SYMPOSIUM

Guia rapida para la creacion de eventos

Gestiona y promociona tus eventos forma facil y eficaz.
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SYMPOSIUM es una herramienta online corporativa que permite gestionar
todos sus eventos de forma sencilla y diferenciada, obteniendo importantes
ahorros y una gran difusion.

Toda la informacidn disponible en una =

sola web institucional

Todas las categorias

Agenda  Proximos Eventos  En curso

Adaptado a todo tipo de
dispositivos moviles

VEAMOS COMO CREAR EVENTOS EN EL PORTAL




Para crear un evento primero debemos acceder al panel de organizador.
Podemos acceder de dos maneras:

0 1 MENU SUPERIOR

Haciendo click sobre ACCEDER en el menu principal

ESPANOL EN

SYM.POSIUM

; ﬂ e o
Publica tus eventos '

INICIO BUSCAR ACCEDER
02 PIE DE PAGINA

Haciendo clic sobre Registra un evento en el pie de la pagina web

SERVICIOS SOBRE NOSOTROS

Consulta eventos Contacto
Registra un evento
Suscribete via KML, ICS o RSS

Privacidad




Acceso al panel organizador

Para identificarte dispones de varias opciones. Puedes acceder a través de tu
universidad, introduciendo el correo electronico institucional y la contrasena, con tu
usuario Symposium o mediante tus redes sociales (si tienes una cuenta activa).

Acceso

Elige entre una de las siguientes opciones

UNIVERSIDADES: con tu cuenta universitaria

Haz clic en el siguiente botén para identificarte a través de RedIRIS

Usuarios externos

Introduce tu correo electrénico y contrasefia

© Iniciar identificacion Correo electrénico ‘ ‘ Contrasefia ‘

¢Olvidaste tu contrasefa?
© Acceder

CON REDES SOCIALES

Si tienes una cuenta compatible puedes acceder con ella directamente

B c 228 v in




Acceso al panel creacion de evento

SYMPOSIUM i ¥ 2 - © . . . .
WG AR orfoat. SAR DA Una vez identificado, y si tienes

Tl o [ vscerconscesrowors [l oo smoosimesnaser. permisos de organizador en la

Symposium Técnico, tienes 55 nuevas notificaciones. ‘ p I atafo rm a, a p a rece ré I a S i g U ie nte
pagina.

Eventos que organizo Préximos ™) Panel de actividad global «
Seleccione un elem ento para editarlo o tener inform acion m as detallada Siga la actividad de los eventos con los que esta
relaciona do
UOC-corporate @ 2 & iy Has modificado el evento Eventc de
Para crear un nuevo evento
UOC-alumni @ vl & iy Has afiadido una fecha al evento Evento de

documentacién cientifica [Cierre de subida de

o o g || s deberemos hacer clic sobre el

Has afadido una fecha al evento Evento de
documentacién cientifica [Apertura de subida

- —— boton rojo ¢Eres organizador de

Has afiadido una fecha al evento Evento de

tocH ® 2 @ O Gocumentacién cizntifica [Cierre de subida de 7
resiimenes] (hace  dias) eve n o s
L]
UoCx @ v & - Has anadido una facha al evento Evento de
documentacion cientifica [Apertura de subida
Evento post nueva cientifica . de restimenes] (hace 8 dias)
post nueva cientifi ® 2 -]
1235ig > Ult»
Test123 (Borrador) @ rl ]
asdasda (Borrador) @ 2 &
Concierto Banéfico Por Nuestros Nifios @ 2 @

122456Sig> Ult»

‘ Quieres difundir tus eventos en un correo electronico?

‘ Quieres difundir tus eventos en tu web o blog?
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Panel creacion de evento

Desde aqui ya es posible introducir los datos basicos y crear el
evento.

1. Datos iniciales 2. Edicion avanzada 3. Publicar

Introduce los datos iniciales necesarios para crear tu Herramientas para incluir mas informacion y Haz tu evento visible. Podras editarlo en cualquier
evento. previsualizar evento. momento.

Comienza a crear tu evento

Introduce los datos basicos del evento. Mas adelante podras completar los datos desde el panel de usuario.

Los campos sefalados con * son obligatorios

Datos basicos

Titulo* \ |
Tipo de evento®  Seleciona un tipo 2
) ‘ Los eventos con formato de agenda no tienen pagina
Asignar a campus ' < No asignado a campus > 8 propia, solo una ficha en la web con los datos basicos.
. . Puedes cambiar de un formato a otro en cualquier
Asignar a facultad ' < No asignado a facultad > A momento. Mas informacién.
Formato del evento © Evento estandar (con pagina propia)
" Evento de agenda (solo ficha)
Organizador ‘ No mostrar ¢\| o Puedes especificar el texto que aparece entre corchetes en
\ / el asunto de las notificaciones que recibas por correo
Teléfono de contacto ‘ | electrénico
Correo electrénico de contacto \ ‘ o Puedes especificar si quieres una direccién personalizada
. para tu evento
Asunto personalizado \ |
Direccién web http://demopremium.symposium.events/go/ Si configuras el evento como privado, solo serd accesible a
‘ través de un enlace especial que podras consultar en Datos
Basicos.
Evento privado*® _ Este evento es publico y es accesible desde % I ndex




Panel creacion de evento:

Datos iniciales

Comenzaremos por introducir los datos basicos del evento.

