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Ir al indice General de Ayuda de Symposium

Diplomas y Acreditaciones

Es habitual que para un Evento sea necesario portar una acreditacion con la que poder realizar el
control de acceso y que ayuda a los organizadores a identificar personas, diferenciar los tipos de
Inscripcién que han adquirido y gestionar el aforo de las distintas actividades.

También es frecuente que al término de determinados tipos de Evento se quiera reconocer a
participantes o a asistentas con un diploma que acredite que han estado presentes.

Con Symposium es posible disefiar tanto diplomas como acreditaciones desde las utilidades del menu
Asistentes > Diplomas y Acreditaciones.

Asistentes

Inscripciones

Formularios de inscripcion

Vender productos

Listado de asistentes

Lista de espera

Control de asistencia

Enviar correo asistentes

Mensaje de bienvenida

Inscripcion masiva

Diplomas y acreditaciones
El panel Diplomas y Acreditaciones se estructura en dos fichas, cada una con una serie de controles

para permitir el disefio de un tipo u otro de documento. Cuando ya existan Acreditaciones o Diplomas,
se mostrard ademas un listado de ellas que permitird modificacién y eliminacion.
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Diplomas y acreditaciones

Desde aqui podrés generar las acreditaciones y diplomas para el evento. Simplemente debes darle al botdn de afadir acreditacion
o diploma y sequir los pasos que se muestran para obtener tus acreditaciones y diplomas de forma répida y sencilla.

Acreditaciones Diplomas

Afiadir acreditacion

Proyecto de Maria José
29-06-2019

Proyecto de Maria José

29-06-2019

Aceditacion VIP Acreditacion acceso estandar
=]l 8] =]l ]
Disenando Acreditaciones

El proceso de disefiar una Acreditacion consta de cuatro pasos:

1. Ponerle un nombre

2. Seleccionar formato y medidas
3. Aplicar un diseno

4. Personalizar la plantilla

Poner nombre a la Acreditacion

Después de hacer clic en Ahadir acreditacién, escribe un nombre para identificar esa acreditacion y
haz clic en siguiente o presiona la tecla ENTER.

0. Ponle un nombre a la acreditacion

Seleccionar tamaino

Es posible escoger entre tres formatos. EI mas habitual para una tarjeta que se llevara con un
colgante o cosida junto al hombro es el de 86 x 54 mm. Con un poco mas de espacio para contenidos,
existe el estandar de 90 x 70 mm, muy cercano a como es una tarjeta de crédito. Finalmente, el
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formato 80 x 100 mm es adecuado para acreditaciones que requieren mucho contenido y
normalmente se llevan con una cinta anudada al cuello.

1. Selecciona un tamano

Horizontal pequena Horizontal grande Vertical

BEmm S0mm BOmm

S54mm
TOmm

100mm

Aplicar un diseno

Symposium dispone de un disefio genérico basico en el que figura un area en la parte superior de la
tarjeta con identificacién del Evento y su fecha de celebracién, mas un area inferior algo mas grande
con el nombre y apellidos del Asistente.

Si se requiere un nivel mas avanzado de personalizacién, se debe hacer clic en la opcién
Personalizado. Aqui, el disefio se hace fuera de Symposium con alguna aplicacién de tratamiento de
imagenes. Es posible obtener una plantilla para Photoshop o una plantilla en fichero de imagen
convencional que pueden leer la mayoria de aplicaciones de retoque de fotografias.
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2. Selecciona el diseno SYMPOSIUM o crea el tuyo propio

= SYMPOSIUM Personalizado
[NOMBRE DEL u Puedes descargarte una plantilla en:
[FECHA DEL EVENTO]
. Archivo Photoshop
[NOMBRE AS'STENTE] & Archivo de imagen
Subir plantilla
[APELLIDOS ASISTENTE] ubir planti

o Descarga el tipo de archivo que
quieras (Boton derecho >
Guardar como...). Modifica tu
plantilla teniendo en cuenta el
espacio que ocupard el nombre
del asistente y después sube el
nuevo fichero, SYMPOSIUM se
encargard de afadir el nombre
de todos los asistentes.

Tanto en el archivo Photoshop como en la imagen se indican las zonas donde Symposium pintara el
nombre y apellidos de los Asistentes. Estas marcas deben borrarse antes de subir la plantilla. Si se

dejan, dado que forman parte de la imagen base, aparecerian luego impresas en las Acreditaciones.
Cualquier otra informacién que deba aparecer ahi debe ponerla quien realice la edicién de la tarjeta.

| Espacio reservado I
I para el nombre del asistente :

Una vez subida la plantilla modificada, haz clic sobre el botén Guardar que hay al final de la pagina
para poder previsualizar el resultado. Si no se ha guardado ningln disefio, tampoco sera posible
hacer una vista previa.
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Personalizar la plantilla

En este apartado se puede hacer una vista previa del resultado antes dar el trabajo por terminado y
mandar a imprimir las Acreditaciones.

3. Personaliza la plantilla

EOIOr B canecere Titulo del evento

20191017

Nombre
@ Afade un codigo QR a cada .
acreditacion para poder controlar la ApE”IdOS

asistencia a tu evento.

