
Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 1: Entrar en el backoffice de PromoBusiness…

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



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

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

haciendo click en 
el 11º menú de 
la izquierda del 

backoffice.



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 3: Entrar a la Sala de Conferencias…

…haciendo
click en el 

enlace de la 
sala



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 4: Esperar unos segundos…



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 5: Llenamos o seleccionamos unos cuantos datos 
antes de entrar…

Escribimos el nombre
con el que queremos 
aparecer en la sala

Escogemos el idioma
de los menús de la 

sala

Si queremos 
oir sonidos

cuando alguien 
entra en la 

sala o escribe 
algo en el chat, 

dejamos 
seleccionado 
el Efecto de 

sonido.
Seleccionamos 
nuestro género

(hombre o 
mujer)

Seleccionar esta casilla 
para entrar como 

moderador de la sala

Click en 
CONECTAR para 
entrar en la sala



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 6: Si hemos seleccionado entrar como 
moderador/a…

…os
aparecerá un 
espacio para 

poner la 
contraseña

Y luego ya se 
puede hacer 

click en 
CONECTAR

para entrar en la 
sala

En la diapositiva siguiente se 
explica cómo encontrar la 

contraseña si se ha olvidado .



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 7: Para recuperar los datos de moderador/a, 
volvemos al menú “Gestión Salas” del backoffice y 
hacemos click en la figurita humana.

Click en la figurita humana 
para ver/crear un 

moderador/a de la sala



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 8: Vemos o modificamos los datos de moderador/a 
(icono de lápiz) o creamos más cuentas de 
moderador/a (botón AÑADIR)…

Click en el botón “lápiz” para ver o 
modificar los datos de un/a moderador/a

Click en el botón AÑADIR para crear una 
cuenta de moderador nueva



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 9: Si hemos hecho click al lápiz…

Aquí vemos la 
contraseña de 
moderador/a

Click en MODIFICAR si 
cambiamos algún dato.

Hay que dejar Activo
para poder entrar como 
moderador/a con esta 

contraseña



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 10: Si hemos hecho click en el botón 
AÑADIR moderador/a…

…llenamos
los datos: 
Nombre , 

Apellidos y 
Contraseña

… y hacemos 
click en el 

botón AÑADIR



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 11: Ahora entramos a la Sala como 
moderadores…

…seleccionando “Quiero 
entrar como moderador”

Escribir la 
contraseña de 
moderador/a

Click en 
“Conectar”
para entrar 
en la sala

Escribir el 
identificativo
que quiera 

que aparezca 
en la sala



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 12: ya en la sala como moderador/a…

Para que se habiliten las 
funciones de voz y chat , tiene 

que haber como mínimo un 
moderador y dos personas en 

la sala

Invitaremos a gente en la 
sala o entraremos varias 
veces nosotros mismos 

para hacer pruebas



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Paso 13: Mandaremos el enlace de la sala 
(http://alias.web4conference.net/) para invitar a gente, 
o entraremos nosotros mismos varias veces…

…haciendo click en este 
enlace varias veces, 

entrando en la sala con 
varios normbres

Con cada click en el enlace se 
abrirá una ventana o pestaña 

nueva en su navegador de Internet



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Este es un ejemplo 
de sala sin visor de 

documentos
Este texto es 

personalizable
100 %

Título de 
la sala 

(personal
izable
100 %)



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Ya en la sala con más de 1 asistente, vista por 
alguien que no ha entrado como moderador.

Sala con 5 asistentes y 2 de ellos 
como moderadores (María y 

Rigoberto). Los moderadores
tienen un escudo dorado entre el 

nombre del país y la figurita de 
hombre o mujer.

Lista de asistentes , ordenados alfabéticamente 
(excepto mientras se tiene pulsado el botón 

Hablar, que se sube arriba de todo)

Click en Hablar para poder 
hablar en la sala

Click en 
esta 

barra de 
chat para 
escribir 

en el chat



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Ejemplo de sala sin visor de documentos.

Click en el botón 
para ver y gestionar 

cada asistente

Nombre con el 
que se ha entrado 

en la sala

Dejar activados los Efectos de 
Sonido para oír un aviso cada vez 

que alguien entra en la sala o 
escribe en el chat

Historial
de 

entradas y 
salidas de 
asistentes

Mensajes de 
chat de los 
asistentes



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Formato del texto del 
chat (color, negrita, 

cursiva y subrayado). 
Seleccionar el texto 
del chat antes de 

hacer click en Enviar 
o bien poner el 

formato deseado 
antes de escribir

Click en el 
emoticón

(carita)  
para 

escoger 
emoticón

para poner 
al chat

Si se señala la 
bandera con el ratón 
aparece el nombre 
del país donde está

cada asistente 



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

En esta parte del 
chat se ve quien ha 
entrado y quien ha 
salido de la sala.

