Agenda

Programacidén y gestion de eventos de la entidad.

Introduccién a la Agenda

Gestion de eventos

Filtrado y exportacién de la agenda

Agenda web publica
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Introduccién a la Agenda

Si tenéis el médulo Agenda activo, veréis el apartado Agenda en el menu principal, que abre el
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Vistas del calendario

Podemos visualizar el calendario en la vista mensual, semanal (por defecto) o diaria, asi como

navegar hacia adelante o hacia atras por los meses, semanas o dias, respectivamente.
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Gestion de eventos

Para afadir un evento. hav aue pulsar el botén "ARadir" en la parte suberior del calendario. o bien
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Poblacion

B GUARDAR B ELIMINAR

Podemos rellenar la siguiente informacién del evento, en la pestafia Datos:

Tipo de actividad: Es necesario indicar la categoria de la actividad.

Espacio: Podemos escoger entre los espacios que estan configurados para programar

eventos.

Nombre del evento y Descripcion.

Fecha de inicio y Fecha de finalizacion.

URL de venta de entradas.
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o Enviar recordatorio a las persanas: Par <i nilieremns enviar un recordatorio a todas las
personas invitadas de forma aut Categorias :

Cursos/Talleres
Conferencias
Exposiciones
Teatro

Danza

Musica

Cine

O0000000

Otros

Publicarla en la web de la entidad: Marcando esta opcién, el evento se visualizarad en

la pagina web publica de la entidad.

Direccion del evento: Por defecto, se cargara la direcciéon del espacio indicado en el

campo Espacio, pero se puede modificar.

Poblacidn: Por defecto, se cargara la poblacién del espacio indicado en el campo Espacio

, pero se puede modificar.

Generar repeticiones: Si activamos esta opcién, podemos indicar qué dias de la semana

se repite el evento y hasta qué dia queremos que se replique el evento.
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“i Nota: Gestion de eventos replicados

Esta funcionalidad duplica el evento tantas veces como hayamos indicado. En
este caso, al modificar un evento replicado, tendremos que escoger si queremos
modificar solo el evento de forma individual, el individual y los futuros, o bien

todos los eventos relacionados.
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Una vez guardado el evento, si lo volvemos a abrir, podremos realizar mdas acciones:

o Pestana Imagenes (Subir fotografias): Podemos subir el cartel o fotografias del
evento. Hay que tener en cuenta que, si es un evento publico (en la pagina web de la

entidad), estas imagenes se visualizaran en la web en el mismo orden que configuremos

Modificar X
DATOS SESIONES IMAGENES DOCUMENTOS
+ ANADIR
. Adjunto al correo de
Nombre Tamafio Orden Descargar Acciones
invitacion (*)

G L I s '

images 222 s N CAMBIAR EL s DIRECCION .
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* Puedes marcar las imagenes que se enviaran en el correo electrénico de confirmacién de la reserva. Ten en cuenta reducir al mximo el tamafio de los archivos.

B GUARDAR § ELIMINAR

Para cada imagen podemos marcar la opcién de adjuntarla al correo de invitacidon. De esta
manera, cuando se envie el correo de invitacion al evento, se enviaran todas las imagenes

marcadas (por ejemplo, el cartel de una actividad).
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o Pestaina Documentos (Subir documentos): Podemos subir varios documentos de la
actividad. También tenemos la opcién de marcar que un documento se adjunte al correo
de invitacién (por ejemplo, un orden del dia de una asamblea, una autorizacién de

menores, etc.).

Modificar evento

Para modificar un evento, hay que pulsar sobre el evento en el calendario y se abrird una ventana
con todos los datos para poder modificarlos. Una vez realizados los cambios, es necesario pulsar el

boton "Guardar".

B GUARDAR B ELIMINAR

Eliminar evento

Podemos eliminar un evento abriendo la ventana del evento y pulsando el botén "Eliminar" en la

parte inferior.

B ELIMINAR
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Filtrado y exportacidon de la
agenda

Filtrar calendario

Desde la vista del calendario, podemos filtrar los eventos por tipo de actividad, por el espacio, por

Cursos/Talleres Espacio v Publicados en la web - + ANADIR & EXPORTAR @ AGENDAWEB c
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Exportacion

Podemos exportar el listado de eventos a PDF. Para hacerlo, pulsamos el botén "Exportar" e

indicamos un intervalo de fechas.

“i Nota: Filtros activos
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En caso de haber indicado filtros en el calendario, la exportacién también tendra

en cuenta los filtros seleccionados previamente.
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Agenda web publica

Para ver la Agenda a través de la pagina web, hacemos clic en el botén "Agenda web". Se abrira

una pagina web publica con el listado y la informaciéon béasica de los eventos futuros.
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Desde el listado de eventos, podemos filtrar por el titulo, por la fecha en la que comienza el evento

y por el tipo de actividad.

Cercar 05/06/2023 M dd/mm/aaaa a Totes les activitats -

Podemos ampliar la informacién pulsando en cada uno de los eventos, y se nos abrird la ficha

completa con toda la informacién y el resto de fotografias.
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Para afadir la pagina de eventos a la pagina web de la entidad podemos hacerlo de varias

maneras:

e Enlace directo: Creando un enlace desde la pagina web a la URL de la agenda que se
nos ha abierto.

e Incrustacion (iframe): Incrustando la pagina que se nos ha abierto dentro de la web
propia. Esto lo hacemos afiadiendo el siguiente cédigo HTML en la pagina donde

queremos mostrar la agenda:

<iframe style="width: 100%; height: 100%; border: none; margin: 0; padding: 0; overflow-y:

scroll;" src="direccién de la pdgina que_se nos ha abierto" />

« Integracion via API (nivel avanzado): Accediendo a la APl de Gestidn de entidades

para recibir toda la informacién de los eventos en formato JSON.
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