Datos basicos

Titulo* [ |
Tipo de evento*® ' Seleciona un tipo #]
) Los eventos con formato de agenda no tienen pagina
Asignar a campus L < No asignado a campus > ¢] propia, solo una ficha en la web con los datos basicos.
Puedes cambiar de un formato a otro en cualquier
Asignar a facultad ' <No asignado a facultad > ¢] momento. Mas informaci6n.
Formato del evento © Evento estandar (con pagina propia)
(" Evento de agenda (solo ficha)
Organizador ( No mostrar ¢J Puedes especificar el texto que aparece entre corchetes en
\ el asunto de las notificaciones que recibas por correo
Teléfono de contacto [ | electrénico
Correo electrénico de contacto \ | (@ Puedes especificar si quieres una direccién personalizada

para tu evento

Asunto personalizado \ |

Direccién web http://demopremium.symposium.events/go/ o Si cqnﬁguras el evento como privado, ’solo sera accesible a
l l través de un enlace especial que podras consultar en Datos
Bésicos.
Evento privado* ( Este evento es plblico y es accesible desde #]

Aunque solo Titulo, Tipo de Evento y Evento privado son
obligatorios, es recomendable rellenar el mayor numero de
campos para ofrecer la informacién mas completa posible.
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Datos basicos
Titulo*

Tipo de evento*

Asignar a campus

Asignar a facultad

‘ Formato del evento

Organizador

Teléfono de contacto

Panel creacion de evento:

Datos iniciales

 Seleciona un tipo 0
[ < No asignado a campus > ¢]
' < No asignado a facultad > 4)
© Evento estindar (con pagina propia)

() Evento de agenda (solo ficha)

' No mostrar v

Correo electronico de contacto |

Asunto personalizado

Direccion web

Evento privado*

http://demopremium.symposium.events/go/

[ Este evento es publico y es accesible desde

J

Cabe destacar dentro de esta

seccion que hay dos formatos de

evento:

- Evento estandar: este
formato de evento
presenta su propia
pagina, donde se pueden
incluir diferentes menus y
detalles.

- Evento de agenda: este
formato es mas sencillo,
parecido a una ficha.




Panel creacion de evento:

Datos iniciales

Ejemplo de evento con formato de agenda.

Cerrar ¥
lll Torneo de Originami | TORNEO
&8 viernes, 01 septiembre
Q Campus de Espinardo, Murcia. Otro texto. Edificio CEEIM DE ORIGAMI
16 de Septiembre 2016
Desde tiempos remotos la papiroflexia ha atraido a
millones de japoneses avidos de aumentar su acervo
colectivo.
o :

Con el paso de los afios méas gente ha ido reconociendo el \ J Q<~° ' X
valor de esta actividad y en la actualidad podemos \ < ”/'@ PR

\& A&
afiliarnos al FPD (Frente de Promocidn Deportiva) que / / & @@ g
aboga por convertir este hobby en deporte olimpico.

S . . \ o

Si estas interesado en profundlzar en este apa3|onante Googl“Map data @2017 Google, Inst. Geogr. Nacional | Terms of Use Repcrt:;m;p error

mundo, te invitamos a visitar, tanto fisica como
virtualmente nuestra asociacion Origami.

Al no contar con su propia pagina, este formato de eventos se

despliegan dentro del mismo portal.
Index



Panel creacion de evento:

Categorias

En esta seccidon deberemos introducir primero el area tematica a la que
pertenece el evento en el campo Categoria.

Categorias y Palabras clave

Categoria*

o Las Palabras clave sirven para ayudarte a relacionar tu

evento con otros conceptos o con eventos del mismo tipo
[ Selecciona una categoria o de la misma tematica.

Te sugeriremos palabras clave ya en uso para ayudarte a
Palabras clave ’ ‘

<«
=

obtener el mejor resultado.
Para afadir una nueva palabra clave tras escribirla pulsa

intro o coma, y para elimininarla pulsa la tecla retroceso o
haz clic sobre la x correspondiente.

Una vez introducida el area tematica correspondiente, aparecera un nuevo

campo donde deberemos seleccionar una o varias categorias para el
evento.

Categorlas V% Palabras clave o Las Palabras clave sirven para ayudarte a relacionar tu

) . evento con otros conceptos o con eventos del mismo tipo
Categoria* ' Crecimiento personal 4 o de la misma tematica.

- - Te sugeriremos palabras clave ya en uso para ayudarte a

| Creatividad 4 obtener el mejor resultado.

Para afadir una nueva palabra clave tras escribirla pulsa

Categorias seleccionadas Agricultura y alimentacion intro o coma, y para elimininarla pulsa la tecla retroceso o

Creatividad haz clic sobre la x correspondiente.

\iborrar categoria;\




Panel creacion de evento:

Palabras clave

El campo de palabras clave, aunque no es obligatorio, es aconsejable rellanar para
ayudar a los motores de busqueda a indexar la pagina web y que salga antes en los

Categorias V' Palabras clave @ Las Palabras clave sirven para ayudarte a relacionar tu
; evento con otros conceptos o con eventos del mismo tipo
Categoria* [ Selecciona una categoria :J o de la misma tematica.

Te sugeriremos palabras clave ya en uso para ayudarte a
Palabras clave obtener el mejor resultado.

