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1. Introduccion

Dentro de Teachable, LinkTIC cuenta con diferentes contenidos de aprendizaje
enfocados en el funcionamiento del mundo digital, el e-commerce, el marketing
digital y otros temas relacionados.

2. Usuarios

Todos los administradores deberan contar para el ingreso a la plataforma con un
usuario y una contrasefa. Estas credenciales le seran enviadas al correo
electronico con el cual se realizo el registro.

3. Ingreso

Para el ingreso a la plataforma de capacitacion, se debe ir al enlace
https://pfm.tuvitrina.co/ y dar clic en “Ingresar’, como se resalta en la siguiente
imagen:

El futuro digital
es de todos METC Ingresar

Comienza hoy mismo
y no dejes pasar esta oportunidad

Accede y capacitate en Comercio Digital para que tus
ventas se eleven como espuma. jNo te lo pierdas!

Ahora se deberan ingresar las credenciales de acceso a la plataforma de
capacitacion, es decir correo electrénico y contrasefia asignada. Por ultimo, se da
clic en “Login”.

Igualmente, en caso de desearlo, se puede guardar el usuario recordando las
credenciales de acceso. Para eso se selecciona la opcion “Remember Me”, como
se resalta en la siguiente imagen:


https://pfm.tuvitrina.co/

Login

Email

[ ]

This field is required

Password

This field is required

Remember Me Forgot Password

3.1 Restablecimiento de contrasena

Para recuperar la contrasefia en caso de olvidarla, se da clic en “Forgot
Password”, como se resalta en la siguiente imagen:

Login

Email

This field is required

Password

This field is required

Remember Me

Ahora se debe ingresar el correo electronico, el mismo con el que se hace
regularmente el ingreso a la plataforma.

Reset Password

Reset your password by providing your account
emall below.

Email
[

This field is required




Al correo electrénico se enviara un e-mail para el restablecimiento de la
contrasefia. Se debera dar clic en “Change my Password”.

S,

Reset Password

]

Someone has requested a link to change your password at Vende en Linea. You can do this
through the link below:

‘Change my Password

If you didn't request this, please ignore this email

Your password won't change until you access the link above and create a new one.

Ahora se debe ingresar la nueva contrasefia y confirmar. Por ultimo, se da clic en
‘Reset Password”.

Reset Your Password

Strong passwords Include numbers, letters, and
punctuation marks

Enter new password

Confirm new password

Reset Password

Se tendra que hacer el ingreso a la plataforma, esta vez con la nueva contrasena.

Login

Email

This field is required

Password

)

Remember Me Forgot Password

This field is required



4. Administracion de la plataforma

El administrador de la plataforma tendra distintas vistas y facultades una vez haga
el ingreso. Entre estas estan las siguientes:

4.1 Dashboard

Esta sera la primera vista de la plataforma de capacitacion al ingresar. Esta tabla
de control luce de la siguiente manera:

Live feed

New Signups . - Weekly  Monthly OSCAR GREGORIO logged in.

4months ago

Lorena logged in

4months ago

HECTOR ANDRES logged in.

4months ago

FRANCY JOANA lagged in.

4months ago

Daniel Felipe Valero Corzo logged in.

En la parte superior en el boton “View Your School” (resaltado en la imagen
anterior), se podra ver la landing de ingreso a las capacitaciones, como la veria el
publico en general.

El Dashboard también cuenta con las opciones de filtrar por dia, semana o mes, y
filtros de cursos completos, ingresos, lecturas completas y otros, como se resalta
en la siguiente imagen:

Dashboard e View Your school _
Live feed
I B s oscascon i

4 months ago

Revenue Lorena logged in.
4 months age

Eaminas

Course Sales HECTOR ANDRES logged in
4 months ago

New Signups

FRANCY JOANA logged in
4 months ago

Active Students

Lecture Completions

Course Completions




En la parte inferior se pueden conocer los datos mas relevantes de la plataforma
durante el mes en curso.

