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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 a los usuarios un amplio conjunto
de caracteristicas intuitivas y un fuerte retorno de su inversion. NEO proporciona una agradable y
nueva forma de ensefianza aprendizaje, aumentando el compromiso de los estudiantes y haciendo
mas facil la educacion. Todos los usuarios aman NEO, ya que cuenta con un enfoque innovador en el

proceso de aprendizaje.

Combina conocimientos adquiridos a partir de afios de experiencia trabajando con escuelas, distritos
y Universidades, NEO ofrece una solucion completa incorporando todas las herramientas, para cubrir

las necesidades que los profesores y estudiantes requieren.

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. Tanto NEO como Matrix son utilizadas por mas de 20.000

organizaciones, traducidos en 40+ idiomas, con millones de usuarios y han ganado varios premios.

Dashboard mryEYEQ® - \

= Cioss catalog

< Apr 2017 >
SMTWTEF §
2 21 28 29 30 N 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 12 13 14 15
16 17 18 19 20 2 2
23 24 25 26 27 28 B

Users
31 Students, 4 Parents,
13 Teachers,

To-do + o

2 assignments due
Demo ISTE
3 assignments due
3SSipH du
How 1o use your DSU
o Sassignments to grade
How to use your DSLR

App center Enrollments

25 Installed, 3 Not instalied 6925 File 118 Active, 22 Deactivated,
17 Completed, 267 Awards Announcements

Student meetings will

4 How to use your DSLR

o

w H everyone, We just uplo
New feature: Math, English, a
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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.

v' Guia de introduccién para Administradores (esta guia) explica temas como: navegar en NEO,
utilizar el centro de ayuda, creacion de cuentas, configurar el catalogo de clase, configuracion
de politicas, personalizacion de los mensajes automaticos y mas.

v' Guia deintroduccion para Profesores explica temas como: navegar en NEO, utilizando el centro
de ayuda, creaciony configuracion de una clase, inscribiendo estudiantes, agregar y clasificar

asignaciones y mas.

v' Guia de Introduccion para los Estudiantes explica temas como: navegar en NEO, uso del centro
de ayuda, matricularse en las clases, presentacion de asignaciones, ver calificaciones,

comunicarse con los profesores y mas.

En las siguientes paginas entraremos en detalle, sobre las opciones mas comunes para los

administradores que utilizan NEO. Si desea buscar un tema en especifico, consulte el indice.

Si tiene alguna duda adicional, consulte nuestro centro de ayuda o visite nuestro foro de soporte.
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Suscribirse a NEO

Para crear su sitio en NEO, vaya a la pagina de registro en nuestro sitio web
(www.neolms.com/info/signup), rellene la informacion del formulario requerida y haga clic en el
botdn “Registro”.

Recomendamos elegir una URL que no sea demasiado larga o complicada, para que sea facil para

SUS usuarios encontrar y recordar su sitio.

TS TS W

Start using NEO right away

Sign up for the free plan, which includes a 14-day trial of all Enterprise features.

-
Name [ ‘
URL http:// .neolms.com (select URL for your site, letters and digits only)
L State Select state ¢+ Country United States B
i First name Last name
Email Confirm email
I User ID (3+ chars)

Password (5+ chars) Confirm password

En este momento ha creado su sitio en NEO y ya esta listo para comenzar a configurarlo. Le
brindaremos informacion sobre los siguientes pasos que debera realizar para la administracion y la

navegacion de su sitio.
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Pagina de inicio y navegacion

La pagina de inicio es la primera pagina que ve cuando inicia sesion en su 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 puede observar su lista

de tareas, anuncios, calendario y mas.

University of Arts Dashboard &' M B Q e ® v
Admin 23 Cisss cataiog

< Jul 2017 >
S MTWTF S
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 2 2
23 24 25 286 27 28 29

Notifications

Enrollments Aal: 1'ghetas St

21 Installed, 2 Not installed
Announcements

Barra de la izquierda
La barra de la izquierda muestra pestafias que le 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.

University of Arts

Classes
= Paths
i Groups

Dashboard

¢ Welcome

Users

Reports

Admin
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La barra de la izquierda le permite acceder a estas pestafias independientemente de la pagina de
donde se encuentre. Si posiciona su cursor sobre una pestafa, aparecera una ventana emergente

con las opciones mas importantes de esa area.

University of Arts Dashboard

t\ Teaching Groups Admin
; OF

& Classes n Cemposition and Storytelling
X HBDe - 90709

T Paths
l How to use your DSLR

® Dashboard “! Light in Photography

W Groups

Portrait Photography
JFNFL - FBFI0F

? Sport Photography

' Underwater Photography

& Reports m Wildlife Photography

£¥ Admin

58 Cazlog = Classes > Enrcll  + Add |

P TP S__

4

Si accede a una clase y posiciona su cursor sobre el icono E la barra principal de la izquierda se
minimizara, lo que permite que navegue en cualquier area del sitio. La barra de la izquierda de una
clase muestra las pestafas que le permiten acceder a diferentes areas de su clase, tales como,

noticias, lecciones, calendario, tareas, libro de calificaciones y mas.

How tc

Lessor

| Lessonsan

&=

£¥ Admin

3¢ Welcome

Lessons

News
Assignments
Calendar
Gradebook
camera!

. Mastery

Resources

Students
Parents
Teachers

Games

2% Seating chart g 7
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Barra superior de la derecha
La barra superior de la derecha muestra diferentes iconos, si hace clic en ellos puede acceder a los
mensajes, notificaciones, calendario, papelera de reciclaje, centro de ayuda, busqueda y ver o editar

su perfil.

12 39
4 Y B Q, James Stevens

Barra de la derecha
En la barra de la derecha se puede encontrar lo siguiente: los anuncios de los Ultimos 7 dias,

articulos para los proximos 7 dias, y una lista de todas las ventanas minimizadas.

Para ver mas detalles, s6lo haga clic en un elemento.

