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INTRO

Básicamente, hay tres etapas en la carga de un nuevo curso:

A su vez, el CURSO consta de 4 partes:

Es recomendable cargar una vez que se cuente con todos los datos y materiales, y
hacerlo de principio a fin siguiendo todos los pasos y en el orden especificado para
evitar errores u olvidos. Recomiendo usar la plantilla adjunta.



PASO 1: Cargar los videos en
“Vimeo”

 Cargar cada video, título y descripción. Las partes de un mismo curso,
numerarlas de esta forma x/x, por ejemplo, video 1/4, para ser más claros.

 Es recomendable crear una carpeta por cada docente y, en el caso de que el
curso conste de varias partes, también es mejor organizar en carpetas por curso
dentro de la carpeta del docente, de esta forma será más fácil encontrar cada
curso minimizando errores.

 Seleccionar la miniatura previamente diseñada para cada video.

 Por defecto, está seleccionada la Configuración Destreza para visualización del
player.

 Por defecto, los videos ya están Ocultos.

 Por defecto, los videos sólo puden visualizarse desde destreza.com.py



PASO 2: Agregar nuevo curso en
“destreza.com.py”

RECOMENDACIONES

 Recomiendo altamente realizar esta tarea de una, sin cortes, para evitar olvidos
que luego pueden llevar a consecuencias no deseadas.

 Para conseguirlo, lo mejor es contar con toda la información, gráficas y videos de
antemano.

 Hay una plantilla llamada Checklist Nuevo Curso en la página de Administración
que puede ser muy útil para esto.

Acceso

Ingresar con el usuario administrador asignado.

Opción 1: Desde el enlace https://destreza.com.py/login/

Opción 2: Desde la página https://destreza.com.py/ , en el menú superior donde
está el ícono de usuario.

https://destreza.com.py/login/
https://destreza.com.py/


2.1 . Crear el curso

2.1.1 . Formulario de Interacción del Alumno

En la página de Administración, seguir en enlace Formulario de Interacción del Alumno.
Se abrirá el siguiente panel:

 Buscar un formulario interactivo existente. Para diferenciar este tipo de
formulario de otros, vamos a poner siempre el prefijo FORM todo en mayúsculas
cuando nos referimos a los formularios interactivos.



 A la derecha del formulario vemos un botón que dice EDITAR y al lado hay un
icono de Ajustes. Hacemos click en ese ícono y buscamos la opción DUPLICAR.

 Se va a crear una copia del FORM.

 Cambiar el título del nuevo FORM y editar los valores actuales por los del nuevo
curso usando el botón EDITAR. Se despliega el siguiente panel:

1. Editar el nombre del Formulario de Interacción.



 En la parte superior, al lado del título del panel está el nombre de este
formulario nuevo, que empieza con la palabra COPIA. Hacer click allí para poder
editar el nombre.

 Eliminar Copia de y reemplazar el nombre anterior por el nuevo, siempre
conservando la palabra FORM al inicio:

2. Copiar el Shortcode y pegarlo en la Plantilla o Checklist del curso.

 Se verá así: [forminator_form id="6697"]

3. Edición del remitente de los Avisos por Correo Electrónico.

 En el menú de la izquierda, buscar el ítem Avisos por correo electrónico. Allí se
despliega el siguiente panel:



 Editar únicamente el Correo electrónico del docente tocando cualquier parte del
botón.

 Se va a abrir un formulario con 4 pestañas: dejar la primera como está y tocar
donde dice DESTINATARIOS, cambiar únicamente el email actual por el del
docente. Guardar usando el botón AÑADIR.



 Guardar todos los cambios con el botón ACTUALIZAR que se encuentra en la
parte superior a la derecha del panel.

 De esta manera, ya está configurado el FORM para que sea recibido por el
docente, el alumno y el encargado de Administración de la página de Destreza.
Esto se despliega de esta manera en la parte inferior de la página del curso:

 El formulario permite subir archivos, de manera que el alumno puede enviar
consultas con fotos o incluso tareas. Formatos admitidos: PDF, JPG, PNG.

