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Informacion sobre conceptos basicos de Salesforce

Bienvenidos, usuarios de Salesforce

Bienvenidos a Salesforce. Esta documentacion, disefiada para usuarios y administradores, presenta
Salesforce y sus conceptos clave, proporciona una descripcién general de productos y ediciones y
le guia en su configuracién como usuario. También encontrara informacién acerca de tareas comunes
que realizaré en Salesforce, como el uso de funciones bésicas de Chatter, la ejecucién de informes
o la busqueda de informacion o registros que necesita de Salesforce.

Para obtener més informacion acerca de cémo iniciar sesion y personalizar Salesforce, consulte
Empezar a trabajar como nuevo usuario.

Productos de Salesforce

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Descripcion general de Salesforce

Bienvenido al galardonado servicio de Cloud Computing disefiado para ayudarle a administrar sus
relaciones de cliente, permitir la integracién con otros sistemas y crear sus propias aplicaciones.
Salesforce incluye los siguientes productos y servicios.

Aplicaciones de Salesforce
Salesforce incluye aplicaciones predefinidas (o “apps”) de gestién de relaciones con los socios
(CRM) desde la automatizacion de fuerza de ventas hasta la gestion de relaciones con los socios,
marketing y servicio de atencién al cliente.

Plataforma Force.com
La plataforma Force.com es la primera Plataforma como servicio (PaaS), que permite a los
desarrolladores creary disefar todo tipo de aplicaciones comerciales, totalmente On-Demand
y sin software. La plataforma también incluye herramientas de personalizacion simples e
instantaneas que le ayudan a crear soluciones para sus exclusivas necesidades comerciales, sin
necesidad de conocimientos de programacion.

Database.com

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Su edicién de Salesforce
determina las funciones y
herramientas a las que tiene
acceso. Para averiguar qué
edicién estd utilizando, fiiese
en la ficha o el fitulo del
navegador.

Database.com es un servicio multiusuario de base de datos en la nube disefiado para almacenar datos de aplicaciones comerciales
moviles y sociales. Puede utilizar Database.com como la base de datos externa para aplicaciones escritas en cualquier idiomay

ejecutar en cualquier plataforma o dispositivo movil. La infraestructura informatica de Database.com basada en aplicaciones sociales
y la compatibilidad nativa para crear APl sofisticadas y basadas en REST permite crear aplicaciones méviles y nativas para empleados.

AppExchange

AppExchange es un mercado que dispone de cientos de aplicaciones para la Nube creadas por clientes, desarrolladores y socios de
Salesforce. Muchas de las aplicaciones son gratuitas y todas se suministran preintegradas con Salesforce, permitiéndole agregar

herramientas y funcionalidades de manera simple y eficiente.

Comunidad de salesforce.com

Salesforce proporciona formacion, asistencia, asesoria, eventos, practicas recomendadas y foros de debate para que alcance el éxito.

Visite la Comunidad de salesforce.com.


http://www.salesforce.com/community/
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Términos y conceptos clave

Para estar completamente al dfa con Salesforce, es muy Util aprender algunos conceptos y términos EDICIONES

clave. Surgen frecuentemente cuando interactta con el producto, nuestra documentacién y nuestros
profesionales de asistencia. Los conceptos que aparecen a continuacion le ayudardn a comprender
como funciona Salesforce. Ademas, los términos le ayudaran a entender algunos de sus componentes

principales.

Conceptos

Concepto

Cloud

Cloud Computing

Software como servicio
(SaaS)

Confianza

Términos

Duracion

Aplicacion

Edicién

Objeto

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Definicion
Un nombre de Salesforce para un amplio conjunto de funciones que le ayudan a realizar algunas

actividades, como la venta de productos, la asistencia a sus clientes o la colaboracién con sus comparieros
de trabajo. Dos ejemplos comunes que encontrara son Service Cloud y Sales Cloud.

Tecnologia que activa servicios basados en Internet que le permiten inscribirse e iniciar sesion a través
de un navegador. Salesforce proporciona sus servicios en la Nube. Otros servicios de Cloud Computing
conocidos son Google Apps y Amazon.com.

El software no se entrega de forma tradicional (como en un disco) sino en la Nube, como un servicio. No
requiere descargas ni instalaciones y las actualizaciones son automaticas.

La condicién de Salesforce para el compromiso de toda la empresa de crear y proporcionar el servicio
basado en la Nube més seguro, répido y fiable que existe.

Creado para mejorar el éxito de los clientes, trust.salesforce.com esun sitio Web de estado
de sistemas que ofrece a los clientes y la comunidad de Salesforce acceso a informacion de rendimiento
del sistema historica y en tiempo real, asi como informes de incidencias y programas de mantenimiento
de todos los componentes clave del sistema.

trust.salesforce.com esgratuito para todos los miembros de la comunidad de Salesforce.

Definicion
También puede aparecer como “app”, abreviatura de aplicacion. Un conjunto de componentes como
fichas, informes, paneles y paginas de Visualforce destinados a necesidades concretas del negocio.

Salesforce proporciona aplicaciones estandar, que puede personalizar, como Ventas y Centro de llamadas.
Puede personalizar las aplicaciones estandar para que se adapten a su forma de trabajar.

Cada uno delos distintos paquetes de productos y servicios de Salesforce, cada uno orientado a diferentes
conjuntos de necesidades empresariales. Todas las ediciones de Salesforce comparten el mismo aspecto
pero varfan segun la funcién, la funcionalidad y el precio.

Definicién de un tipo de informacion especifico que puede almacenar en Salesforce. Por ejemplo, el
objeto Caso le permite almacenar informacién acerca de las consultas de los clientes. Para cada objeto
su organizacién dispondra de varios registros especificos.

Salesforce incluye muchos objetos estandar, pero también puede crear objetos personalizados.
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Duracion Definicion

Organizacion Un despliegue de Salesforce con un conjunto definido de usuarios con licencia. Su organizacion incluye
todos sus datos y aplicaciones.

Registro Un conjunto de campos que almacenan informacion acerca de un elemento especifico de un tipo
especifico (representado por un objeto), como un contacto, una cuenta o una oportunidad. Por ejemplo,
puede tener un registro de contacto para almacenar informacion acerca de José Pérez y un registro de
caso que almacena informacion acerca de su consulta de formacion.

Version Salesforce lanza nuevos productos y funciones tres veces al aflo y las versiones se identifican por estaciones
(Winter, Spring y Summer) a lo largo del afio natural. Efemplo: Winter "13.

Para cada versién de Salesforce, las notas de versién de Salesforce incluyen nuevas funciones y productos
generalmente disponibles o en versién beta, ademas de las funciones y los productos existentes. Puede
encontrar notas de version cuando busque “Notas de version” en la Ayuda de Salesforce.

Salesforce El nombre del servicio de CRM cloud computing Salesforce.
Salesforce El nombre de la empresa.
Ediciones

Descripcion general de las ediciones de Salesforce

Salesforce ofrece distintos paquetes de productos y servicios, cada uno orientado a diferentes EDICIONES
conjuntos de necesidades empresariales.

Estos paquetes, llamados ediciones, comparten el mismo aspecto pero varian segun la funcion, la Disponible en: Salesforce
funcionalidad y el precio. Por ejemplo, una funcién que esté disponible en Professional Edition Classic

pueden incluirse a un coste adicional en Enterprise Edition. Puede optar por elegir una edicién mas
basica y después actualizarla a medida que crece su empresa.

Su edicion de Salesforce
determina las funciones y

Si desea un grafico comparativo de ediciones y sus funciones, consulte la pagina de ediciones y herramientas a las que tiene
precios de Salesforce . acceso. Para averiguar qué
edicion esta utilizando, fijese
@ Nota: La ayuda de Salesforce describe todas las funciones disponibles a nivel general, en la ficha o el fitulo del
incluyendo aquellas que no estan disponibles en todas las ediciones. Para saber si una funcion navegador.

esta disponible en su edicién: busque la funcion en la ayuda y, a continuacion, consulte la
tabla “Disponible en:" que aparece en la parte superior de cualquier tema que encuentre
sobre esa funcion.

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de productos de Salesforce Mobile

Contact Manager Edition

Salesforce Contact Manager se ha disefiado para pequefias empresas y ofrece acceso a funciones clave de gestion de contactos que
incluyen cuentas, contactos, actividades, calendarios, notas y archivos adjuntos e informes. Contact Manager también ofrece opciones
de personalizacién directas y faciles de usar. Si desea mas informacién sobre las funciones de Contact Manager, visite la pagina de
ediciones y precios de Salesforce .


http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
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@ Nota: Lightning Experience no esté disponible en Contact Manager Edition.

