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Introduccion

NEO es un LMS de clase mundial, galardonada como una de las mejores plataformas para el uso de
escuelas y universidades. Su plataforma es conocida por ofrecer una gran experiencia de usuario y
al mismo tiempo incorporar las herramientas esenciales que las escuelas necesitan para obtener una
dinamica de ensefianza-aprendizaje efectiva.

NEO es un producto de CYPHER LEARNING, una empresa que se especializa en ofrecer plataformas
de e-learning para organizaciones de todo el mundo. CYPHER LEARNING proporciona un LMS similar
llamada MATRIX para las empresas e INDIE para emprendedores. Los productos de CYPHER
LEARNING son utilizados por mas de 20.000 organizaciones, traducidos en 40+ idiomas, 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 ellos, hemos creado tres guias de inicio para los tipos principales de
usuarios en NEO: administradores, profesores y estudiantes.

Guia de introduccion para Profesores explica temas como: crear una clase, usar
competencias y calificar evaluaciones.

Guia de introduccién para Administradores (esta guia) explica temas como: navegar en
NEO, configurar caracteristicas, personalizacion de plataforma y gestion de usuarios.

Guia de Introduccion para los Estudiantes explica temas como: incripcion a clases, subir
archivos para evaluacion y comunicacion efectiva con profesores.

Guia de Introduccion para los Padres explica temas como: accesar a una cuenta de
padre o tutor, acceder a la informacion del estudiante y como navegar en la plataforma.

En las siguientes paginas entraremos en detalle, sobre las opciones mas comunes para
los administradores que utilizan NEQ. 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.



P&gina de inicio y navegacion

La pagina de inicio es la primera pagina que veras cuando inicies sesion en tu LMS, asi mismo, la
pagina de destino predeterminada es el panel de administracion, donde los administradores ven la
informacion mas importante de la pagina general de su sitio, ademas también puedes observar tu
lista de tareas, anuncios, calendario y mas.
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[conos y navegacion
Veras diferentes iconos en la plataforma, los cuales son utilizados para afiadir, editar, eliminar y mas.

Aqui una vision general de los iconos mas importantes:

Agrega contenido como clases, reglas y portales.
== Remueve elementos de tu plataforma.

Edita una pagina o elemento.

N

Configura diferentes areas de la plataforma.

Lo

I Elimina elementos

Accesa a tus mensajes a través del icono de mensajes en la barra derecha superior.
n Notificaciones te permite estar actualizado en cambios del sistema.

La papelera abre una ventana emergente con contenido eliminado.

H Tu carrito de compra contiene tus compras (si el comercio electrénico esta habilitado)

Este icono da acceso al Centro de ayuda de NEO.

m Usa el icono de busqueda para encontrar informacion especifica en tu sitio.



Barra de la izquierda
La barra de la izquierda muestra pestafias que te permiten navegar rapidamente a las areas
principales del sitio, como: clases, grupos, panel de control, noticias, bienvenida, usuarios, recursos,

informes y el area de administracion.
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La barra de la izquierda te permite acceder a estas pestafias independientemente de la pagina de
donde te encuentres. Si posicionas tu cursor sobre una pestafia, aparecera una ventana emergente
con las opciones mas importantes de esa area.
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Por ejemplo, cuando visitas una clase, la barra de la izquierda es minimizada, permitiéndote navegar
dentro de cualquier area del sitio simplemente posicionando tu cursor en el menu en el lado izquierdo
superior de la pagina. La barra izquierda muestra pestafas que te dirigiran a areas como: bienvenida,
admin, calendario, tareas, alumnos y el libro de calificaciones.
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Barra superior de la derecha
La barra superior de la derecha muestra diferentes iconos, si haces clic en ellos puedes 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 la lista de cosas por hacer, anuncios, proximos eventosy
una lista de ventanas minimizadas. Para ver mas detalles solo haz clic en un elemento.
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Noticias

La seccion de noticias agrega nuevos elementos de usuarios, clases, grupos y escuelas. Hace nuevos
anuncios usualmente contiene actualizaciones del equipo de NEO. Por default, las noticias se
muestran desde mas reciente, pero puede desplazarse hacia abajo para ver mas elementos.
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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 alguna pagina y necesitas ayuda, se abrira un centro de ayuda para esa pagina en
especifico. Aqui también podras encontrar acceso a nuestro foro de soporte y noticias del producto,

donde frecuentemente publicamos actualizaciones y nuevas herramientas.

Descripcion

to

Ayuda online
Navegar por la ayuda online o buscar
temas especificos

Foro de ayuda
Nuestro personal responderd con rapidez
sus solicitudes de apoyo técnico.

Videotutoriales
Videos gue ofrecen guias paso a paso

Sugerencias
Haznos saber cdmo podemos mejorar

Mostrador de ayuda de los
estudiantes

Si eres un estudiante, escribe aqui tus
preguntas solicitando ayuda

Novedades del producto
Ellugar donde anunciamos las nuevas
funcionalidades y caracteristicas

Guias de iniciacion
Guias que pueden ser descargadas e
impresas

Hoja de Ruta

Las funcionalidades que han sido

Centro de ayuda x
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En la 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 tu pagina actual.

Centro de ayuda x

Descripcion

= Introduccion
An overview of this e-learning platform.

Wi Aplicaciones graficas
Customizing widgets.

B Blogs

Keep a journal using a blog.

® Chat

Communicate using our built-in chat
rooms.

v Enlinea
See and communicate with your
cannections that are online.

® Favoritos
Add resources to your favorites lizt

General Administradores  Profi

Q Accesibilidad

Accessibility features.

& Avisos
Receive and configurs notifications.

# Calendario
View your calendars and add events.

% Contrasenas
How our password system works

# Equipos
Special groups for management and
reparting purposes

= Filtros
Filtars

Estudiantes Prof colsboradores

W Amigos
Use our social networking features.

ili Bibliotecas
Upload, share, and reuse resources using
the library feature

&l Casillero

Upload resources to your personal locker. B2

# Editor
Create content using our HTML editor

¥ Etiquetas
Tagging.

& Foros
Uze our threaded dizcuszion forums
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Perfil

Tu pagina de perfil muestra informacion basica, detalles de la cuenta, fotografias y mas. La

informacion visible depende de tu tipo de cuenta y de la configuracion de seguridad del portal.

Para comenzar a configurar tu perfil, ve a la barra superior de la derecha y haz clic en el boton de

Perfil. Después haz clic en el boton de Editar.

Configuracio...

o
Privacided
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W
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r

\$AY/ Dither Balderas’
-

[> . nttps://artsspgnish.neolms.comyprofile/Ditnef_Balderas  £¥ |

servir a la Universidad de las Artes como administrador. Soy originario
del area de Pittsburgh y obtuve mi licenciatura en educacion especial y educacion
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Finalizacion
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Insignia Curso
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2020
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Cuenta
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Ve a la pestafia de configuracion en la barra lateral izquierda y elige diferentes opciones relacionadas

con tu perfil, como mostrar tu estado en linea para los estudiantes o permitir que los usuarios pidan
chatear contigo.
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Configuracién 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.

