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1. Introduccion

Ahora que ya se ha explicado cémo gestionar los perfiles en Hootsuite, afia-
diendo redes sociales y columnas, llega el momento de interactuar.

Una frase famosa dice “La informacién es poder”, y es cierto, pero hoy en
dia una empresa o un profesional no se puede quedar solo con los datos, ya
que la audiencia busca el contacto directo, la respuesta rapida.

Afortunadamente, Hootsuite ayuda al usuario poniendo a su alcance una
gama de herramientas que facilita la gestién de la informacién publicada por
el propio usuario, por miembros del equipo o por la audiencia.

De nuevo, la base de operaciones sera el Panel de Control, donde se efec-
tuaran las tareas mas habituales; sin embargo, para las opciones méas avanza-
das se empleara un éarea de la barra lateral que, hasta el momento, no se ha
utilizado, el Editor.

2. Publicar mensajes

Publicar un tuit, un post o una actualizacién es realmente sencillo con
Hootsuite. En el nivel mas bésico, solo es necesario dirigirse al Area de
redaccion y publicacién, y seguir estos pasos:

m En |la zona de la izquierda hacer clic sobre el perfil o perfiles en los que
se desea lanzar el mensaje.

m En el cuadro de la derecha, escribir el texto a lanzar.

m Pulsar el botén Enviar ahora.

Q E : 2 X || #estProbando envio desde #Hootsuite]

E seced3d )"l

Lucia Montero Rodriguez »*

=\ AcademiaAndroid id

@ » .

iy & Afiadirun enlace... & 9 Q@ a
&2 curund »

= , oo @ s - =

Mensaje listo para publicar en 2 perfiles
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Sien una cuenta de tipo Pro, se activan 20 o més perfiles, el botén Enviar ahora pasara a
denominarse Enviar (atrasado). De esta forma, Hootsuite avisa que puede tardar hasta 10
minutos en publicar el mensaje en el total de perfiles escogidos.

En la zona superior izquierda de la figura se puede apreciar el ndmero 2,
y justo debajo dos perfiles con el fondo azul; estas dos advertencias visuales
revelan que el literal“#test Probando envio desde #Hootsuite”se va a publicar
en la cuenta de Twitter y en el perfil de Facebook marcados.

Siguiendo con la informaciéon que aparece en el area de redaccién, también
es posible apreciar, en la parte inferior, como Hootsuite avisa al usuario que
aun tiene disponible para su uso en Twitter 103 caracteres, y en Facebook
1963, sobre el maximo disponible.

a Actividades

1. Utilizando Hootsuite, publique en su perfil de Twitterel mensaje: “Participar es la clave
para crear comunidad”.

2.1. Perfiles

Cuando se gestionan distintos perfiles (propios o ajenos) es habitual no
divulgar el mismo mensaje en todos y cada uno de ellos, entre otras razones,
porque las caracteristicas de la audiencia variaran de uno a otro.
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@ Ejemplo

Un Community Manager freelance se ocupa de los perfiles en redes sociales de una empresa
de formacion y de un restaurante, ademas de los suyos propios.

Si ahora quiere publicar una promocion que organiza el restaurante, esta claro que solo
debera hacerlo en los perfiles de dicho establecimiento.

Predeterminados

Por defecto, Hootsuite muestra como perfil predeterminado en el area de
publicacion el afiadido en primer lugar, pero esta opcién se puede modificar.
Si, por ejemplo, se quiere lanzar una serie de mensajes tanto en Facebook
como en Twitter, no es necesario tener que seleccionar las dos cuentas cada
vez.

QL Encontrar pe 1% | =
Cupcakesytu X
Cupcakes a tu gusto -

¥ A

El icono con el pin en vertical indica el perfil predeterminado

Para predeterminar varios perfiles solo hay que desplegar la lista correspon-
diente, y hacer clic sobre el pin ladeado del perfil a afiadir. De manera opuesta,
para dejar de trabajar habitualmente con una cuenta, habra que pulsar el pin
vertical.
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a Actividades

2. Suponga que es un profesional freelance, inmerso en el proceso para potenciar su marca
personal, que comparte el mismo contenido en Twitter y LinkedIn. De cara a estimular el
proceso de publicacion, marque estos dos perfiles como predeterminados.

Favoritos

Preste atencién a la siguiente figura y compérela con la anterior. ;Nota
alguna diferencia ademas de la cantidad?

Q, Encontrar perfi 2 X -

seced3

Lucia Montero Rodriguez

difarmacion

RteSirako

AcademiaAndroid
"-’ 1. cafedigital9n4
CMFundacionUGR
Café Digital

Curso Community Manager

Y Digital Learning SL
gl Siroko Restaurante

. Tintorerias ESMO

ey PR R R Y |

Blogueros de Sevilla

Lista de perfiles de una cuenta Pro

En las cuentas de Twitter, se aprecian estrellas amarillas; pues bien, en
Hootsuite eso significa que son perfilesfavoritos, y es que mientras que no se
modifique manualmente, Hootsuite detectard qué cuentas se utilizan con mas
frecuencia y les asignara dicha marca.
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Para alterar dicho comportamiento se procede de manera similar a los per-
files predeterminados, es decir, solo habra que hacer clic sobre la estrella
correspondiente para marcar o desmarcar.

A la hora de difundir un mensaje para todos los favoritos, no es obligado se-
leccionar cada perfil uno a uno; en su lugar, haga clic en la flecha hacia abajo
que aparece junto al nimero de usuarios y luego elija Favoritos.

| Q Encontrar perfil... 2 X - H Escribir mensaje...
secedd Taodos
Lucia Montero Rodriguez Ninguno
dlfarmacion W | Favoritos
RteSiroko ' | Selecciona por equipo
AcademiaAndroid | UGR (4 i
= fodinitalOnd Lo o)

Seleccion de perfiles Favoritos

Ejemplo

La UOC (Universitat Oberta de Catalunya) tiene una cuenta en Twitter por cada sede
territorial, siendo el Community Manager de Sevilla el encargado de gestionarlas todas.

FSTTY] UOC Sede de Madrid @UOCmzdrid o)
Toda Ia actualidad de la sede de la UOC en Madrid

(noticias, informacion sobre las actividades, enlaces
interesantes, agenda, etc.).

Siguiendo

MADRID

UOC Sevilla @UOCsevilla
<Juoc @ T
Suoc] Toda la actualidad de Ia sede de la UOC en Sevilla LSl Siguiendo
SEVILLA it b i ot
(noticias, informacion sobre Ias actividades, enlaces

interesantes, agenda, efc.)

Organizacién con cuentas de sucursales

Si se marcan como favoritos estos perfiles, el Community Manager podra publicar facil-
mente mensajes globales, como por ejemplo, el inicio del horario de verano o el aviso de
disponibilidad de recogida de etiquetas para los exdmenes.
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2.2, Enlaces

Para incluir en el area de redaccion y publicacion un enlace, se puede hacer
de forma directa, copiando y pegando la URL de la web correspondiente dentro
de la caja. Por ejemplo:

Si quieres estar al tanto de todo lo que ofrecemos, siguenos en Facebook
hitps:/iwww facebook com/cupcakesatugusto

¢ Afiadir un enlace... & 9 @ ﬂ

g« & - I

Insercidn de enlace directamente dentro del mensaje

Ahora bien, a veces los enlaces resultan demasiado largos y es posible que jun-
to con el texto no exista espacio suficiente para componer un mensaje coherente
o dejar el espacio suficiente de forma que se pueda retuitear con cita; para estas
y otras ocasiones, se recomienda utilizar el acortador de enlaces de Hootsuite.