Para afadir una nueva palabra clave tras escribirla pulsa
intro o coma, y para elimininarla pulsa la tecla retroceso o
haz clic sobre la x correspondiente.

Para anadir nuevas palabras clave simplemente deberemos separarlas con comas o
presionar intro después de introducir cada una.

Palabras clave evento x | | prueba x

Para eliminarlas basta con presionar la tecla retroceso o hacer clic sobre la X
correspondiente.




Panel creacion de evento:

Descripcion

En esta seccidén introduciremos la descripcién del evento. Para darle formato al texto
podemos hacer uso de las herramientas existentes justo encima del campo de texto.

Descripcion®
B @8 ® B 7 gm‘x,x’ﬂ@g‘Maﬁmizar‘ o =
8P|

Estilo :E| Formato ’ I v‘ Fuente ’

i
i
ivi
-
-
i
[l

lvl Tamano -‘ Hey A~ ‘ Fuente HTML ‘

También se puede copiar y pegar el texto desde un documento Word manteniendo la
mayor parte del formato original.




Panel creacion de evento:

Localizacion

Escribiendo en el campo de texto la direccion del evento y clicando Buscar se

centrara en el mapa dicha direccion. Podremos modificarla directamente en el
mapa clicando y arrastrando el pin de localizacion.

Introduce la localizacion de tu evento® @

|Granada | [Buscar|
p— s g SACROMONTE
I\ Mapa satélite g Q% 2 Mirador San Nicolas )i
7777777 Basilica de San o C‘:% o % @
Juan de Dios 2 5 ° ELALBAICIN
Monasterio de o % %
% San Jerénimo (o3 Paseo deﬁt\ristﬁ;@/
Na) <
e’?\%) AT // Generalife @
s,
o‘% Catedral de Granada @ Palacio de Carlos V @ aw _ GENERALIFE
< N CENTRO
24 AIhambra@ '\*,
\ 3 . o 0
2 (\s“c’e NS 7
©, & REALEJO-SAN > N
% Sid ® MATIAS |
> &° A @Par A
& o\ D TN -
% 9
Google %

~
, Datos de mapas ©2017 Google, Inst. Geogr. Nacional Términos de uso  Inform

nformar de un error de
Afiade una descripcion adicional Por ejemplo: Salon de actos, biblioteca...
a la localizacion (opcional)

Debajo del mapa existe un campo opcional en el cual podremos anadir
informacion mas especifica sobre la localizacion del evento

Index




Panel creacion de evento:

Finalizacion

Una vez rellenados todos los datos de forma correcta, al presionar sobre
Siguiente crearemos el evento en modo borrador y si se estima oportuno ya se
podria publicar el evento directamente.

= Siguiente ‘




Panel de edicibn avanzada:

Contenido

Desde esta nueva seccion terminaremos de editar nuestro evento con
la ayuda de los menus/maodulos de la izquierda.

‘ © Publica tu evento

Tutorial (Borrador) ‘ ), Ver evento

Estadisticas v . .
i Datos basicos @

» Contenido O
| Cuando hayas terminado de editar, haz clic en Guardar para conservar los cambios.
Datos basicos
Programa
Ponentes .
Organizadores Titulo® fTutoriaI
Patrocinadores Tipo de evento* | Taller 3
Nuevas paginas \ )
Archivos evento Evento privado* \ Este evento es privado y solo es posible visitarlo e inscribirs #:\
Diseno v
© El enlace para acceder a tu evento es el siguiente:
http://demopremium.symposium.events/12099/detail/tutorial.html|?private=fa207fa4c97dca35c465

~” Herramientas

L Asignar a campus | < No asignado a campus > s
‘> Difusion ~ h :
Asignar a facultad \ < No asignado a facultad > 3
{= Doc Cientifica M
Formato del evento ) Evento de agenda (solo ficha) °Evem:o estandar (con pagina propia)

£ Asistentes M . - . -
@ Los eventos con formato de agenda no tienen pdgina propia, solo una ficha en la web con los datos basicos.
Puedes cambiar de un formato a otro en cualquier momento. Mas informacion.

Index



Panel de edicibn avanzada:

Datos basicos

Datos basicos, desde donde podremos editar los campos introducidos en el
panel de creacion de evento.

ill; Estadisticas v L.
Datos basicos @
.~ Contenido O
b Cuando hayas terminado de editar, haz clic en Guardar para conservar los cambios.
Datos basicos
Programa
Ponentes . .
Organizadores Titulo Tutorial |
Patrocinadores Tipo de evento* | Taller :
Nuevas paginas ‘ :
Archivos evento Evento privado* | Este evento es privado y solo es posible visitarlo e inscribirs #}
Disefio v
© El enlace para acceder a tu evento es el siguiente:
l P —— . http:// p i i events/12099/detail/tutorial.htmI?private=fa207fa4c97dca35c465
; Asignar a campus | < No asignado a campus > ¢
"> Difusion N/ : :
Asignar a facultad | < No asignado a facultad > 4
1= Doc Cientifica <
Formato del evento ) Evento de agenda (solo ficha) © Evento estandar (con pagina propia)
i v
é BRI © Los eventos con formato de agenda no tienen pagina propia, solo una ficha en la web con los datos bésicos.
Puedes cambiar de un formato a otro en c i Mas informacion.
Organizador \ No mostrar ﬂ

Teléfono de contacto | |

Correo electrénico de \suppon@symposium.events \

contacto
Idioma original del | Espafiol s
evento h /

© Este es el idioma en el que el contenido original del evento fue creado. Modificalo si no es correcto. Para mas
opciones de idioma utiliza Activar modo multi idioma

Asunto personalizado | |

‘ © Puedes especificar el texto que aparece entre corchetes en el asunto de las notificaciones que recibas por correo ‘
electrénico

Direccién web http://demopr events/go/ | |

‘ © Puedes especificar si quieres una direccién personalizada para tu evento |




Panel de edicibn avanzada:

Programa

Haciendo clic en Programa podremos anadir el programa del evento.

