ﬁ BIBLIOTECA 2016-2017

A N Actualizar lectores por curso

1.- Hacer copia de seguridad antes de empezar. Ment Archivo = Copia de Seguridad.

2.- Unificar las listas de los Primeros en un solo archivo Excel o Word ordenados alfabéticamente.
3.- Crear un nuevo curso “62 15-16".

4 .- pasar los alumnos por grupos.

5.- Promocionar el resto de los alumnos al curso siguiente.

6.- Incorporar los nuevos alumnos de Primero uno a uno copiandolos del archivo unificado Excel.
7 .- Dar de baja a los alumnos que han abandonado el Centro.

8.- Corregir con aquellos alumnos repetidores de curso.

9.- Comprobar que la promocidn e incorporacién de nuevos alumnos es correcta.

2.- Unificar las listas de los Primeros en un solo archivo Excel o Word ordenados alfabéticamente.
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] Portapa.. Fuente IF] Alineacion i MNumera i
APELLIDOS NOMBRE F11 v S|
Afif Mohamed Wasim A B £
AFONSO MARTINEZ NAYADE 1 APELLIDOS NOMBRE
ALFAKEER SANCHEZ ANUD 2 i Mohamed: Wasim
EERNAL LOPEZ DIARA DELOS ANGELES 3 AFONEO MARTNES HaYADE
BOLANOS HERNANDEZ HUGO i ALFAKEER, SLNPHES Ll [ -
7 5 BERNAL LOPEZ DIARA DE LOS ANGELES
BORDON SOSA JORGE — -
6 BOLANOS HERNANDEZ HUGO
CARRETG REGUEIR,O CARIjA 7 BORDON SOSA JORGE
CASTELLANO RAMIREZ MARIA YANELI 3 CARREIRO REGUEIRO CARLA
ELEC ’MMiREZ DAYROMI 9 CASTELLANO RAMIREZ MARIA YANELL
GARCIA TARGA ALEXIS NIL 10 ELEC RAMIREZ DAVROMI
GIL BENJAMIN TIANA 11 GARCIA TARGA ALEXIS NIL
GOMEZ SANTANA ADRIANA 12 GIL BENJAMIN TIANA
GONZALEZ QUINONES EDILV A 13 GOMEZ SANTANA ADRIANA
GUERRA JESUS BAGDAD YEREMAY 14 GONZALEZ QUINONES EDILV 4
15 GUERRA JESUS BAGDAD YEREMAY
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3.- Crear un nuevo curso “62 15-16”. [1] Mend Auxiliares = [2] Cursos

I o

Cursos

Nuevo curso

Introduzca el nombre del curso

Inprimit i

Aceptar I Cancelar Ayuda

Apeliidos Nombre
AJMAL ABDELKADER SALMA

ALONSO RODRIGUEZ MARiA DAHELIRE
BEN EL HASSANE WaIL

DEL MORAL MORENO CARMEN

Garcia Jimenez Alejandro

GODOY LEDESMA LEONARDO
GOEZ LOPEZ LAURA

GOYES EL KAHLAOUI YLIAS

€ Administrador & Inversos actualizados

4.- Pasar los alumnos por grupos.[3] Menu Lectores = [4] Promocionar de curso

E3 Abies
Archivo Ira Herra

£} Pagina principal @ Catélogo () Depésito

Lectores

Imprii
Imprimi
|

Pulse F1 para ayuda

ntas  Ayuda

[ Préstamos  ol§ Estadistica

euccor [

Listado  Orden: Por def

Apelidos

Auiares

Nombre

Tipo

Localidad | &

006300 a
00631X 2
006328 sl
00833N o
00634) |
006352 2¢
006365 o
006370 2
00638V 2

00642K e
(00B43E <
006447

00646W 52
006474 2
00648G 42
00B43M 20
006507 5
00651F 2
00852P .
006530 o

[ noesen

Filtro activo: Ninguno

2

00633H 621516
00640L 621516
00641C  B215-16

006458 621516

00656N
Verdu del Pino, Leire
Alumnado

ROQUE ALEMAN
SANTANA PONCE
SANTIAGO SUAREZ
SARMIENTO GONZALEZ
5054 PEREZ

SUAREZ CUADRADD
VELAZQUEZ HERNANDEZ
ZAMBUDIO MENDOZA
ZERPA AUGLET
GRAVAGNA

SUAREZ LAYA

Sanchez Jimenez
RODRIGUEZ CAZORLA
Ramirez Velazquez

Castio sosa

Gonzdlez Guarip

Ruiz Gonzalez

Perez Jimenez

Garcia Almeida

Ramirez Del Pino
SANTANA MENDOZA
LAURA DRTEGA
RIVERD MONTILLA
Quirés Rodiquez
Rodriguez Martinez