Tomando como base el ejemplo anterior, en lugar de pegar la URL en el
cuadro superior, es fundamental hacerlo en el area que tiene la indicacion
Anadir un enlace... Al activar esta zona, aparece la tuerca de Configuracion,
que permite cambiar el acortador para los vinculos:

| Q, Encontrar perfil... 1 (%~ | Si quieres estar al tanto de tode lo que ofrecemos, siguenos en Facebook

a 3 |
Cupcakesytu W X
E Cupcakes atu gusto r *

+ Ariadir red social

& hitps:ifwww.facebook comicupcakes$h | Acortar § 9 e ﬂ

URL shortener

owlli
. o -

htly W_WU_?_’

Opciones del acortador de enlaces
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Aunque aparentemente, todos los acortadores hacen la misma funcion Ht.ly y Ht.li, al
mostrar la web de destino, incluirdn en la parte superior de la pagina una barra social
para compartir el contenido.

Tras realizar la eleccién, solo queda pulsar el botén Acortar para que Hoot-
suite incluya automaticamente el enlace al final del mensaje superior:

& Afiadir un enlace... & P e ﬂ

g & - I

URL acortada con Hootsuite

Aunque esta explicacién pueda resultar muy interesante, adn es posible
avanzar mas, ya que los usuarios de cuentas Pro, que utilicen Google Analytics
(<http://www.google.es/intl/es/analytics/>) para el seguimiento de las conver-
siones en sus paginas webs, tienen la posibilidad de utilizar etiquetas que les
ayuden en dicha tarea.
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Q, Encontrar pert 1 X w | Formacién, Blogaing y Social Media -
E seced3 X l
—dL AcademiaAndroid E
1, cafedigital904 »*
CMFundacionUGR *
) ) @ www luciamonterorodriguez com?utgk | Acortar & P @A
diformacion *
. x
- URL shortener

BtaSirnkn

ow.ly v

Afiadir parametros en la URL
Google Analytics (always applied) ¥ | Eliminar configuracion

Pardmetro Valor
utm_source web !3
utrm_medium twitter !!I
utm_campaign lanzamiento |

| Aplicar siempre al acortar enlaces

o 8 - e

Opciones del acortador para cuentas Pro

g Actividades

3. Suponga que ha visto una noticia relacionada con redes sociales en un periddico digital
que puede ser tachado de derechas o de izquierdas.

Usted cree que esa noticia es interesante independientemente de la ideologia de cada
cual; en consecuencia, determine los pasos necesarios para publicarla en Twitter
utilizando un acortador para que no se distinga el origen de la misma y asi tenga mas
posibilidades de ser vista y compartida.

Si la idea es publicar en Facebook o Google+, entonces no hace falta em-
plear el acortador, ya que Hootsuite muestra el enlace como una miniatura;
de hecho, lo ideal es borrar el enlace cuando el resumen aparezca en la zona
inferior del area de redaccion:

10|
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Una tarea que aveces para imposible hitp:fwssse directoalpaladar.comicultura-
gastronomicalcomo-comer-un-cupcake-sin-perder-la-compostura

& Afiadirun enlace... & ? @ ﬂ

x

Como comer un cupcake sin perder la compostura
hitp:ihweenw directoalpaladar.comicultura-gastronomicalcomo:

Los cupcakes, gue tan de moda estan, tienen un grave
problema, al igual que las hamburguesas gourmet gue
parecen latorre inclinada de Pisa: no...

Las paginas de Google+ ho permiten gque e ocultan
las miniaturas.

ER o

Enlace para Facebook y/o Google+

2.3. Adjuntos

Ademas de enlaces, en las publicaciones realizadas con Hootsuite se pue-
den afiadir archivos de texto, PDFs, videos o la opcién mas empleada: image-
nes, ya que esta demostrado que la inclusién de estas mejora el alcance de las
publicaciones.

Para incluir uno o més objetos, se escribe el texto tal y como ya se ha expli-
cado y a continuacion se pulsa el boton del Clip para habilitar la zona inferior.
En el area que aparece se puede arrastrar el archivo o imagen, o bien, pulsar
el boton Selecciona archivos para cargar y escoger uno 0 mas objetos de la
carpeta en la que estén incluidos.

¢ Afadir un enlace.. & ¢ Q@ ﬁ

«| Ocultar URL al publicar en Facebook o Google+

ge e - I

Mensaje con imagen
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&d

Importante

Antes de pulsar el botén Enviar ahora es necesario esperar hasta que la imagen se cargue
completamente y la miniatura sea visible, de lo contrario, la carga se interrumpira.

A pesar de incluir la URL del servicio de alojamiento de la imagen en la caja
superior, en la zona inferior la opcién Ocultar URL al publicar en Facebook o
Google+ aparece marcada por defecto, por lo que dicho enlace no se presen-
taria en dichas redes.

Si la imagen tiene como destino Facebook o Google+, se procederéa de igual
formay Hootsuite la mostrara perfectamente sin tener que modificar parametro
alguno.

g Actividades

4. Suponga que es el Community Manager de una tienda de ropa y quiere avisar a sus se-
guidores de Twittery Facebook que ya esta disponible la linea de bafio. Con esta premisa,
prepare un mensaje llamativo que incluya una imagen de algtn bafiador y publiquelo.

2.4. Ubicacion

En el area de redaccion, a la izquierda de la bola del mundo (9, aparece el
icono 9 que permite agregar la Ubicacion desde la que se lanza el mensaje. Al
pulsarlo, el navegador web mostrara una barra similar a la siguiente:

@ https: #hootsuite.com quiere utiizar la ubicacion de U ordenador,

Aviso de reconocimiento de ubicacion
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Tras hacer clic sobre el botén Permitir, ahora aparece Sevilla, Andalucia,
Espafa encima del contador de caracteres libres para usar, pero es facil com-
probar que dicha localizacion no se aprecia al visualizar el mensaje ya publi-
cado en Twitter.

Buenos diasy calurosos dias de verano. Esperamos gue estéis disfrutando alll donde os
|| encontréis! http: IJ‘gw,.,I}{J_i_I‘EMc,\:p_ﬂ

& Afadirun enlace... & ¢ e ﬂ

x

[

-« Ocultar URL &l publicar en Facebook o Google+

Q Sevilla, Andalucia, Espafia

x
LI H - I
S Cupcakes a tu gusto i Cupcakesytu - 2 min
S, Buenos dias y calurosos dias de verano. Esperamos que estéis disfrutando alli
donde o0s encontréis! ow v/6CYD3
) ' s

\er en web
4:31-12 de jul. de 2014 - Detalles Repartar archivo
Ocultar foto 4 Responder W Eliminar % Favorito ees Mas

Tuit con ubicacidon declarada

Entonces la pregunta es ;jpara qué sirve esta opciéon? Pues bien, cuando el
usuario permite a los diferentes programas (Facebook, Twitter...) que tomen
como referencia el punto desde el que publican, Hootsuite puede beneficiarse
de ese dato, ya que es capaz de realizar blisquedas geolocalizadas (tratadas en

[13
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el siguiente capitulo) o, como se expone a continuacion, lanzar mensajes solo
para un determinado publico.

2.5. Segmentacion

Tal y como se acaba de comentar, mediante la segmentacién Hootsuite
puede publicar un mensaje, foto, enlace... solo para un publico determinado,
aquél que decida utilizar las redes sociales compartiendo su ubicacién.

@ Ejemplo

La panaderia Poilane (<http://www.poilane.com/>) tiene tiendas fisicas en Paris y en
Londres, ademds de una tienda online. Sin embargo, tiene un tnico perfil en Twittery en
facebook.

Este es el caso mas comin, mediante el que una empresa con una cuenta corporativa,
puede aprovechar la segmentacion creando ofertas y mensajes especificos para sus clientes
locales o extranjeros.