Desde el primer médulo podremos introducir todo el programa a la
vez a través del editor de texto. Como el mddulo de la descripcidn,
podemos copiar de un documento Word y mantener el formato.

iy Estadisticas N/
‘ Programa @
‘ +~ Contenido O
D basi Usa el editor de texto para incluir el programa completo o usa la agenda para dar de alta las actividades. O puedes
atos basicos utilizar ambas si crees que obtendras un mejor resultado.
Programa
Ponentes l © Recuerda que las fechas deben ser locales al lugar de celebracién del evento.

Organizadores
Patrocinadores
Nuevas paginas
Archivos evento

| Editor de texto Editor de agenda

Usa el editor de texto enriquecido para incluir el programa completo. Puedes afiadir tablas, importar imagenes y dar

‘ Disefio v formato al texto.

‘/Herramientas ~/ E W@ @B I U= X x@FH3= @Maximizar‘ O 2 = =
‘%Difusién M :s:;ni;;g‘ad»rb‘

‘ ] Doc Cientifica N/ Estilo +| Formato [ +] Fuente [ [] Tamafo [ [-] Aer A~ ‘ [E] Fuente HTML
‘ 2% Asistentes v |

B Index




Panel de edicibn avanzada:

Programa

Si seleccionamos Editor de agenda, podremos anadir actividades una a una
especificando cuando empieza, cuando termina y una descripcion.

il; Estadisticas v

Programa @
&’ Contenido s
. Usa el editor de texto para incluir el programa completo o usa la agenda para dar de alta las actividades. O puedes
Datos basicos o . . .
utilizar ambas si crees que obtendras un mejor resultado.
Programa
Ponentes [ © Recuerda que las fechas deben ser locales al lugar de celebracion del evento.

Organizadores

Patrocinadores Editor de texto Editor de agenda
Nuevas paginas

Archivos evento

Afiade actividades a la agenda del evento.

Disefio v
© Afiadir actividad
#” Herramientas v
A, Empieza 07- vl v
® Difusién o P 18-07-2017 09 : 00 |
= Doc Cientifi Termina 18-07-2017 09 Y .00 V¥
oc Cientifica v
Titulo
45 Asistentes v o
Descripcion
B I =2 @8 & B @ @ Maxmizer ]
Afiadir sesion paralela ‘ [H Guardar € Cancelar

Index



Panel de edicibn avanzada:

Ponentes

Haciendo clic sobre Ponentes en el menu de la izquierda podremos acceder al
maodulo para afadir ponentes. Al igual que en Programa, podremos anadirlos a
través de un editor de texto o uno a uno.

Estadisticas v
. Ponentes @

&~ Contenido -
- Para rellenar el apartado de ponentes tienes dos opciones: afiadirlos todos a la vez con el editor de texto, y afiadirlos
Datos basicos e
uno a uno de manera asistida.

Programa
Ponentes Todos Uno a uno
Organizadores

Patrocinadores El editor de texto te permite afiadir tablas, importar imagenes y aplicar formato al texto.
Nuevas paginas
Archivos evento oo - = e
4 T B E®mB I U m‘ x x* @ @ ‘ Ma”m'za" Q= E =:‘
ig) Disefio v - —_ . o =
i = iE 9 =E E =EE @& . P
i v
/7 Herramientas Estilo :B Fo‘mm[ l'| Fueme[ ['| Tamaﬁo[ H A A~ ‘ Fuente HTML ‘
i id v
5o Difusién |
1=/ Doc Cientifica v
& Asistentes v

Guardar




Panel de edicibn avanzada:

Ponentes

La plataforma ofrece la posibilidad de anadir ponentes que ya existan como
usuarios de la plataforma recuperando informacion mediante su email.

Estadisti |
i Esradisticas Ponentes @
+ Contenido

Datos basi Para rellenar el apartado de ponentas tienes dos opciones: anadirlos todos a la vez con 2l editor de taxto, y afadirlos
S basicos unc a uno de manera asistida.
Programa
Ponentes Todos Uno a u
Organizadores
Patrocinadores €1 gestor te guia para afadir ponentes, mediante unos pasos sencillos.
ARadir

Nuevas paginas @ pase
Archivos evento
w Disefio
#* Herramientas v © Si el ponente es usuaric de Demo Premium, puedes autocompletar algunos de sus datos buscandolo por correo
lectronico.
5 Difusién )
electrénico |

|= Doc Cientifica |
& Asistentes

Fotografia

ng vo ad ]

BBRBI YU~ uBOE| G| 02 EE
ZEwEs == .;,.p‘
Essio | [+] Fomaso [+] Fuemte | |.|Tlmxﬁe|:|3 A A~




Panel de edicibn avanzada:

