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Course Description 
This hands on MLS course will show students how to customize various: 

• Reports 
• Hotsheets 
• Search results 
• Stats 
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1 Home 
1.1 Home Widgets 
Todos los “Home Widgets”, con la excepción del widget "News & Alerts)", pueden 
reposicionarse haciendo clic y arrastrando el encabezado del widget. 
Los widgets se pueden contraer o expandir al pasar el cursor sobre el encabezado del widget 
y hacer clic en "up" o icono "down". 
Los widgets pueden cerrarse pasando el cursor sobre el encabezado del widget y haciendo 
clic en el icono "close". “Closed Widgets” se envían automáticamente al "Additional" widget y 
se pueden volver a agregar a la “Homepage”simplemente haciendo clic y arrastrando el 
encabezado del “closed wedget” fuera del "Adidcional" widget.  
 

1. News & Alerts: haga clic en un elemento de la lista para mostrar las noticias o el 
contenido de las alertas en una ventana emergente. 

2. My Carts: haga clic en el enlace de un carrito para ver todos los “listings” guardados 
actualmente en un carrito usado recientemente. 

3. Market Watch: haga clic en un enlace de estado para mostrar todos los “listings” con 
un cambio en el estado seleccionado. 
Nota: cada número entre paréntesis representa cuántos listados se mostrarán en función de la “Property 
Type” y marco de tiempo que seleccionó. Para personalizar este widget, haga clic en "Customize". 

4. Recent Portal: vea rápidamente 
la información de un visitante 
reciente del portal haciendo clic 
en su nombre o abra su Portal 
haciendo clic en el icono 
asociado "Portal". 

5. My Favorite Searches: haga clic 
en un enlace para mostrar los 
resultados de su búsqueda 
guardada favorita. 

6. My Listings: haga clic en un 
enlace para mostrar todos sus 
listados. 

7. Concierge: haga clic en el 
nombre de un cliente para 
mostrar todos los “listings” en 
espera de aprobación antes de 
ser enviados. 

8. Recente Use Contacts: haga 
clic en un nombre para mostrar 
los detalles de un contacto utilizado recientemente. 

9. Hot Sheets: haga clic para ver los cambios que han tenido lugar en el MLS. 
10. Contact Requests: haga clic en un nombre para ver la información enviada por su 

visitante de IDX o del sitio web del agente. 
11. Additional: cierre cualquier widget o haga clic y arrastre los encabezados de los 

widgets a/ desde esta área para ayudar a administrar el “Homepage layout”. 
12. External Links: enlaces a recursos externos de MLS que incluyen reglas de MLS, hojas de 

entrada de datos, etc. 
13. Búsqueda: “quick search” de una dirección de propiedad 
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1.2 Hot Sheets (Personalizar) 
1. Desde la “Homepage”, haga clic en el enlace "Customizar" en el 

widget "Hot Sheets". 
2. Seleccione una Hot Sheet para administrar. Haga clic en el enlace 

"Add" para crear um nuevo “Hot Sheet” o haga clic en "Edit Criteria 
"para editar una Hot Sheet existente. 

3. Seleccione un marco de tiempo para usar en su Hot Sheet. 
New Only: solo muestra “listings” new/changed desde la última vez 
que el usuario ejecutó el Hot Sheet. 
Esta sesión: solo muestra listings 
nuevos/modificados desde la última vez 
que el usuario ejecutó Hot Sheet en una 
sesión previa. 
24 horas, Today, 3 días, 7 días: solo muestra 
listados nuevos/modificados durante el 
marco de tiempo especificado. 
Custom: permite al usuario ejecutar una 
Hot Sheet utilizando una fecha o un 
intervalo de tiempo personalizados. 
 

1.3 Market Watch (Personalizar) 
1. Desde la Home page, haga clic en "Custmomize" en el widget "Market Watch". 
2. Haga clic en el enlace "Map Search" y use las herramientas de forma de mapa 

para seleccionar áreas específicas para observar (opcional). Nota: también 
puede seleccionar una ubicación general de cualquiera de los controles 
debajo del enlace “Map”. 