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Group Edition

Group Edition de Salesforce se ha disefiado para las empresas pequenas y los grupos de trabajo con un nimero limitado de usuarios.
Los usuarios de Group Edition pueden gestionar a sus clientes desde el inicio del ciclo de ventas hasta el cierre de la negociacion
proporcionando asistencia y servicio técnico a los clientes. Group Edition ofrece acceso a cuentas, contactos, oportunidades, candidatos,
casos, paneles (solo lectura) e informes. Si desea mas informacién sobre las funciones de Group Edition, visite lapagina de ediciones y
precios de Salesforce .

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Developer Edition

Developer Edition ofrece acceso a la APly la plataforma de Force.com. Permite a los desarrolladores ampliar el sistema de Salesforce,
integrarlo con otras aplicaciones y desarrollar nuevas herramientas y aplicaciones. Developer Edition ofrece acceso a muchas de las
funciones disponibles con Enterprise Edition.

Salesforce no ofrece asistencia técnica para Developer Edition. Puede solicitar ayuda a la comunidad de desarrolladores a través de los
tablones de mensajes disponibles para los usuarios registros a través del sitio web de desarrolladores de Force.com:
developer salesforce.com. La documentacion sobre Developer Edition esta disponible en la Biblioteca técnica.

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Personal Edition

@ Nofta: Personal Edition no estéd disponible para nuevas organizaciones. Las organizaciones existentes que ya la han configurado
contindan teniendo acceso a Personal Edition. Ademas, las organizaciones de Personal Edition que se inscribieron después de
junio de 2009 no tienen acceso a las oportunidades.

Personal Edition es una solucién de CRM disefiada para representantes de ventas individuales u otros usuarios Unicos. Personal Edition
ofrece acceso a funciones de gestién de contactos clave como cuentas, contactos y sincronizacion con Microsoft Outlook®. También
ofrece a los representantes de ventas herramientas de ventas como oportunidades.

@ Nota: Lightning Experience no esté disponible en Personal Edition.

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce


http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
https://developer.salesforce.com/
https://developer.salesforce.com/page/Documentation
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Professional Edition

Professional Edition de Salesforce se ha diseflado para empresas que necesitan la funcionalidad completa de CRM. Professional Edition
incluye herramientas de personalizacién, integracion y administracion directas y faciles de usar para facilitar cualquier implementacion
de pequefio y mediano tamafo. Si desea mas informacion sobre las funciones de Professional Edition, visite la pagina de ediciones y
precios de Salesforce .

CONSULTE TAMBIEN
Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Expansion Pack y Unlimited Apps Pack

Enterprise Edition

Salesforce Enterprise Edition se ha disefiado para cumplir las necesidades de empresas grandes y complejas. Ademas de todas las
funcionalidades disponibles en Professional Edition, las organizaciones con Enterprise Edition reciben herramientas avanzadas de
personalizacién y administracién que pueden admitir implementaciones a gran escala. Enterprise Edition también incluye acceso a la
APl de servicios Web para que pueda integra facilmente sistemas de gestién interna. Si desea més informacion sobre las funciones de
Enterprise Edition, visite la pagina de ediciones y precios de Salesforce .

CONSULTE TAMBIEN
Descripcion general de las ediciones de Salesforce

Expansion Pack y Unlimited Apps Pack

Unlimited Edition

Salesforce Unlimited Edition es la solucion de Salesforce para lanzar su éxito y extenderlo a toda la empresa mediante la plataforma
Force.com. Los clientes de Unlimited Edition pueden beneficiarse de nuevos niveles de flexibilidad de plataforma para gestionary
compartir toda su informacion segin demanda.

Unlimited Edition incluye todas las funcionalidades de Enterprise Edition ademas de Premier Support, acceso mévil completo, aplicaciones
personalizadas sin limite, limites de almacenamiento ampliados y mucho més. Si desea mas informacién sobre las funciones de Unlimited
Edition, visite la pdgina de ediciones y precios de Salesforce .

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Performance Edition

Performance Edition es la solucién de Salesforce que combina CRM y la plataforma Force.com con Data.com, Work.com, Identity, Live
Agent, Salesforce Knowledge v la funcionalidad adicional del sandbox.

Performance Edition se ha disefiado para clientes que necesitan conseguir un crecimiento increible, conseguir nuevos niveles de
satisfaccion del cliente y maximizar el éxito de las ventas y el servicio en el mundo maévil y de las redes sociales. Performance Edition
incluye todas las funcionalidades de Unlimited Edition ademds de datos de clientes y candidatos limpios y concisos sobre candidatos y
clientes de Data.com, herramientas de formacién y comentarios de Work.com, servicios de identidad de confianza de Identity y mucho
mds. Para los clientes de Japdn, Singapur y Corea del Sur esté disponible Performance Edition Limited, que incluye toda la funcionalidad


http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
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de Performance Edition excepto Data.com. Si desea mas informacion sobre las funciones de Performance Edition, visite la pagina de
ediciones y precios de Salesforce .

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce
Database.com Edition

Database.com Edition

Database.com es un servicio multiusuario de base de datos en la nube disefiado para almacenar datos de aplicaciones de Mobile y Social
Enterprise. Puede utilizar Database.com como la base de datos externa para aplicaciones escritas en cualquier idioma y ejecutar en
cualquier plataforma o dispositivo mévil. La infraestructura informatica de Database.com basada en aplicaciones sociales y la compatibilidad
nativa para crear API sofisticadas y basadas en REST permite crear aplicaciones moviles y nativas para empleados.

Como usuario de Salesforce, ya usa Database.com cuando realiza tareas como la creacion de objetos personalizados, la gestion de la
seguridad o la importacién de datos con la APly la plataforma de Force.com.

Hay disponible una versién independiente de Database.com para aquellos desarrolladores que deseen crear aplicaciones basadas en
otros lenguajes, plataformas y dispositivos.

No hay documentacion especifica de Database.com. Por el contrario, utiliza la documentacién de Salesforce y una lista de funciones que
admite Database.com. Esta lista identifica los temas de la documentacidn de Salesforce que se aplican a Database.com. Asimismo, la
tabla de la edicion de cada funcién incluye Database.com si la funcién esté disponible en Database.com. Utilice la ayuda en linea de
Salesforce, las notas de version, los cuadernos y las gufas del desarrollador para API, Apex, SOQL y SOSL.

@ Nota: Lightning Experience no esté disponible en Database.com Edition.

CONSULTE TAMBIEN

Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Lista de funcionalidades de Database.com

Esta es la lista de funcionalidades de Salesforce también disponibles en Database.com. Use esta EDICIONES
lista en combinacion con la funcién de tablas de modificacion para encontrar temas en la ayuda
de Salesforce que se aplican también a Database.com.

Disponible en: Salesforce
Las funcionalidades de Salesforce que aparecen aquf también estan disponibles en Database.com. Classic
Estas funcionalidades se organizacion segun el érea de producto general. Algunas funciones solo

Disponible en:
estan disponibles a través de la API. Se indica donde aparecen. P

Database.com Edition
Administracion

e Seguimiento de auditoria

e Informacién de la compafia

e Administrador delegado e inicio de sesion como
e Gestion mejorada de perfiles

e Seguridad a nivel de campo

e Historial de inicio de sesién

e Transferencias masivas


http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
http://www.salesforce.com/crm/editions-pricing.jsp
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Apex (las bibliotecas solo estan disponibles para las funcionalidades admitidas en Database.com.)
API

Ul de nuevo perfil
Conjuntos de permisos

Perfiles

Clientes de API

APl masiva

Cargador de datos

API de metadatos

APl de REST de Chatter

Replicacion de datos de API de servicios Web
Lecturas de API de servicios Web

Escrituras de API de servicios Web

Gestion del ciclo de vida de aplicaciones

Conjuntos de cambios

Chatter

Capacidad de dejar de seguir los registros que posee en Chatter
En menciones (solo API)

Actividad e influencia de Chatter

Personalizar ajustes de Chatter

Seguimiento de las noticias en tiempo real

Fuentes

Archivos (solo API)