< Oct 2016 >
s ™M T W T F 8
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 8 7 8
g 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 |25 26 27 28 29

full calendar hide

To-do +
¥° Set profile description
¥ Enrollin a class

P 5 assignments 1o grade
“" How to use your DSLR

Notifications

[zl 1 phatos to moderate

Announcements

o Hi everyone, We just upd..
New API: gamification

" Hi everyone, Belowisas.
Proposad upgrade 1o profile...

P Field trip this week-end, p.
How to use your DSLR

" Hi everyone, Here are the..
Latest posts from the NEQ BI...

" Hi everyone, We just upd..
Lesson tiles now display date..

~
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Noticias

El alimentador de noticias de la pagina principal se utiliza para agregar novedades para amigos,
clases, grupos o para toda la escuela. De forma predeterminada, un alimentador de noticias solo

muestra los elementos mas recientes. Si despliega las noticias almacenadas al final obtendra el

mensaje “no mas noticias”

) a 1
University of Arts  News woE W W a@® -~
+ Post & Announcement -3 Announcements
Zsolt Bertalan P
‘ Hello to you all,
- Spring festival will begin on May 5th! L
I'm looking for volunteers.
e Hievery oW very ...
15 minutesago Like Comment Edit Delete New feature: Quick picture/tiL..
ul 1 person likes this. yo Hi everyone, We just reles
Karen Richards Qur Q2 roadmap Is now live
This is great news! I'min ;) o Hieveryone We just upg
New feature: Flexible coupon
14minutesago Like Comment Edit Delete

Product news > New restrictions on what is displayed in profile pages N
((..,)) Upcoming
o l Hi everyone, » L
£ Admin Based on customer feedback, we just added the following restrictions to what is seen on user profile A et
pages:

g Group meetings
Photography Meetups

If the viewer is just a student, and the profile is not for a user that is just a student (for example, the

profile...

~
Apr12,800am Readmore Unsubscribe Like OComments

Product news » New feature: Quick picture/tile editor
(('il)) Hi everyone,

It's now very simple to change the name, picture, and tile color for a class/group/path/lesson. To do this,
hover over the picture and click the new “cog” icon. Then use the pop-up editor to change its name,
picture and/for t...

~
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Centro de ayuda

Le brindamos soporte técnico con un Centro de ayuda para acceder a la informacion en cada paso
de su implementacion y administracion de su LMS. Para acceder a él, haga clic en el icono de ayuda

en la barra superior derecha.

Se abrira una ventana emergente con opciones donde puede acceder a buscadores de temas de
ayuda, asi como videos instructivos, guias, foro de noticias sobre el producto, foro de sugerencias,
mesa de ayuda para estudiantes (si esta habilitado) y un enlace a nuestro plan anual de trabajo.

En cada pagina encontrara contenido de ayuda, con la opcion "Ayuda para esta pagina”.

Help center &
Overview General Administrators Teachers Students TAs Developers [ B
#_ Online help [ ] Student help desk
N Browse the online help or search for specific If you're a student, post your help desk
= topics. questions here.

2 ;u}:D'c:rt.uforumd » ’ Product news
P ur staff will respond quickly to your support The place where we announce new features.

requests.

How-to videos Getting started guides

Videos that provide step-by-step guidance. Guides that you can download and print.
$ Suggkealmna !ll’ Roadmap
" I[;::jctnuw how we can improve our The features that have been scheduled.
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En la ayuda en linea puede buscar temas organizados por el tipo de usuario para acceder a
instrucciones mas detalladas, en la mayoria de ellas encontrara 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 su pagina actual.

Help center x
Overview General Administrators Teachers Students TAs Developers :ﬂ

= Introduction Q Accessibility B Blogs
An overview of this e-learning platform. Accessibility features. Keep a journal using a blog.
# Calendar ® Chat # Editor
View your calendars and add events. Communicate using our built-in chat Create content using our HTML editor.
rooms.
¥ Favorites & Forums & Friends
Add resources to your favorites list. Use our threaded discussion forums. Use our social networking features.
& Google Drive & Groups A Home
Access files in your Google Drive. Create and join groups. View and configure your home page.
iii Libraries & Locker s Messages
Upload, share, and reuse resources using Upload resources to your personal locker. Send and receive messages, and receive
the library feature, copies via email.
Mobile - Navigation & News feed
Our responsive design supports phones and Navigate through the site. News feed
tablets
& OneDrive ¥ Online % Passwords
Configure Microsoft OneDrive integration. See and communicate with your How our password system works.

connections that are online.

&l Photos a Profiles ili Resources
Create an online photo album. View your profile and update your settings. Information on the different kinds of
resources we support.
@ Security % Support @ Trash

11
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Configuracion de las funciones

Generalmente los administradores son responsables de configurar el sitio, asi como habilitar y

deshabilitar las funciones que mas se utilicen. Para configurar facilmente las funciones deseadas

Classes
& APl @ Help desk

vaya al menu Admin.

£ Admin @ About € Import
W Accounts AT
w Affiliates i Messages
) IR @ App center W Moderate
# ) Zsolt Bertalan & Blog & Organizations
B Calendar W Plans
fls Campus @ Policies
= Catalog & Portal
@ Dashboard = sis
W E-commerce & Single sign-on
B Email * Subjects
B Equella & Turnitin
= Export =) web conferencing
¥ Games #¢ Zapier
th. Grade map 4 =P

Puede configurar los programas que mas utilice en su LMS, usando el centro de aplicaciones. Para

acceder al centro, haga clic en Admin/Centro de aplicaciones y configurelas tan solo con pocos clics.

App center sYERvYyaQ® -

Here are apps that allow you to extend the default LMS functionality:

# App center
88 Custom email

‘ o

N
Equella Full portal Gamification

Uninstall Installed Uninstall

12
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Detalles del portal, nombre y descripcion

Para configurar los detalles de su organizacion, visite la seccion Admin y Acerca de.

