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Inscripcion masiva

Es posible registrar a un listado de usuarios en un evento a través de un fichero CSV.

Guia paso a paso
0.- Requisitos

Para poder utilizar la inscripcién masiva, es necesario tener dada de alta una inscripcion gratuita. No
es necesario que este marcada como visible o disponible, por lo que puede ocultarse del usuario
publico y sequir siendo utilizada en esta seccion.

1.- Accedemos a la seccidn en el panel de edicion de nuestro evento
Lo encontraremos en la seccién Asistentes > Inscripcion masiva.
2.- Descargamos el fichero de ejemplo y lo cumplimentamos

En la descripcion de la seccion encontraremos un enlace para descargar el fichero de ejemplo. El
fichero podemos editarlo con cualquier software de edicidn de hojas de calculo: Microsoft Excel,
OpenOffice Calc (gratuito), LibreOffice Calc (gratuito), etc.

Debemos introducir en cada linea un asistente, siguiendo la misma distribucion que el fichero de
ejemplo.

Una vez cumplimentado, utilizando el formulario seleccionamos el archivo y pulsamos en Continuar.

Al hacerlo, nos encontraremos con un desglose del contenido del fichero con una tabla de colores:

Fila Inscribir Nombre Apellidos Correo electranico
2 L Jose Pérez jose@email_.com
3 L Antonio Lopez Martinez antonio_lopez@email.com
4 L Maria José Sanchez maria@email_com
Inscripcicn Preinscripcion v

|E] Inscribir 3 asistentes
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3.- Revisamos los datos de inscripcion

Para que una fila sea correcta debe:

e Tener un nombre valido en la columna de nombre

 Tener apellidos validos en la columna apellidos (no deben estar vacias)

e Tener un correo electrénico valido en la tercera columna (debe seguir el formato adecuado
aaa@bbb.ccc)

Las filas correctas se marcaran en color verde. Las incorrectas se marcaran en color rojo, siendo el
color de la celda que ha provocado el error de un rojo mas intenso. En el ejemplo podemos ver que la
primera fila ha provocado un error, podemos deducir que el error esta en la columna correo
electrénico ya que esta resaltada.

Es *importante* revisar que los caracteres especiales (acentos, enes, etc) se muestran
correctamente. Si esto no es asi, debemos revisar como hemos guardado el fichero CSV. Volveremos
a editarlo y al guardar buscaremos la opcién Codificacién (Encoding) y seleccionaremos UTF-8. Si esto
no es posible en nuestro software, deberemos descargar alguna de las alternativas disponibles.

Haciendo click en las distintas filas podemos elegir entre inscribir o no al usuario listado. La casilla de
verificacién de la columna Inscribir se marcara o desmarcara para indicarnos que usuarios seran
inscritos. Las filas erréneas no pueden ser seleccionadas por motivos obvios.

Una vez revisada la seleccion de asistentes, elegiremos una inscripcién entre las disponibles en el
selector para que el sistema se la asigne a este grupo de usuarios.

Finalmente pulsamos sobre el botdn Inscribir asistentes y esperaremos al mensaje de Operacion
completada.

4.- Revisamos el resultado de la operacion

A continuacidn, lo prudente es revisar el Listado de Asistentes en el menu Asistentes para comprobar
gue las inscripciones se han realizado correctamente.

Si se ha producido algun error o falta algun inscrito, podemos repetir el proceso creando un fichero
CSV solo con los asistentes fallidos siguiendo de nuevo los pasos desde el punto 2.
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