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Introduccion

NEO es un Learning Management System (LMS) de clase mundial, usado en mas de 20,000
organizaciones que ofrece una forma de ensefianza y aprendizaje con un enfoque innovador,
brindando asi una mejor experiencia a alumnos y docentes.

Esta plataforma facilita la gestidén de todas las actividades del aula, tales como la creacién y entrega
de contenido educativo, la evaluacién de los estudiantes, el seguimiento de sus logros, la promocién
de la comunicacién y la colaboracidn entre los estudiantes y el profesorado.

La plataforma ofrece un disefo intuitivo, es decir, de facil manejo, y totalmente receptivo, lo que le
permite funcionar en todos los dispositivos.

Este manual se centra en los aspectos basicos que todo docente debe conocer: el acceso a la
plataforma, la creaciéon de contenidos y tareas, la configuracion de tareas y la evaluacién de

actividades.

Para facilitar la comprension de las instrucciones, el manual se ilustra con pantallas que indican
claramente cada procedimiento.

Esperamos que este documento sea de utilidad para todos los involucrados en el manejo de NEO.
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Acceso a la plataforma

Ingrese a la siguiente direccion electrénica: https://unid.neolms.com/

Una vez que se despliegue la pantalla de inicio, deberd dar “click” en Iniciar sesion

C & unid.neolms.com

Myccl. @ S

:UNID

s

Bienvenido a UNID

Este es nuestro portal de aprendizajes
electronico, accionado por NEO;

Sobre nosotros

Iniciar sesion

Bienvenido a UNID

Si llega a tener algun problema con su correo electrénico o contrasefia, contacte al centro de
soporte a través del botdn de ayuda.



https://unid.neolms.com/
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Ingrese su correo institucional

% Sign in to your account x +

<« C & login.microsoftonline.com ® W @ Incégnito

» YouTube MyCCL @ Shift » Formacion - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int @ ScsWebv3.1-Llogin e SAP NetWeaver Por

B® Microsoft
Sign in

00183853@red.unid.my

No account? Cr

Can't access your account?

Sign-in options

Terms ofuse  Privacy & cookies

Ingrese su contrasefia

B Sign in to your account x  +

< C & login.microsoftonline.com,

YouTube MycCL @ shift » Formacion - YouTube Consulta ¢ 0 Sistema de. @ Servicios | UNO Int L] Web v3.1- Login s SAP NetWeaver Por

< 00183853@red.unid.mx

Enter password

Forgot my password

Terms of use  Privacy & cookies
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Siingresa desde un equipo propio seleccione la opcidn “Yes” o “Si” para no volver a ingresar sus
datos. Si ngresa desde un equipo compartido, seleccione la opcidon “No” para que sus datos

queden protegidos.

@ Sign in to your account X +

< c

@ login.microsoftonline.com

* YouTube MyCCL @ Shift

ul

@ Servicios | UNO Int ®

bv3.1 - login e SAP NetWeaver Por

00183853@red.unid.mx

Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked

to sign in.

Don't show this again

iBienvenido a NEO UNID!

NZ Colaboran Panel de control - X +

& c

& Dbachilleratounid.neolms.com

@ shift

» YouTube MyCCL » Formacién - YouTube

Panel de control

Colaborando
L
Inicio

:x_:_rjn o
& ) g
= oiss LX)

L]
°
-
Sk 00-ADR08-UNID-201855 EEL11-UNID-201420-00

1T} Estructuras Administrativas Pedasosia

Pedagogia

w B2 O

50 : Sistemna de.

No

e W @ Ine

@ Servicios | UNO Int @ SesWebv31-Llogin e SAP NetWeaver Por

&8 B Q oanieluiton Loper @ v
< Aug 2020 >
28 Catilogo = S M T WT F s
7 28 29 30 1
4 5
13 14 15

16 17 18 @ 0 2
23 2 26

4 25 27 28 29

Pendientes +

 §

Anuncios
(L}
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Pagina Principal

La pagina principal cuenta con dos menus principales: uno superior y uno lateral (izq.). Ademas de
una barra de accesos directos del lado derecho y al centro, accesos directos a las clases asignadas.

