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"EMPEZAR A USAR ZOHO \

Guia Basica

La primera vez que escucha de Zoho One, puede resultar muy abrumador el concepto de
comprar mas de 45 aplicaciones de una sola vez.

En esta guia queremos mostrarle lo facil que es comenzar a usar Zoho One y lo rapido que es
hacer las configuraciones basicas en esta plataforma.
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¢ Realmente necesita tantas aplicaciones?

Para comenzar queriamos quitar del camino una de las dudas mas comunes respecto a Zoho
One. ;Por qué contratar un paquete de mas de 45 aplicaciones? ;No es algo excesivo?

Las empresas estan en constante cambio. Cambian sus procesos, sus prioridadesy su
tamano. Pensando en eso, creamos Zoho One, un paquete de aplicaciones que se adapta a las
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necesidades de su negocio y que cambia junto con él.

Imagine que usted comienza usando solo aplicaciones de marketing y ventas, como un CRM,
pero posteriormente desea integrar herramientas de finanzas y recursos humanos.
Tradicionalmente tendria que comprar mas aplicaciones y terminaria gastando mucho dinero.
Mientras tanto, con One podria afladir estas nuevas aplicaciones en minutos, sin gastar mas.

cComo crear una cuenta de Zoho One?

Siga estos pasos para crear una cuenta de Zoho One y probarlo de manera totalmente gratuita
durante 30 dias:

1. Entre a https://www.zoho.com/es-xl/one/

2. Llene los datos del formulario.

3. Marque el recuadro con la leyenda Estoy de acuerdo con los Téerminos de servicio y la
Politica de privacidad, una vez haya leido estos documentos.

4. Déclicken Comenzar ahora.

Alternativamente, tambien puede iniciar sesion con su cuenta de Linkedln o Google haciendo
click en los botones ubicados en la parte inferior.
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Ya tengo una cuenta. {Como inicio sesion en
Zoho One?

En caso de que usted ya tenga una cuenta de Zoho One, puede iniciar sesion de la siguiente manera:

e Entre a https://www.zoho.com/es-xl/one/
e Dé click en el boton Iniciar Sesion, ubicado en la esquina superior derecha.

tps:ffwww.zoho.com/es-xlf
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e Ingrese el correo electronico con el que cred su cuenta y de click en Siguiente.
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Iniciar sesion

para acceder a Zoho One

cefiro6793@eyeremind.com|

“ e o
Move away from risky passwords and
experience one-tap access to your Zoho
¢Olvidé la contrasefia? account. Download and install Zoho OneAuth.

P> Google Play

Iniciar sesion con

G Mds
u il u m n n Informacion

iNo tiene una cuenta Zoho? Registrarse ahora

e Ingrese su contrasefia y dé click en Iniciar Sesion.
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Iniciar sesion
para acceder a Zoho One

cefiro6793@eyeremind.com  Cambiar

.............. 4 = Experience Passwordless Sign-in
Move away from risky passwards and
£0lvido la contrasefia? experience one-tap access to your Zoho

account. Download and install Zoho OneAuth.

INICIAR SESION

Mas
infarmachin

Aligual que al crear su cuenta, puede iniciar sesion usando servicios como su cuenta de Google.
Simplemente haga click en el boton del servicio que desea usar.
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Iniciar sesion

para acceder a Zoho One

Experience Passwordless Sign-in
SIGUIENTE
Move away from risky passwords and
experience one-1ap access to your Zoho

LOlvidd la contrasefia? account. Download and install Zoho OneAuth.

Mis
informacion

Iniciar sesién con

Q-0000

ZNo tiene una cuenta Zoho? Registrarsa ahora

Primeros pasos con Zoho One

La primera vez que inicie sesion en Zoho One, debera elegir una categoria inicial de aplicaciones.

Este paso le ayudara a comenzar con aplicaciones dedicadas a un area especifica de su negocio. No
se preocupe si en un inicio no sabe quée categoria elegir, posteriormente podra agregar o eliminar



aplicaciones segun lo necesite. Este paso solo hace el proceso un poco mas rapido.

:Qué desea hacer en primer lugar en Zoho One?

Maximize sales

Manage employees effectively

Enhance customer support

Plan and manage projects

| Elija su solucién de inicio Simplify marketing

Zoho One puede mejorar los procesos desu
empresa. Hemes creado algunassoluciones
para ayudarle acomenzar. Elija la solucion

Manage operations and finances

que desee configurar en primer lugar. Le
puiaremos en todos los pasos. No se
preocupe, siempre puede hacer mas en el

futurosin coste adicional.