Formatos de grupo

Desencadenador de grupo y desencadenadores de miembros de grupo
Grupos

EtiquetaAlmohadilla y temas

Acciones rapidas

Vistas previas de vinculos enriquecidos en noticias

Desencadenadores de comentarios y elementos de noticias

Contenido

Configuracién personalizada

Dominios de cliente

Datos

Capacidad de realizar una transferencia masiva de objetos personalizados

Cargador de datos

Generador de aplicaciones declarativas y esquema personalizado

Campos y objetos personalizados

Customforce

Guia del usuario | Ediciones | 7
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e Campos de férmula

o Area de texto enriquecido

e Campos de resumen

e Reglas de validacién

Herramientas de desarrollador

e IDE de Force.com

Divisiones

Interfaz de usuario de perfil mejorado

e laactivacion

e Seguridad a nivel de campo

e Permisos de campo/objeto

e Ajustes de objeto v ficha: solo objetos

e Busqueda

e Permisos de sistema

e Visualizacion y modificacion de permisos de aplicaciones
e Visualizacién y modificacion de horas de inicio de sesién
e Visualizacién y modificacién de intervalos IP de conexién
e Visualizacién y modificacion de acceso al proveedor de servicios
e Visualizacion de listas de perfil

Accesibilidad de campos (para objetos personalizados)
Matriz de dependencias de campos

Fileforce

Localizacién y globalizacién

e Varias divisas

e /onas horarias

Mi informacion personal

e Cambiar mi contrasefa

e Edicién de informacién personal

e (Concesion de acceso de inicio de sesion (botén Enviar vinculo de activacion)
Fuera de linea

e Aplicaciones de sobremesa Force.com Flex

e Aplicaciones web Force.com Flex

Conjuntos de permisos

e (apacidad de buscar permisos

e \Visualizacion, modificacion y creacién

Vistas de listas de perfil

e (reacion

e Modificacion
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Restriccion de inicios de sesién

e Horas e intervalos IP en perfiles

Sandbox

e Sandbox de desarrollador (a un coste adicional)

e Sandbox de copia completa (a un coste adicional)
e Sandbox de configuracién Unicamente (a un coste adicional)
Busqueda

e FEtiquetas personales

e FEtiquetas publicas

Seguridad

e Aplicaciones conectadas (OAuth)

e Campos personalizados cifrados

e Seguridad general

e Funcién de identidad

e Inicio de sesion Unico entrante

e Politicas de contrasefia e inicio de sesion

e Recuperacién de contrasefas olvidadas

Inicio de sesién tnico

Colaboracion

e (olaboracion gestionada por Apex

e Reglas de colaboracién basadas en criterios

e Usuarios de portal de gran volumen

e Reglas de colaboraciéon basadas en propiedad

e Grupos publicos

e (olas

e Jerarquia de funciones

* Modelo de colaboracién y colaboracién manual
Temas

e Desencadenadores para Topic y TopicAssignment
Configuracién del usuario

e (reacién y modificacion de grupos publicos y personales
e Enviar vinculo de activacion

Usuarios

e (Caducidad de contrasefias

e Gestionar usuarios

e Gestion de funciones

e Supervision de eventos de usuario (inicios de sesién y formacién)
e Restablecimiento de contrasefias

e Campos de funciones
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e Pagina de lista de funciones

e (Configuracién de caducidad de contrasefia

e Definicidn de restricciones de inicio de sesién

Visualizacién de la lista relacionada de grupo publico
Exportacion semanal

Flujo de trabajo

e Mensajes salientes (como acciones temporales e inmediatas)

e Flujo de trabajo basado en tiempo (cola de flujo de trabajo)

e Actualizaciones de campo de flujo de trabajo y mensajes salientes

e Reglas de flujo de trabajo
Expansion Pack y Unlimited Apps Pack

Expansion Pack para Professional Edition

En Professional Edition puede comprar unidades de Expansion Pack para aumentar los limites de aplicaciones, fichas y objetos. Cada
unidad de Expansion Pack corresponde a una licencia de usuario de su organizacion.

Unlimited Apps Pack para Enterprise Edition

En Enterprise Edition puede adquirir unidades de Unlimited Apps Pack para aumentar los limites de aplicaciones, fichas y objetos, asi
como el nimero méximo de llamadas a la APl'y la capacidad de almacenamiento de datos. Cada unidad de Unlimited Apps Pack
corresponde a una licencia de usuario de su organizacion.

Adicion de unidades de Pack

Hay disponibles unidades de Expansion packy Unlimited Apps Pack para los usuarios de Sales Cloud, Service Cloud, Force.comy Site.com
Unicamente. Una organizacion solo puede ampliarse una vez con Expansion Pack o Unlimited Apps Pack. Si su organizacién necesita
limites de aplicaciones menos restrictivos que los que ofrece el paquete, recomendamos que cambie la edicion de su organizacion. Para
afiadir unidades de Expansion Pack o Unlimited Apps Pack, péngase en contacto con su representante de Salesforce.

Descripcion general de productos de Salesforce Mobile

Salesforce proporciona varias aplicaciones de Mobile para mantenerlo conectado y productivo, esté donde esté.

Producto Descripcion Ediciones Dispositivos moviles  ¢Asistencia fuera de
compatibles de compatibles linea?
Salesforce

Salesforcel Gratuito para clientes que Si, para visualizar datos.

Acceday actualice datos e Teléfonos Android

de Salesforce desde una utilizan: e Tablets Android (solo
interfaz optimizada para ®  Contact Manager aplicacion para
navegary trabajar en su Edition navegadores
dispositivo mévil de e Personal Edition méviles)

pantalla tactil. «  Group Edition e AppleiPad
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Producto

SalesforceA

Descripcion

Puede ver, modificar y

crear registros, gestionar
sus actividades, visualizar
sus paneles e informes y

utilizar Chatter.
Salesforce1 admite

muchos objetos estandar
y vistas de lista, todos los
objetos personalizados

de su organizacién, la
integracion de otras
aplicaciones moviles y
muchas de las
personalizaciones de
Salesforce de su

organizacion, incluidas las

fichas y paginas de
Visualforce.

Gestione usuarios y

visualice informacion de

las organizaciones de
Salesforce desde su
smartphone.

Desactive o inmovilice
usuarios, restablezca

contrasefas, desbloquee

usuarios, modifique
detalles de usuario y
asigne conjuntos de
permisos.

Esta aplicacion solo se

permite a usuarios que

tengan el permiso
“Gestionar usuarios”.

Ediciones
compatibles de
Salesforce

Professional Edition
Enterprise Edition
Unlimited Edition
Performance Edition

Developer Edition

Gratuito para clientes que
utilizan:

Contact Manager
Edition

Group Edition
Professional Edition
Enterprise Edition
Unlimited Edition
Performance Edition

Developer Edition

Dispositivos moviles
compatibles

Apple iPhone

Teléfonos Windows
8.1 (solo aplicacion
para navegadores
moviles)

Teléfonos y tablets
Android

Apple iPad
Apple iPhone
Apple iPod Touch

Guia del usuario | Descripcion general de productos de
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¢Asistencia fuera de
linea?

No
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Producto

Descripcion

Salesforce Classic Mobile  Puede visualizar sus

CONSULTE TAMBIEN

paneles, ejecutar
informes sencillos,
registrar llamadas y
correos electrénicos,
realizar el seguimiento de
sus actividades y crear,
modificar y eliminar
registros. La mayorfa de
objetos Ventas estandar
y algunos objetos Servicio
estan disponibles. Si estd
utilizando la version
completa, las
configuraciones y los
objetos personalizados
también son compatibles.

Requisitos de la aplicacién movil Salesforce

Descripcién general de Salesforce Classic Mobile

Descripcién general de las ediciones de Salesforce

Ediciones
compatibles de
Salesforce

Existe una version
limitada y gratuita para
todos los clientes de
Salesforce excepto para
organizaciones de
Database.com

La versién completa
requiere licencias de
Mobile y esté disponible
para:

e Professional Edition
e Enterprise Edition

e Unlimited Edition

e Performance Edition

e Developer Edition

Conceptos bdsicos de seguridad
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Dispositivos moviles  ¢Asistencia fuera de
compatibles linea?

e Teléfonosy tablets S

Android
e Apple iPhone

¢Como puedo garantizar la seguridad de mis datos en Salesforce?

Cuando inicia una sesion, las direcciones URL que se utilizan para acceder a los datos estan todas precedidas de https:// en lugar de
http://, que indica que se ha establecido una conexién segura. Ademas, si va a cambiar o restablecer su contrasefia o si inicia sesion
desde un equipo que no haya utilizado para acceder a Salesforceantes, es posible que tenga que activar su equipo para iniciar sesion
en Salesforce. La activacién de su equipo permite a Salesforce verificar su identidad y evitar el acceso no autorizado.

