha.

Mis listas ~ Siguiendo

Mis favoritos

Lista publica [ )

k«u |
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Experiencias de aprendizaje
X Retos
Ranking y medallas
Pasaporte de aprendizaje
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Q  sugerencias de contenido

) Notificaciones €

Reservas

Mi cuenta
Ajustes
Ayuda
Soporte

Acerca de

1.7 Soporte

Si necesitas ayuda con el funcionamiento de la app, abre el menu Mds y accede a la seccion Soporte.
Desde alli, podras iniciar una conversacién para recibir asistencia personalizada sobre incidencias
tecnoldgicas. Ten en cuenta que este soporte estd dedicado exclusivamente a resolver problemas
técnicos relacionados con la app.

Soporte
Experiencias de aprendizaje

A Retos Hi. Unfortunately we are unable to
determine if an agent is available.

3 Rankingy medallas

Por favor, describe brevemente con qué

podemos ayudarte y nuestros agentes

contactaran contigo lo antes posible.

©  Pasaporte de aprendizaje

sll  Habito de aprendizaje

Q Sugerencias de contenido

©®  Recordatorios de aprendizaje

[ Notificaciones (B

Q. Micuenta

©  Pperfil de aprendizaje
3 Ajustes

(?)  Ayuda

@ Acercade




En ambos casos, se abrird un formulario donde deberas:

* Escribir el nombre de la lista (obligatorio)
¢ Afadir una descripcion (opcional)
* Elegir si deseas que la lista sea publica o privada

Importante: Las listas publicas apareceran en el catalogo y podran ser vistas, seguidas y
compartidas por otros usuarios.
Las listas privadas sé6lo estaran disponibles para ti en la seccién Listas y no se mostraran en el
catalogo ni se podran compartir.

Una vez creada la lista, puedes empezar a afiadirle recursos. Para hacerlo:
* Pulsa el icono con forma de lista en el area de informacién del recurso que deseas afiadir.

* Se abrird un desplegable donde podras seleccionar la lista a la que deseas afiadir el titulo.
* Si pulsas nuevamente sobre la lista, el recurso se eliminara de ella.

| Sa—
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Nosotros en la luna

Para gestionar tus listas, en la seccion Listas, pulsa sobre la flecha lateral de una lista para ver los
contenidos que incluye y su descripcion.

Pulsa el icono con forma de tres puntos para desplegar un menu desde el que podras editar la lista,
eliminar titulos o eliminar la lista completa.



Mis listas ~ Siguiendo

Mis favoritos

Editar lista

©  Seleccionar

Eliminar lista

2.4.2 Compartir listas

Si quieres que otras personas puedan ver, seguir o compartir tus listas, aseglrate de que estén
marcadas como publicas. Solo las listas publicas pueden compartirse.

Para compartir una lista publica:

* En el menu inferior de la app, entra en la seccion Listas.

e Pulsa la flecha lateral que aparece junto al nombre de la lista. Esto abrira la vista con los titulos
que incluye y su descripcion.

* Toca el icono con forma de flecha que aparece en la esquina superior derecha para abrir las
opciones de compartir. Podras copiar el enlace o elegir la app desde la que quieras compartir
(mensajeria, redes sociales, etc.).

Mis favoritos
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Editar lista

©  seleccionar

Eliminar lista




2.4.3 Seguir listas

En el catalogo de recursos de la app se pueden descubrir listas publicas creadas por otras personas.

Al acceder a una lista, se muestra su nombre, una descripcion (si esta disponible) y un botén con la
opcion Seguir. Al seguir una lista, se recibiran notificaciones cuando se realicen cambios en ella.

Todas las listas y autores seguidos se encuentran en la pestafia Siguiendo, dentro de la seccidn Listas
del menu inferior de la app.

