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MANUALES DE ACCESO E INICIO EN LAS REDES SOCIALES

1. ACCESO A FACEBOOK Y CREACION DE PAGINA DE FACEBOOK

Desde:

e Ordenador a través del

enlace

https://es-es.facebook.com

e Movil a través de
ttps://es-es.facebook.com/mobile

e Aplicacién movil (descargar en Play

Store para Android o Apple Store

para Apple).

Para crear una pagina en Facebook, existen

tres opciones:

CCorten Becinin o ioen  Contaseia

facebook

Facebook te ayuda a comunicarte y compartir
con las persanas que forman parte de tu vida.

Es gratis y lo sera siempre.
Nombre Apeliidos
Nimero de mévil o correa sleciranico

Contrasefia nueva

Facha de nacimiento

1992 v | &Poraud g oes it mi

v v .
L Lo Bcha 0 nacimerk?

= Mujer Hombre

[Era uma paginalparn un pessonaje piblics, un grupo de misica
& negocio.

negack

1. Tiene la posibilidad de registrarse con sus datos personales, o bien los de la
empresa. Posteriormente, haga clic en "Terminado".

2. Puede crear la pagina desde su perfil

personal de Facebook,

en el caso de

tenerlo. Haga clic en el menu de la pestana de la derecha y, en el desplegable que
aparece, pinche: Crear pagina.

3. O bien, pinche directamente en “Crear pagina”, enlace que aparece al final de la

pagina inicial.

Seleccion del tipo de pagina

En primer lugar, elija el nombre del sitio y, a
continuacion, seleccione el tipo de pagina que
mejor se adapte a las necesidades de su

comercio.

Tus pdginas:
Tus paging

]
Publicar Crear grupo
MNuevos grupos
Me gust

Crear anuncios

Configuracion

Salir

Administra

0 Libreria Amelie

Administrar paginas

Crear una recaudacion de fon...

Publicidad en Facebook

Registro de actividad

Preferencias de la seccién de ...
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Comeo electronico o teléfone  Contrasena

Entrar

Lugar 0 negocio local Empresa, organizacion o institucion Marca o producto

Artista, grupo de misica o personaje Entretenimiento Causa o comunidad
plblico

e Lugar o negocio local. Es ideal para establecer una relacién directa entre un lugar o
establecimiento fisico y el cliente. Por ejemplo, librerias, zapaterias, tiendas de
ropa, bares, panaderias, etc.

e Empresa, organizacion o institucion. Adecuada para empresas o instituciones,
publicas o privadas, que carecen de espacio fisico para atender a sus clientes y
desarrollan su actividad a través de Internet. Por ejemplo, Amazon, Aliexpress, etc.

e Marca o producto. Esta opcion es perfecta para la promocién o venta de una linea
de marca, ya sea de un establecimiento fisico u online.

e Artista, grupo musical o personaje publico. Dedicada a usuarios, famosos o no,
que quieran darse a conocer o ampliar su fama.

e Entretenimiento. Sirve para crear una relacion directa dentro del ambito
audiovisual (television, radio, prensa, cine, etc.).

e (Causa o comunidad. Esta dirigida a crear perfiles o causas sin animo de lucro.

Como ejemplo, se indican los pasos a seguir si se ha seleccionado la ultima opcion:

= Creer una pagina
Daaconocer i marca, nagotio o causa en Faceback y conecta con las personas que te imgorian

Sz puede configurer. Soko tienes que elegir un e de odgina para comenzar,

Lugar a negacio lozal Tarca o products
Elige una categoria v ==
e T SR Elige una ¢ ia ¥

Mombre fel negecio o lugar ’&A
e ? ‘Wombre g6 |3 marc o del producio
T — 0] A haeer ol €1 *Ermpenar aepias 25
Cludadfest A A i
| Cludadfestado b pionincis 4 m condiciones de 25 paginas e Facetodk.

Ghiigo postal L

Alhacerclc en Empazar aceplas 25 Empresa, organizacion o institucion
condicionss de las paginas de Facebock.
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Una vez seguidos estos
pasos, ya esta creada la

pégina en Facebook Agrega una foto de portada

LLas paginas con folos de poriada normalmente obtienen mas Me gusia y visitas.
Optimizacion de la pagina

Su pagina de Facebook
quedaria muy similar a la de
este ejemplo de un negocio
ficticio: (ver imagenes).

A continuacién, se exponen

algunos pasos para
personalizar esta pagina y
atraer a un mayor nimero de
seguidores.

Anadir foto de perfil.

Seleccione  una imagen

simbdlica y creativa (Consulte
el Manual de Fotografia para
mas informacion) que ;
represente a su comercio. Por ~ Fa07de2 HnE
ejemplo, logotipo de la

empresa, modelo de la marca,

retrato del empresario, etc. | I I )
Con ello, creara una imagen de == Seeewie orees  eee e o SRS
marca que el publico podra
relacionar facilmente con su
negocio.

Anadir una foto de portada. ikt

de |a pagina

Inicio

Se recomienda elegir una oo e s
imagen reconocible de su ™
. Te damos |a bienvenida a tu nusva ;::::’ Agom s1da gl 3 puucky gustae b
comercio, ya sea del  ro= pagina e s o i s
Informnacian Antes de compartr fu pagina mnpna;::;r,\z.;:; ‘7‘?"‘5 para que mds genis pusda cubriria.
escaparate (Consulte el p— e e L O |
Grupos " ._ [nviar |
Manual de Escaparatismo ¢ s s | R — (]
Ver todos los consejos pasa paginas . L] invitar
para més InformaCIén) # Estado [§ Fotoivideo [D6 Video en directo {8 Evento, Producto + (@ v .— Invitar
(previamente colocado para @ - H— -
resultar llamativo al ojo del — T
cliente) o bien del interior del F—
local.
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| ] Lireria Amelie Q Inicio

Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacién Configuracion Ayuda -

@ Aiiadir una folo de porfada

Cambiar foto del perfil

' Elegiruna foto glj
| Hacer fofo
| subir foto
Eliminar

Publicaciones

ol Megusta | 3\ Seguir = A Compartir =« + Anadirun boton

Opiniones

n Librerfa Amelie Q Inicio

Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacion Configuracion Ayuda

&} Aadir una foto de portada

Elegir una foto

Elegir un video

Subir folo 0 video
Crear presentaciin

Libreria Amelie
Crear nombre de usuario

de la pagina

Inicio

Publicaciones il Mequsta | R\ Seguir | 4 Compartir |+ + Afiadir un boton
QOpiniones

Informacion. Este apartado es esencial para optimizar su imagen de marca. Para ello,
debe cumplimentar las siguientes opciones:

1. Nombre de la pagina.Aqui puede modificar el nombre de su pagina. .
2. Nombre de usuario de la pagina. Si quiere, puede cambiar el nombre de usuario.
3. Direccion. En caso de tener un establecimiento fisico, introduzca los datos

pos’;a:es del mismo. En caso contrario, haga clic en la opcion: “No tiene direccion
postal”.

4. Sitio web principal. Un sitio web resulta muy util a la hora de
promocionar contenido y sirve para aumentar el numero de visitantes.

5. Numero de teléfono. Numero de contacto para facilitar la comunicacién entre
comerciante y cliente.

6. Email. Al igual que el apartado anterior, promueve una comunicacién mas
directa con el consumidor, el cual puede contactar con usted a través de
multiples vias: teléfono, email, redes sociales, etc.

7. Horario. Es una opcién muy practica para que el cliente conozca las horas en
que esta abierto su establecimiento fisico, en caso de tenerlo.

Proyecto financiado por la Junta de Andalucia y por el Fondo Social Europeo procedente del Programa Operativo FSE
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Libreria Amelie

Pagina

Libreria Amelie

Crear nombre de usuario
de la pagina

Inicio
Publicaciones
Opiniones
Videos

Fotos
Comunidad

GIupos

Promocionar

Adminisirar promociones.

Bandeja de entrada

Q
Noiificaciones Estadisiicas

e Megusta X\ Seguit 4 Compartir |«

Informacién
GENERAL
Categoria  Marca Editar
Nombre  Libreria Amelie Editar

Mombre de usuario
Crear nombre de usuario de la pagina

Informacidn del negocio
¥ Editar Fecha de inicio
@ Editartipos de negocio

INFORMACION DE CONTACTO

+ Introducir nimere de teléfono

~) Libreria Amelie Enviar mensaje
1 + Introducir el correo eleciranico
& + Introducir sitio web

i Editar Other Accounts

MAS INFORMACION

Aodol.ia

Hemramientas de publicacion

=

Configuracién

+ Afiadir un boton
# Editar informacion

Ayuda ~

HISTORIA

o

Nuestra historia

+ Difunde tu negocio entre el piblico

WMIEMBROS DEL EQUIFO

Esigs personas admmisiran l2 misma pagin "Libreria Amelig” y han
elegido que |a pdgina eparezca en su perfil y que su nombre y su
foto del parfll s& muestren en lla.

Afiadete como mismbro del equipo

(B&=34R AYUNTAMIENTO DE GRANADA

» EMPRENDIMIENTO
ODMERCIO

{ Ayuntamiento

de Granada

8. Descripcion. Es esencial redactar una descripcion facil, sencilla y amena sobre
las actividades de su negocio. Resulta muy beneficiosa para el posicionamiento de

su pagina.

Opiniones. Aqui, sus clientes podran dejar sus opiniones, recomendaciones o, incluso,
dudas sobre su comercio. Buenas opiniones repercutiran positivamente en el nimero de
visitantes a su establecimiento.

Publicaciones. En este apartado se mostraran sus publicaciones y puede incluir
informacion actualizada sobre su negocio, comentar temas de interés, avisar de novedades
u ofertas, promocionar productos, etc. Ademas, le ofrece la posibilidad de programar

contenido.

En cuanto al nivel de actualizaciones, es aconsejable subir 2 o 3 publicaciones a la semana

como mucho.

I fl Libreria Amete

Pégina Bandeja de enrada

Libreria Amelie

Crear nombre de usuano

de Ia pagina

Inicio:

@
Publicaciones I 2

Matficaciones Estadisticas

Q

Herramientas de publicacin

Configuracidn Ayuda +

. |

e ¢ » Promacioner publicacién

ok Megustn | 3 Sequir | 4 Compartir | - + Afiadir un baton
# extado [8 Fotoiviceo [Tk vioeo oa airocto () Evanto, Producro+ @+ € Busca publica

Publicacians d kst personas que han 3
isitado la pigina

Cpiniones
Wideos.
Fatos
Informacian
Comunidad

Grupos

S 8l prmero en afadir una publicacion

Crear pubicacion

Proyecto financiado por la Junta de Andalucia y por el Fondo Social Europeo procedente del Programa Operativo FSE
Andalucia. 2014-2020, o, en su caso, del Programa Operativo de Empleo Juvenil.



A

SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO
Consejeria de Empleo,
Formacién y Trabajo Auténomo

UNION EUROPEA

Fondo Social Europeo
EI FSE invierte en tu futuro

, =
Andaluca
se mueve con Europa

) CONCEJALIA DE EMPLEO, EMPRENDIMIENTO
B} TURISMO Y COMERCIO
AN

j? AYUNTAMIENTO DE GRANADA
131
A

Fotos. Las imagenes son muy efectivas para captar la atencion de los usuarios, por lo que
es fundamental cuidar la realizacion y posterior publicacion de fotografias (Consulte el
Manual de Fotografia para mas informacioén). Por ejemplo, puede publicar imagenes del
escaparate, del interior del local, de determinados productos, anuncios de ofertas, etc.