Al segmentar un mensaje para Twitter, el sistema de composicién no cam-
bia, pero si se pulsa el icono (® y después, Opciones de segmentacion en
Twitter, aparecera un cuadro de texto en el que habra que escribir o escoger el
pais o paises en los que se desea mostrar el mensaje.

&I

Importante

Aunque tenga la interfaz en espafiol para Hootsuite, si escribe un pais en la caja tendra
que hacerlo con su nombre en inglés; es decir, Spain en lugar de Espafa.

14|
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Actividades

5. Suponga que es el Community Managerde |a panaderia Poildne y componga un mensaje
para que solo aparezca en las tiendas de Francia, publicitando un nuevo modelo de pan
que solo estara disponible la semana del 14 de julio.

2.6. Privacidad

Otra opcion muy interesante, en particular, al trabajar con perfiles de Face-
book, es la posibilidad de enviar mensajes solo a determinadas personas.

Tras seleccionar el perfil y preparar la publicacién, sera necesario pulsar el
botén del candado y escoger en el desplegable |la audiencia.

Por favor, recordad no colgar las fotos de 1a boda en la gue aparecen nifios peguefios, por favarl

@ Afadirun enlace. & Q@ ﬂ
Opciones de privacidad y compartir: 4
|

[IL marketeros

g & -

B Acguaintances o FOrrnacion-ermples U
los aumenta las posibilid
[ Family 2Dl ernpleo en Espafia o
[F Close Friends W Cupcakesytu
B9 131 pm via Hootsuite
hro [ concursos Buenos diasy caluros
@ gardens s (SR R
. B Dl encontréis! ow. ly/ilec
A compis 131 retuits
[ alumnosias portaldelnombre
o 12:00pm via Hootzuite
T i~ e e

Mensaje solo para la lista Familia
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A diferencia de Facebook, Hootsuite no permite mostrar la publicacién a personas o grupos
determinados, solo serd posible en las listas predeterminadas y personales.

En LinkedIn, las opciones son dos: Cualquier persona o Solo conexiones.

a Actividades

6. Suponga que en su perfil de Facebook tiene una lista denominada Trabajo en la que
estan incluidos sus compafieros.
Utilizando Hootsuitey la opcion de privacidad correspondiente, emita un mensaje en
el que se incluya una foto de la Gltima comida de empresa, de forma que solo puedan
verla las personas que aparezcan en dicha lista.

2.7. Programacion

Hasta el momento, el envio de mensajes ha sido instantaneo; pero si se
quiere conectar con la audiencia sera necesario publicar a la hora en la que en
realidad los seguidores estén en las redes, momento que por desgracia no suele

coincidir con el lapso en el que se dispone de tiempo para escribir.

Felizmente, Hootsuite pone al alcance del usuario dos Utiles herramientas
para programar el lanzamiento de los mensajes y que se tratan a continuacién.

Manual

Si desea demorar la entrega de un mensaje, se empezara elaborandolo de la
manera habitual, y cuando ya esté listo, serd necesario presionar el icono del

16|
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calendario, el que tiene el numero 30; entonces, tras elegir la fecha y la hora
de difusién, solo quedara pulsar el botén Programar.

& Afiadir un enlace... & @ A
Programacion automatica @@ Fo *®
Programa automaticamente tu mensaje para -
conseguir un mayor impacto. Desactivado
(4] Julio 2014 D 2015-04-21

Do Lu Ma Mi Ju Vi S5a

S = ([12 r:OOTPM

P

6 7 3 5 40 11 4z L|Enviame un correo cuando el mensaje
sea enviado
13 14 15| 16| 17| 48| 19
20| 21 22| 23| 24| 25| 2%
27 28 29 10 31 i Quieres ahorrar tiempo? Prueba la subida en lote

+| Ocultar URL al publicar en Facebook o Google+

o= B - I

Programacion manual de un tuit

En caso de necesitar un mayor control del momento de la publicacion, pue-
de ser una buena idea activar la opciéon Enviame un correo cuando el mensaje
sea enviado, que aparece justo debajo de la hora.

Automatica

En la Web existen aplicaciones tan conocidas como SocialBro (<http://
es.socialbro.com/>) o Tweriod (<http://www.tweriod.com/>) que muestran las
mejores horas para divulgar un tuit; informacién que también se puede obte-
ner de manera similar a través de Facebook Insights para las publicaciones en
dicha red.

[17
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Estos datos no son estaticos, muy al contrario, se caracterizan por cierto
dinamismo, en funcién de los cambios que se produzcan en la audiencia, en la
viralizacion de los mensajes..., e incluso la época del afo.

@ Ejemplo

Cuando se acerca la Semana Santa, muchas personas deciden salir de vacaciones o
cambian sus turnos de trabajo, por lo que sus horas de conexion a las redes puede variar;
en consecuencia, el Community Manager deberd adaptar la hora de publicacién si desea
seguir llegando a su publico.

Hootsuite, cuenta con una herramienta de Autoprogramacion, que lanzara
el mensaje a la mejor hora en funcién de la red y nimero de seguidores. Esta
opcion supone para el Community Manager un importante ahorro de tiempo
como es de suponer, al no tener que estar monitorizando de manera constante
las horas de més audiencia en cada red y/o perfil.

Activar esta caracteristica es algo muy sencillo porque al pulsar el icono del
calendario, comentado en el apartado anterior, se activa en la parte inferior la
zona de Programacion automatica.

Programacidn automatica (@ oy
Programa automaticamente tu mensaje para -
conseguir un mayor impacto. Desactivado

Area para activar la publicacién automatica

Si se presiona el botén Desactivado, Hootsuite cambiard a modo auto-
matico, manteniendo dicha modalidad hasta que no se realice la operacion
contraria.
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@ Ejemplo

Un Community Manager freelance quiere tomarse una semana de vacaciones en julio, asi
que unos dias antes de salir de viaje, decide programar mensajes para cubrir dicho periodo.

De esta forma, solo tendréa que estar pendiente de |as interacciones y su carga de trabajo
se vera hastante reducida, pudiendo disfrutar de un merecido descanso.

Hootsuite también posibilita al usuario elegir los dias de publicacién, el
ndmero de mensajes por dia y el rango de horas. Para acceder al cuadro de
didlogo en el que es posible modificar esta informacion, existen dos opciones:

m Pulsar la tuerca que aparece junto al botén Activado/Desactivado.
m Hacer clic en la barra lateral sobre Ajustes y después en Programacion
automatica.

Programacion automatica

Programar hasta | 3 v mensajesi/diaentre | 9AM ¥ ¥ 8PM ¥

Selecciona los dias en los que quieres programar tus mensajes.

Dom Lun Mar Mig Jue Vie Sab
[ [ [ ] [ [

Guardar Ajustes

Frecuencia automatica de publicacion
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@ Aplicacion practica

Suponga que es el Community Manager de un bar de copas, que tras analizar su au-
diencia, ha detectado que las interacciones se producen principalmente a partir de las
20:00 horas coincidiendo con la apertura al piblico del local.

Como el establecimiento tiene establecido el cierre a las 00:00 AM y ademas los lunes
no abre, utilice la opcidn correspondiente de Hootsuite para cambiar la frecuencia de
la autoprogramacion, estableciendo 5 mensajes diarios de manera que coincidan con
las horas y dias de atencion al piblico.

SOLUCION

Para comenzar, hay que acceder al cuadro de dialogo que permite modificar |a frecuencia, y
el camino que siempre esté disponible y a la vista para cualquier usuario es a través de la
barra lateral, pulsando Ajustes y después |a categoria Programacion automatica.

En la zona superior, se modificaran los campos para que aparezca:

Programar hasta 5 mensajes/dia entre 8 PMy 12 AM.