3. Ingrese los criterios específicos que le gustaría incluir como parte de su 
búsqueda personalizada.  Nota: Para obtener más información, consulte 
"Criteria Search" en la sección "Search". 

4. Add/Remove “Additional Fields” (opcional). 
5. Haga clic en "Save" en la barra inferior.  
6. Seleccione un tipo de propiedad de la lista 

desplegable. 
7. Seleccione un marco de tiempo de la lista 

desplegable. 
8. Haga clic en un enlace de “status” para ver 

los “listings” que ahora cumplen con sus 
nuevos criterios de búsqueda personalizados 
de Market Watch. 
Nota: para ejecutar otra búsqueda de Market Watch sin 
tener que volver a Home Page, haga clic en el flecha 
desplegable en la página "Results" para mostrar sus 
opciones de Market Watch. 
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2 Customizing the Results Grid 
Sorting Columns (Ordenar columnas) 
Las columnas se pueden ordenar seleccionando el encabezado de la 
columna. Cuando el puntero está sobre el nombre de la columna, aparece 
el icono de la mano señaladora que permite ordenar la columna haciendo 
clic. 
Las columnas se pueden mover colocando el mouse sobre el encabezado 
de la columna, seleccionando la columna usando el ícono de “crooshairs”y 
arrastrando la columna a la nueva posición. 

 
 
Adding Columns (Adicionar columnas) 
Se pueden agregar columnas colocando el mouse sobre cualquier 
encabezado de columna y seleccionando la coluna usando el ícono 
“crosshairs”. Cuando se selecciona el encabezado, se abre un cuadro de 
diálogo. Seleccione “Insert Column” para ädd”. 

 
 
Cuando se selecciona la columna deseada y se elige “Apply”, se agregará 
la nueva columna. 
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Setting the Default Grid (Establecer la cuadrícula predeterminada) 
Si se van a guardar los cambios, hay dos pasos para el proceso: guardar una 
copia de la cuadrícula y seleccionando la copia como el nuevo valor 
predeterminado. 
From the Results Grid (De la cuadrícula de resultados): 

 
 

En “Results”, al hacer clic en el icono “Manage Display” ( ), se puede 
guardar una copia de “Results Grid”. 
 
 
Una vez que se ha guardado la copia, la copia se puede establecer como 
predeterminada para futuros resultados de búsqueda.  
 
Desde el Icono Set/Clear Defaults Icon, seleccionando "Set Current Display” 
( ), ordenar y contar por página como “My Search Starting Default” 
conservará la configuración de cuadrícula de resultados personalizada para 
futuras búsquedas. 
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3 Customizing Sort Order (Personalizar orden de clasificación) 
Al hacer clic en “Sort”, los usuarios podrán cambiar el orden de clasificación 
de la “Results Grid” 

 
 

4 Creating New Speed Bar Shortcuts (Crear nuevos atajos de barra de navegatión rápida) 
En la pantalla de “Results”, New Speed Bar Shortcut permitirá a los usuarios 
crear nuevos atajos. 
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5 Customizing Stat Reports (Personalización de informes estadísticos) 
Utilice los ajustes preestablecidos del sistema para crear y guardar informes 
estadísticos personalizados. 

 
 

6 Customizing Market Reports (Personalización de informes de mercado) 
Market Reports le da acceso a los Ön Demand Reports. La lista de informes 
disponibles será diferente basado en el acceso del usuario. Estos informes se 
pueden personalizar según los criterios deseados por los usuarios. 

 

7 Customizing Financial Report (Personalización de informes financeiros) 
Finanzas le dará al usuario acceso a varias calculadoras financieras 
diferentes, “seller’s net proceeds y hojas de cálculo de “buyer closing costs”. 
Estas hojas de trabajo se pueden manipular en función de los usuarios 
deseados criterios y compartido o exportado desde Matrix. 
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