SAEZ MARTINEZ
Gonzéez Sudrez

Verd del Pino

Direccién

Nuevo.. | Detales J  Eimnar | Actuazar

€ Administrador

SHAILA
GABRIEL
ALEXIA
ACAYMO VALENTIN
MARCOS
ALEXANDRA
DANIEL
ABRIL AMALA
NAYRA
YLENIA
IMANOL

Aitor

DANIEL

Sara

Marcos

AIRAN
SILAN
Vhleria
Nereida
AINARA
IRENE
YENIFER
Aroa
Adrian
PAULA
Isabel
Leire

Vecindario

Las Palmas

Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado
Alumnado

& Inversos actualizados

Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
Vecindario
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5.- Promocionar el resto de los alumnos al curso = ;
£214-15
siguiente. B 1516

Curzo actual Curzo nuevo

Cerrar

\!:) La promocicn de los lectores se ha realizado

cotrectamente

6.- Incorporar los nuevos alumnos de Primero uno a uno copiandolos del archivo unificado Excel.

[5] Menu Lectores = [6] Nuevo = [7] Apellidos y Nombre = [8] Elegir curso

B BEH

{3 Pégina principal @ Catélogo (5] Depésito 9 Péstamos ol Estadistica

Lectores _ £ Cuso

Listado

€ Lectores Busiliares

o, |

[Apslicos Nombre: Tipo, Teléfono Direcsion Localidad |
[l VELAZOUEZ HERNANDEZ DANIEL Alumnado Vecindatio
002500 VELEZ MEDINA SAlL Alumnada 926758537 6507672 MASCA L0 LLANDS
G D VENDOLA PEREZ ARIADNA LUCIA, Alumnado 928156265 C/ Avda. de Canarias nf B3 - VECINDARID
02225 VERA RAMIREZ NATARA DEL CARMEN | Alumnado 659742459 LOS GUANILES LOS LL&NDS
00248H VERA RAMIREZ IRaYA Alumnado 653742459 L0 GUANILES LOS LLENDS
00BSEN 20 Verdi del Pino Leire Alumnado Vecindatio
002491 % VENEZUELS, L0 LLANDS
00024R Lot EJ INGENIERD DORESTE BALOS
03zew DIEGO DE ORDAZ VECINDARID
004385 40 p— Vecindario
0048w DN [71 Teléfono TAGANANA LOS LLANDS
LLULITIS Apelidos | Fecha de ata [2570/2006 = TAGANANA LOS LLANOS
002230 SALVADOR CUYAS LOS LLANDS
oaaml Nombre Fecha de validez [23/10/2024  ~ e
004300 Tipo [Alumnads v | [ Affo nacimienta [ el
000434 Direcien | Sewn M GUATEMALA LOS LLANDS
0431P 6 ) o X Vecindario
n0225H e et IDAFE L0S LLANDS
00487G 40 Loealidad |Wecindario Corren electiénico |9| Vecindatio
096N 62156 Provingia [Los Pk e -z £/ VENEZUELA LOS LLANDS
006365 20 v = Vecindatio
wign 621516 Hotss | 2 SALVADOR CUYAS L0S LLENDS
eIy 2 3 Vecindario
wIEP 5 £ il g C/ Salvadar Cupss ne 118 PBJ VECINDARID
0025w - R VENEZLELA LOS LLANDS
00560P 30 ZORATTO STEVE Alumnado
00358l ZOUHIF; NICHAM HANNA MARA. Alumnada 648051824 £/ Centifuga n® 12 VECINDARID

Direccidn Fecha alta

Validez

Detalles | Eiminas | Actuaizar
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Se puede usar Copiar = Pegar desde Excel o Word teniendo las dos ventanas ajustadas a la
ventana del ordenador.

— N N

ﬁ@_@]

