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Para guardar este Tutorial arrastre el cursor por la parte inferior derecha de la pantalla y 

aparecerá estos botones 

 

Presione el diskette 

Tutorial: Estudiantes 

1. Como Matricular estudiantes Nuevos 

2. Como Actualizar estudiantes 

3. Como matricular estudiantes antiguos (Promoción Individual) 

4. Como ver las diferentes matriculas ligadas a un estudiantes 

5. Como cambiar un estudiante de grupo usando su código 

6. Como realizar la promociones grupales 

7. Como cambiar de Grado y desactivar estudiantes de forma Grupal 

** Antes de Iniciar estos procesos verifique que el AÑO IMPUESTO sea el “ACTUAL” ** 

1. Como Matricular estudiantes Nuevos 

 
 

En la opción 1 usted podrá dar clic y luego aparecerá la ventana de Matriculas de 

estudiantes, casillas de texto donde se requieren datos como Numero de Identificación, 

nombres, apellidos, etc., debe tener en cuenta que las casillas con doble asterisco serán 

las casillas obligatorias (**) 

 

2. Como Actualizar estudiantes 

Este botón nos permite actualizar estudiantes, sus datos personas o los del acudiente 

asignado al joven. Cabe notar que los (**) son los campos obligatorios. Aquí no se puede 

cambiar de grado, esta opción esta inhabilitada, el cambio de grado se realiza en otro 

proceso. 

 

3. Como matricular estudiantes antiguos (Promoción Individual) 
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Esta opción es muy importante, permite hacer la promoción de estudiantes o el particular 

concepto de matrículas a la fuerza. Expliquemos primero las promociones de estudiantes 

aquí con solo escribir el código al inicio del año el sistema le informara a usted si el 

periodo académico el estudiante Aprobó, Reprobó o quedo pendiente, dependiendo de 

esto el sistema le da las opciones para que usted seleccione. Ejemplo, hemos colocado el 

código de estudiante en la casilla como resultado la siguiente ventana 

 

 
Solo debe dar clic en el único botón que está en pantalla para oficializar la matricula. 

 

4. Como ver las diferentes matriculas ligadas a un estudiante 

Este botón me permitirá ver todas las matriculas que el estudiante ha tenido durante su 

estancia en el colegio. Ejemplo, hemos escrito un código y nos ha dado como resultado lo 

siguiente: 

 
Usted aquí podrá seleccionar el año sobre el cual desea ver un certificado o insertar notas 

(si es el caso en el año en cuestión) usando el botón [INS NOTA INDIVIDUAL] 

 

5. Como cambiar un estudiante de grupo usando su código 

Esta opción se utiliza si usted desea cambiar de grado a un estudiante, el sistema antes de 

realizar cualquier cambio le preguntara si está seguro. Seleccione el grupo, el grado y la 

sede a la cual lo desean mover. 

 

6. Como realizar la promociones grupales 

 
Este procedimiento está diseñado para ser realizando naturalmente al inicio del año, solo 

debe seleccionar el grado y la sede, luego aparecerá una ventana como la siguiente: 
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Usted solo debe verificar y especificar quienes serán los estudiantes que no estudiaran en 

la institución en el nuevo año lectivo. El sistema según el estado académico anterior le 

sugiere a donde promover el estudiante. El último paso sería dar clic en el botón de la 

parte inferior para ejecutar la acción. 

 

7. Como cambiar de Grado y desactivar estudiantes de forma Grupal 

 
Esta opción usted podrá seleccionar el grado y luego seleccionar aquellos estudiantes que 

desea mover o desea desactivar del sistema. 

 Aparecerá una ventana resultante: 

 

En esta ventana usted debe indicarle al sistema si desea desactivar uno o varios 

estudiantes o si usted desea mover a uno o varios estudiantes, solo dando clic en la 

columna correspondiente. Si desea moverlo de grado debe especificar el grado y la sede 

para donde desea llevarlo. El último paso sería dar clic en el botón de la parte inferior para 

ejecutar la acción. 

 

 

 


