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1. Introduccion

El proposito de este documento es brindar una guia con la cual se puedan apoyar los
comisionados y personas con acceso al crear contenido en la pagina web de la
Federacion Central de Ajedrez (FCA). Este manual estd dirigido los usuarios
comisionados de la federacion, pero de igual manera funciona de apoyo para los
demas usuarios que requieran apoyo para utilizar el editor de Wordpress.

2. Acceso al sitio

Para acceder al dashboard de Wordpress de la pagina de la federacion se utiliza la

siguiente url:

https://fcacostarica.com/wp-login.php

En este se muestra el siguiente formulario, el cual debe de ser llenado con el correo
de la comisiéon o correo que utiliza para acceder y la contrasefia que le haya
asignado al usuario.

Ahora estas desconectado.

Nombre de usuario o correo electrénico

Contrasefia

| ®

[_] Recuérdame



https://fcacostarica.com/wp-login.php

En caso de olvidar la contrasefa seleccionar la opciéon de restablecer contrasefia.
Acd se procedera a realizar el procedimiento normal de restablecimiento de
contrasefa en el que se le enviard un mensaje al correo con el paso a paso a seguir
para reestablecer la contrasefia de acceso.

() Recuérdame

:Has olvidado tu contrasefia?

+« Ir a FCA Costa Rica

Cm ‘ Espafiol v H Cambiar

3. Estructura del sitio

Al acceder al sitio se le mostrara el dashboard de administracién de la pagina web.
Entre las opciones que tendran habilitadas estan, principalmente Entradas, Medios,
Paginas y Tablepress.

@ Escritorio
{¥a esta disponible WordPress 6.8.1! Por favor, avisa al administrador del sitio.
Jetpack
# Entradas Hey Erick Rosales, 1ask you I Kly s ott F p g a
just send us feedb
2
e it | Nope. maybe la
.
» 15 anks for installing NextGEN Gallery! Want help creating your first gallery? Launch the ary Wizard. If you close this message, you can also launch the Gallery Wizard at any time from the NextGEN Overview page.
M.
A Team Mem|
o Escritorio
blePy De un vistazo v oa Borrador répido AV s
=
» L]
- Pe WordPress 6.7.2 esta funcionando con el tema Vertex Child,
& Herramientas Contenida Arrastra aqui las cajas
Actividad Ao
L

Publicaciones recientes

4. Gestion de contenidos

e Paginas: Crear, editar y publicar paginas.
e Entradas: Anadir entradas, categorias, etiquetas e imagenes destacadas.



e Medios: Afiadir, eliminar y editar imagenes, documentos y cualquier otro medio
que se requiera publicar.
e Tablepress: Herramienta para crear e importar tablas de manera sencilla.

5. Paginas

Se encuentra en el manu del dashboard de edicién de la pagina web, en esta seccion
se podra crear, editar, visualizar y eliminar las paginas creadas, tienen un propdsito
de contenido mas estatico, poco cambiante y que se requiera que esté al alcance de
los usuarios. Por ejemplo: ;Quiénes somos?, Descargables, Listados, etc.

Esta seccion cuenta con dos opciones, Todas las paginas y afiadir una pagina:

L Y L LT I LTS

@ Paginas

. o Projects Afiadir una nueva
pagina

M.E. Calendario

5.1 Todas las Paginas

En esta seccion se visualiza el listado de las paginas que hay creadas en la pagina
web.



P4ginas | Anadi una nueva pigina

Todo (97) | Mio (1) | Publicados {

Acciones en lote v ‘i\:h:a
Titulo %

(sin titulo) — Borrador
{Quiénes Somos?
iQuiénes Somos?
{Quiénes Somos?
#Quiénes Somos?
{Quiénes Somos?
{Quiénes Somos?
;Quiénes Somos?

{Quiénes Somos?

e Se muestran las opciones Afiadir pagina, Todo, Mio, Publicados, Borradores.

89) | Borradores (8]

Todas las fechas v || Filtrar
Autor Fecha Redirigir

Entrenadores Ultima modificacién
05/05/2025 a las 21:26

25 a las 16:41

Erick Rosales
05/2025 a las 16
01 Public;
3/05/2025 a las 16
Erick Rosales
E
Hist b
3/05/2025 a las 1¢

Ainadir una nueva pagina: Crear una nueva pagina.

Todo: Muestra todas las paginas de la pagina.

Mio: Muestra Unicamente las paginas propias

Publicados: Muestra las paginas publicadas.

Borradores: Muestra las paginas en estado borrador.

Péginas ‘ Aradir una nueva pagina

97 elementos

Todo (97) | Mio (1) | Publicados (89) | Borradores (8)

e Se habilita la opcién Uinicamente de editar, y eliminar las paginas propias.




(] Titulo ¥

[ ] Material Descargable

Editar | Edicién rapida | Papelera | Ver | Duplicar esto

(] Titulo %

e En caso de ser una pagina de otro autor, se les mostrara dnicamente las
opciones de ver y duplicar

;Quiénes Somos? Competicién

Ver | Duplicar esto

5.2 Aiadir una nueva pagina

Para afnadir una nueva pagina se puede hacer de dos secciones diferentes:

Ment:

M Paginas

Todas las paginas

Afadir una nueva

pagina

Desde Todas las paginas:

Péginas ‘ Afiadir una nueva pagina

Todo (97) | Mio (1) | Publicados (89) | Borradores (8)



5.3Editor de paginas

En esta seccidn se muestra el editor de paginas, para ver el proceso de creacion de
paginas y las herramientas que se pueden utilizar visite la seccién “Editor de
Paginas/Entradas”

rauE = Sin titulo - Pégina Ctrl+K o9 m- H
pigina  Bloque X
B sin tiulo

Escribe un titulo

Establecer la imagen destacada

Teclea / para elegir un bloque

Estado © Borra

Publicar Inmediatament

Enlace 137

Plantilla Plantilla p
"

Superior Ninguna

Monsterinsights. ~

5.4 Publicar una pagina

Guardar como borrador O @ m

En esta seccion a la derecha del editor, encontramos las opciones:

- Guardar como borrador: Guarda el avance o el estado actual de la pagina
para poder ser editado y publicado mas tarde.

- Publicar: Publica la pagina en el sitio de la federacion.

- Icono de computadora: Previsualiza la pagina a como se veria en la web.



B Prueba

Establecer la imagen destacada

Set NextGEN Featured Image

ARade un extracto...

Editado por dltima vez hace 9 minutos.

Estado @ Borrador
Publicar Inmediatamente
Enlace /prueba
Plantilla Plantilla por
defecto
Superior Ninguna

Mover a la papelera

En esta seccion se muestran las opciones:

- Establecer la imagen destacada: Afiade la imagen destacada que se
mostrara en el sitio.
- Estado: Cambia el estado de la pagina entre los siguientes:

Estado y visibilidad X

o Borrador

Mo esta preparado para publicar

O Pendiente

sperando a la valoracion antes de publicar

O Privada

Solo visible para los administradores y editores

del sitio

O Programada

Jublicar automaticamente en la fecha elegida

O Publicada

Visible para todos

D Protegido con contraseia

Solo visible para quienes conozcan la contraseria

- Enlace: Cambia el enlace a mostrar en la url del sitio.

- Plantilla: No cambiar.

- Superior: Agrega una pagina padre a la actual (Mejor ordenamiento y
estructura jerarquica).

- Mover a la papelera: Elimina la actual pagina que se tiene en el editor.
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5.5 Importante:

Si se quiere afiadir una pagina al sitio o a la seccidn de una comision se debe solicitar
a algin administrador del sitio para que le apruebe la propuesta y le coloque la
pagina en el menu principal, de lo contrario no podra ser visualizado.

6. Entradas

Se encuentra en el menu del dashboard de edicién de la pagina web, en esta seccién
se podra crear, editar, visualizar y eliminar las entradas creadas En WordPress, el
proposito de las entradas (también llamadas posts) es publicar contenido dindmico
y cronolégico, como articulos, noticias, proyectos o capacitaciones.

Esta seccién cuenta con dos opciones, Todas las Entradas y afiadir una entrada:

A Entradas

Todas las entradas

Afadir una nueva
entrada

Se muestran las opciones Afadir entrada, Todo, Mio, Publicados, Borradores y
papelera.

