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1. Introduccion

Tras darse de alta en Hootsuite con alguna de las modalidades disponibles:
Gratis, Pro o Enterprise, llega el momento de empezar a conocer todas y cada
una de las funcionalidades que esta aplicaciéon puede ofrecer al usuario.

Elementos como el Panel de control, las Columnas o las Pestafias, seran los
temas centrales a tratar en los proximos apartados, pero sin dejar de prestar
atencién a la configuracién de la cuenta general ni a la navegacién por el perfil
de usuario.

No obstante, antes de continuar, hay que tener en cuenta un dato impor-
tante, y es que las explicaciones tendran como base la version web, ya que
Hootsuite Mobile se tratara de manera especifica en un capitulo posterior al
contar con caracteristicas diferentes.

Por lo tanto, los usuarios que deseen poner en practica los procedimientos
expuestos o realizar los ejercicios que se propongan mediante la utilizacién de
un movil o una tableta, deberan hacerlo conectandose a Hootsuite a través del
navegador, es decir, mediante la URL <http://hootsuite.com>.

Definiciéon

Mobile
Eltermino Mobile se aplica al uso de aplicaciones creadas para dispositivos moviles, como
smartphones o tabletas.

2. Panel de Control

Una vez finalizado el proceso de alta o al acceder en cualquier momento a
Hootsuite, la aplicacion muestra una pantalla denominada Dashboard o Panel
de control.
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Panel de control de una cuenta en Hootsuite

Desde este Panel de control, cualquier usuario puede realizar multiples
acciones, como por ejemplo:

Visualizar diferentes aspectos relacionados con las cuentas que gestione.
Publicar y/o programar mensajes.

Crear borradores.

Dar respuesta a mensajes que aparecen en pantalla.

Asignar mensajes a miembros del equipo.

Realizar blsquedas de informacion.

Por todo lo que se acaba de comentar, es facil comprender el titulo de este
capitulo, ya que Hootsuite pone a disposicion del usuario un auténtico centro
de mandos, desde el cual es posible controlar todo lo que ocurre a su alrededor.
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Sin embargo, para poder empezar a operar se hace imprescindible identifi-
car las partes principales del Panel de control:

1. Area de redaccién y publicacién: espacio para crear mensajes que po-
dran ser publicados de manera instantanea o programados.

2. Pestanas: sistema de organizacién de la informacién que puede agrupar
diferentes aspectos de una sola cuenta o incluso distintas cuentas de
un unico cliente.

3. Columnas: areas pertenecientes a una pestafia que muestran acciones
relacionadas con un perfil concreto.

4. Barra lateral: zona desde la que se puede acceder a las principales areas
de Hootsuite: Perfil, Columnas, Editor, Analitica...
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ow IyAB3Sk + facebook comicupcakesatugus... ow.lyAB3Sk +

secedd . Cupeakesytu secedd
12:43pr BN Jun 28, 6:45 27,

pm via Hootsulte pm via Hootuite un 27, 8:28pm via Hootsuite
Unia busna pregunta: Si googleas el nombre de Cupakes.. para compartic ow lyiB3hKs + No estaria nada mal, pero eso si, &l chocolate
tu perfil da #Linkedin ;sale enfre los 3 13 1 retuits fresquito ;) @Cupcakesytu
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Principales elementos del Panel de control
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Una vez definidos los elementos mas importantes, es hora de entrar en ma-
teria, comenzando por explicar en detalle los conceptos més globales.
3. Columnas

En el capitulo anterior, se pudo comprobar que, tras finalizar el proceso de
alta mediante una cuenta de Twitter, Hootsuite se sitla en una pantalla nueva,

denominada Dashboard o Panel de control.

Ademaés crea una pestafia denominada Mi primera Pestafia y muestra un
cuadro de dialogo cuyo contenido dependera de la red social escogida.

Por cada botén que el usuario pulse en dicho cuadro, Hootsuite creara una
columna en la pestafia activa, que incluira el contenido correspondiente.

Sabia que...

Hootsuite permite al usuario activar un maximo de 10 columnas por pestafia.