Videos.En este apartado, se agruparan todos aquellos videos que haya subido.

Comunidad. En la pestafia de Comunidad, puede consultar el nimero de usuarios que han
dado a “Me gusta”a la pagina, asi como el total de personas que siguen sus publicaciones.

Estadisticas. Esta seccion es muy importante para consultar el éxito de las publicaciones,

el nimero de usuarios que

hace clic en el contenido y/o
enlaces y la tasa de
interacciones, entre otras
opciones.

Enviar mensaje. Este botdn
es basico para que los
usuarios puedan contactar de
forma directa y particular con
usted para hacer preguntas,
resolver dudas o realizar
sugerencias. Para afadirlo,
primero pinche en “Anadir
un botén”.

Después, haga clic en
“Contactar” y, por ultimo, en
el menu que se le despliega

seleccigne “Enviar
mensaje”.

Libreria Amelie

Q

Pégina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Hermamientas de publicaciin Configuracién Ayuda ~

Albumes Ver todos

+
Libreria Amelie
Crear nombre de usuario
de la pagina
s Crear Album Fotos dei perfil
Publicaciones R
Opiniones
s Todas las folos
Infarmacion
I flLimeriaAme”E Q
Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacion ‘Configuracidn Ayuda +

Libreria Amelie

Crear nombre de usuario
de la pagina

Inicio
Publicaciones

Opinianes

B Afiadir una foto de portada

ok Megusta 3 Seguir 4 Compartir -+ | <+ Adiadir un boton I

Proyecto financiado por la Junta de Andalucia y por el Fondo Social Europeo procedente del Programa Operativo FSE
Andalucia. 2014-2020, o, en su caso, del Programa Operativo de Empleo Juvenil.



RAESN UNION EUROPEA
SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO = * .
Consejeria de Empleo, * * Fondo Social Europeo
Formacién y Trabajo Auténomo * % X El FSE invierte en tu futuro

Afiade un boton a tu pagina

Permite que las personas realicen una

accion con Libreria Amelie. Elige el boton
que quieres afiadir a tu pagina y el lugar al
que quieres que se dirijan las personas

cuando hagan clic en él.

H

Pedir comida

Reservar servicios

Contactar

[

Mas informacién

Hacer una compra o donacion

Descargar aplicacion o juego

1.1. Cémo programar publicaciones en

Facebook

AYUNTAMIENTO DE GRANADA
e CONCEJALiA DE EMPLEO, EMPRENDIMIENTO
TURISMO Y COMERCIO
Ayuntamiento
de Granada

, -2
Andalucia &
se mueve con Europa

Afade un boton a tu pagina

Permite que las personas realicen una
accion con Libreria Amelie. Elige el boton
que quieres afiadir a tu pagina y el lugar al
que quieres que se dirijan las personas
cuando hagan clic en €l

1| Pedir comida

Reservar servicios

™ Contactar

Llamar
Permite que las personas te llamen con un selo togue en el telefono

Contactar
Dirige a las personas a un formulario de tu sitio web para conseguir mas
clientes potenciales

Enviar mensaje
Facilita a las personas enviar un mensaje de Facebook atu pégm&

Registrarte

La propia red social de Facebook ofrece la posibilidad de programar mensajes para que
sean publicados a una hora y un dia determinados. Para ello, debe seguir los siguientes
pasos:

1. Haga clic en el icono “Crear una publicacion” que aparece en la parte superior

derecha de la pagina.

2. Redacte el post con el texto, imagenes y enlaces que quiera.

3. Pinche en el botén azul que aparece junto a “Publicar” y elija la opcién de

“Programar”.

4. Seleccione la fecha y hora en la que quiera publicar su mensaje.

5. Parafinalizar, haga clic en el boton de “Programar”.

6. Posteriormente, podra ver, editar o eliminar sus publicaciones programadas
accediendo a “Herramientas de publicacion” y después, haciendo clic en

“Publicaciones programadas”.

Proyecto financiado por la Junta de Andalucia y por el Fondo Social Europeo procedente del Programa Operativo FSE
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Libreria Amelie Q

Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas I Herramientas de publicacién l Configuracion Ayuda =

Publicaciones
Publicaciones realizadas

FPublicaciones
realizadas

Publicaciones

programadas
Borradores
Publicaciones que Todavia no has rEE.-w_;fSCCI m"_g'u'a publicacién. Mas
e informacion
Crear nueva publicacion de pagina Programar publicacién
# Estado 8 Fotovideo BN video en directo & Evento, Producto + Calendaric de publicacio’n
I + Publicacién
MR Selecciona una fecha y una hora futuras en las que quieras que se realice
tu publicacién.
I_::‘I o) “¥ Promocionar publicacion m 200122017 E‘ 13:57 | UTC+01
i
< diciembre 2017 >
Asignar una fecha anterior cal = = = =
lun mar mié jue vie sab dom
Guardar borrador ; 1oticias

1 2 3 ique tu publicacién deje de
:acion seguird siendo visible,

4 5 6 7 3 8 10 houoge

1 M2 M3 e A5 96

18 19 [E208 21 22 23 24
26 ‘26 ‘27 28 28 30 A

n Libreria Amelie Q Inicio

Pagina Bandeja de entrada Notificaciones Estadisticas Herramientas de publicacién Configuracion Ayuda ~

Publicaciones

Publicaciones programadas

Publicaciones
realizadas

Publicaciones
programadas

Borradores

i i Mo tienes publicaciones programadas .
Publicaciones que o tienes publicaciones programadas. Mds informacién

caducan

2. ACCESO A TWITTER

Twitter es una red social que permite establecer una relacion directa entre consumidor y
cliente a través de mensajes breves. Estos estan limitados a 280 caracteres (letras y
espacios) y pueden ir acompafnados de enlaces, contenido audiovisual o, incluso, encuestas
propias.

