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

..A3827672RI123456!
. 45615763RI123456!
.A7403854RI123456!
. 49191945RI123456!
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En Excel vamos al Menu Archivo, opcién Guardar Como:

IMPORTAR USUARIOS A UN AULA

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

1) Podemos comenzar con una planilla que tengamos de nuestros estudiantes: Lo0s

campos obligatorios, en este orden son:

Usuario, Clave, Apellido y Nombres y correo electrénico. El usuario es el
namero de DNI ya que identifica de forma univoca al estudiante.

A B

50980036 RI123456!

..32768127RI123456!
. 54556218RI123456!

56344309 RI123456!

.. 58132400RI123456!
59920491 RI123456!
81708582 RI123456!
63496673 RI123456!

65284764 RI123456!

..87072855RI123456!
. 68860946RI123456!

70649037 RI123456!

2) Guardamos la planilla como txt con tabulaciones

C D
Altamirano
Balbuena Jeaquin .
Barrios . ... AntonellaRitaMilagros
Bordon Milagros
e
Cardenas Peralta
Castella Delfina Natali
e e
Delgado Liliana
i
Galvan Brenda
Godoy Pablo Samuel
1
Macintyre VA e
Olmedo ... JesusExequiel

Santuchi Medina Valentina

Hemndn Alberto o

Clarisa Vivian

_altamiranomilagros@gmail.com
_.normisblanco@gmail.com
_milagrosbarrios@gmail.com
_.Milagrosbordon@gmail.com

alejo35@gmail.com

_cardenasperaltaheran@gmail.com
_delfinacastel@gmail.com

gabrielalizdagos@gmail.com

_liyanadelgado@gmail.com
_Clarisavfernandez@gmail.com
.. brendagalvan@gmail.com
_pablogod3@gmail.com

patriciaie@gmail.com

_.ivanmacintyre@gmail.com
_co5422@gmailcom

ValesantucUS@gmail.comI

“Texto (delimitado por

tabulaciones)”. Aparecera una ventana de advertencia, ya que al guardar como texto,
se pierden caracteristicas propias de la hoja de calculo (como formulas, formatos, etc.).
Hacemos clic en “Si” y la hoja de Célculo se guardara con el mismo nombre y extension

=
=
iR

A

MNueva

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Preparar

3 ‘tXt’ b i

- | = o- Lsununu
Yizar Nueva carpeta
1 Inicio |

|] Galeria

| Escritorio

. Descargas

| Imagenes

h— DusLdl €11 C3LHLUNIY

re de archivo: | [[HEROFIT= (R

Tipo: Texto (delimitado por tabulaciones) (*.txt)

Autores: Gustavo Nufiez

Itar carpetas

Etiguetas: Agregar una etigueta

Herramientas ~ Guardar

Si queremos ver el contenido de ese archivo “txt”, los datos se veran tal como se
muestra en la siguiente figura (las columnas se separan con tabulaciones):

O



IMPORTAR USUARIOS A UN AULA

chivo  Editar  Ver Hi~v =~ B I S & @B-v 4
iuario Clave  Apellido Nombres Correo

1827674 R1123456! Altamirano Milagros altamiranomilagros47@gmail
1615765 R1123456! Balbuena 0aguin normisblanco2l@gmail.com
1550967 R1123456! Barrios Antonella Rita Milagros milagrosbarrios731
1134343 R1123456! Bordon  Milagros Milagrosbordon754@gmail. com
1262576 R1123456! Cabrera Alejo Juan Pablo alejo3558@egmail.com
1301206 R1123456! Cardenas Peralta Hernan Alberto cardenasperaltaher
1250974 R1123456! Castella Delfina Natali delfinacastella7s@gmail.cc
1974852 R1123456! Dagostino Gabriela Elizabeth gabrielalizdagosti
867001 R1123456! Delgado Liliana lilyanadelgado73@gmail.com

1241257 R1123456! Fernandez Clarisa vivian clarisavfernandez@gmail.cc
1336511 R1123456! Galvan Brenda brendagalvan39e@gmail.com