Por ejemplo, en el Panel de control que aparece a continuacién, se pueden
apreciar las columnas Ultimas noticias, Tuits enviados y Menciones.
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n Mi primera pestaiia % | % |
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Desplazamiento de columna

Actividades

# Afizdir red socizl
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Cupcakesytu
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ofrecemos, siguenos en Facebook
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Jun 28, B:45pm via Hootsuite

Cupskes.. para compartiv ow 1yiB3hHs +
1 retuits

Cupcakesytu

Jun 28, 12:10pm wia Hootsuite

Un detalle diferente para cualguisr feria o
romeria ow Iy AB3ISk

Cupcakesytu

Jun 28, 2:05am via Hootsuite

Sino te gusta celebrar tu cumpleafios con
tartas, o pasa nads, siempre Nos quedaran
unas cupcakes |1 owe lyis3iln +
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=er un paco mas felices. aw lyiG3hlo +
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fioto fueron & la radio para el egquipo de
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Mury chulo RT @Cupcakesytu Un detalls
diferente para cualguier feria o romerfa
o Iy i3ISk +

secedd
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Mo estarfa nada mal, pera eso s, el chocolate
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@Cupcakesyiu llegaron y wolaron, gue
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13 2 retuits

1. Ejecute los pasos necesarios para afiadir en Mi primera pestafia las columnas: Tuits
programados, Menciones y Retuits.

3.1. Desplazar columnas

El orden en el que las columnas aparecen dentro de Mi Primera Pestaia, se
corresponde con el orden de pulsacién de los botones, pero es completamente

modificable.
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Para llevar a cabo dicha tarea, es necesario:

1. Situar el puntero del ratén sobre la barra de titulos de la columna a
desplazar.

2. Mantener pulsado el botén izquierdo del raton.

3. Mover el puntero del ratén hacia la nueva posicion.

4. Soltar el botén izquierdo para terminar.

& Hootsuite
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Por gué recordamos los esldganes de los 80 W Siguieres estar al tanto o
4 o los de ahora? o i n nitecemns, sigusnos en F
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Muestro lema: Un poco de
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Muzstras cupcakes son v
fota fueran a la radio pare
@cafedigital904 pic bwitte
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secedd

B 1205 m via Hestsuite
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Especializaci | ove vy A
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12:40pm via Buffer

il
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Desplazamiento de columna

Actividades

2. A partir del resultado de la actividad anterior, modifique el orden de las columnas para
que ahora sea: Retuits, Menciones y Tuits programados.
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3.2. Actualizar contenido

Hootsuite conecta con la fuente original del perfil de manera periédica para
mantener actualizado el contenido de la columna, notificando al usuario que
existe nueva informaciéon mediante dos indicativos:

m Punto azul situado en la esquina superior derecha del mensaje.
m Circulo rojo con el nimero de nuevos mensajes localizado al comienzo
de la columna.

B = 1 X ¥ | Escribir menseje...

4 Affadir red soial

{| y Tuits enviados
1] O o L
ed3 " A Cupcakesytu
= 2:02pm via Hostsuite o Jun 29, 8:60am via H
7 p "
1 £Por Gué recordamos 105 esldganes de los B i Si guisres estar &l ta
y nolos de ahora? ow ly/2JhIc n ofrecemos, siguenas
n tacebook com/cupcal
L cafedigital9nd . &
& | :58pm via twitterfe ed . W Cupcakesytu
Tarea de vacaciones bit Iy md4zB | o R o 25 D:45pm via H
Fo @marcapsrsonal o Cupskes.para comp:
PN . cafedigitalood n 1 retuits

Aviso de nuevos mensajes

En caso de querer realizar una actualizacién manual, Hootsuite ofrece dos
alternativas:

m Pulsar el icono con la marca amarilla en la imagen anterior.

m Hacer doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre el titulo de la
columna; en el ejemplo se harfa sobre la barra azul que indica Ultimas
noticias.