Distrito Escolar de Appleton

2 Ag y

£ AP O Acercade & Afiliacion
B Blog @ Calendario 22 Catélogo .
% Clases @ CometChat B Correo electrénico
i@ Cuentas Cumplimiento W E-comercio
EiBniEs Entrada sencilla th. Escalas decalificac.. =» Exportar
Ad?mn € |mportar ¥ Juegos 3 Kaltura
A LTI i Mensajes W Moderar
@ Mostrador deayuda @@ Normas ® Panel de control
W Planes & Portal - Red n
= sis % Temas 2 Turnitin L
® Visualizacion de la & WebHooks ¥ Zapier .
L4 xaPI

# Central de aplicaciones

javascriptvoid(0)

Las funciones pueden ser configuradas a través del centro de aplicaciones, que puede ser encontrado
en el Admin/ Centro de aplicaciones.

G aE Q Catalina Santacruz @ ~

Aqui encontrard Apps que le permitirdn extender la funcionalidad estandar del LMS: Search for app

N

Afiliacion Aprendizaje adaptativo Auth0 SSO

o] Desinstalar Ayuda  Desinstalar Empresa Ayuda Instalar

o Desinstalar
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Primero debes instalar la aplicacion:

;
API Aprendizaje adaptativo

o Instalado

Desinstalar Ayuda  Desinstalar Empresa

Auth0 SSO

Ayuda

Instalar

Después haz clic en el boton de configuracion para empezar a configurarlo:

7Y k
N -

N

Afiliacion API

Instaiado nstaledec

Desinstalar Desinstalar

Aprendizaje adaptativo

nsielaco

Ayuda

Desinstalar

Aqui podras encontrar funciones como gamificacion, aprendizaje adaptativo o grupos. También
puedes encontrar integraciones disponibles, incluyendo Google Drive, OneDrive o Turintin.
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Personalizacion del portal de la institucion.

Puedes personalizar el portal de la institucion, como la combinacion de colores, agregar el logotipo
de tu organizacion y cambiar la terminologia. En NEO, es facil configurar lo que ven los visitantes y
los usuarios y también tiene opciones mas avanzadas, como agregar CSS personalizado.

Detalles del portal, nombre y descripcidn

Para configurar los detalles de tu organizacion, visita la seccion Admin y Acerca de. En esta seccion
puedes editar el nombre de tu organizacion, afadir una descripcion, un sitio web, un correo
electronico de contacto, seleccionar tu idioma y mas. Para realizar los cambios, haz clic en el icono
Editar.

GeB W WYEQE

Universidad de las Artes

NIDS:arSspanisn Neoims cor Eliminar sitio
Acerca de Administradores 1t
Unneersidad de las Artes 9 Lither Baideras
1D del portal: 130079
Profesores B8 >
Informacion )
Informacion bésica :
= Idioma; Espafic n
= Zona horaria: (GMT-06:00) Mexica City n
Contacto n 7
- * Carres slectronica: ninguncs
il » Teléfono: minguncs n e

* Fax: ningunos
= Direccatn: Spain
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Personalizacién del Portal

Haz clic en Admin/portal para comenzar a configurar tus opciones.

Portal
;E General
.
URL
&
AP El URL ge su portal es: hitps./artssoanis
L] # Ecitelo URL de NEC | £ Unilizar su proy
Acerca de
Tema
El Sigliente es0Uema de colores esta aC1Ualmenta seleceinnacto: v of Al
# Selsccione un nusva TEma
Logo

El logo de su organizacidn

[ Subirimagen | — Despejar

Ciasee Idioma
E_ +| Mosirar sl pie de la web un enlace pars elegir idioma?
Usar SSL en todos sitios

| Mostrar todas las paginas e su sitio web emplaando S5

El portal administrador se puede separar en categorias:

v General - en esta seccion puedes configurar tu URL, combinaciones de colores, logotipo y el
lenguaje;

v' Vista para visitantes - en esta seccion puedes configurar tu URL, combinaciones de colores,
logotipo y el lenguaje;

v’ Vista de usuarios - configurar como buscaras tu portal los usuarios registrados, con opciones
para la visualizacion de avatar, decoracion de la barra de menu, imagen de la barra de inicio
izquierda, pestafias de inicio, barra izquierda, ventana emergente de bienvenida, accesos
directos y pies de pagina;

v' Terminologia - puedes personalizar la terminologia de tu sitio mediante la edicion de uno o
mas términos sustituyéndolos;
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v' SEO - si deseas, que tu sitio sea encontrado en los buscadores utiliza la opcién de SEO,
estableciendo una descripcion y palabras claves, para que sea hallado facilmente;

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 - puedes usar CSS personalizado para hacer tu sitio mas personalizado;
v' HTML personalizado - puedes usar HTML personalizados para el sitio;
v' Accesibilidad - habilita las opciones de accesibilidad para usuarios con discapacidades;

v' Mas - configura 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 categorias del portal, para la personalizacion
del portal.

URL

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

General

URL
EIURL de su portal e5: hitps //appletonspanish necims co

# Editela URL de NED | £¥ Utilizar su propia LIRL
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Temas

Para cambiar el tema de tu portal, puedes elegir entre los colores predeterminados de la plataforma

como: moderno o clasico, o editar tu propia paleta de color personalizandola mediante el boton
“Personalizar”:

=  Portal ca¥mTEQAD -~
w -
_214 mas
Temas
©
? Unilice el botén de opcién para selectionar un nuevo Tema sctual, o bien Afads un nusvo 1ema personalizado
° ; +
PR /\ccesibilidad
. Alicw Users to select separate accessibility theme via their profile setings.
Personalizado
a
Biog Cuadrados E
- Tema, ColaCos  Accesbiided  Actwal  Editar  Eliminer
seriu ] ' - . s &
hcecs Estandar
. Tema CUBCKBOOS  pccacinilidd  Actual
Clases colareados g
K ” :
- x :
- ks .
o . x :
Er . ¥ 4
« F . .
utrcas =

A continuacion, selecciona los valores de sus colores para cada elemento grafico de su portal,
utilizando el selector de color o introduce directamente los valores en los cuadros de entrada.

Portal

Crear nuevo tema

Hapga click en un color pera modificarlo, desoues haga click en Afadir para sfadr s
Nombre

Perscnalizada University of Arts

Barra superior

Background

Counters

Navegacion principal

Background

Border

kons

Selected background

Selected wxl white v
Sslected on whie v
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Logo
Para cargar un logotipo, seleccionelo desde su ordenador y a continuacion, haga clic en Guardar.

