
IMPORTAR USUARIOS A UN AULA 

Esta herramienta permite ingresar a un aula muchos usuarios de una sola vez, para ello 

se debe crear un archivo de texto  con un formato especial.   

1) Podemos comenzar con una planilla que tengamos de nuestros estudiantes:  Los 

campos obligatorios, en este orden son:  

 Usuario, Clave,  Apellido y Nombres y correo electrónico. El usuario es el 

número de DNI ya que identifica de forma unívoca al estudiante. 

 

2) Guardamos la planilla como txt con tabulaciones 

En Excel vamos al Menú Archivo, opción Guardar Como:  “Texto (delimitado por 

tabulaciones)”. Aparecerá una ventana de advertencia, ya que al guardar como texto, 

se pierden características propias de la hoja de cálculo (como fórmulas, formatos, etc.). 

Hacemos clic en “Si” y la hoja de Cálculo se guardará con el mismo nombre y extensión 

“txt”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si queremos ver el contenido de ese archivo “txt”, los datos se verán tal como se 

muestra en la siguiente figura (las columnas se separan con tabulaciones): 
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3) Una vez guardado el archivo, realizamos la importación 

 Ingresamos a la vista de Administración 

 Dentro de la solapa usuarios hacemos un clic en la opción que dice 

“Importación” 

 

4) En la siguiente ventana seleccionamos  el archivo txt donde tenemos los datos a 

importar. 

 Dejamos las demás opciones como están. 

 La opción que corresponde al perfil que deseamos dar de alta debe estar en 

alumno. 
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5) Luego un resumen nos muestra cuantos usuarios del listado fueron rechazados (1 

en el ejemplo) y cuantos aceptados ( 16 en el ejemplo ) 

Seleccionar el archivo TXT creado 

No 

modificar 

nada 

Seleccionar tabulador 

Presionar 

siguiente 

Perfil  

alumno 
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6) Hacemos clic sobre usuarios existentes y vemos los aceptados. 

Como último paso elegimos la columna DO  para importar  dejando los datos 

originales (eso hace que si el usuario ya existe lo coloca en el aula sin cambiarle 

otros datos como la clave de acceso) 

Referencias: 

NI: No importar 

DO: Importar dejando los datos originales 

CD: Importar cambiando los datos existentes por los nuevos 

Luego elegir importar y dar aviso. 

 

 

 

 

 

 

 

 