Autores

Angel
LAmenor

Diversidad internacional/cultural -
Cultural diversity ®




3 Area usuario

Para acceder a esta area pulsa el botén Mas que encontraras en el menu inferior de la app

Experiencias de aprendizaje
Retos
Ranking y medallas

©  Pasaporte de aprendizaje
Habito de aprendizaje
Sugerencias de contenido

) Recordatorios de aprendizaje

Notificaciones @

Mi cuenta

Perfil de aprendizaje

Ajustes

Ayuda

Soporte

Acerca de

3.1 Eventos de aprendizaje

En esta seccion se muestran los eventos calendarizados vinculados a las Experiencias de
aprendizaje que sigues activamente.

Si la experiencia incluye esta informacion, aqui veras:
e Las fechas de inicio y fin de la experiencia.

* Las fechas de inicio y fin de los contenidos del catadlogo que formen parte de ella.
¢ Lasvideollamadas programadas.
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]  Eventos de aprendizaje

Experiencias de aprendizaje

Retos

Ranking y medallas
Pasaporte de aprendizaje
Habito de aprendizaje CALIORS

Sugerencias de contenido

Notificaciones @

Reservas Fin de la experiencia
[ONB_EN] COMPLIA A

Mi cuenta

Ajustes

Pulsa sobre un evento para acceder directamente a la experiencia.
También puedes pulsar el icono de tres puntos para:

* Afadir un recordatorio.
¢ Afadir el evento a tu calendario personal.

K— \
DICIEMBRE
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i book™*
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Fin de la lectura: EN - Textbook

Fin de la experiencia

Fin de la experiencia

Fin de la experiencia
[ONB_EN] COMPLIANCE PENAL

experiencia
TRAVEL POLICY

Afiadir recordatorio

ARadir a tu calendario personal

Importante: Algunas experiencias no contienen eventos asociados. Si no hay detalles
calendarizados, esta seccion aparecera vacia.



3.2 Experiencia de aprendizaje

En esta seccidn encontraras las Experiencias de aprendizaje a las que has accedido y en las que estas
participando. Para acceder a ellas, despliega el menu inferior con el boton Mds y entra en
Experiencias de aprendizaje.

Las experiencias estan organizadas en diferentes carruseles segin su tipo:

Favoritos: muestra las experiencias que has marcado con el icono del corazén para guardarlas como
favoritas.

Autoaprendizaje: incluye las experiencias publicas que has iniciado de manera autéonoma. Los
usuarios pueden unirse libremente a estas actividades para ampliar su conocimiento.

Aprendizaje formal: agrupa las experiencias privadas de tu organizacion. El acceso esta limitado a los
usuarios inscritos, lo que permite un enfoque mas especifico en el aprendizaje.

Formacion obligatoria: reine las experiencias que tu organizacién ha definido como parte de tu

formacion obligatoria.
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3.2.1 Ir a Experiencias de aprendizaje

< Experi \dizaje
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3.2.2 Calificaciones

Para hacer un seguimiento de tu progreso en las Experiencias de aprendizaje, puedes acceder al area
de Calificaciones y consultar los logros que has obtenido.

Para hacerlo, pulsa el boton Mds en el menu inferior, selecciona Experiencias de aprendizaje y luego
pulsa en Calificaciones.

Se abrira la lista de todas las Experiencias de aprendizaje que has comenzado o aquellas formaciones
obligatorias asignadas por tu organizacion. Solo tienes que seleccionar la experiencia que quieras
consultar para ver tus resultados.
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3.2.3 Certificados
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Si has finalizado experiencias que otorgan certificado y deseas descargarlo, pulsa el boton Mds en el
menu inferior, selecciona Experiencias de aprendizaje y luego entra en Certificados.

Alli veras todos los certificados que has obtenido. También tendras la opcidon de afadir tus
certificados directamente a tu perfil de LinkedIn.
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Importante: Si quieres saber si una Experiencia de Aprendizaje ofrece certificacién, puedes
consultarlo en Detalles de la experiencia, al ingresar a ella.

Si no encuentras tu certificado, primero, verifica que la experiencia lo incluya y luego, que la hayas
terminado correctamente.