2.1.2 . Página del curso

Es el curso en sí, donde está todo el contenido educativo, materiales y prácticas que
el alumno va a ver una vez que le habilites el curso (para la habilitación hay otro
instructivo).

Una vez que ingresas, se va a desplegar automáticamente la página de
Administración de Destreza. La otra forma de llegar a este panel es desde el menú
desplegable bajoMI DESTREZA.

Tanto el panel como el menú administrador únicamente ven los usuarios con
permiso de Administrador, no lo ven los alumnos ni suscriptores.



Administrador No administrador

Configuración inicial

Agregar nuevo “Curso”

Opción 1
 En el panel de Administración, seguir el enlace Agregar nuevo “Curso”.
Opción 2
 Desde la barra negra superior de Wordpress que aparece cuando estás logueada.

 Donde dice AÑADIR pasar el mouse y esperar que se despliegue el menú, tocar
donde dice PÁGINA.



ATENCIÓN. Es importante prestar atención y seleccionar PÁGINA, porque si, por
ejemplo, seleccionás sólo AÑADIR, lo que va a pasar es que se abre otro tipo de
página que se llama Entrada y NO vas a poder configurar el curso.

 Una vez en la NUEVA PÁGINA, se va a desplegar de esta manera.

Título

Colocar el título del curso. Esto es lo que se verá tanto en el encabezado del curso
como en la página Mi Destreza. Es recomendable que sea lo más descriptivo y
sencillo posible. La sintaxis recomendada es Nombre del curso - Docente.



Contenido del curso

1. En la parte superior del panel, se ven varios botones azules, seleccionar el que
dice Editar en Colibrí.

Se va a abrir la página en modo de edición avanzada. Van a aparecer dos botones
azules al centro.

2. Seleccionar el botón que dice ADD PREDEFINED BLOCK.



Se desplegará un nuevo menú lateral. Ir hasta el final de este menú y desplegar las
opciones del ítem REUSABLE SECTIONS.

3. Seleccionar el bloque ENCABEZADO CURSO ONLINE.

4. Luego repetir este paso pero seleccionando el bloque CADA VIDEO DEL CURSO
ONLINE.

5. Editar cada bloque con la información correspondiente.

 Para incrustar los videos, hay que copiar en VIMEO el LINK. Luego, habrá que
reemplazar el link en el código que está en la plantilla. De hacerse de otra forma,
es posible que el alumno no pueda ver el video en pantalla completa.



 Repetir la acción para cada video que tenga el curso.

6. Luego de cargar todos los videos del curso, agregar el formulario que se creó al
comienzo, para que el alumno pueda realizar consultas y enviar tareas por correo
electrónico. Si no se creó antes, crearlo ahora en otra ventana.

 Utilizar nuevamente el botón azul al final de la página que dice ADD
PREDEFINED BLOCK y seleccionar la opción FORMULARIO DE INTERACCIÓN.

7. Publicar y cerrar. Usar la (X) en el extremo superior izquierdo.

Esto te traerá de vuelta a la página inicial. Esta vez se verá que arriba dice Editar la
página y el panel se ve un poco diferente. Esto es porque la página ya fue creada y
ahora estás en modo Edición. En el centro ahora se ve un botón azul que dice Editar
en Colibrí. Este servirá para editar el contenidomás adelante. Por ahora dejamos eso
de lado y seguimos con la carga de los datos del nuevo curso.



Vamos a dejar el espacio central así como está y vamos un poco más abajo donde
dice Datos de Membresía y Producto.

2.2 . Restricción del curso

En primer lugar, vamos a crear la Membresía, que es lo que permite restringir el
curso para que sólo puedan verlo quienes están autorizados. Y luego vamos a
asignar la membresía creada para que sea efectiva.

2.2.1 . La Membresía



En el cuadro anterior, hacer click en Añadir nueva Membresía. Se abrirá un pop-up.