About
University of Arts
University of Arts
@ About Portal: http://arts.neclms.com
W Accounts & Edt
% App center Info
S Bes Basics
8 Celendar * Language: English (US)
= Caralog « Time zone: (GMT+02:00) Athens
© Dashboard Contact
® Email: none
Equella
8 & * Phone: none
w Ez=d * Fax: none
¥ Games o Address: CA, United States

. Grade map

En esta seccion puede editar el nombre de su organizacion, afiadir una descripcion, un sitio web, un

correo electronico de contacto, seleccionar su idioma y mas. Para realizar los cambios, haga clic en
el icono Editar.

Edit

Name

4 1l

| University of Arts

& APl Description
® About University of Arts
W% Accounts
# App center
Web page
B Calendar | Pag
= Catalog
Language
® Dashboard | English -
B District ]
Time zone
* Ecommerce | (GMT+02:00) Athens .

H

Email

Caontact email
Export |

+

13
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Personalizacion del Portal

Muchos aspectos de su portal pueden personalizarse, incluyendo la URL, colores, logotipo,

terminologia y mas. Para configurar las opciones haga clic en Adminy Portal.

# App center
B8 Calendar
= Catalog
® Dashboard
B District

W Ecommerce
Email

-> Export

¥ Games
th. Grade map
& Import
A

® Messages
s Moderate

W Plans

@ Policies

@ Portal
* Subjects

& Tumnitin

Portal 4w @EAQ
General Visitorview Userview Terminology SEO Social media CustomCSS More

URL
Your portal URL is: http://aris.neolms.com

# Edityour NEOURL | ¥ Use your own URL

Modern color schemes

We recommend selecting a modern coler scheme because they use a pale gray background that provides good contrast,
(® Gray () Aquamarine () DenimBlue () Green () Indigo

Classic color schemes

These classic color schemes use a white background and were the defaults in a older version of this system.

(O Teal (O Cyan () Magenta (O Turquoise () Monochrome () Tangerine () Blue

Customize color scheme

Click Customize to customize your color scheme.

# Ccustomize

Logo
Your organisation's logo.

[&] Upload picture | = Clear

Language

Display a language selection link in footer?

Use SSL everywhere
Display all pages on your site using SSL

Muchos aspectos de su portal pueden personalizarse, incluyendo la URL, colores, logotipo,

terminologia y mas. Para configurar las opciones haga clic en Adminy Portal.

v' General - en esta seccion puede configurar su URL, combinaciones de colores, logotipo vy el

lenguaje;

v Vista para visitantes - en esta seccion puede configurar su URL, combinaciones de colores,

logotipo y el lenguaje;

v’ Vista de usuarios - en esta seccion puede configurar el modo en que el portal se observara

cuando los usuarios han iniciado sesion, modificando las opciones para la exhibicion de su

14
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imagen de perfil, la decoracion de la barra de menu, la barra de izquierda y derecha, asi como
el cuadro que se encuentra en la barra de la izquierda, las pestafias de inicio, la ventana

emergente para la bienvenida, los accesos directos y el pie de pagina;

v' Terminologia - puede personalizar la terminologia de su sitio mediante la edicion de uno o mas

términos sustituyéndolos;

v' SEO - si desea, que su sitio sea encontrado en los buscadores utilice la opcion de SEO,

estableciendo una descripcion y palabras claves, para que sea hallado facilmente;

v" Redes sociales- puede configurar los iconos de sus redes sociales para que aparezcan en su

portal, tanto en la vista de visitantes como en la de usuarios;

v' CSS personalizado - puede usar CSS personalizado con el fin de darle a su sitio una vision mas

personalizada;

v' Mas - esta seccion le permite configurar opciones para la sesion de tiempo de espera, ingreso

desde widget, Favicon, Google Analytics, asignaciones de URL y HTML.
Ahora revisaremos las opciones mas importantes de las categorias del portal, para que los

administradores las conozcan mas a detalle, y se implementen adecuadamente en la primera fase

de la personalizacion del portal.

15
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URL

Esta seccion muestra la URL actual de su portal. Para cambiar la URL de su portal, haga clic en "Editar
su URL NEQ"y seleccione un nuevo subdominio. Un subdominio solo puede ser una mezcla de letras
y digitos.

También le proporcionamos la opcion para usar su propia URL si ya cuenta con una. Para saber como
incorporar su URL acceda a las instrucciones que se encuentran en el Centro de ayuda del tema

Portal.

Portal

SEQ0  Social media

General  Visitor view  User view  Terminology

URL

Your portal URL is: http:/farts neclms.com

£ APl

©® About
# Edityour NEO URL | £% Use your own URL

i Accounts

Esquemas de color
Para cambiar el esquema de los colores de su portal, puede elegir entre los colores predeterminados
de la plataforma como: moderno o clasico, o editar su propio esquema de color personalizandolos

mediante el botdn “Personalizar”:

=
Portal & 4 B
General Visiorview Userview Terminology SEO Socialmedia CustomCSS  More

URL
Your portal URL is: http://arts.neolms.com

# Edityour NEO URL | % Use your own URL

Modern color schemes

We recommend selecting a modern color scheme because they use 2 pale gray background that provides go
Catalog (® Gray (O Aguamarine () DenimBlue () Green () Indigo

@ Dashboard

Classic color schemes

fia District

These classic color schemes use a white background and were the defaults in & older version of this system.
' Ecommerce
(O Teal (O Cyan (U Magenta () Turquoise () Monochrome (U Tangerine () Blue
Email

Customize color scheme

> Export

® Games Click Customize to customize your color scheme.

# Customiz
th. Grade map

16
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A continuacion, seleccione los valores de sus colores para cada elemento grafico de su portal,
utilizando el selector de color o introduzca directamente los valores hexadecimales en los cuadros de

entrada.

Custom

Customize color scheme

Click & color 1o change it, then click Save 1o updare your color scheme.