Una vez hecho esto, dé click en Siguiente y el proceso estara terminado.

Herramientas de administracién de proyectos para promover el éxito de su
proyecto

Administracion de proyectos
7 Projects y Sprints

Aplicacidn integral de Software de adminlstraciin
administracion de proyectos de proyecios con.,

Comunicacion y colabaracian

Ej Clig P Meeting : Projects

| Planificar y administrar proyectos Plataforma de mensajeria Solucisn de conferencias Apficacisnintegral de

Adinletre provectos smprasarisles de instantanea web y seminarios web administracion de proyectos
principio a fin, Estas herramientas le
ayudardn a plarificar las actividades de su [E‘ WorkDrive =/ Notebook

proyecto, asignar trabajo, administrar Software de administracidn Fantdstica aplicacién para

recursos y colaborar mejor con su equipa de archivos en linea para... tomar notas




Todo esta listo para empezar

Hemos agregado todas las herramientas de administracidn de proyectos a su cuenta de Zoho One. Empiece ahora a
utilizar estas herramientas para que cada proyecto de negocic sea mas satisfactorio.

Let'spa

Posteriormente, sera llevado al panel de administracion de Zoho One, donde recibira un tour de
bienvenida que le explicara los conceptos basicos de la plataforma. Si bien puede omitir este paso,
recomendamos que lo lea. Cuando termine de leerlo simplemente haga click en el boton Siguiente.

Home Dashboard OMITIR

Get 3 bird's eye view of all your work, create custom dashboards, and
more,

Panel de configuracion de Zoho One

Si ya ha terminado el recorrido guiado, es hora de abordar las funciones del panel de configuracion.



El panel de configuracion es el lugar donde usted puede administrar todos los aspectos de su cuenta
de Zoho One, incluyendo los usuarios que tienen acceso, datos de su organizacion, las aplicaciones que
desea usar, etc.

Para acceder al panel de configuracion, simplemente haga click en el botén con forma de engrane
ubicado en la esquina superior derecha.

Zoho One Inicio  Tareasiniciales

Panelde control predeterminado - Creado por Wemogal # Editar C Actualizar
c3 N
g [/j Menciones LE Recent Files ~

b ~ W
\.'.! P \
\ \

No se han encentrado resultados

o Mo sehan encontrado resultados

Tel

iEh

=5 c')\_l Mis reuniones Upcoming Meetings v

=

No sehan encontrado resultados

Ahora exploremos algunas de las principales funciones del panel de administracion, que le permitiran
comenzar a operar inmediatamente.

¢Como editar los datos de mi organizacion
en Zoho One?

Puede editar los datos de su organizacion (como nombre, teléfono, sitio web o direccion)
siguiendo estos tres pasos:

1. Ingrese al panel de configuracion y haga click en la opcidn Organizacion.
2. Declicken laopcion Editar.



App Settings

Directory

Directory Informacion De La Organizacion Ubicaciones De Trabajo Designaciones Diccionario De Organizacién Writer Automation ORY

wawue A& One

7
one.zoho.com/zehoone/wawueportal (7) Editar logotipo eicono de favorito

By ‘Wemogal @ : Editar
wemogalB0&@wawue.com

Cambiar propietario

0

T
il
37

¢

Llene los datos faltantes de su organizacion y de click en Actualizar.

INFORMACION DE LA DIRECCION

Calle = Ciudad =
333, Boren Ave N Seattle
Estadn # Codigo postal =
98109
Pais »
v
INFORMACION REGIONAL
Zonahoraria Idioma
v ~
INFORMACION DE CONTACTO
Teléfono Mavil
KRR HKA-HRHN IO -KH
Fax Sitio web

Actualizar Cancelar




cComo agrego nuevas aplicaciones a Zoho
One?

Puede anadir nuevas aplicaciones a su cuenta de Zoho One cuando lo desee, siguiendo estos
pasos:

e Ingrese al panel de configuarcion y seleccione la opcidon Aplicaciones del menu lateral.
e Hagaclicken el botdn Agregar Aplicacion, ubicado en la esquina superior derecha.