3.3. Anular columnas
Si el contenido de alguna columna ya no resulta de interés, es posible des-

activarlo de manera muy sencilla, tan solo hay que hacer clic sobre la X situada
en la esquina superior izquierda de la misma.
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! = -
i " Tuits enviados

Cupcakesytu ™
Jul 24, 8:45am via Hootsuite

Cupcakes de pifia refrescante, rellenos de sirope
de mango y decorados con fondant ow. [y/if6by5]
+

Cupcakesytu ™
Jul 23, 9:01am via Hootsuite

;Buscas algo rico y divertido para un momento
especial? Prueba estos cakepops ow. lyil6by2z
+

Cupcakesytu ®
Jul 22, 3:15pm via Hootsuite

Macarron: Un dulce tipicamente parisino pero
que cada vez es mas demandado en Espafia
ow.IyfifGcY3v +

Desactivar contenido de columna

3.4. Anadir nuevas columnas

Para aumentar la cantidad de columnas a mostrar en una pestafia, Hootsuite

pone al alcance del usuario dos opciones diferentes.

Si se pulsa el botén Anadir columna que aparece debajo del nombre de
la pestafia, Hootsuite muestra un cuadro de dialogo en el que solo habra que
hacer clic sobre el botén + de la columna o columnas a afiadir.

Anadir columna

Selecciona tipo de columna:

Ultimas noticias

Menciones

Mensajes directos (Bandeja de entrada)
Mensajes directos (Bandeja de salida)
Tuits enviados

Tuits favoritos

Mis tuits retuiteados

Tuits programados

Afadir una columna nueva
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Hootsuite siempre sitda las nuevas columnas tras la (ltima existente en |a pestafia actual.

Otra forma de incorporar nuevo contenido es emplear el cuadro Aiadir una
columna que Hootsuite muestra de manera automatica al final de la pestafia
en el curso. Si no lo ve, no se preocupe, solo tiene que utilizar la barra de des-
plazamiento inferior y mover la zona gris hacia la derecha.

A medida que la cantidad de columnas dentro de una pestafia aumenta o
disminuye, puede que el ancho preestablecido que Hootsuite utiliza no resulte
cémodo para ver el contenido con claridad.

Afortunadamente, redistribuir el espacio en pantalla es muy sencillo, para
ello hay que desplazar hacia la derecha o hacia la izquierda el selector Vista de
columna, que aparece al final de la barra situada bajo el nombre de la pestafia.

L 1 X ~ || Escribirmensaje. &P Q@ ﬁ | 2 Q B3
Mi primera pestaiia X

¢ -

& Afiadir columna + Aiadir red social

Selector Vista de columna

g Actividades

3. En primer lugar, verifique y ejecute las acciones necesarias para contar en pantalla
con las columnas Ultimas noticias, Tuits enviados, Menciones, Mis tuits retuiteados
y Tuits programados. A continuacion, distribuya la informacién de manera que solo se
vean al mismo tiempo 3 columnas.
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4. Pestaias

Como ya habra podido comprobar, aunque el soporte de la informacién para
Hootsuite es la columna, estas se localizan dentro de pestafias.

Pues bien, la operativa con estas pestafias o fichas resulta muy intuitiva ya
que se manejan de manera similar a los navegadores actuales para Internet;
por lo tanto, a continuacién se explican brevemente las operaciones basicas a
realizar:

m Cambiar nombre: haga clic con el botén izquierdo en la denominacién a
modificar y escriba la nueva.

m Anadir nueva: haga clic en el botén + situado tras la Ultima pestafia y
asigne un nombre a la nueva ficha.

m Modificar el orden: sitle el puntero del ratén sobre el nombre, y arrastre
la pestafia mientras mantiene pulsado el botén izquierdo.

m Eliminar: utilice la X que aparece junto al nombre de la pestafia para
cerrarla, de manera similar a cualquier ventana.

&o

Importante

Al eliminar una pestafia, no se desactiva la conexion con los perfiles que estuvieran aso-
ciados con dicha pestafia, solo se deja de mostrar la informacion relacionada.

g Actividades

4. A partir del perfil de Twitter asociado a Hootsuite, modifique Mi primera pestafia para
que se denomine Twitter, agregue una pestafia nueva llamada Facebook y sitiela
delante de la anterior.
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5. Redes sociales

Hasta ahora todas las explicaciones se han centrado en un dnico perfil, to-
mando como foco la cuenta de Cupcakes a tu gusto para Twitter: <http://twitter.
com/Cupcakesytu>; sin embargo, llega el momento de avanzar.

