SYMPOSIUM _

Tutorial de documentacion
y secretaria cientifica

Gestiona la documentacion de tus eventos de forma facil y eficaz.



Creacion del evento

Ademas de los datos basicos y el contenido general de nuestro evento, en
el panel de edicidon avanzada esta disponible el menu de Doc Cientifica
para gestionar la recepcion de documentaciéon de un evento en cuestion.

ill; Estadisticas w L.
Datos basicos 9
.~ Contenido -
Datos basicos Cuando hayas terminado de editar, haz clic en Guardar para conservar los cambios.
Programa
Ponentes .
Organizadores Titulo* |Evento de documentacion cientifica |
Patrocinadores Tipo de evento* | Conferencia v]
Nuevas paginas
Archivos evento Evento privado® |Este evento es publico y es accesible desde la pagina web v |
[is] Disefio 7
Asignar a campus | < No asignado a campus > v
/* Herramientas v ) -
Asignar a facultad | < No asignado a facultad > v
'> Difusion N Formato del evento ) Evento de agenda (solo ficha) @ Evento estandar (con pagina propia)
E Doc Cientifica O © Los eventos con formato de agenda no tienen pagina propia, solo una ficha en la web con los datos basicos.
Call for papers Puedes cambiar de un formato a otro en cualguier momento. Mas informacion.
Recepcion de documentacion Organizador | No mostrar v
Documentacion recibida
Teléfono de contacto | |
4 Asistentes v . -
Correo electronico de  support@symposium.events |
contacto
Idioma original del |Espafiol v
evento



https://www.symposium.events/sym-guiacreacioneventos_2017/

Panel de edicion avanzada:

Recepcion de documentacion

Dentro de la seccidon Doc Cientifica del menu de edicion avanzada, podras
establecer qué documentacidon deben/pueden enviar los autores, asi como
los plazos de entrega y los métodos de valoracion.

il Estadisticas 7 .. .. . e
Recepcion de documentacion cientifica @
»~ Contenido v
Selecciona que tipo de documentacion deseas recibir y los plazos de recepcion correspondientes.
i A v
s/ Diseno ¥ Solicitar abstracts 3000 | palabras. Extensién maxima. 0 para no tener limite.
f Herramientas v Plazo general de recepcidn de abstracts
(& Difusién - Fecha de inicio |]2_0?_201? | |09 v ||00 v |
Fecha de fin 19-07-2017 | (23 v 30 ¥
1= Doc Cientifica @
Call for papers I} Fecha limite de aviso de aceptacion de abstracts
Recepcion de documentacion
Documentacion recibida
¥ Solicitar comunicaciones 3 MB. Tamarfio maximo.
" Asistentes v Plazo general de recepcidn de comunicaciones
Fecha de inicio 12-072017 09 v 00 v
Fecha de fin 19-07-2017 | 23 v 30 v
‘ [ cuardar




Panel de edicion avanzada:

Recepcion de documentacion

Si el evento no es de caracter cientifico o los documentos no necesitan ser
validados, simplemente se quieren recibir archivos, bastara con marcar
“Solicitar comunicaciones” y establecer las fechas de recepcién y el tamano

max. en MB
il Estadisticas v .. .. . .
Recepcion de documentacion cientifica @
o~ Contenido v
Selecciona que tipo de documentacién deseas recibir y los plazos de recepcion correspondientes.
ican -
s/ Diseno [ Solicitar abstracts 3000 | palabras. Extension maxima. O para no tener limite.
° Herramientas =
¥ Solicitar comunicaciones 3 MB. Tamafo maximo.
Lo Difusion v
Plazo general de recepcion de comunicaciones
i it &
[= Doc Cientifica Fecha de inicio 12-07-2017 09 v 00 v
Call for papers fecha de fi
Recepcion de documentacion eehadetin 19-07-2017 (23 Y 30 v
Documentacidn recibida
Guardar
4 Asistentes e | =




Panel de edicion avanzada:

Recepcion de documentacion cientifica

Términos:
 Abstracts: resumen documental, representacion abreviada del contendido del documento

final o comunicacion.