Portal

General 51a para visitantes 51a para usuarios emas erminologia oy Rg

URL
El URL de su portal es: https://artsspanish.neolms com

# Editela URLge NEO | %% Utilizar su propia URL

Acerca de

L Tema

Afiliacién i i
El siguiente esquema de colores esta actualmente seleccionado: University of Arts

E|

Blog

# Seleccione un nusva tema

= Il
Calendario gub
0O El logo de su organizacién
]

Gondage [w) Subirimagen = Despejar

Idioma

~ Mostrar 2l pie de la web un enlace para elegir idioma?
CometChat

= Usar SSL en todos sitios
Conferencias . .
Web +| Mostrar todas las paginas de su sitio web empleanda 551

Correo
electronico

Sidesea mostrar el logotipo desde la pagina principal, vaya a la vista de usuario, seleccione el logotipo
desde su ordenador y de clic en Guardar.

Portal

Avatar
API | ;Mostrar el avatar del usuario en la esguina superior derecha?
Li ]
IS [magen institucional de la barra izquierda (Home left bar picture)
. Esta es laimagen que sera mostrads en barra izquierda de navegacicn en el drea de inicio, donde va el nombre del espacio web.
Afilizcién 5u logo Logo de |a organizacion del usuaric (@ Ningunos I
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Portal

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

Paginas del portal
Tituto T SED:  Activar?  Bliménar
AL I - o
- o
- o
” o =
Suscribirse Fa - 5
E - E
DTS N6 # + o [l

Editor visual del portal

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

= Portal
o Sencillo (@ Completo en todas los dispositivos Completo en todos los dispositivos excepto teléfonos
Acerca de
o Paginas del portal
Afiliacion Trulo
E Catalogo
Bleg
Calendario
B .
Calendario e
0O Contacto
L L]
Catélogo Suscribirse
= Blog
Clases Sobre nosotros
<]
CometChat + Afadir
=
Ccmf_f;ég‘:'ies Editor visual del portal
Web
= Haga click en Editar para editar visualmente el encabezado del portal (el logotipo y/o &l texto) y los paneles.
e
€0 # Editar
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Paneles de portal
Actualmente tenemos disponibles los siguientes tipos de paneles.

Agregar un panel de portal x

Seleccionar el tipo de panel a afiadir:

Clickable 1ext blocks
Up 1o six clickable blocks of 1ext

Counters

A graphical background with up 1o three counters
Custom

Custom HTML

Image blocks
Up to four images, each with a title, text, and a button

Simple text and button
A colored background with some text and an optional button

Split text and image
One image with text and & buttan near it

Text and buttons
A graphical background with a title, some texti, and up to two buttons

Carrusel

El portal también puede tener un carrusel con imagenes personalizadas, texto personalizado, HTML

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

< - 3 S
wg;;‘;';;';g Cotflogo Calendario.  Noticias

Facil y agradable

NEC erfazde usuari
que radable

Suscribirse

obre Nosotros

Blog

Suscribirse

Iniciar
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Contadores

Estas opciones te permiten agregar un fondo grafico con hasta tres contadores con la cantidad de
participantes de su escuela. Introduce el texto y los nimeros para cada contador y haz clic en
Guardar.

< c I vroversry . S - tact i 8 .
OF ARTS atalogo Calendario Noticias Contacto Sobre sotros Blog Suscribirse
Counters
\ e
==

Clases cautivadoras Los mejores maestros Actividades atractivas VenalaUA

Settings
oo Catslogo de clase
o)

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

Simple text and button

Text

Read me

Read me

Colors

Background

Call to action

Sitio principal

v Show CTA
CTA text
Click me

@ Accessibility suggestior

~ De atrés hacia delante
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Bloques de imagen

Puedes agregar un panel que contenga bloques de imagenes con texto y botones de llamada a la
accion. Puedes cargar tus imagenes, agregar el texto y puedes seleccionar la pagina de destino de
los botones.

Image blocks

o
Wy

Consectetur adipiscing elit Consectetur adipiscing elit Consectetur adipiscing elit
Image settings
Sed do eiusmod tempor consectetur Sed do eiusmod tempor consectetur Sed do eiusmod tempor consectetur
Clrcular < incididunt ut labore et dolore magna incididunt ut labore et dolore magna incididunt ut labore et dolore magna
aliqua enim ad aliqua enim ad aliqua enim ad
Calls to action
Lorem Lorem Lorem
v Show CTAs

CTA shape
Rounded v

Pie de pagina

Puedes personalizar el area de pie de pagina que se muestra en la parte inferior de cada pagina
cuando ingreses un usuario. Para agregar un nuevo pie de pagina, haz clic en Agregar, escribe tu
nombre, URL, indica si deseas 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.

Nueva ) §
Nombre URL i Editar  Activar?
Contacto fcantact_use X . =

+ Afadir | # HTML personalizado
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Terminologia

Puedes personalizar la terminologia de tu sitio mediante la edicion de una o mas palabras

sustituyéndolas. Las palabras sustituidas se aplicaran a todo el texto que aparecen en las pestafas,
botones, encabezados, instrucciones y consejos.

Da clic en Agregar, despues escribe el texto original y su reemplazo.

5/ Add substitution

Un ejemplo de como el portal de la escuela puede verse para las visitas:

Facil y agradable

8 @ IR Intatez e ususno
prendiay fac y spredatic
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Configuracion de normas

Hay muchas normas que puedes configurar para tu sitio, como las herramientas a las que tus
estudiantes, maestros, administradores y padres tengan acceso. Es una de las cosas mas
importantes a hacer para un administrador. Para realizarlo de a Admin/ normas y comienza a
configurar tus opciones.

Normas & B B Q CatalinaSantacruz @ ~
A General mir doi F
o Iniciar sesion
AP
Servicio
o . ; :
i Contrasefias seguras (8 or more cardcter, at least 1 digit, 1 capital letter, and 1 of L@.#.5.%A.&, or *)
- Utilizar el correo electronico como identificacion de usuario
Afi 4]
g Fuente de noticias
Blog
Servicio
] ) :
o +  Permitir realizar comentarios en el muro de noticias general
- Permitir desactivar las notificaciones de anuncios
s
Catélogo
= Clases
Clases .
Servicio
c] 2
Autorizacion de clase
CometChat
- Habilitar periodos y términos de clase
<

Aqui hay mas detalles sobre algunas opciones:

Monitorear

Puedes crear cuentas de monitor si lo habilitas. Los monitores son administradores que solo tienen
vista habilitada. Al habilitar monitoreo puedes, ademas, habilitarlo para que los maestros lo usen para
monitorear la comunicacion entre alumnos.

Previene inicios de sesién simultédneos.

