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Exportar Relacion de Alumnos a Hoja de Calculo:

Para exportar la lista de alumnos a una Hoja de Calculo, se debe proceder segun lo siguiente:

Pwn e

herramientas.

Abrir la ventana “Cursos Asignados”.

Seleccionar el Curso de cuyos alumnos se desea exportar.

Seleccionar la pestafia “Alumnos Matriculados” (en la vista de grilla).

Clic en el boton “Exportar a hoja de célculo” B ubicado en“Ja barra de
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5. El sistema creara el archivo “ExportedData.csv”, el cual puede ser abierto en Excel.

Organizar la informacién en Excel:

1. Paraorganizar la informacidn-exportada, seleccione la primera columna del Excel, y

luego clic en la pestana “Datos” y “Texto en columnas”
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2. En el asistente de exportacidon seleccionar el tipo “Delimitados” y luego clic en

“Siguiente”
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 1de 3 &Iﬂ—hj

El asistente estima que sus datos son Ancho fijo.

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales

i ivo que describa los datos con mayor precisian:

- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

- Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y
otro

Elija

(7) De ancho fijo

Vista previa de los datos seleccionados:

1 prganizacidn|"Codigo™ | "Nombres™ | "Apellido Paterno™|"Zpellido Ma| =
E' ACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES|™2B06™|™ANNE ELIZABETH"|"ANICETO| |
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3. Enlasiguiente ventana del asistente ingresar el Separador “|” (Barra vertical) en la
casilla “Otros” y luego clic en “Siguiente”
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 @Iﬂ—hj

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como
cambia el texto en la vista previa.

Separadores

"] Tabulacién

|:| Puntoy coma DECOﬂsiderar separadores consecutivos como uno solo:
Coma

D_ Calificador de texto: |~ IZ|

Dgspacio

Otro: ||

Vista previa de los datos

rganizacidén ddige Mombres pellide Pai+
ARCULTAD DE CIENCIRS CONTRBLES 808 RNNE ELIZRBETH ICETO |
RCULTRAD DE CIENCIAS CONTRBLES [125& BERTHA MILAGROS [ILLALOBOS |
ACULTAD DE CIENCIRS CONTRBLES D864 [CESAR ANIBRL ES
ACULTRD DE CIENCIRS CONTRBLES P&3% CESAR VIDAL LCIGR -
4 | 1 3

’ Cancelar ] ’ <« Atras ] [ Siguiente > ] ’ Finalizar ]

4. Finalmente en la Ultima ventana del asistente indicar que todas las columnas son de
formato “Texto” y clic en “Finalizar”.