Menu superior

NE Colaborando - Panel de control - X +

< C @ bachilleratounid.neolms.com

* YouTube MyCCL @ Shift » Formacién - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int

Panel de control

N IT—
u Colaborando [ < Aug 2020 >

S M T W T F S

L 29 1
Inicio 4 5
& 1 13 14 15
e 16 17 18 Q
4 26 28
il Pendientes +
‘ ~ - )
Usuarios 00-ADR08-UNID-201855 EEL11-UNID-201420-00 MADN MDLO03 Administracion de
il Fstructuras Administrativas Pedasogia 1a calidad
ot Pedagogia
Anuncios

"

(L

Mensajes: permite enviar, recibir y consultar mensajes.

Notificaciones: incluye la publicacién de avisos, comentarios de los alumnos en algln
buzdn y las asignaciones como instructor de determinado curso.

Calendario: permite visualizar las actividades programadas del curso

plataforma.
Busqueda: ayuda a buscar algun documento o curso dentro de la plataforma.

Perfil: permite la personalizacion del perfil agregando foto, descripcidon, medios de
contacto, etc.

EH

@ Ayuda: contiene opciones de ayuda en linea sobre diversas dudas del manejo de la
O
)
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Menu lateral (izq)

NE Colaborando - Panel de control - X +

(< c & bachilleratounid.neolms.com

*» YouTube MyCCL @ Shift » Formacién - YouTube Consulta de devolu... @ Acceso: Sistemade.. @ Servicios | UNO Int

@ SesWebv31-login e SAP NetWeaver Por..

Panel de control £'E B Q panie

< Aug 2020 >

S M T W T F S

29 1
4 5
1 1 2 13 14 15
6 17 18 Q :
p 4 2 26 28
. - Pendientes +
00-ADR08-UNID-201855 EEL11-UNID-201420-00 MADN MDL03 Administracion de
Estructuras Administrativas Pedasosia 1a calidad
Anuncios
"
(L
Clases: Ayuda a identificar las clases asignadas.
an Catalogo: Contiene los iconos de todas las clases.
Catalogo
w
Grupos: Indica el o los grupos de los que forma parte.
Grupos
[ ]
di
Il Usuarios: Conduce a los listados de usuarios: alumnos, amigos, profesores.

Recursos

Recursos: Permite guardar recursos utiles para los cursos.
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Accesos directos

En esta seccion de la pagina principal, se encuentran accesos directos para facilitar la navegacion
como es el caso del calendario del mes en curso, los anuncios de los ultimos 7 dias, actividades
para los préximos 7 dias, asi como una lista de todas las ventanas minimizadas. Para ver mas
detalles, solo necesita hacer “click” en cada elemento.

NZ Colaborando - Panel de control - X +

o

o elnrogr\ltn

< c

& bachilleratounid.neolms.com

* YouTube MyCCL @ Shift » Formacién - YouTube Consulta de devolu.. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios|UNOInt.. @ SesWebv3.1-Login e SAP NetWeaver Por..

Panel de control

&7E B Q panielsuitonLopez @ v

N A
u plaborando B < Aug 2020 >

S M T W T F S

"
H
i

L 29 1
Inicio a 5
& 3 = 2 13 14 15
o 16 17 18 Q@ 0 ¢
2 4 2 26 28
[
Pendientes +
00-ADRO8-UNID-201855 EEL11-UNID-201420-00 MADN MDL03 Administracion de
iii Estructuras Administrativas Pedagosia la calidad
Anuncios
(LS
¢
A continuacion, se presenta la lista completa de accesos que contiene esta barra:
Calendario Pendientes Anuncios Hoy Préoximamente | Reconocimientos
< Ago 2020 > Pendientes + Anuncios Hoy Préximamente Reconocimientos 7 b
S M T W T F S L
77 o8 20 @ 31 1 B ¢ | a
14 5 & g " B
390 11 1z 13 14 18 & Faerdecom o
1.5 1.7 I.B @ 0 71 - ” L4
= i ]
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Clases

Acceso
Existen 2 maneras de revisar y acceder a las clases que se tienen asignadas:

