
PR Webs Dinámicas 
Aula Virtual do centro (Moodle)
Guía rápida de carga masiva de usuarios para o 
alumnado. V2 



Contido.

►Obtención dos datos dende Xade

►Preparación dos ficheiros de carga

►Carga do arquivo CSV na Aula Virtual

►Comprobación de datos.

►Corrección de erros.

►Matrícula masiva en cursos.



 Obtención dos datos do alumnado desde XADE

►Obtemos o  informe "AL955-Datos webs dinámicas"



Abrir ficheiro con Libre Office

►Empregamos LibreOffice Calc  para abrir o ficheiro CSV

● Unicode (UTF-8). Comprobar que se 
ven acentos e eñes. 
●Opcións de separador: Punto e coma 
●Delimitador de texto: "  (comiñas)

●Comprobamos na parte inferior da ventá 
que na mostra aparece cada dato nunha 
columna e que se ven correctamente as 
eñes e os acentos. 

●Unha vez aberto o gardamos en 
formato .ods



Preparación da folla de cálculo

►O informe xa contén os datos precisos para a carga

username: composto do 
código do centro e un código 
alfanumérico

password: changeme

firstname: Nome

lastname: Apelidos

email:nonresponder@edu.xunta.es

city: lugar do centro

department: grupo
 

mailto:nonresponder@edu.xunta.es


Arquivos de carga de usuarios

►Recoméndase a carga de alumnado por grupos para

● Non cargar grupos que non vaian usar a Aula Virtual

● Non cargar alumnos duplicados

►Débese consensuar co profesorado os grupos a cargar

►No caso de querer cargar todos os alumnos do centro

● Gardar o arquivo con outro nome (carga de 
alumnos.csv) e non empregar o arquivo orixinal.

● Se se emprega o arquivo orixinal non funcionará



Creación dos arquivos POR GRUPO

►Crearemos un arquivo por cada un dos grupos.
● Creamos un novo arquivo LibreOffice calc

● Copiamos a primeira fila do arquivo orixinal (cabeceiras)

● Pegamos as cabeceiras na primeira fila do arquivo baleiro novo

● Copiamos as filas correspondentes a un dos grupos (columna 
department) no arquivo orixinal

● Pegamos eses datos a partires da segunda fila no arquivo novo

● Gardamos o arquivo novo en formato csv cun nome diferenciado 
para cada grupo.

● Ese arquivo pódenos servir para distintas tarefas posteriores de 
mantemento: matriculación masiva, eliminación de usuarios, 
actualización, etc 





Gardado do ficheiro CSV

►Menú Ficheiro→Gardar como

● Tipo TEXTO (CSV)

● Unicode UTF-8

● Delimitador de campos “;”

● Delimitador de texto <baleiro>



ATENCIÓN!

►Unicamente cargaremos os datos dos grupos que 
vaian usar a aula virtual (consultar co profesorado)

►Unha vez cargados deberemos comunicar os datos de 
acceso (usuario e contrasinal=changeme) de xeito 
individual, respectando a confidencialidade dos datos.

►No primeiro acceso cada usuario terá que establecer 
un novo contrasinal



Carga do ficheiro na Aula Virtual

► En Moodle: Administración do sitio >> Usuarios >> 
Contas: Cargar usuarios

● Escollemos o arquivo 

● Escollemos o delimitador

● Codificación UTF-8

● Vista previa filas 1000



Comprobación de datos

►Comprobamos os datos 

● Se hai erros cancelamos e corriximos os datos

● Se está correcto continuamos

● Importante:
■  “Tipo de envío": Agregar só os novos, omitir os 

usuarios existentes”
■ “Novo contrasinal de usuario”: Campo requirido 

no ficheiro"
■ "Previr duplicados de enderezos de correo": 

Seleccionamos “NON”

(estes textos podería ser que apareceran en 
inglés, galego ou castelán dependendo do centro)



Comprobación de datos.

►Comprobación dos datos:

►Administración do sitio > Usuarios > Contas > 
Examinar a lista de usuarios

● Comprobamos que están os usuarios cargados

● Comprobamos nomes e apelidos.

● Se está correcto xa rematamos

● Se hai erros puntuais podemos corrixir 
individualmente

●  Se hai erros xeralizados podemos desfacer o feito



Que facer se todo foi mal

►No caso de que comprobemos que fixemos unha 
carga de usuarios con erros:

● Utilizamos o mesmo arquivo csv que cargamos

● Facemos unha copia (gardar como...)

● Engadimos unha columna “deleted”

● Poñemos un “1” en tódalas (ou nas que queiramos 
eliminar) celas desa columna

● Gardamos como csv

● Imos á páxina de carga de usuarios como antes

● Na configuración escollemos as opcións

○Tipo de envío: Só actualizar usuarios existentes

○Permitir eliminar=Si



Matriculación

►A matrícula dos alumnos nas materias pode ser:

● Manual: Dende a Aula Virtual facemos búsquedas 
empregando o nome de grupo usado no campo 
department

● Masiva: Pódese automatizar utilizando os ficheiros 
de grupo engadindo columnas adicionais



Matriculación masiva de usuarios en cursos

►Para matricular creamos columnas adicionais

○CourseN =nome curto do curso

○TypeN= tipo de usuario (1=estudante)

○Unha parella por cada curso (N) 



Maatriculación: Configuración dos datos

►Tipo de envío = Engadir os novos e actualizar os 
usuarios existentes.

►Novo contrasinal de usuario = Campo requirido no 
ficheiro 

►Detalles de usuario existente = No change 

►Forzar o cambio de contrasinal = Ningún  

►Previr duplicados de enderezos = Non 

►Standarizar os nomes = Non
(estes textos podría ser que apareceran en inglés, 

galego ou castelán dependendo do centro)



Mais información:

►As instrucións detalladas para este proceso pódense 
consultar na Aula virtual aberta de Websdinamicas

►https://www.edu.xunta.gal/centros/websdinamicas/aula
virtual2/course/view.php?id=45

►Para calquera dúbida ou dificultade contacte co 
asesor Abalar da súa zona.
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