Anadir una nueva entrada: Crear una nueva pagina.
Todo: Muestra todas las paginas de la pagina.

Mio: Muestra Unicamente las paginas propias
Publicados: Muestra las paginas publicadas.
Borradores: Muestra las paginas en estado borrador.

Papelera: Muestra las entradas eliminadas que se encuentran en un tiempo de
espera a eliminarse en caso de que se deseen reestablecer.

11



Entradas ‘ Afadir una nueva entrada

Todo (1.038) | Mio (1) | Publicados (998) | Borradores (40) | Papelera (3)

6.1 Todas las entradas

En esta seccidon se listan todas las entradas creadas en la pagina web de la
federacion.

Entradas | Anadir una nueva entrada
Todo (1.038) | Mio (1) | Publicados (998) | Borradores (40) | Papelera (3 S ——
Accionesenlote v || Aplicar | | Todas las fechas v | | Todas las categorias v f 1.038 elementos 1 |des2 7i7
Titulo Autor Categorfas Etiquetas Fecha » Redirigir
Ajedrez en Plaza Lincoln Personas con s o B
apa
Construyendo lazos para la inclusién  Personas con P _ S

Estatutos Oficiales de la FCA

(sin titulo) — Borrador

| Taller de ajedrez nivel intermedio - Arbitraje Arbitraje, General, Noticias
Tema: Desempates.

Curso Basico de Arbitraje- Mayo Arbitraje Arbitraje, Noticias Publicada
2025- NUEVOS ESPACIOS!! 13/04/2025 a las 17:40

6.2 Afadir una nueva Entrada
Para afiadir una nueva pagina se puede hacer de dos secciones diferentes:

Menu: Desde Todas las entradas:

Il Paginas Entradas

Todo (1.038) | Mio (1) | Publicados (998) | Borradores (40) | Papelera (3)

Todas las paginas

12



e Se habilita la opcidn tinicamente de editar, y eliminar las paginas propias.

[ ] Titulo

[] Prueba comisionado — Borrador

Editar | Edicion rapida | Papelera | Vista

previa | Duplicar esto

Autor

Erick Rosales

Comunicacion

e En caso de ser una pagina de otro autor, se les mostrara unicamente las

opciones de ver y duplicar

() Tiulo

Ajedrez en Plaza Lincoln

Ver | Duplicar esto

6.3 Editor de Entradas

Autor

Personas con
Discapacidad

Discapacidad, Noticias

En esta seccidn se muestra el editor de paginas, para ver el proceso de creacion de
paginas y las herramientas que se pueden utilizar visite la seccién “Editor de

Paginas/Entradas”

‘Escribe un titulo

Teclea / para elegir un bloque

Redireccién répida de entrada/pagina

Sin titulo - Entrada

o @ » Hcc-‘mu m- H

Entrada  Blogue x

Set NextGEN Featured Image

Estado

Publicar

Enlace 13758

Acceso @ ~
Monsterlnsights ~

Categorias ~

13



6.4 Publicar una entrada

Guardar como borrador [ @ m

En esta seccion a la derecha del editor, encontramos las opciones:

- Guardar como borrador: Guarda el avance o el estado actual de la pagina
para poder ser editado y publicado mas tarde.

- Publicar: Publica la pagina en el sitio de la federacion.

- Icono de computadora: Previsualiza la pagina a como se veria en la web.

Entrada Bloque x

E Prueba

Establecer la imagen destacada

Set NextGEN Featured Image
Afiade un extracto...
Editado por Ultima vez hace 3 minutos.
Estado @ Borrador
Publicar Inmediatamente

Enlace /prueba

Mover a la papelera

Acceso ° ~
Monsterlnsights ~

Categorias

Buscar 0o
En esta seccion se muestran las opciones:

- Establecer la imagen destacada: Afiade la imagen destacada que se
mostrara en la entrada en el sitio.
- Estado: Cambia el estado de la pagina entre los siguientes:

14



Estado y visibilidad X

o Borrador

No esta preparado para publicar

O Pendiente

sperando a la valoracion antes de publicar

O Privada

Solo visible para los administradores y editores

del sitio

O Programada

‘ublicar automaticamente en la fecha elegide

O Publicada

Visible para todos

D Protegido con contrasefia

Solo visible para quienes conozcan la contrasena

Enlace: Cambia el enlace a mostrar en la url del sitio.

Mover a la papelera: Elimina la actual entrada que se tiene en el editor.
Acceso: No modificar.

MonsterInsights: No modificar.

Categorias: En esta seccidn seleccionamos donde se muestra la entrada o
donde se va a encontrar. Importante seleccionar Uinicamente las categorias
que pertenecen a su propia comision.

Categorias ~

Buscar ,O

D Comunicacion

Discapacidad
Noticias .
D Proyectos

D Educacidén
D Noticias

D Proyectos

— .

15



7. Editor de Paginas/Entradas

Al ingresar en afiadir o editar pagina o entrada, se muestra el siguiente editor, en él
se podra crear, editar y anadir contenido para la creacion del contenido para el sitio
web. En esta seccion se explicara las funciones que comparten tanto el editor de
paginas como el editor de entradas. Ya que son las mismas funcionalidades y
capacidades con que cuentan y el proceso de crear el contenido es el mismo.

rd = Sin titulo - Pagina Crl+K

Escribe un titulo

Teclea / para elegir un bloque

7.1 Anhadir bloques o contenido

Se puede realizar de dos maneras:

7.1.1 Seleccionando el icono +:

Al seleccionar este icono se muestra la siguiente ventana, aca podemos

elementos por nombre y apareceran en el editor

Teclea / para elegir un bloque

= o [EE :

pigina  Blogue X

B sin il

Establecer la imagen destacada

Estado © Borrador

Publicar
Enlace

Plantilla
Superior

Monsterinsights. ~

buscar

|

‘ Buscar o ‘

T ¢ &

Parrafo Video Imagen

n =]

Encabezado Galeria Lista

16



7.1.2 Insertador de bloques:

Alternar insertador de blogues

Se despliega la lista completa de opciones de bloques que se pueden agregar al sitio

web:

Bloques Patrones Medios x

T n = l
bezado List:
3 [$3 =
Cita Codigo Detalles
=] S B
Preformateado Parmafo de cita Tabla
£ P
Verso Clasico Al Assistant
Q M

Sugerencia de Markdown MaxButtons
escritura Block

NawtaEN
Pagina > Parrafo

7.2 Titulo

Escribe un titulo

En esta seccion se establece el titulo que tendrda tanto en el dashboard de
administraciéon como en la pagina web. A nivel de Entrada él se mostrara en el
contenido del sitio de manera automatico, pero a nivel de pagina web se requiere
afadirlo una vez mas para que este sea visible:

17



ti X

© T T
Titulo del sitio Titulo Titulo del
archivo
T i i
L
Titulo de los re- Timeline View Tile View
sultados de
busqueda

Seleccionamos la opcion titulo.
7.3 Parrafo:

Teclea / para elegir un bloque

Donde dice teclea/ para elegir un bloque, iniciamos a escribir y ese sera nuestro

parrafo o texto para afiadir.

Para cambiar de linea tenemos dos opciones, enter directamente, que iniciara otro
parrafo con mas espacio entre lineas, y seleccionando las teclas shift + Enter se

continuara la escritura en la linea de abajo, pero con menor espacio entre lineas.

0 lo buscamos por el nombre en el buscador de bloques:

par{ X ‘

T = (=

Parrafo Parrafo de cita Imagen

n 1= =

Encabezado Medios y texto Salto de pagina

7.4 Imagen:

- Lo buscamos en el cuadro de busqueda y seleccionamos imagen.

18



image X

;J
'IE]

Imagen Imagen Medios y texto
destacada

=] © ™

Galeria Logo del sitio Fondo

- Se nos mostrara lo siguiente:

B Imagen

Sube o arrastra un archivo de imagen aqui, o elige uno de tu biblioteca.

