CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Carga la lista del curso

Antes de cobrar nada necesitas la lista. Y no hace falta teclear treinta
nombres: si ya tienes la lista en un Excel — la que te pasé el colegio o la
directiva — la subes tal cual y el curso queda cargado en un minuto.

Un par de minutos Excel o CSV Con apoderado y correo, si los tienes

Qué tiene que traer tu archivo

LAS COLUMNAS DA LO MISMO

e N¢listay Nombre completo (lo Unico e Elordendelasfilas

imprescindible
P ) e Quesobren columnas que no usamos

Género, si lo tienes .
b ’ @ Queelarchivosea .xlsxo .csv

e Apoderado, Correo y Teléfono Si prefieres partir de cero, el mismo cuadro de
iNo tienes los correos todavia? Cargaigual la importacién tiene el botén Descargar
lista con los nombres y complétalos después: plantilla.

cada alumno se puede editar cuando quieras.

Revisa siempre la vista previa

CajaCurso reconoce las columnas solo si la primera fila trae los titulos (N° lista,
Nombre completo, Género, Apoderado, Correo, Teléfono). Si no los encuentra,
asume un orden fijo y te dice cual asumié arriba de la vista previa.

Cuando eso pasa, mira dos cosas antes de confirmar: que los nombres estén
en la columna de nombres y que los correos tengan arroba. Si algo sali6
corrido, cierra, ponle titulos a la primera fila de tu Excel y vuelve a subirlo.



1- Entra a Alumnos y aprieta "Importar lista"

Esta arriba a la derecha, al lado de "Exportar CSV".
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2 - Elige tu archivo

Arrastra el Excel o buscalo en tu computador. Si no tienes uno, baja la plantilla
y llénala.

Importar alumnos

Excel o CSV, o baja y usa la plantilla. Si la primera fila tiene titulos, las columnas se reconocen solas; si no, aplica
el orden fijo de la plantilla.

[ Descargar plantilla ] Elegir archivo...

Arrastra el archivo o haz clic para buscar

Utiliza la plantilla para importar alumnos, El CSV que
exportes desde aqui reimporta sin tocar nada.

Hasta 500 filas por archivo. Cada N° de lista es Unico en el curso.




3 - Revisa la vista previa y confirma

Antes de guardar nada, CajaCurso te muestra fila por fila lo que va a cargar. Ahi
ves si alguna quedd con un problemay puedes arreglarla en tu archivo antes
de confirmar.

Importar alumnos

Revisa y confirma. Los N° de lista nuevos se dan de alta; si el nimero ya existe, actualizamos los datos de ese
alumno.

lista-curso-ejemplo.xlsx - 6 filas - 6 paraimportar

Lista para importar Se actualizara Sin cambios (ya en curso) Duplicado en archivo Error en datos

Fila  Estado N°  Nombre Género  Apoderado Correo

Lista para

I iodar Emilia Fuentes Lagos  Nifia Carla Lagos carla.lagos@ejemplo.cl

Lista para

Importar Matias Rojas Pefia Nifio Rodrigo Rojas rodrigo.rojas@ejemplo.cl

Lista para Josefa Contreras

fcierar Diaz Nifia Paulina Diaz paulina.diaz@ejemplo.cl

Lista para

importar Benjamin Silva Ortiz Marcela Ortiz marcela.ortiz@ejemplo.cl

Lista para . Cristian cristian.munoz@ejemplo.
i Antonia Mufioz Vera
importar Mufioz cl

Lista para
importar

Otro archivo Importar 6 alumnos

Vicente Herrera Pino Andrea Pino andrea.pino@ejemplo.cl

El botdn te dice exactamente cudntos alumnos vas a cargar.



4 - Listo: el curso queda cargado

Cada alumno con su niimero de lista, su género y su apoderado. Desde acé ya
puedes cobrar, registrar pagos y compartir el estado con las familias.
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6  Vicente Herrera Pino Nifio Andrea Pino Administrar Dar de baja Eliminar
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Preguntas que siempre aparecen

¢Puedo agregarlos uno por uno?

Si, con el botén "Agregar alumno". La importacién es para no teclear el curso
entero.

{Qué pasa si importo dos veces el mismo archivo?

No se duplica: los N° de lista nuevos se dan de alta y, si el nGmero ya existe, se
actualizan los datos de ese alumno. Sirve para corregir una lista completa de

unavez.

Y si un alumno se cambia de colegio?

Se le da de baja, no se borra: conserva su historial de pagos y deja de aparecer
en los cobros nuevos.

¢Los apoderados reciben algo al cargarlos?

No. Cargar la lista no envia ningln correo. Los apoderados solo reciben algo
cuando td compartes el enlace del curso o les llega un comprobante de pago.

Las imagenes son de un curso de ejemplo con datos inventados, capturadas de la
app real. ;Te quedd una duda que esta guia no responde? Escribenos a
soporte@cajacurso.cl.



