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CREACIÓN DE USUARIO 



Usuarios
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Crear un usuario

Haz click en el botón

Haz click en el botón



Completa la información 

del usuario que se va a 

crear
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Crea una contraseña

Tu contraseña debe 
contener :

- al menos 1 carácter especial
- al menos 1 carácter en mayúscula
- al menos 1 carácter minúscula
- al menos 1 número
- 12 caracteres
- diferente de la identificación del 

usuario



Selecciona el papel o 

papeles a asignar
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+ Editar papeles

Añadir

A

B

C

Selecciona la(s) clase(s) 

que se asignarán

A

B

C

Añadir una clase

D Validar

A

B

C

A

B

C

D

Añadir



CREAR UNA CLASE

Recordatorio: Una clase es un grupo de usuarios que realizan 

el mismo examen.
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Haz click en 

Administración

Haz click en 

Clases

A

B

Haz click en 

+ Añadir una clase

A

B
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Introduce el nombre de la clase

Selecciona el año escolar

A

B

Selecciona una(s) asignatura(s) a la 

clase haciendo click en

+ Añadir una asignatura
C

Haz click en la pestaña

Estudiantes

Asigna uno o más estudiantes a la 

clase haciendo click en

+ Añadir estudiantes

A

B

Haz click en 

Confirmar
C

A

B
C

A B

C



CREAR UNA 

ASIGNATURA 

Recordatorio: Una asignatura es un módulo o un tema de 

examen. Debe estar vinculado a los profesores para poder ser 

utilizado en los exámenes.
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Haz click en 

Administración

Haz click en 

Asignaturas

A

B

Haz click en  

+ Agregar una asignatura

A

B
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Introduce el nombre de la asignatura

Especifica el coeficiente que se 

utilizará para el examen de esta 

asignatura

A

B

Asigna un programa(s) a la asignatura 

haciendo click en 

+ Añadir un programa

Selecciona el/los programa(s), luego 

haz click en

Añadir

Haz click en 

Confirmar

D

C

E

A

B
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E

D



IMPORTAR LOS 

ESTUDIANTES/CANDI

DATOS



Usuarios
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Haz click en

Haz click en

Importar usuarios

Descargar el archivo de ejemplo

B

A

A

B
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A B C D E F G H I J K

Completa el archivo 

de importación

Correo 

electrónico

Nombre Apellido Numero de 

estudiante(

no 

obligatoria)

Roles
(1 = dat el  rol, 0 = no dar el rol)

Clase(s) que se 

adjuntará(n) a los 

estudiantes/candidatos

Materias del 

profesor

Materias del  

examinador

Tiempo 

suplementario

(1=sii, 0=no)

Idioma 

envio 

emails 
fr, en, es, 

de, nl

Mot de 

passe 
(voir p.5)

El nombre de la clase existe en TestWe: el usuario se adjuntará a la clase existente (Atención: el nombre debe ser 

EXACTAMENTE el mismo, excepto la letra mayúscula o el acento). 

El nombre de la clase no existe en TestWe: se creará automáticamente cuando se importe el archivo y se le adjuntará el usuario 

o usuarios.

Es posible adjuntar un usuario a varias clases en la misma importación. Debe colocarse un # antes de cada nombre de clase. 

Un nombre de clase no puede contener un # porque el # se considera un separador en el archivo de importación.

G

H

El nombre de la asignatura existe en TestWe: el usuario se adjuntará a la asignatura existente (Atención: el nombre debe ser 

EXACTAMENTE el mismo, excepto la letra mayúscula o el acento). 

El nombre de la asignatura no existe en TestWe: se creará automáticamente cuando se importe el archivo y se le adjuntará el 

usuario o usuarios.

Es posible adjuntar un usuario a varias asignaturas en la misma importación. Debe colocarse un # antes de cada nombre de 

clase. El nombre de la asignatura no puede contener un # porque el # se considera un separador en el archivo de importación.

Clase(s) que 

debe(n) 

asignarse a un 

profesor

L

I

J
Las columnas obligatorias 

son A, B et C.
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Haz click en 

Importar archivo (formatos permitidos: .xlsx, .xls)

Selecciona el archivo a 

importar 



Las columnas del archivo se encuentran 

automáticamente si los nombres de las 

columnas son los mismos que los del archivo de 

ejemplo.

Si no se detecta una de sus columnas (no    

tiene     delante de su nombre), haz click en el 

menú desplegable

para asociar la columna correcta con el campo 

correcto en la base de datos.

Si no deseas importar ciertos datos del archivo, 

haz click en la casilla de la derecha. 

Haz click en 
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Seleccionar

B

A

Para todas las importaciones, las siguientes columnas son obligatorias :
Email, Firstname, Lastname

C

Importar

A
B

C



Si lo deseas, puedes seleccionar cualquiera de 

estas dos opciones:

No enviar correo de bienvenida a los nuevos usuarios

Esta opción bloquea el envío del primer correo 

electrónico que contiene los datos de acceso y el 

enlace de descarga del software.

Reenviar correos electrónicos de bienvenida a los usuarios 

existentes (sólo los presentes en este archivo de importación)

Esta opción permite reenviar el correo electrónico 

con los datos de acceso y el enlace de descarga del 

software.

