Confeccion de certificados en un sitio de eventos OCS. Tutorial
Paso a paso

Importante: debemos tener permiso de Administracion.

1- Extraccion de listado de participantes Autores del sitio OCS.

e Primero accedemos en la administracion del sitio con nuestras credenciales. Una vez en la
interfaz de administracion, vamos a Eventos, y dentro de nuestro evento, vamos a
Estadisticas e informes.
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1. Empiece con la Configuracion de la Convencidn.
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e Una vez en esa seccion, bajamos hasta Generador de informes.
e En esa seccion, damos clic en: Listado de Autores por trabajos publicados.

Esta accion va a generar un archivo .csv que se va a gradar en el ordenador.
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» Usuarios con cuenta en el sitio

» Trabajos - rechazados

» Autores - trabajos enviados

» Usuarios por provincia (Totales)

» Listado de Autores por trabajos :-u:-li-:a-:-:a‘
» Trabajos - publicado

» Usuarios por paises (Totales)

» Trabajos - todos los estados

» Cantidad de COMENTARIOS por Usuarios

COMENTADOS en el sitio

de COMENTARIOS por Trabajos

» Cantidad

2- Conversion de documento csv (archivo de valores separados por comas) a hoja Excel.
Hay varias opciones segun la version de Excel:

e Abrir un documento Excel nuevo.

e Hacer clic en Archivo > Importar.

e Seleccionar el formato csv.

e Seleccionar en el explorador de archivos del ordenador el documento que se va a convertir.

e Escoger la opcion Delimitados, y establece como origen de archivo Unicode (UTF-8), para
reconocer las tildes. Clic en Siguiente.

e Escoge como delimitador Punto y coma, y clic en Siguiente.

e Selecciona la columna Cédigo de barras, en la vista previa; escoge el formato de Texto para
esta columna. Clic en Siguiente.

e Selecciona si quieres insertar los datos en una hoja existente o en otra nueva. Clic en
Aceptar para concluir la importacién.

Otra forma es:

e Abrir el archivo csv con el programa Excel.
e En Archivo > Guardar como, seleccionar: Libro de Excel.
e También funciona en Archivo > Exportar > Cambiar el tipo de archivo > Libro.

3- Definir las columnas del Excel que se van a utilizar. Por ejemplo, en este diploma solo
necesitaremos Nombre Autor y Titulo Trabajo:
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Por lo tanto, en el Excel correspondiente, solo nos concentramos es las columnas del nombre del
autor y la del titulo del trabajo:
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1 |Nombre autor Titulo trabajo
2 |Roberto Mata Cuevas Artroscopia de rodilla con toriquete, una opcion en nuestro medio.
3 |Sergio Morales Pifieiro Artroscaopia de rodilla con tomiquete, una opcidn en nuestro media.
4 |Roberto Jiménez Moya Artroscopia de rodilla con tomiquete, una opcidn en nuestro medio.
5 |Alejandra Gomez Sarduy Artroscopia de rodilla con torniquete, una opcidn en nuestro medio.
& |Carlos Arias Calero Artroscopia de rodilla con tomiquete, una opcidn en nuestro medio.
7 |Sergio Morales Pifieiro Enfermedades de Palmer y Pellegrini- Stieda, dos complicaciones tardias de la ruptura del ligament
2 |Roberto Mata Cuevas Enfermedades de Palmer v Pellegrini- Stieda, dos complicaciones tardias de la ruptura del ligament
g |Lourdes Morera Estévez Enfermedades de Palmer y Pellegrini- Stieda, dos complicaciones tardias de la ruptura del ligament
10 |Lazara Martinez Estupifian Enfermedades de Palmer y Pellegrini- Stieda, dos complicaciones tardias de la ruptura del ligament
11 |Luis A. Lugo Pijuan Enfermedades de Palmer v Pellegrini- Stieda, dos complicaciones tardias de |a ruptura del ligament
12 | Yunier Femandez Rodriguez Relacion entre los hallazgos ultrasonograficos y hallazgos artroscopicaos en patologias de rodilla.
13 |Ramon Delgado Carro Relacion entre los hallazgos ultrasonograficos v hallazgos artroscopicas en patologias de rodilla.
4 |Alexey Delgado Pires Relacion entre los hallazgos ultrasonograficos y hallazgos artroscopicaos en patologias de rodilla.
15 |David Roque de Escobar Rivero  Relacion entre los hallazgos ultrasonograficos y hallazgos artroscopicas en patologias de rodilla.
16 |Leonardo Martinez Aparicio Relacion entre los hallazgos ultrasonograficos y hallazgos artroscopicos en patologias de rodilla.
17 |Harrold Abiche Pérez-Carrion Importancia de la fisioterapia de rodilla en etapa post-operatoria.
& |Lazaro Martin Martinez Estupifian Consideraciones sobre luxacidn recidivante de rotulaen el adolescente atleta.
g |Lazaro Martinez Aparicio Consideraciones sobre luxacion recidivante de rotula en el adolescente atleta.