Acceso por area central de la pagina principal: debe darse “click” en la clase deseada:

NE Colab x  +

(2 c & bachilleratounid.neolms.com,

MyCCL @ Shift » Formacién - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int @ SesWebv3.1 - Login

Panel de control

N
u Colaborando B < Aug 2020 >
P - = S M TWT F s
L 29 1
Inicio s
& 1 13 14 15
st 16 17 18 @ :
4 26 27 28
Pendientes o
& g = g
Usuarlos 00-ADRO08-UNID-201855 EEL11-UNID-201420-00 MADN MDLO3 Administracion de
il Estructuras Administrativas Pedagosia Ia calidad
Recus Peda;
Anuncios
"
*

@ bachilleratounid.neolms.com

MyccL @ Shift > Formactn - YouTube @ Acceso:Sistemade.. @ Servicos|UNOInt.. @ Se

Panel de control

Pendientes *
= - ~ W

MADN MDL03 Administracion de

1a calidad /]

>

Anuncios




Estructura de un curso
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La pantalla inicial de cada curso contiene lo siguiente:

1. Menu vertical del lado izquierdo. Contiene el acceso a la administracién del curso,
secciones, lecciones, noticias, tareas, calendario, libro de calificaciones, dominio, recursos,
estudiantes inscritos en el curso, docentes impartiendo la materia, creacién de juegos y

foros.

2. Lecciones: Cada curso consta de lecciones, éstas definidas por el modelo de operacién del
plan educativo. En las primeras lecciones, antes de iniciar el curso se brinda la informacién
general de la materia, asi como espacios de comunicacién para compartir dudas de
contenido. Posterior a esta informacidn y herramientas se despliegan las lecciones
correspondientes al contenido del programa de asignatura.

NE Lecciones - EEL11-UNID-201420 X +

< C @ bachilleratounid.neolms.com

» YouTube MyCCL @ Shift  » Fc

Liga Teams Clase virtual

Aqui encontrards tu
acceso a tus clases
virtuales.

1 seccion

Bienvenida

Bienvenida al curso

3 secciones

a

Q A @ nogitc @
»

|UNOInt.. @ SesWebv.1-login we SAP NetWeaver Por

£°8 B Q el murvcﬂhu??:@ v

Actividad

Prueba de Neo Editada
nor Jnaz.

Esta leccion es ung
prueba de nuestra nuevg
plataforma
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Agregar recursos adicionales

Su materia ya cuenta con contenidos y actividades dentro de cada leccién, usted podra agregar
recursos adicionales si asi lo necesita.

Para crear contenidos y tareas dentro de cada, leccidn, debe seleccionar la leccidon deseada dando
“click” en ésta:

Z Lecciones - EEL11-UNID-201420 X +

C @ unid.neolms.com

* YouTube MyCCL @ Shift » Formadién - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade... @ Servicios | UNO Int. @ SesWebv3.l-login = SA|

EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

Bienvenida Liga Teams Clase virtual Leccion de Prueba NEO

Bienvenida al curso Aqui  encontrards tu Leccién de Prueba NEO
acceso a tus clases
virtuales.

5 secciones | ] 1 seccion

Una vez dentro de la leccidn, al lado derecho podréa encontrar la lista de lecciones. Para esconder o
volver a visualizar esta lista, de “click” en la “flecha” indicada en la imagen:

EEL11-UNID-201420 X

& unid.neolms.com,

Myl @ Shit o+ Fo fouTube () Consulta de devoks, Servicios |UNO Int.. @ SesWeb v3.1 - Login

' : LECCION DE PRUEBA NEO (s)
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Dentro de cada leccién podra agregar CONTENIDOS y TAREAS.

Los contenidos se pueden agregar a través de la opcidén Pagina.

Las Tareas que la plataforma permite agregar son:

Examen (test)

Espacios para trabajar fuera de linea (Sin
conexion a la web)

Espacios de discusidn
Asignacion de equipos de trabajo

Biblioteca

EEL11-UNID-201420 X +

3 C @ unidneolms.com

» YouTube MyCCL @ shift  » Formacion - YouTube Consulta de devol..

