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Convertir plantillas .dot a .dotx

1. Introduccién

En la nueva version de Prevengos se ha actualizado el formato de las plantillas de impresién, migrando del formato
obsoleto .dot al nuevo formato .dotx de Microsoft Word. Este cambio supone mejoras en rendimiento, velocidad y
compatibilidad que no estaban disponibles con el formato anterior.

Aunque las plantillas en formato .dot no seran eliminadas del sistema, se recomienda ir migrando las plantillas
antiguas al nuevo formato de forma progresiva. A continuacion se describe de forma sencilla el proceso para
realizar esta conversion.

Resumen:

1. Abrir plantilla antigua .dot y dejarla abierta.

2. En Prevengos, duplicar un modelo original de la plantilla .dotx y dejarla abierta también.
3. Trasladar el contenido de la .dot a la .dotx mediante copiar y pegar.

4. Comprobar funcionamiento de los nuevos marcadores realizando impresiones de prueba.
5. Listo.

1.1 Primer paso. Localizar la plantilla.

El primer paso consiste en acceder al mantenimiento de plantillas de impresién, donde se encuentran todas las
plantillas disponibles en el sistema. Para ello, el usuario debe dirigirse al menu superior de la pantalla principal y
seleccionar la opcion:

Plantillas de impresién de documentos en MS Word

Desde este mantenimiento podré localizar la plantilla que desea actualizar al nuevo formato .dotx.

Médulos  Configuracién  Documentos y cuestionarios  Correo electrénico  Sisternas de importacion  Offline medicina  Herramientas  Acer

Flantillas de impresidn de documentos en M3 Word
Biblioteca. Plantillas de documentacion general
Informes personalizados

Generar etiquetas. Direcciones de empresas

Generar etiquetas. Direcciones de preclientes

Niveles de seguridad para el acceso a la documentacion adjunta

A modo de ejemplo, en esta guia se realizard la conversiéon de la plantilla de Contratos. El proceso descrito es
idéntico para cualquier otro tipo de plantilla disponible en el sistema.




Prevengos diferencia visualmente los modelos de plantillas mediante una iconografia especifica, permitiendo al
usuario identificar de forma rapida qué plantillas utilizan el formato antiguo .dot y cuales ya han sido actualizadas al

nuevo formato .dotx.
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Ares: Administracion
Subarea: Contratos.

Plantilla: * Contrato Modelo 3 (Prevengos)
Modelo: 3

Descripcion.
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1.2 Abrir la plantilla antigua (.dot)

Una vez localizada la plantilla que se desea convertir, el usuario debe abrir la subplantilla principal y dejarla abierta
en segundo plano. Esto permitira consultarla en cualquier momento durante el proceso de conversion, tomandola
como referencia para trasladar su contenido al nuevo formato. Accederémos a esa subplantilla haciendo clic en el
icono de WORD a la derecha de la subplantilla.
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Dejarémos la subplantilla abierta para poder copiar la informacion.

1.3 Crear un duplicado de la plantilla nueva (.dotx)

A continuacion se procederd a crear un duplicado de la plantilla predeterminada de Contratos en formato .dotx.
Este paso es importante para no modificar la plantilla original de Prevengos, de modo que siempre se disponga de
una copia sin cambios a la que recurrir en caso de que surja algun problema durante el proceso de
personalizacion.
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Para crear el duplicado, el usuario debe seleccionar la plantilla original de Contratos, hacer clic derecho sobre ella
y seleccionar la opcién Duplicar de plantilla seleccionada.
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El primer nombre de plantilla que nos solicita sera el nombre del archivo en si. Para prevengos el nombre sera
diferente, serd el nombre de la plantilla base seguido de (COPIA). Esto lo cambiarémos haciendo doble click en la
plantilla y lo cambiarémos si es necesario.
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Area Administracion
Subdrex  Contratos

Plantilla: [Contrato - Prevengos dot) [COPIA]
Modelo

Archivo asociado:
&ychivo

B e SRR E

-6

Ruta: ‘[UDI:.-'-?.C\JNE5|'-.I"LwwL\II.-;F‘m_‘!mpw.-a\u\|-.-'-'4.d|1 nistiacidnmContratos Prevencidn',

i)
&

Archive:  [Plantila prueba CONTRAT DS dotx

Descripcitn:
‘ Modelo pata la impresion de los contratas con servicios de especislidades téenicas w/o viglancia d

Una vez creada la copia de la plantilla de Contratos en el nuevo formato .dotx, el siguiente paso es localizar la
subplantilla principal asociada y repetir el mismo proceso anterior, acceder a su contenido haciendo clic en el
icono de Word situado a la derecha de la subplantilla para abrirla y listo. Ya tenémos la plantilla nueva abierta.
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1.4 Trasladar informacion de plantilla .dot a .dotx

Una vez abierta la plantilla original en formato .dot y el duplicado en formato .dotx, el siguiente paso consiste en
trasladar el contenido de la plantilla antigua a la nueva. Para ello, el usuario debera copiar el contenido de la
plantilla .dot y pegarlo en el documento .dotx correspondiente, respetando el disefio, la estructura y los
marcadores definidos en el original.

