
Programa de gratuidad de libros de texto. Instrucciones Educa 
 

1. Configuración de la modalidad de gestión del centro 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Modalidad gestión 

 
Existen dos modalidades: 

● Bono emitido por el Centro: el centro entrega bonos para que el alumnado acuda a 
las librerías para recoger los libros. 

● Gestión propia del Centro: el centro compra los libros (a la librería, a la editorial o a 
ambos, según el libro) y los entrega al alumnado. 

 
 

2. Configuración de los libros y materiales 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Configuración centro 
Se selecciona el cursomodelo lingüístico y se pulsa Enviar. Tendremos una lista de las 
asignaturas del curso, con una serie de opciones. 

 
 



Para cada asignatura, hay que fijar las distintas opciones: 

2.1. Tipo de material escolar 

 
Se selecciona una de las cuatro opciones disponibles: 

● No se entrega material escolar. 
● Material generado por el centro. 
● Libro de texto. 
● Material de uso común. 

 

2.2. Libro elegido (si procede) 

 
Se selecciona el libro, siempre que se haya marcado “Libro de texto” en el paso anterior. 
 

2.3. Marcar o no “Escoger libros en el alumno” 

 
Si se marca, se podrá seleccionar el libro de manera individualizada. 
Si se deja sin marcar, todos los alumnos y alumnas del cursomodelo lingüístico tendrán el 
mismo libro (el que se haya seleccionado). 
 

2.4. Escoger el modo de compra (si procede) 

 
Esta opción sólo estará disponible si en la modalidad de gestión del centro se ha elegido 
“Gestión propia del Centro” y en modo de compra “Ambos”. 
 



Si pulsamos el botón   reproduciremos la configuración del 
cursomodelo lingüístico que funcionó en el curso escolar anterior, sobre la que podremos 
realizar cambios. 

No hay que olvidar pulsar el botón   de la parte inferior de la pantalla para 
guardar los cambios. 

3. Registro del alumnado que renuncia al programa de gratuidad y de las NEEs 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Renuncias y NEE 
Tras elegir el cursomodelo lingüístico, nos muestra la lista del curso. 

3.1. Renuncias 
Para registrar la renuncia de un alumno o alumna al programa de gratuidad, lo 
seleccionamos en la lista y, en el desplegable de la parte superior “Elige acción”, elegimos 
“Renunciar”. 

 
Podemos seleccionar el familiar que solicita la renuncia (siempre que esté registrado en la 
ficha de matrícula del alumno/a) y pulsar el botón Enviar de la parte inferior de la página 
para aceptar los cambios. 
Posteriormente podemos imprimir el documento de solicitud de renuncia pulsando el botón 

 de la parte superior. 
Para deshacer la renuncia de un alumno o alumna, lo seleccionamos y elegimos la acción 
“Eliminar renuncia”. Después, pulsamos el botón Enviar. 
 

3.2. NEEs 
Para registrar al alumnado con necesidades educativas especiales, lo seleccionamos en la 
lista y, en el desplegable “Elige acción”, elegimos “Asignar material adaptado por NEE”. 

 
Después pulsamos el botón Enviar de la parte inferior. 
Para deshacer una asignación de NEE, elegimos la acción “Eliminar material adaptado por 
NEE”, seleccionamos el alumno o alumna y pulsamos Enviar. 
 

4. Asignación de libros al alumnado 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Asignación libros 
Tras seleccionar el cursomodelo lingüístico nos muestra la lista de alumnos y alumnas. 

4.1. Registro de la asignación/entrega 
Hacemos clic en  , o en varios alumnos y alumnas (seleccionándolos uno a uno), o 
por grupo: 



 
 
Una vez seleccionados, pulsamos el botón  .  
De esta manera, habremos registrado la entrega del lote de libros configurado previamente 
para el curso. Educa asigna automáticamente los libros en función de las asignaturas de la 
matrícula de cada alumno o alumna: 
 

 
 



4.2. Modificación individual de la asignación 
Si necesitamos configurar individualmente la asignación, pulsamos en la flechita del 
alumno o alumna correspondiente y modificamos la configuración en la asignatura: 

 
 

Después de las modificaciones, pulsamos el botón   
 
Si, como en la alumna del ejemplo, hemos alterado la configuración general del curso en 
una de las asignaturas a “No se entrega libro”, veremos los cambios reflejados en el listado 
del curso: 

 
 
Debemos realizar el registro de asignaciones para todos los alumnos y alumnas de los 
cursos que entran en el programa de gratuidad 

 



Desde esta pantalla podemos imprimir las pegatinas pulsando   tras seleccionar 
los alumnos y alumnas necesarios. 
 
