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Documentacion recibida

En Symposium existe un control detallado de la documentacidn cientifica de un Evento. Una parte
fundamental de esta funcionalidad es la gestidon de los documentos que los usuarios que quieren
participar envian a los organizadores. Como es sabido, Symposium se adapta a los estandares
académicos y para un Evento es posible admitir Abstracts y Comunicaciones. Los primeros son
resimenes de los segundos, que consisten en los trabajos cientificos que se quieren presentar en el
Evento.

La gestién de la documentacién recibida se hace en el menld Doc Cientifica > Documentacion
recibida..

= Doc Cientifica »

Call for papers

Recepcion de documentacion
Formulario de subida
Documentacién recibida

Revisores

Si bien la evaluacién de estos contenidos la pueden hacer los miembros de la organizacién, que esta
compuesta por el Organizador el Evento y los miembros del Comité Organizador, es frecuente que se
encargue a un grupo seleccionado de usuarios de la plataforma, que integraran el Comité Cientifico.

Los usuarios remiten documentos al Evento -sean Abstract, sean Comunicaciones- y deben asociarlos
a una Tematica. Estas tienen designado un Responsable, quien recibird un email de aviso por cada
documento que se reciba. Si no hay un Responsable designado, sera el propio Organizador quien
reciba todos esos mensajes de aviso.

Es posible consultar un listado completo de los correos electrénicos que genera Symposium en
Comunicaciones por correo electrdnico.

Activar la Revision andnima

Al principio de esta seccién hay un check que puede ser interesante activar, a criterio de los
Organizadores, para activar la opcién de anonimato de los documentos. Si se activa, los Revisores
nunca podran ver quién es el autor de los documentos que tienen que evaluar. Esta funcionalidad
resulta valiosa en Eventos de caracter cientifico.
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Documentacion recibida

Comunicaciones enviadas por los asistentes.

Para que los asistentes puedan enviar comunicaciones, tienes que configurar la recepcion de documentacion.

L] Activa esta casilla si quieres que la revision sea andnima. Mo se mostrara ningan dato sobre el autor de la

comunicacion a los revisores.

Documentacion recibida

Botones para exportar el contenido

A continuacidn, esta pagina se organiza en dos pestafas, una mostrara la coleccién de Abstracts que
se hayan recibido en orden de Tematicas, la otra mostrara en el mismo orden las Comunicaciones.

En la parte superior de cada pestafia hay dos botones:

e Exportar a Excel: permite obtener un documento con el contenido completo de los
documentos en formato entendible por varios tipos de aplicaciones, como hojas de calculo o
navegadores web, y todos los demdas campos que los autores hayan tenido que rellenar para
enviarlos. Para obtener esta informacién sera necesario aceptar expresamente una clausula de
proteccién de datos.

e Descargar Zip: permite obtener un fichero de archivo de tipo Zip con los documentos que
haya en una Tematica a escoger. Los usuarios que quieran obtener estos documentos estaran
limitados por los permisos que los organizadores les hayan proporcionado. Si se quieren
obtener documentos de varias Tematicas, se debera repetir el proceso tantas veces como
Tematicas haya.

Selecciona un formato de exportacion

Excel sin estilos

Este formato es el recomendado.

£ Excel con estilos
Este formato no siempre se puede generar.

Si la exportacién toma demasiado tiempo, prueba el formato sin estilos.

Excel HTML
Tabla HTML con extensién XLS.

csv

Valores en texto planc separados por punto y coma.

Este es el mas ligero de los formatos.
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Descargar la documentacién en ZIP

| Ladescarga del fichero de documentos esta limitada por categoria. Si
no tienes acceso completo a los documentos de este evento, el fichero
solo contendra los archivos a los gue tienes acceso.

Selecciona la opciones de filtrado que consideres oportunas.
Selecciona una

categoria de Tema de libre eleccion A
documento

Selecciona un tipo!

de documento Eaper i

Una vez generado el fichero, la descarga comenzara inmediatamente,
debes esperar a que el proceso termine.