App Settings
Directory
Directory Aplicaciones Administrar Pestafas By )
(@] Aplicaciones activas -~ | + Agregar aplicatién |
NOMBRE DELA APLICACION PROPIETARID MIEMBROS GRUPOS

[;] Clig Wemagal 1 1

wemogalB0é@wawuecom

c:}:b Meeting Wemogal 1 1

wemagal A0 Ewawie com

Metebook Wemogal 1 1
wemaogalB0s@wawue.com

Wemogal

Q\% Projects 1 Q
2 wemogalBé@wawue.com
Wemogal
Sprints
Informes A o wemogal806@wawuecom A 0
E WorkDrive Werncgal 1 1
wemogalB0é@wawue com

e Seleccione la aplicacion que desea anadiry de click en Agregar.



App Settings

Directory

Directory

Aplicaciones

Aplicaciones Administrar Pestanas

&1 Agregar aplicacion

Aplicaciones de Zoho

Analytics

Soluddn de Bl y herramienta de crea...

Agregar

ﬁi Campaigns
Herramienta de marketing por corre..

Creator
< = i
Plataforma de creacidn de aplicacion...

Agregar

é Desk
Soluddn de creacidn de tickets para...

Agregar

AN Mail

Aplicaciones Administrar Pestafas

Agregar Campaigns

(s 14

£
Yer todas las aplicationes

Books
Software de contabilidad en linea

Agregar

Connect

Software de intranet social de préxi..

Agregar

CRM

Solucion de administracin de relaci..

Agregar

Invoice
Software de facturacion

Agregar

People

La cuenta Campaigns se ha agregado correctamente.

D

<30 Aplicacién personalizada
Cree una aplicacion mediante Zoho Creator

para satisfacer sus necesidades empresariales
especificas,

Crear

@ Aplicaciones de Marketplace

Examine nuestro Marketplace para instalar
aplicaciones Creator listas para usar y
conectores de inicio de sesién Unico para
aplicaciones en |a nube de terceros.

Examinar

Aplicaciones que no son de

Directory

Agregue y configure el inicio de sesién dnico
para sus aplicaciones en la nube y aplicaciones

Ahora puede gestionar la cuenta "Campaigns” dentro del propio Zoho One. Utilice el botdn Gestionar aplicacién que aparece a continuacion parz anadir o actualizar

usuarios en la cuenta.

Gestionar aplicacion

También puede afadir la aplicacion que necesita utilizando la barra de busqueda.

&



@ App Settings

Directory Aplicaciones Administrar Pestafias v

? Bigin
Sistema de adminlstracién de las relaciones con los

clientes (CRM) basadoen procesos de venta, creado
para las pequenias empresas y con un precio
asequible

cComo agregar usuarios a mi cuenta de
Zoho One?

Q, Biginl €  Agregar aplicacién >

Si desea anadir a nuevos miembros a su organizacion, dentro de Zoho One, siga estos simples pasos:

e Entre al panel de configuracion y seleccione la opcion Usuarios del menu izquierdo.
e Presione el boton Agregar Usuario.



@ App Settings

Directory Usuarios Administrar Campos )
4 Usuarios activos + v o
NOMBRE / DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO APLICACIONES GRUPOS ULTIMO INICIO DE SESION
Wemogal I
Wi
E wemogal80éEwawue.com 7 0 hace 10 minutos
e Llene los datos requeridos y de click en Agregar.
App Settings
Agregar usuario x
INFORMACION BASICA
MNombre = Apeliide

John

Direccionde correo electronico »

Johnsmitt

INFORMACION DE LA EMPRESA

ldentificacion de empleado Designacidn
Z0-0001 w
Departamento Depende jerérquicamente de

3 John (Gerente) .

Ubicacian de trabajo

INFORMACION DE LA CONFIGURACION REGIONAL [ Spanish (Espatiol), México, America/Mexico City] ¥

Enviar correo de notificacion
El corres de notificacién ne se enviard. Puede enviar el correo de invitacién mis tarde.

e De click en Finalizar o bien en la opcion Agregar mds usuarios.



App Settings
| Directory

La invitacién se ha enviado a “john.smith@wawue.com”

El usuario se agregara a la organizacion cuando pulse enlace de activacion enviado a su correo

electronico.

Puede realizar la accion siguiente ahora..