Y en la lista de dias, se pulsara sobre el circulo verde correspondiente al lunes para que
Hootsuite omita la publicacion de mensajes en el primer dia de la semana.

3. Interactuar con la audiencia

Tras aprender todo lo relacionado con la divulgaciéon y programacién de
contenido, ha llegado el momento de interactuar con los seguidores reales o
posibles.

3.1. Twitter

Responder, hacer Retuit, o enviar un Mensaje directo son tareas habituales
en Twitter que Hootsuite facilita enormemente. Al situar el puntero del ratén
por encima de un tuit, la aplicaciéon muestra en la esquina superior derecha del
mismo unos minibotones para efectuar esas operaciones.
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ramon_salado

11:39am via Paper.li

Ya puedes ver el Periddico Social Web
paper.liramon_salado/_.. Gracias a @secedl

13 1 retuits m

B «“ss -
4:00am via Twitter Web Client

@i_miza @pat_suquet @CMauleonMarin
@JohnJairoMova @hilayaly @angie_romano
@seced3 un caluroso #abrazoMarketero para
todos, un placer

Mostrar conversacion

Operaciones habituales con tuits

Sin embargo, el botén Responder, situado a la izquierda de la tanda, solo
activa el area de publicacién para el emisor original del mensaje; en este caso,
@stefffth. Aunque puede parecer que Hootsuite no permite Responder a todos,
para llevar a cabo esta gestién y otras, solo hay que pulsar la flecha vsituada
a la derecha y asi ver el resto de alternativas.

stefffth R .

4:00am via Twitter Weh Client

@_miza @pal_SL 4 Responder atodos
@JohnJairoMaova

@seced3 uncalul ¢ Favorito

todos, un placer ™

Mostrar conversd B3 Emviar a email

m thechileanbuey | [5* Asignara...
B Jul 12, 3:50pm via Ti

@seced3 En LUSA

curriculums con fotas..

BA Enviar a conversacidn

Mostrar conversacion

Opciones adicionales para Twitter

En la anterior imagen se pueden ver las opciones para Responder a todos,
marcar un tuit como Favorito o Enviar a email; Asignar a... y Enviar a conversa-
cion se trataran en el capitulo 6 dedicado a la Colaboracién en organizaciones.
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Cuando son tuits propios, en la columna Enviados, los minibotones a mos-
trar son Retuit y Eliminar, ya que Hootsuite adapta sus opciones a la tipologia
u origen del mensaje.

Sabia que...

Siempre que se pulse sobre Retuit, Hootsuite ofrecera al usuario dos alternativas: Si, para
efectuar un Retuit directo y Editar, para modificar el mensaje y citar al emisor.

H iRetuitear a tus sequidores? | Si Editar | X

Alternativas para Retuits

Si la pestafa Tuits programados esta activa, las Unicas operaciones dispo-
nibles seran Editar y Eliminar.

a Actividades

7. Suponga que es profesor o profesora en un curso online ofertado por una empresa de
formacion con cuenta en Twittery explique cémo haria retuit a uno de los mensajes
lanzados, incluyendo el usuario de la academia.

3.2. Facebook
En el caso de esta red social, Hootsuite opera de forma analoga, mostrando

las accionesmas frecuentes, Me gusta y Eliminar como minibotones, ademas
de las opciones adicionales en la lista desplegable.
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Cupcakes a tu gusto ] = -
_Jﬁzi PT I

;05 ape W& Crear columna de comentarios
parecen

Enviar a email
3 Asignara..

i
B Enviar a conversacidn

A 8 personas les gusta esto

Ver los 2 comentarios

Cupcakes a tu gusto En este caso x
aguantaren bien a temperatura ambiente
porgue los recubrimos con candy melts,

pero si os gusta mas la cobertura de
chocolate o ganache =i los tendriamos que
tener en frio.

Jun 23, 5:19pm

N Lucia Montero Rodriguez Que pinta mas *
~ @ graciosa Una duda, para estas fechas

habria gue tenerlos guardados en el frigo?
Jun 23, 3:02pm

Afiadir un comentario...

Tareas permitidas para publicaciones de Facebook

Los Posts de columnas programados tan solo se podran Editar o Eliminar,
igual que ocurre con los tuits.

3.3. LinkedIn

Dependiendo de la informacién contenida en cada columna, Hootsuite
mostraré:

m Me gusta/No me gusta.
m Enviar a email.

m Editar.

m Eliminar.

Hootsuite no proporciona herramientas para efectuar comentarios en las
diferentes actualizaciones de estado, pero si que se puede Comentar en los
debates de los grupos.
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in Todas las conversaciones

Lucia Montero Rodriguez

Jul 03, 12:00pm

Nueva entrada: Cémo copiar una tabla de Word
en Excel sin morir en el intento hitp:/iow.lyfyJtYn

Copiar una tabla de Word en
| .| Excel sin morir en el intento
i = ow.ly

A5 personas les gusta esto

er los 7 comentarios

Carlos Martin Galleg R. buen aporte
gracias

Yolanda Cuesta Coincido con Lucia,
saludos.

Afiadir un comentario...

Gestidn de debates para grupos de LinkedIn

a Actividades

8. En LinkedIn, localice el grupo abierto Expertos en Social Media. Tras unirse al grupo,
vuelva a Hootsuite, agregue en la pestafia que prefiera una columna con Todas las
conversaciones. Localice alguna noticia que le llame la atencién y utilice la opcién
Enviar por email para que le llegue a su propio correo.

3.4. Google+

Las opciones que se pueden ejecutar en relaciéon a las paginas también
resultan bastante limitadas y semejantes a las de Facebook:

m Afadir comentario.

m Crear columna de comentarios.
m Enviar a email.

m Asignar a...

m Editar.

m Eliminar.
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4. Borradores

Una de las caracteristicas que diferencia a Twitter de otras redes sociales,
es la posibilidad de repetir mensajes; de esta forma, se puede llegar a méas
publico y asi ampliar la audiencia y es una practica que, si se ejecuta con
prudencia y sin abusar, esta bien vista.

No obstante, si alguna vez ha intentado reproducir un mismo mensaje, ha-
bra podido comprobar como Twitter no permite este tipo de acciones.

En estos casos, algunas personas optan por mantener la entradilla y generar
un enlace nuevo mediante diferentes acortadores, pero de esta forma habria
gue analizar el alcance de todos los enlaces con el objetivo de comprobar la
efectividad. No se preocupe, Hootsuite de nuevo acude en ayuda del usuario al
permitir la creacién de mensajes tipo.

Definiciéon

Borrador
Es un mensaje creado y completamente listo para su lanzamiento que se puede reutilizar
unay otra vez, mientras que no sea eliminado de la lista.

El proceso de creacién de un borrador comienza como el de cualquier tuit
o post, escribiendo y afiadiendo los elementos que correspondan. Ahora bien,
en lugar de pulsar Enviar ahora, Programar o Programacion automatica, es
obligatorio hacer clic sobre el boton Guardar y luego Guardar como borrador.