4- En el documento Word del certificado, que ya tenemos disefiado de antemano, colocamos
cuadros de texto donde vamos a colocar, como en este ejemplo, el nombre del autor y el titulo
del trabajo.

H ©- 0O = plantilla certificado rodilla autor - Word Herramientas

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de forma Q ;Qué desea hacer?
L D . |_—\_ )] ™ E‘ﬂ ) D EI by [# Linea de firma ~
= 4 | G685 | K Y # 4
a <> I I B+ S Ao X E(';.Fe:hayhora

Portada Tabla Imédgenes Formas SmartArt Grifico Captura | Videos | Vinculo Marcador Referencia Encabezado Piede Nimerode | |Cui Elementos WordArt K

= = = = en linea cruzada - pagina~  pagina * texto | rdpidos ¥ ol [ objeto -

Paginas Tablas llustraciones Multimedia Vinculos Camentarios Encabezado y pie de pagina

| . Dibujar cuadro de texto
d El Capitulo Provincial da Ortopedia y Traumatologia da Camagiey

y el Consejo Provincial de Sociedades Cientificas de la Salud, ctergan el prese Dibujar un cuadro de texto

CERTIFICAD
oﬁ?f%

Por su presencia en el evento cientifico virtual
2 “RODILLA 2023 * |
como AUTOR del trabajo:

Dibuja un cuadro de texto en cualquier parte
del decumento.

Es una forma estupenda de obtener el tamafio
de cuadro de texto exacto que desea, sobre
todo al agregar texto a formas y objetos.

mf Evento realizado del 9 ol 13 de octubre de 2023 a través de su plataforma virtual:

| https://eventosortopedia.sld.cu/index.php/ortopedia/2023

°

~

F

- ud

E

g| JVERSIOAD DE CIENCIAS MEDICAS |

g . o | DICTAMEN ds. =

- |0 SREBITOD

= SOMSESQ PROVINCIAL SOCIEDADES ‘:‘.“— .

q ) CIENTIFICAS RMA AUTORIZABA-

il - A

4 W)

k ey
tanentor 0023 s o5 s rnode.

En cada cuadro de texto, seleccionamos con el cursor el espacio del contenido y definimos el tipo y
tamano de fuente que queremos mostrar. Es importante también definir que esos cuadros de texto
no tengan bordes ni relleno.

5- En Correspondencia, seleccionar Iniciar combinacion de correspondencia. En el menu que se
despliega, seleccionar: Paso a paso por el asistente para combinar correspondencia. Esta opcion
nos ira guiando paso a paso por el proceso.
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Se abrira un cuadro a la derecha por donde se va navegando por los pasos del asistente.
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Cartas

Enwiar una carta a un grupo de personas. Puede
personalizar la carta para cada destinatario.

Haga clic en Siguiente para continuar.

Paso 1 de 6

, =» Siguiente: Inicie el documento
Gt
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En tipo de documento, seleccionamos: Cartas. Siguiente...

En seleccionar documento actual, indicamos: Utilizar el documento actual. Siguiente...

En seleccione los destinatarios, indicamos: Utilizar una lista existente. Y en Examinar...
buscar en la maquina el archivo Excel guardado. En la ventana que aparece, que selecciona
la Hoja$1 del Excel indicamos Aceptar.

4. En escriba la carta, vamos a seleccionar Mas elementos, pero antes ponemos el cursor en
el cuadro de texto vacio que habiamos insertado en el lugar donde va el nombre del autor.

w N



Damos clic en Mas elementos y se abre una ventana donde se muestran los encabezados
de las columnas del Excel que indicamos en el paso anterior. Seleccionamos en este caso,
Nombre autor (o el nombre que tenga en nuestro Excel la columna con los nombres de los
autores) y clic en Insertar. Cerramos la ventanita y repetimos el procedimiento para Titulo
trabajo (o el nombre que tenga en nuestro Excel la columna con los titulos de los trabajos),
poniendo el cursor en el otro cuadro de texto.

Quedaria asi:
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Fijense que el nombre de esas etiquetas insertadas es el mismo de las columnas del Excel.
5. En el siguiente paso del asistente, vemos una vista previa de nuestros certificados.

6. En el ultimo paso, se completa la combinacién. Si seleccionamos Imprimir, se crearan todos
los certificados dentro de un mismo documento pdf. Luego solo quedaria desagregar las
paginas en documentos individuales. La otra opcion, Editar cartas individuales, crea un Word
con todos los certificados dentro, permitiendo editar los textos insertados.

Es importante que los cuadros de texto tengan espacio suficiente, pues a veces los titulos de los
trabajos se van a llevar mas de un renglén.