5.1. Anadir red social

Con la idea de incorporar a Hootsuite la gestién de una pagina de Facebook,
la manera mas rapida de hacerlo es la siguiente:

Pulsar la lengiieta de la pestafia en la que se desea incluir la informacion.
Hacer clic en el botén + Aiadir red social.

En la categoria Facebook, pulsar el botén Conectar con Facebook.
Autorizar la conexion con Hootsuite.

Pulsar sobre el cuadro representativo del elemento de Facebook a inte-
grar y a continuacion sobre el botén Importacion finalizada.

Importar de Facebook

Lucia, estds conectado a las siguientes redes, que puedes importar a Hootsuite

E Lucia Montero Rodriguez a5

Seville, Spain

#] Paginas de Facebook:

Curso Community Manager + }* Siroko Restaurante +
318 n° de "me gusta” 200 n® de "me gusta”

. Digital Learning SL T ‘i:,“ Tintorerias ESMO +
455 n° de "me gusta” a2 45 n° de "me gusta”
Academia Android Iy . Cupcakes a tu gusto
93 n® de "me gusta” 81n° de "me gusta” M

omm.

digil - 417 n° de "me gusta”

[] Grupos de Facebook:

closed closed

‘Café Digital (en Neo FM) @erco-svq
[ secret + H closed + ‘

Importacién finalizada

Afadir una pagina de Facebook
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+
ij Importante

En el caso de Facebook o LinkedIn, cada elemento (perfil, pagina o grupo) que se afiade a
Hootsuite, consume un perfil de los disponibles para el usuario; existiendo un maximo de
3 para la cuenta Gratis y 50 para la modalidad Pro.

Tras realizar estas acciones, Hootsuite presenta la columna del cuadro de dia-
logo de Perfil con los botones para Twitter, al haber sido la primera red afiadida.

Para crear las columnas con la informaciéon de Facebook, solo es necesario
escoger el perfil correspondiente a la pagina de Facebook en el desplegable y pul-
sar los botones correspondientes; al igual que se ha visto en apartados anteriores.

(| v | & Aiiadir columna + Afiadir red social

Afadir una columna

Redes Apps

Cupcakesytu

Tuwvitter

4 Cupcakesytu
Trwvitter

Cupcakes a tu gusto
Facebook Page

Seguidares Bandeja de Listas
entrada de MD

* &L »

Favaritos Bandeja de Enviado
salida de MD

Q O

Blisgueda Programados

BE O

Cambio de perfil

14|



CAP 3| Panel de Control: el centro de mandos

Si el proceso de Alta se origing asociando Hootsuite con una cuenta en Twitter, Facebook
0 Google+; al afiadir una red social nueva, la aplicacion le solicitara un correo electrénico
que le permita gestionar de manera conjunta todos los perfiles.

5.2. Desvincular red social

Desgraciadamente, para anular la conexién con una red social no basta con
cerrar las columnas y/o pestafias asociadas con la misma; dicha tarea debe
ejecutarse a través del perfil de usuario Hootsuite, que se tratara en breve.

De hecho, al cerrar una columna o pestafia, Hootsuite lo Unico que hace es
dejar de mostrar la informacién relacionada en pantalla, pero el acceso seguira
activo, sin revocarse. Para desvincular de manera “real” el acceso a un perfil
0 pagina, sera necesario seguir los pasos que se exponen en el apartado 6.1.
Perfil personal.

5.3. Organizar perfiles en Hootsuite

Hasta ahora, con los ejemplos expuestos en el libro, se han creado dos
pestafias independientes, segln los perfiles asociados a la cuenta de Twittery
a la pagina de Facebook.