Ejercicios escritos online (Ensayo)
Encuestas
Espacios para debate

Buzones de entrega de documentos

® 7w elnmqn:m{?\

@ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int @ SesWebv3.1-login w SAP NetWeaver Por

= EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia
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Agregar CONTENIDO dentro de una leccion

El CONTENIDO es informacién que usted considera necesaria para sus alumnos, este no se califica
(mds adelante veremos cémo agregar TAREAS). Para agregar contenido seleccione la opcion Pagina:

£ Secciones - EEL11-UNID-201420 X + =

@ unid.neolms.com Q% @ mcognito@

MyCCL @ Shift  » Formacién - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int @ SesWebv3.1-login e SAP NetWeaver Po

EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia GaE Q rusenramiRezRaM.. @) v

]
@

&

L] -]

s - EELT1-UNID-201420 X +

C @& unidneolmscom Q % @ incvgnito

* YouTube MyCCL @ Shift + Forma uTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO int. @ SesWebv3.i-login e SAP NetWeaver Por.

EEL11-UNI

| Afiadir pagina

s Contenido de Prueba|
Contenido

C2.  DrOPIOCONTENICO; 13l COMmO Texto; IMAEEnes Y Video

Tareas
> »" W ir
Responder a |a pregunta con algin texto y opcionalmente un archivo adjunto.
iii
runtest o leef libs
°
-
icipar
°
o
estudiantes en gruposy calificar su trabajo en equipo Enviar uno o mas archivos
a

2 copia de uno o mas de tus trabajos dispanibles
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De “click” en Editar:

NE Contenido de Prueba - Leccion « X+

€ C @ unidneolms.com

» YouTube MyCCL @ Shift » Formadién - YouTube Consulta de devolu @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int.

= EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

LECCION DE PRUEBA NEO O €&

Una vez dentro, podra incluir el contenido deseado, el cual puede ser texto, ligas a paginas web,
imagenes o archivos, entre otros. También puede incluir grabaciones, videos o sesiones en Teams.
Sélo debera seleccionar el icono de acuerdo con el tipo de contenido. También puede mover la
leccion desde este menu. Cuando finalice la edicion de su contenido de un “click” en Guardar.

&' &2 B Q retvrairezen- @ -
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Insertar un enlace:

Puede utilizar esta opcidn para una pagina web o bien, el enlace a un video o
documento. Seleccione el icono de enlace: &

& unid.neolms.com,

MyCCL @ Shift ' Formaci6n - YouTube Consulta de devolu.. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios|UNOInt.. @ SesWebv3.1-login e SAP NetWeaver Por..

EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia G ATE B Q rusenaiceze. @ v

Editar X Cancelsr

Contenido de Prueba

Complete la informacién solicitada, recuerde que el URL debe estar completo para que el enlace
funcione correctamente. El texto puede ser igual al URL o mostrar un texto personalizado. Al
finalizar de “click en OK:

NE  Editar - EEL11-UNID-201420-0C

hitps o unid edu M

Enlace a la Universidad

Historia de UNIC|

Ninguno
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Insertar una imagen:

Seleccione el icono de imagen: &

Consulta de devolu..

EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

.Y Editar X Cancelsr
o Contenido de Prueba
[a]
¥ b W E E =B Zmms < X L E- oo © @
Parafo > SourceSansPro = 12pt ~ ¥ E- d = — i QO E B & m

Puede arrastrar la imagen deseada o bien, dar “click” para seleccionarla desde un archivo, al final recuerde
dar “click” en Guardar:

N2 Editar - EEL11-UI

& C @u

MyCCL @ Shift » Formacion - YouTube
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Insertar una nota de voz:

Seleccione el icono de “nota de voz”:

NE Editar - EEL11-UNID-2

@ unid.neolms.com
@ Servicios|UNO Int.. @ SesWeb 3

MyCCL @ Shift
EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

< c
F fouTube Consulta de devolu. @ Ac

» YouTube

Editar

Contenido de Prueba

ic

- el
X
N

De “click” en Record y comience a hablar, puede hacer notas de voz de hasta 30 minutos. Al final

recuerde dar “click” en Guardar:

NE Editar - EEL11-UNID-201420 @ X

< C @ unid.neolms.com

MyCCL @ Shift

Click "Record" to start recording.
You can record up to 30 minutes.