Desde:

e Ordenador, a través del enlace http://twitter.com/

Proyecto financiado por la Junta de Andalucia y por el Fondo Social Europeo procedente del Programa Operativo FSE
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e  Movil, a través de http://mobile.twitter.com/
e Aplicaciéon mévil (descargar en Play Store para Android o Apple Store para Apple)

Ayuntamiento
de Granada

¢{Qué esta pasando?

Q Destacado Ciencia y Tecnologia Politica y Gobierno La Liga Television Deportes Mas -
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En caso de tener una cuenta personal en Twitter, es recomendable abrir una nueva para el
ambito profesional. Para ello, es necesario registrarse de nuevo con nombre completo,
correo electronico o teléfono y contrasefa. Después, haga clic en “Registrate en Twitter”.

Una vez completado el formulario, pinche en el cuadro azul con la palabra “Registrate” y

en las siguientes paginas, le da la opcion de ingresar su teléfono y elegir un nombre de
usuario. Puede omitir estos dos pasos por el momento, si lo desea.

Unete hoy a Twitter. Unete hoy a Twitter. Elige un nombre de usuario.

Mambre conplot Mambre cansplat Mo te preccupes, pusdes cambiarlo despuss,

Sigumre

Pediries ds Privas dis
B e o
ROieRC AN, pird 22 figumnts

ipones pearaias Lpriones manmidas

Por ultimo, haga clic en “jVamos!”. Es importante elegir un nombre de usuario mediante el
cual sea facilmente reconocible.

2.1. Personalizacién del perfil
Estamos contentos de que

Una vez que ha terminado su registro en estés aqui,
Twitter, debe personalizar su perfil. Asegurese ] . )

- Twitter es un flujo continuo de lo
de que su cuenta sea publica para que todos més genial e importante en noticias,

los usuarios puedan verla. medios de comunicacion, deportes,
television, conversaciones y mas,

constantemente actualizado, todo

A continuacién, redacte una breve descripcion personalizado para ti.

de su negocio que atraiga a nuevos seguidores

y que aparecera como su biografia. Ademas, Cuéntanos qué cosas te encantan y
es posible anadir enlace a su pagina web o te ayudaremos a que todo esté listo.

Proyecto financiado por la Junta de Andalucia y por el Fondo Social Europeo procedente del Programa Operativo FSE
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blog, en caso de que lo tenga, y personalizar el disefio del perfil.

d

Cambia tu foto de.
perfil

En Twitter puede encontrarse con "
varios conceptos que, tal vez, le
resulten desconocidos:

Tweet (o tuit). Mensaje digital que - Libreria Amelie
no puede superar los 280 @Amlictibreria

iBienvenidos a nuestra nueva cuenta de la

caracteres, que puede incluir e
imagenes, videos, enlaces, hashtags y
menciones a otros usuarios.

Twittear (o tuitear). Escribir un mensaje de un maximo de 280 caracteres. Se pueden
incluir enlaces web, imagenes o su ubicacion; retransmitir un evento en directo; crear una
encuesta; etc.

Retwittear o citar tweet. Compartir un mensaje o noticia publicado por otra persona que
considere de interés para sus seguidores. Con la segunda opcion, puede afadir un mensaje
propio. En ocasiones, se suelen utilizar las siglas RT dentro de un tweet para incitar al
retweet.

Siguiendo. Lista de personas a quienes sigue. Para seguir a una persona de su interés
debe darle al botén “Seguir”.

Seguidores o followers.Lista de personas que siguen su cuenta.

Me gusta. En la actualidad viene representado como un corazén y al hacer clic en él, indica
que una publicacion o tweet le gusta. Posteriormente, puede consultar esto en el apartado
“Me gusta” de su perfil.

Listas. Esta opcidon permite crear listas personalizadas, ya sean publicas o privadas, en las
que anadir algunas de las personas a las que sigue, segun sus intereses. Por ejemplo, lista
de usuarios relacionados con la moda o lista de comercios de Granada.imeline o
cronologia. Esta palabra es menos utilizada dentro de la jerga de Twitter. Se trata de la
pagina en la que aparecen todos los tweets de las personas a las que sigue en orden
cronoldgico, desde el mas reciente hasta los mas antiguos.

Trending topics o temas mas populares. Temas mas mencionados durante un
determinado momento o, en general, durante el dia.

Mencion de usuarios o marcas. Para llamar la atencién de una persona o varias en
concreto, incluya dentro del tweet: @ + nombre del usuario.

Mensaje directo (MD). Es muy util para contactar con otra persona a través de mensajes
privados. Para ello, es necesario que ambos usuarios se sigan mutuamente. En algunos
casos, viene representado por un sobre.

Hashtags o etiquetas. Palabras clave que vienen precedidas por el simbolo # y que,

muchas veces, coinciden con los trending topics. Suelen ser de gran utilidad para el
posicionamiento.
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En cuanto al nivel de publicacion de mensajes, no es necesario realizar actualizaciones
constantes si no tiene contenido relevante sobre el que escribir. Puede redactar una media
de 5 tweets diarios, aunque cuanto mayor sea su participacion, mas visible sera.

| 197 Inicio &} Momentos J:.L Notificaciones £ Mensajes | L ) Buscar en Twitter Q

Timehne o Trending topics o
cromologia  temas mas populares

Redactar un nuevo Tweet X |

;Qug esij pasando?

= e ———E

=]

ANADIR

e =

FOTO DE PERFIL

Tweets Siguiendo Seguidores Me gusta Listas Momentes ( Editar perfil ;]

Nombre de usuario Tweets AR Y EESpaetas imedi Tu actividad de Tweets
(@usuario

Tus Tweets consiguieron 6.812
2 impresiones durante los Gltimos 28 dias
Biografia P

(Aqui podemos incluir la descripcién de
nuestro negocio)

3. ACCESO A INSTAGRAM

Instagram es una red social que une la imagen y el relato, permitiendo crear un contenido
muy visual y extremadamente atractivo para captar de manera rapida la atencion del
usuario.