La informacién que va a descargar esta protegida por la LOPD. Le
recordamos que es usted responsable de estos datos y se compromete
a no darles un uso distinto a los indicados para la gestion y
organizacion del evento ni ceder estos datos a terceros.

[ Entiendo y acepto la politica de privacidad de
Symposium y que la informacion que voy a descargar
esta protegida por la LOPD.

Qcancelar

Filtro de contenidos

En ocasiones, la documentacion cientifica para un Evento se hace muy numerosa y el listado, muy
largo. Es posible organizar ese contenido mediante los elementos de filtrado:

 Estado de validacién: muestra sélo los documentos que estén Pendientes, Aceptados o
Rechazados

e Ordenar por: Titulo (se ordenaria alfabéticamente), Identificador (nUmero de orden de cada
documento, Fecha

e Tematica: a elegir entre las disponibles

» Ascendente o Descendente (para cuando se elija ordenar alfabéticamente)

Abstracts (8) Comunicaciones (4)
@ Exportar a Excel 71 Descargar zip
Estado de la validacion Ordenar por Tematica
Todos ~ Titulo v Todas ~ Ascendente v
<término de blsque b Blseer

Ademas de los campos de filtrado de la lista, hay un cuadro para escribir términos concretos a buscar
entre la documentacion y su correspondiente botdn Buscar.

Listado de documentos

En la seccién de Documentacién recibida de un Evento habra a menudo dos listados de documentos:
Abstracts y Comunicaciones. Los listados se organizan segun Tematicas y como se ha expuesto antes,
se pueden organizar para mejor manejo con herramientas de filtrado y un buscador. Por cada
documento hay una serie de acciones a disposicidon del Revisor o usuario en quien se haya delegado
esa actividad. Salvo Contactar, todas las acciones aparecen al desplegar el documento con el botén +
que hay a su derecha. También asi se pueden ver los demas datos de los documentos, incluyendo los
datos que se hayan proporcionado en los Formularios de subida.

e Aceptarlo: el documento quedara aprobado como contenido oficial del Evento. Para un
Abstract significa poder, ademas, enviar la correspondiente Comunicacién
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» Denegarlo: lo contrario de lo anterior, el documento no formara parte del Evento. Para un
Abstract supone la imposibilidad de enviar su correspondiente Comunicacién.

e Puntuarlo: relacionado con las dos primeras, pero no de forma directa ni vinculante, un
Revisor puede evaluar un documento segun se haya configurado, mediante Rango o por
Rubrica.

e Descargar el documento

e Ver y publicar comentarios, cuando esté configurado para su Tematica que se acepten
Comentarios publicos

e Asignar Revisores, cuando se haya configurado para su Tematica la Revisién individual

e Contactar con el autor del fichero

Abstracts (3) Comunicaciones (2)
% | Exportar a Excel 1 Descargar zip
Estado de la validackon Irdenar por lematca
Todos w Titulo w Todas w Ascendente v
no " , Buscar
Matematica aplicada
D Titulo Autor
28379 El ordenador como apoyo de la matematica Domingo Fernandez (53] Contactar +
aplicada a la edificacién
Tema de libre eleccion
D Titulo Autor
28377 La naturaleza fisica de las cosas Javier Lopez [ Contactar n
28378 Paster para ensefiar fisica de particulas en la Javier Lapez (5] Contactar
escuela

Asignar la valoracidn a un Revisor

Para asignar individualmente la evaluacién de un documento a un Revisor, primero debe estar
activada la opcion de Revision individual en la Tematica a la que corresponda el documento y debe
haber como minimo dos Revisores para esa Tematica entre los cuales escoger. Ademas, debe existir
un Método de valoracién definido alli mismo. Si no se activa la Revision individual, todos los Revisores
de una Tematica podran ver y valorar todos los documentos que esta tenga asociados.