Asignar aplicacion

Para completar el proceso, el usuario que agrego debera aceptar la invitacion enviada a su correo
electronico e iniciar sesion en Zoho. En caso de que lo necesite, usted puede reenviar o cancelar la
invitacion, en cualquier momento, desde el panel de configuracion.

¢Como crear grupos en Zoho One?

Los Grupos sirven para asignar a los usuarios un departamento (mercadotecnia, finanzas, etc.) o un
grupo de trabajo. Si bien cada usuario puede pertenecer a varios grupos de trabajo, solo puede
pertenecer a un departamento. Mantenga eso en mente al crear Grupos:

e Ingrese al panel de configuracion y seleccione la opcion Grupos del menu lateral.
e De click en el boton Agregar grupo.



App Settings

Directory

Directory B

Grupos

Domin

Infarmes
Agrupe alos usuarios para facilitar el trabajo en grupo

Cree grupos para que sus equipos compartandocumentos y envien correos electrénicos a varios empleados a la vez.

e Llene los datos correspondientes (tipo de grupo, jefe de departamento, miembros, etc.) y de click
en Agregar.

® App Settings
" Directory

= Agregar grupo X

Nombre del grupo =

Recursos humanos

Descripcion

Tipo

Grupode colaboracidn 3 3 Departamento

Un usuario puede pertenecer a miltiples ... . Un usuario puede pertenecer a un sole de...

&

Jefe de departamento =

WE Wemogal -,

Moderadores Miembros

WE ca 15

Wama.., John 5.,

El moderador tiene privilegios para afiadir o eliminar
miembyos y gestionar fa configuracion del grupo.

Seguidar

cComo asignar aplicaciones a usuarios en
Zoho One?




Una vez haya agregado aplicaciones y usuarios a su cuenta de Zoho One, el siguiente paso es asignar

a cada usuario las aplicaciones que necesita para su trabajo.

Hay dos formas principales de dar acceso, a los nuevos usuarios, a las aplicaciones de Zoho One: de

manera individual o mediante el uso de grupos.

Asignar aplicaciones de manera individual

e Ingrese al panel de configuracion y seleccione la pestafia Usuarios.

e Seleccione al usuario al que desea asignarle las aplicaciones.

App Settings
Directory

Directory Usuarios Administrar Campos

Usuarios activas v

NOMBRE / DIRECCION DE CORRED ELECTRONICO APLICACIONES GRUPOS
ith
i John Smit 4 1
|ehnsmith@wawue.com
Wemogal
WE = 7 1

wemogal80é@wawue.com

Dy 0

¥ i + Agregar usuario

ULTIMO INICIO DE SESION
Nn incorparadn todavia Recardar par carren electrénics @

hace 2% minutos

e Dentro del perfil del usuario, en la pestafia Aplicaciones, de click en el boton + y seleccione las

aplicaciones que desea asignarle.



App Settings

Directory

Directory Usuarios Administrar Campos
- John Smith X

Usuarios activos v JS john.smith@wawue.com

NOMEBRE / DIRECCION DE CORREO ELEC

# Editar (= Wolver aenviar
s Jehn Smith
! john.smith@wawue.com
Informacion Aplicaciones Grupos
‘Wemaogal
e wemogal30s@wawue.com + [;j Clig Meeting = Notebook
Usar Ucviario = Ueuario

rﬁ WarkDrive
Usuario

App Settings
Directory
Q

Asignar aplicaciones

Cl Buscar aplicaciones
ﬂ/ﬂ Campaigns
6% Projects

% Sprints

Asignar Cancelar

e Seleccione la funcion del usuario y haga click en Finalizado. La Funcion se refiere a los permisos que
tendra el usuario dentro de la aplicacion, es decir, si solo puede usarla o si puede administrarla
(@fadir o eliminar usuarios, etc.).



App Settings
Directory

Asignar aplicaciones

ﬁ l.ll Campaigns
Es necesaria Informacion adiclonal para asignar la ﬂp'...

Funcidn

Standard User

Finalizado Volver a aplicaciones

e Unavez haya seleccionado todas las aplicaciones que le desea asignar al usuario, haga
click en el boton Asignar.

Aop Settings
Directory

Asignar aplicaciones

Campaigns
Standard User

Projects

;'.\ Sorint
X aprints
5 P

Cancelar

Asignar aplicaciones mediante grupos

e Ingrese al panel de configuraciony seleccione la pestafha Grupos.
e Hagaclicken el grupo que desea.