 Título: recomiendo la sintaxis similar a:Membresía Curso MBlanco 2024-01.
 Incluir la palabraMembresía al inicio, para diferenciar de otros metadatos.
 Luego, la palabra Curso, para diferenciar de otros tipos de membresías.
 Luego, el Identificador del Docente, sería la inicial del primer nombre y el

primer apellido completo. En caso de que se presente una coincidencia,
agregar alguna letra que lo diferencie. Los identificadores deben ser únicos. Es
recomendable tener una planilla con estos nombres para que en el futuro sea
fácil identificarlos y no repetirlos.

 Tener en cuenta que el slug (mebresia-curso-mblanco-2024-01) de las
membresías es automático la primera vez que se carga el título, es decir,
automáticamente pone todo en minúscula y rellena los espacios con un guión
medio. Sin embargo, esto NO puede editarse luego, aunque se cambie el título.
Por lo tanto, recomiendo que se preste atención desde el inicio. En caso de error,
se puede crear una nueva membresía y eliminar la que tiene error, para reducir la
posibilidad de más errores. Verificar que la membresía a eliminar no esté asociada
a ningún curso o alumno, en tal caso deberá primeramente eliminarse tanto del
curso como del alumno, reemplazarse por la nueva, y recién entonces eliminar la
anterior membresía con error.

 En el panel lateral derecho, agregar el Atributo de membresía > Superior >
“Destreza”. Esto permitirá que todos los cursos sean dependientes de la
membresía Destreza, es decir, que todos los cursos pueden ser visualizados por
quienes tengan la membresía Destreza.



 El Acceso por membresía secundariaNO marcar.
 Guardar y permanecer en la página del curso. Es importantísimo guardar porque

en el caso contrario NO vas a encontrar la membresía al momento de configurar
la restricción del curso.

 Se va a desplegar así:

2.2.2 . Configuración de la restricción

Inicialmente, esto va a aparecer como sin restricción, para permitir que puedas
Editar en Colibrí sin problemas de permisos. Pero ahora que el contenido ya está
completamente cargado, tenemos que restringir para que sólo quienes hayan
adquirido el curso y los administradores puedan visualizar.

 Si aún tenés que editar contenido, retomás este paso una vez que tengas
terminado el contenido.

 Recomiendo avanzar siempre en orden para evitar errores.

Editar la Restricción.

Hacer click en Editar y es posible que la pantalla se ubique al inicio de la página,
habrá que volver a bajar hasta esta sección, pero ahora ya se ven las opciones de
edición de esta manera:



Seleccionar la opción Restringido, pulsar el botón OK. Es probable que la pantalla
vuelva otra vez hasta arriba, así que habrá que bajar otra vez a este punto.

Va a quedar así:

Asignar la membresía creada para el curso.

En el siguiente campo, seleccionar la membresía que recién creamos en la lista
desplegable.

Si no aparece en la lista, es porque no se guardó la página después de crear la
membresía, así que hay que ir hasta arriba hasta donde dice Actualizar, guardar y
luego volver a este punto para terminar este paso.



 Debe quedar así:

IMPORTANTE: Aquí no hay que agregar la membresía Destreza ni Administración,
porque son membresías anidadas de esta manera:

Administración > Destreza > Curso
Significa que Administración accede a todo lo que accede Destreza y Destreza accede
a todos los Cursos.

2.3 . El Producto (WooCommerce)

Para que el curso se pueda vender, es necesario que esté creado el producto
correspondiente.

 Volver un poco más arriba, nuevamente donde dice Datos de Membresía y
Producto, pulsar el botón Añadir nuevo Producto .



 Se abrirá un pop-up.

Configuración inicial

 Recomiendo verificar el orden de los campos como se especifica a en el
siguiente Paso a paso.

Paso a paso

Este orden se elaboró para que al momento de la carga no falten elementos.
Siguiendo este orden se minimiza la posibilidad de errores por omisión.

2.3.1 . Título

Colocar el mismo título del curso. Esto va a desplegarse en el Carrito y en todas las
páginas donde se compran otros cursos.



2.3.2 . Descripción del producto.

En este campo, vas a colocar el siguiente Shortcode donde vas a reemplazar el link
resaltado por el link de YouTube que corresponde al video de invitación al curso que
estás cargando.