Today

1 o

New Signups

54

1

4.2 Users

This month March 2022

2

New Signups

2 new

54 new

ce last month

1 new

El médulo de usuarios cuenta con varias funcionalidades tales como:

1. Busqueda de usuarios.
2. Filtros de busqueda.
3. Exportar informacion (el archivo se envia al correo).

Vende en Linea

Students °

Showing 1- 25 of 1795 Students

NAME

laire

Test

Jimmy Enrique

EMAIL

airo.cbando@linktic.co

test@gmail.com

Jjgarzonsolano@gmail.com

Export CSV Email Students ‘Add Students
EMAIL OPT OUT LAST LOGIN JOINED PURCHASES
No 2 hours ago 7 hours ago $0.00 B
No 7 hours g0 2 days ago 50,00 (]
No 18 hours ago ayearago $000 [

Al seleccionar cualquiera de los usuarios ya creados, de forma individual o masiva
se podran realizar distintas acciones que se resaltan en la siguiente imagen:



Showing 1 - 25 of 1795 Students a1

o EMAIL EMAIL OPT OUT LAST LOGIN JOINED PURCHASES
inktic.co Mo 2 hours ago 6 hours ago $0.00 ]
u] S m No 4 hours ago 2 days ago §0.00 8
o Delete @gmail.com No 17 hours ago a year ago $0.00 8
SANDRA ELIZABETH serff.com@gmail.com No & day ago ayear ago 50.00 8

4.2.1 Creacioén de usuarios manual

Para la creacién de nuevos usuarios se debe dar clic en “Add Students” y realizar
los siguientes pasos:

Students Export CSV Email Students E

al

Showing 1- 25 of 1795 Students Page 10 72

[ NAME EMAIL EMAIL OPT OUT LAST LOGIN JOINED PURCHASES

1. Ingresar el nombre, correo electronico y contrasefia.
2. Seleccionar Enroll.
3. Dar clic en “Import”.

Add Students

Manually Import CSV

MName Email Password (Optional)

+ Add another

L

PR L .
° ) Enroll these students inte a course

receiving emalls from my schoo

4.2.2 Creacion de usuarios masiva

Para la creacion de nuevos usuarios de forma masiva se debe dar clic en “Add
Students” y realizar los siguientes pasos:



Students Export CSV Email Students E

al

Showing 1- 25 of 1795 Students Page 10 72

[  NAME EMAIL EMAIL OPT QUT LAST LOGIN JOINED PURCHASES

—

Seleccionar Import CSV.

2. Cargar el archivo con los campos de nombre, correo electronico y
contrasena.

Confirmar la autorizacion de uso de los datos.

Seleccionar Enroll.

5. Dar clic en “Import”.

B »

Add Students

Manually Import CSV o

Upload a CSV file formatted by name, email, password

EXAMPLE

_ . — S .
° (O Enroll these students into a product

4.2.3 Acciones para con los usuarios

Para conocer las acciones que se pueden realizar sobre los usuarios, se debe dar
clic sobre cualquiera de estos. Al hacerlo se mostrara la siguiente vista:



Vende en Linea Q Information

Profile

Edit basic profile information. Name Email

jimmy Enricue jgarzonsolano@gmail.com

Note

Se podra visualizar nombre y correo electronico. En caso de ser requerido, se
tendra la posibilidad de cambiar la contrasefia en la opcidén que se resalta en la
imagen anterior.

En la parte inferior, en caso de ser necesario se podra eliminar al usuario.

Delete
Deleting a user will erase all of their

. . Delete User Permanently
information and course enrcliments.

En “Enrollments”, se debera inscribir al estudiante a los moédulos del curso. Esto
se hace tal cual como se muestra en la siguiente imagen:

La inscripcidon se debe hacer de forma individual para cada mddulo, dando
siempre clic en “Enroll” al hacer la seleccién.

En “Progress Report” se conocera el avance del usuario en cada uno de los
mddulos del curso.



Vende en Linea Q Progress Reports

~

be

Maédulo 1. Comercio Electrénico

» 0O

@

LECTURES VIDED HEATMAP Quiz scoRe

ANTES DE EMPEZAR

&

Bienvenida al modulo.mp4

010 i020 030

o> [l

o
o

1/15

UNIDAD 1. COMERCIO ELECTRONICO

1. Comercio Electrénico.mp4
iQué es el Comercio Electronico?

@ Complete

1/19

4.3 Site

En esta seccion se podran configurar los logos de la pagina, la paleta de colores y
todo lo referente a la parte visual. Cada cambio que se realice se podra conocer
dando clic en “Preview”.

Vende en Linea Theme d

Logo & Branding

Add a custom logo andyor favicon, and adjust your school thumbnail.

@ 0

@

Logo & Branding @ School Thumbnail @ Favicon ©

1
El futuro digital ‘ Tk
es de todos = i
7 VENDE EN LINEA

&0

S [

Font Family

Change the font used across your school.

4.3.1 Domains

En esta seccién también se podra consultar el dominio con el cual tanto
estudiantes como administradores hacen el ingreso a la plataforma.