Organizadores

Haciendo clic sobre Organizadores en el menu de la izquierda podremos
acceder al modulo para anadir organizadores.

ll; Estadisticas

Organizadores °
+ Contenido
Datos basic Para rellenar el aparta ne e mane da.
Programa
Ponentes Afadir organizad
Organizadores
Patrocinadol
Nuevas pagit Si el organizador e:
Archivos ev: rreo electronis
. Disefio Correo electronico
J* Herramientas -
> Difusién - .
|= Doc Cientifica s B w— o - ‘
shiens N Nombre del ]

Pagina web ]

Lugar de proces ]

Descripcion

RE®BI U~ XBOE| G| 08 EE
EnEz==an0pF|
Estio [+] Fomass [ [+] Foeme l'|T"“""°|:D A A-‘
[&] Fuenze HTM ‘
ls]
‘ [ Cuardar ‘ I n d eX




Panel de edicibn avanzada:

Patrocinadores

Al igual que en los dos moddulos anteriores, haciendo clic sobre
Patrocinadores accederemos al moédulo de introducir patrocinadores a
través de un editor de texto o uno a uno a través del asistente.

il; Estadisticas v .
t Patrocinadores @
»~ Contenido =
D basi Para rellenar el apartado de patrocinadores tienes dos opciones: afiadirlos todos a la vez con el editor de texto, y
Patos asicos afadirlos uno a uno de manera asistida.
rograma
Ponentes Todos l Uno a uno
Organizadores
Patrocinadores El editor de texto te permite afiadir tablas, importar imagenes y aplicar formato al texto.
Nuevas paginas :
Archivos evento ‘ B R @B I U= xxx@MH= ‘ @ Maximizar ‘ 02 EE ‘
i) Disefio M _z:gnggéz‘a“fb
|
} Herramientas v Estilo :B Forma!o[ Ij Fuente[ Ij Tamafo - A-v A~ ‘ @ Fuente HTML ‘
> Difusion v N
!
1=/ Doc Cientifica N/
I
4 Asistentes v/
L

[ Guardar




Panel de edicibn avanzada:

Patrocinadores

A través del asistente podremos anadir una imagen para el patrocinador, el
nombre y la pagina web que se abrird al hacer clic en la imagen en la
pagina web una vez publicado el evento.

[ll; Estadisticas M .
Patrocinadores o
« Contenido =
o Para rellenar el apartado de patrocinadores tienes dos opciones: afiadirlos todos a la vez con el editor de texto, y
Datos basicos afiadirlos uno a uno de manera asistida.
Programa

Ponentes Todos ‘ Uno a uno

Organizadores

Patrocinadores El gestor te guia para afiadir patrocinadores, mediante unos pasos sencillos.
Nuevas paginas
Archivos evento I[ © Adiadir patrocinador]l
Disefio v
Logotipo

* Herramientas v | Choose file  No file chosen |
' Difusién N

Nombre del | |
|= Doc Cientifica v patrocinador

Pagina web | |
2% Asistentes M

[&] Guardar

‘ © No hay contenido. jCréalo! ‘




Panel de edicibn avanzada:

Nuevas paginas

A través de la plataforma también podremos afadir Nuevas Paginas personalizadas
haciendo clic sobre el boton correspondiente en el menu de la izquierda.

En este médulo podremos afadir un titulo y el contenido que queramos que se
muestre en la pagina web, ya sea texto, imagenes, tablas, etc.

Estadisticas v ‘ o
- Nuevas paginas ®
»~ Contenido a ‘
Datos basicos Haz clic en el botén Aiiadir para desplegar el formulario de adicion de paginas. Puedes afiadir varias paginas
Programa -
Ponentes | © Adadir pagina

Organizadores

Patrocinadores Nueva pagina
uevas paginas Titulo [ ‘
Archivos evento
v

|= Doc Cientifica
]

Contenido
s Disefio ‘
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Panel de edicibn avanzada:

Diseno

Una vez introducido el contenido deseado, podemos proceder al disefo de la pagina.
Para ello, haremos clic sobre el botén Diseno del menu de la izquierda para desplegar
las opciones.

Diseno -

Personalizar
Plantillas
Menu del evento




Panel de edicibn avanzada:

Personalizar

Haciendo clic sobre Personalizar podremos seleccionar qué queremos que se
muestre en la pagina inicial del evento, ademas de subir una imagen de cabecera e
introducir codigo HTML personalizado.

Paneles de informacion @

En la pagina de inicio del evento aparecen unos paneles que muestran informacién sobre tu evento, como las fechas,
los ponentes, las noticias, etc. Las casillas de abajo te permiten ocultar y mostrar estos paneles.

" | ¢Ocultar panel del mapa? "1 ¢Ocultar panel de fechas?

" | ¢Ocultar panel de noticias? "1 ¢Ocultar panel de estadisticas?
" ;Ocultar panel de ponentes? [ ;Ocultar panel de Twitter?

"1 ¢Ocultar panel de patrocinadores? " ¢Ocultar panel de difusién?

"1 ¢Ocultar panel de compartir? " ¢Ocultar panel de organizadores?




Panel de edicibn avanzada:

Personalizar

Ademas de este moédulo, podremos Incluir HTML en la plantilla.
Esto es util para anadir codigo y personalizar la web/plantilla

Incluir HTML en la plantilla @

Al mostrar el evento se incluird el coédigo HTML que especifiques abajo.