Esta herramienta se centra en la publicacién de fotografias y videos mediante la
utilizacion de esta aplicacion en un teléfono. También puede iniciar cuenta en el ordenador,
pero la subida de contenido se realiza desde el mavil.

Desde:
Instagram

e Ordenador, a través del enlace "
https://www.instagram.com/ e

o Movil, a través de
https://www.instagram.com/

e Aplicacién mévil (descargar en Play
Store para Android o Apple Store para

Apple).
Existen dos opciones para registrarse:

1. a) Si tiene cuenta de su negocio en

Facebook, puede vincularla a Instagram. {'VlAtﬂ.g’IﬂM
Para ello, pinche en “Iniciar sesion con

Facebook” y le apareceran los datos de su

perﬂl Teléfono, correo electronico o usuario
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2. b) La segunda opcién consiste en rellenar el
formulario de registro con sus datos. Una
vez completado, haga clic en “Registrate” y
siga las instrucciones que aparezcan.

3.1. Personalizacién del perfil

Después de finalizar su registro en Instagram, debera personalizar su perfil. Para ello
complete los siguientes campos:

Imagen de perfil. Esta fotografia aparece dentro de un circulo y debe ser representativa de
su comercio. Por ejemplo, foto del duefio, del escaparate, del logo, etc.

Nombre. Aqui puede poner su nombre o bien, el de su negocio. Por ejemplo, puede usar el
nombre de la marca y la palabra clave del sector al que se dedica.

Nombre de usuario. Se recomienda escoger el mismo que haya elegido para otra red
social, como, por ejemplo, en Twitter. Esto facilitara la busqueda a los usuarios y permitira
encontrar su cuenta de manera mas sencilla.

Sitio web. Incluya el enlace a su blog o pagina web. En caso de no tenerlo, también puede
afiadir el vinculo a otra red social.

Biografia. Redacte una breve descripcién de su comercio que resulte llamativa.

Si hace clic en los tres puntos verticales que aparecen en la parte superior derecha de su

perfil, accedera a las “Opciones”. Aqui se encontrara con un menu desplegable, el cual se
divide en:

Invitar a amigos. Invite a sus amigos de Facebook o de otras redes sociales a que se unan

a Instagram.
eweia -+ 2 2] x e
amelie_libreria D L L X Editar perfi o
Opciones
120 184 286
publicacio... seguidores seguidc
Editar perfil
(+] P 15

Libreria Amelie
Libreria especializada en literatura, poesia y teatro .
de la ciudad de Granada. |Ven y conécenos! Cambiar foto

libreria-amelie.wordpress.com/

Nombre

... -
Sitio web
-.. ‘[VJ.U(“‘.‘IIU
[ ]
L]
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Seguir a otras personas. Puede vincular su cuenta de Instagram a la de Facebook para
sincronizar los contactos.

Cuenta. Este apartado sera uno de los que mas le interese, ya que permite modificar
algunos aspectos de su cuenta.

Configuracion. Entre otras posibilidades, en Cuentas vinculadas podra enlazar el perfil de
Instagram a otras redes sociales, y las Notificaciones de insercion deberian estar siempre
activadas para estar al tanto del alcance de sus publicaciones.

& Opciones ra

INVITAR A AMIGOS

Invitar a amigos de

Opciones & Opciones

CONFIGURACION

CUENTA

Facebook

Invitar a amigos

| SEGUIR A OTRAS PERSONAS

]l Amigos de Facebook

B Contactos

CUENTA

Fotos en las que apareces
Guardado

Configuracién de la historia
Editar perfil

Cambiar contrasefia

Autenticacion en dos pasos

Cuentas vinculadas
Contactos
Idioma

Notificaciones de insercion

Notificaciones de correo electrénico y SMS

Uso de datos méviles

Publicaciones que te han gustado Comentarios

Fotos en las que apareces

Usuarios blogueados Calidad de subida

Guardado

Cambiar al perfil de empresa Guardar fotos originales

Configuracién de la historia

e
e
B

3.2. Creacion de contenido

Después de haber modificado su perfil, es el momento de comenzar a crear contenido. Esto
resulta muy facil e intuitivo, pero aqui se muestra como dar los primeros pasos.

Para subir una fotografia, primero pinche en el icono “+” de la parte inferior del panel y, a
continuacion, le aparecera la siguiente pantalla:

16
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120 184 286

(+] Editar perfil
Libreria Amelie
Libreria especializada en literatura, poesia y teatro

de la ciudad de Granada. jVen y conécenos!
libreria-amelie.wordpress.com/

- SALERI# FOTO

Aqui, puede seleccionar una imagen de su galeria, hacer la fotografia al momento o,

incluso, grabar un video de unos 60 segundos. Tiene la posibilidad de elegir varias
imagenes para una unica publicacion.

Una vez seleccionada la imagen, se despliega un menu con diferentes filtros, en el caso de

que desee afadir uno. También tiene la opcidn de editar la imagen a su gusto. No es
aconsejable abusar del uso de filtros.

En el siguiente paso, redacte una breve descripcion para la imagen que sea atractiva.
Aqui puede incluir hashtags o palabras clave para facilitar la busqueda, 5 o 10 como
mucho. También le permite afadir su ubicacién, etiquetar a otras personas y compartir la
publicacion en otras redes sociales.

17
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& o Siguiente & Compartir en

Afiadir ubicacion

Etiquetar personas

Compartir en

Facebook

Twitter

Normal

| FILTRO

Tumblr h“&

©oQv o

Me gusta \\\ Mensaje directo

Comentar

Para finalizar, pinche en el boton “Compartir” y se subira la fotografia. Una vez hecho esto,
los usuarios podran darle a me gusta, comentaro, también, enviar mensajes directos.