« Comunicacién: documento final donde se expone al completo el trabajo de investigacion

elaborado.
Recepcion de documentacion cientifica © |
Selecciona que tipo de documentacion deseas recibir v los plazos de recepcion correspondientes.
@ Solicitar abstracts [ 3000 | palabras. Extensién maxima. 0 para no tener limite.
T ‘Nota: Para recibir documentacion
e cientifica” primero debes seleccionar
s qué documentacion se solicita, la
TR extension en palabras de los resumenes
@ sotr cmucdoes 3|, Tenato o y peso de los archivos/comunicaciones,
J-ciet iy e i A y los plazos generales de recepcion.”
Fecha de fin 28-02-2018 | 14 v 00 v
& cuard




Recepcion de documentacion cientifica:

Téerminos de uso para Autores

Una vez establecidos los plazos de recepcién, es mas que
recomendable establecer unas normas de uso, politicas y
responsabilidades para los autores.

Establece el texto legal que debera aceptar el primer autor de la comunicacidn.

17—  =—
f :‘;::z‘gw

E E @Maximizar ﬂ

1. Rules and responsibilities for Authors

1.1 Authors must follow terms listed in the Marketplace Terms document.

1.2 The plugins and themes Authors submit must be their own work. Authors should not submit work
that belongs to anyone else or based on other people's designs.

1.3 Authors must have the rights to create a licence for their work, either because it is their original
creation or the work used grants permission to sub-license the work.

1.4 Authors should contact us immediately if they observe that another Author has copied their work.
The contact email should include the Author's product listing address and the product listing that copies
the original product.

1.5 Authors should not submit items that will result in harassment, cause harm to other users, contain
malicious code, profanity, violence or nudity.

1.6 Author names should not mimic other authors names, for example, changing a few characters or
using a name that is obviously similar.

| Ecuardar |



Recepcion de documentacion cientifica:

Tematicas

Una vez establecidos los plazos de recepciéon y normas para
autores, es necesario crear al menos una tematica para que los
autores puedan empezar a enviar sus documentos.

Tematicas

Crea tematicas para poder categorizar la documentacion gue suban tus usuarios. Ademas de poder afiadir fechas
especificas de subida de documentacion para las tematicas que crees, puedes asignar revisores qgue solo tendran acceso a
los documentos asignados a dichas tematicas. Los revisores podran evaluar los documentos pero Ginicamente el
responsable podra aceptarlos o rechazarlos.

@ Debe existir al menos una tematica para que el evento pueda empezar a recibir comunicaciones.

| ~ - 2 e |
| © Afiadir tematica |

En el formulario para Afadir tematica deberas afiadir el nombre de la
misma. Ademas, puedes incluir un Correo de responsable, al que le
llegaran las notificaciones de nuevos documentos y sera quien
podra aceptar o rechazar los abstracts.



Recepcion de documentacion cientifica:

ANnadir Tematica

MNombre* Tematica de ejemplo |

Correo del responsable  responsable@correo.com |

Si se deja en blanco, el responsable sera el organizador del evento

Descripcion

& 5| @@ B -l
Esta es una temaica e semplo Podras definir si se permiten comentarios
publicos o0 no en la documentacion subida,
asi como definir plazos de recepcion
especificos para la tematica, tanto de los
abstracts como de la documentacion, en

B I

1—  =—
1= a=
[ —

il caso de no indicar plazos especificos se
[l Activar comentarios piblicos .
[+ geﬁnir plazo de rec::bc:::'lm de abstracts especifico para la tematica apl ICan IOS generales'
Fecha de inicio 20-07-2017 | (03 ¥ (00 ¥V
Fecha de fin 20-07-2017 | |14 ¥ 00 ¥

[# Definir plazo de recepcidn de comunicaciones espeacifico para la tematica

Fecha de inicio 20-07-2017 | 03 ¥ 00 ¥
Fecha de fin 20-07-2017 | |14 ¥ 00 V|
| Afiadir revisor |

‘ ) Cancelar ‘ | Eﬁuardar ‘




Recepcion de documentacion cientifica:

Revisores y plazos propios

Por ultimo, podras Afadir revisores a los que se les enviara un correo de
invitacion y unicamente podran ver los documentos de esa tematica al

entrar en la plataforma para valorar.

¥ Activar comentarios publicos
(] Definir plazo de recepcién de abstracts especifico para la tematica
| Definir fecha limite de aviso de aceptacion de abstracts especifica para la tematica

(] Definir plazo de recepcién de comunicaciones especifico para la tematica

| Afiadir revisor |

Email del nuevo revisor de comunicaciones | Adadir |

- ) Cancelar

| ‘Guardar




Recepcion de documentacion cientifica:

Valoracion por rango

Por ultimo, en caso de solicitar abstracts, puedes seleccionar el método de
valoracién de la documentacion recibida.