Vende en Linea Domains Add Domain

sime

DOMAIN NAME
vende-en-linea-s-schoolteachable.com  erRimaRY

plataforma.quierovendereniines.co

@ Learn about configuring your domain in the Teachable Knowledge Base. Learn more




4.3.2 Page

En esta seccion se podra:

1. Visualizar paginas ya creadas.
2. Editar paginas creadas.
3. Agregar nuevas paginas.

Vende en Linea

Your Pages

Design and build landing pages for your school and products

school Pages  Product Pages

Main
Terms of Use fterms. 20 PUBLISHED Edit @
Privacy Policy Jprivacy 20 PuBLISHED Edit ®

Add New Page °

NOTA: En la columna State, se podra conocer el estado de la pagina (publicado o
borrador).

4.3.3 Comments
En la seccién de comentarios se podra:

1. Marcar como leidos.
2. Marcar como nuevos.

Vende en Linea

Site Comments

Let’s look at all the comments for all courses in your school.

ST
All Comments ° 2 Mark as read 3 Mark as new °

O COMMENT FROM COURSE NAME LECTURE CREATED AT
Modulo 5. Formalizacion

O Gracias, desde establecimientos... Leidy N Aprendamos juntos 08/24/2021
Empresarial

Modulo 4. Estrategias
O Gracias Contenido muy interesa.. Leidy Comerciales y de Aprendamos juntos 08/24/2021
Comunicaciones

O Excelente material ahora el plan... Leidy Modulo 2. Marketing Digital Aprendamos juntos 07/03/2021

O maravillosas las ensefianzas par. Arteypiedra00@gmail.com Médulo 2. Marketing Digital Aprendamos juntos 06/06/2021




Para lo anterior, se deben seleccionar los comentarios de forma individual o
masiva.

4.4 Settings

En las configuraciones se podran conocer el plan adquirido, las notificaciones
activas, los roles de la plataforma y, en caso de ser necesario, llevar a cabo una
integracion con alguna herramienta externa.

Global settings

Website Courses

Basic school information Unpublish School

Adjust basic information about your school

Edit Edit
Vende en Linea = Vende en Linea ==
7]
Edit
edit
..CO
Edit 110111

vendeenlinea2020@gmail.com

4.5 Courses

En la seccion de cursos, se podra conocer los que ya estan publicados hasta la
fecha y consultar el numero de inscripciones de cada uno de las unidades del
mismo.

Tu Vitrina

COUISGS New Course
Dashboard Create and manage courses in your school.
2\ Users —

Y Filter Q Search for Courses = Directory Order ASC P ‘= Reorder
Site
Sales THUMBNAIL NAME © AUTHOR CREATION DATE £ SALES ENROLLMENTS STATUS ACTIONS
Emails

F" Y Médulo Linktic 20 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
Settings -&7 1 Introductorio

PRODUCTS

Fw A Médulo 1: Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
= 1

Estrategias

I\ courses

Comerciales y.

@ Coaching de

Comunicaciones

F@‘ Médulo 2: Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 CUELEEED
! 1

Marketing Digital

25 Bundles

F= Q‘ Médulo 3: Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
e 1 Comercio
Electrénico

@ Help

R TeachableU

F@‘ Médulo 4: Pagos  Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 VNG : Yy
Test plataforma H -&,,/ b Digitales




4.5.1 Agregar un nuevo curso

Para agregar un nuevo curso se debe dar clic en “New Course” y realizar los
siguientes pasos:

Tu Vitrina
Courses
Dashboard Create and manage courses in your school.

» Users
Q Search for Courses [ = Directory Order ] [ ASC P ] { ‘= Reorder }

site
Sales THUMBNAIL NAME * AUTHOR CREATION DATE * SALES ENROLLMENTS STATUS ACTIONS
Emails )

F- T Médulo Linktic 20 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
Settings .&‘7 1 Introductorio

cTS

Courses Estrategias

Fw | Médulo 1: Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
= 1

Comerciales y.
de
Comunicaciones

F@ | Médulo 2: Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
! 1

Coaching
Bundles
Marketing Digital

F= Q‘ Médulo 3: Linktic 25 Jan 21 UsD 0.00 1776 PUBLISHED
s 1 Comercio

Help

Electrénico

TeachableU

F@‘ Médulo 4: Pagos  Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 p—— . Iy
A - H
Test plataforma H '\ b Digitales

1. Ingresar el nombre del curso.
2. Seleccionar el autor.
3. Dar clic en “Continue”.

Name your course

What would you like to name your course?

o Course itle

e.g. ‘Advanced Photoshop Techniques' or ‘Watercolor for Dummies

Select author
° cordinador

Back °

La plataforma notificara que el curso se cred correctamente. Luego hay que dar
clic en “Continue”.