En su perfil puede ver todas las imagenes que ha publicado, asi como en las que se le ha
etiquetado o el contenido guardado.

Instagram es realmente util como escaparate visual y para captar la atencion de los
clientes. Por ejemplo, puede subir imagenes de su escaparate, del interior de su comercio,
de determinados productos que quiera destacar, de ofertas y eventos especiales, realizar
concursos, etc.

=) Instagrom h 4

Historias » Ver todas

/> /> d

Otra opcion, que se ha incluido recientemente en Instagram, es la publicacién de
“Historias”. En este apartado puede subir imagenes o videos que estaran disponibles un
maximo de 24 horas. Es util para generar expectacién, para anunciar alguna oferta de
tiempo limitado, etc.

Ta iNuevo!

4. ACCESO A YOUTUBE

18
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Desde:

e Ordenador, a través del enlace https://www.youtube.com/
e Movil, a través de https://m.youtube.com/

e Aplicacién movil (descargar en Play Store para Android o Apple Store para Apple)

0 Youlube™ Buscar Q £ = | INciARsESION

ft  Inicio
Tendencias

{)  Historial

Para configurar un canal de YouTube es necesario tener una cuenta de Gmail e introducir
los datos de la misma. Después, pinche en “Mi canal” y, a continuacién, en “Personalizar

”
canal”.
t 58 @
. Librerfa Amelie
. ‘ f
Libreria Amelie PERSONALIZAR CANAL
INICIO vibeos LISTAS DE REPRODUCCION CANALES COMENTARIOS MAS INFORMACION Q
¢ Creator Studio
Este canal na tiene contenido B cambiar decuenta b

8]  cemarsesion
[ Tema oscuro: desactivado >
n Ajustes
0 Ayuda
B Enviar sugerencias

Ademas de consultar el numero de suscriptores, le permite modificar la configuracion
de su canal, su privacidad y disefo. Para llegar a un mayor nimero de espectadores es
recomendable que su perfil sea publico.

4.1. Personalizacion del perfil

El diseno del canal es fundamental para atraer la atencion de los seguidores, asi como de
clientes potenciales. Por ello, debe optimizar su perfil.
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0 suseriptores 5 Gestor de videos

T

Libreria Amelie Ver coma: Propietario v Q T Lok ‘U
Inicio  Videos  Listas dereproduccion  Canales  Comentarios
0 suscriptores Canales destacados
Fecha de incorporacién

+ Afiadir canales

Descripcion

© Descripcion del canal Canales populares en

sl YouTube

Detalles [?]

Para Itas empr al © comreo

Pais:  Ninguno =

Enlaces

[l Google+

En primer lugar, es esencial que incluya un icono del canal el cual permita reconocer
facilmente su negocio. Por ejemplo, puede subir el logotipo de su marca, un retrato del
comerciante o del modelo de la empresa (si lo tiene), etc. Su tamafio debe ser de 800x800
pixeles.

En segundo lugar, elija una imagen que sirva como cabecera del canal. Esta tiene que
resultar atractiva al ojo de los seguidores y puede ser una imagen previamente disefiada, o
bien de su escaparate o de algunos de sus productos destacados (Consulte el Manual de
Fotografia para mas informacion).

La imagen de cabecera debe cumplir unas directrices basicas acerca de su tamaio para
evitar que YouTube pueda trastocarla en el proceso de subida. Estas medidas son
2060x1440 pixeles y 6 megas como maximo.

El apartado “Mas informacién” le permite afiadir una descripcion del canal, la cual ha de
ser breve y llamativa.

También le ofrece la posibilidad de incluir un correo electrénico y en “Enlaces
personalizados” puede afiadir la direccién web de su blog y redes sociales y la cuenta
se vincula automaticamente con su perfil en Google Plus.

ENLACES PERSONALIZADOS

Superponer los primeros. 4 «  enlaces personalizados en la cabecera del canal

Titulo del enlace (30 caracteres maximo) URL [}
© Adadir
EMLACE DE GOOGLE+
[ superponer pagina vinculada de Google+ sobre la cabecera del canal IR m
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4.2. Creacion de contenido

Después de personalizar su perfil, el siguiente paso es definir el contenido del canal. Este
debe ser original, diferente y que aporte algun valor, o incluso que emocione, a los
espectadores.

Como sugerencias, puede publicar un video de presentacién del canal, un recorrido del
interior del local, tutoriales relacionados con sus productos, videos didacticos sobre su
sector, entrevistas breves, video-blogs, streaming (directo) de preguntas y respuestas, etc.
Ademas, cuenta con la posibilidad de agrupar los videos en listas de reproduccién
personalizadas segun el tema del que hable, lo que quiera contar, el tipo de grabacién que
suba, etc.

Libreria Amelie Vercama: Progieao * ! W% ;

Inicio ~ Videos | Listas dereproduccion | Canales  Comentarios  Masinformacion

 Listas de reproduccion creadas € Nueva lista de reproduccin Utimo video aatido *  Cuadricula ¥

TITULO DELA LISTA DE REPRODUCCION

Piblica ¥ Cancelar i
Videos favoritos § Pk ! [

En cuanto a la periodicidad de publicacion, lo esencial es la calidad y no la cantidad por
lo que uno o dos videos al mes son adecuados, asi como mantener cierta regularidad en la
fecha de subida. Una duracion de dos o tres minutos es apropiada para no aburrir a los
espectadores.

Una vez ha grabado y editado el video, haga clic en el simbolo “1” para subirlo, elija el
archivo y seleccione “Publico” si no quiere restringir la privacidad. Otra opcion
recomendable es el boton de “Programado” para que el video sea publicado en una fecha
y hora determinadas.

