
Manual de Uso para
Publicar Eventos



REGISTRARSE EN LA WEB DE AU
Para poder publicar eventos en la web de AU, debes ser un usuario registrado.
Una vez registrado, podrás acceder al sistema de publicación cuando desees,
con tu nombre de usuario y contraseña. El registro en AU es totalmente gratuito.

Registro de un nuevo usuario
En la esquina superior derecha de la web, haz clic en Registrar nuevo usuario.
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Rellena correctamente todos los campos y haz clic en Aceptar. El sistema te
enviará automáticamente un e-mail. En este e-mail, deberás hacer clic en el
vínculo para confirmar tu registro. Ahora ya estás registrado, y puedes publicar
tus eventos en AU.
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ACCESO AL SISTEMA DE PUBLICACIÓN
En la esquina superior derecha de la web, en la zona Publica tu evento,
introduce tu nombre de usuario y contraseña y haz clic en la flecha o pulsa la
tecla Intro. Ahora ya estás en el área de publicación.
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CREAR UN NUEVO EVENTO
Para crear un nuevo evento, debes hacer clic en el botón correspondiente.
Puedes usar tanto el menú de la derecha como los accesos directos de la
página de inicio del sistema de publicación:

Introducción de un nuevo evento (paso a paso)
Sigue nuestro sistema de pasos para publicar la programación de tus eventos:

1. Haz clic en Nuevo Evento (ver imagen anterior).

2. Elige el tipo de evento: Música, Teatro, Cine, Conferencia, Exposición u
Otros.
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3. Estás en el Paso 1: Rellena los datos de la ficha y luego haz clic en Guardar.

4. Si tienes alguna foto e información complementaria para tu evento, puedes
incorporarlos haciendo clic en Mostrar ficha completa.

Recuerda hacer clic en Guardar una vez que hayas rellenado todos los datos
de la ficha.
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5. Paso 2: Introduce las fechas y lugares de tu evento haciendo clic en Añadir
una fecha. En un mismo evento puedes guardar varias fechas y lugares.

6. Rellena la programación del evento:

Sala: teclea los primeros caracteres de la sala y espera un instante. El sistema
te mostrará las salas disponibles. En caso de no encontrar la sala, puedes
añadirla al sistema haciendo clic en Crear sala.

Fecha: rellena la fecha del evento, así como la hora (y minutos).

Precio: introduce un valor para el precio (puede ser un precio único, un rango
de precios o tratarse de un evento gratuito).

Otros datos: puedes incluir la información de Copa incluida, si el evento
pertenece a un festival o ciclo (deberás teclear y seleccionar) y, por último,
añadir unas observaciones relacionadas con el evento.

Una vez rellenada la programación del evento, haz clic en Guardar.
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7. Una vez que has guardado la programación, el sistema te redirige a la
pantalla de Fechas y lugares, donde ahora se muestran los datos de la
programación que has rellenado.

Si lo deseas, puedes añadir nuevas fechas haciendo clic en el botón
correspondiente. Desde esta pantalla, también puedes eliminar una
programación haciendo clic en Quitar.

Cuando tu evento ya esté listo, haz clic en Publicar. Nuestro equipo de redacción
supervisará el evento y se encargará de publicarlo en la web.

8. Una vez que has hecho clic en Publicar, el sistema te redirige a una pantalla
con el resumen de tu evento: Ficha del evento y Fechas y lugares.
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GESTIÓN DE LOS EVENTOS
El menú de la derecha (del área de publicación) te permite gestionar todos los
eventos que hayas introducido en la web de AU: los eventos En curso,
Pendientes, Publicados y Rechazados.

7

Eventos en curso
La pantalla En curso muestra los eventos que has introducido en el sistema,
que has guardado pero cuando todavía no has hecho clic en Publicar. Esto
te permite rellenar los datos de un evento (tanto la ficha como las fechas y
lugares) pero aplazar su publicación porque, por ejemplo, te falte algún dato
que quieras añadir posteriormente.

Siempre que lo desees, podrás acceder a tus eventos en curso, hacer clic en
el título de un evento y cambiar los datos del mismo. Recuerda hacer clic en
Guardar cuando cambies alguno de los datos del evento (ya sea en la ficha o
en las fechas y lugares).

Cuando el evento ya esté listo y quieras publicarlo, tendrás que acceder a la
pantalla Fechas y lugares (Paso 2) y hacer clic en Publicar.
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Eventos pendientes
La pantalla Pendientes muestra los eventos que has introducido en el sistema,
que has guardado y para los cuales has hecho clic en Publicar. Este es un
“lugar provisional“ donde se archivan tus eventos hasta que el equipo de
redacción de AU los publica en la web.

Si haces clic en el título del evento, accederás a la pantalla de resumen, pero
no podrás modificar los datos del evento, dado que estará pendiente de su
aprobación por parte del equipo de redacción de AU.
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Eventos publicados
La pantalla Publicados muestra los eventos que has introducido en el sistema
que han sido supervisados y publicados por el equipo de redacción de AU.

Si haces clic en el título del evento, accederás a la pantalla de resumen, pero
no podrás modificar los datos del evento, dado que el evento ya está publicado
en la web de AU.
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Eventos rechazados
La pantalla Rechazados muestra los eventos que han sido rechazados por el
equipo de redacción de AU. Puede deberse a que falte algún dato relevante
o que haya algún error. En caso de rechazar un evento, AU se pondrá en
contacto contigo para explicarte las causas con el fin de que se puedan
subsanar los posibles errores.

Si haces clic en el título del evento, accederás a la pantalla de resumen, pero
no podrás modificar los datos del evento.
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El buscador de eventos
El sistema de publicación incluye un buscador. Esta herramienta es
especialmente útil cuando hayas publicado numerosos eventos. Para utilizarlo,
introduce el texto a buscar en el campo correspondiente y haz clic en el icono
de la lupa, o pulsa la tecla Intro. El sistema te mostrará un listado con los
resultados de tu búsqueda.
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EDICIÓN DEL PERFIL DE USUARIO
A través del menú de la derecha (del área de publicación) puedes modificar
tus datos de usuario. Para ello, haz clic en Mi perfil > Editar. El sistema abrirá
la ficha con tus datos personales. Puedes cambiar tu nombre, dirección de e-
mail y contraseña para acceder al sistema. El sistema no te permite cambiar
el nombre de usuario.

TUS EVENTOS EN LA AGENDA IMPRESA
IMPORTANTE: si quieres que tus eventos salgan publicados en la edición en
papel de AU Agenda urbana, recuerda que debes introducirlos en el sistema
antes del día 20 del mes anterior a la publicación de la revista.

MÁS INFORMACIÓN
Si tienes cualquier duda o necesitas ayuda, no dudes en ponerte en contacto
con nosotros en el teléfono 96 332 72 24 o vía email: redaccio@au-agenda.com
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