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Introduccion

Te damos la bienvenida a la hoja de trabajo Introduccion a HubSpot. Usa esta hoja de frabajo
para completar las actividades durante el taller, asi como las actividades posteriores al taller.

Requisitos previos al taller

Antes del taller, asegurate de tener los siguientes accesos:

Una licencia Core, de Sales Hub o Service Hub

Permisos de Superadministrador O

Permisos de usuario: CRM, Informes, Cuenta

Acceso a HubSpot Marketplace

Permisos para editar la configuracion de propiedades
Acceso a informes y paneles

Configuraciéon de tabla de usuarios

Acceso a la cuenta

o O O O O

Parte 1: Construye la base de tu Smart CRM

Ejercicio 1: Invitar a un usuario y crear un equipo.

Parte 1: Sigue estas instrucciones para agregar un usuario a tu cuenta.

L

2.

En la barra de navegacion superior, haz clic en el icono de configuracion.

En el menu de la barra lateral izquierda, navega a Usuarios y Equipos y luego haz clic
en Usuarios.

En la parte superior derecha, haz clic en Agregar usuarios. Luego, haz clic en Crear
nuevo.

Ingresa el email de un companero de equipo. Si adn no estds listo para agregar a tu
equipo, usa tu-nombre+prueba@tu-dominio.com. Esto se enviard a tu propia bandeja de
entrada.

Asigna un tipo de licencia, luego haz clic en Siguiente para enviar una invitaciéon y
crear un usuario.

Parte 2: Sigue estas instrucciones para crear y gestionar un equipo.

o

En la barra de navegacion superior, haz clic en el icono de configuracion.

En la barra lateral izquierda, navega a Usuarios y Equipos. Luego, haz clic en Equipos.
En la parte superior derecha, haz clic en Crear equipo.

Ponle nombre al equipo, selecciona a los usuarios que quieres agregar como miembros y
haz clic en Guardar.


https://knowledge.hubspot.com/es/account-management/manage-seats?hubs_content=knowledge.hubspot.com/account-management/manage-seats&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol#tipos-de-licencia
https://knowledge.hubspot.com/es/user-management/hubspot-user-permissions-guide?hubs_content=knowledge.hubspot.com/user-management/hubspot-user-permissions-guide&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol#superadministrador
https://knowledge.hubspot.com/es/account-management/add-hubspot-users?hubs_content=knowledge.hubspot.com/account-management/add-hubspot-users&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
mailto:yourname+test@yourdomain.com
https://knowledge.hubspot.com/es/user-management/create-and-manage-teams?hubs_content=knowledge.hubspot.com/user-management/create-and-manage-teams&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
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Ejercicio 2: Crear una propiedad personalizada.

1. Enla barra de navegacion superior, haz clic en el icono de configuracion.
En el menu de la barra lateral izquierda, haz clic en Propiedades.

3. Haz clic en el menl desplegable Seleccionar un objeto y selecciona Propiedades de
contacto.

4. Arriba de la tabla, haz clic en Crear propiedad.

5. En el campo de texto Etiqueta de la propiedad, nombra a tu propiedad “Tamano de la
mascota”.

6. Haz clic en el menl desplegable Tipo de campo y selecciona Seleccion desplegable.

Haz clic en Agregar opcion y agrega tres opciones: Pequeiia, Mediana, Grande.

8. Haz clic en Crear propiedad al terminar.

~

Al crear propiedades personalizadas, comprueba siempre si ya tienes una existente.

Ejercicio 3: Importar registros.

Haz una copia de este archivo de importacion y descargalo en tu computadora. Luego, sigue a
tu profesor mientras importa estos datos.

1. Enla navegacion izquierda, haz clic en CRM. Luego, haz clic en Contactos.

2. En la parte superior derecha, haz clic en Agregar contactos. Luego, haz clic en

Importar.

3. Haz clic en Importar datos, luego haz clic en Importaciones avanzadas (todos los
objetos).

4. Selecciona Contactos, luego haz clic en Siguiente. Elige el archivo de importacion de fu
computadora.

5. Revisa el mapeo de columnas. Confirma que Tamano de la mascota se mapea con la
propiedad del Ejercicio 2.
6. Revisa el resumen y luego haz clic en Finalizar importacion.

El archivo de importacion contiene datos de muestra. Intenta importar todos tus contactos
de tu CRM anterior o de una hoja de cdlculo.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1a5PmPJrtN1SdYzhzHysg1SWZKfUPfT_AHuCSVZGTgps/edit?usp=sharing
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Parte 2: Personalizar, conectar y generar informes

Ejercicio 5: Personalizar el disefio de tu CRM.

Parte 1: Sigue estas instrucciones para personalizar fu pdgina de indice.