Your course has been created!

You can now access, edit, and manage Prueba from the courses link in the sidebar on the left.

Continue

Por defecto viene creado la primera unidad de un nuevo curso y la primera lectura.
Estas se pueden editar dado clic en la opcion resaltada.

Curriculum Preview Bulk Upload New Section o

First Se:t\o

First Lecture & Draft D [} @ (<]

—

Para crear una nueva unidad (1) o lectura (2) se debe dar clic en las opciones
resaltadas en la imagen anterior.

NOTA: Toda unidad y lectura esta como “Draft” (borrador), es decir, no esta aun
visible a los estudiantes.

4.5.1.1 Agregar contenido a una lectura

Tras cambiar el nombre de la nueva lectura, se da clic sobre la misma. El tipo de
contenido que se puede agregar, se resalta en la siguiente imagen:

Vende en Linea Q First Lecture /" New Lecture Preview
o1

Prueba

| Preview | Add Text

Add content to your lecture. Click a content block in the left column or drop a file here to get started

Add Upsel

Para publicar el contenido, se debe dar clic en “Publish”.



4.5.1.2 Edicion del curso

Al volver al moédulo “Courses”, se da clic sobre el curso.

Information

Publish & Preview

Publish or unpublish your course. See what your course looks like to visitors or enrolled students,

Branding

Brand your course by setting a custom course image. You can set different images to use on the iOS app (as different dimensions are recommended).

Web 105

Al ingresar a este se podra:

Cambiar la imagen de portada.
Cambiar el titulo.
Asignar subtitulos y categorias.
Cambiar el autor.
Publicar el curso.

4.5.2 Edicion de cursos creados

Para editar cualquier curso ya creado, se debe dar clic sobre el mismo.



Courses e

Create and manage courses in your school.

Q Search for Courses = Directory Order ] [ ASC P } [ := Reorder ]

THUMBNAIL NAME < AUTHOR CREATION DATE % SALES ENROLLMENTS STATUS ACTIONS
F‘ Y Médulo Linktic 20 Jan 21 USD 0.00 1776 CUENEED
' 1 Introductorio

F@ | Médulo 1: i 25 Jan 21 UsD 0.00 1776 PUBLISHED
) 1

Estrategias

Comerciales y.
de
Comunicaciones

F@ ) | Mddulo 2: Linktic 25 Jan 21 USD 0.00 1776 PUBLISHED
n 1

Marketing Digital

Al ingresar a este se podra:

Cambiar la imagen de portada.
Cambiar el titulo.

Asignar subtitulos y categorias.
Cambiar el autor.

Despublicar el curso.

La siguiente imagen muestra el lugar donde colocamos el titulo del curso e
imagen. Esta informacion la podemos editar cada vez que se necesite.

Tu Vitrina Information

Course Image ©

Information
Pages

Curriculum

Design Templates

Pricing

NOTE: If you use page editor 2.0 to build a page, only the course image will be reflected.
Order Bumps Promo videos must be added as their own Video block.

Coupons

Details

Drip

- Change information about your course.
Comments

Students Course Title
Reports Médulo 1: Estrategias Comerciales y de Comunicaciones

Certificates

Course Subtitle (optional) @

Curso Vende Digital
. @ Help
Test plataforma H

Categories ©

Para editar el contenido del curso, se debe dar clic en “Curriculum”. Alli
apareceran las lecturas creadas hasta el momento.



La edicidon se hara dando clic en la opcion resaltada en la siguiente imagen:

Antes de empezar

Introduccion al program; n] o @

foro &

Aprendamos juntos & n] o @ (]

Para agregar una nueva lectura al curso, se debera dar clic en la seccion que se
resalta en la siguiente imagen:

Antes de empezar &

Introduccion al programa & a} o @
dd n

Foro &

Aprendamos juntos & ] o @ °

Cada una de las lecturas se podra:

e Copiar.

e Hacer descargable.

e Visualizar.

e Publicar o despublicar.

Antes de empezar

Introduccion al programa 4 n] o @

Cumiculum Add new lecture

=2
&

Foro 4

Aprendamos juntos & n] o @ (]




Para eliminar una lectura, se debe seleccionar y dar clic en el icono de “caneca”.

Curriculum Preview Bulk Upload New Section

Bulk actions: @ » &
-

Antes de empszar /'

Introduccién al programa & D (-3

NOTA: Para recorrer los cursos y sus lecturas de una mejor manera, se sugiere
hacerlo con una cuenta de estudiante y no de administrador.