Top bar

Color 586368

Counters
_ Left bar
@ Background
8 Border
w E ons white
=

Seecte
3>

Headr Desess |
b4
the

Text
€«
. inks e
" Hover Dessss |
o Headings font Roboto Slab, Helvetica, Arial, sans-serif
w

Logo

Para cargar un logotipo, seleccionelo desde su ordenador y a continuacion, haga clic en Guardar.

Portal
General  Visitorview  Userview Terminology SEO  Social media

URL

Your portal URL is: hitp://aris.neclms.com

& APl

© About

X & Edityour NEO URL | #¥ Use your own URL
i Accounts

# App center Modern color schemes
Calenaar We recommend selecting a modern color scheme because they use a pale g
Catalog (@) Gray (O Aquamarine () DenimBlue () Green () Indigo

Dashboard .

Classic color schemes

District

These classic color schemes use a white background and were the defaults |
E-commerce . . . . . .
() Teal () Cyan () Magenta () Turquoise (_)Monochrome () Te

Easw Customize color scheme

Click Customize to customize your color scheme

®
i
-
Email
>
b4

Games

# s 7
th. Grade map # Customize

€ Import
Logo
A, T .
Your organisation’s logo.

® Messages

[zl Upload picture | = Clear
ub Moderate

17
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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
General Visitorview Userview Terminology SEO Socialmedia CustomCSS  More

Avatar

Display user avatar in upper right?

Menu bar decoration
B Calendar "University of Arts"
= Catalog C Reset  [w] Uploadpicture & Settext

@® Dashboard

[Home left bar picture[

B District

Thig is the picture that is displayed at the top of the left navigation bar in the Home area
w E-commerce

(®) Yourlogo () None
Email

- Export Home tabs

¥ Games Tab

th. Grade map +  Dashboard

@ Help desk Welcome

News

4 Import

Paneles de portal

El portal de visitantes puede personalizarse mediante paneles. Actualmente tenemos soporte para

los siguientes tipos de paneles:

Carrusel - un carrusel con fotos personalizables;
Texto clicable - hasta seis bloques de texto clicables;
Contadores - un fondo grafico con hasta tres contadores;

Personalizado - cree un panel con HTML personalizado;

SR NN

Blogues de imagenes- afada hasta cuatro bloques de imagenes, cada una con titulo, texto y
un boton;
Texto sencillo y un boton -afiada un fondo de color con un poco de texto y un botén opcional;

El texto y los botones - aflada Un fondo grafico con un titulo, texto y hasta dos botones.

18
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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.

Carousel & Rewm
Slides

W Delete

[ Tite Page Edit  Enable?
[] Welcome to the <br> University of Arts About us ra
] Follow your passion Contact ra
[] Catalog Catalog V4
[] Easyand enjoyable Sign up rd

+ Add
Speed

Each slide is displayed for the following number of seconds:

Puede agregar una diapositiva con imagen o crear una pagina HTML personalizada. Si elige agregar
una imagen, ingrese el texto, el texto para el boton de accion, la pagina a la que se vincula el boton y

la imagen. Cuando haya terminado, haga clic en Guardar.

Edit wBWY B QR >

Title X Cancel

| M‘elcome 1o the <br=> University of Arts

@ About Text
This is our E-learning portal,<br/>powered by NEQ

@ Accounts

% App center

B Calendar

Text color
s Campus FFFFFF
= Catalog Button text
Catalo:
©® Dashboard ‘ d
'w E-commerce Page
Catalog v
Email
Picture

A Equella

+ Add picture
- Export

¥ Games

th. Grade map

19
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Contadores
Estas opciones le permiten agregar un fondo grafico con hasta tres contadores con la cantidad de
participantes de su escuela. Introduzca el texto y los nimeros para cada contador y haga clic en

Guardar.

Portal < % B B Q owadoecs () v
Add X Cace

Textoy boton simple
Si desea separar dos tipos de paneles sin los graficos puede agregar un fondo de color con algun

texto y un boton opcional.

Portal & % B H Q OlviaDobosca () v
Add X cancel

Preview

More information about the upcoming events { Click here

B Calendar
B: Campus
= Catalog
® Dashboard .
Settings
'w E-commerce
Panel title
Er) |Co\0ur block ‘
Equella
O & Text
=> Export | Mbre information about the upcoming events |
‘T Games Background color
th. Grade map 3A919E
@ Help desk Bution
& I |Chck here ‘ |Se\ectpage H Rounded
XA LT

20



Guia de introduccion para Administradores

Pie de pagina

Puede personalizar el area de pie de pagina que se muestra en la parte inferior de cada pagina cuando
ingresa un usuario. Para agregar un nuevo pie de pagina, haga clic en Agregar, escriba su nombre,
URL, indique si 0 no, desea que aparezca en una nueva ventana cuando se hace clic en el pie de

pagina, a continuacion, haga clic en Guardar.

Portal footers

[}

Title Page Edit
[ ] g
[] » Information 7
] < Contact Contact &

+ Add | & Custom HTML

21
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Terminologia

Puede personalizar la terminologia de su 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.

Para cambiar una palabra, haga clic en Agregar, luego ingrese el numero aproximado de palabras a
sustituir, haga clic en Continuar. A continuacion, introduzca el texto original de la palabra y su

sustituto.