® App Settings
Directory

Directory

Q Busc

RH

MA

ar grupos

NOMEBRE DEL GRUPO

* Recursos humanos

2 Marketing

MIEMBROS APLICACIONES

1 ] Editar @

e Vaya a la pestana Asignacion Condicional y presione el boton Asignar aplicacion.

® App Settings
Directory

Directory

Administ

Grupos

Q Buse

RH

MA

ar grupos

MOMBRE DEL GRUPO

Recursos humanos

*» Marketing

Marketing x
MA Agregar descripcidn

&
# Editar & Convertiren departamento [@ Eliminar grupo

Miembros Asignacidn condicional Directivas deseguridad

:Qué es |la asignacién condicional?

La asignacién condicional le ayuda a asignar aplicaciones automdaticamente de acuerdo con
condiciones preestablecidas cada vez que un usuario s2 agrega al grupo u organizacion.

La asignacion condicional le permite:
« Asignar aplicaciones automaticamente cuando unusuario se agrega a la organizacidn o grupe.
* Se pueden predefinir permisos, d2 acuerdo con los cuales 52 agregardn usuarios.,

* Automatizar el proceso de otorgar y revocar acceso.

e Elija las aplicaciones que necesita cada area de su negocio haciendo click en el boton

Asignar.



5| App Settings
" Directory

Aplicacién seleccionada < Marketing b

= Notebook Asignar

E,j Cliq Aslarar
[E WorkDrive Asigrar

<ﬁ Projects Asignar

(é Sprints Asignar
Gb:/ﬁ Campaigns Asignar

1{& Meeting Asigrar

e Seleccione si desea asignar la aplicacion a todos los miembros o solo a ciertas personas,
basado en reglas (como el rol, nombre correo, etc.), y dé click en Guardar.

App Settings

Directory
Asignar Campaigns < Marketing %
+  Aplicar también la condicién a usuarios existentes

Sobrescriba los roles asignados manualmente a los usuarios.

CONFIGURE LA CONDICION

0

KEGLA Esta regla es aplicable a "Todos los usuarios”

Editar
Configuracidn de la aplicacidn

Funcién

Standard User v

Guardar




| PepSettings
' Directory
Q

Asignar Campaigns ¢ Marketing %

Aplicar también la condicién a usuarios existentes

Sobrescriba los roles asignados manualmente a los usuarios.

CONFIGURE LA CONDICION

0

Aplicarregla a

REGLA
Todos los miembros # Usuarios que coinciden con loscriterios
User.Memberof Group ¥ es v MA Marketing x|
Asignar
Asignar Cancelar

e Confirme haciendo click en Asignar aplicacion.

App Settings

| Directory

Directory

Marketng .
Q. Buscar grupo: MA Agregar descripcion

NOMBRE DEL GRUPO

& Editar & Convertir en departamento Tl Eliminar grupe
RH *+. Recursos humanos
Usuarios
Miembros Asignacién condicional Directivas de seguridad
Administradores
& Marketin 2 T
Grupos A & Asignar aplicacidn
Ll APLICACION REGLAS FUNCION
Seguridad
: Campaigns
inistracién de dispositivi @ paig 1 Standard User

A partir de que configure esta opcion, todos los usuarios de un area podran contar con las
aplicaciones que necesitan para trabajar, desde el momento que usted los anada a Zoho One.
Esto le ahorrard mucho tiempo a usted y sus colaboradores.



SListo para comenzar a usar Zoho One?

Esperamos que esta pequena guia le ayude a comenzar a usar Zoho One desde el primer dia.
Si bien quedan muchas otras cosas por mostrar, puede empezar a trabajar inmediatamente
con estas acciones basicas. Ahora que ya conoces todo lo que Zoho puede ofrecerte para
optimizar la gestion de tu negocio, es el momento de dar el siguiente paso. No dejes que las
tareas administrativas, la desorganizacion o la falta de automatizacion frenen tu crecimiento.

Prueba Zoho hoy mismo y empieza a transformar tu forma de trabajar con una plataforma
completa, flexible y disefiada para hacerte la vida mas facil. jDescubre por qué miles de
profesionales ya confian en Zoho!

Descubre mas guias, cursos y recursos en www.innovaesfera.com Tu aliado en la
transformacion digital de tu negocio.

CQ:J One & Innovaesfera
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