[su_youtube url="https://www.youtube.com/watch?v=ODN7rUW3Thw"
width="600" height="371" responsive="no"]

IMPORTANTE: Prestar atención, el link debe ir DENTRO de las comillas.

Esto se ve en la descripción que está debajo de la imagen del Curso, en la página de
venta.

Este video podría representar un factor muy importante en la decisión de
compra del alumno.



2.3.3 . Imagen del producto

Se despliega así:



Esta imagen es lo primero que se ve, tanto en el despliegue de cursos disponibles en
el carrito, como en la página de venta del producto.

Página de venta del curso Carrito

 Cuando falta esta foto, se ve como en la imagen de la izquierda.

2.3.4 . Descripción corta del producto

Agregar la información en el modo VISUAL.



Tener en cuenta que esta es la información más importante del curso, es lo que va al
lado de la imagen y debajo del precio.

Se despliega así:

2.3.5 . Categorías del producto

Estas categorías tienen el fin de diferenciar los docentes al momento de hacer el
recuento de ventas de cada uno.

También puede servir al alumno para buscar más cursos del mismo docente.



2.3.6 . Datos del producto

Llegamos a la parte más delicada de la configuración del producto.

 Producto simple - Virtual

Categorías Pagopar

En este caso, como se trata de productos sin delivery, no aplicamos cambios en esta
sección.

General

 Precio normal. Tener en cuenta que la configuración actual muestra el precio sin
IVA para que no se calcule impuesto en otros países, pero en el Carrito ya
aparece. Se agrega el IVA si es que el alumno vive en Paraguay.



 Estado del impuesto: debe estar seleccionada la opción Sujeto a impuestos.
 Clase de impuesto. Sea cual fuere la opción elegida, los impuestos sólo aplican

para Paraguay, aunque diga 10% esto sólo se cobrará en Paraguay, en otros
países el impuesto es 0. Esta opción sólo puede modificarse en los ajustes de
WooCoomerce en caso de que sea necesario.

Inventario

 No es necesario manejar inventario ya que el producto es digital, a menos que
quieran limitar la venta a una determinada cantidad.

Productos relacionados

 Ventas dirigidas: son productos que recomiendas en lugar del producto que se
está viendo, por ejemplo, productos que son más rentables o de mejor calidad o
más caros.



 Ventas cruzadas: son productos que promocionas en el carrito, en base al
producto actual.

Atributos

Por el momento, no usamos atributos ni variables.

Avanzado

Aquí es donde se activan las valoraciones.

2.3.7 . Galería del producto

Esta sección es opcional y no representa, en este caso, una diferencia importante en
la decisión de compra del curso.

2.3.8 . Etiquetas del producto

 Esto sirve para ayudar al alumno a encontrar más cursos relacionados con su
especialidad o ciertas tendencias, o lo que sea que se utilice como criterio de
agrupación de los cursos.



 Recomiendo no usar el nombre del docente como etiqueta, ya que el mismo
puede encontrarse con la categoría.

2.3.9 . URL del producto

 El slug es la parte de la url que corresponde a la página que estamos viendo, por
ejemplo:

https://destreza.com.py/producto/prod-curso-mduarte-2024-01/
 Este identificativo sirve para varias cosas, puede ser llamado por diferentes

funciones o páginas que se relacionan entre sí.

 Originalmente, al poner el título del producto, se crea automáticamente algo así:

 Recomiendo reemplazar el slug por defecto (que se crea automáticamente al
cargar el título) por uno más descriptivo, concreto y sistematizado.

 Lo ideal es seguir siempre una misma sintaxis:

 Es posible que al editar el slug, aparezca un mensaje como este. Si es un
producto que recién estamos creando, podemos omitir, pero vamos a
implementar una solución si se trata de un producto que ya se estuvo vendiendo.
Lo mismo se aplica a las páginas y cualquier URL.



2.3.10 . Publicar

2.3.11 . Curso relacionado

 Este es un campo que se completa automáticamente cuando se publica el curso.
Relaciona el curso con el producto. Sólo puede modificarse desde la página del
curso.

2.4 . Mi Destreza

 Vamos hasta la sección Datos Mi Destreza.

