Guia CERT

1. Antes de abrir
e Clic derecho, propiedades, desbloquear.

2. Al abrir- habilitar edicion

J

@ ADVERTENCIA DE SEGURIDAD  Las macros se han deshabilitado. | Habilitar contenido |

v' Clic en habilitar contenido, para crear como archivo de confianza

3. Principal

Para llenar la hoja principal, realice los pasos de llenado que se explican en la siguiente imagen.

0s d < ao
v
5324 4 digitos
ESCUELA JOSE JOAQUIN MORA PORRAS | modificar sidesea con clave crpb
PUNTARENAS Madificar i desea con clave erpb
1 Cinzuito donde se ubica el CE
Sexto Tipo de cerificado a crear, por cadatipo use 1EXCERT
El Roble Lugar o cicudad donde se emite el certificada o titula
veinte diaenformato letras
diez mes en formato letraz
2023 afio en formato ndmero
2 tomo en formato rimera
198 ndmera inicial del folio en formato ndmera
300 Mimera inicial del titula en formate rimera
Director del Centro Educativo Msc.Allan Brito Delgado - o
. . = = = Puede modificar la descripeidn del pussto
Supervisor de Educacion MSc. César Pimentel Batista

4. Graduados

v' Puede utilizar la lista en Excel que se descarga desde la plataforma SABER
del MEP, cuando la baje, estando en la hoja Graduados, ve a Comandos,
use la opcién Importar Lista SABER.

v' Al importar la lista de estudiantes posee formato mayusculo, por lo que
de acuerdo con los lineamientos que se le indiquen, puede convertir el
texto a minuscula utilizando la opcién de Comandos que dice “Convertir
Minuscula”.

v Puede ordenar la lista de estudiantes en caso esta no cumpla, para ello
utilice la opcidn de “Ordenar graduados” desde Comandos.



En caso no tenga la lista puede llenar los datos en el orden que le pide las
columnas.

Revisar bien los datos de cada persona estudiante, esto porque los
nombres que se consignen en esta hoja se reflejan en el certificado o
titulo.

Cuando el (o los) estudiante (s) queda (n) en un folio diferente a la inicial,
debe usar la columna de Control de Folio que permite seleccionar
“Siguiente”, con ello cambia el consecutivo. Si se equivoca utilice la tecla
Supr o Delete para eliminar el texto “Siguiente”

La columna de especialidad aplica para colegios técnicos (seleccionar en
principal tipo de certificado “Técnico Medio”), permitiendo seleccionar la
especialidad de una desplegable y asi se relacione con el titulo a crear de
esa PE.

Ejemplo:

-] -] -] ] -] - I - -] 0
102220333 Natali Pimentel Campos Natali Pimentel Campos 198 300
203330442 Thiago Pimente| Campos Thiago Pimentel Campos 198 301
304440444 Ashley Pimente| Hernandez Ashley Pimentel Hernandez 199 302 siguiente
405550555 Campos Quesada Rebeca Campos Quesada Rebeca 199 303
199 304

Aplica
(inicamente
para Técnico
Medio

5. Certificado / Titulo

v

v

v

v

v

v

Seleccionamos la persona estudiante de la desplegable, celda de color
amarillo.

Seleccione la persona estudiante de la desplegable Natali Pimentel Campos

Matali Pimentel Campaos
Thiago Pimental Campos
Ashley Pimentel Hernandez
Campos Quesada Rebeca

I\ . MINISTERIO DE ‘ GOBIERNO

Revisamos que los datos que debe contener el certificado o titulo estén
correctos.

EXCERT permite cambiar formatos de fuente y alineacion... utilizando el
menu “Formato”.

Para crear un cierre al certificado o titulo es necesario utilizar Comandos,
la opcidn Subir Borde le permitira hacerlo. Para ello se recomienda buscar
en la web un formato adecuado en formato JPG preferiblemente. Una vez
gue sube el borde es posible moverlo y adaptarlo al tamafio que
deseamos.

Para darle identidad al certificado o titulo desde Comandos cargamos el
escudo del centro educativo con la opcion “SubirEscudo”, de igual manera
permite modificar sus dimensiones y ubicarlo al cargarlo. Se recomienda
formato JPG.

Desde la opcion de vista previa de imprimir (Comandos) puedes verificar
gue todo esté saliendo de acuerdo con los margenes y configuraciones de
la impresora.



v" En Comandos existe la opcion de “Mostrar filas y columnas” que también
permite adaptar mas aun las dimensiones y configuraciones para que el

certificado o titulo al imprimir pueda salir bien.

Ejemplo de muestra:

He—

Cédula:

MINISTERIO DE GOBIERNO
EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA

ESCUELA JOSE JOAQUIN MORA PORRAS
POR CUANTO
Natali Pimentel Campos

ﬁ“ﬂf

102220333

Ha cumplido satisfactoriamente con todos los requisitos presaitos por la ley y los
decretos vigentes, se le otorga el certificado de

CONCLUSION DE PRIMER Y SEGUNDO CICLOS DE LA EDUCACION GENERAL BASICA

Dado en |a ciudad de El Roble 2 los veinte dias del mes de diez del afio dos mil veintitrés

Tomo:  dos  Folio:  ciento noventa yocho

MSc.Allan Brito Delgado

| Director del Centro Educative

Registrado en el Libro de Otorgamiento de certificados

N.? de certificado: trescientos

MSc. César Pimentel Batista

Supervisor de Educacién - Circuito 01
Direccién Regional de Educacién Puntarenas 4

v' Si deseas cambiar el orden de nombre y apellid

0s, que tendra efecto tanto

en titulo o certificado como en actas, de acuerdo con los lineamientos que
se le indiquen, utiliza la celda de color verde colocando una Z que tendra
el efecto de cambiar el orden a Apellidos y nombre, si dejas la celda sin

valor el orden que utiliza la herramienta es de

Mira con la Z:

Nombre y apellidos.

Pimentel Campos Natali

_

Pimentel Campos Matali
Pimentel Campos Thiago
Fimentel Hernandez Ashley
Quesada Rebeca Campos

Mira sin la celda se deja sin valor:

Natali Pimentel Campos

Matali Pimentel Campos
Thiago Pimentel Campos
Ashley Pimentel Hernandez
Campos Quesada Rebeca




6. Acta de graduados y ambulatoria

v' En ambas colocamos el numero de acta y fecha, celdas de fondo
amarillo.

Ejemplo:
Numero de acta y fecha| 1 | 13/12/2023 |

v" Ambas se pueden “Exportar a Word” desde Comandos, permitiendo
otros ajustes, para ello debes seleccionar lo que vas a exportar.

7. Importar EXCERT

La herramienta va a tener actualizaciones conforme existan lineamientos que lo originen, por lo
gue sera necesario transportar los datos que ya tiene avanzados a nuevas versiones. En este caso
le detallo los pasos:

Descargue la versién mas actual desde: https://www.pimentelcrea.com/herramientas
Cierre todo lo que tenga abierto de Excel incluyendo EXCERT.

Realice lo indicado en el punto 1y 2 de la presente guia.

Utilice en Comandos la opcién de “Importar EXCERT”, seleccione el archivo EXCERT que
tenia en uso, Abrir, espera y todos los datos se importaran a la nueva versién... pueda que
necesite retomar la carga del borde y escudo.

el

Eaborada  por: Geésar Pimentel Datista - 20231111


https://www.pimentelcrea.com/herramientas