¢Como puedo estar seguro de que mis dafos no se perderan?

Realizamos copias de seguridad de los datos con diversos métodos para garantizar que su organizacion no sufra ninguna pérdida de

datos. Todas las transacciones se almacenan en discos RAID en tiempo real con el modo de archivado activado, lo que permite que la
base de datos recupere todas las transacciones anteriores a cualquier fallo del sistema. Todas las noches se realiza una copia de seguridad
de todos los datos en un servidor de copias de seguridad independiente y en una biblioteca de cintas automética de alta velocidad.
Como medida de precaucién adicional, las cintas de copia de seguridad se clonan y se transportan dos veces al mes a una cdmara de
seguridad ignifuga fuera de las instalaciones. Ademas, la instalacién donde se guardan nuestros servidores estd disefiada
arquitecténicamente para resistir catastrofes y terremotos con una intensidad de hasta 8 puntos en la escala de Richter.
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¢Como puedo estar seguro de que se conservara la privacidad de los datos?

Nos comprometemos a mantener la privacidad y la seguridad de sus datos. Para una mayor comprension de las obligaciones legales,
Salesforce se atiene, en lo relativo a la privacidad de los datos, a la Declaracion de privacidad y al contrato de condiciones de uso. Puede
consultar ambos documentos haciendo clic en el vinculo correspondiente debajo del copyright situado en la parte inferior de cualquier

pagina.

¢Puedo hacer automdticamente una copia de seguridad de mis datos en Salesforce?

Si, el servicio de exportacién semanal le proporciona archivos . csv de todos los objetos y archivos adjuntos que hay en Salesforce.
Puede configurar este servicio para que realice automaticamente una exportacién de los datos semanalmente.

¢Utiliza Salesforce mis datos para fines internos?

No. Como figura en la Declaracién de privacidad, Salesforce no revisa, comparte, distribuye, imprime ni hace referencia a sus datos a
excepcién de lo dispuesto en las Condiciones de uso de Salesforce o si asi lo exige la ley. Para obtener informacién exacta, consulte la
Declaracion de privacidad, asi como el contrato de Condiciones de uso. Puede consultar ambos documentos haciendo clic en sus vinculos
debajo del copyright situado en la parte inferior de cualquier pagina.

¢Qué sucede cuando el sistema no esta activo?

Salesforce potencia la redundancia en todos los sistemas para reducir al minimo los fallos del sistema que puedan percibirse como
apagones sufridos por los clientes. Todos los componentes se supervisan y gestionan por anticipado de modo que los fallos se detecten
antes de que se produzcan cortes en el sistema. Aungue ocasionalmente puedan producirse cortes en el sistema debido a problemas
que escapan a nuestro control, llevamos a cabo numerosos procedimientos de distribucién para informar al personal adecuado en caso
de que se produzca un corte en el sistema y solucionar los problemas con la mayor rapidez posible.
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Actualizaciones

Comprobar actualizaciones de clientes de sobremesa

Los clientes de sobremesa como Salesforce for Outlook y Connect Offline integran Salesforce con
su PC. El administrador controla los clientes de sobremesa que puede instalar.

Sitiene acceso para ver alertas de la ficha Inicio e inici6 sesién en un cliente anteriormente, vera un
panel de alerta en la ficha Inicio cuando haya una nueva versién de un cliente disponible.

También puede ver qué clientes estan instalados en su equipo y comprobar si hay actualizaciones
por si mismo. Solo tiene que seguir estos pasos.

1. Desde su configuracion personal, introduzca Comprobar actualizaciones enel
cuadro Busqueda rapida Y, acontinuacion, seleccione Comprobar actualizaciones.

2. Enlatabla, examine los nombres y los nimeros de versién de los clientes de sobremesa
disponibles.

3. Siutiliza Internet Explorer, haga clic en el cliente de sobremesa y haga clic en Instalar ahora
para instalar un cliente. Si utiliza otro explorador, como Moxilla Firefox, haga clic en Descargar
ahora para guardar el archivo del instalador en el equipo. A continuacién, haga doble clicen
el archivo guardado para ejecutar el programa instalador.

Después de instalar la actualizacion, sequira viendo el panel de alerta en la ficha Inicio hasta
que inicie sesion a través del cliente recién actualizado.

CONSULTE TAMBIEN
Visualizacion de mensajes y alertas

Buscar su configuracién personal

Empiece a trabajar con Salesforce
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

PERMISOS DE USUARIO

Para ver alertas de

actualizacién de cliente:

e “Activado,
actualizaciones con
alertas”

0

“Activado, se debe
actualizar con alertas”

en su perfil

Empezar a frabajar como nuevo usuario

/Nuevo en Salesforce? Configtrese como un nuevo usuario para poder empezar a utilizar la aplicacion
de inmediato.

:Se pregunta por donde empezar con Salesforce? Complete estos pasos primero:
1. Inicie sesion por primera vez.

2. Busque su configuracion personal.

3. Sisuorganizacion utiliza Chatter, configure su perfil de Chatter.

4. Sisuorganizacién no utiliza Chatter, modifique su informacion personal.

CONSULTE TAMBIEN
Cémo moverse en Salesforce

Informacion general sobre sus registros

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones; Chatter
disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition
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Iniciar sesion por primera vez
Cuando su administrador le configura como un nuevo usuario, recibird un correo electrénico que EDICIONES
incluye su nombre de usuario y un vinculo al sitio Salesforce de su organizacion.
A continuacién le indicamos cémo iniciar sesion por primera vez. Disponible en: Salesforce
1. Consulte su correo electrénico en busca de su informacion de inicio de sesién. CI055|.c y Lightning
Experience

2. Haga clicen el vinculo que se proporciona en el correo electrénico.

El vinculo le inicia sesion en el sitio de forma automatica. Disponible en: todas las

ediciones
3. Elsitiole solicita establecer una contrasefay elegir una preguntay respuesta de seguridad para

comprobar su identidad en caso de olvidar su contrasefa.

Sino ha recibido su informacién de inicio de sesion, pdngase en contacto con el administrador de Salesforce en su organizacion.

Configuracion de su perfil de Chatter

Su perfil de Chatter comunica a sus compafneros de trabajo y cualquier clientes con el que se EDICIONES
comunica quién es usted. Incluye su fotografia e informacion basica como su titulo profesional y
detalles de contacto.

Disponible en: Salesforce

Configure su perfil de Chatter poco al comenzar a utilizar Salesforce y actualicelo con frecuencia. Classic
@ Nota: Sisuorganizacion no utiliza Chatter, puede agregar y modificar informacion personal. Disponible en: Group
Edition, Professional
1. Haga clic en la ficha Chatter y busque la imagen de perfil del marcador en el lado izquierdo Edition, Enterprise Edition,
de la pagina. Haga clicen Su nombre junto a laimagen del marcador. Performance Edition,
2. Paraactualizar su foto de perfil, pase el ratén sobre la imagen del marcador y haga clic en Unlimited Ed,'t,'on’ Contact
Agregar fotografia Manager Edition y
' Developer Edition

O Consejo: Utilice una fotograffa y no un grupo de personas o una mascota. Chatter es
una herramienta comercial, por lo tanto elija una fotografia que no le importa mostrar a
su jefe o director ejecutivo.

Para actualizar su informacion de contacto, haga clicenla bajo su foto de perfil. En el cuadro Modificar perfil, complete los
campos en la ficha Contacto y la ficha Acerca de.

O Consejo: Complete su perfil con detalles acerca del departamento en que trabaja, su experiencia pasada o proyectos en los
que esta trabajando actualmente.

4. Haga clic en Guardar todo.

CONSULTE TAMBIEN

Modificar su informacién personal

Buscar su configuracion personal

Salesforce incluye opciones de configuracion personal para ayudarle a personalizar su experiencia. Dependiendo de la experiencia de
Salesforce que haya activado, esta configuracion se encuentra en diferentes partes de la aplicacion.
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EN ESTA SECCION:

Buscar su configuracion personal en Lightning Experience

Si utiliza Lightning Experience, su configuracién personal se encuentra en Configuracién personal o Mi configuracion.