Biblioteca de medios

‘ Insertar desde una URL

- Esto nos da la opcién de subir una imagen desde el dispositivo o buscarla en

la biblioteca de medios

Selecciona o sube medios
Subir archivos  Biblioteca de medios

Filtrar los medios Buscar medios

Todas las fechas v

e I
Ajedrez Commalondién omunicadion
= iE et

FCA

- Figamsi \
ﬁ .%3 -"<i@ W‘i
Wirca Qrca - " OFca 5FCA S :Q]CA
| N

A . ] [ a ) IR -
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Selecciona o sube medios x

Subir archivos | Biblioteca de medios < Ampliar detalles

Arrastra los archivos para subirlos

Seleccion

Tamafio méximo de archivo: 64 MB.

- Se agregara al sitio la imagen seleccionada, ademas de las opciones de
alinear, afiadir un enlace a la imagen, recortar, afiadir texto a la imagen o una
leyenda. Para eliminarla seleccionamos los tres puntos y borrar.

Prueba
B \, E Vi ] D m E] Reemplazar

FICIA

Teclea / para elegir un bloque

7.5 Archivo

- Lo buscamos en el cuadro de buisqueda y seleccionamos archivo, esta opcion
nos permitira agregar pdf, ecel, Word, etc.
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B O

Archivos Archivo Calendario

Mas Descripcion del Blsqueda
término

- Seguidamente se mostrara las opciones de subir archivo o seleccionar de la
biblioteca de medios igual que en la seccién de imagenes anterior.

Selecciona o sube medios x
Subir archivos  Biblioteca de medios < Ampliar detalles

Filtrar los medios Buscar medio:
DETALLES DEL ADJUNTO

Protocolo-de-Vestimenta-. pdf
ot S o N5
FCA FCA
FCA

FCA 7

PROTOCOLO
A jedrez PARA-REGISTRO-Y-
Promn(lon CONTROLLDE- Protocolo- Asambleas-

Todas las fechas v

Protocolo de Vestimenta

FCA FCA TITULOS-ROC PROTOCOLO-MEI- Protocolo-del- Protocolo-de- Capacitaciones- Generales- Z
FCApdf FCA pdf Delegado.pdf Vestimenta- pdf Privadas.pdf FCACR pdf
4
—
Regimnto = B B E =5
especial-de- Reglamento-de Reglamento-sobre-
" y d Reglamento-de- acoso-sexual-y-
debates-de-la disciplinario Representacion- Fondos-Publicos- M)(hole Solicitud- Elo-y-tramites-de- conductas: i i
Junta-Directiva.pdf FCA.pdf Oficial.petf FCA pdf torneos.pdf torneos pdf inapropladas.pdf

@ Festival-de- Los campos obligatorios estén marcados
Capacitaciones- con*
S ST memdq Do -m B ‘ .

- Ya cuando se selecciona el archivo se agregara el bloque al sitio, con las
opciones de alineacion, copiar url del archivo, subir o bajar con respecto a
otros bloques. Para eliminarla seleccionamos los tres puntos y borrar.
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Reemplazar Copiar la URL :

Protocolo de Vestimenta
dela ion C i de Ajedrez

Propésito
El presente protocalo tiene como objetivo establecer un cédigo de vestimenta adecuado
para los seleccionados nacionales de ajedrez durante la Olimpiada y otros torneos
internacionales. La intencién es mantener una imagen profesional y respetuosa que
refleje el orgullo y la dignidad de representar a nuestro pais.

Normas Generales

1. Prohibici ificas: Es ue los ‘mantengan
unaimagen profesional y acorde al prestigio de los torneos en los que participan.
Por ello, se prohibe el uso de camisas con logos de equipos de deportes como
fiitbol, bisquetbol, voleibol, entre otros, Estas prendas pueden distraer y desviar
Ia atencion del propésito principal del evento.

Asimismo, se debe evitar el uso de jeans destefiidos o con huecos. Este tipo de
ropa, aunque pueda ser cémoda, no refleja la seriedad y el respeto que merecen
los torneos internacionales de ajedrez. La apariencia debe ser pulera y
profesional en tode momento.

Es importante mantener un estindar de vestimenta que combine comodidad y
clegancia. Por ello, o se permite el uso de faldas cortas. Las faldas deben ser de
un largo adecuado, que prayeete una imagen de respeto y profesionalismo.
Ademas, se prohibe el uso de camisas o blusas de tirantes, crop tops o tops. Estas
prendas na son apropiadas para el entorno formal e los torneos de ajedrez.

e

Calzado: El calzado debe ser cerrado en todo momento. No se permite el uso de
crocs, sandalias u otro tipo de calzado abierto. Los zapatos cerrados no solo son
més apropiados para el entorno formal de un torneo, sino que también
proporcionan una apariencia més profesional y uniforme entre los
seleccionados

w

Camisa Oficial: La camisa oficial del afio en curso debe ser utilizada por los

7.6 Galeria:

- Deigual manera se busca en el insertador de bloques.

galer{ b'e

= Eo

Galeria (Galeria en Carrusel
mosaico

]

Story

- Esta opcidn nos dara la funcionalidad de agregar una galeria de imagenes,
por ejemplo, agregar varias imagenes agrupadas.
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B] Galeria

Arrastra imagenes, sube nuevas o selecciona archivos desde tu biblioteca.

Biblioteca de medios

- Seleccionamos la imagen y seguidamente la opcién crear galeria:

Acciones Crear una galeria x
Crear una galeria Subir archivos ~ Biblioteca de medios < Ampliar deta
Filtrar los medios Buscar medios
Galerfa NextGEN DETALLES DEL ADJUNTO
»lerta NextG Imagenes v || Todas las fechas v
— =
FCA

C-Ajedrez-Femenino.png

?i?.‘.'::.’.m

C Ajedrez Femenino

ke 9 gt
OFcA OFca N FCA QFCA i
FCA FCA .
:cleﬂmcn!oscle:clonado Eg

- Nos mostrara la siguiente pantalla, en la que podremos anadir mas imagenes
a la galeria o cancelarla, mas las opciones de eliminar la imagen o agregarles
leyendas a las imagenes:

Acciones Editar galeria

< Cancelar la galeria : :
g Arrastra y suelta para reordenar los archivos de medios.

Editar galeria

x|

Ajedrez
Q Femenino

FCA

Leyenda... ‘

Anadir a la galeria

- En el menu derecho podremos configurar la cantidad de columnas:
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H Pagi Bl x
5 Ahadic | ¢ Aiedrez (omu"icudén agina oque
5 T
Femenino B cven
Muestra mdltiples image: a
galeria enriquecida

FCA OFca

a -
na el tamaio de las imagene
onginales
@D Recortar imagenes para gjustarlas
@ | Orden aleatorio
Avanzado v

‘N )=~ a

- Ejemplo de galeria:

N FCA

* Comunicacion
OFca

Q Femenino

FCA

S

FCA
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7.7 Texto y medios

En esta seccidn se explica como lograr colocar un texto con una imagen o
multimedia, por ejemplo:

Reglamentos FCA

* Reglamento de acoso FCA
» Reglamento de representacion Oficial

» Reglamento de Adquisiciones con Fondos
Publicos FCA

- B B

7.7.1 Se busca en el insertador de bloques
Se busca mediante el nombre medios y texto.

Med x
| B | ]

Medios y texto Imagen Archivo
=] J <

Galeria Audio Iconos sociales

7.7.2 Se selecciona el medio que se quiera agregar
Se puede subir directamente o seleccionar desde la biblioteca de medios como se ha
visto en secciones anteriores.

=
m
-
I|I
ve]
03
<
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7.7.3 Opciones de ubicacion
Entre las opciones de edicidn que nos brinda el bloque estan las generales del texto
y enlace que se han visto anteriormente, y ademas para acomodo del texto y la
imagen. Tenemos esas tres opciones, texto arriba e imagen abajo, texto a un lado e
imagen al otro.

= 2 0| T A ®
H- | = Reemplazar
Cambiar la alineacion vertical

O  Prueba

7.7.4 Cambiar tamaiio de la imagen
Para cambiar el tamafio de la imagen, se arrastra desde el punto al lado de la imagen
hacia donde se quiera expandir o encoger.

Prueba (:)

7.7.5 Agregar enlace a laimagen
Visitar seccion “7.8 Agregar enlace a imagen”, se siguen estos mismos pasos para
lograrlo.