Insertar una grabacion en video:

Seleccione el icono de “grabacién en video”: L)

olms.com,
» YouTube MyCCL @ Shift

B F fouTube

Consulta de devolu..
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@ Acce:
EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

oy Editar
=1 g .
o Contenido de Prueba
o] A =
¥ b B B E = E B 7 Y S
rafo = asPro =

‘

as | UNO Int...

@ SesWebwil-login e SAF
G AE B Q RUBENRAMIRE

son. @ v

De “click” en Record y comience a hablar, puede hacer notas de voz de hasta 30 minutos
recuerde dar “click” en Guardar:

NE Editar - EELT1-UNID-201420 @ X+
< C @& unid.neolms.com
» YouTube MyCCL @ Shift Formacién - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios | UNO Int

Click "Record" to start recording.

You can record up to 5 minutes.

. Al final

@ SesWebv3.1-login we SAP NetWeaver Por...
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Insertar un archivo:

Seleccione el icono de “archivo”: )

Consulta de devolu. @ A istemade.. @ Servicios|UNOInt.. @ Seswebvi.l- login s

o . Editar X Carcela
: T c
o Contenido de Prueba
¥ ¥ I B~ < 2 @
= ] fr Q E & & m
B
Lectiones.

Puede arrastrar el archivo deseado o bien, dar “click” para seleccionarlo desde una carpeta, al final
recuerde dar “click” en Guardar:

EEL11-UNID

nid.neolms.com,

L @ Shift e
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Insertar una sesidn en Teams

Seleccione el icono de “TEAMS”: [+

ms.com
L @ shift o« fouTube Consulta de devolu. @ Acc | UNO Int...
EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia
.y Editar X
X Ih & B EE=EEEEB ] Y S x L & @ e
P 1201 E-E-a-B-¢f ® 0 - fx Q & 4 W

Es posible que el sistema le pida conectarse a Teams, utilice su cuenta institucional y contrasefia
para hacerlo. Una vez dentro le aparecerad la siguiente imagen, de “click” en Create meeting link.

Create MS Teams Meeting

* Microsoft Teams

Create Teams meetings for your course.

Get started on Teams by creating a meeting you can share with people in your course.

Create meeting link
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A continuacién, le aparecera la siguiente ventana, establezca los datos de la sesion (fecha, hora de
inicio y hora de término). De un “click” en Create:

Create MS Teams Meeting

New meeting

#  Sesion de la clase

©  Aug 24,2020

Aug 24, 2020

Aparecera en enlace a su sesién:

’ 1 e .
EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia & &®m B Q rusenravirezran. @ v
# £l Editar X Cancela
3 o Titule
o Contenido de Prueba
Adn Contenido
© R .
) ¥ h & B E E E E E E B 7 Y S x X L H- © © @
Parrafo ~ SourceSansPro ~ 12pt ¥ =+ j=~ A~ @~ &L W O — fx Q F & W
2
Lecciones
&
Noticias ﬂii Sesion de la clase
Time: Aug 24, 2020 2:00 PM - Aug 24, 2020 3:00 PM
* Join using MS Teams: https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting_Nz|1MDJmMTctNTQxNSOOMTU4LWJhOWQtMTBjN2Y4M2U0YTQ3%40thread.v2/0?
5] context=2%7b%22Tid%22%3a%2268b562d2-9e7f-47a3-be13-eddbc4f27033%22%2¢%220id%22%3a%22f8506f47-1a5f-44 7e-8fe2-e5c9afc459f1%22%7d
(EN]
@
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& 3 B q iz @ -

Recuerde siempre dar Guardar una vez que haya terminado de editar su Contenido:

= EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

Editar
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Agregar TAREAS dentro de una leccién

Dentro de una leccidn, seleccione la opcion Anadir:

NZ Leccion de Prueba NEO - EEL11T X +

< C @ unid.neolms.com,

@ SesWebv3.1-login e SAP NetWeaver Por.