También podemos imprimir los recibos pulsando  . 
 
 

5. Registro de la devolución de libros 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Devoluciones 
Tras seleccionar el cursomodelo lingüístico y pulsar Enviar, Educa nos mostrará el listado 
de alumnos y alumnas: 
 

 
 
Antes de la matrícula del curso siguiente, debemos registrar la devolución de los libros. 
Para cada alumno o alumna, deberemos marcar si ha devuelto todos los libros 
correctamente (DC), si algún libro lo ha devuelto deteriorado (DD) o si no lo ha devuelto 
(ND). 
Para registrar una acción de manera masiva (para todo el lote de libros), podemos 
seleccionar a los alumnos y alumnas (haciendo clic en la casilla de la izquierda de cada 
uno, o en  ) y pulsar el botón   o bien  , según sea el 
caso. 
Para las particularidades (algún libro no devuelto o devuelto deteriorado), hacemos clic en 
la flecha de la parte derecha: 



 
 
Marcamos el botón de radio adecuado en el libro correspondiente y pulsamos el botón 
enviar de la parte inferior. 
Una vez registramos un libro no devuelto o devuelto deteriorado, Educa pinta de rosa la fila 
correspondiente al alumno o alumna implicado. 
 

 
 
Desde esta pantalla podemos imprimir los certificados de devolución, seleccionando las 
filas necesarias y pulsando el botón  . 
 
También podemos imprimir las cartas para las familias del alumnado que no ha devuelto 
correctamente algún libro, seleccionándolos y pulsando   
 



6. Impresos, exportados, informes y catálogos 
6.1. Solicitud de renuncia 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Renuncias y NEE 
Si pulsamos el botón   después de registrar las renuncias, obtendremos 
los documentos para firmar por los solicitantes. 
 

6.2. Impresión de bonos 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Asignación libros 
Si pulsamos el botón   obtendremos los bonos preparados para 
entregar al alumnado, con los que acudirá a las librerías para adquirir los libros. Esto es 
necesario cuando se ha elegido “Bono emitido por el centro” como modalidad de gestión. 
 

6.3. Impresión de pegatinas 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Asignación libros 
Si, tras elegir el curso y seleccionar los alumnos y alumnas, pulsamos el botón   
obtendremos las etiquetas diseñadas para adherirlas a los libros. Podemos elegir el orden 
de impresión y, con el fin de aprovechar el papel de etiquetas, también podemos elegir la 
posición de comienzo. 
 

 
 

6.4. Impresión de recibos 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Asignación libros 
Si, tras elegir el curso y seleccionar los alumnos y alumnas, pulsamos el botón   
obtendremos los documentos preparados para su firma por los representantes del 
alumnado (padres, madres o tutores legales, según figure en los datos personales) 
certificando que han recibido los libros y que tienen el deber de devolverlos en buen estado. 
 

6.5. Certificado de aprobación de cuentas 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Modalidad gestión 

Si pulsamos el enlace  obtendremos el documento para 
rellenar. 



6.6. Exportado de datos de gratuidad 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Asignación libros 
Si pulsamos el botón   obtendremos un archivo csv, que podemos leer 
con una aplicación de hojas de cálculo. Contiene el listado de alumnos y alumnas del 
cursomodelo lingüístico seleccionado. 
 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Exportación 
Mediante esta opción obtenemos dos tipos de exportado: 

 
● Entregas: base de datos con una estadística de todo el Centro a la fecha 

seleccionada. 
● Alumnado con libros no devueltos o devueltos deteriorados: listado de 

alumnos y alumnas que no han devuelto libros en ocasiones anteriores o los han 
devuelto deteriorados. 

 

6.7. Catálogos y otros informes 
Menú Servicios complementarios  LIBROS DE TEXTO  Informes 
En este apartado obtenemos cuatro tipos de informes: 
 

● Entregas por curso: obtenemos una hoja de cálculo con el listado de entregas 
realizadas por el Centro entre las fechas seleccionadas. 

 

 



● Entregas por alumno: obtenemos dos tipos de hoja de cálculo: si seleccionamos 
“Agrupado por alumno” tendremos un listado de todo el alumnado con el resumen 
del número de libros entregados, y otras características. Si elegimos “Detallado por 
cada libro, podemos filtrar por curso y obtener un informe más completo. 

 

 
 

● Catálogos del Centro: obtenemos una hoja de cálculo con el catálogo de libros 
que hemos configurado en el Centro para cada curso y modelo lingüístico. 

 

 
 



● Catálogos globales: obtenemos una hoja de cálculo con el listado de todos los 
libros disponibles en el programa de gratuidad. 

 

 