1.

2.

3.

4.

En la navegacion izquierda, haz clic en CRM, luego haz clic en Contactos.

En la Vista de tabla, haz clic en Editar columnas.

Busca Tamano de la mascota y seleccionala como columna visible. Reorganiza el orden
segun sea necesario.

Haz clic en Aplicar.

Cambiar las columnas solo se aplica al usuario que lo hizo. Para que sea un cambio global,
crea una Vista personalizada que se pueda compartir con el equipo.

Parte 2: Sigue estas instrucciones para personalizar el disefio de la pagina de registro.

L.

2.
3.
4

En la barra de navegacién superior, haz clic en el icono de configuracion.

En el menu de la barra lateral izquierda, navega a Objetos.

Haz clic en el menu desplegable Seleccionar un objeto y selecciona Contactos.

Haz clic en la pestafia Personalizacion de Registros y luego haz clic en Vista
predeterminada.

En el panel izquierdo, haz clic en el icono de lapiz y luego haz clic en Agregar
propiedades.

Busca Tamano de la mascota y selecciona esta propiedad para agregarla a tu vista.
Haz clic en Guardar.

Los disernios se pueden personalizar en cualquier momento.

Parte 3: Sigue estas instrucciones para personalizar tu formulario de creacion de registros.

L.

2.
3.
4

En la barra de navegacién superior, haz clic en el icono de configuracion.

En el menu de la barra lateral izquierda, navega a Objetos.

Haz clic en el menl desplegable Seleccionar un objeto y selecciona Contactos.

Haz clic en la pestafia Configuracion y luego haz clic en Personalizar el formulario
‘Crear contacto’.

Busca Tamano de la mascota. Selecciona esa propiedad para agregarla al formulario.
Reorganiza el orden segun sea necesario.

En la parte superior derecha, haz clic en Guardar y cerrar.


https://knowledge.hubspot.com/es/records/customize-index-page-columns?hubs_content=knowledge.hubspot.com/records/customize-index-page-columns&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/records/create-and-manage-saved-views
https://knowledge.hubspot.com/es/object-settings/customize-records?hubs_content=knowledge.hubspot.com/object-settings/customize-records&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/es/object-settings/set-up-fields-seen-when-manually-creating-records?hubs_content=knowledge.hubspot.com/object-settings/set-up-fields-seen-when-manually-creating-records&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
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Ejercicio 7: Crear paneles e informes.

Sigue estas instrucciones para crear un panel con informes.

1. Enla navegacion izquierda, haz clic en Informes, luego haz clic en Paneles.

2. Enla parte superior derecha, haz clic en Crear panel.

3. Explora la biblioteca de paneles y busca o selecciona Descripcion general de datos del
CRM.

4. Revisa los informes incluidos en el panel, luego haz clic en Siguiente para nombrar el
panel. Haz clic en Crear panel al ferminar.

5. En el panel, haz clic en el informe Fuentes de contacto.

6. Cambia el filtro de rango de fechas a Ultimos 7 dias, luego haz clic en Actualizar
informe existente.

Lista de verificacion posterior al taller
Completa estas acciones esta semana para consolidar tus bases.

[0 Importa todos tus contactos.
[0 Conecta tu dominio de envio de email.

[J Conecta tus integraciones principales.
[ Instala el coédigo de sequimiento de HubSpot.

(J Configurar tu Kit de Marca.

Proximos pasos

La base de tu CRM ya esta lista. Reqgistrate para los talleres que aparecen a continuacion para
construir directamente sobre lo que has configurado hoy.

e Sales Hub: Crea un Pipeline, Cierra Negocios.

e Marketing Hub: Genera Leads, Automatiza Marketing.

e Service Hub: Escala Soporte, Impulsa la Retencion.

Recursos

Usa los enlaces durante y después del taller si necesitas ayuda o quieres profundizar mas.

HubSpot Academy Enlace

Soporte de HubSpot Enlace


https://knowledge.hubspot.com/es/dashboards/manage-your-dashboards?hubs_content=knowledge.hubspot.com/dashboards/manage-your-dashboards&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/es/import-and-export/understand-the-import-tool?hubs_content=knowledge.hubspot.com/import-and-export/understand-the-import-tool&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/es/marketing-email/manage-email-authentication-in-hubspot?hubs_content=knowledge.hubspot.com/marketing-email/manage-email-authentication-in-hubspot&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/es/marketplace/install-apps-in-the-hubspot-marketplace?hubs_content=knowledge.hubspot.com/marketplace/install-apps-in-the-hubspot-marketplace&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/es/reports/install-the-hubspot-tracking-code?hubs_content=knowledge.hubspot.com/reports/install-the-hubspot-tracking-code&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/es/branding/prepare-hubspot-assets-for-a-company-rebrand?hubs_content=knowledge.hubspot.com/branding/prepare-hubspot-assets-for-a-company-rebrand&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://academy.hubspot.com/academy-onboarding-resource-center
https://academy.hubspot.com/
https://help.hubspot.com/es/
https://help.hubspot.com/
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Base de Conocimiento de HubSpot