Por defecto esta activada la valoracién por rango. En este modo de valoracion
deberas definir el valor minimo que se puede puntuar, el maximo y los saltos
(rango) entre estos.

Configuracion de valoraciones

Configura como valorar la documentacion recibida. Con valoracion por rango definiras una puntuacion minima y maxima y
los saltos entre éstas. Al activar valoracion por ribrica podras definir niveles y criterios para evaluar la documentacion por
tematica.

@® Activar valoracion por rango

Minimo 1
Maximo 5
Salto il

() Activar valoracion por rabrica

‘ Guardar

Con la configuracion que se ve en la imagen se podria puntuar un abstract con 1, 2, 3,4 o 5 puntos.



Recepcion de documentacion cientifica:

Valoracion por rubrica

En caso de activar la valoracién por rabrica, se desplegara un nuevo panel donde
poder anadir diferentes rubricas segun tematica.

Configuracion de valoraciones

Configura como valorar la documentacion recibida. Con valoracion por rango definiras una puntuaciéon minima y maximay
los saltos entre éstas. Al activar valoracién por rubrica podras definir niveles y criterios para evaluar la documentacion por
tematica.

() Activar valoracion por rango

@ Activar valoracion por ribrica

—
‘ [ cuardar ‘

Valoracion por rubrica

Para crear una rlbrica deberas asignarle un nombre y una tematica a la que asociar. Una vez hecho esto deberas afiadir los
niveles de evaluacion, los criterios v los descriptores correspondientes.

| @ Afadir ribrica |




Recepcion de documentacion cientifica:

Valoracion por rubrica

Para crear una rubrica deberas asignarle un nombre y asociarla a una tematica.
Puedes definir que una rubrica se use en todas las tematicas, pero si existe otra
rubrica con una tematica especifica, ésta tendra prioridad en esa tematica.

Valoracion por rubrica

Para crear una rubrica deberas asignarle un nombre y una tematica a la que asociar. Una vez hecho esto deberas afiadir los
niveles de evaluacion, los criterios v los descriptores correspondientes.

. @ Afadir ribrica |

1. Ponle un nombre y asigna una tematica

Afiade un nombre a la ribrica para diferenciarla del resto. Selecciona la tematica a qgue se aplicara esta ribrica.

Nombre de la rubrica J }

Tematica 'Todas v |

@ Siguiente {

2. Crea los niveles de evaluacion

3. Crea los criterios y sus descriptores




2. Crea los niveles de evaluacion

Recepcion de documentacion cientifica:

Valoracion por rubrica

Los niveles de evaluacion facilitaran la puntuacion de cada uno de los criterios. Afiade un nombre descriptivo para cada
uno de los niveles asi como la puntuacion asociada.

Nombre del nivel

Valor del nivel

Muy deficiente ) || [ Eliminar
Nombre del nivel Valor del nivel

Insuficiente L2 || & Eliminar
Nombre del nivel Valor del nivel

Suficiente 5 || [ Eliminar |
Nombre del nivel Valor del nivel

Bien G | & Eliminar |
Nombre del nivel Valor del nivel

Notable |7 | | [ Eliminar |
Nombre del nivel Valor del nivel

Sobresaliente |10 || [ Eliminar |

| @ Ariadir nivel |

‘ ecuardar ‘

En este segundo paso podras definir
los niveles de evaluacién indicando
su valor y un nombre identificativo
que sera el que vera el revisor.

Los niveles de evaluacion son la
escala de valores sobre la cual se
evaluara cada uno de los criterios
que se definan en el siguiente paso.



Recepcion de documentacion cientifica:

Valoracion por rubrica

3. Crea los criterios y sus descriptores

Define los criterios a evaluar, asi como su peso en el total y descriptores para cada uno de los niveles. El peso de todos
los criterios debe ser en total del 100%.

Sarales  WEtodos | (G Los criterios son las dimensiones que se
| evaluaran en el documento, mientras que
| los descriptores son las definiciones o ejemplos
| para clarificar el significado de cada nivel dentro
s b sicads | de cada criterio.
|
|

Muy deficiente

scriptor
estan bien aplicados

scriptor
correctos

£
9% 2% 3%
=

[==]
o mo

bi escriptor
Netable pso notable de los mismos

escriptor
on optimos e inovadores

i)

En este tercer y ultimo paso se deben definir los
ros 5 | diferentes criterios que usaran los revisores para