No obstante, esta forma de distribuir la informacién no es obligatoria y
dependiendo de los perfiles, busquedas o aplicaciones a integrar, puede ser
conveniente agrupar varias opciones dentro de una misma pestafia.

| GruposFb x

Diferentes alternativas para la organizacion de perfiles
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En la imagen se puede ver la distribuciéon de pestafias de un usuario Pro.
En ella se puede apreciar, segiin los nombres, que hay fichas exclusivas para
cuentas de Twitter o Facebook, pero destacan tres diferentes:

m Todo Siroko: agrupa el perfil de Twittery la pagina de Facebook.

m Apps: integra varias aplicaciones del catalogo de Hootsuite.

m Grupos Fb: con varias columnas, mostrando las Ultimas noticias de dife-
rentes grupos de interés.

@ Consejo

Siva a utilizar Hootsuite para gestionar perfiles personales y profesionales, se recomienda
aunarcada uno de ellos en pestafias claramente diferenciadas, para evitar posibles errores
de gestion.

6. Perfil de usuario

A medida que se incluyen elementos en Hootsuite, su gestion se puede
hacer cada vez méas compleja, lo que puede propiciar la divisién por organiza-
ciones o incluso el cambio de modalidad para la cuenta.

Estas tareas y otras relacionadas con el perfil personal de usuario se pueden
Ilevar a cabo a través de diferentes areas en los siguientes apartados.
6.1. Perfil personal

En la barra lateral, el primer botén que aparece con la imagen de la mas-
cota de Hootsuite (Owly) y el nombre de la cuenta (al colocar el puntero del

ratén justo encima), se utiliza para acceder a la imagen personal del perfil del
usuario.
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Barra lateral para acceder al
perfil general de usuario

En la parte superior de la pantalla que aparece, Hootsuite muestra el email
y el avatar asociados con la cuenta; dicha informacién se puede modificar tan
solo con pulsar el botén Editar perfil (con la imagen de un lapiz), que enlazara
con el cuadro de dialogo Ajustes, cuyo contenido se explicara en el siguiente
apartado.

A continuacién, para las cuentas de nueva creacion esta la zona Mis Re-
des Sociales, en la que al principio aparece el cuadro Anadir red social, cuyo
funcionamiento se ha tratado anteriormente, y uno mas por cada perfil ya
asociado.

Cupcakes a tu gusto .

cupcakesatugusto@gmail.com

Mis Redes Sociales

A . ™ Cupcakesytu Cupcakes a tu gusto
Avfiadir red social T.i?:_i. s H ::_:::::,:5;é s

Mis redes sociales
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Si se sitla el puntero sobre uno de los perfiles integrados, Hootsuite activa
el botén Configuracion (representado mediante una tuerca), que al ser pulsado
muestra las opciones disponibles:

m Ajustes: reactiva la conexion con la red social, volviendo a indicar el
usuario y contrasefia correspondientes.

m Sincronizar avatar: exhibe en todo momento dentro de Hootsuite la ima-
gen de perfil empleada en la red original. Es decir, si se activay cambia
su imagen de perfil, por ejemplo en Twitter, dicha imagen también apa-
recera en la miniatura de Hootsuite.

m Transferir a...: asocia el control de la cuenta con alglin miembro o equi-
po de la organizacién, que debera estar previamente creada.

m Eliminar de Hootsuite: suprime de manera real la conexién con la red
social, por lo que dicho perfil volvera a estar libre para su uso.

a Actividades

5. En el perfil de Twitter, active Sincronizar avatary abandone Hootsuite. A continuacion,
cambie la imagen de perfil de Twittery compruebe que, al volver a Hootsuite, la aplicacion
muestra la nueva imagen asignada.

Si la cuenta de usuario es de tipo Pro, Twitter habilitard opciones adicionales
segln el perfil. Por ejemplo, en la imagen es posible apreciar como Hootsuite
permite en las cuentas Pro seleccionar el servicio de carga de imagenes, para
que al publicar un tuit también se muestre la miniatura correspondiente, mien-
tras que dicha opcién no esté disponible en la modalidad Free.

18|



CAP 3 | Panel de Control: el centro de mandos

&, seced3

Ajustes del perfil

Permisos

Para permitir gue Hootsuite vuelva a conectarse a tu cuenta de Twitter primere debes auterizarle desde &l sitic web de Twitter

£} Conectar con Twitter

Cargas de imagenes
Selecciona el servicio de carga de imagenes gue guieres utilizar

pic.twitter.com v

IMPORTANT: Using pic.twitter.com as your image upload service will display as ow ly when
composing but will update to pic.twitter.com when posted. More details here.