Si esta funcion esta habilitada, un estudiante solo puede iniciar sesion a través de una sola sesion.
Cuando inician una nueva sesion, cualquiera de sus sesiones anteriores finaliza automaticamente.
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Permite que los usuarios que estén siendo monitoreados, lo sepan.

Si marcas esta opcion, les permite a los miembros saber que sus comunicaciones estan
monitoreadas. Veran una pequefa notificacion: "su escuela supervisa las comunicaciones en busca
de lenguaje ofensivo’, al redactar mensajes o al usar salas de chat.

Establece un mismo huso horario para todos los usuarios.

Puedes establecer un mismo huso horario para todos tus usuarios, si habilitas la funcion.

Permite comentarios en las noticias.

Puedes habilitar la funcion para que los usuarios comenten en la seccion de noticias y anuncios.



Configuracién del catdlogo de clases

El catalogo de clase enumera todas las clases que se estan impartiendo. Para navegar por el
catalogo, haz clic en Clases / Catalogo.

Catalogo

Arte y Disefio i Bellas Artes

Las aries visusles vienen en todas las
formasy formas, En esta categoria,
descutra 1000 1o que necesia saber
sobre los diferentes generos de ares
Visuales.

10 tems:

e

Disefio Estudios de arquitectura Fotografia

La amquitectura e5 tanio el proceso
como el producto de la planificacion, &
disefio y la construccion de edificios u
U3 estuCturas.

Clases ~ Cardlogo @ Vista calendario Busca en & caralog Q

Categorias
“ :
icic =
&
’ Bella m|m
B
n
j tudios o 1 [ 1]
Catdlogo Dominar la fotografia Fotograffa B
B ]
3t = Este caming de aprendizaie 1e ayuda s
alcanzar tus objetivos de aprendizaje
2 heca &l dominic del aie de 1y

Drga Cion. fotoosf

W

Cuando: 02 Aug - 30 Apr 2021

(=) Bakioras, Dither
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Para configurar el catalogo de clases, visita el area de Configuracion. Tus opciones son las siguientes:

v
v
v

<\

Opciones - puedes habilitar el catalogo busqueda, calendario y filtro de locacion;

Formato - elige entre plano, jerarquico o grafico;

Orden segun categoria - elige entre alfabético o personalizado. Si selecciona Personalizado,
puede reordenar las categorias arrastrando y soltando;

Orden segun curso - elige entre alfabético o personalizado. Si selecciona Personalizado,
puede reordenar sus cursos arrastrando y soltando;

Mostrar descripciones cortas - puedes elegir mostrar las descripciones cortas de las
categorias, elementos y titulos;

Mostrar secciones en cada leccion - puedes habilitar la lista de secciones que sera mostrada
en el catalogo de la clase;

Mostrar solo las clases donde haya inscripciones abiertas en el catalogo de visitantes - si
activas esta opcion, solo se mostraran las clases que tienen inscripciones abiertas para los
visitantes;

Oculta las clases antiguas - oculta las clases que han empezado hace una semana;

Mostrar huso horario - habilitandolo, puedes incluir el huso horario de los cursos en anuncios;
Clases de inicio para la organizacion por defecto en todos los catalogos - si activas esta
opcion, visualizaras de forma predeterminada las clases de tu organizacion en los catalogos;
Columna derecha - si activas la columna derecha en el catalogo, vera la lista de categorias,
elementos destacados y cajas.

Catalogo de clases SAamWEAR

"

Configuraciones : r =3 Cawdogo

Opciones

z

Opcion Configuracién
(] ACtvar bisqueda en el catdiogo ~

Activar e ric del catslogo v

Activar el filtrade por localizacion

Disefio

Servicio Configuracion

Formato Gréfico v

Orden segun categoria Alfabético ¥

Orden segun clase Alfabético v

Items

30



Categorias

Observa todas las categorias y subcategorias utilizadas actualmente en la seccion "Categorias”.
Puedes cambiar el nombre, agregar una breve descripcion o una descripcion mas detallada para la
categoria, haciendo clic en Editar y luego en Guardar. Incluso puedes agregar una descripcion de
metadatos y palabras clave para una categoria, en Metadatos de SEO.

2 13

GCYER YR QR

Catalogo de clases

ﬁ Catélogos € Al catalogs
o Local Catalogo
AP Name: Universidad de Artes
o introduccion; X
TR # Editar
L
Afiiacién .
Pagination
L Page size
50 v
Categorias + Anadi
H
Catdioge @i Eliminar
=] Metadatos
s Nombre Editar  Imagen SEO
-’ = # el +
o ’ o +
& ’ @ +
m T #, P *
Correo
lecironic ﬁ i # i +

Configura el acceso de visitas al catdlogo

Para permitir que los visitantes del portal examinen el catalogo, ve al Portal de administraciony
busca la pestafa Vista de visitante. Habilita el catalogo desde la seccién paginas en el portal.

24 1

= Portal i &

‘mmw HQR -

- - -
Afiliacién Paglnas del portal
B Titulo Editar SEO Activar?  Eliminar
Blog | catdlogo - . = —
i Calendario v
Calendario
Noticias v
L
. Cantacto Vs v
Catalogo
Suscribirse Fd v
=
Clases Blog o
] Sobre nosotros Y + v i
CometChat
+ Afadir

L]
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Configuracién de escalas de calificaciones

Las escalas de evaluacion pueden ser configuradas via Admin/Escalas de evaluacion. Puedes

configurar las escalas de evaluacion de cada clase iniciada. Puedes editar las escalas preestablecidas
y hacer la tuya.

Escalas de calificacion estandar

Escalas de calificaciones
o Escalas de calificaciones 4 Agregar escala general de calificaciones
AP Aguitiene sus escalas esténdar de calificacion
(1]
SN Standard reqular grading scale (Opcion predeterminada)
- Number of classes, class templates, and assignments using this letters grading scale: 30
o Calificacion Minimo% Letra%
At 95 97.5
A 90 925
A 85 875
B+ 80 825
8 75 775
.Ei =3 70 725
C+ 65 675
Cc 60 625
C- §5 575
D+ 50 525
] 45 475
D- 40 425
S F 0 20
o : Hacer que todas las clases utilicen ests escale de calificacion

Si tienes multiples escalas de evaluacion, cuando crees una clase puedes elegir una escala para cada

clase. Ve a la pestafia opciones y agrega la clase en la ventana emergente. Puedes también agregar
una escala especifica para cada tarea.