Buscar su configuracién personal en Salesforce Classic

Si utiliza Salesforce Classic, su configuracién personal se encuentra en Configuracion personal o Mi configuracion.
Buscar su configuracién personal en Lightning Experience
Si utiliza Lightning Experience, su configuracién personal se encuentra en Configuracién personal EDICIONES
o Mi configuracién.
1. Enla parte superior de cualquier pagina de Salesforce, haga clic en suimagen. Disponible en: Lightning

2. Haga clic en Configuracion. Experience

Disponible en: todas las
ediciones excepto
Database.com.

3. Enleladoizquierdo de la pdgina, haga clic en un elemento de menu para mostrar su mend
secundario, luego haga clic en el elemento que desee.

O Consejo: Para buscar una pagina rapidamente, introduzca los primeros caracteres de
sunombre en el cuadro Busqueda rapida. A medida que escribe, las paginas coincidentes
con sus términos de busqueda aparecen en el menu. Por ejemplo, para buscar la pagina
Informacién personal, introduzca pers en el cuadro Basqueda rapida.

Buscar su configuracion personal en Salesforce Classic

Si ut|.||za Sa.l(,esforce Classic, su configuracién personal se encuentra en Configuracién personal o Mi EDICIONES

configuracion.

1. Enla parte superior de cualquier pagina de Salesforce, haga clic en la flecha hacia abajo junto Disponible en: Salesforce
a sunombre. Classic
Dependiendo de la configuracién de la interfaz de usuario de su organizacién, debe ver Disponible en: Todas las
Configuracién o Mi configuracion en el menu. ediciones excepto

Database.com.
2. Desde el menu bajo su nombre, haga clic en Configuracién o Mi configuracion.

3. Realice una de las siguientes acciones:

e Sihahecho clicen Configuracién, mire en el lado izquierdo de la pagina y haga clic en un elemento de ment para mostrar su
menU secundario, luego haga clic en el elemento que desee.

e Siha hecho clic en Mi configuracién, mire en el lado izquierdo de la padgina y haga clic en un elemento de menu en Mi
configuracion para mostrar su menu secundario, luego haga clic en el elemento que desee.

O Consejo: Para buscar una pagina rapidamente, introduzca los primeros caracteres de su nombre en el cuadro Busqueda
rapida. A medida que escribe, las paginas coincidentes con sus términos de busqueda aparecen en el menu. Por ejemplo,
para buscar la pagina Informacion personal, introduzca pers en el cuadro Busqueda rapida.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar Configuracion
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Modificar su informacion personal

1. Desde su configuracion personal, introduzca Detalles de usuario avanzado en
elcuadro Busqueda rapida y,acontinuacion, seleccione Detalles de usuario avanzado.
(Ningun resultado? Introduzca Informacidn personal enelcuadro Basqueda
rapida vy, a continuacién, seleccione Informacion personal.

2. Para realizar cambios, haga clic en Modificar.

Si cambia la direccién de correo electrénico, recibird un mensaje de confirmacion a la nueva
direccién. Haga clicen el vinculo del mensaje para que la nueva direccién de correo electrénico
entre en vigor. Este proceso garantiza la sequridad del sistema.

3. Guarde sus cambios.

CONSULTE TAMBIEN
Cambiar la contrasefna
Configuracion de su perfil de Chatter

Buscar su configuracion personal

Como moverse en Salesforce

Aprenda cémo navegar por areas basicas de Salesforce para buscar su forma en la aplicacién
rdpidamente.

Salesforce es una herramienta valiosa; conocer la interfaz y donde guarda su informacién le ayudara
a aprovechar al méaximo su experiencia.

1. Comprender como organiza Salesforce su informacion.
2. Concepto de péginas de Salesforce.

3. Concepto de su ficha Inicio.

4. Navegar por las paginas de inicio del objeto.

5

Buscar el menu configuracion.

CONSULTE TAMBIEN
Empezar a trabajar como nuevo usuario

Informacion general sobre sus registros

Concepto de cdmo organiza Salesforce su informacion
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Las opciones de
configuracién personal
disponibles serdn distintas
en funcién de la edicion de
Salesforce que tenga.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Salesforce agrupa sus datos en categorias logicas llamadas objetos. Un objeto es una coleccion de campos denominados para el tipo
de informacion capturada por esos campos. Los objetos de Salesforce utilizados con més frecuencia incluye Contactos, Cuentas, Casos
e Informes. Por ejemplo, el objeto Contactos contiene campos con informacién descriptiva de las personas con la que hace negocios
como sus nombres, apellidos, nimeros de teléfono, titulos empresariales y las empresas para las que trabajan.

Existen dos tipos de objetos de Salesforce.

e Los objetos estdndar estan incluidos con la licencia de Salesforce adquirida por su empresa. Estos son los objetos mas utilizados

frecuentemente.

e Los objetos personalizados estan creados para satisfacer las necesidades comerciales de su empresa.
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El administrador de su organizacién puede personalizar objetos estandar o crear objetos personalizados compatibles con el tipo de
trabajo realizado por su empresa o el sector al que pertenece. Por ejemplo, su organizacion puede optar por crear un objeto personalizado
denominado “Problemas” para seguir sus problemas conocidos del producto o cambiar el nombre del objeto estandar “Cuentas” por
“Clientes” porque es la forma en la que su organizacién hace referencia a sus clientes.

En la interfaz de Salesforce, trabaja por lo general con objetos desde sus fichas. Por ejemplo, el objeto Oportunidad tiene una ficha
Oportunidades. Si obtiene informacién acerca de un objeto desde la documentacion de Salesforce pero no puede encontrarla en la
interfaz de usuario, pongase en contacto con su administrador para averiguar si el objeto esté disponible para usted. Si no consigue
encontrar documentacion para las fichas relacionadas y los objetos de las funciones de su edicién, es posible que el objeto sea
personalizado. Péngase en contacto con su administrador para obtener informacién acerca de su uso.

CONSULTE TAMBIEN

Navegacion por las paginas de inicio del objeto

Concepto de paginas de Salesforce

Las aplicaciones de Salesforce se componen de fichas y paginas. Los objetos estdndar como Cuentas, Contactos y Candidatos y otras
funciones como Chatter suelen tener fichas y desde una ficha, puede navegar por paginas para interactuar con la funcién que esta
utilizando. Por ejemplo, si desea crear un registro de cuenta, hara clic en la ficha Cuentas y empezard en la pagina de inicio de Cuentas.
Haga clic en Nueva para abrir la pdgina Modificacion de cuenta donde introduciré informacién de la cuenta. Haga clic en Guardar y
verd la pagina de detalles de Cuenta. Vuelva a la pagina de inicio de Cuentas y aparecera la nueva cuenta.

Las fichas de Salesforce pueden tener varios tipos de pagina, incluyendo paginas de Inicio, de Modificacion y de Detalles y puede crear
vistas de lista para muchos de los objetos. Chatter cuenta con un tipo de pagina principal: una noticia. Data.com cuenta con una interfaz
de busqueda. Los paneles e informes también cuentan con estilos de pagina propios.

Su administrador del sistema establece habitualmente formatos de pagina para objetos estandar y activa las funciones de navegacion
que su organizacion puede utilizar, pero la interaccién con Salesforce es mas sencilla sicomprende los elementos de pagina mas comunes
para los objetos utilizados con mas frecuencia. Incluyen:

1. Una barra de etiqueta, donde puede ver y agregar etiquetas en un registro.
Una noticia en tiempo real, donde puede agregar y ver comentarios acerca de un registro.
Una barra lateral, donde puede realizar tareas como buscar y crear rapidamente nuevos registros.

Secciones para el registro, con vinculos y campos clave.

o W

Listas relacionadas, que agrupan y muestran vinculos a otros registros asociados con aquel que esta visualizando. Puede cambiar el
orden de las listas relacionadas en su pagina.

6. Varios vinculos que le ayudan a moverse por la pagina o ir a paginas diferentes o sitios externos.

Echemos un vistazo a estos elementos en una pagina de detalle de cuenta.
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CONSULTE TAMBIEN
Descripcién general de las etiquetas
Concepto de la barra lateral de Salesforce
Navegacion por las paginas de inicio del objeto

Descripcion de la ficha Inicio

Navegacion por las paginas de inicio del objeto
En la aplicacion de escritorio, los objetos mas utilizados se encuentran haciendo clic en sus fichas que aparecen en la parte superior de
su pantalla. Otras funciones de Salesforce, como Inicio y Chatter, también tienen fichas.