Q t10@

0 suscriptares 3 Gestor de videos

Libreria Amelie Vercomo: Propietario ¥

/ Inigio  Videos Listasdereproduccidn  Canales  Comentarios  Mésinformacin
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Durante el proceso de subida del video, complete los siguientes campos: titulo,
descripcion y etiquetas. Es recomendable redactar un titulo atractivo y cuidar la eleccién
de etiquetas para mejorar el posicionamiento.

r al

B Haz clic en "Publicar” para publicar el video. Borrador guardado.
Informacién basica Traducci Confi on avanzada
L o
Titulo Piiblico -
Estado de la subida:
Tu video se esta procesando. Descripcién También compartir con E 1 n
Tu video se publicara en la siguiente
pagina: https://youtu bef
g
Etiguetas (p. ej.: Albert Einstein, gatitos, comedia) + Afiadir a lista de reproduccion
MINIATURAS DEL VIDED 0

Las selecciones de miniaturas apareceran cuando el video haya terminado de procesarse.

Otras configuraciones avanzadas que puede modificar son los permisos de publicacién
de comentarios y la categoria en la que se enmarca el video. Aqui, le da la opcion de
notificar a sus seguidores la subida de este nuevo contenido multimedia.

Antes de finalizar y pulsar el boton de “Publicar”, seleccione una miniatura para su video.
Esta sera la imagen que todos veran por defecto antes de darle al play. Ademas, también se
le permite compartir la grabacion en otras redes sociales.

0 suscriptores B Gestor de videos

Libreria Amelie Vercoma: Propietario ¥

Inicio  Videos  Listasdereproduccion  Canales  Comentarios  Mas informacion

Posteriormente podra gestionar la configuracion de los videos en “Creator Studio” y, en
concreto, en “Gestor de videos”.

Por ultimo, es aconsejable ofrecer una imagen profesional y dinamica, pero no
demasiado formal, asi como elaborar previamente un guion y mantener un compromiso a
largo plazo con los suscriptores. También es beneficioso enlazar este contenido de
YouTube a su blog y redes sociales.

5. ACCESO A LINKEDIN
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LinkedIn es la red social mas importante para profesionales por excelencia. En ella los
usuarios establecen una red de contactos profesionales y comerciales, ademas de crear su
propio perfil laboral, encontrar trabajo, promover su empresa o compartir sus conocimientos
y experiencias.

2.3.1. Acceso a LinkedIn
Desde:

e Ordenador, a través del enlace https://www.linkedin.com
e Movil, a traves de https://es.linkedin.com/

e Aplicacion mévil (descargar en Play Store para Android o Apple Store para Apple)

Para registrarse en LinkedIn, tiene que completar el formulario que le aparece con sus
datos y, después, hacer clic en “Unete ahora”.

Linkedin

Destaca en lo que haces

Comienza [Es gratisl

Apeliidos
Correo electronico

Contrasefia (6 0 mas caracteres)

Al hacer clic en Unate ahora, aceptzs las Condiciones de uso,
la Politica de privacidad y [2 Politica de cookies de Linkedin.

4.2. Optimizacién del perfil

Antes de crear una pagina de empresa, es recomendable configurar primero su perfil y
completarlo con los datos que se le requieran.

En primer lugar, suba una foto de perfil y una imagen de portada, esto es, una fotografia
sencilla de un primer plano suyo y una imagen de su marca o negocio. Después, haga clic
en el lapiz, “Editar presentacion”, y complete los siguientes campos:

Titular.Breve explicacion de su profesion o puesto de trabajo.

Educacion.Nivel de estudios universitarios.

Pais y cédigo postal.Datos de ubicacion opcionales.
Sector.De su profesion o ambito de trabajo.
Extracto.Descripcion personalizada e individual.
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En segundo lugar, puede afadir informacion a las siguientes secciones:

Educacion. Nivel de estudios y titulaciones.

Aptitudes y validaciones

publicaciones, empresa.

&

Mired

w

=]

Empleos

m Q Bisqueda

Experiencia. Cargos, empresa y tiempo que ha trabajado.

alida estacadas. Habilidades y competencias adquiridas.
Logros. Certificaciones, cursos, reconocimientos y premios, idiomas,

Yov

= 1=

Mensajes  Notificaciones

Libreria Amelie

. CUENTA

2l |
g™ Ajustes y privacidad

Libreria Amelie

Granada, Granada, Espafia «» 478

Idioma
g5y
% GESTIONAR

Publicaciones y actividad

Centro de ayuda

Anuncios de empleo

Cerrar sesion

En el apartado “Datos personales y de contacto” incluya la direccion de su sitio web,

teléfono de contacto y direccion de correo electronico.

Datos personales y de contacto

Tu perfil
linkedin.com/in/

sitios web

correo electronico

Twitter
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Por ultimo, puede enlazar esta cuenta al perfil de Twitter. Para ello, haga clic en “Ajustes y
privacidad” y en “Cuenta”, debajo de “Socios y servicios” pinche en “Configuracion de

Twitter”.

4.3. Configuracion de la pagina de empresa

Las paginas de empresa en Linkedln son muy
utiles para que las empresas den a conocer su
marca y productos, atraigan a un publico mayor
e, incluso, ofrezcan oportunidades laborales.
Ademas, pueden difundir contenido de valor
inédito sobre su sector e interactuar con sus
seguidores.

Para configurar su pagina de empresa, pinche
en “Productos” y en el menu desplegable que
le aparece, haga clic en “Pagina de empresa”.

A continuacién, introduzca el nombre de la
empresa y complete la url, direccion web, de la
pagina con el nombre del negocio. Se
recomienda que sea concisa Yy facilmente
reconocible. Antes de pulsar “Crear pagina”,
debe verificar que tiene derecho como
representante de la empresa.

Posteriormente, haga clic en “Comenzar” para
gestionar su pagina de empresa. En ella debe
completar la descripcion de su negocio, afadir
una imagen de perfil y una de portada.