* Los moédulos deben estar terminados. Al hacer clic en Completar y continuar, veras tu seccidon
como completa y el porcentaje de progreso actualizado.

¢ Devuelve los recursos utilizados. Si la experiencia usa recursos del catalogo, devuélvelos desde los
maodulos o desde Estanteria.

¢ Los ejercicios deben estar enviados y aprobados. Asegurate de haber enviado todos tus ejercicios
y que cumplan con los requisitos de aprobacion.

* Haz clic en Terminar para finalizar la experiencia.

3.3 Retos

En este apartado podras crear desafios personales, ya sean de corto o largo plazo. Para comenzar,
pulsa el boton Mds en el menu inferior y selecciona Retos.

A continuacion, elige entre Reto diario o Reto mensual. En ambos casos se abrira una pantalla donde
podras configurar la frecuencia con la que deseas consumir contenidos. Recibiras notificaciones que
te recordaran completar los retos segun la planificacion que hayas establecido.
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En la parte superior encontraras la pestafia Historial de retos, donde podras consultar los desafios
qgue ya has realizado, incluyendo aquellos que no llegaste a completar. También podras ver la fecha
en que fueron creados.



3.4 Ranking y medallas

Si tu ecosistema incluye la opcion de Ranking y medallas, en este apartado podras consultar el
resultado de tus logros y tu posicionamiento dentro de la organizacion.

Para acceder, pulsa el botén Mds en el menu inferior y selecciona Ranking y medallas. En la parte
superior veras dos pestafias: Rankings y Medallas.

En Rankings se muestra tu puntuacidon mensual de aprendizaje y tu posicion general, que se calculan
automaticamente a medida que utilizas el ecosistema y accedes a distintos recursos. En ambos
rankings puedes pulsar Ver mds informacion para conocer como se obtienen los puntos.

En la pestafia Medallas podras ver todas las que has obtenido a lo largo de tu uso del ecosistema.
Cada medalla incluye una breve descripcion que explica como se puede conseguir. Las medallas que
ya has alcanzado se mostraran en color, mientras que las que aun estan pendientes apareceran en
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3.5 Pasaporte de aprendizaje

Este apartado muestra el recorrido de los titulos a los que has accedido durante tu paso por el
ecosistema. Para consultarlo, pulsa el botdon Mas en el menu inferior y selecciona Pasaporte de
aprendizaje.

Alli veras un listado con los recursos que has explorado, el tiempo de aprendizaje dedicado a cada
uno y la fecha de tu ultimo acceso. Si el titulo sigue disponible, se mostrara el boton Acceder para que
puedas revisarlo nuevamente.



&:;{ \ < Pasaporte de aprendizaje \\

El monje que vendi6 su Ferrari
Una fabula espiritual

Eventos de aprendizaje
Experiencias de aprendizaje

Retos

Ranking y medallas Here Comes the Sun: Crash

Course Kids #5.1

;Of Pasaporte de aprendizaje & = Crash se Kids
i
a

Habito de aprendizaje
Sugerencias de contenido
Notificaciones @

Reservas
Ultimo acceso

O Micuenta
@ Ajustes ACCEDER

@ Ayuda B Re'ease Note 611 0TK

_—

3.6 Habito de aprendizaje o Estadisticas

Este apartado muestra datos sobre tu uso de los distintos contenidos del ecosistema. Para
consultarlo, pulsa el botén Mds en el menu inferior y selecciona Habito de aprendizaje o Estadisticas.

En la parte superior veras dos pestafias: Ultimo uso y Total. En Ultimo uso se presenta un listado con
los recursos que has explorado, junto con la fecha del primer y del ultimo acceso, las horas dedicadas
y, en el caso de los ebooks, la cantidad de paginas leidas por hora.
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En la pestafia Total se presenta una tabla con un analisis general del uso que has hecho de los
distintos formatos disponibles (ebooks, audiolibros, videos, cursos y otros). En ella se indica la
cantidad de recursos accedidos por tipo y el total de horas dedicadas a cada uno de los formatos.