Para trabajar con sus datos, haga clic en la ficha de un objeto. Por ejemplo, para acceder a la informacién de cuenta de los clientes con
quiénes trabaja, haga clic en la ficha Cuentas. Aquf encontrara:

1. El'nombre del objeto y el tipo de datos que esta viendo. En este caso, Cuentas.
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2. Opciones de Vista de lista. Una vista de lista restringe su cuenta a un conjunto especifico (por ejemplo, puede elegir ver Todas las

cuentas o solo Cuentas vistas recientemente).

3. Una lista de los registros accedidos recientemente. Aqui, Cuentas recientes. Esta lista es visible para todos los objetos estadndar y

personalizados y no se puede personalizar.

4. Vinculos a otras funciones que podrfa utilizar en un futuro.

Descripcion de la ficha Inicio

Desde la ficha Inicio, puede:
e (rear una publicacién de Chatter (si su organizacién usa Chatter)
e \erinstantaneas de paneles

e Versus tareas y calendario

[ ]
Buscar la noticia en tiempo real ( )

También puede usar componentes de la barra lateral como Crear nuevo, Elementos recientes y
Vinculos personalizados, que también verd en otras paginas de Salesforce. Su administrador activa
y configura el formato de su ficha de Inicio, los componentes de barra lateral y los vinculos.

Puede que aparezcan paneles de alerta en la ficha Inicio para informarle de que hay actualizaciones
disponibles para clientes de sobremesa como Connect Offline.

CONSULTE TAMBIEN

Navegacion por las paginas de inicio del objeto

Abrir una aplicacion diferente

/No encuentra la funcion que esta buscando? Quizas esté en otra aplicacién. Consulte el menu
desplegable para ver todas las aplicaciones disponibles para usted y seleccione aquella que necesite.

Para utilizar funciones disponibles en una aplicacion de Salesforce diferente a la que tiene abierta,
debe abrir la otra aplicacion. Otras aplicaciones incluyen la aplicacion Marketing de Salesforce, la
aplicacion Call Center y cualquier aplicacién personalizada para su organizacion.

Su organizacién también puede utilizar aplicaciones conectadas. Las aplicaciones conectadas
incluyen aplicaciones de productividad como Gmail™ y Microsoft Office 365™ u otras aplicaciones
para ayudarle a hacer su trabajo. Si su administrador ha agregado estas aplicaciones a su organizacion,
aparecen en el Iniciador de aplicacion.

EN ESTA SECCION:

Abrir una aplicacién de Salesforce diferente en Salesforce Classic

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Las fichas y opciones
disponibles de la lista
desplegable Crear nuevo
varian segin los permisos
gue se tengan y la edicién
de Salesforce ufilizada.

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience y Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones excepto
Database.com

Es facil navegar entre aplicaciones de Salesforce, como la aplicacién Ventas y la aplicacion Marketing.

Abrir una aplicacién desde el iniciador de aplicacion en Salesforce Classic

Navegue entre sus aplicaciones de Salesforce y las aplicaciones conectadas desde un solo menu.

Abrir una aplicacién diferente en Lightning Experience
Utilice Busqueda o el Iniciador de aplicacion para navegar entre todas sus aplicaciones.
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Buscar Configuracion

Coémo puede buscar Configuracién depende de la experiencia de Salesforce que estd utilizando y EDICIONES

en los pardmetros de la interfaz de usuario de su organizacién.

Salesforce incluye varias opciones para configurar, mantener y personalizar su organizacién. Algunas Disponible en: Salesforce
organizaciones pueden también tener opciones para crear, empaquetar y distribuir sus propias Classic y Lightning
aplicaciones. Todas estas opciones estan disponibles desde el menu Configuracion. Si usted es un Experience

administrador o desarrollador de Salesforce, utiliza el menu Configuracion con frecuencia. La Disponible en: Todas las
conﬁguracpn dg/ la interfaz de Iusuano de su organizacién determina como accede cada persona ediciones excepto

en su organizacion a este mend. Database.com

1. Mire la parte superior de cualquier pagina de Salesforce.

[ ]
Siestd utilizando Lightning Experience, haga clic en y, a continuacion, seleccione

Pégina de inicio de configuracion.
e Siesta utilizando Salesforce Classic y ve Configuracion en el encabezado de la interfaz de usuario, haga clic en ella.

e Siestd utilizando Salesforce Classic y no ve Configuracion en el encabezado, haga clic en sunombre y seleccione Configuracion.

2. Introduzca el nombre de la pagina que desea en el cuadro Biisqueda rapida, luego seleccione la pagina apropiada desde el
mendu.

O Consejo: Introduzca los primeros caracteres del nombre de una pagina en el cuadro Busqueda rapida.Amedidaque
escribe, las paginas coincidentes con sus términos de busqueda aparecen en el ment. Por ejemplo, para buscar la pagina
Configuracion de idioma, introduzca idio enelcuadro Busqueda rapida yacontinuacion seleccione Configuracion
de idioma.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracién personal en Salesforce Classic

Informacién general sobre sus registros

Los nuevos usuarios podrfan necesitar ver, modificar o eliminar registros existentes importados en EDICIONES
Salesforce o intentar crear otros nuevos.

Estas tareas explican como empezar a trabajar con sus datos. Disponible en: Salesforce
. e . Classic
e Busqueday visualizacion de sus registros y datos
e Modificacién de sus registros Disponible en: todas las
ediciones

e (reacion de registros nuevos

e Apertura de elementos vistos recientemente
e Eliminacién de sus registros

e Sugerencias de nuevo usuario.

Ahora que ya sabe como trabajar con sus registros, es posible que desee explorar funcionas mas avanzadas de Salesforce. Recomendamos
revisar los videos Guias de usuario descargables, Hojas de sugerencias y guias de usuario y Formacién en linea encontrados en
el sitio Ayuda y formacién de comunidades de Salesforce Success.


https://help.salesforce.com
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BUsqueda y visualizacion de registros y datos

Utilice fichas, busquedas o listas para consultar sus datos. EDICIONES

Muchos de sus datos de Salesforce estan almacenados en registros individuales y organizados en

objetos. Por ejemplo, el objeto Cuenta presenta todos los registros de su cuenta. Si la empresa Disponible en: Salesforce
Acme es una de sus cuentas, tendrd un registro de cuenta para Acme. Classic

Cuando esté trabajando con registros, es importante recordar que los tipos de registros que puede Disponible en: todas las
crear, ver, modificar y eliminar estan determinados por la configuracién del administrador, como ediciones

un perfil de usuario o conjunto de permisos. Su acceso a registros individuales puede estar

determinado por otras configuraciones, como configuracién de uso compartido. Y su acceso a

campos o tipos de registro puede estar controlado por seguridad a nivel de campo. Trabaje con su administrador para asegurarse de
tener acceso a los registros y datos que necesita.

Hay varias formas de buscar y ver sus registros.

e Desde una ficha, como Cuentas o Contactos, empiece por la vista predeterminada y haga clic en Ir o seleccione una vista diferente.
La pagina resultante que visualiza se denomina una vista de lista.

e Busque un registro utilizando palabras clave, como un nombre o una direccién almacenados en el registro. Utilice la barra de
busqueda en el panel que aparece en la mayoria de paginas.

e Enmuchos registros, debajo de las secciones de la pagina principal, busque listas relacionadas que identifican registros asociados
al registro que esta visualizando en estos momentos. Por ejemplo, un registro de cuenta tiene probablemente una lista relacionada
de contactos de esa cuenta.

CONSULTE TAMBIEN
Concepto de péginas de Salesforce

Conocer su administrador de Salesforce

Crear registros

La creacion de registros es un proceso estandar para la mayoria de los usuarios de Salesforce. EDICIONES

Algunos objetos (como Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que debe tener en

cuenta, pero el proceso de creacion de un registro es similar para todos. Disponible en: Lightning
Experience

EN ESTA SECCION: Disponible en: Salesforce

Crear un registro en Salesforcelightning Experience Classic
Crear nuevos registros de Salesforce para oportunidades, candidatos, tareas, notas, cuentas y
contactos. Algunos objetos (como Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que
debe tener en cuenta, pero el proceso de creacién de un registro es similar para todos.

Disponible en: todas las
ediciones
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Crear un registro en Salesforce Classic
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Crear nuevos registros de Salesforce para oportunidades, candidatos, tareas, notas, cuentas y contactos. Algunos objetos (como
Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que debe tener en cuenta, pero el proceso de creacién de un registro es similar

para todos.

CONSULTE TAMBIEN

Modificacion de registros

Eliminacion de registros

Directrices para introducir divisas, fechas, horas y nimeros de teléfono
Crear notas y agregarlas a registros

Adjuntar archivos a registros

Modificacion de registros

1. Asegurese de estar informado de cualquier directriz del tipo de registro que estd modificando.

La ayuda de Salesforce le informara.

