
1 5  D E  N O V I E M B R E

I N I C I O

P R E - M A R A T Ó N
D E  I N S T A G R A M
Logra dar los primeros pasos para estar listo en la
maratón

MANUAL DE ALUMNO



TEMA 1: 

GOOGLE Y
FACEBOOK
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El primer paso es crear una cuenta, le damos a
gestionar mi empresa

2 Completamos los datos de nuestra
cooperativa
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3

4

Añadimos el numero de celular con el que
queremos poner la cuenta

Automáticamente nos aparece la opción de perfil
de empresa, le damos continuar
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Seguimos los pasos siguiente
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Añadimos la informaciòn de nuestra
cooperativa

7 Añadimos descripciòn recuerda responder a:
Quien, donde, que hacen
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Añadimos las fotografías de nuestra
cooperativa

Ya tienes la cuenta de tu cooperativa en google
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Buscamos en Google "Facebook y elegimos
la primera opciòn

Colocamos el correo electrónico y registramos el

perfil de la cooperativa
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Recuerda que en nombre no puede ir:
Cooperativa, Asociaciòn puedes colocar el
nombre directo de la cooperativa

Se enviará el código de confirmación a tu correo

o números de celular debes poner "Confirmar"
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Recuerda que es importante completar todos los
espacios: 

Le damos en "PAGINAS" y creamos nuestro

fanpage

Nombre, descripciòn,foto,portada y contacto
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Puedes conectar tu pàgina con Whatsapp con tu

numero de empresa 

Deberás añadir una foto de portada: puede ser una foto
de tus socios, productores o equipo de la cooperativa
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¡Ya tienes tu Facebook listo y completo!

Conecta a tu equipo a la pàginas: En configuraciòn

y roles de pagina podràs dar acceso



TEMA 2: 

FACEBOOK
CREATOR



1

2

En la parte lateral encontrarás para ver estadísticas,

bandeja de entrada y otras opciones que te ayudarán

Para programar publicaciones debes darle en

"CREAR PUBLICACIÒN"



3 Agregamos la descripción y foto que

programaremos 

En la parte inferir, al delizar la fecha encontraremos
programar publicacion, solo debes elegir la fecha y horario
y ¡Listo!



TEMA 3: 

INSTAGRAM



1 Lo primero que haremos es ingresar a Instagram

2 Completaremos los datos de la cooperativa, procura

registrarte con el mismo correo que Facebook
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Añadimos la información pedida: numero, nombre,

contraseña y cumpleaños

Si añadiste tu numero o correo electrónico te

llegará el código de confirmación ahí
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Una vez creada nuestra cuenta, vamos a convertirla

en una cuenta profesional

Lo siguiente es completar los datos como categoría,

empresa y conectar con tu página de Facebook
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En "Editar perfil" podemos colocar las opciones

de contacto y cambios en la descripción

Puedes añadir un mensaje guardado que pueda
ser una pregunta recurrente en tu página como:
precio, quienes son, productos



TEMA 3: 

CANVA



Buscamos Canva en Google y elegimos, asegurate
de que la pagina pueda tener este logo

Al abrir la página nos dirigimos a la parte de
"Registrate"

1

2



Elegimos la medida de
post de Instagram para
nuestras publicacion en
Instagram y Facebook



Lo primero que haremos es abrir Adobe Spark
y abrir examinar en el dispositivo y elegimos
la foto que queremos eliminar el fondo

Cuando el programa
nos haya eliminado el
fondo le daremos en
DESCARGAR



Una vez abierto la plantilla le daremos en
"SUBIDOS" y seleccionamos el archivo o foto
que queremos utilizar

Seleccionamos
fondo y elegimos
el fondo que mas
nos guste



Una vez que hemos
puesto el fondo,
vamos a la opcion
subidos y añadimos
nuestra imagen del
producto

Colocamos la
imagen y la
acomodamos en
nuestro espacio de
trabajo



Ahora podemos
añadir texto, recuerda
seleccionar un tipo de
fuente que vaya con
la marca de tu
cooperativa

Puedes añadir plantillas de
letras, recuerda que es
importante que siempre
manejes la misma fuente de
letra
Además puedes cambiar el
color de letra que resalte en
tu post

1



Logo

Titulo, descripción y
precio

Foto de producto

¿Qué debe tener mi publicación?

Nuestra publicacion ya esta
lista para ser compartida

Le damos en descargar y
puedes publicarla



Aqui
encontrarás
plantillas
para
animaciones

Elegimos la plantilla que
más te guste y
seleccionamos



Tenemos la opción de añadir
las 3 paginas o solo una según
elijamos

Ya tenemos añadida
nuestra plantilla en la linea
de tiempo



Comenzamos a
personalizar nuestra
plantilla

¡Personalizamos con nuestros colores,
logo y producto de la cooperativa!






Una vez
personalizado vamos
a descargar nuestro
video



TEMA 4: 

CAP CUT



Descargamos la
aplicación de CapCut

Seleccionamos de 6
imagenes a más





Exportamos
nuestro video y ya
podemos
publicarlo en
nuestras redes
sociales



SIGUE NUESTRAS REDES Y ENCUENTRA CURSOS, WEBINARS, MINI TUTORÍAS
DE MARKETING DIGITAL PARA COOPERATIVAS 

@ncbaclusaperu

NCBA Clusa Perú

Usa #ncbaclusa

https://www.instagram.com/ncbaclusaperu/
https://www.facebook.com/NcbaClusaPeru