Cédigo HTML
1

[&] Guardar

() iCuidado! Si aflades HTML erréneo a la plantilla podrias obtener resultados inesperados y el evento podria
visualizarse de manera incorrecta.




Panel de edicibn avanzada:

Personalizar

En este modulo también podremos anadir una Imagen de cabecera a la pagina web del
evento. Es importante seguir las indicaciones sobre la dimension de la misma.

Imagen de cabecera ©

Pulsa el enlace para desplegar el formulario de subida de imagenes.

& Anadir imagen ‘

Seleccionar archivo ' Choose file No file chosen
(min. 460x200 px)

Marca esta casilla para subir una imagen
tamano poéster (sin recortar)

‘ == Continuar

Para ello, haremos clic sobre Seleccionar archivo, se desplegara una ventanay
seleccionaremos el archivo de imagen que queramos para la cabecera. Una vez hecho
esto, haremos clic sobre Continuar.




En el caso de que la imagen sea demasiado grande, se desplegara una nueva
ventana donde podremos recortarla si lo deseamos. Una vez recortada,
haremos clic en Guardar y volveremos a la vista anterior.

Asi se verd tu imagen

Para finalizar el proceso de afadir una imagen de cabecera, sélo quedara
hacer clic nuevamente en Guardar.




Panel de edicibn avanzada:

Personalizar

Por ultimo, podemos descargar |la Plantilla para el evento para su posterior
edicién y personalizacién si lo deseamos.

Plantilla para el evento

Descarga la plantilla base, modificala si lo necesitas y stbela para asignarsela al evento.

Estds utilizando la version de sistema de la plantilla new-modern-responsive

[ Descargar

Personalizar plantilla

(N3] paquete debe ser un fichero zip descargado de la seccion de Plantillas del Panel de administraciéon o desde esta
misma seccion.

Seleccionar archivo | | Seleccionar archivo |

‘ €3 Cancelar

‘ [ Guardar




Panel de edicibn avanzada:

METMHETLS

Plantillas L4
¢/ G N © iNuevas plantillas!
ede:

ado nuevas plantillas responsive, que se adaptan a todo tipo de pantallas. Ademas
s de tu evento de forma sencilla. Las plantillas clésicas siguen estando disponibles, las

-gzz;"ggm Para seleccionar el diseno visual de la pagina
: web del evento, deberemos hacer clic sobre
Plantillas del menu de la izquierda.

Una vez en este mddulo, podremos
previsualizar las plantillas haciendo clic sobre
su imagen, y seleccionarlas haciendo clic
sobre su interruptor.




Panel de edicibn avanzada:

Menu del evento

Personalizacién del menu de evento @
Desde este apartado puedes modificar los textos, la posicién y cambiar la visibilidad de los elementos del H aC i e n d O CI iC SO b re Men u del eve nto e n
menu. También puedes crear submenus si arrastras un elemento dentro de un contenedor. , . .

el menu de la izquierda, podremos

Inicio W 0 . . . o 7 .
e editar la distribucion de las diferentes
Fechas [ Editar || Esconder | Solo asistentes P pa'ginas de Ia Web.
Programa [ Editar J[ Esconder ] Solo asistentes 0
R e . Para ello, sélo tendremos que pinchary
arrastrar para reordenar los elementos.
Mis documentos | Editar || Esconder | Solo asistentes P

Una vez tengamos la distribucidon
Abstracts aceptados | Editar || Esconder | Solo asistentes % deseada, hacemos CIiC en Guardar.

[ "", Restablecer ] { © Afadir contenedor ‘ EGuardar




Panel de edicibn avanzada:

=)

ill; Estadisticas

+ Contenido
Disefio
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' Difusion

|= Doc Cientifica

2 Asistentes

Inscripciones
Formularios de inscripcion
Vender productos

Listado de asistentes
Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida
Inscripcion masiva
Diplomas y acreditaciones

Asistentes

Para gestionar como los asistentes se inscribiran al evento,
primero deberemos especificar el tipo de registro.

Para ello, haremos clic sobre Asistentes en el menu de la
izquierda para desplegar las opciones y acto seguido en
Inscripciones.




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

En este mddulo, primero deberemos seleccionar el Tipo de registro.

Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcion.

El sistema actual de v Sin registro
registro de usuarios es: Registro en otra pagina web

Gratuito
De pago rdar




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

Tanto si seleccionamos registro Gratuito como registro De pago, se mostraran
nuevas opciones que habra que rellenar.

Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcion.

El sistema actual de | Gratuito 4]
registro de usuarios es:

Inicio de inscripcion: 30-08-2017 09 4$: 00 %
Cierre de inscripcion: I—[ 14 4: 00 %

© Ssi activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.

;Con validacién? O

¢Notificar al organizador tras cada inscripcion?

<
()

| No, el organizador no sera notificado tras cada nueva inscripcion.

iPueden los asistentes decidir si su asistencia es publica o privada?

<
(o

_ Si, ellos deciden la visibilidad de su asistencia.

NOTA: Si seleccionamos registro Gratuito, todas las inscripciones seran gratuitas. Si seleccionamos
registro De pago, mas adelante podremos seleccionar qué inscripciones seran de pago y cuales
gratuitas. Index




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

Es obligatorio rellenar los campos de Inicio y Fin
de inscripcion.