4 Cupcakesytu

Ajustes del perfil

Permisos

Para permitir que: Hootsuite vuelva a conectarse a tu cuenta de Twitter primere debes autorizarlo desde el sitio web de Twitter

E3 Conectar con Twitter

Comparativa de Ajustes entre cuentas Pro y Gratis

Volviendo a la pantalla general del perfil personal del usuario, es intere-
sante saber que, cuando una persona trabaja en una empresa con distintos
departamentos o bien, es un profesional freelance que desea colaborar codo
con codo con las firmas que gestiona, Hootsuite posibilita la creacion de crear
una 0 mas organizaciones y equipos de trabajo.

De momento, solo un pequefio ejemplo del tipo de informacion que Hootsuite
puede presentar en el area Organizaciones de las que formo parte, ya que to-
das las opciones relacionadas con Colaboracién se estudiaran en un capitulo
exclusivo.
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Organizaciones de las que formo parte:

FrEE!|ﬂ.l'|CE Gestionar =]

Ver equipos »
Ver miembros »

Ver Redes Sociales »

Organizaciones del usuario

6.2. Ajustes de Cuenta

En la barra lateral, a través del boton representado con una tuerca, se ac-
cede al cuadro de dialogo Ajustes. Ahora, la explicacion se va a centrar en el
contenido de la primera categoria: Cuenta, donde se alojan diversas opciones
generales que todo usuario debe conocer y que se encuentran distribuidas en
diversas fichas.

Perfil

Espacio dedicado a configurar los datos generales del perfil del usuario
Hootsuite. Este es un dato importante, ya que si el usuario es, por ejemplo, un
Community Manager que gestiona cuentas de diversas empresas, aqui debera
incluir la informacién relacionada con su persona.

Entre las opciones que se encuentran, destacan las siguientes:

m Profile Image: permite subir una imagen especifica (haciendo un clic

en el buho) o emplear un Gravatar previamente definido, mediante los
botones.
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Ajustes

Cuenta

Informacion del perfil Plan actual: Fres
Profile Image
“h | Suprimir y utilizar Grawvatar |

ke
Configurar Gravatar

Sulbyir

Nombre completo Iniciales

|Cupcakes a tu gusto | | |

| Incluir siempre mis iniciales al componer mensajes (7)
Bio/Descripcion

Un poco de dulce nos ayuda a Ser un poco mas
felices.

Nombre de la empresa

| Cupcakes a tu gusto| |

Cargo

‘Guardar informacion de cuenta

Perfil de usuario Hootsuite

Sabia que...

El término Gravatar proviene de la expresion Globally Recognized Avatar (Avatar Recono-
cido Globalmente), y hace referencia a la pequefia imagen en miniatura que representa la
identidad digital de un usuario.

m Iniciales: en este campo se suelen emplear cuentas corporativas. Al es-
cribir en este area las iniciales del nombre del usuario y activar la opcién
Incluir siempre mis iniciales al componer mensajes, se puede distinguir
quien publica un determinado mensaje, ya que dichas letras apareceran
al final del mismo.
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Hootsuite Espafia @HootsuiteES - 2 dejul.
iY funciona con @Yelp! @alkanzapoder: éNo te fias de criticas de
restaurantes? Averigualo en Twitter con #Hootlet: ow ly/yKdc4"IR

Uso de iniciales en la cuenta Hootsuite
m Zona horaria: su configuracién sera imprescindible para que Hootsuite
analice nuestra audiencia correctamente.

Las Ultimas opciones de esta ficha permiten cambiar la contrasefia para
entrar en Hootsuite a través del correo electrénico.

En cualquier caso, siempre que realice alguna modificacion en este entorno
no olvide pulsar el botén Guardar informacién de cuenta.

Autenticacion
Este apartado de Cuenta mostrard informacién en caso de que el alta en

Hootsuite se haya producido a través de una red social; si el proceso se inicié
mediante correo electrénico, el cuadro aparecera vacio.

