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INTRODUCCION

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

Mediante la edicién podrd modificar la informacién de los inscrifos a un canal previamente
creado (en caso de requerirlo, consulte la guia Gestion de canales en Oracle Academy).

Para modificar la informacion de sus alumnos, es requisito indispensable contar con:
1. Afiliacién al Member Hub de Oracle Academy

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

EDICION DE USUARIOS

Las cuentas de alumnos, inicialmente generadas, son andnimas. Para personalizarlas, podra
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:

1. En un archivo 2. En el perfil

U

Paso 1: Generar
archivo

U

Paso 2: Editar archivo

U

Paso 3: Importar
archivo

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

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

1.1 Generar archivo

Haga clic en el boton CSV de usuarios registrados, en el separador Inscripciones de su canal,
para descargar una plantilla de archivo CSV con las cuentas de los alumnos, donde deberd
colocar los datos de los participantes en la capacitacion (figura 2).

#- Agregar Inscripciones #- Crear usuarios e inscribirse d G35V de usuanos registrados
Usuario Tipo de Inscripcion
Inscrito £ Pendiente Incluir Usuarios Expir

stado de Inscripcion Organizacion

Todos V @ Q

Figura 2. Usuarios registrados

Al seleccionar el botdn CSV de usuarios registrados, podrd acceder al Infforme de actualizacion
masiva del canal de aprendizaje. El nombre del canal se rellenard con el del canal en el que
estd trabajando. Puede seleccionar una opcién en Estado del Usuario, como Todos, Activos o
Vencido. Haga clic en Ejecutar (figura 3).

Informes

« Learner Channel Bulk Update Report (s8361)

Ejecutar  Historia  Tareas

Lists all Channel leamers’ username, first and last name, and assigned teacher. Use this report

« 1o download a list of all leamers enrolled in your channel
« along with your Channel's Import User feature to bulk update Learner First, Last names, Teacher assignments and Reset Passwords

If you are interested in Buik enrolling existing isamers into a channel, refer (o reports

mers in a Channe! (to

joad Jeamers into & channel)
mers in My Organization (lo bulk 1oad leamers info a channel)
To download a list of all learners enrolled in your channel:

STEP 1: Run Report

« Ifyour Channel is not pre-selected, then locate the applicable Channel titie
« Select Run button

Report will be generated. If bulk learner account updale is required, continue to next step lo bulk update Leamer First, Last names and Teacher assignments
Formato del Informe: CSV (Excel UTF-8) v

* Channel Name:

* Estado del Usuario Activo -

* Campos Obligatorios

Figura 3. Informe de actualizacién masiva del canal de aprendizaje
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Se generard la plantilla en formato CSV, dando clic en el botén Descargar, o bien, enviando la
plantilla por correo electronico. Guarde este archivo en su equipo (figura 4).

Learner Channel Bulk Update Report (29-Jul-24 19:25)

Fecha: 29-Jul-24 19:25

Mombre de Archivo: @ Learner Channel Bulk Update Report.csv (38.7 KB) [ # Descargar ] =] Correo electrdnico

Filas: 600

+ Parametros

Figura 4. Archivo del Informe de actualizacién masiva del canal de aprendizaje

1.2 Editar archivo

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

Por politicas de privacidad, Oracle solicita que al personalizar los campos de nombre de los
alumnos, el docente debe contar con el consentimiento previo de ellos, quienes deben ser
mayores de edad para poder otorgarlo. De lo contrario, no deberdn utilizarse sus datos. Mediante
la siguiente liga puede consultar la politica de privacidad de Oracle.

A i C .
1 |Nombre de Usuap Apellido I
2 |OA1422757986 Diaz Barriga Arceo I
3 |OA1422757988 757988 |
4 |OA1422757989 User 1432757989 |
5 |OA1422757930 User 1422757990 |
6 |OA1422757391 User 1422757991 |

Figura 5. Registro de usuarios

Al finalizar, guarde los cambios en el archivo, sin modificar el formato.
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https://www.oracle.com/legal/privacy/

1.3 Importar archivo

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

.:Q:. Agregar Inscripciones .;'::. Crear usuarios e inscribirse o G5V de usuarios registrados [ : Imporiar actualizaciones de usuarios ]
Usuario Tipo de Inscripcién
Inscrito / Pendiente Incluir Usuaries Expirados Buscar Barrar
stado de Inscripcion  Organizacidn Grupo del Usuarioc

Todos W @ Q

Figura 6. Importar actualizaciones de usuarios

Seleccione Bulk Student Updates en Tipo de Importacién y ubique el archivo CSV actualizado en
Archivo a Importar. A continuacion, haga clic en el botén Iniciar proceso de importacion (figura 7).