7.7.6 Alineacion vertical
En la opcidn que vemos en la siguiente imagen se nos despliegan tres opciones de alineacién
del texto con respecto a la imagen, si se vera centrado, hacia arriba o hacia debajo.
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2 + 1= n Reemplazar F

0 Alineacion superior

Alineacién al medio

Prueba 1 Alineacién inferior o

<

7.8 Agregar enlace a imagen

Esta seccién trata de cdmo hacer que, al seleccionar una imagen, esta te lleve hacia
un documento, seccion de la pagina web, link externo, video, etc. Un ejemplo de esto
se encuentra en la pagina principal del sitio web de la FCA en la seccién de
comisiones. En la que se encuentran los iconos de las comisiones y estos te dirigen

hacia la seccién “;Quiénes somos?” de cada comisidn.

Comisiones

Arbilrn]e “"‘Peﬁ‘i""‘ * Comunicacion

FCA FCA OFca

Arbitraje Competicién Comunicacion

Entrenadores
, FCA EFCA , FCA

Educacién Entrenadores

Pasos para aplicar esta funcionalidad:

7.8.1 Agregar imagen

Ve ala secciéon “7.4 Imagen” y selecciona la imagen que se quiera agregar.

Porsnnus con
f
(~FCA

Discapacidad

iz
Archivistica
[Fca

Historia
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7.8.2 Seleccionar enlace

Prueba
\ B

= A o0 R @

Reemplazar

7.8.3 Agregar enlace

Se agrega el enlace en el espacio indicado y se selecciona la flecha curveada. Ya con
esto al seleccionar la imagen redirigira hacia el enlace indicado.

B V E A 2] D m E] Reemplazar

https://fcacostarica.com/wp-content/uploads/2(

/\
FICIA

7.8.4 Agregar estilos

O~

Ala par de la flecha curveada se encuentra una flecha hacia abajo, si se selecciona se
muestran dos opciones:

B v E A D] D,, m E] Reemplazar

https://fcacostarica.com/wp-content/uploads/2( (_j

{ ] Abrir en una nueva pestania

«REL» DEL ENLACE

CLASE CSS DEL ENLACE

I B &

- Abrir en una pestaiia:

Si se selecciona esta opcidn, hara que el enlace o documento asociado a la
imagen se muestre en una nueva pestana del navegador.
- Clase CSS del enlace:

En esta opcion de preferencia agregar el siguiente texto:
enlace-imagen
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Esto agregara un efecto a la hora de pasar sobre la imagen haciéndolo mas
claro visualmente para el usuario.

7.9 Agregar video Youtube

También se cuenta la opcién de incrustar un reproductor de YouTube al contenido que se
quiere agregar. De preferencia todo video que se requiera subir o publicar en la pagina web
de la FCA por favor subirlo previamente a Youtube o Drive, esto con el fin de evitar subir
archivos de video muy pesados al sitio, y causar saturacion y problemas de
almacenamiento.

7.9.1 Buscar en el insertador de bloques
Se busca en el insertador de bloques mediante el nombre o la palabra video y
seleccionamos Incrustar YouTube.

vidd X
] LE ™
Video Medios y texto Fondo
&) v p
Incrustar Incrustar Vimeo Incrustar
YouTube Animoto

7.9.2 Colocar el enlace en el espacio
En el espacio que se nos despliega, se trae y pega el enlace del video que se quiere
agregar como se muestra en la siguiente imagen, cuando ya tenemos el enlace
seleccionamos el boton incrustar.

3 URL de Incrustar YouTube

Pega un enlace al contenido que quieras mostrar en tu sitio.

https://www.youtube.com/watch?v=_PZu9YVjxTw&t=601s

Aprende mas sobre los incrustados ~

7.9.3 Visualizacion
El reproductor se mostrara de la siguiente manera, dando las opciones de
alineacidn, afadir una leyenda al video y editar la URL.
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~

1]
(B
N

Watch on EBYouTube

Afiadir leyenda

Se selecciona la opcién afiador leyenda entre las opciones que se despliegan del bloque, lo
que agregard un campo para agregar texto o la leyenda al video de la siguiente manera.

Prueba

.. ~ —_
o : - 4
Eliminar leyenda

<
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7.10 Agregar Listado
Se pueden crear listados en el contenido de la publicacién de la siguiente manera

7.10.1 Buscar en insertador de bloques
Se puede buscar esta opcién mediante la palabra lista, la primera opcién con este
nombre se selecciona.

lista x

o= & 88

Lista Lista de paginas Lista de
términos

88 & ©

Lista de Uttimas Bucle de
categorias entradas consulta

7.10.2 Agregar listado
Se procede a agregar el listado que se requiere, ademas de las opciones de texto
normal y aumentar o disminuir margen.

‘EH-—EE B | o «~

. \I_ista

7.10.3 Aumentar o disminuir margen
Si seleccionamos la opcién de aumentar margen, esta agregara mas niveles o
jerarquias al listado que se agregd. De igual manera con la opcion disminuir margen
se puede deshacer esta opcion.

‘ o= ’a‘ o= i = B | & «~
* Prueba
© Prueba

7.10.4 Cambiar tipo listado
e Para cambiar de puntos a ndmeros, se selecciona el botén de la izquierda de
bloque superior:
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()

Seleccionar bloque supenor: Lista

* Prueba

Seguidamente se muestra la opcién para cambiar entre puntos o nimeros:

1. Prueba
2. Prueba

Ademas, en el ment de la derecha se pueden encontrar otras configuraciones

y formas de visualizar un listado:

PN

L

1. Prueba
2. Prueba

Teclea / para elegir un bloque

Lista

Una coleccin organizada de
elementos mostrados en un

orden especifico.

o

Ajustes
ESTILO DE LISTA

MNimeros

VALOR INICIAL

® ) Orden inverso

Avanzado

©

Aca se puede seleccionar otros diferentes tipos de listados y afiadir un valor

inicial:
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Entrada Bloque

E Lista

Una coleccién organizada de
elementos mostrados en un

orden especifico.

P

Ajustes

ESTILO DE LISTA

©

Letras mayusculas

Nimeros

Letras mindsculas

Letras maytsculas

Numeros romanos en mayusculas

Ndmeros romanos en mindsculas

Avanzado

7.11 Tabla sencilla

Entre las opciones que brinda el editor esta agregar una tabla sencilla, para tablas mas

avanzadas se utilizara la opcién de tabla.

7.11.1 Buscar en el insertador de bloques

Se busca en el insertador de bloques tabla y se selecciona.

tab X
i B <
Tabla Tabla de Cédigo
TablePress
=) P
Preformateado Incrustar Timetable View

Pinterest

7.11.2 Configurar tabla

Se muestra la siguiente opcion, en donde se configurara el nimero de columnas y filas que

se requieran para la tabla.
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B0

<
11

% Tabla

Inserta una tabla para compartir datos.

NUM. COLUMNAS NUM. FILAS

2 ‘ Crear tabla

7.11.3 Opciones de tabla
Se agrega la tabla como la que se ve en la imagen. Entre las opciones que se
despliegan estan las de texto, alineacién de tabla y texto, negrita, cursiva, enlace y
editar tabla.

s

2 :

11
i
B
w
<

H

8 7

{

7.11.4 Edicién de tabla
En esta opcidn se puede agregar o eliminar columnas o filas a la tabla segin se requiera.

~ EH

Insertar una fila encima

Insertar una fila debajo

—

Borrar la fila

E Insertar una columna antes
HH] insertar una columna después

E Eliminar columna

7.11.5 Menu de configuracion
En la parte derecha de la publicacion estan las opciones de cabecera y pie de pagina
para activarla o no segun se requiera.
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Entrada Bloque x

B Tabla
Crea contenido estructurado en filas
D. Prueba y columnas para mostrar la
informacién.
B = = >-[b|B | & ~ | =B
Etiqueta de la cabecera Etiqueta de la cabecera Etiqueta de la cabecera
Ajustes
a @D celdas de tabla de anche fijo

(@) seccion de la cabecera

® | Seccién del pie de pagina

Avanzado ~

7.11.6 Colores y franjas
Ademas, en la seccion de estilos en el mismo ment, se puede activar la opcion de

franjas y configurar colores a la tabla.