& &'E B QR

» YouTube MyCCL @ Shift = Formacion - YouTube Consulta de devolu... @ Acceso: Sistemade.. @ Servicios | UNO Int...

= EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia

LECCION DE PRUEBA NEO (3]

Lecciones

Seccion Obligatorio  Ocultar

v

Seleccione el tipo de tarea que desea agregar, en las siguientes paginas revisaremos los pasos para
crear cada tipo de tarea:

a

& tr (@) meogritc

@ Senvicios|UNOInt.. @ SesWebvl1-login e SAP NetWeaver Por...

NZ Leccién de Prueba NEO - EEL11- X +

< C' @& unidneolms.com

MyCCL @ Shift » Formacién - YouTube Consulta de devolu.. @ Acces:

* YouTube

= EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia
ol Agregar seccién

Contenido
B
B
larea 13
o
- o
. - . . r
)
3 a
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Agregar un Examen (Test)

Seleccione la opcidon Test

NE Leccion de Prueba NEO - EEL11- X + a

€ C & unidneolms.com & % @ nooio

* Youlube MyCCL @ Shift  » Formacion - YouTube Consulta de devolu. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicios |UNOInt.. @ SesWebv3.1-login & SAP NetWeaver Por

1

EEL11-UNID-201420-00 Pedagogia Jdd&8 8 a

| Agregar seccién

Contenido

-]
B
Taroa |
s
o
~ N . . S ~ I f
]
L] a

Llene la Descripcidn del Test: titulo del examen, ponderacion, numero de intentos, fecha de inicio
y fin, categoria, leccion a la que corresponde vy las instrucciones.

NI Leccién de Prueba NEO - EEL11-| X ap =]
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FORMANDO CON VALORES

Complete también la pestafia de Opciones: si es examen cronometrado, el orden de las preguntas
(aleatorio o no), mostrar resultados a estudiantes una vez concluido el examen. Finalmente de
“click” en Guardar.

ME Leccién de Prueba NEO - EEL11- X 4 - u]
€ > C @& unidneolmscom aQ & ¥ @ Incégnito
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FORMANDO CON VALORES

Seleccione el tipo de pregunta que desea crear:

NE Terea - EEL11-UNID-201420-00 1 X o

Q © %W emmqnuu
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Afiadir preguntas

Examen Primer Parcial

Preguntas

wada Puntos. Editar  Eliminar
0 7 -

Nombre:

:

El siguiente es un ejemplo de una pregunta Falso o Verdadero. Es importante que se asegure el
puntaje que se le asigna a cada pregunta y que al final, la sumatoria sea de 100.
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FORMANDO CON VALORES

La plataforma ofrece la oportunidad de mostrar si la respuesta esta correcta, asi como brindar
retroalimentacion si asi lo desea. Al final, recueder seleccionar Guardar.

NE Afiadir una pregunta tipo Verda

= C @ unidneolms.com a & & @ mcgnito
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Una vez terminadas las preguntas de su examen rectifique que el total del puntaje que asigno a las
preguntas, sumen 100.

NE Preguntas - EEL11-UNID-20142( X +
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FORMANDO CON VALORES

Agregar foro de Discusion

Seleccione la opcidn Discusién

o

B eh\{uqmlu

Web v3.1 - Login & SAP NetWeaver Por.
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Agregue la Descripcidn de la tarea de tipo Discusidn, con el titulo, puntuacion, ponderacion,
categoria, fecha de inicio y fin e instrucciones.
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FORMANDO CON VALORES
En la pestafia de Opciones, seleccione lo que se pide: Que los estudiantes publiquen su aportacion
antes de leer la discusién, Poner al inicio la Ultima aportacion.