Add substitution

Original ‘ Assessment

Replacement |Asswgnmem
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Creacion de cuentas

Todos los que quieran utilizar su sitio deben tener una cuenta. Los tipos de cuentas que pueden

crearse en NEO son:

v Estudiante - puede inscribirse en las clases, comunicarse con los maestros y amigos, utilizar
las herramientas de colaboracion, etc.

v Profesor - puede crear y dar clases, crear tareas para ser evaluadas y comunicarse con sus
estudiantes, etc.

v' Administrador - tiene todos los privilegios en el sitio, puede personalizar el sitio, ajustar las
politicas para el sitio y crear cuentas, etc.

v Profesor colaborador - puede ayudar a los profesores a impartir clases, pero no puede
cambiar el contenido de la clase o eliminar una clase;

v Padres - pueden acceder al sitio, asi como observar el progreso de sus hijos;

v' Administrador parcial — puede administrar solamente ciertos aspectos del sitio;

v" Monitor - puede acceder a la mayoria de las paginas de un sitio, pero no puede cambiar

algunas cosas.
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Creacion de cuentas
Para agregar cuentas, haga clic en Admin / Accounts. Encontrara las siguientes opciones para
agregar diferentes tipos de cuentas: mediante un formulario, invitaciones por correo electronico,

LDAP, API, configurando la suscripcion de un curso o puede importar cuentas de manera masiva.

Accounts
Overview Types Form  Ema Signup Catalog Fields Rules  Inactivit Avatars  Custom
Overview

& APl

© About

Here are the ways you can create accounts:

Using a form
i Accounts Create accounts using a web form.

& Affiliates Email invitations
Email account invitations from the admin area or from within individual courses.
& App center

& Blog Al

B Calendar

signup from your portal

1o create accounts by clicking the Signup button on your portal and entering an access code.
S 10 Create aCCOUNTS Via your course catalog

itors to create an account when they purchase courses or enroll in them via your course cala\og.
By Campus Import them via & bulk upload
12 Catalog Upload a CSV file with the account details
Using LDAP

CometChat

a . a Use the sync option 1o creates hew accounts the first time they login using LDAP.
@ Dashboard Using the API

Create accounts and enrall them into courses using our APl
W E-commerce

Anadir cuentas mediante un formulario

Esta opcion le permite agregar cuentas rapidamente utilizando un formulario. Para empezar, elija la
opcion Ficha 'Formulario’. Seleccione el tipo de cuenta, agregue el numero aproximado de cuentas
que desea crear; active la casilla si desea enviar instrucciones, para iniciar sesion o si desea que los

usuarios cambien sus contrasefias cuando ingresen por primera vez.

Accounts

Overvie ypes Form Ema Signup Catalog Fields Rules Inactivit Avatars

Add using form
2 AP

Select the type and number of accounts you'd like to create (up to 50 at a time) and press Continue.
@ About

Type of account
& Accounts (® Student () Parent () Teacher () TA () Affilizste () Administrator

& Affiliates QOrganization

& App center University of Arts ¥

& Blog Require user to change password when they first login
(OYes (®No

& Calendar ) .

Send log in instructions

®Yes (ONo

28 Catalog Approximate number of accounts you'd like to add

@ CometChat

© Dashboard —
Continue

W E-commerce
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A continuacion, haga clic en Continuar e ingrese los campos para cada cuenta. Hay campos

opcionales excepto el primer apellido y el nombre. A continuacion, haga clic en Guardar para crear las

cuentas.

£ API

@ About

i Accounts
w Affiliates

& App center
B Blog

B Calendar

Bs Campus

a8 Catalog

@ CometChat

® Dashboard

w E-commerce

Email

B Equela

Accounts w BWYB Q@ -~

Overvie Types Form Email Signup Catslog Fields Rules Inactivity Avatars £F v X Cancel

Enter account information

Enter the account information and then press Save; required fields are indicated. If you omit a user id and/or passward, they
are given unique values automatically.

If your school assigns unique |Ds to students, enter them into the Student ID field.

Log in instructicns will be sent ta each new user with their id, password, and a link to leg in. If the user has an email address,
the message is alsa copied to their email account within 15 minutes.

To customize the 'New account’ login instructions, click here

Account1

Name
First name (required)

Last name (required)

Nickname

Invitaciones por correo electronico

Esta opcion le permite enviar invitaciones por correo electronico. Para empezar a agregar cuentas,

visite la pestana "E-mail".

Seleccione el tipo de participante y el nimero aproximado de cuentas que desea crear, haga clic en

Continuar.

& APl

@ About

w Affiliates

 App center
E Blog

B Calendar

B Campus

21 Catalog

Accounts wEWYE Q@ v

Overvie: Types Form Email Signup Catalog Fields Rules nactivit Avatars
Email invitations

To send invitations, first enter the number of invitations you'd like 1o send (up to 50 at & time) and press Continue. Then enter the email
addresses and press Send

Type of account
(® Student () Parent () Teacher () TA () Affiliate () Administrator

Organization
University of Arts ¥

Approximate number of invitations you'd like to send
1

Continue
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Introduzca las direcciones de correo electronico a las

que se deben enviar las

invitaciones. Opcionalmente puede indicar el nombre y apellido del usuario. A continuacion, haga clic

en Enviar.

Accounts

Enter invitation information

£ APl

Optional fields are indicated with a *

@ About

First name*

Sally

# Emalil

1 sally_johnson@email.com
Send

& Accounts

A

& App center

E Blog

ypes Form Email Signup Catalog Fields Rules NaCTiviT Avatars

me BUwYE Q@ -

X Cancel

Last name*

La invitacion sera enviada por correo electronico pero las cuentas no se crearan hasta que los

usuarios acepten la invitacion y pasen por el proceso de registro normal. Las invitaciones por correo

electronico apareceran en el area "Invitado”, puede visitar esta area en cualquier momento para ver

quién ha aceptado registrarse, si no es asi, puede reenviarlas invitaciones.

Configurar la suscripcion
Genere codigos de acceso que permitan a los usuarios crear su

configurar la suscripcion, de clic en la Pestafa "Resgistrarse”.
Accounts

o Sign up

© About

Select the kind of sign up you want to allow:

O None

i Accounts Visitors cannet sign up for an account.

O No access code required
Visitars can create a student account by clicking the sign up button

s code required
isitors can create an account by clicking the sign up button and entering an access code:

& Blog
# Calendar

Organization
B Campus
B2 Cartalog
@ ComeiChat Sign up instructions
@ Dashboard The following text is displayed in the sign up box.

o EsTmiEEE To join, enter the access code that was issued by your organization and click Continue.