En esta descripcidn se utilizaran los Abstracts. El procedimiento es igual para las Comunicaciones.
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Haz clic en el botdn con el signo + que hay a la derecha del documento que quieras asignar. Se
desplegara un cuadro con el contenido relacionado. Entre los campos del documento hay dos con el
titulo Valoracién. El de la izquierda es el que permite, a quien tenga el permiso asignado, dar una
puntuacién al documento. A la derecha, para quien tenga el permiso correspondiente, se permite
asignar el documento a un Revisor o a varios de forma especifica.

Valoracion (rango): Valoracion:

Puntiade 1 a 5 este abstract/~ No disponible

[ ] Alberto Rodriguez
[] Luis Martinez

& Anadir revisores

Para asignar un Revisor o varios, marca sus correspondientes casillas de check y haz clic en Ahadir
revisores. Si mas adelante quieres afiadir otros Revisores, en el listado sélo apareceran los que
tengan la tematica de ese documento y aln no sean Revisores de este en concreto.

NO es posible eliminar Revisores que fueran asignados a un documento.

Estado del Documento

Tanto los Organizadores como los miembros del Comité cientifico pueden cambiar el Estado de un
Documento. Esto afectara directamente a su devenir en el Evento. Los Estados posibles son:

e Pendiente: se permite la modificacién del documento y queda en espera de decisidn sobre si
se admite o no

» Aceptado: se acepta como contenido oficial del Evento. Si se trata de un Abstract, se permitira
el envio de la Comunicacién a la que corresponde, siempre que se hayan habilitado las
Comunicaciones.

* Rechazado: el documento no formara parte del Evento y si se trata de un Abstract, no se
permitira el envio de la Comunicacidn a la que corresponde, si se ha habilitado el envio de
estas.

Moderar comentarios

Tanto los Organizadores como los miembros del Comité cientifico tienen la posibilidad de moderar los
comentarios de las comunicaciones, siempre que se hayan activado en las correspondientes
Tematicas. Se puede afiadir un Comentario o Mostrar los que ya existan.
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Comentanios:

_O Comentar

Mostrar

Cambiar categoria

Esta funcion permite a un Organizador y a los miembros del Comité cientifico cambiar un documento
de Tematica, ante la eventualidad de que tras su revisién se considere que encaja mejor en otra de
las configuradas para el Evento.

Eliminar envio

Puede haber razones por las que un documento deba ser eliminado. Esto lo puede hacer un
Organizador y también un miembro del Comité cientifico. En ocasiones, un ponente envia un
documento errdéneo y pide que no sea evaluado, sino eliminado.

Editar envio

Esta accidén permite abrir una ventana del navegador con la pagina web del Evento en la seccién de
Documentacion enviada, de forma que permita modificar algunos campos del documento que se ha
enviado.

Accidn especifica de las Comunicaciones: anadir al
Programa

En un Evento puede ser interesante que una Comunicacion recibida pase a formar parte del
Programa. Es habitual en Eventos cientificos y ahorra trabajo en la gestién. Cuando se acepta una
Comunicacion, se puede hacer clic en el boton Afadir actividad. Apareceran unos controles que
permiten agregar sobre la marcha una actividad al Programa del Evento sin tener que visitar
expresamente el menu Contenido > Programa.
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Anadir al programa-

Anadir actividad

Empieza 13-08-2018 09~ | :| |[v
Termina 13-08-2018 09~ : ~
Titulo Modelado de flujos ge:

Descripcion

B I e | 7 fv'la:dmizar B

a 1 Il Parte de este contenido sl serd visible en |a versién en k= Guardar

Espaniol de esta seccion. Para mas informacion, lee asto.

(7 Eliminar envio [ Cambiar categoria g5 Descargar abstract | [5 Editar envio

Ademas, la aplicacion Symposium escribira el titulo de la actividad directamente copiado del titulo de
la Comunicacién, aunque se podra modificar. Se deben indicar fechas de inicio y fin y una descripcion.
En Eventos multi idioma sélo se guardaran las fechas para los demds idiomas. El titulo y la
descripcion deberan modificarse manualmente en el Programa de cada Evento en la correspondiente
version de cada lengua.
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