En este documento, te presentamos el procedimiento para registrar un evento en
agenda.iteso.mx; el cual, durante el periodo de Primavera 2018, deberas tener en cuenta en
dos ocasiones:

1. Validacion de sesiones informativas, del 12 al 16 de octubre.
2. Registro de las presentaciones finales, del 09 al 13 de noviembre.

AGENDA ITESO

agenda.iteso.mx

CARACTERISTICAS DE LA NUEVA AGENDA
Es un sitio web de libre acceso compatible con dispositivos moviles.

Ademasde que elusuario puede agregar laagendadel ITESO asu Outlook o asu calendario de
Google, todos los eventos pueden compartirse en Facebook y Twitter.

FUNCIONAMIENTO GENERAL

Las actividades seran capturadas por los organizadores en el sitio http://agenda.iteso.mx/wp-
admin/

Unavez que se hizo la captura el editor de la Agenda verificara la informacion, de ser necesario
editara la informacion y autorizara su publicacion.

DAR DE ALTA UNA ACTIVIDAD

Ingresar a http://agenda.iteso.mx/wp-admin/

@ Elnombredeusuarioylaclave sonlosmismosconlos
gue se consulta el correo del ITESO porlo que cualquier
miembro de lacomunidad universitaria puede subir
‘ actividades.

Nombre de usuario

judithmd

Contrasefia

Recuérdame
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Dellado izquierdo de la pantalla tendran la opcion de agregar una actividad, al elegir esta opcidn
aparecera unaventana con los siguientes campos a llenar:

Agregar Nuevo Evento

Nuevoevento-Enlaprimeralineava
— el titulo delevento
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Justo abajo deltitulo va la descripcidn de la actividad recuerda hacer una descripcién clara porque

habrapersonas que nopertenecenal ITESO aquienesllegaralainformacion porloquees
importante que:

Seas especifico de qué tipo de evento es (una charla, mesaredonda, conferencia,
simposio, etc.) y quién estéd convocando (Departamento, Licenciatura, Centro, etc.)
Incluye el nombrey el cargo o alguna referencia sobre quienes participanen la
actividad.

Sivasausarsiglasexplicaqué significan. Porejemplo: EICentrode Educacién Fisicay
Salud Integral (EFSI) invita a la Carrera Lobo

Enlaopciondeanadirobjetotieneslaopciénde subirarchivos (pdf,jpg, ppt)igualqueenla
anterior intranet.

Fechayhoradelevento—Marcaqué
The Events Calendar Lo Lo .
diainiciayquédiaterminaaunquetodo
FECHA Y HORA DEL EVENTO serealice elmismo dia, asicomolahora

deinicioyfin. Tambiénofrecelaopcién
desefalarqueesunaactividadque se
2014-07-15 @ 08 B llevara todo eldia.
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2014-07-15 @ 05 B
Finaliza - Fecha y Hora
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Todo el Dia:

Comienza - Fecha y Hora



DETALLES DEL LUGAR

Usar Lugar Guardado: Usar Nuevo Lugar
Nombre del Lugar:

Direccion:

Ciudad:

Pais: Seleccione un Pais:

Estado o Provincia:
Cédigo Postal:
Teléfono:

Pagina Web:

DETALLES DEL ORGANIZADOR

Usar Organizador Guardado: | Usar Nuevo Organizador

Nombre del Organizador:
Teléfono:

Pagina Web:

Email: Es posible que

|a pesibilidad

spammers

PAGINA WEB DEL EVENTO

URL:

PRECIO DEL EVENTO

Simbolo de la Moneda: 3 Before cost |Z|

Precio:

v

Detallesdellugar-Yaestandadosdealta
losauditoriosy CasalTESO Clavigero, porlo
qguesolodeberas seleccionarloenlapestafia
de Usar Lugar Guardado. Encasode que no
esté el lugar capturado entonces ve al
recuadrodeNombredelLugaryescribelo,
por ejemplo: Edificio D Salén 204 y completa
la direccion del ITESO en los recuadros
correspondientes

Detalles del organizador — Aligual que enlos
detalles dellugar hay algunos organizadores
gue ya estan dados de alta y otros deberan de
irse capturando con nombre completo,
teléfono, correoy paginaweb sitienen (CIFS,
EFSI, CPC, etc.).

Pagina web del evento y
preciodelevento-Sitienen
una péagina web o de
Facebookconinformacion
de la actividad (como el
Festival Cultural) pongan la
URL, este campo no es

Intreduzca O para los eventos gratuites o dejelo en blanco para no mostrar el campo. Obllgatorlo por IO que

pueden dejarlovacio.

Silaentradaeslibre pénganle un 0 (cero) alcampo, paraque aparezcalaleyendade evento
gratuito. Sino es entradalibre y es necesario que las personas se registren, aunque sea gratuito el
evento, escriban en este campo: Se requiere registro.