2. Busquey abra el registro que desea modificar.
3. Haga clic en Modificar.
4. Introduzca o modifique valores en los campos.

o Consejo: Lamayorfade objetos tienen definiciones de campo en la ayuda de Salesforce.
Solo tiene que buscar en la ayuda el nombre de objeto con la palabra “campos”. Por
ejemplo, si estd creando o modificando un registro de cuenta y desea obtener mas
informacion acerca de sus opciones en la lista desplegable Sector, busque “Campos
Cuentas” en la ayuda.

5. Cuando finaliza la introduccién o modificacion de valores, haga clic en Guardar.
CONSULTE TAMBIEN

Crear registros

Directrices para introducir divisas, fechas, horas y nimeros de teléfono
Directrices para la modificacion de registros con el editor en linea
Modificacion de registros directamente desde listas mejoradas

Crear notas y agregarlas a registros

Adjuntar archivos a registros

Comprobacién de la ortografia

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para modificar registros:

e "Modificar” en el objeto
para el tipo de registro
que esta modificando
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Eliminacion de registros

La eliminacion de registros es un proceso estandar para la mayorfa de los usuarios de Salesforce.
Para algunos tipos de objetos, la eliminacién de un registro afecta a otros registros relacionados.
Por ejemplo, si elimina una cuenta o un contacto, también se eliminan todos los activos asociados.

1. Asegurese de estarinformado de los efectos (silos hubiera) de la eliminacién de tipo de registro
que desea eliminar. La ayuda de Salesforce le informara.

2. Busquey abra el registro que desea eliminar.

3. Haga clicen Eliminar.

CONSULTE TAMBIEN
Uso de la papelera

Eliminar notas y archivos adjuntos de registros

Apertura de elementos vistos recientemente

La seccién Elementos recientes de la barra lateral de Salesforce muestra una lista con hasta 10
elementos (registros, documentos, objetos personalizados y similares) que ha agregado, modificado
o visualizado mas recientemente.

Para abrir cualquier pagina de detalles o modificacion de un elemento solo tiene que hacer clicen
su vinculo.

o Consejo: Sisuorganizacion ha activado los detalles de activacion, pase el ratén por encima
de cualquier elemento de la lista Elementos recientes para visualizar informacién clave sobre
un registro antes de hacer clic para acceder a la pagina de detalles o modificacion del registro.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para eliminar registros:

e “Eliminar” en el objeto
para el tipo de registro
que esta eliminando

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

@ Nota: Elementos recientes puede mostrar menos de 10 elementos si ha eliminado hace poco cualquiera de los elementos
visualizados recientemente. Del mismo modo, las listas Recientes de las paginas de inicio de las fichas (por ejemplo la lista Candidatos
recientes) pueden mostrar menos de 10 0 25 elementos si ha eliminado elementos recientemente.

Sugerencias para nuevos usuarios

Utilice las sugerencias que necesita para ser un usuario de Salesforce rdpido y productivo desde el
dia 1.

Los nuevos usuarios deben tener en cuenta estas sugerencias:

e Cuando hace clic en un objeto para buscar sus datos, no ve una lista completa de sus registros
existentes; Salesforce los mantiene fuera de la vista hasta que los recupere manualmente en
caso de que desee elegir un subconjunto de la lista completa. Seleccione una opcién en Very
haga clicen Ir.

e Laslistas relacionadas son vinculos que aparecen en la parte inferior de las paginas de objeto.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Las listas relacionadas proporcionan un acceso rapido a otros objetos relacionados que desee visitar después. Esta funcién es muy
util porque le proporciona un acceso rapido a informacion que necesitara mas adelante. Significamenos navegacién y puede acelerar
su flujo de trabajo. Salesforce entrega la aplicacion con algunas listas relacionadas estandar, pero los administradores también pueden

personalizar algunos elementos de lista relacionada.
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e Silee o escucha algo acerca de una funcién que no ve en su propia interfaz, no se preocupe. Su administrador puede personalizarla
para satisfacer las necesidades de su organizacién. Si su administrador no ha activado la ayuda para la personalizacién, péngase en
contacto con él.

e Nuestros materiales de ayuda y formacion pueden mencionar una funcién que suempresa no ha activado o que su perfil de permisos
no le permite ver. Si cree que esta funcion debe estar en su interfaz o puede ayudarle en su trabajo, pdngase en contacto con el
administrador de Salesforce de su empresa. jNo esta seguro de quién es? Hable con la persona de su empresa que le presentd
Salesforce.

e ;Guarde su trabajo! Es facil emplear mucho tiempo actualizando los campos de un registro y luego navegar fuera de esa pantalla sin
guardar. Acostimbrese a buscar el botdn Guardar antes de hacer clic para salir a través de otro elemento de pagina.

CONSULTE TAMBIEN
¢Por qué no puedo ver algunas funciones?

Conocer su administrador de Salesforce

¢Por qué no puedo ver algunas funciones?

Debido a que Salesforce tiene una gran capacidad de personalizacién, puede que no tenga acceso EDICIONES
a todas las funciones del producto.

Puede obtener informacién acerca de nuevas funciones de Salesforce en nuestra documentacion Disponible en: Salesforce

de ayuday nuestros videos de formacién. Sin embargo, encontraré a veces dificultades para acceder Classic y Lightning

a ellas a través de su interfaz. Eso puede ocurrir por diferentes motivos. Experience

e Esposible que tenga que ajustar las vistas de su pagina personalizada o instalar aplicaciones Disponible en: Todas las
externas para activar la funcion. ediciones

e Su configuracién de acceso y permisos para algunas funciones esta limitada.

e Suempresa ha personalizado Salesforce por lo que algunos campos y objetos estandar tienen
diferentes nombres o ha creado su sus propios campos y objetos personalizados.

e Lafuncién que estd buscando no se ofrece en la edicion de Salesforce o la experiencia de Salesforce utilizada por su empresa.

CONSULTE TAMBIEN

Conocer su administrador de Salesforce

Conocer su administrador de Salesforce

Su administrador de Salesforce (o “admin” como prefiera llamarlo) es un usuario de Salesforce con funciones de administracion del
sistema y otros super poderes. Los administradores son responsables de la configuracion de Salesforce para sus organizaciones y de
asegurarse de que funciona correctamente. Los administradores tienen un perfil especial que les permite agregar usuarios y especificar
lo que pueden very hacer en Salesforce. Los administradores pueden hacer que cualquier usuario sea mas productivo creando objetos,
flujos de trabajo, reglas de validacién, informes de Salesforce y mucho més. Los administradores son planificadores, solucionan problemas
y le sacan de cualquier apuro.

Todas las organizaciones de Salesforce cuentan al menos con un administrador, aunque las mas grandes pueden contar con varios. La
funcién de su administrador puede ser tanto sencilla como compleja dependiendo del tamafo y la estructura de su empresa. En
organizaciones mas pequenas, el administrador puede ser una persona que también utiliza Salesforce del mismo modo que otros
usuarios: para vender productos o proporcionar servicio de atencién al cliente, por ejemplo. Muchas cabezas y un Unico cerebro.

Salesforce ofrece muchas funciones y elementos (como aquellos detallados en la guia Informacién sobre conceptos bdsicos de Salesforce)
que puede establecery configurar por sf mismo. Es bastante satisfactorio. Aunque para algunas cosas, debe asociarse con su administrador
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de confianza. Le ayudaran a sacar el maximo provecho de lo que Salesforce ofrece y asegurarse de tener una experiencia productiva y
exitosa.

Existen algunos ejemplos de los tipos de cosas con las que su administrador puede ayudarle o hacer por usted.
e Buscar o utilizar un objeto, campo o funcién de las que escuché hablar durante la formacién.

e (Crear un flujo de trabajo personalizado para saber cuando se cierra un caso.

e (rear un proceso de aprobacion personalizado para cerrar los gastos de los empleados.

e (rear un informe personalizado para su zona de ventas.

e Proporcionarle un permiso de usuario que no forma parte de su perfil de usuario.

e Responder a preguntas acerca de su propio acceso o el de otros a los registros.

e Tratar aquellos malditos mensajes de error que le indican que debe ponerse en contacto con su administrador para obtener ayuda
o informacién adicional.

La forma de contacto con su administrador, asi como cudndo y por qué, depende de las précticas y politicas comerciales internas de su
empresa. jNecesita averiguar exactamente lo que son? Pregunte a su administrador.