Si lo que desea es utilizar un mensaje almacenado con anterioridad, desde
la barra lateral izquierda acceda a la opcién Editor (identificada con la forma
de un avién de papel), luego haga clic sobre Borradores y escoja el perfil para
el que desee consultar las publicaciones disponibles. Entonces Hootsuite mos-
trara la lista correspondiente:
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,E | W

Borrador: Love is in the air! http:/fow.ly/i/8AbSz /%

maodificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: Unas galletas con motivos étnicos son perfectas para la hora del caf...
madificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: Quieres regalar a tu chico/a flores por San Valentin? Prueba nuestr...
maodificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: La tarta perfecta para un cumpleafios infantil y recuerda que el rell...
madificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: Amour, amour!!!, Si no os regalan por San Valentin un viajecito a Pa...
maodificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: @cafedigital904 cumple un afio y aqui tenéis nuestra aportacion a e...
madificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: Ideas para el Dia del Padre. Unos cupcakes de vuestro sabor favorit...
maodificado por ditima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

Borrador: La primavera esta a la vuelta de la esquina, asi que aqui os dejamos...
modificado por dltima vez por Lucia Montero creado el Tuesday, Apr 21 2015 a las 3:10pm

EEEREERE

Lista de borradores almacenados

En la imagen se pueden apreciar dos botones situados a la derecha de cada
modelo, el primero que tiene la imagen de un lapiz permite modificar o lanzar
la plantilla, mientras que la X suprimira la plantilla de forma definitiva.

Por lo tanto, para publicar un mensaje almacenado como borrador, hay que
seguir los siguientes pasos:

1. Localizar en la lista el borrador que se desea emplear.

2. Pulsar el lapiz que aparece a la derecha cuando se sitla el puntero del
raton sobre el mismo.

3. Si se desea reutilizar en el futuro, marcar la opcién Mantener copia
del mensaje que aparece en la esquina inferior derecha del cuadro de
dialogo.

4. Por ultimo, establecer la fecha y hora o autoprogramar de la forma ha-
bitual.
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Actividades

9. Realice una plantilla con texto que anime a visitar la pagina web de su empresa y el
enlace correspondiente.

5. Editor

Visitado brevemente en el apartado anterior, el Editor es una zona bésica
que hay que saber entender y gestionar para llevar un control adecuado de las
publicaciones presentes, pasadas y futuras.

5.1. Calendario editorial

Nada mas entrar en el Editor, Hootsuite muestra la lista de mensajes pro-
gramados desde el dia actual hacia delante para todos los perfiles asociados
con Hootsuite.

Ediitor

E

@ v (43 Cia Semana Mes

Programar eén lote

Hoy

Hecasitan aprobacidn |
= o %+ Para la merignda de esta tards, os sugerimos estas galletas de marteguil....
= @® 11:50am 5
Frogramados ya publicados [l bycwpeaesangun

- 2. Esta preciosa tarta multicolar y tan llena de flores es de fresa y chocolste. .
Canales R3S @ 315pm by Cipcakes at giso

5:20pm iUna taza que se come? Sique es posible ;) kitp o Iy BSCFH & bittpod.
" . pcwpcaesatgun

11:20pm Termina el dia con un poco de chocolate - hitp: o lyAB5cEg + @ N %
E1  bycpeabes at gison Monday, Jal 14201 43t 11:10am
Tuesday, Jul 15

@@ 9:05am Corre, coge una antes de gque se terminen, gue vuelanl hitp: o e AiGhed +
ld  pycpcaesatgun

ry s : ;
@@ 12:10pm Aungue con un poco de retrazo, oz ensefiamos esta precioza galleta-rea...
bl pycwpcaesatguo

Lista de mensajes programados
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Como se puede apreciar en la figura, las publicaciones que aqui aparecen
se pueden Reprogramar, Editar o Eliminar individualmente.

Sin embargo, es posible Eliminar o Exportar como CSV en grupo, bien se-
leccionando varios mensajes individualmente, haciendo clic en el cuadrito que
aparece a la izquierda de cada una, o activando la opcién Marcar todos, situada
justo encima de la leyenda Hoy.

Si de nuevo se presta atencién a la imagen, es facil ver que algunos tuits
tienen un reloj situado junto a la hora; esta es la marca que Hootsuite asigna
a los mensajes con Programacion automatica, aunque también son completa-
mente editables.

No obstante, a medida que se gestiona y programa para un niimero crecien-
te de perfiles, puede resultar un poco complicado distinguir en dicha lista los
contenidos pertenecientes a cada uno. Para ver exclusivamente la programa-
cién de uno o mas perfiles, se deben seleccionar en la lista desplegable que
aparece encima de la Papelera y Exportar a.

|?§| - <] Dia Semana Mes

Hoy

& . Empleas mas demandadas en 1a era digital y carreras con salida nitp/ow y/z32Ry
@ 11:45am ﬂ bry Lucta horitero

12:15pm £d | Alguien la ha probado? Commun it Herramienta para trabajar profesionalmente cam...
1sp @-F by Lucia Mortero

g . JLotienes claro? Cosas gue no debes preguntar al reclutador | | it o bz 32 2w
@ 3:05pm ﬂ bry Lucia Mortero

s #empleo Muy Otil - 5 Qué cualidades buscan 105 seleccionadores de personal? hittp:/o..
@ 3:10pm by Lucia Moritero

B Cualguier empgresa que quiera fidelizar a sus clientes debera gestionar adecuadarment...
@ 5:45pm Q. 4
by Lucia Montero

Tuestay, Jul 15

. . 9 errores comunes que se cometen en Twitter jcomo evitarios? - hitpefpulse medsd1ip
@ 9:05am m by Lucia Montero

Samsung lanza Galaxy Apps con cientos de aplicaciones exclusivas para terminales G..

@ 12:15pm iy by Lucia Montero

’ . #empleo Muy Util - g,CJué cualidades buscan los seleccionadores de personal? httpeio...
@ 5:55pm m by Lucia Montero

Lista de mensajes programados para dos perfiles
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Esta es otra imagen que proporciona informacién adicional. Al fijar la vista
sobre el avatar del segundo mensaje se distingue el nimero 2, digito que indi-
ca que esa publicacién en concreto se lanzara en dos perfiles a las 12:15pm.
Para gestionar cada elemento de este grupo por separado, solo hay que pulsar
el mensaje en la lista, y Hootsuite exhibira el correspondiente a cada perfil de
manera independiente.

Siguiendo con la informacién que aparece en esta pantalla, la lista de pu-
blicaciones programadas se puede ver de diferentes formas, jugando con los
botones situados en la esquina superior derecha de la pantalla del Editor:
Lista, Dia, Semana y Mes.

&d

Importante

Los usuarios con cuenta Gratis, solo pueden ver los mensajes programados en la forma
tratada hasta el momento, es decir, como Lista.

Las vistas Semana y Mes, pueden resultar muy Utiles y cémodas, ya que
distinguen la tipologia del mensaje por colores:

m Marrén: autoprogramado.
m Azul: programado manualmente.

Pero ademas, |la Reprogramacion de contenido se facilita al poder efectuar-
se arrastrando los cuadros de una posicioén a otra.
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|D@E - | ‘E” Lista | Dia | Semana | Mes |
Jul 13 — 19 2014 [ ]» | to0ay
Do 7/13 Ln714 [ Mar7ns | Mig7i6 | Juesi? [ wviewie [ saping |

10alm

iiam

12pm

iptn

Reprogramacidn en calendario semanal

Por otra parte, al hacer clic sobre un espacio vacio de la agenda, se activara
el area de redaccién para crear un mensaje que se publicara en dicho dia y
hora.

Siguiendo con las categorias del Editor, tras Programados, se encuentra
Necesitan aprobacion que se tratara en el capitulo 6 dedicado a la Colaboracion
en organizaciones.

