
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Relación de exámenes 
Circulación o destreza, solicitud prueba de aptitud, 
anulación, traslado… 
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I. ¿Cómo generar la relación de circulación (o, también el de destreza)? 

1) Desde el menú principal, pulsar en “Fechas de relaciones”. 

 

 

2) Para generar una nueva relación de examen, debe pulsar en “Nuevo”. 
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3) Indicar el “Tipo de relación”, la “Fecha de presentación” y “Fecha de Examen”. Además, 

activar o desactivar a los profesores, según interese. Y, pulsar sobre “Aceptar”. 

 

 

4) Una vez creada la relación de examen, desde el menú principal, debe pulsar en “Exámenes y 

cursos”. 
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5) Debe seleccionar el “Tipo de relación”, la “Fecha” y el profesor. Dentro de cada profesor, 

pulsar sobre el botón “Añadir” 

 

 

6) Se abrirá una pantalla emergente el listado de alumnos. Haga doble clic sobre el alumno/a 

que desea incluir en la relación: 
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7) Una vez que ya ha terminado de incluir alumnos en la relación debe pulsar sobre “Imprimir 

Relación”. 

 

 

8) Se abrirá una nueva pantalla emergente para seleccionar el tipo de “Reporte general”. 

Seleccionar el reporte o impreso “Relación prácticas Libreoffice” y pulsar sobre el botón 

“Libreoffice”. 
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9) Debe seleccionar el destino donde desea guardar el archivo Libreoffice con la relación y pulsar 

“Guardar”. El nombre del archivo se genera automáticamente, pero puede personalizarlo si 

fuese necesario. 

 

 

10) A continuación, se abrirá el archivo en el propio Libreoffice de su equipo, pero no debe 

modificar nada en él. Cierre pulsando sobre la “X” en la parte superior derecha. 
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II. ¿Cómo generar automáticamente el archivo “Solicitud Pruebas de 

Aptitud” en formato LibreOffice? 

1) Si ha incluido algún alumno que requiera de la generación del archivo Libreoffice “Solicitud 

Prueba de Aptitud” debe pulsar sobre el botón superior “Imprimir relación”. 

 

 

2) Se abrirá una nueva pantalla emergente para seleccionar el tipo de “Reporte general”. 

Seleccionar el reporte o impreso “Solicitud de pruebas de aptitud Libreoffice” y pulsar sobre el 

botón “Libreoffice” 
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3) Debe seleccionar el destino donde desea guardar el archivo Libreoffice con la “Solicitud de  

Prueba de Aptitud Libreoffice” y pulsar “Guardar”. El nombre del archivo se genera 

automáticamente, pero puede personalizarlo si fuese necesario. 

 

 

4) A continuación, se abrirá el archivo en el propio Libreoffice de su equipo, pero no debe 

modificar nada en él. Cierre pulsando sobre la “X” en la parte superior derecha. 

 

 

5) Finalmente, debe adjuntarlos en la plataforma de “Registro” tras rellenar los campos de 

“Asunto”, “Expone”, “Solicita”… 
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III. ¿Cómo generar automáticamente el archivo “Traslado de Expediente” 

en formato LibreOffice? 

(Esta opción se integrará próximamente dentro de AUES) 

1) Si desea realizar un traslado de expediente, desde el menú principal, debe abrir “Ficha del 

alumno”. 

 

 

2) En el listado de alumnos, debe seleccionar al alumno que desea para realizar el traslado de 

expediente. Y, pulsar sobre el botón “Impresos oficiales” situado en la parte superior. 
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3) Se abrirá una nueva pantalla emergente para seleccionar el tipo de “Reporte general”. 

Seleccionar el reporte o impreso “Solicitud de Traslado de Expediente Libreoffice” y pulsar sobre 

el botón “Libreoffice” 

 

 

4) Debe seleccionar el destino donde desea guardar el archivo Libreoffice con la “Solicitud de  

Traslado de Expediente Libreoffice” y pulsar “Guardar”. El nombre del archivo se genera 

automáticamente, pero puede personalizarlo si fuese necesario. 
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5) Finalmente, debe adjuntarlos en la plataforma de “Registro” tras rellenar los campos de 

“Asunto”, “Expone”, “Solicita”… 
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IV. ¿Cómo generar automáticamente el archivo “Solicitud de anulación” 

en formato LibreOffice? 

1) Si desea realizar una solicitud de anulación, desde el menú principal, debe abrir “Ficha del 

alumno”. 

 

 

2) En el listado de alumnos, debe seleccionar al alumno que desea para realizar el traslado de 

expediente. Y, pulsar sobre el botón “Impresos oficiales” situado en la parte superior. 
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3) Se abrirá una nueva pantalla emergente para seleccionar el tipo de “Reporte general”. 

Seleccionar el reporte o impreso “Solicitud de anulación de citación Libreoffice” y pulsar sobre 

el botón “Libreoffice” 

 

 

4) Debe seleccionar el destino donde desea guardar el archivo Libreoffice con la “Solicitud de 

anulación de citación Libreoffice” y pulsar “Guardar”. El nombre del archivo se genera 

automáticamente, pero puede personalizarlo si fuese necesario. 
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5) Finalmente, debe adjuntarlos en la plataforma de “Registro” tras rellenar los campos de 

“Asunto”, “Expone”, “Solicita”… 

 

 

 

 