Asistente para Importar Archivos

©

Elegir Archivo
* Tipo de Importacion: Bulk Student Updates | @ o
Use File Import Wizard to make bulk updates to existing student accounts. This includes,
« Bulk Student Updates — Use the Learner Channel Bulk Update Report, along with your Channel's Import User feature to bulk
= Enroll Users into Channel - Use the 1) All Learners in a Channel (to bulk load learners into a channel) or 2) All Learners il
Starting an import of this type will prevent others from importing at the same time, so please proceed and finish the import or ca
Ejemplo de Archivo a Importar: &a Ejemplo de Archivo a Imporiar
&a Zonas Horarias
1. Clic sobre el link de arriba v Abra el archivo
2. Ingrese los datos a importar in las columnas relevantes
Mote gue los encabezamientos de columnas puede ser incluidos para facilitar la entrada de datos
3. Grabelo como archivo de Texto (* tx)
* Archivo a Importar: | 12| Elegir Archivo
Archivo Incluye Encabezado de Columna: @S (INo
Separador de Archivo: Comma
Zona Horaria: e Par Defecto v

* Campos Obligatorios.

= Iniciar proceso de importacion

Figura 7. Proceso de importacion
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Se iniciard el proceso de importacion y posteriormente se desplegardn los registros de usuarios
modificados para su revision. Haga clic en Préximo para continuar con el proceso (figura 8).

Asistente para Importar Archivos

v @

Elegir Archivo Bd Revision

Enlaza las cabeceras con los datos del archivo a importar - Las columnas debieran coincidir.
MNota: solamente las primeras diez filas de datos seran mostradas aqui.

User_Login_ID E User_First_Name E User_Last Name E
0A1422757988
OA1422757989
OA1422757990
OA1422757991
OA1422757992
OA1422757993
OA1422757994
OA1422757995
QA1422757996
0A1422757997
Mota: El texto de cada columna esta limitado a los primeros 200 caracteres

= Prdximo # Cancelar
—

Figura 8. Proceso de importacion

Verifiqgue que aparece la direccién de correo electronico correcta y haga clic en Ejecutar
importacion. Recibird una notificacion por correo electrénico, que le avisard que la importacion
ha finalizado (figura 9).

Asistente para Importar Archivos

c ” F /) o o
w v b
B Elegir Archivo f,a Revision E| Aplicar Mapeo Aplicar valores predeterminados B Resumen de Importaciones
Tipo de Importacion: % o Fecha Desde: | dd-mmm-yyyy Fecha Hasta: | dd-mmm-yyyy A Buscar % Bomar & BisquedaAvanzada

Nimero de Importacion: | 12394487 Importado Por:  Nubia Femandez v Estado:  Todos v [ Solo Importaciones Automaticas ~ Proceso de Importacion:  Todos v

:_ Importar Ofro Archivo

MNiimero de Importacién Tipo de Importacidn Fecha Estado Total Sin emor Alertas Ermores Nombre de Archivo Importado Por T
12394487 Bulk Student Updates e 30-Jul-24 1:91- 1115 CST Processed (37 68 0 0 Learner_Channel_Bulk_Update_Report.csv

Figura 9. Proceso de importacion
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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 pestana Mis Alumnos /Resumen de Usuarios y deje el cuadro Nombre vacio (figura 10).

Inicio Curriculo ~ Futuros Eventos Career Center Mi Aprendizaje ~

Resumen de Usuarios

Nombre: |

Estado del Usuario: Activo [ En Ausencia Prolongada [_| Vencido

[C] Solo cuentas blogueadas
Nombre del Atributo:

Nombre del Atributo:

Organizacion: | |@ Q
Jefe: | | @ Q
Rol: Todos hd

Figura 10. Resumen de usuarios

2.1 Seleccionar usuario

| [C] Biisqueda Exacta por Nombre de Usuarlg

Mis Alumnos - Mis Informes ~

Navegador de Cursos

Resumen de Usuarios
Conciliacion de Usuarios
Asistente para Importar Archivos

Vo U AU,

+ Valor del Atributo:
[_] Mostrar usuarios sin organizacién
[C] Sélo los que Reportan Directamente || A

Grupo del Usuario:

Haga clic en Buscar para localizar la lista de las cuentas de alumno generadas. De esta forma,
obtendrd una lista con las cuentas de alumno, que podrd facilitar a sus alumnos junto con la

contrasena por defecto, que es oracle academy (figura 11).