(Conclusiones | 40 || B Eliminar |

capo valorar los abstracts, indicando titulo del

Muyldeficente E lusi asgad o, .
wourcome 28I criterio, peso en % dentro de la valoracién final y
fi i un descriptor para cada uno de los niveles dentro

|
|
D
Po n ero ¢ |
Pevenror | del criterio.
|
|

Desc
Notable Remarcables
D

|. @ Afadir criterio |




Panel de edicion avanzada:

Documentacion recibida

Desde este apartado, dentro de la seccién de Documentacién Cientifica del menu
de edicion del evento, podras ver la documentaciéon que hayan subido los autores,
asi como valorar los abstracts.

illy Estadisticas =

Documentacion recibida @

&~ Contenido -

Comunicaciones enviadas por los asistentes.
Disefio -

Para que los asistentes puedan enviar comunicaciones, tienes que configurar la recepcion de documentacion.
4 Herramientas - _ o o . o

¥/ Activa esta casilla si guieres que la revisidn sea andnima. No se mostrard ningln dato sobre el autor de la
(& Difusion . comunicacion a los revisores.

’ Abstracts (2) Comunicaciones (3)
Doc Cientifica =

Call for papers

| @ Exportar a Excel |
Recepcién de documentacion Estado de la validacion Ordenar por Tem atica -
Documentacién recibida Todos v Titulo ¥ Todas ¥ | Ascendente v

£ Asistentes - l<término de blisqueda= | [ Buscar|
Test
D Titulo
14713 Documento cientifico de prueba [+]

14903 Prueba




Panel de edicion avanzada:

Documentacion recibida

Documentacion recibida @

Comunicaciones enviadas por los asistentes.

Para que los asistentes puedan enviar comunicaciones, tienes que configurar la recepcién de documentacidn.
¥ Activa esta casilla si quieres que |a revisién sea andnima. N se mostrard ningln dato sobre el autor de la

Abstracts (2) Comunicaciones (3)

comunicacion a los revisores.
@ Exportar a Excel |
| Ascendente v

Estado de la validacidn Ordenar por Tematica
| Todos ¥ Titlo ¥  Todas
|-C1:érminc| de blsqueda= | |'t_'J, Buscar]
Test
D Titulo
14713 Doecumento cientifico de prueba IEI

14903 Prueba

A esta seccion del evento pueden
tener acceso aquellos usuarios que
hayan sido asignados al comité
cientifico y los responsables y
revisores de las diferentes
tematicas.

Cada vez que se reciba una
documentacién se notificara por
correo electronico.

A través de un checbox se podra
indicar si los revisores pueden ver
o no el nombre de los autores en la
documentacion recibida.

Todos los datos son exportables a
Excel.



Panel de edicion avanzada:

Abstracts

Test
ID Titulo
14713 Documento cientifico de prueba -

Fecha:

* Desde el detalle de un abstract responsables y
revisores podran valorar.

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y
archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto de rellenc estandar de

las industrias desde el afio 1500, cuando un impresor (N. del T. persona ° EI reVISor podra’ Camblar eI estado del enVI'O a

que se dedica a la imprenta) desconocido uso una galeria de textos y

los mezcld de tal manera que logré hacer un libro de textos especimen. a Ce ptad o’ rech azad O etC .

No solo sobrevivid 500 afios, sino que tambien ingreso como texto de
relleno en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al
original. Fue popularizado en los 60s con la creacion de las hojas

"Letraset”, las cuales contenian pasajes de Lorem Ipsum, y mas ° Se pod ra' nrea I IZa rcom enta rl OS.

recientemente con software de autoedicién, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

| Valoracién (rabrica): Valoracion: PY C a m b i a r d e Ca-teg O rl'a

[ valorar | No disponible

Estado:

e Editar el envio.

Comentarios:
| Cg Comentar |

Mostrar

g

|‘ [g# Cambiar categoria | | (35 Editar envio |




Panel de edicion avanzada:

Comunicacliones y documentos

Fecha:

asd asdasd as dasd as d as
d asd asd as das dasd

asd asd asd

asd asdas d

asdasd

Autor

Symposium Técnico

Desde el detalle de comunicaciones recibidas
los responsables y revisores podran
descargar el documento.

Se podran realizar comentarios.

Enviar directamente al programa a la hora que
se especifique.

Cambiar de categoria.

Editar el envio.