Debajo de la tabla, se muestra un grafico en la seccidén Habitos de uso, que refleja los minutos de uso
segun la hora del dia. Esta informacion puede ayudarte a identificar en qué momentos sueles acceder

al ecosistema.
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3.7 Sugerencias de contenido

,
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En esta seccion podras sugerir la compra de titulos especificos. Para acceder, pulsa el botén Mds en el
menu inferior y selecciona Sugerencias de contenido.

Veras el botén Anadir sugerencia. Al pulsarlo, podras buscar el recurso que deseas sugerir utilizando
la lupa en la esquina superior derecha. Ademas, podras refinar tu busqueda con los filtros disponibles
a través del icono de ajustes junto a la lupa.

Una vez encuentres el recurso, pulsa Sugerir compra para iniciar el proceso. Puedes regresar a esta
seccion en cualquier momento para ver el estado de tu sugerencia. Si el recurso es comprado,
recibiras una notificacién informando que ya esta disponible.
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3.8 Notificaciones

Rosli Saad

La app te enviara notificaciones para mantenerte al tanto de diversos temas relacionados con tu
aprendizaje, como préstamos proximos a caducar, reservas disponibles, cambios en eventos o nuevas
actualizaciones.

Para recibirlas, es necesario que tengas habilitadas las notificaciones en los ajustes de tu dispositivo.
Estas son las formas en las que recibiras las notificaciones:

Notificaciones en tu dispositivo

Las notificaciones apareceran en la barra de notificaciones de tu dispositivo. Al pulsar sobre ellas, la
app se abrira y te llevara directamente a la seccidon Notificaciones dentro de la app para que puedas
leerlas completas.

Notificaciones dentro de la app

Puedes revisar tus notificaciones directamente desde la app. Para hacerlo, despliega el menu inferior
con el botén Mds y entra en la seccién Notificaciones. Veras una lista de todas las notificaciones
recibidas. Las que no hayas leido estaran resaltadas con un indicador de color en la esquina superior
izquierda. Al pulsar sobre una notificacion, accederas a su contenido y se marcara como leida.
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Eliminar notificaciones

Para borrar notificaciones, despliega el menu inferior con el botén Mds y entra en la seccion
Notificaciones. Pulsa sobre el icono de tres puntos en la esquina superior derecha y selecciona una
de las siguientes opciones:

* Marcar todo como leido
¢ Seleccionary eliminar (te permitira seleccionar notificaciones especificas para eliminar)
¢ Eliminar todas

También puedes eliminar una notificacion abriéndola y utilizando el icono de la papelera en la
esquina superior derecha.
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3.9 Reservas

Si deseas acceder a un recurso y este no esta disponible, es decir, no hay copias libres, aparecera el
botdn Reservar. Al pulsarlo, se afladird una solicitud de préstamo que se activara cuando el recurso
vuelva a estar disponible. En esta seccidon de tu cuenta podras ver todos los titulos que tienes en
espera.

El monje que vendié su Ferrari  [i]
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Robin Sharma
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Por defecto, la aplicacion esta configurada para aceptar automaticamente las reservas. En ese caso, el
recurso se afiadira directamente a la estanteria del usuario y se enviara una notificacién para
informar que ya esta disponible.

Esta opcién puede modificarse desde el menu Mads, luego seleccionando Ajustes. Si se desactiva la
aceptacién automatica, cada vez que una reserva quede disponible, se enviara una notificacién y se
otorgara un plazo de 48 horas para acceder al recurso. Si no se realiza dentro del plazo, la reserva se
cancelara automaticamente y el recurso pasara al siguiente usuario en la lista de espera.
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3.10 Mi cuenta

3.10.1 Anhadir foto perfil

En esta seccion puedes personalizar tu cuenta afladiendo una foto de perfil.

Por defecto, veras un icono de usuario. Para cambiarlo, entra desde el menu Mads, y luego selecciona
Mi cuenta y toca el icono de cdmara que aparece en la esquina inferior derecha de la imagen.

