
 

 

 

 

   

   

These are the set of 
steps we recommend 
you follow to convert 
from your existing 
program. Full details 
on following pages. 

Assign a 
designated 

Administrator to 
carry out the 
set‐up process 

The administrator first 
downloads the reportplus 

program from our website at 
www.reportplus.co.uk      
click on downloads. 

As the program opens 
... follow the prompts 
to import settings from 

Report:Assist 

Open the program and 
validate with the licence 

name & password  
provided . 

Check that the 
layout/subjects/keys
tage allocations are 
as required... or 
make any changes 

Import 
teacher/pupil 

details, via CSV if 
required  

Create 
usernames 

and 
passwords 
for each 
teacher 

Upload to our server to 
save all of your settings 
for easy distribution to 

teachers 

Make U3 sticks 
for teachers 
who do not 
have any 

internet access 

Print off copies of the 
teacher help sheets for 
each teacher and write 
in their passwords 

(Resources page of our 
website) 

Instruct teachers to 
download the 

demonstration and 
register using their 

usernames & 
passwords that you  

have created. 

Start writing reports! We recommend that 
teachers read the teacher quick start 

manuals before they begin 

For help with any of these 

steps, go to our help 

manual, available from 

the help button in 

reportplus 

1.  Process Overview 

We recommend teachers 

always download any 

updates when they are 

available. 