La categoria Programados ya publicados presenta todos los mensajes
lanzados a través de Hootsuite, con el disefio visto en la Gltima imagen, pero

con cambios en la asignacioén de colores:

m Verde: programado manualmente.
m Marrén: autoprogramado.
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‘@[ﬂu[ﬁm 17 rore... v‘ IEH Lista | Diz ’ Semana ] Me= |
Jul 6 — 12 2014 e e [tomey

[ Jue 7A0 | wie 741 |
Bam ol ) & : . B s

pam |

1 de tu

an nn

10alr

1iarm

12pm

M
entrada: B Wl 1que
11EAEn

1pi

Calendario de mensajes ya publicados

g Actividades

10. Actuando como el Community Manager de una tintoreria, programe dos mensajes para
Twitter, el primero para el proximo lunes a las 09:00 AMy el segundo, autoprogramado.
Compruebe cémo Hootsuite asigna iconos diferentes para distinguirlos.
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5.2. Contenido sugerido

Esta funcién, exclusiva para usuarios Pro y en fase beta en el momento de
escribir este material, puede ayudar al Community Manager aportando conte-
nido de diversos temas y fuentes para uno o mas perfiles.

La idea es que, en el perfil de Twitter, siempre se vea actividad, lo que
permite un mayor alcance potencial con usuarios nuevos o antiguos y ademas,
las personas obsesionadas con su reputacion digital (especialmente con la va-
loracion en Klout), aumentaran la posibilidad de seguir forjando interacciones
sin tener que estar todo el tiempo pendiente de la generaciéon de mensajes
nuevos y originales.

Al hacer clic en Contenido Sugerido, en la parte de la derecha se activaran
una serie de campos para personalizar el proceso en base al perfil escogido.

Temas sugeridos Soclal Media Formacion Emplen

cuentras lo que estabas buscando?

€ Actualizar temas

El contenido sugerido es
enviado a @ @ v

Agrega tantas redes como quieras

Ajustes adicionales Recibe un email cuando tu cola esté  Normas de la Programacion automatica

‘ Sera | E

Seleccidn de temas sugeridos

Por ejemplo, para el perfil de Twitter @sece43, Hootsuite propone como
temas: Social Media, Marketing y Web 2.0 tras analizar la actividad existente,
pero los dos Ultimos se han cambiado por Formacion y Empleo.

Siguiendo con el proceso, tal y como se puede apreciar en la imagen, se
ve un dato aln mas interesante, y es que Hootsuite posibilita la eleccion de
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distintos destinos de publicacidn; en el area marcada con el nimero 3 que apa-
rece en la imagen anterior se aprecian perfiles de Twitter, Facebook y LinkedIn.

Tras terminar y pulsar el botén Revisar sugerencias que aparecera en pan-
talla, Hootsuite habra creado una lista de publicaciones que se pueden editar,
sustituir o eliminar.

A continuacién, se marcan los mensajes que se quieran aprovechar y en
la barra superior se pulsa el botén Programar; de esta forma, se incorporan al
calendario editorial como Mensajes autoprogramados con una banda azul en
la zona de la izquierda.

‘ E - (€3 Dia Semana Mes

wednesday, Jul 16

. La promocion de medicamentos en Twitter podria incluir por ley los efect...
~ @ 8&:05am by Lucia Mortero

. How to unfollow, mute or ignore people on Facebook, Twitter, Snapchat a..
m - 3:05pm by Lucia Montero

@ 5:45pm Cualguier empresa gue quiera fidelizar a sus clientes debera gestionar a...
i Tl E" by Lucia Mortero

Thursday, Jul 17

3:05am Twitter's New Analytics Tool Measures 'Real’ Tweet Performance http:fow. ..
. : E’ by Lucia Mortero

5 Samsung lanza Galaxy Apps con cientos de aplicaciones exclusivas para ...
B @ 12:15pm by Lucia Montero

Friday, Jul 18

2 7:55am How to Spend the Surnmer Without Facebook hitpiow y 2K7rvu

by Lucia Mortera
Saturday, Jul 19

. Could you give Up Facehook for 99 days? https i 2T
g:45am by Lucia Moritero

. 12 Most Basic Ways for Beginners to Rock Twitter hittp/ow by 2K7rvD
o 6:00pm by Lucka Moritero

Mensajes programados y sugeridos

5.3. Canales RSS

Funcién similar a la precedente pero disponible en todo tipo de cuentas; se
emplea, por ejemplo, cuando la empresa o el profesional tiene un blog corporativo
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y desea que, cada vez que se incluya contenido nuevo, este se difunda de manera
automatica en perfiles sociales.

Para dar de alta un canal, se puede acceder al cuadro de dialogo desde
Editor y después Canales RSS o bien, Ajustes y a continuacién RSS/Atom.
Después de pulsar el botén + Add new Feed, Hootsuite muestra los siguientes
campos, a los que en esta ocasion ya se les ha asignado contenido, para me-
jorar su comprension:

Anadir feed RS S/Atom

hitp:ifwww luciamonterorodriguez. comifeed/

Red a la que enviar feeds :

‘ | i;' Cupcakesytu -

Comprueba nuevas publicaciones de esta fuente
Siit
24 horas T

Cuando haya nuevas entradas, publicar a la vez:

|1 publicacidn v |

' Incluir texto de la publicacion en mensajes.
Mota: depende de la longitud del titulo de la
publicacién.

| Oculta la previsualizacidn de links en las
redes sociales.
Se aplica a Facebook, Linkedin y Google+

Texto antepuesto a cada mensaje (20 carac.
max.):

Mueva entrada:
Ejemplo: "Nusvo articulo en blog:” o "Noticia:”
Acortador de URL para enlaces:

ow.ly |

Cancelar Guardar fuente

Alta de un canal RSS

En el primer cuadro se especifica la URL del feed, no vale la direccion de
la web principal, y en el segundo, se selecciona el perfil en el que se difundira
la publicacion.
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@ Consejo

Para localizar la direccién correspondiente al feed, compruebe el codigo fuente de la pagina
web, 0 busque el boton Suscripeion por RSS y copie el enlace asociado.

A continuacion, se puede escoger la frecuencia de revision de la web, asi
como el nimero de mensajes a lanzar en caso de que el nuevo contenido sea
mayor que uno.

Los siguientes campos personalizan la composicién: afadiendo un titular,

ocultando el enlace, o anteponiendo un texto concreto. Por ultimo, también se
puede optar por uno de los diferentes acortadores de Hootsuite.

Si necesita lanzar el mismo contenido en distintos perfiles de Hootsuite, tendré que repetir
el proceso de alta por cada uno de ellos.

Conforme se vayan afiadiendo fuentes, se iran visualizando en la lista exis-
tente, desde la que es posible Eliminar, Editar o incluso Desactivar temporal-
mente cualquiera de ellas.
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|E - (€3 Dia Semana Mes

Yyednesday, Jul 16

g La promocian de medicamentos en Twitter podria incluir por ley 1os efect
| @@ 8:05am by Lucia Montero

" How to unfollow, mute or ignare people on Facebook, Twitter, Snapchat a..
|I 3:05pm by Lucia Montero

. Cualguier empresa que guiera fidelizar a sus clientes debera gestionar a
| @@ 5:45pm by Lucia Mortero

Thursday, Jul 17

. Twitter's New Analytics Tool Measures 'Real’ Tweet Performance hitpc/ow...
I . 8:05am by Lucia Manitero

# Jamsung lanza Galaxy Apps con cientos de aplicaciones exclusivas para ..
@ 12:15pm by Lucia Montero

Fricay, Jul 18

. How to Spend the Summer Without Facehook hitp:fZow by 27 rvu
I ) 7:55am by Lucia Mortero

Saturday, Jul 19

. Could you give up Facebook for 89 days? http Aoy 2KT7r A
8:45am by Lucia Manitero

" 12 Most Basic Ways for Beginners to Rock Twitter http:fow 2K 7D
6:00pm §° )
by Lucia Martero

Lista de canales RSS activos

@ Aplicacion practica

Efectie los pasos necesarios para dar de alta el blog de Hootsuite (<http://blog.hootsuite.
com/>) como fuente RSS para su cuenta de Twitter, de forma que cada 6 horas compruebe
si hay contenido, en cuyo caso se lanzaran 2 publicaciones con el hashtag #SocialMedia,
empleando el acortador por defecto y el texto de la publicacion.