Entrada Blogque X

B Tabis

Crea contenido estructurado en filas

D. Prueba nas para mostrar la
‘%EE”‘EZ—B‘B I ® EE‘E‘
o L))
Etiqueta de la cabecera Etiqueta de la cabecera Etiqueta de la cabecera
Estilos ~
a
Por defecto
Color
Texto
Fondo
Tipografia :
TAMARO =

8. Multimedia

03 Medios

Biblioteca

Afadir nu archivo

de medios

En esta seccion se encuentran todo el contenido multimedia para utilizar en el
contenido del sitio web. Aca se pueden subir archivos de todo tipo mediante la
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opcién afiadir un nuevo medio. En la opciéon Biblioteca se muestra la siguiente
pantalla:

Biblioteca de medios | anadi nuevo arch

B | Todos los medios v | | Todas las fechas v eleccin en lotes | | View all categories v

Alodrn
Femenino
Q FCA

Ajedrez
Comunicacion Promocién hmeni»o
' *O FeA . YOFCA * V'FcA IQFca

FCA FCA

=
% e = 1o i % %
Protocolo especial-de

Protocolo Asambleas sesiones-actas-y Reglamento Reglamento-de-

L U RN

[ N
PROTOCOLO-PARA.
REGISTRO-Y-
CONTROL-DE

TITULOS-ROC. PROTOCOLO-ME!! Protocolo-del. Protocolo-de: Capacitaciones: Generales. debates-de-la disciplinario- Representacién

Aca se despliega todos los archivos o imagenes que se hayan subido para uso en el sitio web.

8.1 Subir multimedia

o Por favor se les solicita subir solamente lo que crean importante o necesario
para su contenido.

o Ademads, todo lo que son videos preferiblemente subirlos a Youtube para
evitar saturar el sitio con archivos muy pesados.

e Modificar y eliminar solo el contenido multimedia propio.

Para subir archivos multimedia se selecciona desde el menud la opcién agregar
multimedia o desde el dashboard a opcion “Afiadir nuevo archivo de medios”:

Biblioteca de medios

Arrastra los archivos para subirlos

Seleccionar archivos

Tamafio méximo de archivo: 64 MB.

En esta seccién se puede arrastrar los archivos directamente desde el dispositivo o
seleccionar entre el almacenamiento propio.

Al subir el archivo por favor llenar los espacios indicados, por ejemplo, Texto
alternativo y titulo primordialmente. El campo url del archivo muestra la direccién
que se puede utilizar para mostrar o ubicar el archivo desde las paginas o entradas.
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Detalles del adjunto < > | %

fondo_fca

z

https:/fcacostarica.com/wp-content/uploads,

En la seccion de categorias por favor seleccionar la categoria a la que pertenece la
imagen, en este caso Unicamente seleccionar la comision y secciéon propia donde se
va a ubicar.

9. Shortcodes

En WordPress, los shortcodes son cddigos cortos encerrados entre corchetes (por
ejemplo: [galleryl) que permiten insertar funciones, formularios, calendarios,
galerias y mucho mas sin escribir cédigo complejo. Actualmente las herramientas
que utilizan shortcodes son Tablepress y M.E Calendario. Para utilizar estas
herramientas se sigue el siguiente proceso:

9.1 Copiar shortcode

Dentro de la herramienta que se esté utilizando, se busca el lugar donde se muestre
el shortcode que se agrega en la publicacidn, este, lo mas comun, aparecera donde se
vea una opcidn con el nombre shortcode o de la siguiente manera:

@ Shortcode de tabla X

Para incrustar esta tabla en un articulo o pagina, utilice este codigo abreviado:

[table id=1/] (]
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) Titulo Fecha ¥ Estadisticas  Shortcode

() Timeline View Publicada ®0 [MEC id="13435"]
23/04/2025 a las 23:15

9.2 Buscar en el insertador de bloques:

En el insertador de bloques, se busca con el nombre “shortcode” y se selecciona la
opcion con este nombre.

Tipografia

shor| X

[/

Shortcode

9.3 Pegar el shortcode

En el bloque que se agrega, se pega el texto o shortcode que se copi6 anteriormente,
y de esta manera worpress sabra que en esta seccion se debe de visualizar la tabla,
calendario o funcionalidad que se desee agregar.

[f] Shortcode

[table id=1 /]

Y asi se verias ya desplegada en la publicacién:
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Entrenadores AT

Mostrar| 15 w|registros Buscar:

Mddulos
Titulo FIDE aprobados
Apellidos Categoria como para
entrenador siguiente
categoria
fF Arias FIDE
AT Santana A TRAINER
AT Alfaro FIDE
William (NIC) - TRAINER
Barrios FIDE
Carlos Zamora Al TRAINER
Carvajal FIDE
Jonathan Gorgona Al TRAINER
Aperturas-
’ Chaves FIDE Ajedrez,
Gabriel Sanchez Al INSTRUCTOR deporte y
persona-
Aperturas-
Gonzalez FIDE SENIOR Ajedrez,
Bernal Acosta Al TRAINER deporte y
persona-
Alovic M,“F”.',O A1 ,,F,IDE,, Anortiirac-

10. Tablepress

Se cuenta también con una nueva funcionalidad que se agregé mediante el plugin
Tablepress. Este ayuda a agregar tablas mas estilizadas y con mayores
funcionalidades en cuanto filtros, paginacion y estilos.

Para utilizar esta funcionalidad se pueden crear las tablas directamente en el plugin
o importar un Excel previamente configurado, el plugin se encargara de
transformarla a una tabla directamente para visualizarse en la publicacion. Estas
tablas configuradas se podran utilizar en cualquier entrada o publicacién que se
requiera en la pagina.

39



10.1

10.2

Seleccionar en el menu
En el menu se tienen las opciones:

Todas las tablas

Se ven todas las tablas que se hayan creado en la pagina, ademas de las opciones
estdndar de edicién. Se muestra también la opcidén de cédigo abreviado, la cual

TablePress

Todas las tablas

Agregar nueva tabla

Importar una tabla
Exportar una tabla

Opciones de la
extension

Acerca de TablePress

Actualizar —

despliega el shortcode que se utiliza para agregar la tabla en las publicaciones.

Acciones en conjunto Vv || Aplicar

D

1

10.3

siguientes pasos para construir y agregar la tabla en una publicacion.

Nombre de la tabla

Entrenadores A1

Editar | Codigo abreviado | (
Entrenadores A

Entrenadores B

Entrenadores ¢
Lista_de_arbitros-FCA - Oficial.xlsx
Asociaciones FCA

Lista de entrenadores

Prueba tabla

Lista completa entrenadores.xlsx

Agregar nueva tabla
En el menu se selecciona la opcion agregar tabla, seguido de esto se siguen los
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10.3.1 Llenar formulario
Se muestra un editor para agregar una nueva tabla, este se llena segun la
informacion que solicita, como nombre, descripcion y cantidad de filas y columnas
segun se requieran en la tabla y se selecciona agregar tabla.

Agregar nueva tabla

NOMBRE DE LA TABLA

DESCRIPCION (OPCIONAL)

NUMERO DE FILAS. NUMERO DE COLUMNAS
5 5

Agregar tabla

10.3.2 Editor de tabla
Seguido de esto se muestra un editor, donde se pueden cambiar las anteriores
especificaciones y previsualizar la tabla.

Informacién de tabla v

ID de la tabla: ‘ 15 Shorteode: | [table id=15 /] 0

Nombre de la tabla: Prueba manual ‘

Descripcién: Prueba

Ultima modificacién: 6 julio, 2025 11:08 pm por Erick Rosales

10.3.3 Configurar tabla
Se procede a configurar la tabla y agregar los datos que se requieren. Ademas, en la
parte de abajo se encuentran ciertos controles con los cuales se puede manipular la
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tabla, agregar columnas o filas, entre otras:

Contenido de tabla

A s B s C s D s E =]
1 Prueba Prueba Prueba Prueba Prueba
2 1 1 1 1 1
3 |2 2 2 2 2
4 3 3 3 3 3
5 4 4 4 4 4

Manipulacion de la tabla

I Insertar enlace l Insertar una imagen ]

Celdas . . .
. Celdas seleccionadas: | Combinar/Fusionar ?
seleccionadas: .
Editor avanzado

Filas seleccionadas:

Borrar Columnas seleccionadas:

Duplicar [ Insertar Duplicar [ Insertar ’ Borrar

Filas seleccionadas:

Mover arriba

Mover abajo

Columnas seleccionadas: | Mover a la izquierda Mover a la derecha

Filas seleccionadas: Columnas seleccionadas:
1 ‘ fila(s) | Afadir Anadir columna(s) | ARadir

Afiadir 1

10.3.4 Opciones de tabla
En esta seccidén se pueden ver lo que es lo que es el disefio de la tabla, como por
ejemplo estructura de la tabla como cabecera y pie de tabla, alternar colores entre
las filas de las tablas, destacado al pasar por encima de una fila y mostrar el nombre
y descripcidn configurados en la seccidn anterior.