Afada una nueva clase
Opciones
Espafiol Zona horaria (GMT-06:00) Central v
Seccion: *

Créditos: *

nes Standard regular gra v

*Opcional
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Cred cuentas

Cada usuario debera tener una cuenta, los tipos de cuenta que se pueden crear en NEO son:

v

<\

YSRNENIN

Estudiante - puede inscribirse en clases, enviar tareas, comunicarse con maestros y amigos,
usar herramientas de colaboracion;

Profesor - puede crear clases y dar clases, crear y evaluar tareas y comunicarse con los
estudiantes;

Administrador - tiene todos los privilegios del sitio, puede personalizar el sitio, crear politicas y
crear cuentas;

Asistente de profesor - puede ayudar a los profesores a organizar clases, pero no puede
cambiar el contenido de la clase o eliminar una clase;

Padres - puede accesar al sitio y dar seguimiento al progreso del alumno;

Administrador parcial - puede administrar solo ciertos aspectos del sitio;

Monitor - solo vista, puede accesar a casi todas las paginas, pero no puede editar;

Mentor - son usuarios que principalmente dan asistencia personalizada a otros usuarios
llamados mentees.



Agregar cuentas
Visita Admin/ Cuentas para encontrar tus opciones para afiadir cuentas:

Cuentas

Descripcion € Imgortar | Exportar

Agqui encontrards las opciones para crear cuentas

A Descripcion
L]

P

]

Crear cuentas utilizando un formulario web.

ones utilizando el correo electrénico desde el érea de administracin o desde los cursos.

73 Parmitir a los visitantes crear una cuenta dando clic en el botdn de Registro y utilizando un cdigo de acceso en su portal
Permitir que [os visitantes puedan crear sus cuentas en el catalogo de cursos
Parmitir 5 los visitantes que puedan crear una cuenta cuando compren un curso o se inscriban en l catalogo de cursos.

Cargar un archivo CSV con los detalles de las cuentas.

Utilizar la opcidn de sincronizacion para crear nuevas cuentas fa primera vez que inicien sesidn utilizando LDAR

3 AP
Crear cuentas e inscribir alumnos en cursos utilizando nuestra API

Afade cuentas usando una forma

Esta opcion te permite agregar cuentas rapidamente mediante un formulario. Para comenzar, visita
la pestafia Formulario. Selecciona el tipo inicial de cuenta que deseas crear, si deseas enviar
instrucciones de inicio de sesion, si requieres que los usuarios cambien sus contrasefias cuando

inician sesion por primera vez y el nimero aproximado de cuentas que desea agregar.

= Accounts

ﬁ verview  Types  Form
o
AP

Add using form

Select the ype and number of accounts you'd like to create (up to 50 at 2 time) and press Continue.

) Type of account
About (@) Stwgent () Parent () Teacher (OTA [ Mentor (O Monitor ([ Affiliate () Administrator
1.1y Crganization

bl University of Ats - 7

Require user to change password when they first login
Yes [(®No

Send log ininstructions

(@ Yes (No

Approximate number of accounts you'd like to add

Continue
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Invitacion de correo electronico
Para invitar a los usuarios mediante un correo electronico ve a la pestafia email. Selecciona el tipo,

después un numero aproximado de invitaciones que deseas enviar, después da clic en continuar.

Acerca de

-

Afiliacién

g

Blog

B

Calendario

Catélogo

Cuentas UGB TwBQE Y

Descripcion  Tipos Formulario  Correo electrénico  Suscribirse Campos  Perfiles  Reglas  Inactividad

Envia Invitaciones

Para enviar invitaciones, primero introduzca el nimero de invitaciones que desea enviar (hasta 50 a la vez) y haga clic en
Continuar. Entonces escriba las direcciones de correo electronico y haga clic en Enviar.

Tipo de cuenta
® Estudiante Padre Profesor Afiliarse Administrador

Organizacion
Administracion e

Numero aproximado de invitaciones que desea enviar

1 ~

Continuar

Se envia la invitacion por correo electronico, pero la cuenta no se crea hasta que el usuario acepta la
invitacion y luego pasa por el proceso de registro normal. Puedes ver una lista de personas invitadas
yendo al catalogo de Usuarios en la barra izquierda, en la pestafia Invitados. Vuelve a enviar las

invitaciones

A

Inicio
i'ﬁ'!
Clases

Grupos
L1}
L1}

Catdlogo

Si es necesario.

Usuarios CAHETYBQAG

Catdlogo Micirculo Invitado B  Archivado

Invitado

B4 Enviardenuevo [ Cancelar

Nombre Tipo de cuenta Correo electrénico Enviado Vinculo web  Aceptado
0 Jess Correa  Estudiante Jjesscalv@jmail.com 4:45 pm S

Mariana : f .

Palacios Estudiante mariana123@jmail.com 4:46 pm S
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Configura la suscripcion
Genera codigos de acceso que permitan crear cuentas. Para empezar a configurar el inicio de sesion
ve a la pestana de suscribirse.

Cuentas

Suscribirse

Suscribirse

Seleccicne el tipo de registro que quiere permitir

A

Los visitantes no pusden registrarse para obtener una cuenta

fen rear Uni cuenta de estudiante haciendo ciic en el botdn de registio
o : 10 ,
Los visitarites pueden crear una cuenta haciendo ciic en el botén de registro & ingresando un c6digo de acceso.
Organizacion

Para evitar que 105 slumnos vean 1a lista de organizaciones, utiice el campo de entrada de texio en lugar de un mend desplegatle en el campo de la organizacion

SN . Comenzar con la organizaci

r defecto en el cuadro desplegable en arezca “Seleccione crganizacion”

=] Permitir al usuario seleccionar "Otra” en el cuadro desplegable e intreducir un nueve nombre de organizacion

Instrucciones de registro

Sl S mosirara el texto siguiente en el cuadro de registro

*Para unirse, introduzca el codign de acceso que e suministro su organizacion y haga click en Continuar

onferencias
Web # Editar

Si eliges la opcion de registro sin un coédigo de acceso, puedes crear una cuenta simplemente
haciendo clic en el boton Registrarse y luego ingresando los detalles de tu cuenta. Si deseas utilizar
codigos de acceso, puedes configurarlos en el drea de codigos de acceso.

24 13

= Cuentas (VI

Correo

EEEGUl Codigos de acceso

EWwYBEQE

L] Codigos de acceso gue permiten a los usuarios registrar una cuenta haciendoe click en el botdn Inscripeion de su portal.
Cuentas
. Tipo Cddigo de acceso Habilitado

Cumplimienta Administrador

- Afiliarse
E-comercio Clase Auto-generada
a Estudiante student v
EilEi Padre
sencilla
Profesor iamready v
£]
Equella
# Edinar
th.

Escalas de
calificaciones

Cada tipo de usuario puede tener su propio codigo de acceso. Los codigos pueden estar activos todo
el tiempo o por un periodo limitado.

Después, los estudiantes pueden unirse al sitio haciendo clic en la opcion Registrarse con un codigo
de acceso, ingresando el cédigo y la informacion de cuenta requerida.
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Iniciar sesion

Importa cuentas desde un archivo
Esta opcion te permite crear o actualizar cuentas rapidamente importando la informacion de un
archivo de valores separados por comas (CSV).