Email # Ecit

propia cuenta. Para comenzar a

By ETYBEQ@ -

es  For Email Signup Catalog Fields Rules NaCcTivi: Avatars  Custom

[ Use textinput field instead of dropdown for organization field to prevent students from seeing list of organizations
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Si elige la opcion de registro sin un codigo de acceso, los usuarios pueden crear su propia cuenta
haciendo clic en el boton "Registrarse’ y luego ingresando los detalles para su cuenta. Si desea utilizar

los codigos de acceso puede configurarlos en el area de codigos de acceso.

Access codes

Access codes allow users 1o sign up for an account by clicking a Sign up button on your portal

Type Access cade Enable?
Administrator X
Class Auto-generated v
Parent X
Student Arts V4
TA b4
Teacher X

& Edit

Haga clic en el boton Editar, ingrese el codigo de acceso para cada tipo de cuenta y luego configurelo

para que este activo todo el tiempo o solo por una duracion limitada.

‘ OFARTS it Catalog Calendar News Contact About us Blog Login

Welcome to the
University of' Arts

Sign up

To join, enter the access code that was issued by your organization and click Continue.

Las personas pueden unirse a su sitio haciendo clic en el boton "Registrarse”, ingresando el codigo de

acceso, luego haciendo clic en "Continuar” e ingresando la informacion de su cuenta deseada.
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Importar cuentas desde un archivo
Esta opcion le permite crear o actualizar cuentas rapidamente al importar la informacion de un
Archivo con valores separados por comas (CSV). Para iniciar la importacién de cuentas, haga clic en

Admin / Import.

Import accounts

Type of account
About (® Swudent () Parent () Teacher () TA () Affiliate () Administrator

Accounts

Continue

Seleccione el tipo de cuentas que desea crear, active la casilla si desea enviar instrucciones para el
inicio de sesion o si desea que los usuarios cambien sus contrasefias cuando ingresen por primera

Vez.

Options

Dry run: check import but don't change anything
(®vYes (O No

Require user 1o change password when they first login
(Yes (@ No

Update passwards for accounts that already exist

(O Yes (®)No

Date format

(® mmy/dd/yyyy () dd/mm/yyyy

Send log in instructions
®Yes (O No
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A continuacion, elija el archivo CSV desde su ordenador e indique el valor para cada columna.

Import B EAYEQAO -
Accounts X Cancel

Import accounts

To add accounts from a CSV (comma separated value), first select the file to upload.
Then indicate the column for each value and press Continue.

If the user has an email address, the message is also
copied 10 their email account within 15 minutes.

To customize the ‘New account login instructions, click

File

+ Agafie
Values

Value Column

First name None *
Last name None *

Nickname None *

Todos los campos son opcionales, excepto el nombre y el apellido. Si omite un ID de usuarioy / o
contrasefia, se generaran valores uUnicos de manera automatica. A continuacion, haga clic en

Siguiente. Recibira un mensaje cuando se haya completado la importacion.

Import from file

Here are the results of your impaort.

Results

The following 2 accounts were added:

1. Cristina Tots
2. Damian Blyne

Observara una lista de todas las cuentas creadas. Si una cuenta coincide con la identificacidon de un
usuario y / o contrasefa, ID del estudiante, ID del instructor, nombre o fecha de nacimiento, la

informacion sera actualizada en lugar de crear una nueva cuenta.
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Gestion de usuarios

Los administradores pueden tener una vision general de todos los usuarios de la escuela visitando el
Catalogo de Usuarios. Los usuarios se organizan por tipo de usuarios. Haga clic en una categoria

para ver mas detalles sobre un grupo de usuarios en particular.

University of Arts Users B BEYEQ@ -

‘\ Catalog K o~ + Enablelens
(TR 11 0l = 3

B Classe: W ‘.i
- w £ 2’y

. - =¥

= O - 5

© Dashboard - BN

My students
35 Users

Archived
4Users

Si hace clic en Estudiantes, puede realizar varias acciones como: enviar mensajes, ver sus

calificaciones, ver sus premios y certificados, archivar a los estudiantes o incluso eliminarlos de la
plataforma.

University of Arts Users w EW*@E Q@ -

Students B &~ C Sortpyvisited Q  + | B

Students
B Message | [ Graces WM Porifolio | %, Passwords 4 Award | » Transfer # Edt = Remove | & Archive
|| Student Classes  Completed  Deactivated Groups Awards Parems  Last visited

; Engines 6 1 4 34 days ago

Q ! 5 3 12 18 about 1 hour ago

: Blyne 3 1 4 1 43 days ago

o """ 2 6 3 about 20 hours ago

En la ficha Maestros, puede enviar mensajes a los maestros, transferirlos a otra escuela, editar su
informacion y mas.

University of Arts Users I a@®~
Teachers B o v O sonpyvistea Q4+ MW
Teachers
B Message @, passworos | b Transfer | £ Eon | — Remove
[ Teacher Classes Archived Groups  Last visited
0 nd 9 29 minutes age
- ) - .
= _—— 1] 2 2 34 days ago
o Berta 1 2 12 Online
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Elaboracion de informes

Puede crear informes sobre diferentes aspectos de su sitio, como: estadisticas del sitio, finalizacion
de las clases y matriculacion de cada clase. Regularmente agregamos nuevos tipos de informes
basandonos en los comentarios de nuestros usuarios y sus necesidades. Para ver una lista de
informes disponibles, pase el ratén sobre el menu Informes y haga clic en Catalogo. Cada informe de
la lista puede ejecutarse inmediatamente, también puede configurar y guardar los informes creados,
en caso de que vaya a utilizarlos posteriormente.