Para validar la importación, haz click de nuevo 

en el botón
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A

B

Importar

No enviar correos electrónicos de bienvenida a los nuevos usuarios

Reenviar los correos electrónicos de bienvenida a los usuarios existentes (sólo 

a los de este archivo de importación)

Sólo puedes seleccionar una opción a la vez. 

Si has seleccionado una opción y quieres cambiarla, anula la selección antes de seleccionar la 

otra. 

Es posible no seleccionar ninguno.

A

B



ENTREGA DE EXAMENES A LOS 

ESTUDIANTES/CANDIDATOS

Recordatorio: La entrega de un examen permite a un determinado 

alumno/candidato realizar el examen en una segunda versión del mismo 

porque el tiempo de acceso ha pasado o un problema técnico le impide 

iniciarlo.



E
N

TR
E

G
A

 D
E

 E
X

A
M

E
N

E
S

10

Haz click en

Administración

Haz click en la pestaña

Clases

A

B

Haz click en 

+ Añadir clase

A

B
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Introduce el nombre de la clase en el 

siguiente formato: "V2 - nombre del 

examen”
A

B
Haz click en la pestaña

Estudiantes

Asigna a los estudiantes a la clase V2 

haciendo click en 

+ Añadir estudiantes

Haz click en

Confirmar

C

D

SI YA SE HA CREADO Y VALIDADO UNA V2

Añade usuarios a la clase llamada "V2 - nombre del examen" si el examen aún está disponible.

Crea una nueva clase llamada "V3 - nombre del examen", etc. 

A

B C

D
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Ve a la pestaña de página de inicio y busca tu 

examen en la sección

Validado o en corrección
A

B

Haz click en la rueda a la derecha de la línea 

de examen

Busca el nombre de tu examen en la lista

Haz click en el botón

Copiar

(Se abrirá el duplicado del examen).

C

D

A

B

C
D
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A

A

Haz click en " Parámetros " y realiza los siguientes cambios:

• Cambia el nombre del examen añadiendo "V2 -" delante del nombre existente 

(o "V3 -", etc.)

• Si utilizas una aplicación externa marca la opción “Web” y la opción “aplicación 

externa” añadiendo el enlace.

• Cambia la hora del examen

• Haz clic en la cruz para eliminar la(s) clase(s) del examen 

• Añade la clase creada anteriormente

B
Haz click en el botón 

Validar

TOMA EN CUENTA QUE:

• Si tu examen está en “Esperando", significa que hay una doble 

validación. Recuerda que debe estar en “Validado" para que los 

usuarios adscritos a la clase V2 puedan sincronizarlo e iniciarlo.

• Si tu examen es sin Proctoring, haz clic en el nombre del examen V2 

en “Validado" y recupera la contraseña de desbloqueo del examen y 

dásela a los estudiantes/candidatos. Esta contraseña es específica 

para cada examen.

B
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Haz click en la 

Página de inicio

Haz click en la pestaña

« Esperando »

A

B

Busca el nombre de tu examen en la 

lista y haz click en la rueda a la derecha 

de la línea en la que se encuentra tu 

examen

Haz click en el botón

Confirmar

C

D

DOBLE VALIDACIÓN
Este principio requiere una primera validación para pasar el examen en la pestaña “Esperando", 

y luego una segunda validación antes de estar disponible para los estudiantes/candidatos.

A

B

C
D
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Haz click en la 

Página de inicio

Haz click en la pestaña 

Validado

A

B

Busca y haz click en el nombre de tu 

examen en la lista

Agrega tiempo en el cuadro marcado

Esto te permite añadir tiempo al 

inicialmente previsto para el examen.

C

D

AGREGAR TIEMPO DE 

ACCESO 
A

B

D
C

*El estudiante debe actualizar su lista de exámenes después de que 
hayas agregado el tiempo.



CORRECCIÓN 

COMPARTIDA

Recordatorio: Varios examinadores corrigen el mismo 

examen pero se les asigna un porcentaje de los 

trabajos a corregir.
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Haz click en 

Página de inicio

Haz click en la pestaña 

En corrección o Corregidos

A

B

Busca y haz click en el nombre de tu 

examen en la lista

Haz click en el botón 

Descargar la lista de estudiantes

C

NOTA

La lista del estado de calificación de los trabajos 

se descargará en formato Excel indicando el 

nombre del examinador asignado a cada 

trabajo.

A

B

C



DESCARGA DE LOS  

RESULTADOS

Recordatorio: los resultados pueden descargarse en archivos PDF o 

Excel.
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Haz click en 

Página de inicio

Haz click en la pestaña 

Corregidos

A

B

Haz click en el botón

Busca y haz click en el nombre de tu 

examen en la lista

A

B
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Escoge la opción de descarga
A

B
Haz click en 

Confirmar

Espera algunos minutos y haz click en 

Recargar la lista 
A

B

Haz click en el botón

B

A

A

B



COMPARTIR LOS 

RESULTADOS

Recordatorio: Los resultados se comparten directamente 

en la aplicación de cada estudiante/solicitante.
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Haz click en 

Página de inicio

Haz click en la pestaña 

Corregidos

A

B

Haz click en el botón

Busca y haz click en el nombre de tu 

examen en la lista

A

B



C
O

M
P

A
R

TIR
 LO

S
 R

E
S

U
LTA

D
O

S
22

Escoge la opción que deseas para 

compartir

A

B
Haz click en 

Confirmar

NOTA

Puedes cambiar la opción de compartir en cualquier momento seleccionándola aquí.

A

B