Archivo de importacion de muestra

Invitar usuarios a HubSpot

Crear y gestionar equipos

Crear propiedades personalizadas

Guia de importacion

Explorar un registro

Personalizar pdgina de indice

Personalizar disefio de pdgina de
registro

Personalizar formulario de creacion de
registros

Conectar una bandeja de entrada
personal

Conectar un email de equipo

Crear un panel

Conectar un dominio de envio de email

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace
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https://knowledge.hubspot.com/es?hubs_content=knowledge.hubspot.com/&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1a5PmPJrtN1SdYzhzHysg1SWZKfUPfT_AHuCSVZGTgps/edit?usp=sharing
https://knowledge.hubspot.com/es/account-management/add-hubspot-users?hubs_content=knowledge.hubspot.com/account-management/add-hubspot-users&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/account-management/add-hubspot-users
https://knowledge.hubspot.com/es/user-management/create-and-manage-teams?hubs_content=knowledge.hubspot.com/user-management/create-and-manage-teams&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/user-management/create-and-manage-teams
https://knowledge.hubspot.com/es/properties/create-and-edit-properties?hubs_content=knowledge.hubspot.com/properties/create-and-edit-properties&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/properties/create-and-edit-properties
https://knowledge.hubspot.com/es/import-and-export/understand-the-import-tool?hubs_content=knowledge.hubspot.com/import-and-export/understand-the-import-tool&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/import-and-export/understand-the-import-tool
https://knowledge.hubspot.com/es/records/work-with-records?hubs_content=knowledge.hubspot.com/records/work-with-records&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/records/work-with-records
https://knowledge.hubspot.com/es/records/customize-index-page-columns?hubs_content=knowledge.hubspot.com/records/customize-index-page-columns&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/records/customize-index-page-columns
https://knowledge.hubspot.com/es/object-settings/customize-records?hubs_content=knowledge.hubspot.com/object-settings/customize-records&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/object-settings/customize-records
https://knowledge.hubspot.com/es/object-settings/set-up-fields-seen-when-manually-creating-records?hubs_content=knowledge.hubspot.com/object-settings/set-up-fields-seen-when-manually-creating-records&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/object-settings/set-up-fields-seen-when-manually-creating-records
https://knowledge.hubspot.com/es/connected-email/connect-your-inbox-to-hubspot?hubs_content=knowledge.hubspot.com/connected-email/connect-your-inbox-to-hubspot&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/connected-email/connect-your-inbox-to-hubspot
https://knowledge.hubspot.com/es/help-desk/connect-channels-to-help-desk?hubs_content=knowledge.hubspot.com/help-desk/connect-channels-to-help-desk&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol#connect-and-customize-a-team-email-channel
https://knowledge.hubspot.com/help-desk/connect-channels-to-help-desk#connect-and-customize-a-team-email
https://knowledge.hubspot.com/es/dashboards/manage-your-dashboards?hubs_content=knowledge.hubspot.com/dashboards/manage-your-dashboards&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/dashboards/manage-your-dashboards
https://knowledge.hubspot.com/es/marketing-email/manage-email-authentication-in-hubspot?hubs_content=knowledge.hubspot.com/marketing-email/manage-email-authentication-in-hubspot&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/marketing-email/manage-email-authentication-in-hubspot
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Conectar tus integraciones Enlace
Instalar el cédigo de seguimiento de Enlace
HubSpot
Configurar Kit de Marca Enlace


https://knowledge.hubspot.com/es/marketplace/install-apps-in-the-hubspot-marketplace?hubs_content=knowledge.hubspot.com/marketplace/install-apps-in-the-hubspot-marketplace&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/marketplace/install-apps-in-the-hubspot-marketplace
https://knowledge.hubspot.com/es/reports/install-the-hubspot-tracking-code?hubs_content=knowledge.hubspot.com/reports/install-the-hubspot-tracking-code&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/reports/install-the-hubspot-tracking-code
https://knowledge.hubspot.com/es/branding/prepare-hubspot-assets-for-a-company-rebrand?hubs_content=knowledge.hubspot.com/branding/prepare-hubspot-assets-for-a-company-rebrand&hubs_content-cta=espa%C3%B1ol
https://knowledge.hubspot.com/branding/prepare-hubspot-assets-for-a-company-rebrand
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