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Paso 1: Entrar en el backoffice de PromoBusiness…

poniendo el 
nombre de 
usuario y 
contraseña y 
haciendo 
click en la 
flecha de la 
derecha.



Paso 2: Entrar en el menú “Gestión Salas”…

haciendo click en 
la sección del 

menú de la 
izquierda del 
backoffice.
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Paso 3: Crear una sala nueva…

haciendo click
en el botón 

AÑADIR
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Paso 4: Escribir un alias para la sala, escoger el idioma , el 
estilo , visualización o no (Activo o Inactivo) de 
emoticones (caritas) en el chat de la sala y escribir un 
título para la sala.

Escoger el estilo o formato de la 
sala: standard o clásico

Escribir un alias , que 
aprecerá en la 

dirección de la sala

Dejar Activo si se permite el uso de emoticones
(caritas) en el chat e inactivo si no se quiere

Escoger 
el idioma Escribir el título de la sala
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Paso 5: Continuar llenando y escogiendo datos…

Seleccionar, si se posee, un logo (imagen de la 
empresa) buscando en su PC desde el botón 

“examinar”. 

Escribir el texto a 
visualizar cuando se entra 
en la sala sin moderador. 

Se pueden añadir enlaces activos a 
páginas web o cuentas de E-Mail 

seleccionándolos, click en 
“hipervínculo” y allí poner el enlace 

de nuevo
Escribir el texto inicial del chat aquí.
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Paso 6: Escoger si se quiere poner un documento a 
visualizar en la sala o no (en el tercio derecho de la 
sala), ponerlo y, finalmente, hacer click en AÑADIR . 

Click en 
AÑADIR 

para crear la 
sala

Seleccionar Activo si 
se quiere poner un 

documento en la sala

Seleccionar el documento para poner en la sala con 
el botón EXAMINAR. Tiene que ser en formato PDF. 

Si no dispone de un PDF hay softwares libres que
permiten convertir cualquier documento a PDF 

(PowerPoint, Word, etc.), como por ejemplo
http://www.bullzip.com
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Paso 7: Volvemos al menú “Gestión Salas” para ver el 
enlace de la nueva sala y crear uno o más 
moderadores…

Enlace (link, 
URL) de la sala 

creada.

Click en la figurita humana 
para crear un moderador/a 

de la sala

Click en el lápiz para modificar 
la configuración de la sala

Click en AÑADIR para 
crear más salas
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