Finalmente, de “click” en Guardar.
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» YouTube MyCCL
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Una vez guardados los cambios, la actividad de Discusion se visualizara asi, permitiendo a los
estudiantes participar en el foro.
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FORMANDO CON VALORES

Agregar un buzén/Dropbox

Seleccione la opcidn Espacio en la nube para subir archivos

Prueba NEO - EEL11- X +

c @ unid.neolms.com
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Agregue la descripcidn del buzoén. Los datos que debera registrar son: titulo de la actividad,
ponderacion, categoria, fecha de inicio y fin, leccidn. En las instrucciones podra precisar las
caracteristicas de la actividad o producto a entregar.
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FORMANDO CON VALORES

En la pestaifia de Opciones, seleccione si desea que los alumnos hagan comentarios.
Finalmente, de “click” en Guardar.

Consulta de devolu... 250 : Sistema de... Servicios |UNO Int.. @ SesWebvd.l - Login s
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Una vez guardados los cambios, el buzdn (Dropbox) se visualizara asi, permitiendo a los estudiantes
entregar o subir la actividad.
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FORMANDO CON VALORES

Publicacion de Tareas

Toda Tarea creada podra ser visualizada Unicamente el docente. Para que el alumno la pueda
visualizar es necesario activar la opcion Asignar, ubicada en la barra del lado derecho de la Tarea.

NZ Tarea - EEL11-UNID-201420-00 F X +
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Para comprobar que la tarea haya sido publicada a los estudiantes, la tarea debera aparecer como
deshacer dar.
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FORMANDO CON VALORES

Libro de calificaciones

El libro de calificaciones muestra el rendimiento académico de cada estudiante en funcién del
cumplimiento de las actividades programadas. Para ingresar, dentro de su clase de “click” en Libro

de Calificaciones:

NE Lecciones - EEL11-UNID-201420 X +

< C @ unid.neolms.com
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FORMANDO CON VALORES

Una vez dentro del libro de calificaciones, podra identificar los siguientes elementos:

. Nombres de los alumnos

. Nombres de las tareas

. Nombre de la categoria

. Fecha limite de entrega de las tareas

. Calificacién obtenida por el estudiante

00O N O U1 A W N -

. [cono de tarea entregada y atin no revisada
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Evaluacion de tareas.

:UNID

FORMANDO CON VALORES

Las tareas entregadas por los alumnos se pueden identificar por dos rutas: via Tareas, o a través

del Libro de calificaciones.

Ingresar a tareas via Libro de calificaciones

Dentro de su clase de “click” en Libro de Calificaciones:
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FORMANDO CON VALORES

Ingresar a Tareas Via Tareas

Dentro de su clase de “click” en Tareas

cciones - EEL11-UNID-201420 X + - a
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FORMANDO CON VALORES

Calificar una Tarea

Una vez dentro de la Tarea ya sea que haya ingresado a través del Libro de Calificaciones o a
través de la opcion Tareas, le desplegara la siguiente pagina:

Seleccione la opcidn Calificaciones

§ Tarea- 00-ADROS-UNID-201855 X  + 3
2 & @ incsgnito

C & unid.neolms.com
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Seleccione la tarea a calificar de cada alumno
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< C @ unid.neolms.com
+ Youlube <~ MyCCL @ Shift » Formacén-YouTube  Consultadedevols.. @ Acceso:Sistemade.. @ Servicos|UNOInt. @ SesWebv3i-login we SAP NetWe

= 00-ADRO08-UNID-201855 Estructuras Administrativas

) L
A
o HOJA o e»

o
®
Pt do
=
-]
acczre tud b alif b
v 0




:UNID

FORMANDO CON VALORES

Al ingresar a la tarea enviada por el alumno, usted podra identificar lo siguiente:

1. Actividad del alumno 4. Espacio para dar retroalimentacion (pude ser texto, voz,
2. Nombre del alumno video, etc)
3. Espacio para asignar calificacion 5. Botdn Publicar (para publicar la retroalimentacion)

6.

Opcion para continuar calificando al siguiente alumno
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FORMANDO CON VALORES

Comunicacion con alumnos

Comunicacion con un(a) alumno(a) en especifico.