Opciones de tabla

Cabecera de la tabla: Las primeras | 1 ‘ filas son la cabecera de |a tabla.
Pie de pagina de la tabla: Las dltimas | 0 filas son el pie de pagina de la tabla.
Alternar los colores de la fila: Los colores de fondo de las filas consecutivas se alternarin.

Destacado cada vez que se esta encima de . X ) .
q Destacar fila mientras el cursor del ratén flota encima cambiando su color de fondo.

una fila:
Imprimir el nombre de la tabla: [J Muestra el nombre de la tabla < latabla.
Imprimir la descripcién de la tabla: [] Muestrala descripcion de la tabla < la tabla.

Clases CSS adicionales :

Clases CSS adicionales con el solo propsite de estilo y apariencia de la tabla pueden ser ingresadas aqui. jEste NO es el lugar para
introducir cédigo CSS personalizado!

10.3.5 Funcionalidad general
En esta seccion se podra habilitar funciones para los usuarios de la pagina, como se
muestra en la imagen. Importante seleccionar la primera opcién para poder
configurar las demas.
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Funciones de la tabla para los visitantes del sitio

Activar funciones de visitante: @ Ofrece las siguientes funciones a los visitantes del sitio con esta tabla:
Ordenando: Activar la posibilidad que el visitante ordene la tabla.
N Habilitar al visitante la posibilidad de filtrar o buscar en la tabla. Solamente aquellas filas con la palabra buscada son
Buscar/filtrar: . .
visualizadas.
Paginacién: Activar la paginacién de la tabla al visitante (visualizando solo un cierto nimero de filas a un tiempo).
Mostrar filas por pagina.
Cambiar la longitud de la paginacién: Permitir al visitante cambiar el nimero de filas visualizadas cuando se utilice paginacion
Informacion: Habilitar la visualizacién de la informacién de la tabla, con datos acerca de lo actualmente visualizado, por gjemplo: como el

ndmero de filas.

Desplazamiento horizontal: Activar el desplazamiento horizontal, para facilitar la visualizacion de las tablas.

Comandos personalizados:

Parametros adicionales

umentacion DataTables para afiadir a la llamada JS. Para uso de usuarios avanzados.

Entre las opciones que se pueden habilitar son: paginacién, desplazamiento
horizontal de la tabla (Importante en caso de ser tablas con muchas columnas),
informacion de la tabla y ordenamiento. Ademas, se tiene la posibilidad de agregar
cédigo Javascript en la caja de texto comandos personalizados, acd se pueden
agregar o quitar funcionalidades a la tabla, Importante estar bien seguros de lo que
se va a codificar acd y estar seguros de que lo que se agregue funcione
correctamente. Se sugiere mantener una configuracién como la de la siguiente
imagen, para asi mantener un disefio mas adecuado y ordenado para el usuario.

Funciones de la tabla para los visitantes del sitio

Activar funciones de visitante: Ofrece las siguientes funciones a los visitantes del sitic con esta tabla:
Ordenando: [J Activar la posibilidad que el visitante ordene la tabla.
. Habilitar al visitante la posibilidad de filtrar o buscar en la tabla. Sclamente aquellas filas con la palabra buscada son
Buscar/filtrar: . .
visualizadas.
Paginacion: Activar la paginacién de la tabla al visitante (visualizando solo un cierto nimero de filas a un tiempo).
Mostrar | 10 filas por pagina.
Cambiar la longitud de la paginacién: Permitir al visitante cambiar el nimero de filas visualizadas cuando se utilice paginacién.

Habilitar la visualizacién de la informacion de la tabla, con datos acerca de lo actualmente visualizado, per ejemplo: como el

Informacion: . X
numero de filas.

Desplazamiento horizontal: Activar el desplazamiento horizontal, para facilitar la visualizacién de las tablas.

Comandos personalizados:

Parametros adicionales de la documentacion DataTables para afiadir a la llamada JS. Para uso de usuarios avanzados.

10.4 Importar tabla

En esta opcion se puede importar una tabla mediante un archivo de Excel
previamente configurado. Este archivo de Excel debe de ser completamente limpio y
sencillo, por ejemplo, preferiblemente sin celdas combinadas, no tan grandes en
cuanto a numero de columnas, ya que en cuanto a distribucion en la pagina se vera
de mala manera y con mala distribucidén. En la biblioteca de medios se encuentra un
ejemplo de formato de Excel para importar en tablepress con el nombre “Ejemplo
Excel tablepress” o como el siguiente ejemplo de Excel:
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Nombre Apellidos Categoria Titulo FIDE como entrenador
ENTRENADORES A2
Bernal Gonzalez Acosta A2 FIDE SENIOR TRAINER
ENTRENADORES Al
Mauricio Arias 5antana Al FIDE TRAINER
William Alfaro (NIC) Al FIDE TRAINER
Carlos Barrios Zamora Al FIDE TRAINER
Jonathan Carvajal Gorgona Al FIDE TRAINER
Gabriel Chaves Sanchez Al FIDE INSTRUCTOR
Alexis Murillo Tsijli Al FIDE TRAINER
José Allan Rodriguez Arrieta Al FIDE INSTRUCTOR
ENTRENADORES A
José Alfredo Aguilar Rojas A
Dizan Alvarado Rodriguez A
David Alvarez Hernandez A FIDE TRAINER
Adonay Anchia Cabezas A
Oscar Angulo Cubero A FIDE INSTRUCTOR
Cristian Araya Fuentes A FIDE INSTRUCTOR
Karina Bogantes Robleto A FIDE INSTRUCTOR
Adriana Bonilla Sequeira A FIDE SCHOOL INSTRUCTOR
Ariadna Bustamante Grijalba A NATIONAL INSTRUCTOR
Ivan Pablo Castillo Trujillo A

10.4.1 Agregar tabla
En esta seccion se agrega la tabla que se quiere importar, ya sea arrastrandola desde
el dispositivo o seleccionandola del almacenamiento. Ademas, se puede agregar una

nueva, reemplazar una tabla ya existente (Asegurarse de reemplazar la que se
quiere solamente) o agregar este archivo como filas de otra tabla que ya exista.

Importar tablas

Origen de la importacion: (o] Carga de archivo O urt O archivo en servidor O Ingreso manual

Seleccionar archivos:

Haz clic para seleccionar archivos, o arrastralos hasta aqui.

@ También puedes importar varias tablas colocandolas en un archivo ZIP.

Insertar, Reemplazar, o Adjuntar?: (o] Agregar como una nueva tabla @] Reemplazar tabla existente O Adjuntar filas a una tabla existente

Tabla a reemplazar o a adjuntarle:

Una vez agregada la tabla se selecciona opcién importar, y se pasa a la parte de
configuracion o editor de tabla como se vio a partir de la secciéon 10.3.2.
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10.5 Exportar tablas

Con esta opcidn se puede obtener una tabla que este configurada en la pagina en un
archivo Excel.

Exportar tablas

Tablas & exportar: ID 1: Entrenadores A1

ID 2: Entrenadores A

ID 3: Entrenadores B

ID 4: Entrenadores ¢

ID 5: Lista_de_arbitros-FCA - Oficial xlsx
ID &: Asociaciones FCA

ID 12: Lista de entrenadores

ID 13: Prueba tabla

ID 14: Lista completa entrenadores xlsx

|:\ Seleccionar todo

(D Puedes seleccionar varias tablas manteniendo pulsada la tecla "Ctrl” o la tecla "MAY" para los rangos.

Formato de exportacién: CSV - Character-Separated Values ~ ~

CSV delimitado: ‘ ; (punto y coma) ~

Archivo comprimido ZIP: ] crear un archivo zIP.

Las demas no se modifican.

