Software contable, némina electrénica, facturaciéon electrénica

Importar Estudiantes

Transferencia de Datos - https://helisa.com/ayudas-helisa/propiedad-horizontal-colegios/transferencia-de-datos-modulos-

ph/importar-estudiantes-2/

Embedded media: https://www.youtube.com/embed/nQXuQNEJWzo?feature=o0embed

Aplica para el proceso de subir al programa la Cartilla de Estudiantes.

Requisitos - Organizar un archivo plano en formato xls y guardar dicho archivo
en Libro de Excel 97-2003 (* xis).

- El archivo indicado ira organizado en columnas con los datos
basicos a importar:

Codigo Grupo.

Descripcion o Nombre del Estudiante.
Identidad del Responsable.

Tipo dedocumento del Responsable.

- En el plano a importar también se pueden incluir otros datos:
Carnet estudiantil, direccion, teléfono, enviar cuentas por correo.

A continuacién, ejemplo del archivo en Excel para importar Cartilla de Estudiantes.
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1001001 Estudiante 01 1010101 Responsable 01 C 1010 5 CL4522 4954800 338101001
1001001 Estudiante 02 1010102 Responsable 02 C 1011 5 CL4523 43954800 388101002
1001001 Estudiante 03 1010103 Responsable 03 C 1012 5 CL4524 4954800 388101003
1002001 Estudiante 04 1010104 Responsable 04 A 1013 5 CL4527 4954800 388101004
1002001 Estudiante 05 1010105 Responsable 05 A 1014 5 CL45 28 4954800 338101005

Columna Cddigo Grupo.

Referencia el nimerc predeterminado en la estructura del nivel de ubicacion del Estudiante.

Columna Id. Responsable. Referencia el nimero de documento de identidad del responsable.

Columna Tipo de Doc.

Columna Carnet
Estudiantil

Columna Enviar cuentas
por correo.

Referencia el tipo de documento de identidad del responsable. NIT (A), Cédula Ciudadania (C),
Tarjeta de Extranjeria (E), Identificacion Fiscal Tributaria (F), Pasaporte (P),
Registro Civil de Nacimiento (R), Tarjeta de Identidad (T), Cédula de Extranjeria (X),
Permiso Especial de Permanencia (8), Otro (O).
En este campo, el usuario puede ingresar el codigo o la identidad del estudiante, el dato
ingresado en este campo, se puede tomar como referente para importar novedades,
caracteristicas, pagos.

Se utiliza para indicar al programa si desea o no, enviar documentos por correo electronico:
Cuentas de cobro, facturas, extractos, recaudos.
5 —Significa que sl envia documentos por correo electrdnico.
N — Significa que no envia documentos por correo electranico.
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Proceso de
Importacién

Paso 1. Archivo en formato xls, guardado como Libro de Excel 97-2003 (* xis),
con los datos que el usuario requiere importar.

Codigo Nombre Identidad Nombre Tipo Carnet | Enviar Cuentas
Grupo Estudiante Responsable Responsable Doc. | Estudiantil| porCorreo
1001001 Estudiante 01 1010101 Responsable 01 c 1010 5
1001001 Estudiante 02 1010102 Responsable 02 C 1011 5
1001001 Estudiante 03 1010103 Responsable 03 c 1012 5
1002001 Estudiante 04 1010104 Responsable 04 A 1013 5
1002001 Estudiante 05 1010105 Responsable 05 A 1014 5

Paso 2. Ingresar al Mddulo Transferenciade Datos > porlaopcidn
Importar > Estudiantes.

—
ranaferencia
ansierencid

]

de Datos

F el LN

Estudiantes

Page 3 of 9




Paso 3. Aldarclic en la opcion: Estudiantes.
El programa activa la ventana para importar el archivo.

En este paso, el usuario pulsa clic en “Importar”.
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Paso 4. Se selecciona el formato del archivo a importar:
Archivo Excel (*.xls) y clic en “Siguiente”.

I Asistente de importacién
Formato de Archivo

Este asistente le permite especificar detalles de como importar sus datos. ¢ Cudl
formato desea importar?

A/

" Lotus 1-2-3 (®.wk1)
(" QuattroPro (*.wq1)
™ SPSS file (*.sav)

Afras

" Paradox (*.db)
(" DBase (*.dbf)

— ]

A e — (O O

" Text (= txt)

™ M5 Access database (*.mdb)

(" ADO connection

(" Advantage table (*.adt)
" DBISAM table (*.dat)
" Clarion table (*.dat)

" HTML (*htm)
€ XML (*.xmi)

o Publicacion WEB

" Windows Address Book (*.wab)
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Paso 5. Seleccionar el archivo a importar, tomando la ruta en donde
se encuentra guardado.

Clic en “Siguiente”.

I Asistente de importacién — O x

MNombre de Archivo
Debe seleccionar un archivo para importar los datos.

‘w}
“ D:\PROAsistemas\Propiedad Horizontal NIIF\TransferenciaHelisa_En
"
Origen del archivo: Valores a recortar:

— | AN (Windows) ~|  |ningune ~|

Espeuﬁcamnesl <:<:| < Atras |

Cancelar
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Paso 6. Asignar titulo en cada columna.

Se pulsa clic en el filtro de cada columna para que liste los titulos.
Se selecciona y asigna un titulo en cada columna.
Clic en “Siguiente”.

Lista de titulos para cada columna.
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Seleccidn del titulo para cada columna.
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Paso 7. Resumen de las columnas a importar con los titulos asignados.

Clic en “Siguiente”.
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Paso 8. El programa genera un mensaje resumen de los datos a importar.

Seguido el usuario activa la opcién “Ejecutar”.

T Asistente de smportscian

Ressmen
Toa o8 badn la mlermacain necetana pata mpoisr los datos Pulie Epcular para comergas o proceto de mpordlacain

f
Se tomard la informacidn del archive espedficado, loe datos seran validados de acuerdo a la informaciin suministrada por  usted v e
’ ’ verificars 3 consistenca de s mismos.

Para iniciar el proceso de moortacdn haga dic en el boton ejecutar
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Paso 9. El programa ejecuta el proceso “Revisando losregistros a importar”.

Se visualiza la informacién aimportar en la pestafia /Datos a transferir/
Si existe alguna inconsistencia en los datos a importar, éstos reportan
en la pestafia /Listade errores/

Si no existe inconsistencia, permite accionar el botén “Guardar”.

Revisién de registros a importar.
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Paso 10. Unavez ejecutado el proceso, el programa genera:
Mensaje de confirmacion “Proceso Finalizado” y los datos
importados se visualizan en |a cartilla de estudiantes ubicada en:
Colegios > Cartillas > Estudiantes.
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