Haga “click” en el icono de Mensaje.
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FORMANDO CON VALORES

Escriba el nombre del alumno al que desea enviar un mensaje (no utilice acentos). La herramienta
le traera todas las coincidencias con el nombre, y podrd seleccionar al que estd buscando.
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El sistema le abrird la siguiente ventana en dénde podra indicar el Asunto del mensaje, el contenido,
asi como agregar en copia a otros alumnos si asi lo desea. Al final debe dar “click” en Enviar.
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FORMANDO CON VALORES

Comunicacion con todos los alumnos del grupo.

Ingrese a la materia/clase.

NE Admin - UNID -
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FORMANDO CON VALORES

Una vez que se desplieguen todos los estudiantes del grupo, dar “click” al recuadro superior (al lado
de Nombre) y automaticamente se seleccionan todos los nombres. Posteriormente seleccione el
icono Mensaje
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Verifique en la pantalla que se despliega que estén todos los alumnos del grupo; escriba el Asunto,
el Mensaje y de “click” en el botdon Enviar
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FORMANDO CON VALORES

Botén de Ayudan y Centro de Ayuda

Usted podra encontrar este manual y otros recursos en el Centro de Ayuda en la pagina de Inicio.

Adicionalmente, para soporte técnico de la plataforma NEO, puede contactar a nuestro centro de
soporte a través del botén de ayuda.

Bienvenido a UNID..

e o= AIESHO porald
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Los mejores maestros
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Preguntas Frecuentes
éPor qué el cambio a NEO?

NEO es una de los LMS mas avanzados a nivel mundial, su cambié en UNID fue a raiz de la solicitud
por parte de docentes y alumnos de contar con mejores herramientas tecnolégicas para la
imparticién de clases. Adicionalmente, permitira a la institucién tener una ventaja competitiva en
esta evolucidn digital.

¢Como ingresar a NEO?

Para ingresar a NEO ir al link https://unid.neolms.com/ y seleccionar “Inicie sesion con Office
365” e iniciar sesion con el correo red UNID, con eso se dara acceso a neo en automatico.
(Consultar en el manual la seccidon de “Acceso a la Plataforma)

éQué tipo de archivo se puede subir a NEO?
Imagenes, PDFs, Videos, Links, Notas voz.

éTiene limite de peso de los archivos?
No.

éSe puede tener comunicacion con los alumnos?
Si, como seguimiento seleccionando cada estudiante o mandando un mensaje (Consultar en el
manual la seccidén de “Comunicacién con Alumnos”)

¢Puedo enviar mensajes masivos a alumnos?
Si por la parte de Foro u avisos de la materia (Consultar en el manual la seccién de “Comunicacién
con Alumnos”)

¢Esta conectado a Banner?
No.

é¢Puedo hacer cambios en calificaciones en NEO?
Si, siempre y cuando sea antes de del cierre de actas de Banner.

éSe puede personalizar el examen por alumno?

No, se sube de manera general (Consultar en el manual la seccién de “Creacion de Tareas” y
posteriormente “Examenes (TEST)”)



https://unid.neolms.com/
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éLos examenes se puede poner con tiempo?
Si (Consultar en el manual la seccién de “Creacidn de Tareas” y posteriormente “Exdmenes
(TEST)”)

é¢Puedo poner mas de un intento de envio por alumno?
Si, siempre y cuando se configure de esa manera (Consultar en el manual la seccidn de “Creacidn
de Tareas” y posteriormente “Exdmenes (TEST)”)

Reuniones en vivo
Si, a través de TEAMS que esta ligado a NEO con un icono. (Consultar en el manual la seccién de
“Creacién de Contenido” y posteriormente “Insertar una sesién de Teams”)

La sesion de TEAMS queda grabada en NEO
No, debe descargarse y cargar en NEO

¢El libro de calificacion se puede descargar?
Si, en Excel

¢Se promedia las calificaciones?
Siempre y cuando se configuren con ponderacidn y se puede ver en el Libro de calificaciones

¢Se puede poner fecha limite individual de tareas?
No, es general y es una fecha limite para el grupo

é¢Hay APP para celular?
Si, en I0S y ANDROID, se busca como NEO

éSera como en Moodle que solo aparece cascaron de la materia?
Si, para clases que no son 100% online debe subirse el contenido