Puedes solicitar mds informacién
acerca de la aplicacion mévil de
control de asistencia en:

Guardar

Si se seleccioné el disefio genérico Symposium, se podrd cambiar el color de la cabecera con el menu
de la izquierda y decidir si en la tarjeta se incluird el cédigo QR que identificara al Asistente y que
permitiria, si se desea hacer asi, realizar el control de asistencia con la app movil, que es capaz de
leer esos cddigos.

Color de cabecera Color de cabecera

Cédigo QR: O k > 4FB4FF

Para finalizar, el botén Imprimir que ahora habra aparecido ael final de la pagina generara un
documento PDF con las Acreditaciones de todos los Asistentes listas para recortar y entregar.
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Imprimir (TEIGE

Diplomas

La creacion de Diplomas es muy parecida a la forma de disefiar Acreditaciones, sélo que hay menos
opciones de personalizacion.

Tras hacer clic en el botén Afadir diploma, se deben cumplimentar cuatro pasos, numerados de cero
a tres:

1. Poner nombre al Diploma
2. Seleccionar orientacion
3. Aplicar diseno

4. Personalizar la plantilla

Poner nombre al Diploma

Escribe un nombre para identificar ese diploma y haz clic en siguiente o presiona la tecla Enter.

0. Ponle nombre al diploma

Seleccionar orientacion

Dado que la utilidad para generar Diplomas se ha disefiado con el estandar de hoja de papel DIN A4
en mente, sélo es posible escoger entre orientacidn vertical y apaisada para este formato.
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1. Selecciona una orientacion

Harizontal Vertical

A4

Aplicar diseno

Symposium dispone de un disefio genérico basico en el que figura un area en la parte superior del
diploma con el logotipo del Evento y, mas abajo, un area nombre y apellidos del Asistente. Estas
plantilla basica viene de serie con un color de borde para aportar algo de textura. Si se escoge este
disefo, en el paso siguiente se podra modificar ese color, ademas de otras opciones.

Si se requiere un nivel mas avanzado de personalizacién, se debe hacer clic en la opcion
Personalizado. Aqui, el disefio se hace fuera de Symposium con alguna aplicacion de tratamiento de
imagenes. Es posible obtener una plantilla para Photoshop o una plantilla en fichero de imagen
convencional que pueden leer la mayoria de aplicaciones de retoque de fotografias.

Para el mejor encuadre posible de un disefio hecho con otra aplicacién y la maxima nitidez, se
recomienda trabajar los disefios con los siguientes tamafios en pixeles, segun la orientacién que se
haya seleccionado:

* orientacion horizontal: 1290 x 880 px
* orientacion vertical: 880 x 1290 px
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2. Selecciona el diseno SYMPOSIUM o crea el tuyo propio

* SYMPOSIUM Personalizado

Puedes descargarte una plantilla en:

B Archive Photoshop
[E Archivo de imagen

«@ Subir plantilla

o Descarga el tipo de archivo gque quieras (Botén
derecho > Guardar como...). Modifica tu plantilla
teniendo en cuenta el espacio que ocupara el
nombre del asistente y subeld. SYMPOSIUM se
encargara de anadir el nombre de todos los
asistentes.

Tamano horizontal recomendado: 1290px x
880px Tamano vertical recomendado: 880px
1290px

Tanto en el archivo Photoshop como en la imagen se indican las zonas donde Symposium pintara el
nombre y apellidos de los Asistentes. Estas marcas deben borrarse antes de subir la plantilla. Si se

dejan, dado que forman parte de la imagen base, aparecerian luego impresas en las Acreditaciones.
Cualquier otra informacién que deba aparecer ahi debe ponerla quien realice la edicién de la tarjeta.
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| Espacio reservado para el nombre del asistente, borrar antes de guardar |

S

Una vez subida la plantilla modificada, haz clic sobre el botén Guardar al final de la pagina para
poder tener una vista previa del resultado.

Personalizar la plantilla

En este apartado se puede hacer una vista previa del resultado antes dar el trabajo por terminado y
mandar a imprimir los Diplomas.
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3. Previsualizacion

Color Nombre del firmante Mostrar logo

B1BOFF Mombre del firmante -

Texto del diploma
ha asistido al evento Evento de prueba el dia 05 de Diciembre de 2015 en Madnd

SYMPOSIUM

Evento de prueba
CERTIFICA

Nombre Apellidos

ha asistido al evento Evento de prueba el dia 05 de Diciembre de 2015 en

Madrid

Mombre del firmante

Si se selecciond el disefio genérico Symposium, se podra cambiar el color del fondo con el menu de la
izquierda y decidir si se afiadira el nombre de un firmante para el Diploma, un texto e incluso la
posibilidad de no mostrar el logotipo de la instituciéon que organizé el Evento.
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Color Nombre del firmante Mostrar logo
61BOFF Nombre del firmante 9

Texto del diploma

ha asistido al evento Evento de prueba el dia 05 de Diciembre de 2015 en Madrid

Emision de diplomas

Una vez el organizador ha configurado el disefio del diploma, puede lanzarlos a los asistentes
confirmados del evento para que estos puedan descargar el suyo desde el panel privado de usuario.
Es importante tener en cuenta que, una vez lanzada la emision de diplomas a los asistentes, el
Organizador no podra deshacerlo.

En caso de que el Organizador no quiera emitir los diplomas para su descarga, puede imprimirlos en
PDF y repartirlos a los asistentes el dia del evento.
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