La app te preguntara si quieres elegir una foto de tu galeria o tomar una nueva con la camara de tu
dispositivo. Si en algin momento quieres eliminar tu foto, vuelve a pulsar sobre la imagen de perfil y
selecciona Eliminar.
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3.10.2 Editar informacion personal
En esta seccidn puedes actualizar tus datos personales si tu plataforma lo permite.
Para hacerlo, entra en Mds, ve a Mi cuenta y selecciona Editar datos personales. Se abrird un

formulario donde podras modificar tu informacién. Cuando termines, pulsa el boton Guardar para
aplicar los cambios.
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3.10.3 Eliminar cuenta
En esta seccion puedes eliminar tu cuenta de usuario si lo deseas.

Para hacerlo, entra desde el menu Mas, ve a Mi cuenta y busca la opcion Eliminar cuenta.
Cuando la pulses, la app te pedira una confirmacion. Si confirmas, tu cuenta se eliminara y no podras
volver a acceder a la app con ella.

o

Eventos de aprendizaje

Experiencias de aprendizaje

Retos

Ranking y medallas ¢’ Editar datos personales > Eliminar cuenta

Pasaporte de aprendizaje

(Estas seguro de que quieres eliminar
tu cuenta de usuario?
Habito de aprendizaje cuenta
CANCELAR | ELIMINAR

Sugerencias de contenido ()  cerrar sesion

Notificaciones @

Reservas

@ Ajustes

Ayuda

=y ey




Si no ves la opcién Eliminar cuenta, es porque tu plataforma utiliza un sistema especial de acceso que
no permite borrar cuentas directamente. En ese caso, contacta con tu institucion para solicitar la
eliminacién de tu cuenta.

3.10.4 Cerrar sesion

Si quieres salir de la app, abre el menu Mds y ve a Mi cuenta. Al final de la lista de opciones,
encontraras Cerrar sesion. Al pulsarlo, tu cuenta se desvinculara del dispositivo y saldras de la app.
Ademas, toda tu informacion personal y los titulos descargados se eliminaran del dispositivo.
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3.11 Ajustes

3.11.1 Descargar automaticamente

Desde esta area podras configurar cdmo se descargan los recursos que tengas en tu Estanteria.
Cuando accedes o tomas en préstamo un recurso, este pasa automaticamente a tu Estanteria.

Por defecto, la app no descarga los recursos automaticamente. Si quieres que si lo haga, entra en Mds
ve a Ajustes y en Descargas automdticas activa esta opcion. Asi, todo lo que se agregue a tu
Estanteria se descargara solo, para que puedas acceder sin conexion.

Importante: Considera que cada descarga aumentara el tamafio que ocupa la app en tu
dispositivo movil.
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3.11.2 Permitir el uso de datos moviles

Esta opcidn determina si la app puede usar tu plan de datos moviles para descargar y reproducir
contenidos cuando no estas conectado a una red Wi-Fi.

Para gestionarla, accede al menu Mads, entra en Ajustes y localiza el interruptor Permitir el uso de
datos moviles.
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3.11.3 Permitir notificaciones push

Esta opcion permite que la app te envie notificaciones que apareceran en la pantalla de tu dispositivo,
incluso si no estas usando la app en ese momento.
Para activarla o desactivarla, ve al menUd Mds, entra en Ajustes y usa el interruptor Permitir

notificaciones push.
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3.11.4 Idioma

Si quieres cambiar el idioma de la aplicacion, abre el menu Mds y dirigete a la seccién Ajustes. Dentro
de Ajustes, seleccionar la opcion Idioma para ver la lista de idiomas disponibles y elegir el deseado.
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3.11.5 Aceptar reservas automaticamente

Si deseas acceder a un recurso y este no esta disponible, es decir, no hay copias libres, aparecera el
botdn Reservar. Al pulsarlo, se afiadira una solicitud de préstamo que se activara cuando el recurso
vuelva a estar disponible.

