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EVENTOS ONLINE CON LICENCIA ZOOM UPM

Eventos UPM (https://eventos.upm.es/) es el entorno de Organizaciéon de

Eventos de la Universidad Politécnica de Madrid (UPM). Las acciones que se
pueden realizar con la plataforma son:

e Creacion del evento.

e Gestidn de inscripciones y documentacion cientifica.

e Difusion de eventos a través de web, correo electronico, etc.

¢ Elaboracién de diplomas y acreditaciones.

Los eventos so6lo pueden ser creados por usuarios con los permisos
adecuados. Para solicitar la creacion de un evento debe solicitarse

previamente al Organizador de eventos de su centro.

Una vez creado y disenado el evento, se procede a gestionar las inscripciones y
el formulario de inscripcion. Concluidas las inscripciones de todos los
asistentes, se extrae dicha informacién para utilizarla con la licencia ZOOM de

la UPM y realizar el evento online.

Para acceder a las gestiones relacionadas con la inscripcion y la relacion de

inscritos, se debe acceder a la seccion “Asistentes”.
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1.1. Crear una o varias inscripciones.

Para crear las inscripciones hay que desplegar la seccion “Asistentes” y pulsar

en la opcion “Inscripciones”.

. Asistentes b

Inscripciones

Formularios de inscripcion
Vender productos

Listado de asistentes
Lista de espera

Control de asistencia
Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida
Inscripcién masiva

Diplomas y acreditaciones

Una vez dentro, en “Tipo de registro” se puede seleccionar el tipo de
inscripcion, pudiendo ser “Gratuita”, “De pago” o “Registro en otra
pagina web”. Si se selecciona esta ultima opcioén, los datos de los inscritos
estarian alojados en otra pagina web que no se gestiona desde la plataforma
Eventos UPM.

Tipo de registro e

Selecciona un tipe de inscripcidn.

El sistema actual de | Gratuito
registro de usuarios | g registro

Fegistro en otra pigina web
Gratuito
© siactivas et D2P°

Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.

e5!

¢Con validacitn? [

¢MNotificar al organizador tras cada inscripcién?

No, el organizador no serd notificado tras cada nueva inscripcién.

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

Mo, todos los asistentes son privados. Solo la organizacion puede ver que asisten. ~

Se puede indicar si es necesaria la validacion de cada inscrito, el aforo, el

periodo de inscripcion o si se publica el listado de inscritos en la web del evento.
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Aforo del evento

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

Aaforo Afore ilimitado

Mostrar aforo 1

Plazo de inscripcién

Para manejar todas las fechas del evento dirigete al meni Fechas de interés.

o Recuerda gue las fechas deben ser locales al lugar de celebracion del evento. ‘

Inicio de inscripcion:  |12.04-2021 02 [o]:|00 [o
Cierre de 02-05-2021 14 [ f:00 |
inscripcion:

Inscripciones

Recuerda gue las inscripciones son necesarias para que los usuarios puedan registrarse en el evento.

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

Todavia no nos encontramos dentre del Plazo de inscripcion
Has configurado el siguiente plazo de inscripcidn: 07-10-2020 02:00 - 10-12-2020 14:00

Nombre * Precio * ;Cuantas? * iVisible?

Inscripcion 0.00 Euro X
igratuita? s&in limite?

Agistente 0.00 Euro X
Zgratuita? ;=in limite?

Anadir Entrada

Para mas informacion sobre “Inscripciones” puede consultar el enlace

1.2. Formulario de inscripcion.

Se puede crear formularios de inscripcion personalizados con diferentes tipos de
preguntas, donde se define qué informacion es necesaria para inscribirse por

parte de los asistentes. Por defecto ya estan incluidos, los datos minimos y


https://eventos.upm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=inscripcion
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necesarios que se solicita a los asistentes como son el nombre, apellidos y correo
electronico. El organizador tiene la posibilidad de afiadir otros campos de
informacion al formulario, e incluso, anadir textos de ayuda para los usuarios.