Contamos con los siguientes tipos de informes:

Estadisticas del sitio

En este informe vera estadisticas sobre el nimero de usuarios, clases, inscripciones, tareas,
almacenamiento y mas. Para generar el informe, ingrese un nombre y haga clic en Ejecutar. Cuando
el informe sea generado, recibira una notificacion. En la notificacion tendra acceso a un enlace con

los detalles del informe.

Inscripcion de la clase
En el informe Matricula de clase, puede ver las inscripciones generadas en cada clase en el periodo

que elija.

Name | Class enrollment ‘

When (e) DateRange (O) Last periods () Current period

Start |Ju| 262017 @| Finish | Aug 022017 m

Classes | All selected -

Organization | All selected - |

Output (®) Chart (O HTML (O Csv

Catalog [ | check 1o save in catalog

Run (®) Immediately (C) Schedule
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Estado de la clase

En el informe estado de clase puede ver los estudiantes inscritos en una clase en particular y el

numero de tareas que tienen que hacer.

Finalizacion de clases
En el informe de finalizacion de una clase puede ver el nimero de alumnos que han terminado una
clase en el periodo que elija. Para generar el informe, introduzca el nombre del informe, elija la clase

y la organizacion, a continuacion, seleccione el tipo del formato de salida y haga clic en Ejecutar.

Add report x

MName ||Class completicn |

When (e)DateRange () Lastperiods () Current period

Start |Ju\ 262017 m‘ Finsh | Aug 022017 @|

Classes Select options -
Organization Select options -

Output (®) Chart (O HTML (O CSV

Catalog | ] check 1o save in catalog

Run (®) Immediately () Schedule

Uso de la asignacion

En el informe para el uso de Tarea puede ver como los maestros gestionan cada tipo de Tarea. Los
administradores pueden ejecutar el informe de todos los maestros o de un maestro en especifico,

para obtener los totales de las tareas gestionadas.

El tipo de Tarea esta en la parte inferior del informe. Los profesores pueden obtener sus propios

informes de sus clases, si lo desean.

Tarea no presentada

En el informe de tarea no presentada puede ver las tareas que los estudiantes aun no han presentado

de una clase en particular que elija.
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Términos y Condiciones

Puede personalizar la terminologia de su sitio agregando una o mas sustituciones. Estas
sustituciones se aplican al texto que se encuentra incorporado a las pestanas, botones, encabezados,
instrucciones y consejos.

Para agregar sustituciones, haga clic en Agregar, introduzca el numero aproximado de sustituciones,

agregue el texto original y su sustituto y a continuacion, haga clic en Continuar.

Estadistica de la organizacion
En el informe Estadistica de la organizacion puede ver la estadistica de cada organizacion que

administra.

Configuracion de las politicas

Establecer politicas es una de las cosas mas importantes que hace un administrador. Hay muchas
politicas que puede establecer para su sitio, como aquellas acciones que los estudiantes, profesores
y los administradores pueden acceder. Esta seccion le permite establecer funciones que se aplican

atodos los usuarios de su sitio. Haga clic Admin / Politicas para comenzar a configurar sus opciones.

Policies

& API

@ About

Feature

Walled community
@ Accounts
Allow comments on home news feed announcements

® Affliates Display grades with enrolled classes
Picture moderation

Avatar library

Calendar Class sign off
Campus Prevent simultaneous logins
Monitoring

Catalog

Let members know that communications are menitored
CometChat
Set time zone of all accounts 1o site time zone
V) Dashboard . i .
Allow disabling of announcement notifications

w E-commerce
o Use month names instead of numbers for PDF certificates

RIOO0OROOR R R RE
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Conozca algunos detalles sobre las opciones que ofrece las politicas:

Supervision

Si esta habilitado, puede crear cuentas de monitor. Los monitores son administradores de solo
lectura, pero pueden acceder a la mayoria de las paginas de un sitio, pero no pueden cambiar nada.
Si hablita la supervision, puede ser usada por los profesores, para que puedan supervisar las

comunicaciones de los estudiantes en sus clases.

Evitar los inicios de sesion simultaneos
Si esta funcion esta habilitada, un estudiante solo puede iniciar sesién a través de una sola
sesion. Cuando un estudiante empieza una nueva sesion, cualquiera de sus sesiones anteriores sera

cerrada automaticamente.

Permita que los miembros sepan que las comunicaciones son monitoreadas
Simarca esta opcion, les permitira a los miembros saber que sus comunicaciones son monitoreadas
cuando envien mensaje o usen la sala de chat. Observaran una pequefia notificacion: “Su escuela

monitorea las comunicaciones para lenguaje ofensivo”.

Establezca la zona horaria de todas las cuentas en la zona horaria del sitio
Si activa esta opcion, puede ajustar todas las zonas horarias del usuario en la zona horaria de su

escuela.
Permitir comentarios sobre anuncios de las noticias en el inicio de su sitio

Si habilita esta opcion, los usuarios pueden agregar comentarios en los anuncios de las noticias del

inicio.
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Configuracion del catalogo de clases

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

University of Arts Classes SR gl Q James Stevens @) ~

“ Catalog  Set
Wy | OF

Classes

% Paths f

i Groups ¢ e

©® Dashboard

& News » ﬂ

e~ . -

2Ei\Wekcoine Fashion Photography

a Users

i R 6 items 10 items 15items
esources

&4 Reports

£ Admin

®)) Olivia Doboaca

5
Fine Arts Art and Design

5items 1item

Por defecto, las clases se organizan graficamente por categorias y subcategorias.

University of Arts Photography @@ W Qa@® -

‘\ Catalog Settings Categories ntroduction ~ Catalog
. OF

Classes
+ Paths
@ Groups

——N

Dashboard

S gt

News

3¢ Welcome

1st Year

31d Year 4th Year
Users

9 items

2 items 3items
Resources

Reports
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Para configurar el catalogo de clases, haga clic en Admin/Catalogo y luego en el area de

Configuracion. Realice los ajustes necesarios como:

v

Formato — elija entre plano, jerarquico o grafico;

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

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

Ocultar cursos antiguos— si esta habilitado, puede ocultar las clases que han comenzado
hace mas de una semana;

Mostrar zona de tiempo — si esta habilitado, puede incluir el huso horario de los cursos en los
anuncios.