Por defecto, la aplicacion estad configurada para aceptar automaticamente las reservas. En ese caso, el
recurso se afiadird directamente a la estanteria del usuario y se enviara una notificacién para
informar que ya esta disponible.

Esta opcion puede modificarse desde el menu Mads, accediendo a Ajustes. Si se desactiva la opcion
Aceptar reservas automdticamente, cada vez que una reserva quede disponible, se enviara una
notificacion y se otorgara un plazo de 48 horas para acceder al recurso. Si no se realiza dentro del
plazo, la reserva se cancelara automaticamente y el recurso pasara al siguiente usuario en la lista de

espera.
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3.11.6 Utilizar tema de alto contraste

Esta opcidn aplica una escala de colores con alto contraste en la app para facilitar su uso a personas
con dificultades visuales. Puedes activarla o desactivarla desde el menu Mds, en Ajustes, usando el
interruptor Utilizar tema de alto contraste.
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3.11.7 Interfaz accesible

Esta opcidn ajusta ciertos elementos visuales y de navegacion de la app para facilitar su uso a
personas con necesidades de accesibilidad.

Puedes activarla o desactivarla desde el menu Mds, en Ajustes, usando el interruptor Interfaz
accesible.
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4 Preguntas frecuentes

1. (Cuales son los requisitos de compatibilidad de la aplicacion?
La aplicaciéon es compatible con dispositivos Android, iOS, Huawei y Microsoft. La compatibilidad
especifica puede variar segun la configuracion de tu institucion.

* iPhonesy iPads que utilicen la versién iOS 15 o superior.
¢ Teléfonos moviles, tablets, chromebooks y eReaders que utilicen Android 5.1 o superior.

2. ;:Cémo puedo recuperar mi contraseiia si la he olvidado?

Si tu plataforma permite la recuperacion de contrasefia, encontraras el enlace ¢Has olvidado tu
contraseia? Debajo del botdn Iniciar sesién. Haz clic en el enlace y sigue las instrucciones.

Si no aparece este enlace, necesitaras contactar con los administradores de tu plataforma para
obtener ayuda con la recuperacion de tu contrasefia.

3. ¢Como puedo crear una cuenta si no tengo una?

Si la plataforma permite el autorregistro, encontraras el botén Registrarse debajo del boton Iniciar
sesion. Haz clic alliy completa los campos necesarios para crear tu cuenta.

Si el boton Registrarse no esta disponible, deberas ponerte en contacto con los responsables de la
plataforma para obtener mas informacion sobre cémo obtener tu cuenta.

4. ;Por qué no puedo tomar un titulo en préstamo?

Este mensaje puede aparecer si has alcanzado el limite de préstamos simultaneos o el nimero
maximo de préstamos permitidos en un periodo determinado.

Estas limitaciones dependen de las politicas de préstamo de tu plataforma. Si devuelves un recurso
desde tu Estanteria, se liberarda un cupo y podras solicitar un nuevo préstamo. Te sugerimos
contactar con los responsables de la plataforma para obtener mas detalles.

5. ¢Por qué no puedo reservar un titulo?

Al igual que los préstamos, algunas plataformas pueden limitar el nUmero de reservas simultaneas
que puedes realizar.

Para obtener mas informacion sobre las politicas de reserva de tu plataforma, te recomendamos
contactar con los administradores.

6. ;Qué debo hacer si no puedo acceder a un titulo debido a un error?

Si experimentas problemas para acceder a un titulo, puedes reportarlo desde el area de informacién,
pulsa el icono de exclamacién sobre la portada. Completa el formulario y Soporte lo revisara. No
recibiras notificaciones sobre el estado del reporte. Para mas detalles, revisa la seccién Reportar un
problema con un contenido.
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El poder de los habitos
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mayor parte de las decisiones que tomamos a diario
eden parecernos producto de una forma reflexiva de
mar decisiones, pero no es asi. Son habitos. Y aunque
da habito no tiene mucha importancia en si mismo, con
tiempo, las comidas que pedimos, lo que decimos a

lestros hiins cada noche si ahorramos o aastamos |1a
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