Ademas, cada inscripcion pueda tener un formulario distinto.

Para crear el formulario hay que desplegar la seccion “Asistentes” y pulsar en

la opcion “Formulario de inscripcion”.

; Asistentes l

Inscripciones

Formularios de inscripcion

Vender productos
Listado de asistentes
Lista de espera

Control de asistencia
Enviar correp asistentes
Mensaje de bienvenida

Inscripcion masiva

Diplomas y acreditaciones

Los tipos de datos que se pueden solicitar son variados, por ejemplo, pregunta
con texto corto o largo, marcar una o multiples opciones, texto de ayuda, e
incluso, poder adjuntar archivos. Igualmente, los campos pueden definirse

como obligatorios.

Una vez disefiado el formulario, se puede visualizar pulsando en

“Previsualizar”.
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Formularios de inscripcio 0

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

o El nombre y apellidos de cada inscripcién asi como el correo electrdnico ya estan incluidos por defecto duramte la
inscripcion. No necesitaras incluirlos.

Muevo campo

Inscripcién Texto de |la pregunta/Texto de ayuda
Inscripeién o

Tipa de campo
Fregunta con texto corte e

¢Es obligatario? fadi
DLBE o

D iOcultar esta pregunta al asistente? (En
caso afirmative, sclo un arganizador podra
contestarla)

[] eMastrar la respuesta a ssta pregunta en el
listado de asistentes?

Campes actuales

Inscripcion

Texto de la pregunta/Texto de ayuda Tipo de campa cObligatorio?  ;Oculto? Copiar
Centro/Institucion Selecciona una tématica 8i Nao No 3 =
ey Otrog '”.‘d e el Pragunta con texto corto No Na No 2 =]
nombre del centrofinstitucion “

;A que colectivo pertenece? Selecciona una tématica Si No Neo o) &}
Observaciones Pregunta con texto corto Ho Nao No i?: ]

Inscripcidn 2020

Texto de la pregunta/Texto de ayuda Tipo de campo Ocutto?  ;Puiblico? Copiar Editar Borrar
Centro/Institucion Selecciona una tématica S0 No No = @
Bleslecciond 'Otro.s', L r.|d'||:|_|.|'e c Pregunta con texto corto Mo No No = @
nomhbre del centrofinstitucion =

&4 qué colectivo pertenece? Selecciona una tématica Si No Ne = =]

Para mas informacién sobre “Formulario de inscripcion” se puede

consultar el enlace:


https://eventos.upm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=formulario_de_inscripcion.
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1.3. Exportar Listado de asistentes.

Exporte el listado de asistentes con sus datos personales (nombre, apellidos y
correo electronico) y también con las respuestas del formulario de inscripcion. A
la hora de exportar, se puede definir el estado de inscripcion en el que se

encuentren los usuarios o excluir las respuestas del formulario.

Para acceder al listado hay que desplegar la seccion “Asistentes” y pulsar en la

opcién “Listado de asistentes”.

: Asistentes hd

Inscripciones

Formularios de inscripcidn

Vender productos

Listado de asistentes

Lista de espera

Control de asistencia
Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida

Inscripcion masiva

Diplomas y acreditaciones

Una vez dentro, se puede consultar en la plataforma los asistentes al evento o
los que cancelaron su inscripcion. En cada uno de los asistentes se puede

observar sus datos personales y las respuestas al formulario de inscripcién.
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# Mombre Inscripcian
1 - Inscripoian .
01-10-2020 = Asistencia ocuha Ingcripcicn individual

Detalles de la inscripeidn

Asistente: SEEEEG—_——

er permiaos

Respuestas al formularic de registro

Centro/Institucion
Rectorada UPH

5i seleccions "Otrog”, indique el nombre del centrojinstitucion

A qué colectivo pertenece?
PAS

Observaciones

La plataforma dispone de varios filtros como, por ejemplo, el tipo de
inscripcion, el orden para visualizar a los asistentes, por respuestas del
formulario de inscripcidn, etc., y también la posibilidad de buscar a un usuario

en concreto.