Este proceso deberd realizarse tanto para la plantilla principal como para cada una de las subplantillas
asociadas, asegurandose de que todo el contenido queda correctamente trasladado al nuevo formato.
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DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES | m&““’“ﬂ&gﬁﬂ:ﬁwlﬂwt
[EMPRESA_NOMBRE] r s i
Empresa: [EMPRESA_NOMBRE]

e Paso 1 Abre la plantilla nueva en formato .dotx y elimina todo su contenido. Para ello, selecciona todo el
texto con el atajo de teclado Ctrl + E y pulsa a continuacion la tecla de eliminar/suprimir situada encima
del botén Enter.

Nota: Se recomienda utilizar la tecla de eliminar situada sobre el Enter en lugar de la tecla Suprimir
del teclado numérico, ya que en ocasiones esta Ultima no elimina correctamente las tablas.

e Paso 2 Con la plantilla nueva .dotx ya vacia, accede a la plantilla antigua en formato .dot, selecciona todo
su contenido con el atajo de teclado Ctrl + E y cépialo con Ctrl + C.

« Paso 3 Accede a la plantilla nueva .dotx y pega el contenido copiado

¥ O ORA~Y - o - AAY A A Moy v oEe W : el o

Portapapeles f Fuente [ Parrato & Estilos (& Complementos g | Portapapeles &

de tactura(

cbnugnt <[ LA A F Ase Beién\Factuf

o Nuevo ¢
N K S £« A==~ Blies o

0 Opciones de pegado:
2 (5] & e e
A7 15 =LA

A Foer bantener tomato de origen b1

=% Ppémafo..

Singnimes >

A Leer envoz akta

5% Tradycir

@ Vineulo & entificd

{” it

U7 Muevo comentaric ¥ puestos,
)]

Nota: No utilices el atajo Ctrl + V para pegar, ya que puede alterar el formato del contenido. En su lugar, haz clic
con el boton derecho del ratén y selecciona la opcién Pegar manteniendo el formato de origen, para garantizar




gue el disefio y la estructura de la plantilla original se conservan correctamente.
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Listo. Ahora habrémos trasladado el contenido y el disefio de nuestra plantilla .dot a el nuevo formato .dotx

Recuerda que este proceso deberas hacerlo con todas las subplantillas para que todos los cambios se apliquen
correctamente.

2. Comprobacion de Marcadores.

Una vez trasladado el contenido a la nueva plantilla .dotx, es imprescindible realizar una prueba de impresion
para verificar que todos los marcadores incluidos en la plantilla antigua funcionan correctamente en el nuevo
formato.

Esta comprobacion es especialmente recomendable, ya que en las Ultimas versiones de Prevengos se han
incorporado nuevos marcadores y algunos de los existentes han cambiado su denominacion. Realizar esta prueba
antes de poner la plantilla en produccién permite detectar y corregir posibles incompatibilidades a tiempo.
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En [MIEMPRESA_LOCALIDAD], a [CONTRATO_DIA] de [CONTRATO_MES] de
[CONTRATO_ANQ]
De una parte,

(]
[FIRMANTESCONTRATOS] -

, de ahora en adelante FIRMANTES DEL CONTRATO, de la mercantil [EMPRESA_NOMBRE], con domicilie
social en [EMPRESA_DOMICILIO_FISCAL] y C.ILF. p? [EMPRESA_CIF]

De wuna parfe D. [CONTRATO_FIRMANTE], mayor de edad, con DNI p°
[CONTRATO_FIRMANTE_DNI] ¥ en representacion como [CONTRATO_FIRMANTE_CARGO] de la mercantil
[EMPRESA_NOMBRE], con domicilio social en [EMPRESA_DOMICILIO_FISCAL]y C LF. o2 [EMPRESA_CIF]

Y de ota pate D. [MIEMPRESA_FIRMANTE] mayor de edad, con DNI n
[MIEMPRESA_FIRMANTE_DNI] y en representacion como [MIEMPRESA_FIRMANTE_CARGO] de la
mercantil _[MIEMPRESA_NOMBRE], con domicilio social en [MIEMPRESA_DOMICILIO] y CIF. o2
[MIEMPRESA_CIF].

Iegal suficiente para suscribir ¢l presente contrato y a dicho fin
¥ por via de antecedente.
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Para consultar los marcadores disponibles, el usuario puede acceder a ellos directamente desde la propia
subplantilla haciendo doble click y entrando en la pestafia de 2. Marcadores. Estos marcadores seran compatibles
exclusivamente para esa subplantilla.
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