Clases de inicio para la organizacion por defecto en todos los catalogos— si activa esta
opcion, podra visualizar de forma predeterminada las clases de su organizacion en todos los
catalogos;

Mostrar los precios en la pagina del catalogo, no en los azulejos o en los listados— si activa
esta opcion, solo seran visibles los precios de las clases en la pagina del catalogo y no en los
azulejos o los listados de las clases;

Mostrar solo las clases donde haya inscripciones abiertas en el catalogo de visitantes— si
activa esta opcion, solo se mostraran las clases que tiene inscripciones abiertas para los

visitantes.

Catalog Settings Categories Introduction

Settings

Feature Setting

Category ordering Customn

Class ordering Customn A

Only shaw open enrollment classes in visitor catalog
Hicle old classes
Show time zone

Display classes for default organization in all catalogs

DDIDDII

Qnly show pricing on catalog page, not on tiles or listings
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Categorias

Observe todas las categorias y subcategorias utilizadas actualmente en la seccion "Categorias”.
Puede cambiar el nombre, agregar una breve descripcion o una descripcion mas detallada para la
categoria, haciendo clic en Editar y luego en Guardar. Para cambiar la imagen asociada a una

categoria, haga clic en el icono de imagen y a continuacion cargue una imagen desde su ordenador.

Catalog Settings Categories B  Introduction + Add category
Categories
M Delste
] Name Edit Picture
O w Exterior Architecture rd [zl
O n Exterior Design Basics & [za]
O m Music ra B
O . Blues ra o]
O Classic Rock ra ]
O n Jazz & [zl
O * Fashion & [zl

Para eliminar una categoria, seleccione la categoria y haga clic en eliminar.

Como navegar por el catalogo desde su portal
Para permitir que los visitantes del portal exploren el catalogo, visite la seccion "Paginas del portal” en
Admin / Portal y habilite la opcion "Catalogo”. De esta manera el catalogo de sus cursos estara

disponible para los que visiten su portal.

Portal pages

Title Edit Enable?  Delete
B
t &
Sign up (only available if selfregistration is enabled via Admin/Accounts) # X

+ Add
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Configuracion de mensajes automaticos

Existen muchas acciones como la inscripcion, cancelacion y desactivacion de inscripcion, los cuales
tienen mensajes asociados que se envian de manera automatica a las partes implicadas. Los

contenidos de estos mensajes pueden ser personalizados a través de Admin / Mensajes.

= Canned messages & wm

OI]F

@ Avout

Summary

Click on an action to show/edit its message.

Account invitation
Sent to someone when they are invited to create an account

W Accounts

# App center

varning
Calendar
B it when they are being warned of automatic deactivation.
= Catalog A
Sent to a student when they are awarded a badge
@ Dashboard 2 Y
Award certificate
By Distict Sent to a student when they are awarded a certificate
w E-commerce

10 a student when they are awarded points

Email

Class completion
-> Export Sent 10 a student when they complete a self-paced class.
¥ Games Class invitation
Sent to & user when they are invited to join a class.

th. Grade map

Drip content
< Import Sent to a student when a new lesson is dripped to a class.
X[ L Enroliment

Sent to & student when they are enrolled in a class.
® Messages
& Group invitation

b Moderate Sent to & user when they are invited 1o join a group.
W Plans Group member added
Sent to a user when they are added 10 a group.

@ Policies

New account

Para cambiar el mensaje automatico asociado a una accion en particular, haga clic en la opcién
Editar y a continuacion, agregue el asunto y el cuerpo del mensaje. Cada accion tiene variables

asociadas a ella que se pueden insertar en el mensaje automatico usando la sintaxis "@".

Canned messages

‘\ Enrollment
g | OF

Subject

About You are now enrolled in class @class_name
Accounts

Content
App center

You are now enrolled in class @class_name_with_link.
Calendar

@why
Catalog

& Edit

Dashboard
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Configuracion del mapa de calificaciones

Puede establecer el mapa de calificaciones predeterminado con el que se iniciara cada clase.
El mapa de calificaciones por defecto para una escuela es: A= 95%; D- = 40%; F = 0%.

Cada clase comienza con una copia de este mapa de calificaciones.

Para cambiar el mapa de calificaciones predeterminado, haga clic en Admin / Grade Map, luego haga

clic en Edit, cambie el mapa si lo desea, para finalizar haga clic en Guardar.

Si sus calificaciones deben aparecer como aprobadas o reprobadas, puede cambiar el mapa para
tener solo dos calificaciones, "P"y "F". Los grados no tienen que ser letras, pueden ser palabras como

"Aprobado”y "Reprobado”.

Grade map

Each new class gets a copy of this grademap.

Grade Minimum?®s Letter%
About A+ 95 975
Accounts A 90 925
App center A 85 875
Calendar 5+ 80 82
B 75 775
Catalog
B- 70 725
& Dashboard _
C+ 65 67.5
By District c 60 625
w E-commerce C- 55 575
Email D+ 50 525
- Export D 45 475
® Games 40 425
F 0 20
th. Grade map
€ Import & Edit | O Resettodefaults | O Resetto pass/fail defaults | £ Copytoall classes
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Actualizacion a un plan Premium

Para comprar un plan premium, inicie sesion con su cuenta de administrador y haga clic en Admin/
Planes. Si no se actualiza a un plan de primium al final de la prueba de 14 dias de nuestro plan de

Enterprise, se revertira por defecto al plan Free sin vencimiento.

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

https://www.neolms.com/info/plans



https://www.neolms.com/info/plans

Guia de introduccion para Administradores

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.

Sitiene alguna pregunta adicional, consulte el Centro de ayuda o visite nuestro foro de soporte.
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