SOLUCION
Los pasos a seguir seran los siguientes:
1 Visualizar la web indicada en el navegador de Internet.
I Enlazona de la derecha, obtener el mend contextual del botén naranja de sindicacion
y hacer clic sobre |a opcién Copiar direccion de enlace.
1 Enel Editor de Hootsuite, acceder a |la categoria RSS/Atom, y pulsar el boton +, situado
a la derecha de la lista Mis fuentes RSS/Atom.
I Pegarla URL del feed en el cuadro superior.

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

I Escoger un perfil de Twitteren el siguiente desplegable.

I Establecer la comprobacion de nuevas publicaciones cada 6 horas.
I Configurar las entradas para que se lancen 2 al mismo tiempo.

I En el cuadro Texto antepuesto, escribir #SocialMedia

I Pulsar el botén Guardar fuente para finalizar.

5.4. Programacion en lote

Una de las funciones mas comodas, accesible solo para cuentas PRO, en rela-
cion al ahorro de tiempo es la posibilidad de programar tuits en paquetes o lotes.

Para efectuar esta operacion, los mensajes deben almacenarse en un archi-
vo del tipo .CSV y, en su interior, los datos deben aparecer como:

m mm/dd/yyyy hh:mm,mensaje,enlace.
m dd/mm/yyyy hh:mm,mensaje,enlace.

Definicion

Csv

Son las siglas de la expresion inglesa Comma-separatedvalues (valores separados por comas).
En realidad, se trata de un fichero de texto plano o estandar, de uso comin para realizar
transacciones entre distintas aplicaciones; por ejemplo, para emitir remesas bancarias.

Siguiendo cualquiera de las pautas, un mensaje tipo para poder utilizarse
deberia definirse de la siguiente forma:

17/07/2016 11:50,Una buena pregunta: Si googleas el nombre de tu perfil de #LinkedIn
¢;sale entre los 3 primeros resultados?,http://t.co/tCapzodGzl
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Con este formato de archivo, Hootsuite toma la coma a modo de referencia
para distinguir las partes de la composicién; por lo tanto, si el mensaje inclu-
yera una coma en el texto la estructura ideal seria:

m mm/dd/yyyy hh:mm,”mensaje enlace”
m dd/mm/yyyy hh:mm,”mensaje enlace”

Un ejemplo de lo que se acaba de exponer podria ser el siguiente mensaje:

17/07/2016 19:50“Si buscas un regalo original, aqui tenemos una propuesta diferente:
MACETA DE CUPCAKES RED VELVET!! http://ow.ly/i/6byWB”

&d

Importante

En cualquier caso, nunca habra espacios en blanco delante ni detrds de la coma de
separacion.

En el Editor, al hacer clic sobre Carga de mensajes en lote, Hootsuite mues-
tra el cuadro de dialogo creado para proceder a la misma, pero también ofrece
indicaciones para realizar el proceso correctamente.

Aunque en el cuadro de didlogo se aconseja escribir cada parte de la publicacion en
una columna de una hoja de célculo, en el archivo de ejemplo que se puede descargar
en el siguiente enlace:<https://hootsuite.com/publisher/scheduler/bulk-schedule-
upload?downloadSample=1>, se ve como las publicaciones estan compuestas en una
sola linea.

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

Al -3 b3 ‘ 06/08/2016 07:25,"A new whitepaper has been added to the Hootsuite Blog!","http://blog.hootsuite.com"
A B C D E F G H 1 1 K
1 |o6/08/2016 _I:r:zs,”A new whitepaper has been added to the Hootsuite Blog!","http://blog.hootsuite.com”
2 |11/22/2016 13:30,"We're excited to announce that we are connecting with our users right now on location in Japan","http://blog.hootsuite.com”
3 |12/25/2016 10:00,"Happy Holidays! What's your favourite thing about this time of year?","http://blog.hootsuite.com”
4
5

01/01/2016 06:05,"Happy New Year! Now is a time to celebrate the year(s) gone by and embrace the coming of a new one.”

Ejemplo de archivo CSV con mensajes programados

Tanto si el archivo con los mensajes se crea con una hoja de calculo o con el
Bloc de notas (otra opcion perfectamente valida), lo importante es que siempre
se mantenga cualquiera de las estructuras validas que se han comentado.

Partiendo de este supuesto, se ha creado el archivo “lote.csv”, que se pue-
de descargar en la URL <http://www.luciamonterorodriguez.com/wp-content/
uploads/2014/07/lote.csv>y asi iniciar el proceso en el cuadro Carga de men-
sajes en lote.

Este fichero u otro similar es el que se escogera mediante el botén Seleccio-
nar archivo. En el area de formato de fecha, habitualmente se marca el formato
espafiol con la forma mm/dd/yyyy; después solo queda escoger el perfil o perfi-
les que se utilizaran para enviar las publicaciones y pulsar Enviar.
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Actualizaciones programadas en lote

Subir archivo csv:

| Seleccionar archivo |I0te.csv

Elige un formato de fecha:
_ mm/ddiyyyy hh:mm e ddimmiyyyy hhemm

m =

Programa distintos mensajes a la vez utilizando la programacién en lote,
1. Selecciona una o mas redes sociales
2. Sube un archivo con un formato .csv correcto

Tu archivo .csv deberia incluir los siguientes campos (la url es opcional):

- A I E I [« I
1 |mmiddiyyyy hh:mm Your message goes herel www.yourwebsite.com

Formato y Especificaciones:

* Columna 1: Fechay hora. El formato de FECHA aceptado es: mmiddiyyyy hhzmm o
ddimmiyyyy hhimm Asegurate de identificar el formato que estés usando arriba.

« Columna 2:tu mensaje. Para Twitter hay un limite de 140 caracteres, incluida la URL (que
ocupacomo maximo 23 caracteres)

* Columna 3: URL (opcional) La URL completa

+ Selecciona un tiempo en el futuro (al menos 10 minutos antes de 1a hora de subida).

Carga de archivo CSV para su procesamiento

En caso de encontrar algln error, Hootsuite sustituye las indicaciones por

la lista de problemas; estando entre las mas comunes:

m Repetir fecha y hora.
m Repetir el mismo mensaje en distintas horas o fechas.

m No escoger en la parte superior el formato de fecha incluido en el ar-

chivo.
m Emplear rangos horarios que no terminan en 5 0 0.

Si la carga se efectula sin dificultades, Hootsuite mostrard un aviso con la
cantidad de mensajes programados que, por supuesto, apareceran en la lista

correspondiente:
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Actualizaciones programadas en lote

Subir archivo csv:

| Seleccionar archivo | lote.csv |

Elige un formato de fecha:
_ mmiddiyyyy hhemm e dd/mmiyyyy hbzmm

‘B - ‘ Enviar

12 mensajes correctamente programados.

4 .3

Carga correcta de mensajes en lote

g Actividades

11. Actuando como el Community Managerde una heladeria, programe al menos 6 mensajes
para que se publiquen a distintas horas del proximo sabado y domingo.

6. Hootlet
Hootlet es una extensiéon que se aflade al navegador y que sirve de ayuda
para compartir facilmente contenido en los perfiles de Hootsuite, asi que lo

primero que hay que hacer es instalar dicho complemento.

Dentro de la barra lateral, en la categoria Herramientas, aparece directa-
mente un cuadro para realizar la instalacién.
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X, Herramientas Hootsuite University

? Ayuda Programas para Partners

Aplicaciones Moviles

Start your FREE Complementos y Descargas

Hootsuite Pro
Hoot

trial now!
with AutcSchedule

Quickly 'hoot’ out pages
you're browsing.