Panel de edicion avanzada:

Resumen Abstract + Comunicacion

Abstracts Comunicaciones

El autor envia el

Sobre un abstract aceptado el autor podrd
abstract de su

- Los responsables de subir la documentacién asociada en cualquier
documentacion tematica y revisores formato y actualizar esta documentacion
cumplimentando designados evaltan siempre que las fechas de subida no hayan
el formulario de el abstract enviado. goo— €Xpirado
subida en el

I

I
e
J,
-

evento. E 555 Q
T gl Abstract aceptado

Abstact rechazado

Si el abstract supera la
evaluacion por rango o

rubrica el abstract serd
O aceptado por el <O

IR responsable de la .
tematica, en caso
Plazo recepcion de abstracts contrario rechazado. Plazo recepcion de documentos

En primer lugar se suben los abstracts se evallan y después se suben las
comunicaciones, cabe destacar que este flujo no es obligatorio, se pueden
pedir solo abstracts, sdlo comunicaciones o ambas cosas, por otro lado cabe
recordar que cada tematica puede tener su propio plazo de recepcion.



Panel de edicion avanzada:

Call for papers

ill; Estadisticas Y
&~ Contenido v
Disefio y
&7 Herramientas e
' Difusion v
{= Doc Cientifica -
» Call for papers

Recepcion de documentacion
Documentacion recibida

4% Asistentes b

Se denomina Call for papers a la convocatoria de
ponencias que se realiza, generalmente, en eventos
académicos.

Si deseas enviar un aviso o convocatoria de tu
evento puedes utilizar esta seccion que encontraras
en el apartado Doc cientifica dentro del evento.



Panel de edicidn avanzada:

Call for papers

Call for papers @

1 2 @

Puedes afiadir destinatarios subiendo ficheros vCard v utilizando su direccidn de email. Los ficheros vCard son ficheros
de contacto generados por las aplicacién de correo mas populares

Afade una o varias direcciones de correo
lista-correo®@carren.com, usuario®universidad.com

Envianos uno o mas ficheros .wef
((Elegir archivos | No se ha .. archivo

| @ Ahadir |

destinatario] @ correc.com ‘ destinatario2 @ correo.com ‘

‘ =p Continuar |

Desde aqui primero debes indicar a quién
vamos a enviar el aviso. Tienes dos
formas de hacerlo: subiendo uno o mas
ficheros vCard con los datos de contacto
de los destinatarios o escribiendo sus
direcciones de correo electrénico
separadas por comas (o0 una a una).

Una vez anadidos todos los destinatarios
pulsamos en continuar.



Panel de edicidn avanzada:

Call for papers

Call for papers

o 9 iComo?

&

Elige en que idiomas quieres hacer la convocatoria. Cada destinatario podra recibir el mensaje en el idioma que creas

adecuado.

Er Espaiiol Er English || Catala

Marcar todos coma Espafiol '| | Marcar todos como English '|

destinatario] & correo.com ‘ destinatario2 @ correo.com ‘

[JEspafial | English | Espafiol [/]English

=3 Continuar

Ahora podemos elegir en que
idiomas queremos dirigirnos a los
destinatarios. Podemos elegir uno o
varios de los idiomas disponibles en
la herramienta. Después podremos
seleccionar en qué idioma queremos
comunicarnos con cada uno de los
destinatarios.



Panel de edicidn avanzada:

Call for papers

Call for papers

Hemos redactado un borrador por ti. Hemos incluido los datos importantes del evento v calculado algunas fechas,
incluso hemos indicado un procedimiento para enviar abstracts. Sabemos que puede ser demasiado, asi que tomate
un minuto en editar esta informacién segln tus preferencias v necesidades. Hemos pensado que es mejor enviar el
Call for papers en texto plano para mejor compatibilidad con las aplicaciones de correo electronico.

#* DATOS DEL EVENTO ##
XVl Jornadas sobre educacién alimenticia

EDIF. SOLIS (LU.CE-FAC. EDUCACION)
06-06-2013 - 08-05-2013

## DESCRIPCION DEL EVENTQ ##

Por ultimo se muestra un borrador del
correo en cada uno de los idiomas
que hayan sido seleccionados.
Podras modificarlo como prefieras.
Cuando esté correcto, pulsan el botén
Enviar se hace efectivo el envio mail.

Una vez enviado, se te listara en la pantalla principal de esta seccion. Desde alli se
podra volver a cargar el CFP para reenviarlo a nuevos destinatarios o modificarlo en

caso de que la informacion lo requiera.



SYMPOSIUM _

Tutorial de documentacion
y secretaria cientifica

Esperamos que haya sido de ayuda, para cualquier cosa no dude en
onerse en contacto con nosotros.