Tipo de registro ©

Selecciona un tipo de inscripcion.

El sistema actual de [ Gratuito A]
registro de usuarios es:

Inicio de inscripcion: 30-08-2017 09 e\ : M
Cierre de inscripcion: | [ 14  4/: 00 4

© si activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.

;Con validacién? @)

¢Notificar al organizador tras cada inscripcion?

( No, el organizador no sera notificado tras cada nueva inscripcion.

<«
(o

¢Pueden los asistentes decidir si su asistencia es publica o privada?

' Si, ellos deciden la visibilidad de su asistencia.

pld
(o

El resto de campos son opcionales.
Una vez finalizado el proceso haremos clic en
Guardar. Index




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

En el caso de haber seleccionado registro De pago, nos aparecera unas
opciones similares. Ademas, nos aparecera un nuevo campo para seleccionar
la Unidad administrativa, la cual se hara cargo de la gestion de pagos.

Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcion.

El sistema actual de | De pago 4
registro de usuarios es:

| © Puedes solicitar a la unidad administrativa que elijas que asigne a tu evento un receptor de pago. |

Unidad administrativa: \ Mi Unidad Administrativa #:\

\/ Enviar solicitud |

© si activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.

;Con validacién? @]

¢Notificar al organizador tras cada inscripcion?

<«

_ No, el organizador no sera notificado tras cada nueva inscripcion. ]

iPueden los asistentes decidir si su asistencia es publica o privada?

( Si, ellos deciden la visibilidad de su asistencia. #]

| [&] Guardar

En caso de querer avisar a la Unidad administrativa de la creacién del nuevo
evento, bastara con hacer clic sobre Enviar solicitud.




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

Mas abajo, en la seccién Ley Organica de Proteccion de Datos, puedes
especificar un mensaje para los asistentes cuando estos introduzcan datos
personales al inscribirse.

Ley Organica de Proteccidon de Datos

En este apartado podemos especificar el texto con el que informaremos a los asistentes cuando éstos introduzcan
datos de cardcter personal para registrarse en el evento.

~+, Si este texto esta vacio no aparecera en la pagina de registro del evento.

Usar texto predefinido | Elige una plantilla... #]

Texto que se mostrara

EE aa

B I

2] @8 {@ Maximizar a

body p

{ [&] Guardar ‘




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

Mas abajo en el mdédulo, en la seccién Aforo del evento, podremos
especificar el aforo maximo de inscripciones permitidas para el evento.

Ademas, tenemos la opcidén de mostrarlo en la pagina web para que lo vean
los interesados.

Aforo del evento

Para establecer el nUmero maximo de inscripciones para este evento proporciona un valor numérico.
Para desactivar este nimero, deja el campo en blanco y guarda los cambios.

Aforo Aforo ilimitado |

Mostrar aforo )




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

Por ultimo, en este mddulo procederemos a crear las inscripciones del evento haciendo
clic sobre Anadir entrada. Aqui ajustamos el nombre, el precio, cantidad y si sera visible
en la pagina web. Ademas, podemos anadir diferentes fechas para diferentes
inscripciones y una descripcidon. Después de Guardar, podemos anadir mas inscripciones
haciendo clic en Ahadir entrada.

‘. Algunas de las inscripciones de tu evento no son visibles en este momento.

Todavia no has anadido al menos una inscripcion en tu evento.
Puedes hacerlo utilizando el botén © Afadir Entrada

Nombre * Precio * iCuantas? *  ;Visible?
Nombre ' 10.00 [Euro  $)[ 21%IVA %) @ X
igratuita? || ésin limite? [

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta inscripcion [

Descripcion

Vz

[o Cancelar] [E GuardarJ

‘ © Afadir Entrada




Panel de edicibn avanzada:

Inscripciones

Adicionalmente, podemos crear la opcion de recibir Donaciones para nuestro
evento. Pueden usarse simultdaneamente con las inscripciones. Hacemos clic
sobre Anadir donacion, y tras anadir un nombre y una descripcién, haremos
clic en Guardar.

Donaciones

© Las donaciones son un sistema para recaudar dinero para el evento. Pueden utilizarse simultaneamente con las
inscripciones. Por ejemplo, puedes organizar un evento con inscripciones y una donaciéon denominada "Fila cero"
para personas que no puedan asistir pero quieran colaborar. También puedes simplemente recaudar fondos
creando solo un evento con una donacién, a modo de crowdfunding.

Nombre * iVisible?

Nombre | B X

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta donacién [ )

Descripcion

VA

[o Cancelar] =] GuardarJ

‘ © Afiadir Donacién




Panel de edicibn avanzada:

Formularios de inscripcion

En ocasiones queremos obtener informacion especifica de los asistentes,
para ello podremos crear un formulario haciendo clic sobre Formularios de
inscripcion en el menu de la izquierda.

ill; Estadisticas v . . e es
Formularios de inscripcion . erevisuauizar | 9
+ Contenido v
Para crear el formulario tienes que afadir campos. Selecciona un tipo, escribe el texto y pulsa Afdadir campo.
Disefio 2
© El nombre y apellidos de cada inscripcién asi como el correo electrénico ya estan incluidos por defecto durante la
}, Herramientas v inscripcion. No necesitaras incluirlos.
0 Difusion v Nuevo campo
Inscripciéon Texto de la pregunta/Texto de ayuda
|- Doc Cientifica v  Inscripcién Gratuita 2
z

Tipo de campo

& Asistentes - | Pregunta con texto corto D © Afiadir campo

Inscripciones . .
P . A L. ) ¢Es obligatorio?
Formularios de inscripcion
Vender productos ) (Mostrar la respuesta a esta pregunta en
Listado de asistentes el listado de asistentes?

Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida Campos actuales
Inscripcion masiva

Diplomas y acreditaciones

Index



Panel de edicibn avanzada:

Formularios de inscripcion

Para crear un nuevo campo deberemos especificar la inscripcion a la que estara
enlazado; el tipo de campo y rellenar el campo de |la derecha, el cual cambiara

dependiendo del tipo de campo.

Formularios de inscripcidon . rrevisuavizar

Para crear el formulario tienes que afadir campos. Selecciona un tipo, escribe el texto y pulsa Aiadir campo.

inscripcion. No necesitaras incluirlos.

© El nombre y apellidos de cada inscripcion asi como el correo electronico ya estan incluidos por defecto durante la

Nuevo campo
Inscripcion

' Inscripcién Gratuita

Bld

Tipo de campo

~ Seleccién mdltiple

N

¢Es obligatorio?

(") ¢Mostrar la respuesta a esta pregunta en
el listado de asistentes?

Texto de la pregunta/Texto de ayuda

;Como te has enterado del evento?

Respuestas entre las que elegir

Twitter

Facebook

Newsletter

Otro

[ © Afiadir otra respuesta

[ © Afadir campo




Panel de edicibn avanzada:

Formularios de inscripcion

valores y nos aparecera en la parte baja de la seccién.

Formularios de inscripcidn ' rrevisuavizar | )

Para crear el formulario tienes que afiadir campos. Selecciona un tipo, escribe el texto y pulsa Afadir campo.

© El nombre y apellidos de cada inscripcion asi como el correo electronico ya estan incluidos por defecto durante la
inscripciéon. No necesitards incluirlos.

Nuevo campo

Inscripcién Texto de la pregunta/Texto de ayuda
" Inscripcién Gratuita :
z
Tipo de campo
" Seleccién maltiple s Respuestas entre las que elegir

| © Anadir otra respuesta |

() ¢Es obligatorio?

() ¢Mostrar la respuesta a esta pregunta en

el listado de asistentes? e
|‘ © Aiiadir campo

Campos actuales

Inscripcion Gratuita

-all—::ctjz de la pregunta/Texto de Tipo de campo ¢Obligatorio? jPublico? Copiar  Editar Borrar

i\CI:rrlr’:g?te has enterado del Seleccién maltiple Si No 2 @ |ndex




Panel de edicion avanzada:
Formularios de inscripcion

7* ‘— \ 2 L) ‘ =) "ﬁ

&l

Inscripcion Gratuita

Texto de la pregunta/Texto de

ayuda Tipo de campo iObligatorio? ;Publico? Copiar  Editar Borrar

{Como te has enterado del

evento? Selecciéon multiple Si No [ 2 G

En el caso de hacer clic sobre Copiar, nos aparecera una ventana emergente
donde podremos seleccionar a qué inscripciones queremos copiar este
campo.

¢Quieres copiar este elemento?

A continuacion puedes seleccionar a cuales de las inscripciones de
este evento quieres que se copie esta pregunta.

Todos

[ Inscripcion Gratuita
[ Inscripcion de pago




Panel de edicibn avanzada:

Formularios de inscripcion

Una vez finalizados todos estos pasos ya estamos en disposicion de Publicar
el evento con inscripciones.

Para ello, sélo tendremos que hacer clic sobre el botéon Publica tu evento,
situado arriba a la derecha del menu de Edicion avanzada.

Tutorial (Borrador) ‘ 4, Ver evento ‘ ‘ © Publica tu evento ‘ -

ill; Estadisticas M

Formularios de inscripcién | . rrevisuaLizar | @
. Contenido v
Para crear el formulario tienes que afiadir campos. Selecciona un tipo, escribe el texto y pulsa Ahadir campo.
Disefio ~
© El nombre y apellidos de cada inscripcion asi como el correo electrénico ya estan incluidos por defecto durante la
) Herramientas v inscripcion. No necesitaras incluirlos.
0 Difusion v Nuevo campo
Inscripcion : Texto de la pregunta/Texto de ayuda
1= Doc Cientifica v | Inscripcion Gratuita s
VZ
. Tipo de campo _
f Asistentes . | Seleccién maltiple N Respuestas entre las que elegir

o |
Inscrlpcmr\es . L () ¢Es obligatorio? \ |
Formularios de inscripcion

Vender productos [ ¢Mostrar la respuesta a esta pregunta en
Listado de asistentes el listado de asistentes?

Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida
Inscripciéon masiva Campos actuales
Diplomas y acreditaciones

‘ © Afiadir otra respuesta

|’ © Afadir campo

Inscripcion Gratuita

Texto de la pregunta/Texto de
ayuda

Tipo de campo ¢Obligatorio?  ;Publico? Copiar Editar Borrar

¢Como te has enterado del

t— Seleccién multiple Si No T 2 &

Index




SYMPOSIUM

Siguiendo estos pasos podras tener tu evento
publicado con toda la informacién de interés
en tan solo unos minutos.

Gracias por tu atencion.