Acceso para instalar Hootlet en el navegador

Suponiendo que el navegador activo sea Chrome, al pulsar el botén verde con
el literal Install Extension, Hootsuite abrird en Chrome web store un cuadro para
adquirir, aunque gratuitamente, la extensién. Tras Confirmar la operacién, el icono
del buho aparecera en la esquina superior derecha del navegador, listo para su uso.

& hittps: //hootsuite.com /dashboard vy E

a, 1 X w || Escribirmensaje..

[€ 2 2

4 Aiiadir columna 4 Anadir red social

!

" Tuits enviados

El/ £ sarappm ™ -9 Cupcakesytu
f l 1:55pm via TwveetDeck B 11:55am via Hootsuite
l Flacer carnal a tu disposicidn... En el Una galletas diferentes
semanal de @velpSevilla bitlyi1oGRJIE o yliE btk 4
) Gastronosfera -9 Cupcakesytu
*. g 1:45pm via Hootzuite B 0:05am via Hootsuite
sHambre? ;QUé tal unos muﬂslitos de Chocolateeeeeeeeees
-}:} cadarniz con manga y foie? jNam! o [yiB b 4+
o IyzdADp ow WITBImES + #Freceta
W Cupcakesytu
X @Can_Marc_Begur Jul 15, Z:45pm via Hootsuit
» directopaladar Delicinsas galletas de
H 1:45pm vis Buffer violetas; v con un sabor
Cinco alimentos que se conservan mejar gusta a todas, ow lyifGl
fuera de la nevera hit. Iy n8olJLu via - I K
@vitonica pic. bwitter. cormiLtCwimTRY ) Cupcakesytu

B Ul 15, 12:1 0pm wia Hootsul

Hootlet instalado en el navegador
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Utilizar Hootlet para difundir contenido es realmente sencillo. Por ejem-
plo, suponga que Cupcakes a tu gusto desea compartir en Twitter este arti-
culo <http://www.marialunarillos.com/blog/2014/07/receta-de-cupcakes-buho.
html>. Pues bien, la persona que se encargue de la publicaciéon, solo tendra
que acceder a dicha web y presionar el icono del Buho.

e i

Uso de Hootlet para compartir una web

Si previamente no existe una sesion activa de Hootsuite, Hootlet pedira el usuario que
inicie sesion.

En la imagen es posible apreciar cémo Hootsuite utiliza el perfil predeter-
minado (en este caso, solo Twitter), inserta un titulo (tomado del texto de la
web) y, ademas, acorta automaticamente la URL.

Antes de pulsar los botones para Autoprogramar (AutoSchedule), Programar
(Calendario) o Enviar ahora (SendNow), el usuario puede modificar el texto que
aparece en la caja sin ningln problema. Pero alin hay mas, ya que mediante
el circulo gris que aparece sobre el botén naranja, se puede acceder a las
opciones habituales que aparecen en el Area de redaccién y publicacién.
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Otro dato a tener en cuenta es que, a medida que se vaya accediendo a redes
sociales o espacios para compartir, Hootlet se integrara de forma automéatica o
manual para de nuevo, facilitar la tarea al usuario.

New Feature

MNow you can share any video on YouTube using HootSuite by
clicking this button.

W Hootsuite- Turn This Feature OF | OK, Got It

Solicitud de activacion de Hootsuite para Youtube

Sin embargo, no siempre se integra de la misma forma en la pagina o red
social; por ejemplo, con Twitter aparece como una opcién mas del tuit.

ﬂ Lucia Montero Rguez. o
O eced:

RT wcafedigital904: recomendaciones de
embajadora #hootsuite para tener esta
herramienta como favorita buff.ly/Imd6aoc
by @sece43

- ponder €3 *

Integracidn de Hootlet en Twitter

a Actividades

12. Tras instalar la extensién, vaya a Twitter, comparta de manera directa un tuit de
@sece43. Tenga en cuenta que para hacerlo debera estar viendo un Gnico mensaje en
la pagina, de esta forma, tendra a la vista todas las opciones disponibles.
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Por altimo, resulta atil saber que las diferentes conexiones y funcionalida-
des de Hootlet se pueden activar o desactivar en cualquier momento; basta con
obtener el menu contextual del Biho que aparece en la esquina y hacer clic
sobre Configuracion.

Options

:| off | Open RSS links with HootSuite
on Use the old compose window
:I off Share from Facebook and Twitter
:I off Show me networks to add to HootSuite
:I off Show me apps to add to HootSuite
:I off Share irmages with the Hootlet
[T v | share videos with the Hootlet
:l orf Show social search results beside web results
Cl Off Show social geo search results

:I Off Show suggested content

Opciones de configuracion para Hootlet

7. Resumen

En los apartados precedentes se ha visto como Hootsuite da la posibilidad
al usuario de publicar mensajes en el momento o retardando su difusion, y
no solo con texto, sino también con enlaces, imagenes o archivos varios, seg-
mentando ademas por paises o bien estableciendo un determinado nivel de
privacidad.

Ademas, la informacién que aparece en las columnas no es estatica, ya que

la aplicacién da al usuario la oportunidad para responder a mensajes, compar-
tir, reenviar...
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Destaca que, en el caso de demorar la publicacién de mensajes, el Editor
permite controlar el calendario editorial a lo largo del tiempo, asi como progra-
mar la carga de mensajes por lotes.

Mediante la creacién de plantillas, el usuario puede almacenar mensajes
tipos que podran reutilizarse una y otra vez, no solo en Twitter, sino también
en otras redes sociales.

Por Gltimo, la extension Hootlet abre la puerta a la difusiéon de contenidos

integrando Hootsuite directamente en el navegador asi como en las diferentes
redes sociales.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Contenido sugerido permite escoger tres temas.
O Verdadero
O Falso
2. Seiiale el intruso. ;Qué vista no esté disponible en la version Pro de Editor?
a. Dia.
b. Semana.

c. Mes.
d. Afio.

3. La extension de Hootsuite para los navegadores se denomina:

4. Si el Area de redaccion y publicacion esta replegada, en la zona de la derecha,
icuantos iconos aparecen?

8o oo
oo w

5. Explique brevemente la diferencia entre un perfil predeterminado y uno favorito.
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6. ;jQué acortador utiliza Hootsuite por defecto?

a. Htly
b. OwlLly
c. Owlli
d. Hli

1. En las cuentas Pro, es posible enlazar con Google Analyticsy dar valores a los para-
metros: , y

8. Al componer mensajes con imagenes, es posible omitir el enlace asociado en Facebook
y Google+.

O Verdadero

O Falso

9. Comente la principal diferencia existente al publicar un mensaje con imagen entre
cuentas Gratis y Pro.

10. Hootsuite utiliza la funcidn para realizar hisquedas geolocalizadas
y para enviar mensajes en Twitter a determinados paises.

11. Sefiale para qué red o redes esta disponible la opcion de Privacidad.

. Facebook.
. Google +.
. LinkedIn.
Twitter.

o0 oo
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12. En el Editor, Hootsuite seiala los mensajes autoprogramados con...

a. ... una banda azul.
b. ...unreloj.

c. ... una flecha.

d. .

.. un calendario.

13. En relacion con un post de Facebook, jqué opcion u opciones ofrece Hootsuite a
primera vista?

a. Me gusta/No me gusta.
b. Enviar a email.

c. Asignara...

d. Eliminar.

14. Al componer un mensaje, en la zona inferior izquierda Hootsuite muestra el nimero
de caracteres

15. En una cuenta Gratis, jcual de estas opciones no esta disponible en el Editor?

a. Canales RSS.

b. Carga de mensajes en lote.
c. Necesitan aprobacidn.

d. Programados ya publicados.
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