Para exportar los datos, hay que pulsar en “Imprimir /Exportar en Excel”.
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Listado de asistentes| [EICE) o

Utiliza la lizta de seleccion superior para filtrar los asistentes en sus diferentes estados. También puedes aceptar o rechazar a

los asistentes pendientes de confirmacion.

Estado de la inscripcion Ordenar asistentes por
Todos Nombre as Ascendente ..

Filirar por permisos
Filtrar asistentes por nombre

Buscar

Hay 5 inscritos (confirmados o pendientes) en total

Hay 5 aszistentes gue coinciden con el eriterio de blsgueda

# MNombre Inacripcion
1 Inscripcién
2 Inscripcien
3 Inscripcion
4 Inscripcion
5 Asistente

Asistencias canceladas

A continuacion tienes un listado de los asistentes que han decidido cancelar su inscripcion.

Hay 1 asistencia cancelada en total

Hay 1 asistente que coincide con el criterio de blsgqueda

# MNombre Inacripeion

1 Asistente

En la nueva pantalla, se visualizan todos los usuarios y diferentes filtros para

gestionar la informacion que se quiere exportar.

Si se quiere exportar toda la informacion disponible, hay que pulsar en
“Descargar Excel”. Si se desea exportar la informacion filtrada, se pulsa en

“Exportar a Excel”.
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VIl Seminario GATE: "Aprender con Inteligencia Artificial: realidades y ficciones, oportunidades y temores” A Exportar a Excel B & Imprimir

—
| B Descargar Excel

L) Si no consigues Exportar a Excel prueba a desmarcar las Respuestas del formulario

2 Nombre Tipo de asistencia Estado de la inscripcién Inscripcién Respuestas del formulario
Mostrar solo los asistentes que figuren como: L

Mostrar solo los pagos gue figuren como: gratuito confirmado pendiente cancelado rechazado
Filtrar por revisién de politica de privacidad

O Mostrar asistentes con cualguier politica O Mostrar solo asistentes con la dltima politica aceptada O Mostrar solo asistentes con politica obsoleta
Mostrar solo los asistentes con permisos de evento:
Mostrar solo los asistentes con permisos de plataforma: Recibir correos de los eventos a los que asisto. ]

Tipo di Estado de |
# Nombre ,IPD E, _ f’ ,E “ Inscripcién Respuestas del formulario
asistencia inscripaén

Fecha de registro: 01-10-2020

Correo electrbnico: -
Correo de contacto del pagador: _

Identificador del recibo: 737447
] privado confirmadn  Inscripeién
Centro/Institucién: Rectorado UPM
Si seleccion "Otros”, indique el nombre del centro institucién:
A qué colectivo pertenece?: PAS

Observaciones:

Al pulsar en “Exportar a Excel” se da la posibilidad de seleccionar diferentes
formatos. Para utilizar la licencia ZOOM de la UPM hay que seleccionar el

formato “Excel con estilos”.

Selecciona un formato de exportacién

Excel sin estilos

Esta formato a3 el recomandado.

Excel con estilos

Esta formato no siempre se puads generar.

5i la axpaortacidn toma demasiado tismpo, prusba al formata sin astilos.

Excel HTML
Tabla HTML con sxtansian XLS.

C5v

Valores en taxto plane saparados por punto y coma.

Esta as &l mas ligero de los formatos.

Para mas informacion sobre “Listado de asistentes” se puede consultar el

enlace: https://eventos.upm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=listado.

Para dudas relacionadas con la plataforma Eventos UPM se puede contactar a

través del correo electronico soporte.eventos@upme.es o consultar el blog:

https://blogs.upm.es/eventos/.
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