10 _6
Cuentas [V | Q Catalina Santacruz ‘ v
A Descripcion
s R
API
Aqui encontraras las opciones para crear cuentas
o
Acerca de
Crear cuentas utilizando un formulario web
-
Afiliacion Invitaciones utilizando el correo electronico desde el drea de administracion o desde los cursos
Blog Permitir a los visitantes crear una cuenta dando clic en el boton de Registro y utilizando un codigo de acceso en su portal
i
Calendario Permitir a los visitantes que puedan crear una cuenta cuando compren un curso o se inscriban en el catélogo de cursos.
T
" c hivo CSV con los detalles de | t
Calélogo -argar un archivo LSV con |os detalles de las cuentas
|% Crear cuentas e inscribir alumnos en cursos utilizando nuestra API
Clases

Selecciona el tipo inicial de cuenta que deseas crear, luego elige el archivo de su computadora que
contiene las filas CSV e indica qué valor esta en qué columna.
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& B B Q caulina Santa

Importar 9

1entas

Para afiadir cuentes desde un CSV (valor separado por una coma), seleccione primero el archivo para subir.
Indigue la columna para cada valor y pulse Continuar.

Si omite una identificacion y/o contrasena de usuario, se le daran valores Unicos automaticamente.

Se le pedird que confirme la informacidn antes de que se afiadan realmente las cuentas.

Si se encuentra una cuenta con una identificacion de alumno o de profesor que coincida, se actuglizaran los campos
con los nuevos valores en lugar de crear una nueva cuenta,

Instrucciones para acceder seran enviadas a cada nuevo usuario, acompafiadas de su id, contrasefia y un enlace para entrar al sistema. Si el usuario tiene una direccion de email &l mensaje se re-enviara a su
cuenta dentro de 15 minutos,

Calendario Para personalizar las instrucciones de registro de una nueva cuenta, haga click en

Valor Columna

LMSID Ningunos +
Nombre Ningunos +
Apellido Ningunos ~
Sobrenombre Ningunos

Todos los campos excepto el nombre y apellido son opcionales. Si omites un ID de usuarioy / o
contrasefia, se les otorgan valores Unicos automaticamente. Tienes algunas opciones mas, como
solicitar a los usuarios que cambien la contrasefia en su primer inicio de sesion, luego haz clic en
Continuar.

Opciones
QOrganizacion

AppletonSpain +

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

Requerir al usuario cambiar su contrasefna cuando accedan por primera vez.
Si @ No

Actualizar contrasefias para cuentas que ya existen
Si @/ No

Formato de fecha
® mm/dd/yyyy dd/mm/yyyy

Enviar instrucciones para entrar
® Si No

Continuar
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Gestion de usuarios

Puedes ver los usuarios visitando el catalogo de usuarios. Haz clic para saber mas detalles acerca
de ellos.

Usuarios &' & B B Q Cowlinasanecz @ v
Catélogo @ !
L]
oo
i
Ruta:
C 0K 2 Usuarios 1 Usuario
a
Usuarios
%
Wil
o Afiliacion
AL 3 Usuarios

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

Catalogo -] Q catalina Santacruz @ v
A io  Estudiantes (@ 5 f ministradore fi + B ¢ Usuarios
L
Inicio
Q Mensaje | Bl Calificaciones | 8 Portafolio | & Contrasefias | & Volver a enviar los datos de accesc (login) 4 Recenocimiento | # Editar | = Eliminar | & Archivo
Clases Nombre « Clases Rutas Completada Desactivado Grupos Reconocimientos Padres Ultima visita #
- . 14 1 2 - 9 38 hace 39 dias
Rutas
& (S 14 : 1 - 3 11 - hace 39 dias
Grupos
- @ 4 - - - 1 12 1 hace 39 dias
Catdlogo w "
: @ 14 - 2 - 6 20 e hace 35 dias
-
Ustiano: ° 2 s 1 = = n = hace 35 dias
&
A @ 1 1 4 n 15 hace 8 diss
° 14 = 2 - 6 38 - hace 35 dias
[+ N 1 1 - - 6 33 z hace 39 dias
nf
° 14 1 1 = 5 19 - hace 35 dias
0 12 1 5 < 2 14 - hace 151 dias
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Uso de la automatizacion

La automatizacion te permite configurar reglas que deben aplicarse cuando los estudiantes se
inscriban en grupos, completen clases y rutas de aprendizaje e incluso cuando se retrasen en sus
niveles de dominio. Por ejemplo, puedes definir reglas que activen acciones como enviar un mensaje
personalizado cuando los estudiantes se inscriben en una clase o enviar una notificacion cuando una
cuenta se vuelve inactiva.

Los administradores suelen ser responsables de establecer reglas para las cuentas, mientras que los
maestros agregan reglas para las clases y las rutas de aprendizaje. Aqui hay una lista de reglas que

puedes agregar:
Agregar una accion x

Acceso Membresia Otra Reconocimientos

& Bloquear u ocultar leccion
Bloquear u ocultar una leccion

& Mostrar leccidon
Mostrar una leccion al usuario

@ Mostrar o desbloguear una leccion
Mostrar o desbloguear una leccion

B Mostrar tarea
Mostrar una tarea al usuario

& Ocultar leccién
Ocultar una leccién al usuario

¥ Ocultar tarea
Ocultar una tarea del usuario
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Afade acciones a tus cuentas

Puedes definir acciones que ocurren cuando se crean cuentas. Las reglas de cuentas incluyen
acciones que se activan cuando se agregan usuarios y cuando los usuarios estan inactivos. Para
agregar reglas, visita la seccion Cuentas/Reglas. Aqui puedes agregar también acciones de inicio de
sesion.

24 13

Cuentas GEBETwYBEQR

g EsCrnaioT pes  Formula e elects 0 Suscribitse  Campos  Perfiles  Reglas: Inactividad  Avatares
&

Acclones agregadas

Seleccions acciones qus pueden ser realizadas cuando s agrega una cuenta

o Accion Agregado Editar  Eliminar
festate B Send the “nueva cuenta’ canned message 27 Feb 2020 & =
_w & Add to group Fotografia de cine 16 Oct 2020 rs =
Afiliacxin
& Archivar usuario 16 0ct 2020 &£ e
+ Afiadic

Acciones para acceder

Afada aquilas acciones que seran ejecutadas cuando un usuario entre en el sistema

=] + Afadir

Cuentas
ﬁ Descripcian — Tip Formularic  Comrep electrdnico.  Suscribirse Campos  Perfiles.  Beglas  Inactivided:  Avatare Personalizads
Inactividad
o
At Servicio Editar
o 9 Determine el nimero de dias sin acceso a Iz plataforma antes de considerar & un usuario como inactive &

Acclones para inactividad

Agregar acciones que deben ser realizadas cuande se desactiva un usuario.