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Datos
gina principal @ LCatélogo 8 Depésito EI] Préstamos ol Estadistica i} Lectores Auxiliares Yeptana 2 -8 X
Lectores e P orcer | DEREHE SR - =-B4 B2
Listado  Orden: Apelidos Times New Roman ~10 v+ N € H EHI2
Apellidos Nombre Tipo é B29 v #~ MORALES GARCIA
VIDAL DidZ DAVID Alumnado BB9E A B (T
VIERA HERNANDEZ DAILO JESUS Alumnado 1 APELLIDOS NOMBI
VIERA HERNANDEZ ARIADNA JESUS Alumnado 7
20 LOPEZ VEGA MANUEL
21 MARRERO SANTANA HUGO
22 MATOS SAS MIRCEA AYTHA
P 23 MAURI PEREZ FRANCESC
D.NI [ ega r] Teléfono 24 MEDINA MENDEZ AYTHAMI
Apelidos MORALES GARCIA Fecha de alta |25/10/2016 v 25 MEDINA PENATE VLENIA
Nombre éecha de valide: 26 MEDINA SUAREZ DARIEN |
Tipo |[Alumnada ~D Afio nacimiento | i 27 MEJIAS CABRERA KEVIN
Disccion ’7 Sexs | M 2 2 endieta Collado [C (o] p 1A ||1atia Del Carmen
. 'm ¥ fmnado Y MORALES GARCIA RIDANE YENEL
Céd. Postal - . d =
} — ) ’_EE.leg."_]— mnada 30 MUNOZ MEDINA ADRIANA
Localidad |Vecindario Correo electrénico mnado 8280 31 OIUGEERU FPEARL EIIRO
Provincia |Las Palmas Curso I ; I 2 mnado 32 PADRON JIMENEZ ALVARO
mnada 8280 —
Notas | e 623 33 PALACIOS CABALLERO OSCAR
34 PASTOR LOPEZ AMOR
Aceptar I Cancelar | Ayuda | 5 PENA RAMOS GARAL
36 Perdomo Sdnchez Iker Rafael
a7 PEREZ RIVERO ARIADNA
Filtro activo: Ninguno 331/624 an (OUEVEDO MORALES ERIK. -
Direccion Focha alta Primero { Segundo { Tera[«| |
UM

Validez Orientaciones
para el ver...

Nuevo... l Detalles l Eliminar I Actualizar 7! Lec

€ Administrador & Inversos actualizados

—_—
+ Inicio E3 Abies [ B3 Microsoft Excel - Prim...

Lector

MEJIAS CABRERA. KEVIN

DML Teléfona

Apellidos |MEJ|.-’-\S CABRERA Fecha de alta | 2510/2016 -
MNombre |KEVIM Fecha de validez | 23/10/2024 ~

Con introducir estos datos queda el e BN | Afia nacimiznto

) A v
alumno incorporado como lector. Direecicn Sewo_M_| " X
Cad. Postal )

Localidad |Vecindario Correo electrdnica |
Pravincia ’W Culss O &
Motas |
Aceptar ‘ Cancelar ‘ Ayuda ‘
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2016-2017

Comprobar que tanto el cambio de curso como la incorporacion del alumnado de Primero ha sido

correcto [9].

ies

3 Ira Herramientas

Ayuda

MEJIAS @ Tipo

Listado

Cadigo

Orden: Apelidos

Apelidos

gina principal @ Catdlogo (3 Depésito [« Préstamos  ofl] Estadistica g} Lectores Auziliares

orcen | S|

Nombre

Tipo

004847
[oaaar

00122F
00679N
00630J
00186
00538D
00539%
00512y
006812
00481K
00626M
00343K

006825

00431V
00426N
00610N
00368T
003344
00439/
001426
005408

MEDINA LOPEZ YOLANDA Alumnado

12 MEDINA MENDEZ AYTHAMI Alumnado
12 MEDINA PERATE YLENIA, Alumnado
621516 MEDINA PEREZ ILENIA Alumnado
2 MEDINA PEREZ ANABEL Alumnado
2 MEDINA RODRIGUEZ CHRISTIAN Alumnado
2 Medina Sanchez Daniel Alumnado
g MEDINA SUAREZ DARIEN Alumnado
g Medina Vega Adrian Alumnado
2 MEDINA YEGA DENZEL Alumnado
2 MEJIAS BLOOMFIELD SAMUEL Alumnado
2 i w Alumnado
H MEJIAS CABRERA KEWIN Alumnado
Melan Garcia RHamses Alumnado

MELI&N GARCIA iKER YOTUEL Alumnado

21516 Melidn Jiménez Gara Alumnado
2 MELIAN JIMENEZ FaVIO Alumnado
2 MELIAN QUINTANA MONTSERRAT Alumnado
2 MELIAN QUINTANA ROMAN Alumnado
215-16 Melian Rodrigruez Sadl Alumnado
2 MENDEZ TABARES KEWIN JOSE Alumnado

Filtro activo: Ninguno

1 para ayuda

00682S
MEJIAS CABRERA, KEVIN
Alumnado

18

MENDEZ TABARES

Davl

Direccion

D JESUS Alumnado

Yecindario

Las Palmas

€ Administrador
e

& Inversos actualizados

BE7E

6587

9287

9287
9287

627C

319/623
Fecha alta
25/10/2016

Yalidez
23/10/2024
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