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1.- Hacer copia de seguridad antes de empezar. Menú 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 “6º 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 copiándolos 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 promoción e incorporación 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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3.- Crear un nuevo curso “6º 15-16”. [1] Menú Auxiliares  [2] Cursos 

 
 

4.- Pasar los alumnos por grupos.[3] Menú Lectores  [4] Promocionar de curso 
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5.- Promocionar el resto de los alumnos al curso 

siguiente. 

 

 
 

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

 [5] Menú Lectores  [6] Nuevo  [7] Apellidos y Nombre  [8] Elegir curso 
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Se puede usar Copiar  Pegar desde Excel o Word teniendo las dos ventanas ajustadas a la 

ventana del ordenador. 

 
 

Con introducir estos datos queda el 
alumno incorporado como lector. 
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Comprobar que tanto el cambio de curso como la incorporación del alumnado de Primero ha sido 

correcto [9]. 

 

 