=]

Blog Accien Agregado Editar  Eliminar
£ Send custom notification to usuari 16 Oct 2020 & -
+ Afadir
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Como inscribir en clases a estudiantes

El catalogo de clases muestra todas las clases y rutas de aprendizaje disponibles en tu escuela. Los
estudiantes pueden acceder al Catalogo de la clase a través del portal de visitantes o desde su cuenta
haciendo clic en el boton Catalogo.

El catalogo esta organizado en categorias y subcategorias. Cada categoria tiene su propia
descripcion y muestra el numero de elementos de la categoria.

UNIVERSITY
OF ARTS

Catalogo

Lag anes visuales vienen ef wdas las
foomas y formas. En estz categoria,
fdescubrir 1odo o que necesita saber

sobie los diferenies géneros de ares
visuzles.

3items

Catalogo

Calendario Noticias Contacto Sobre nosotros Blog

Suscribirse

B Vista calendano Busc

Disefio

Categorias
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Una categoria puede tener clases, rutas de aprendizaje y elementos como paquetes, suscripciones 'y
medios digitales si el comercio electronico esta habilitado. Cada articulo tiene su propia imagen y
muestra el profesor, una descripcion, un codigo de clase y seccion, un precio si se utiliza el comercio
electronico y resefas.

UNIVERSITY

'OF ARTS Catalogo Calendario Noticias Contacto Sobre nosotros Blog Suscribirse

< Artes visuales

Categorias
C ]
]
a
2 .
Fotografiando la vida Fotografia de mascotas ]
salvaje
La fotografia de Ia vida sivestre se La forografia de mascotas es un n
ocupa de documentar diversas formas género de fotografia relativamente ]
de vida silvestre en su hdbitat natural nuevo en ef que los artistas intentan
Esto suena realmente increlble, capturar la belleza de las mascotas
Lverdad? Esto suena fealmente increible, :
¢verdad? 13
;

Cusndo: 02 Abr - 28 Abr 2020

=) Balderas, Dither

Los elementos del catalogo tienen su propia pagina de descripcion general con detalles como una
descripcion, el esquema del contenido de la clase o la ruta de aprendizaje, los certificados que otorga
y las resefias.

maveRsTY
OF ARTS

< Bellas Artes

BN

Como usar tu DSLR
A cuee
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Inscribirse en una clase a través del catalogo de clases es muy sencillo. Si la clase tiene inscripcion

abierta, los estudiantes pueden inscribirse haciendo clic en el boton Inscribirse.

UNIVERSITY ) Colondai hs =3 YL e " Suecribirse
OF ARTS Catdlogo Calendario Noticias Contacto Sobre nosotras Blog Suscribirse

< Bellas Artes

U RRL

Como usar tu DSLR
n dise

o Drre Zeloens £5 recesano o 2 o= scom

S quiere ser fcografo 0 smplemente e encama torar forcgrafiss, sprends 1o QU NECesita Con NUESTro curso en profundidad de Fotogrefia avanzaoa que le ensefiarg 0omo tomer folos que cuenian

Una historia, Como elEgF USa" SU CAMaTa, C4Ma JUGAT COn ILZ ¥ EXCOSICICN, y rids. Obtenga consejos sobre edicién de foios, fotografa de sstudio, Uso G fondas y concertos bdsicos de composcien | Lformacion

¥ su aoretiacién del mundo que ko redes.

Programa

1amaien £ curse Como usar su DSLR je ofrece un cursa de exireordinanio detale, CUKIBtH y expariencie, sdamés Oe i oporiunidad de dar rienca susita a su creatvidsd aumenter sudisfntece @VIde 3 214z-2020-31 Des 2020

Sila clase requiere un codigo de acceso al momento de la inscripcion, los estudiantes deben ingresar

el codigo de acceso proporcionado por el administrador y hacer clic en Inscribirse.

Indique el codigo de acceso x

( J

44



Configurar mensajes predeterminados

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

A Resumen

Haga click sobre una accicn para mostrar/editar su mensaje

& :
AP 5, OO CHUN O AP diza)e N ) o
Enviar a |os estudiantes cuando abandonen un itinerario de aprendizaje.
0 ol rivel
Acerca de Enviada & un estudiante cuando haya alcanzado un nivel en el juego.
- acidn de matr 3 e 1a clace

Enviar a un estudiante cuando se anule su matricula en una clase
Archivar SUANIC
Se envia a agquellos usuarios que son archivados por medic de |a automatizacion
SSIgNMENT reminger
Sent to a student when an assignment is due.
wiso de desaclivacion automatica
Enviar a un estudiante cuande se le vaya @ avisar de desactivacion automatica.

Enviar a un estudiante cuando consiga un certificado.

HILEUE sigma
Enviar a un estudiante cuandoe le sea concedida una insignia

Enviar a un estudiante cuando =& [e concedan puntos

10 (e Sceesn para comors i

ficg a8(va
Enviado a un usuario via email (metodo usual) cuando se les da acceso a una clase mediante una compra masiva de codigos de acceso
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Para cambiar el mensaje automatizado asociado a una accion, haz clic en la opcion Editar, luego
ingresa el nuevo asunto y contenido.

Mensajes automaticos

Conceder certificado

Asunto

Has conseguido el certificado @certificate_name

jemieeN Contenido

o iFelicidades, se le ha otorgado el certificado @certificate_name!

Afiliacion @certificate_picture

g @why
Blog

i

Calendario

Para ver o imprimir sus reconocimientos, haga clic en @link_to_awards.
& Editar

Catdlogo

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

Mensajes automaticos U'& B B Q cowinasamsou @ v

A Conceder certificado

Las siguientes variables pueden ser empleadas en el asunto y en el cuerpo del mensaje: @certificate_image, @certificate_name, @certificate_picture, @class_finish_date, @class_id, @class_name,
@class_name_with_link, @class_start_date, @course_code, @credits, @days_in_class, @days_left, @deactivate_students_after, @organization_id, @organization_name, @path_id, @path_name,

@path_name_with_link, @section_code, @site_name, @site_name_with_url, @teacher_name, @teacher_name_with_link, @user_email, @user_first_name, @user_full_name, @user_full_name_with_link,
@user_id, @user_last_name, @userid, @view_your_awards, @why

X Cancelar

Asunto

Has conseguido el certificado @cemﬂ:ate,namd

Mensaje

P “ ¥ I B HE E 3 EE

[
]
-]
~
¢
*
%

, ¥ L B- 0o © @
Parafo » FRobotolightNew ~ 12pt » == IE- a~ll- @& B 0 — fr Q B B ¢ & W

iFelicidades, se le ha otorgado el certificado @certificate name!

@certificate_pictur
@why

Para ver o imprimir sus reconocimientos, haga clic en @link_to_gwards.