Publicar
Guardar elborrador —Conforme lollenes puedes ir
Guardar borrador Vista previa guardando los cambios que hagasyhasta que le des

9 Estado: Borrador enviar pararevision entonces podra ser autorizado.

& Visibilidad: Pdblico

@ SEO: N/A Comprobar

Mover a la papelera

Enviar para revision

Etiquetas
Etiquetas - Parafacilitar lablsqueda desde los
AfRadir buscadoresafade etiquetascon palabrasquelas
personas podrian utilizar para encontrar tu
Separa los etiguetas con comas. actividad.

Elize entre las etiguetas mas utilizadas

Categorias—Eligeunadelascuatrolascategorias

Categorias de Eventos ) o
paraayudaralusuarioaencontrarlaactividad.

Todas las Categorias  Mas utilizadas

[ Académico
Cultura
Deportes
Espiritualidad
Sociedad

OO0O0OO

Universitarios

Imagen destacada _
Imagen destacada — Cuando selecciones

Asignarimagendestacadaabriralasiguiente
ventana:

Asignar imagen destacada




Fijar la imagen destacada

Subir archivos  Libreria multimedia

Imagenes B 9

Elije la pestafia de subir archivo para cargar laimagen que acompafiara a tu actividad (estaesla
gue seirda Facebook). La foto debe medir 1008 x 400. Sino tienes un disefiador para recortar la
foto aeste tamafio puedes usar un editor de fotografia enlinea como http://pixIr.com/editor/
para hacer elcorte.

Cuando esté arriba tu foto ponle un titulo, este también sirve para los buscadores.
MEDIDAS DE LAS IMAGENES

¢ Imagen destacada —1008x400

« Todos las Actividades

Curso en tecnologia cervecera

octubre 13- 17 | 2,275dls. (2,075dls.*)

de agosto, 2014

Siebel Institute of Technology de la World Beer Caps Association impartiré un curso intensivo en tecnologia
cervecera donde obtendras los fundamentos de la produccion de cerveza; sus ingredientes, su proceso de
elaboracion y la evaluacion del producto final, asi como los conocimientos técnicos para aplicarlos en la
practica en cervecerias de alto volumen o artesanales.


http://pixlr.com/editor/

e Carrusel superior —1024x400

@ e 1 c;ﬁltural
© universitario

Actividades culturales y artisticas

e Promos inferiores

Lineasuperior—503x300

EMPLEARTE

Jornadas de Empleoy

Emprendimiento
Conferenciasy talleres a quienes estén er
busca de oﬂr?,nidades laborales.
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Linea inferior — 336x250

CULTURA . ; ACADEMICO

C3¢é Scientifique s | Jornadas de Derecho “Lectio Brevis™
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VALIDACION Y PUBLICACION DE ACTIVIDADES

LaAgendalTESO cuentaconunproceso de validacién que deinformacion antes de la publicacion
de cada actividad, que puede durar hasta 24 horas (en dias habiles).

Sihay dudas sobre los datos de las actividades se les [lamara o enviara un correo para hacer las
aclaraciones correspondientes.

EsdecisiondelaOficinade Comunicacion Sociallamaneraenlaque apareceransusactividades
por lo que se podran modificar titulos, descripciones y fotografias de lo capturado.



Cuando se considere que laactividad puede ir en el carrusel superior o en los promos inferiores se
les pediran fotografias extra para ello.

COMPARTIR ACTIVIDADES

Cuando suactividad haya sido aprobadaentonces podran compartir desde laagendaasusredes
sociales usando los botones que estan en la parte inferior de todas las actividades.

+ CALENDARIO DE GOOGLE - "'l'::‘:':““

Detalles Organizador

Comienza: Joel Agullar Alcocer
septlembre25 @ 11:00am

Teléfono:
Finatiza: 3669-2434 ext. 3317
septiembre 30 @ 8:00 pm

Emall:

Categoria de la oelagullar@Iteso.mx
Actividad: i

Universitarios Pagina Web:

Pagina Web:
http://emplearte.iteso.mx

Luga r San Juan
de Ocotan

vadalajara
ITESO, Periferico Sur N .
: SsJonald..,

28585, TISQUEDSQUE, o -
JBIISCO 45604 México La Tijera y
- Google Map

Auditorio Pedro Arrupe

|+ =S

- P
Santa Anita Las Pintitas

Teléfono: o) Y 1 5ol
3669-3434 Datosdemapa Téminosdeuso Informardeun erordeMaps
Pagina Web:

http:///vivivi.1teso.mx

CONTACTO PARA RESOLVER DUDAS

Judith Moran

Encargada de Gestion de Contenidos
Oficina de Comunicacion Social
3669-3434 Ext. 3179