2.4.1 . Miniatura

Cargar la imagen solicitada siguiendo la especificación 860 x 480 px.



2.4.2 . Descripción breve

 Siempre es recomendable cargar una breve descripción, pero si no se carga
simplemente no aparece, no va a salir ningún mensaje de error ni nada
predeterminado.

 En caso de cargar esta descripción, se recomienda no incluir abreviaturas y que
no sea algo repetitivo, por ejemplo, no volver a poner el nombre del docente,
porque eso ya está en el título.

2.4.3 . Etiquetas especiales

Estas etiquetas sí es obligatorio cargar, ya que contribuye con la estética y la
experiencia de usuario del alumno.

Despliegue de cada elemento en “Mi Destreza”



Otras configuraciones

Estas son configuraciones que se encuentran en la barra lateral a la derecha en la
página del curso. Es importante no pasar esto por alto para un óptimo
funcionamiento de la plataforma.

Slug

Cambiar por una sintaxis como "curso-mduarte-2024-01".

Atributos de página

 Superior: “Cursos”. Esto permitirá que puedas ver todos los cursos en la página
de Administración de Destreza.

 Plantilla: "Tema".
 Orden: 0.



Joinchat

 Este plugin permite configurar diferentes números de WhatsApp por página, es
decir, en caso de que se quiera habilitar la conversación del alumno con el
docente para un curso determinado, es posible con esta funcionalidad.

 Por defecto, todos los botones están configurados con el número de la
Secretaría.

 Para configurar con un número diferente, basta con cargar el nuevo número, el
CTA y el mensaje predeterminado que enviará el alumno.

 Tener en cuenta que esta página sólo ven los alumnos de determinado curso.



PASO 3: Tienda personalizada
“Cursos”

Añadir nuevo curso ONLINE a “Cursos”

En la página de Administración de Destreza, seguir el enlace Añadir curso a la “Lista de
Cursos”.
Se va a desplegar esta página:

Agregar bloque predefinido

 En el menú lateral de la izquierda, hay un botón azul con el signo+. Al hacer
click ahí, hay un listado de BLOQUES. Ir hasta el final, donde dice REUSABLE
SECTIONS, y seleccionar el bloque CURSO ONLINE, si se quiere colocar una
imagen como prevista, o CURSO ONLINE (VIDEO), si se quiere colocar un video
como prevista.



Con imagen

Con Video



Orden de los bloques

 El nuevo bloque se va a posicionar al final de la sección CONTENT. Para
ordenarlo y colocarlo en el lugar que debe estar, vamos al menú de la izquierda,
donde aparece el listado de bloques. Vamos a encontrar uno que dice REUSABLE
SECTIONS. Lo nombramos como el curso y lo arrastramos hasta el lugar correcto.

Edición del contenido

 Al tocar el texto, imágenes o videos, va a ir cambiando el panel de la izquierda y
mostrando diferentes opciones.



Texto

Imagen

 Para editar la imagen, solo se toca la imagen actual y se abre la ventana para
seleccionar la nueva.

Video

 Para editar el video, hay que tocar el video y ver en el panel lateral de la
izquierda donde está el shortcode, cambiar el valor de youtube por el nuevo
video.

Botones

Quiero información

 Este botón dirige al WhatsApp de Secretaría.

Comprar el curso

 Este botón dirige a la URL DEL PRODUCTO que corresponde al curso. Esta URL
debe estar previamente copiada en el Checklist del producto.

 En el panel central, donde está el botón, tocamos donde dice COMPRAR EL
CURSO.

 Va a aparecer un lapicito con fondo naranja. Tocamos ese lapicito y se va a
desplegar un menú de opciones. Seleccionamos EDIT LINK.



 En el panel de la izquierda se van a desplegar las opciones.

 Donde dice LINK, remplazar el valor por la URL del producto.

 Tocar el ícono a la derecha del input y verificar que los valores sean: Open link in
Same window y Add nofollow desmarcado.



Curso habilitado para la venta

 Con esto terminamos de cargar el curso y ya está disponible para la venta.
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