Vamos a configurar tu pagina de

empresa

Nombre de la empresa

URL piiblica de Linkedin @

Aniadir contactos

Ir a otros productos de LinkedIn

-
B @ ;v
nr
Learning  Publicaun  Publicitar Grupos
anuncio de
emplzo
v o
ProFinder  ShideShare

Servicios empresariales de LinkedIn

Talent Solutions
Encuentra, capta y contrata a candidatos
cualificados.

Sales Solutions
Encuentra oportunidades de ventas.

Publica un anuncio de empleo
Haz que tu empleo llegue a candidatos
cualificados.

Publicidad

Consigue mas clientes y amplia tu negocic.

Learning Solutions
Promueve la adquisicion de aptitudes en tu
empresa.

Paginas de empresa -+
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Después de personalizarla, ya puede empezar a compartirla con sus contactos y generar
actualizaciones. Para fomentar una mayor interaccién con sus seguidores, puede invitarles
a que recomienden la pagina, comenten sus publicaciones o las compartan.

6. ACCESO A PINTEREST

Pinterest, junto con Instagram, es uno de

los mayores escaparates audiovisuales a

nivel mundial y una red social ideal para @
promocionar sus productos.

Te damos la bienvenida a

Esta plataforma fomenta la conexiéon de Pinterest
personas a través de sus intereses y

pasiones, y no por sus vinculos previos.

Es una red muy util para encontrar Correo electrénico
contenido inspirador como, por ejemplo,
sobre moda, dibujo, disefio, belleza,
decoracion, etc.

Crea una contrasefia

Desde:

. Ordenador, a través del enlace

https://www.pinterest.es/ n Sonsius. con e

o Movil, a través de E Continuar con Google
https://www.pinterest.es/

Al continuar, aceptas los Términos del servicio, Ia
Paolitica de privacidad v =l uso de cookies de

° Aplicacion movil (descargar en Play Pinterest
Store para Android o Apple Store para
Apple)

Existen tres opciones para registrarse:

a) La primera consiste en completar el breve formulario que aparece en la pagina
inicial con su correo electronico y crear una contraseia.

b) Otra alternativa es vincular su cuenta de Facebooka este nuevo perfil en Pinterest.
¢) También puede iniciar sesiéon con su perfil de Google.

6.1. Personalizacién del perfil

Pinterest le ofrece la posibilidad de convertir su perfil en una cuenta para empresas de
manera gratuita, y esta es una opciéon muy recomendable para llegar a un publico mayor. Le
permite consultar sus progresos y recibir actualizaciones periddicas por email.

Para ello, pinche en el icono de la derecha de la
parte superior y, en el desplegable, haga clic en
“Cambiar a una cuenta para empresas”.
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En el siguiente paso, complete el formulario con los datos de su empresa: nombre, tipo y
sitio web. En lo referente al tipo de empresa, seleccione aquella que mejor defina su sector.

Cambiar a una cuenta para empresas gratuita

Después de hacer clic en “Listo”, ya
puede comenzar a personalizar su perfil en
el apartado de “Configuraciéon” al que se
accede a través del icono de la esquina
superior derecha.

Tipo de empresa v

=]

Aqui le permite modificar y/o completar los
datos de perfil. En concreto, en el apartado
“Perfil” puede anadir una fotografia de
perfil, una descripcion, su ubicacion vy sitio
web.

Ademas, en el apartado “Redes sociales” tiene la posibilidad de vincular esta cuenta a
otras redes sociales, como Facebook, Twitter o Google Plus.

Para acceder a su perfil, haga clic sobre su nombre que aparece en la parte superior de la
pagina. Puede consultar el numero de seguidores y de personas a las que sigue, ver sus
tableros y subir contenido.

icio (@ =
. Perfil

Nombre Apellidos Centro de asistencia
Cambiar a una cuenta
para empresas

Foto
Términos y privacidad

Cambiar imagen Salir

Nombre de usuario

www pinterest com/

Acerca de ti

Ubicacién

Cancelar ‘Guardar configuracion

6.2. Creacion de contenido

En esta red social tiene dos opciones para crear contenido. Por un lado, puede publicar un
pin, es decir, subir una imagen individual enlazada a una direcciéon web y con una pequefia
descripcion. Por otro lado, puede diseiar un tablero en el que incluir varios pines, o
imagenes acerca de un mismo interés o tema.
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Primero elija un nombre para su tablero y después, suba las imagenes que desee. En la
edicion del mismo, es recomendable que incluya una descripcion y seleccione una

categoria.
@ Buscar E
Libreria Amelie
+]

Edita tu tablero X
Nombre

Descripcion

Categoria £De queé tipo de tablero se trata? v
Fortada Modificar

Secreto
Mds informacién

Colaboradares

s informaciin Norbfe 0 correo Invitar

Eliminar Cancelar

También cuenta con la posibilidad de crear sus
propios tableros a partir de las imagenes, o pines,
que han subido otras personas. De esta manera,
enlaza el contenido de otros seguidores y ellos podran
hacer o mismo.

Si le ha gustado la imagen que ha subido otro usuario
y quiere incluirla en un tablero propio, haga clic en
“Guardar” y seleccione donde quiere que quede
archivada.

Para compartir un pin en otra red social, haga clic en
“Enviar” y elija la red social deseada, o también puede
enviarla a través de correo electronico.
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6.3. Conceptos ttiles
Pinterest cuenta con algunos conceptos propios de esta red. Algunos de ellos son:

Pin. Denominacién que se da a las imagenes o fotografias publicadas.
Pinear. Accion de subir una imagen a la plataforma.

Repinear. Compartir una imagen, bien a través de redes sociales o bien a
otro usuario.

Pineador. Nombre que se da a los usuarios de Pinterest.

Tablero, o pinboard. Carpeta en la que se guardan varias imagenes de un

mismo tema.
e Tablero secreto. Visto Unicamente por el usuario al que pertenezca la cuenta.

FIN
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