I

Cuermas Guardar

46



Creacion de Informes

Puedes crear informes sobre muchos aspectos de la plataforma, como estadisticas del sistema,
finalizacion de clases e inscripciones a clases. NEO también proporciona informes personalizados,
gue puedes configurar.

Informes e B Q catalina Santacruz @)~

Catélogo : | Progra + Informe personalizado

L] Catalogo
cio

Margue la casilla de un informe para afadirlo a "Mis informes”, o haga clic en su nombre para ejecutarlo.

Clases

| 1 ase
Lista de estudiantes con un recuento de entregas, progreso y calificacion actual

Reporte de asistencia a clase
Catdlogo Hacer una lista de alumnos y su estado de finalizacion
Ust Hacer una lista con los alumnos que han completado una clase

Hacer una fista con los alumnos que se han matriculado en una clase

(] Classes

Recursos
v t [ ]
] Clases por estilo
Informes: - °
& Clases y género

Ten en cuenta que esta funcion debe instalarse primero a través del App Center. Luego, ve al menu
Informes en la barra izquierda y haz clic en Catalogo.

Aqui hay algunos informes para comenzar:

Estadisticas del sitio

En este informe, veras estadisticas sobre la cantidad de usuarios, clases, inscripciones, asignaciones,
almacenamiento y mas. Para generar el informe, ingresa un nombre y haz clic en Ejecutar. Cuando
finalices el informe, recibiras una notificacion. En la notificacion, tendras un enlace a los detalles del
informe.
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Matriculacion en clase
En el informe de Matriculacion en clase, puedes ver las inscripciones de una clase dentro del periodo
de tiempo que elijas.

Anadir informe x

Nombre | Matriculacién en clase |
Cuando ® Rango de fechas Ultimos periodas Periodo actual
Comenzar 25 Agosto 2020 B Terminar 01 Septiembre 2020 )
Clases input ® Select Manually input IDs

Clases Select options -

Organizacién Select options hd

Resultado ® Grafico HTML csv

Catalogo verificar y guardar en el catdlogo

Ejecutar ® Inmediatamente Programa

Estatus de clase
En el informe de estado de la clase, puedes ver el estado de inscripcion de los alumnos de una clase
y la cantidad de tareas que tienen que hacer.

Finalizacion de clase
En el informe de finalizacion de la clase, puedes ver el niumero de finalizaciones de una clase en el
periodo que elijas.

Uso de tareas

En el Informe de uso de tareas, puedes ver como los profesores estan usando cada tipo de tarea. Los
administradores pueden ejecutar el informe sobre todos los profesores o sobre un profesor
especifico, y los totales para cada tipo de tarea se muestran en la parte inferior del informe.
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Trabajo perdido

En el informe de trabajo faltante, puedes ver el trabajo faltante de los estudiantes de una clase en el

periodo que elijas.

Términos y condiciones

Este informe genera una lista de usuarios que han aceptado los Términos y Condiciones de tu portal.

Estadisticas organizacionales

En el informe de estadisticas de la organizacion, puedes ver estadisticas sobre cada organizacion

que administras.

Reportes personalizados

Los informes personalizados le permiten seleccionar los datos sobre los que desean informar, como
usuarios, clases, rutas, organizaciones y mas.

Agregar reporte personalizado

Nombre:

Descripcion:

Biblioteca

Informar sobre

o Personal Centro

Por favor selecciona v

Por favc
Afiliarses
Certificados

Clases

Compliance Courses
Course Groups
Grupos

Insignia

Ordenars
Organizacions

Ruta

Tareas

Usuarios
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También puedes seleccionar una variedad de campos, usar opciones de filtrado, ordenar y agrupar
datos por diferentes parametros y elegir la salida del grafico.

Reporte Semanal

Configurar orma; t mr f
Configurar
— T —
—_— == o Click Calumns and then select one or more columne from the table you are reporting on, as well as Zera or mare columng from related 1ables.
[_ =] ° Click Filters, Sort, Grouping, and Organize to define how rows are selected, sorted, grouped, and dizplaved

Click Charts if the columns should be represented graphically

= Informes | 8 Ejecutar

En la pestafia Columnas, puedes seleccionar las columnas sobre las que desea informar, incluidos
Sus propios campos de cuenta personalizados.

Reporte Semanal

the

Configurar

na 1 Columnas

Usuarios
Acerca de
Aparecer en las busquedas
Archivar en
Correo electrénico
Direccion linea 1
Estado
ID de usuario

Joined at

Numero de identificacion (ID) del maestro

Permitir solicitudes de chat
SIS ID
Skype

Ver los alumnos que estén conectados

Administrador?

Apellido

Afio de graduacion

Correo electrénico SMS
Direccién linea 2
Estudiante?

IP del dltimo inicio de sesion
LMSID

Padre?

Primer inicio de sesién en

Ser visible para los alumnos que estan conectados

__ISobrenombre

Ultimo inicio de sesion

Admitir amistades
Archivado?

Ciudad

Cédigo Postal
Direccién linea 3
Fecha de nacimiento
Identificacion del estudiante
Nompbre

Pais

Profesor?

Sexo

Teléfono de contacto

Catalina Santacruz @ M

= Informes | &4 Ejecutar
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En la pestaia Grafico, puedes elegir los graficos que deseas utilizar como salida para el informe
personalizado. Los estilos de graficos disponibles incluyen graficos de areas, barras, columnas,
lineas, circulares y de dispersion.

=  Reporte Semanal G N vl ()~
Reporte Semanal
ﬁ:f:‘n Reporte Semanal ‘@
ih. -:-.:".-':-;'-.1 ar Informacion bdsica Columnas Filtros: Ordenar Agrupacion : = informes | & —
Cenfigurar

Graficos

Clases by Estilo

A Ingtructol b (36)
Micro class: 34% (5 Y
b k.
’.' T~ Geif paced: 10% {19)
|
Blenze % (44)
Pie chart o
v| Select

Después de ejecutar el informe, recibiras una notificacion con un enlace para acceder a él. Al hacer
clic en el enlace, se muestra el informe.

Informes

Reporte Semanal Pap—
Cormer en Mie, 14 Dcr 2020, 3:26 pm

lazes -

ia A

Clases by Estilo
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Actualizacién a un plan Premium

Para comprar un plan Premium, inicia sesion con tu cuenta de administrador y haz clic en
Admin/Planes. Si no se actualiza a un plan Premium al final de la prueba de 14 dias, se revertira por
defecto al plan gratuito sin vencimiento.

Para obtener mas informacion sobre nuestros planes y sus precios, visita nuestro sitio web:

https://www.cypherlearning.com/es/neo/plans



https://www.cypherlearning.com/es/neo/plans

Resumen

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

Si tienes alguna pregunta adicional, consulta el Centro de Ayuda o visita nuestro Foro de Soporte.

wWwWWw.cypherlearning.com/es



http://www.cypherlearning.com/es-es/