Y en esta parte del chat, lo que 
escriben los asistentes de la sala.



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

Poniendo/cambiando un documento…

Click en la flecha para ponerlo 
“Activo ”

Click en el botón “Navega ” para 
buscar y seleccionar el archivo en 

pdf de su PC

Si promociona 
PromoBusiness, puede 

poner el pdf del “Material 
de Promoción ” de su 

backoffice.

Entramos en el backoffice, 
menú “Gestión Salas ”, 

botón “modificar ” (lápiz)



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Click en 
“Modo 

Seguimiento ”
si se quiere 

que todos los 
asistentes 

vayan viendo 
las mismas 
diapositivas 
que usted.

Click en las 
flechas para 

moverse entre 
las diapositivas.

Página de 
Rigoberto, que ha 

entrado como 
moderador.

Texto 100 % 
personalizable

.



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Haciendo click en el botón de la derecha de 
cada asistente, le puede expulsar o silenciar, 

así como ver información sobre él/ella.

En el chat, puede escribir lo que 
quiera (como todos los asistentes), 

incluso páginas web activas

Para poner páginas web que se 
abran con un click, escriba la 

dirección entera (con http://) y deje 
al final un espacio. Por ejemplo: 
http://www.promobusiness.com



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Click en “Modo 
Libre” para dejar 

que los asistentes 
vean las 

diapositivas que 
quieran.

Se pueden poner 
páginas web, videos, 

powerpoints , etc. 
externos, si están en 
Internet, poniendo el 

enlace en el chat o en el 
visor de documentos .

En esta sala hay 5 
asistentes y 2 de ellos han 

entrado como moderadores. 
Estas salas tienen 

capacidad ilimitada y 
todos los asistentes pueden 
hablar o escribir al chat si 

los moderadores lo 
permiten.



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Estas salas permiten que un/a moderador/a 
pueda entrar en la sala en una ventana o pestaña 
de su navegador y seguir trabajando, atendiendo 
a quien vaya entrando instantáneamente gracias 

a los efectos de sonido de la sala.

Además, con o sin moderador/a en la sala, los 
asistentes pueden leer el texto personalizado del 

chat y el documento entero del visor de 
documentos, así como visitar todos los enlaces del 

chat o del visor. 

También se 
puede dejar 

escrito en el chat 
el horario de 

atención y dar la 
opción de que los 

que entren 
puedan dejar sus 
preguntas junto a 

sus datos de 
contacto.
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de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Haciendo 
click en 

“Chat ”, puede 
borrar su 

contenido o 
copiarlo en el 
portapapeles 
(para pegarlo 
en cualquier 

archivo).

Haciendo click en 
“Herramientas”
podrá usar una 

calculadora y un 
calendario.

Haciendo click en “Ver” le permite 
volver a ver la pantalla con la 

Información General que aparece 
al entrar en la sala 
(personalizable)



Funcionamiento de la Sala de Conferencias 
de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Click en 
estos dos 

botones para 
cambiar un 

poco la 
presentación 
del visor de 

documentos.

Click en el 
botón con 
forma de 
impresora 

para imprimir 
el visor de 

documentos.

Click en la carita 
para poner 
emoticones 

(caritas) 
directamente en 

el chat.
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de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Estas salas 
permiten 

mantener al 
día a quien 

quiera 
cambiando los 
textos del chat 
o del visor de 
documentos.

Estas salas 
permiten la 

participación 
activa de 
muchas 

personas a la 
vez, ideal para 

reuniones, 
conferencias, 

presentaciones 
o cursos online.

Estas salas 
permiten atender 
instantáneamente 

a sus clientes, 
clientes 

potenciales, 
afiliados o alumnos 

cómodamente y 
permitiéndole estar 

haciendo otras 
cosas a la vez con 

su PC.
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de PromoBusiness

En la sala como moderador/a…

Si tiene cualquier duda sobre la 
configuración, el funcionamiento 

o las posibilidades de la sala, 
póngase en contacto con su 
distribuidor o con el soporte 
técnico de PromoBusiness 

(desde su backoffice).