A Testimonials ] Prueba comisio

Tz S Todas las tablas

Contacto Agregar nueva tabla

Importar una tabla

] Perfi
erfil
— Exportar una tabla

#” Herramientas Opciones de la
extension

Cerrar menu
Acerca de TablePress

11. Modificar menu

En caso de necesitar modificar o agregar opciones de menu, se busca la opcién
“Apariencia / Menus” en el menu del dashboard.
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Ivory Search
Temas

Anthologize Patrones

Personalizar

Y%

Widgets

Plugins (11 Mentis

| 3

Usuarios Fondo

Sidebar Replacements

&
&

Herramientas
Vertex Theme Options

8

Ajustes ; .
Editor de archivos de

ACF temas

Una vez seleccionado tenemos dos secciones: Afadir elementos y estructura del
menu. En ellas se realiza toda la manipulacion del ment y sus respectivas opciones y
ubicaciones.

Editar menus Gestionar ubicaciones

Elige el menl que quieras editar: | Main Menu (Primary Menu) v ‘ Seleccionar | o crea un nuevo menu. jNo olvides guardar
Afadir elementos al menu Estructura del ment
Paginas v Nombre del menti | Main Menu
Entradas v . )
Coloca los elementos en el orden que prefieras. Haz clic en la flecha que hay a
Eventos v I:\ Seleccién por lotes
Enlaces personalizados v
Inicio Enlace personalizado ¥
Categorias v
Jugadores Enlace personalizado ¥
Categorias v
Lista subelemento Pagina v
Titulos subelemento Pagina v
Estadisticas subelemento Pagina ¥
Pasos para modificar el ment:
L4 ”
11.1 Agregar opcion al menu

En esta seccion se pueden agregar opciones al mend, ya sean paginas, categorias,
enlaces, eventos o entradas. En el caso de categorias lo que se agrega es una secciéon
para colocar publicaciones en esta parte.
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Afadir elementos al menu

Paginas v

Entradas v

Eventos v

Enlaces personalizados v

Categorias v

Categorias v
11.2 Seleccionar opciones

Al abrir los menus de opciones se despliega el listado de paginas, entradas o
categorias que se hayan creado en el sitio. Aca se podran seleccionar las opciones
que se quieran agregar al menu y seleccionamos “Agregar al menu”.

Paginas -

Mas reciente  Ver todo  Buscar

[Z) Eentrenadores Privados

| Comité Cantonal de Deportes y

=

ecreacion

[ ) Academias

[__| Estatutos Oficiales de la FCA

[_J Lista de entrenadores

[_J Procedimientos elo

[_J Procedimientos selecciones

[_) ;Quiénes Somos?
\:\ ;Quiénes Somos?
() :Quiénes Somos?
\:\ ;Quiénes Somos?
\:\ :Quiénes Somos?
(] ;Quiénes Somos?
\:\ :Quiénes Somos?

[_J ;Quiénes Somos?

|| seleccionar todo

Afadir al mend

11.3 Ubicar en menu
Una vez agregadas las opciones al mend, se agregan al final de la lista del menq,
estas opciones se pueden mover y ubicar en el menu seguiin se requiera
seleccionandolas con el mouse y arrastrando a través del menu hasta su ubicacion
requerida.
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Ajedrez Femenino subelemento Categoria ¥

(Quiénes Somos? subelemento Pagina ¥
Noticias Femenino subelemento Categoria ¥
Arbitraje subelemento Categoria ¥
;Quiénes Somos? subelemento Pagina ¥
Lista de Arbitros subelemento Pagina ¥
. ’
114 Niveles de menu

Al ubicar estas opciones, se debe de tener en cuenta el nivel en que se requiere
agregar, mientras se arrastra la opcion, si se mueve hacia los lados se va a ubicar
como una opcidn hija de otra dependiendo de su ubicacion hacia la izquierda con la
opcion superior, por ejemplo, la secciéon de menu de la comision de arbitraje, donde
se manejan varias secciones de submenus.

Entrenadores subelemento Categorfa v
{Quiénes Somos? subelemento Pigina ¥
Capacitaciones subelemento Categoria ¥
Clases subelemento Categoria ¥

Academias subelemento Pagina ¥
Comité Cantonal de Deportes y Pigina ¥

Recreacién subelemento

Entrenadores Privados subelemento Pagina ¥
Noticias Entrenadores subelemento Categorla ¥
Lista de entrenadores subelemento Pigina ¥

Una vez ubicadas las opciones se selecciona guardar menu. Importante tener

extremo cuidado al manipular esta seccidn, ya que esta distribucion es la que veran
los usuarios del sitio web.

12. Calendario

En esta seccion se explica todo lo relacionado a la administracidon del calendario,
para el cual se utiliza el plugin M.E Calendario. Con esta se pueden administrar los

eventos que se quieran publicar a la comunidad, desde torneos, capacitaciones,
charlas...
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Esta herramienta también ayuda a mantener un historial de organizadores, lugares
y categorias que se pueden utilizar para informacion del evento.

12.1 Todos los eventos
En esta seccion se podra visualizar el listado de todos los eventos que se han creado,
ademas de su administraciéon para eliminar, agregar, duplicar y demas opciones que
ya se han visto en las secciones de los listados de entradas y paginas. Ademas, se
cuenta con filtros de bisqueda para los eventos.

Todo (34) | Mios (32) | Publicados (28) | Borradores (6) ‘ ‘ l Buscar entradas l

Acciones en lote v H Aplicar ‘ Todas las fechas v | ‘ Mostrar todos ubicaciones v ‘ ‘ Mostrar todos Categorias v ‘ ‘ Dia de inicio | Eventos pasados || Proximos Eventos I
— s B Localizaci6  Organizad I inici .
() Titulo Autor Estadisticas ~ Categoria 9 Dia de inicio Dia final Repetir
or
() P—Borrador Erick Rosales — 1enero, 1970 1 enero, 1970
Editar | Edicién rapida | Papelera | Vista previa | Duplicar esto | Duplicar 12:00 am 12:00 am
(7) Campeonato Nacional Rapid, Categorias Menores impares U7-U19 Competicion @& 54 Torneos de Colegio - 28 junio, 28 junio,
la FCA- Bilingtie 2025 10:00 2025 4:30 pm
Asociacione  San Ramén am
s-CCDR
(7] Torneo Internacional Abierto Metropolitano Erick Rosales ®6 Torneo de General General 26 diciembre, 30 diciembre,
la FCA 2025 8:00 am 2025 6:00 pm
() Centroamericano y del Caribe de la Juventud Puerto Rico Erick Rosales [OF] Torneos General General 14 diciembre, 22 diciembre,
Internacion 2025 8:00 am 2025 6:00 pm
ales

12.2 Categorias de eventos
De igual manera se despliega el listado de las categorias de eventos que se han
configurado en la parte derecha. En la parte izquierda se encuentra un formulario
para llenar la informacion en caso de que se requiera agregar una nueva categoria.

[ ME. Calendario

Buscar Categorias

Afiadir nuevo Categoria Accion Aplicar 5 elementos

Nombre
[ Nombre & Descrinciér Slug Cantidad

iquetos Torneo de la FCA Tomeos arganizados por la

Categorias

Torneos de la FCA-Asociaciones-CCOR

Categoria superior Torneos de terceros avalados por la FCA

Ninguna v

cipal de «Bebops y <Big Band Tomeos Exclusivos Universitarios Torm torneos-universitarios

ar
Descripeion "
Torneos Internacionales Tomeos internacionales torneas-intemacionales
. - antich
Nombre Descripcit Slug
4
e -
que pueden mostra Acciones en lote ~ || Aplicar 5 elementos

Icona de categoria

Saleccianar icana
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12.3 Lugares
En esta secciéon se pueden administrar los lugares que se han configurado y ha
habido eventos creados. A la derecha de igual manera se encuentra el listado de
lugares y en la parte izquierda un formulario para ingresar la informaciéon de los
datos que se tienen que llenar para crear un lugar en el registro.

