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INTRODUCCIÓN 

En el presente manual se describen las acciones necesarias para que un docente pueda personalizar 
las cuentas de sus alumnos previamente inscritos (para conocer cómo se realiza la inscripción, consulte 
la guía Inscripción de alumnos en Oracle Academy).  

Mediante la edición podrá modificar la información del alumnado en un canal previamente creado (en 
caso de requerirlo, consulte la guía Gestión de canales en Oracle Academy). 

Para modificar la información de sus alumnos, es requisito indispensable contar con: 

1. Afiliación al Member Hub de Oracle Academy 

2. Nombre completo y correo electrónico de los estudiantes inscritos en la materia.  

EDICIÓN DE USUARIOS 
Las cuentas de alumnos, inicialmente generadas, son anónimas. Para personalizarlas, podrá modificar 
el nombre, los apellidos, la fecha de caducidad y el manager del alumno (instructor).  

Existen dos formas para editar los datos de los alumnos, mismas que se muestran en la figura 1: 

 

 
 

Figura. 1. Formas para editar alumnos en un canal previamente creado 

 

      

1. En un archivo 

Paso 1: Generar archivo 

Paso 2: Editar archivo 

Paso 3: Importar archivo 

2. En el perfil 

Paso 1: Seleccionar 
usuario 

Paso 2: Editar usuario 
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1. EN UN ARCHIVO 

Puede proporcionar los datos de personalización en un archivo tipo hoja de cálculo, con formato CSV. 
Estos archivos son referidos usualmente como archivos bulk (masivos). 

1.1 Generar archivo 

Haga clic en el botón CSV de usuarios registrados, en el separador Inscripciones de su canal, para 
descargar una plantilla de archivo CSV con las cuentas de los alumnos (figura 2). 

 
Figura 2. Usuarios registrados 
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Al seleccionar el botón CSV de usuarios registrados, accederá al Informe de actualización masiva del 
canal de aprendizaje. El nombre del canal se rellenará con el del canal en el que está trabajando. 
Puede seleccionar una opción en Estado del Usuario, como Todos, Activos o Vencido. Haga clic en 
Ejecutar (figura 3). 

 
Figura 3. Informe de actualización masiva del canal de aprendizaje 

Se generará la plantilla en formato CSV. Guarde este archivo en su equipo (figura 4). 

 
Figura 4. Archivo del Informe de actualización masiva del canal de aprendizaje 
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1.2. Editar archivo 

Abra el archivo con la plantilla CSV, usando una aplicación de hoja de cálculo, y realice las modificaciones 
requeridas en los campos de las cuentas de los alumnos (figura 5). 

Por políticas de privacidad, Oracle solicita que al personalizar los campos de nombre de los alumnos, 
el docente debe contar con el consentimiento previo del alumno, quien debe ser mayor de edad para 
poderlo otorgar. De lo contrario, no deberán utilizarse sus datos. Mediante la siguiente liga puede 
consultar la política de privacidad de Oracle. 

 
Figura 5. Registro de usuarios 

Al finalizar, guarde los cambios en el archivo, sin modificar el formato. 

1.3. Importar archivo 

Una vez concluidos los cambios, haga clic en el botón Importar actualizaciones de usuarios, para que 
se abra el Asistente para importar archivos (figura 6).  

 
Figura 6. Importar actualizaciones de usuarios 

 

 

https://www.oracle.com/legal/privacy/
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Seleccione Bulk Student Updates en Tipo de importación y ubique el archivo CSV actualizado en Archivo 
a importar. A continuación, haga clic en el botón Iniciar proceso de importación (figura 7).  

 
Figura 7. Proceso de importación 

Se iniciará el proceso de importación y posteriormente se desplegarán los registros de usuarios 
modificados para su revisión. Haga clic en Próximo para continuar con el proceso (figura 8). 

 
Figura 8. Proceso de importación 

Verifique que aparece la dirección de correo electrónico correcta y haga clic en Ejecutar 
importación. Recibirá una notificación por correo electrónico, que le avisará que la importación ha 
finalizado (figura 9). 

 
Figura 9. Proceso de importación 
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2. EN EL PERFIL 

Este método se puede utilizar para actualizar los datos de los alumnos desde el Member Hub y permite 
actualizar el nombre completo. 

Vaya a la sección Mis Alumnos /Resumen de Usuarios y deje el cuadro Nombre vacío (figura 10). 

 
Figura 10. Resumen de usuarios 

2.1. Seleccionar usuario 

Haga clic en Buscar para encontrar la lista de las cuentas de alumno generadas. De esta forma, 
obtendrá una lista con las cuentas de alumno, que podrá facilitar a sus alumnos junto con la contraseña 
por defecto, que es oracleacademy (figura 11). 

 
Figura 11. Búsqueda de usuarios 
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2.2. Editar usuario 

A continuación, haga clic en el botón del cuadro desplegable de acción y seleccione Editar Perfil para 
cada una de las cuentas que esté modificando (figura 12). 

 
Figura 12. Editar perfil de usuarios 

En esta pantalla puede editar los nombres y los apellidos, así como otros campos del perfil, como la 
contraseña y, a continuación, hacer clic en Guardar (figura 13). 

Tenga en cuenta que está aceptando la política de privacidad de Oracle, tal y como se indicó 
anteriormente. 

 
Figura 13. Datos de usuarios 
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Para ver una lista de todos los usuarios, puede ejecutar el Resumen del usuario del alumno en el 
separador Mis Informes (figura 14). 

 
Figura 14. Resumen del usuario del alumno 

También puede hacer clic en el separador Mis Alumnos y, a continuación, en Resumen de usuarios 
(figura 15). 

 
Figura 15. Resumen de usuarios 
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Control de elaboración 

Número de 
Versión 

Autor Revisor Técnico Fecha 

Inicial 1.0 Nubia Fernández Grajales Jesús Díaz Barriga Arceo 03/12/2021 

1.1 Nubia Fernández Grajales Jesús Díaz Barriga Arceo 29/01/2022 

1.2 Nubia Fernández Grajales Jesús Díaz Barriga Arceo 01/02/2022 

 

Control de cambios 

Revisión Fecha Motivo 

1a. 28/01/2022 Corrección de estilo y redacción 

2a. 01/02/2022 Corrección de estilo y redacción 

 

 