1926398 R1123456! Godoy Pablo samuel pablogod329@gmail.com

1262598 R1123456! Ieno Patricia Noemi patriciaieno65@gmail.com

1250829 R1123456! Mac Intyre Ivan ivanmacintyrel@gmail.com

1250913 R1123456! Olmedo  Jesus Exequiel co0542227@@gmail.com

1772094 R1123456! Santuchi Medina Valentina valesantuchi@3@gmail.com

3) Una vez guardado el archivo, realizamos la importacion

o Ingresamos a la vista de Administracion
« Dentro de la solapa usuarios hacemos un clic en la opcion que dice
“Importacion”

1°- PESM - Practica ... ~ - Permisos  Grupos de trabajo  Avisos  Mensajeria

Agregar
Modificar
Eliminar
Nombre
Copiar/Mover
1 43827674 Altamirano, Milagros altamiranomilagros47@gmail.com
Inscribir 2 45615765 Balbuena, Joaquin normisblanco21@gmail.com
48550967 Barrios, Antonella Rita milagrosbarrios731@gmail.com
Milagros
4 mberon Berén, Mariano beronmariano1@gmail.com
5 48134343 Bordén, Milagros Milagrosbordon/54@gmail.com

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

e Dejamos las demas opciones como estan.

e Laopcion que corresponde al perfil que deseamos dar de alta debe estar en
alumno.
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Importar usuarios

=

Archivo | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Seleccionar el archivo TXT creado

‘ «

Perfil
alumno

Importar en @ Aula actual

() Seleccionar un conjunto de aulas

Perfil Alumno ~

Campos a importar Usuario
Clave

Apellido

Nombre
Email

Datos adicionales Disponibles

Seleccionados

Q

Q

No
modificar
nada

Contacto
Direccion
Teléfono fijo
Teléfono movil
Localidad
Provincia

Pais

(:) Dos puntos
(,) Coma
(

O

O

@ (;) Puntoy coma

() Tabulador ?

Idioma Espafiol (Vos) ~

Delimitador

|

Seleccionar tabulador

=

Presionar
siguiente

5) Luego un resumen nos muestra cuantos usuarios del listado fueron rechazados (1
en el ejemplo) y cuantos aceptados ( 16 en el ejemplo)

IMPORTAR USUARIOS

Perfil  Alumno

Idioma  Espafiol (Vos)

Enlace al manual de la plataforma [] En caso de enviar el aviso, se incluira el enlace al manual.

Usuarios existentes en el sistema 16 L1 descargar como csv

Usuarios rechazados 1 L1 descargar como csv '
USUARIOS EXISTENTES EN EL SISTEMA

USUARIOS RECHAZADOS




IMPORTAR USUARIOS A UN AULA

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

Como ultimo 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.

USUARIOS EXISTENTES EN EL SISTEMA

Usuario Nombre Existente Nombre Nuevo Pertenece al aula @® NI @ DO @® CD
36301206 Cardenas Peralta, Hernan Alberto Cardenas Peralta, Hernan Alberto No @ O O
38262576 Cabrera, Alejo Juan Pablo Cabrera, Alejo Juan Pablo No ® O O
38262598 leno, Patricia Noemi leno, Patricia Noemi No (O] O O
41867001 Delgado, Liliana Delgado, Liliana No @ O O
43827674 Altamirano, Milagros Altamirano, Milagros No @ O O
44241257 Fernandez, Clarisa Vivian Fernandez, Clarisa Vivian No (O} O O
44772094 Santuchi Medina, Valentina Santuchi Medina, Valentina No @ O O
45336511 Galvan, Brenda Galvan, Brenda No ® O O
45615765 Balbuena, Joaquin Balbuena, Joaquin No (O] O O
46250829 Mac Intyre, Ivan Mac Intyre, Ilvan No @ O O
46250913 Olmedo, Jesus Exequiel Olmedo, Jesus Exequiel No ® O O
46250974 Castella, Delfina Natali Castella, Delfina Natali No @ O O
46926398 Godoy, Pablo Samuel Godoy, Pablo Samuel No @ O O
46974852 Dagostino, Gabriela Elizabeth Dagostino, Gabriela Elizabeth No (O] O O
48134343 Bordén, Milagros Bordén, Milagros No (O] O O
48550967 Barrios, Antonella Rita Milagros Barrios, Antonella Rita Milagros No @ O O

Referencias

USUARIOS RECHAZADOS