Importante por favor si ya se almacen6 o ya esta el lugar configurado, utilizarlo en
los demas eventos que se realicen en este. Esto con el fin de evitar duplicados en
este registro.

il ME.Calendario

Buscar Lugares

Agiadir nuevo Localizacién Acciones en lote v || Aplicar 4 elemantos

Nombre

D Localizacion % Direccion ! Shu

Alajuela

tiqueta:
Lugares
Colegio Bilingiie San Ramén

48 Nombre del lugar nombre-del-lugar

San Ramon

y a o Contad:
1D Localizaci Direcciér Sl

Acciones en lote v || Aplicar 4 elemento

12.4 Organizadores
En esta seccion se pueden administrar los organizadores que se han configurado. A
la derecha de igual manera se encuentra el listado y en la parte izquierda un
formulario para ingresar la informacion de los datos que se tienen que llenar para
crear un organizador en el registro.

Importante por favor si ya se almacend o ya estd el organizador configurado,
utilizarlo en los demas eventos que se realicen en este. Esto con el fin de evitar
duplicados en este registro.

12.5 Shortcodes
En esta seccion se encuentran todas las formas que hay para visualizar un
calendario en la pagina o alguna publicacién, desde vista mensual, lista, slider,
semanal, diaria... En caso de requerir cambiar o agregar una de estas opciones se
recomienda investigar sobre como se visualizarian estas opciones. Ademas, hay
algunas que no se encuentran funcionales por limitaciones del plugin.
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[ M.E. Calendario

Toda (17) | F

Acciones enlote v || Aplica Todas las fechas v || Filtra 17 elementos
Titulo Fecha v Estadisticas  Shortcode
Timeline View ® [MEC id="13435]

315
Tile View publicada ® [MEC id="13434
23/04/2025 23:15
Timetable View ® [MEC id="13433]
315
Agenda View @ [MEC id
s
Upcoming events (Grid) ® [MEC id="13427]
3:15
Masonry View @0 I 4="13431
315
Slider View ®0 I 1="13430°)
23 1
Countdown View Publicada ®0 [MEC id 34297
23/04/2025 a las 23:1
L ] w s 00 i d, 428"]

12.5.1 Editar opciones de shortcode
Si se ingresa o se selecciona alguna de las opciones se mostrara una ventana de
edicion, en ella se podran configurar diferentes opciones de visualizacién que se
pueden activar o agregar segun sea necesario. Entre las opciones que se pueden
modificar estan formatos de fechas, filtros, categorias, lugares, organizadores,
paginacion...

Estado: Publicada Editar
Opciones de pantalla AV ? —

ad: Publica Editar

i P o el 25 Feb 2025 a las 18:19

Tema Vista de lista

Duplicar esto

Estilo Minimo Mover a la papelera Actualizar

Shortcode AV
Dia de inicio Hoy
[MEC id="12967"]
- Formulario de Busqueda AV A
Dia final En una fecha concreta Fecha maxima

Mostrar formulario bisqueda

Descending Order

Show Labels

Formatos de fecha d M I

Show Reset Button

Limite 6

Refine Search Parameters
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12.5.2 Agregar calendario
Para agregar un calendario en una pagina se utiliza el shortcode segin se requiera

agregar, por ejemplo, en la anterior imagen el shortcode se encuentra al lado
derecha de la pagina.

Opciones de pantalla ~ v s ¥ Estado; Publicada Editar
® Visibilidad: Pdblica Editar

il Publicado el: 25 Feb 2025 a las 18:19

Tema Vista de lista Editar

Duplicar esto
Estilo Minimo Movera la papelera

Shortcode AV o4
Dia de inicio Hoy

Shortcode oy 5 e iae o057

Formulario de Blsqueda AW

Dia final En una fecha concreta v Fecha maxima

Mostrar formularie busqueda
Descending Order
Show Labels

Formatos de fecha d M |

Show Reset Button
Limite 6

Refine Search Parameters

Este se coloca mediante la opcion shortcode del insertador de bloques y wordpress
se encargara de mostrar el calendario segin la vista que se haya seleccionado o
agregado el shortcode.

l TAMARO

FY
sho x
(/] ®
Shortcode Carrusel Pagos

[l] Shortcode

Escribe aqui el shortcode..
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[/] shortcode

[MEC id="12967"]

12.6 Anadir Evento

Para afiadir evento tenemos dos opciones, directamente desde el menu:

[l ME. Calendario

M.E. Calendario
Todos los eventos

Afiadir evento

O desde el listado de eventos:

Eventos ‘ Afiadir nuevo evento

Paso a paso de agregar un evento:

12.6.1 Editor de eventos
El editor que se utiliza para agregar un evento posee exactamente las mismas
funcionalidades y capacidades que el del editor de paginas y entradas. Por lo que si
es necesario visite estas secciones para conocer sobre las capacidades que este
posee.

fvento  Bloque x

B sintitulo

Escribe un titulo

Establecer la imagen destacada

Set NextGEN Featured Image

Teclea / para elegir un bloque

Estado (& Borrador

Publicar nmediatamente

Slug 14020

Comentarios

Monsterinsights ~

Excluye paginas del sequimiento
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12.6.2 Configuracion de evento
A diferencia del editor de paginas y entradas, en la parte inferior del editor se
encuentra la seccion de configuracion de eventos, en esta se podra configurar
aspectos como hora, asignar organizador, lugar, programacion, enlaces, coste...

Detalle de evento ~ a
Diay hora
Bésico Avanzado

Repeticién del evento

Dias excepcionales

Dia Y Hora
Programacién horaria
£ Dia de inicio
Localizacién Dia de inicio 8§ ~ : 00 v AM v
Enl.
maces £ Dia final
Organizador Dia final 6 v : 00 v PM v

Coste Evento de todo el dia

Informacién y estado SEO del
evento

Event Banner

13. Usuarios

En el mend se encuentra la opcién del usuario, en esta se podra configurar todo lo
relacionado a estos, como por ejemplo crear usuarios, editar, eliminar, administrar
permisos de roles, asignarlos, restablecimiento de contraseia...

13.1 Todos los usuarios

En esta seccion se podra visualizar el listado de todos los usuarios que tiene el
dashboard de administracion de la pagina.

tor (4) | Comisionado (8) | info (1) | Sin perfil(5)
Aplicar Cambiar perfil a ~ || Cambiar \ceder perfile Anadir perfil.. ~ | | Afisdi Suspender perfil... v uspender 20 elementas
Cuenta de
Nombre orreo electronico Perfil Entradas -
WordPress.cor
Abitale  abivge@facostaricacom  Comisionade
]
! ' N
& Usuarios
Tudos kos usearios c Olga Patricia Cajina Vizquez ajina@gmail.com Ninguno

Aadir usuari

Perfil

# Herramientas
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13.2 Anadir usuario
En esta seccién se cuenta con un formulario para agregar la informacién para afadir
un nuevo usuario al dashboard de administracion de la pagina web. Aca se le podra
asignar roles al usuario, asi como toda la informacidn del perfil.

Testimonials
TablePress
Contacto

Ivory Search

Anthologize

Apariencia

Plugins (8

Usuarios
Todos los usuarios
Afiadir usuario
Perfil

User Role Editer

# Herramientas

Ajustes
Bd ACF

MaxButtons

Nombre de usuario ‘ |
(obligatorio)

Correo electrénico (obligatorio) ‘ |

Nombre ‘ |

Apellidos ‘ |

Web ‘ |

Idioma Gy ‘ Por defecto del sitio v ‘

‘ H @ Ocultar

Validating... Powered by a Jetpack

) Entre 6 y 150 caracteres

) No es una contrasefia filtrada

13.3 Editar usuario
En esta seccidon se muestra un editor similar al anterior de anadir usuario. Aca se

podra reestablecer contrasefia, reenviar correo al usuario, cambiar rol y actualizar

demas informacién importante.

Gestién de la cuenta

Nueva contrasefia I Establecer una nueva contrasefia

Restablecer contrasefia I Enviar el enlace para restablecer

Sesiones

Envfa a Erick Rosales un enlace para restablecer su contrasefia. |

Desconectar todo

Desconectar Erick Rosales de todas las ubicaciones.
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13.4 User Role Editor

Este plugin se encuentra dentro de este mend, este ayuda a administrar las
capacidades que posee cada rol en el dashboard de administracidn de la pagina web.
Se recomienda manipular inicamente si se tiene completa seguridad de lo que se
esta modificando y &nodo acceso al perfil. Ademads, se pueden agregar nuevos roles,
por ejemplo, el de comisionados que fue agregado mediante esta herramienta.

2 Apariencia

% Plugins @

& Usuarios

User Role Editor

W Allin one Favicon
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