Ajustes

Métodos de autenticacion
Métodos de autenticacion actuales:
n twitter a
tw-258 2862753
(@Cupcakesytu)

Método de autenticacion en Hootsuite
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Seguridad

Hootsuite ha establecido una alianza con Google que permite aportar un
plus de seguridad para entrar en la aplicacién. Si se activa, cada vez que
intente acceder a Hootsuite, ademas de la contrasefa, debera introducir un
codigo que llegara al dispositivo mévil elegido, tras haber instalado la aplica-
cién necesaria.

Ajustes

Seguridad

La verificacion en 2 pazos utiliza tu dispositive movil para propercionar una capa extra de seguridad
a tu cuenta de Hootsuite. Impulsade por Google Authenticator. Learn more.

‘ e Empieza ahora mismo | Tu codigo secreto es

Instalar la app de Google Authenticator para
tu dispositive movil. Mas informacion

Escanea el cedige QR a la izquierda o
introduce manualmente tu codige secreto
en la app de Google Authenticator.

Introduce el codigo de § digitos que la app
de Google Authenticator incluye abajo:

Seguridad en dos pasos de Hootsuite

Facturacion
En el caso de tener una cuenta Gratis (Free), la ficha aparecera solo con el

botén Pasar a plan Pro. Ahora bien, en caso de contar con un perfil de pago,
Hootsuite mostrara un cuadro de dialogo similar al de la imagen:
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Ajustes

Cuenta

Informacion de
facturacion:
Plan actual: Pro

Actualizar informacion de facturacion
»

Wer higtorial de facturacion »

Preferencias de facturacion

Informacion de facturacion adicional

Informacion adicional gue aparecera en tus facturas, como nimero fizcal (MIF, RFC, CUIT_. etc.) o
direccion. No utiices HTML. 300 caracteres maximo.

‘Guardar preferencias de factura

Informacidn de facturacion

A través de la opcién Actualizar informacion de facturacion es posible cam-
biar el tipo de plan, de Free a Pro o de Pro a Enterprise. Ademés, en el cuadro
que aparece también se podran activar otras caracteristicas con cargo adicio-
nal, por ejemplo:

m Usuarios adicionales para la gestién por equipos.
m URL personalizada para el acortador.
m Ampliacion del nimero de mensajes archivos.

Si tiene un plan de pago, con la opcién Ver historial de facturacion es po-
sible visualizar y/o descargar las facturas para su control.

o8

Importante

Sies un usuario de la Unién Europea afecto al IVA, no olvide incluir sus datos en el cuadro
que aparece en la parte inferior para que la factura cumpla con los requisitos legales.
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6.3. Preferencias

Las preferencias nos permiten escoger el idioma de la interface y borrar los
mensajes en caché.

Ademas, a los usuarios Pro se les permite Usar retuits basados en la web de
Twitter y Ocultar tuits promocionados.

g Actividades

6. Suponga que trabaja con cuentas cuyo idioma base es el inglés, y efectie los pasos
necesarios para que la interface utilice dicho idioma.

6.4. Notificaciones
Hootsuite puede avisar al usuario mediante sonido, iluminaciones o correo

electronico cuando se produzcan distintos acontecimientos; para ello, solo sera
necesario activar o desactivar los anuncios que le interesen.
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Ajustes

General

| Sonide y barra de titulo luminada cuando aparezcan NUEvVos MeENsajes en mis columnas

Alertas y notificaciones

Notificaciones =
A Conversaciones

|  Cuando a alguien le gusta unc de miz posts
| Cuando alguien comenta &n unc de mis posts

#  Cuando alguien comenta en un post en el que comenté

CEEE .

Recibir un resumen diario de las conversaciones recientes

Organizaciones y equipos

Cuando & crea un mensaje Que requiere aprobacion

=

Notificaciones que Hootsuite ofrece al usuario

@ Aplicacion practica

Imagine que es el Community Manager de un equipo de fiithol local con dos cuentas en
Twitter, una oficial del equipo y otra correspondiente al club de fans; ademas, el equipo
también tiene pagina oficial en Facebook, en la que pueden participar sus seguidores.
Como gestor le interesa principalmente controlar en todo momento, las interacciones
que los seguidores de los distintos perfiles tienen con las cuentas, asi como supervisar
qué mensajes estan programados para los proximos dias.