Mis Alumnos -~
———

4~ Buscar

Inicio Curriculo v Futuros Eventos Career Center Mi Aprendizaje v

Resumen de Usuarios

Nombre: | 1422757988 ‘ |:| Blsqueda Exacta por Nombre de Usua

Estado del Usuario: Activo | En Ausencia Prolongada [_| Vencido

[] Solo cuentas bloqueadas [} Solo usuarios del

Nombre del Atributo: ~ Valor del Atributo:

Nombre del Atributo: ~ Valor del Atributo:

Organizacion: ‘

) —
Jefe: \ ) ‘ B o4
Rol: Todos v Grupo del Usuario:
Usuario

Fecha de
Fecha de

B 1422757988, User qazrsress) Bv 02 Nombre de Usuario: 0A1422757928

ET NULIZMA@COMUNIDAD. UNMAM.MX

Figura 11. Busqueda de usuarios
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Mis Informes ~

#® Bomar

Dominio de correo electrénico del usuario:

sistema

1
I

[l Mostrar usuarios sin organizacién

[_] Sélo los que Reportan Directamente [ ] Mostrar usuarios sin jefe

Atributos

Institution Name: Universidad Nacional
Autonoma De Mexico

Institution Country Name: Mexico

Inicio: 18-Ene-24 10:35 CST
Finalizacion: 01-Dic-25




2.2 Editar vsuario

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

Resumen de Usuarios

Nombre:  [1422757988 |0

Estado del Usuario: Activo [ En Ausencia Prolong

[C] Solo cuentas bloqueadas
Nombre del Atributo:

Nombre del Atributo:

Organizacion: |

Jefe: |

Rol: Todos

Usuario
£ 1422757988, User (14227575

Curriculo

Capacitacion Actual

Aprendizaje Historico

Figura 12. Editar perfil de usuarios

En esta pantalla puede editar los nombres y los apellidos, asi como otros campos del perfil, como
la contrasena. A continuacion, haga clic en Guardar (figura 13).

Tenga en cuenta que estd aceptando la politica de privacidad de Oracle, tal y como se indicd
anteriormente.

Resumen de Usuarios

B User 1422757988 (0A1422757983)

Ver Editar Curriculo Capacitacion Actual Aprendizaje Historico

(> Inicio de sesion

Al del estudiante, confirmo gue he obtenido el consentil
confla Politica de privacidad de Oracle.

*Nombre de Usuario
OAT422757988

*Nombre

User

*Apellido

1422757988

Figura 13. Datos de usuarios

Guia para docentes UNAM en ORACLE ACADEMY. Personalizacién de cuentas de alumnos



Para ver una lista de todos los usuarios, puede ejecutar el Resumen de alumnos usuarios en el
separador Mis Informes (figura 14).

& Learner User Summary

Codigo: 090.65220 Descripcion: Lisis all Learner usemames within your institution
1. Locate your institution from Institution Mame
2. Select student and teacher organizations when prompted.

Figura 14. Resumen del usuario alumno

También puede hacer clic en la pestana Mis Alumnos y, a continuacion, en Resumen de Usuarios
(figura 15).

Inicio Curriculo w Futuros Eventos Career Center Mi Aprendizaje - Mis Alumnos - Mis Informes

Navegador de Cursos

Resumen de Usuarios
: Resumen de Usuarios
Nombre: | | [] Biisqueda Exacta por Nombre de Usua
Estado del Usuario: Activo [_|En Ausencia Prolongada || Vencido Conciliacién de Usuarios
[C] solo cuentas bloqueadas Asistente para Importar Archivos
Nombre del Atributo: v  wonus uot
Nombre del Atributo: + Valor del Atributo:
Organizacion: | |@ <’ [_] Mostrar usuarios sin organizacion
Jefe: | | @ 0 [C] Sélo los que Reportan Directamente [_| K
Rol: Todos A Grupo del Usuario:

Figura 15. Resumen de usuarios
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