Con dicho planteamiento, ;qué distribucion de redes, pestafias y columnas consideraria
mas adecuada?

SOLUCION

Dado que son tres perfiles muy especificos, lo ideal seria separar cada uno en diferentes
pestafias, por ejemplo: Equipo Twitter, Equipo Facebooky Fans Twitter.

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

En cada una de las pestafias dedicadas a Twitter, se deberian incluir como minimo las
siguientes columnas:

I Menciones. Controla que dicen del equipo o de los fans de manera directa.

I Retuits. Muestra la relevancia de los mensajes emitidos.

I Bandeja de entrada de MD. Presenta los mensajes privados recibidos en el perfil.

I Programados. Incluye los mensajes ya preparados para su lanzamiento en un momento
determinado.

Para el control de |a fanpage de Facebook, se deberian incorporar las siguientes columnas:

1 Publicaciones en el muro. Controla los Me gusta y comentarios.

I Eventos. Solo si el equipo los organiza.

I Mensajes. Presenta los mensajes privados recibidos en el perfil.

I Programados. Incluye los mensajes ya preparados para su lanzamiento en un momento
determinado.

7. Resumen

En este capitulo se han tratado las operaciones principales relacionadas
con el perfil de usuario de Hootsuite.

El Panel de control es un auténtico centro de mandos que permite al usua-
rio controlar todo lo relacionado con la informacién de sus perfiles sociales o,
como se vera mas adelante, de su competencia u otros temas de interés.

Dicho panel esta organizado en Pestafias que pueden incluir datos de una o
mas redes sociales, segln interese. Ademas, cada una de ellas podrd mostrar
un maximo de 10 columnas que exhibiran diversos aspectos especificos, como
por ejemplo: tuits enviados, tuits favoritos, publicaciones del muro...

Ademas, no olvide que mediante la barra lateral izquierda, el usuario pue-
de acceder a su perfil personal para gestionar de manera completa sus redes
sociales y organizaciones, pero también es posible efectuar diversos ajustes
relacionados con su cuenta, simples como cambiar el idioma, o interesantes
como dar de alta o de baja funciones adicionales.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Senale el intruso. Entre las partes principales del Panel de control se encuentran:

a. Pestafias.

b. Imagen de perfil.
¢. Columnas.

d. Barra lateral.

2. Explique brevemente como actualizar de manera manual el contenido de una sola
columna, asi como el contenido de todas las columnas de una pestaia.

3. Hootsuite solo permite la desconexion real de una red social desde el perfil personal
del usuario.

O Verdadero
O Falso

4, Nombre al menos tres idiomas disponibles para la interface de Hootsuite.

5. Escriba el nombre de la pestafia que Hootsuite crea por defecto...
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6. Escoja el nombre de la organizacion que proporciona el soporte para la autentica-
cion en dos pasos.

a. Apple.

b. Google.
c. Android.
d. i0S.

1. Suponga que utiliza Hootsuite para gestionar su perfil de Facebook y Linkedin
mediante una cuenta Free y que ahora desea afadir la gestion de una pagina en
Facebook, otra en Google+, asi como dos grupos de LinkedIn.

Indique si sera necesario efectuar algiin cambio de plan razonando su respuesta.

8. Sidesea que una red social pueda ser gestionada por un equipo, jqué opcion dentro
de Configuracion debera escoger?

a. Ajustes.

b. Sincronizar avatar.

c. Transferir a.

d. Eliminar de Hootsuite.

9. Hootsuite obliga al usuario a incluir un perfil o red social por pestafia creada.

O Verdadero
O Falso

10. Sefiale la opcion incorrecta en relacion a las tareas que se pueden realizar desde
el Panel de Control.

a. Asignar mensajes a miembros del equipo.

b. Crear borradores.

c. Realizar busquedas de informacidn.

d. Modificar el dia programado para un mensaje.

30|



	_GoBack
	_GoBack