CONSULTE TAMBIEN
¢Por qué no puedo ver algunas funciones?

Conceder acceso de inicio de sesion

Definicion de preferencias e informacion personal

Activar su equipo

Compruebe su identidad y ayude a evitar accesos no autorizados mediante la activacion de su EDICIONES
equipo con Salesforce.

En algunas ocasiones, se le solicita introducir un cédigo cuando inicia sesién en Salesforce para Disponible en: Salesforce
comprobar suidentidad. Cuando comprueba su identidad, también “activa” su equipo. La activacion Classic y Lightning
del equipo permite a Salesforce asociar su identidad con la direccion IP de red de su equipo. La Experience

activacion ayuda a evitar accesos no autorizados al servicio cada vez que cambia o se restablece su
contrasefia o cuando utilice su equipo para iniciar sesion desde una direcciéon de IP de red sin
autenticar.

Las politicas de contrasefa
estan disponibles en: todas
las ediciones
1. Cuando se indique comprobar su identidad, siga las solicitudes en pantalla para recuperar un

cédigo de verificacion. Salesforce selecciona automaticamente el método de verificacién de

alta prioridad disponible para usted, en el siguiente orden de prioridad.

Aplicacion de generador de contraseiia simultanea
Si ha conectado una aplicacion de autenticacién (como Salesforce Authenticator o Google Authenticator) a su cuenta, utilice la
aplicacion en su dispositivo mévil para generar el codigo de verificacion. Este tipo de codigo se denomina en ocasiones una
“contrasefa simultanea basada en tiempo”. El valor del cédigo cambia periédicamente. Utilice el valor actual.

@ Nota: Algunas cuentas requieren una autenticaciéon de dos factores para iniciar sesién. Su administrador activa la
autenticacion de dos factores para su cuenta. Si su cuenta tiene este requisito, debe utilizar una aplicacion de autenticacion
movil para generar su cédigo de verificacién.

Mensaje de texto SMS
Recibird un cédigo de verificacion en el cuerpo de un mensaje de texto enviado a su teléfono movil verificado. Si no tiene un
numero de teléfono movil verificado y asociado con su cuenta, se le solicitara registrarlo al iniciar sesion en Salesforce. El registro
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de su nimero de teléfono comprueba su ndmero de teléfono maévil y activa este método cuando se enfrenta a ello en el futuro.
Si sunumero de teléfono mévil no es actual, no recibird el mensaje de texto. En este caso, pdngase en contacto con su
administrador de Salesforce.

Correo electrénico
Salesforce envia el codigo en un correo electrénico a la direccion de correo electrénico especificada en su pagina de detalles
del usuario. El cédigo caduca pasadas 24 horas.

2. Introduzca el cédigo de verificacion en su pagina de verificacion de identidad abierta.

3. Haga clic en Verificar.

CONSULTE TAMBIEN

Conectar un dispositivo o una aplicacion de generador de contrasefia simultadnea

Conectar un dispositivo 0 una aplicacion de generador de contrasena simultanea

Puede conectar una aplicacion de generador de contrasefia simultadnea, como Autenticador de EDICIONES
Salesforce o Autenticador de Google, a su cuenta. Si su administrador requiere un cédigo de
verificacién cuando inicia sesién para mayor seguridad (denominado “Autenticacion de dos factores”), Disponible en: Salesforce
utilice el codigo generado por la aplicacion. También puede utilizar un cédigo generado por la Classic y Lightning
aplicacion siempre que tengamos que verificar su identidad. Experience

Este nivel de seguridad adicional es un segundo “factor” de autenticacion. Si su administrador ha
establecido este requisito, debe configurar este factor adicional (habitualmente una aplicacion de
autenticacion que muestra un cédigo, como Autenticador de Salesforce o Autenticador de Google)
para su cuenta. Este factor de autenticacién adicional genera su cédigo de verificacion, también
denominado “contrasefia simultanea basada en tiempo” (por lo general un cédigo numérico). Una vez que haya conectado el generador
de contrasefia simultanea a su cuenta, se le solicitard introducir el cédigo desde la aplicacion de autenticacién siempre que inicie sesién
en Salesforce.

Disponible en: todas las
ediciones

1. Descargue la aplicacion de autenticador compatible para el tipo de dispositivo que esta utilizando. Puede utilizar cualquier aplicacion
de autenticacién que admita el algoritmo de contrasefia simultanea basada en tiempo (TOTP) (IETF RFC 6238), como Autenticador
de Salesforce para iOS, Autenticador de Salesforce para Android y Autenticador de Google.

2. Desde su configuracién personal, introduzca Detalles de usuario avanzado enelcuadro Busqueda rapiday,
a continuacion, seleccione Detalles de usuario avanzado. ;Ningun resultado? Introduzca Tnformacidn personal enel
cuadro Busqueda rapida Y, acontinuacion, seleccione Informacién personal.

3. Busque Registro de aplicacion: Generador de contraseiia simultanea y haga clic en Conectar.
4. Porfines de seguridad, se le solicita iniciar sesién en su cuenta.

5. Escanee el codigo QR con la aplicacion del autenticador en su dispositivo movil.

Ademas, puede introducir su nombre de usuario y la clave que aparece manualmente cuando hace clic en No puede escanear el
cdédigo QR en la aplicacion.

6. Introduzca el cédigo generado por la aplicacion de autenticacién en el campo Cédigo de verificacion en Salesforce.

La aplicacion del autenticador genera un nuevo cédigo de verificacion de forma periddica. Introduzca el codigo actual.


https://tools.ietf.org/html/rfc6238
https://itunes.apple.com/us/app/salesforce-authenticator/id782057975?mt=8
https://itunes.apple.com/us/app/salesforce-authenticator/id782057975?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.salesforce.authenticator&hl=en
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7. Haga clic en Conectar.

CONSULTE TAMBIEN
Activar su equipo

Buscar su configuracién personal

Modificar su informacion personal

1. Desde su configuracion personal, introduzca Detalles de usuario avanzado en
elcuadro Busqueda rapida y,acontinuacion, seleccione Detalles de usuario avanzado.
(Ningun resultado? Introduzca Informacidn personal enelcuadro Basqueda
rapida vy, a continuacién, seleccione Informacion personal.

2. Para realizar cambios, haga clic en Modificar.

Si cambia la direccién de correo electrénico, recibird un mensaje de confirmacion a la nueva
direccion. Haga clicen el vinculo del mensaje para que la nueva direccién de correo electrénico
entre en vigor. Este proceso garantiza la sequridad del sistema.

3. Guarde sus cambios.

CONSULTE TAMBIEN
Cambiar la contrasefna
Configuracion de su perfil de Chatter

Buscar su configuracion personal

Cambiar la contrasena

Cambie o restablezca su contrasefa para mejorar la sequridad, aunque haya olvidado su contrasefia
actual.

Para proteger la privacidad de sus datos, cambie su contrasefia de forma periddica. Si su
administrador hace caducar las contrasefias de manera periddica, se le pedird que cambie su
contrasefia al finalizar cada periodo.

Nota: Sitiene el permiso “Inicio de sesion Unico de usuario”, sélo un administrador podra
restablecer su contrasefa. Para obtener ayuda, péngase en contacto con su administrador
de Salesforce.

Después de iniciar sesién podra cambiar su contrasefa actual.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Las opciones de
configuracién personal
disponibles serdn distintas
en funcién de la edicion de
Salesforce que tenga.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

1. Desde su configuracién personal, introduzca Contraseria en el cuadro Busqueda réapida Y, a continuacion, seleccione

Cambiar mi contraseia.
2. Introduzca la informacion de contrasefa solicitada.

3. Haga clic en Guardar.
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Si pierde su contrasefia, haga clic en el vinculo de contrasefa olvidada en la pagina de inicio para restablecer su contrasefia a través del
correo electrénico.

CONSULTE TAMBIEN

Restablecer su contrasefia olvidada
Restablecer su token de seguridad
Activar su equipo

Buscar su configuracién personal

Cambiar su pregunta de seguridad

Si olvida su contrasefa y necesita restablecerla, puede que tenga que verificar su identidad
respondiendo a una pregunta de seguridad que haya elegido previamente. Puede cambiar la
preguntay respuesta de seguridad en la pagina Cambiar mi contrasefa en su configuracién personal.

@ Nota: Sino ve la opcidn Cambiar mi contrasefia, péngase en contacto con su administrador

de Salesforce para obtener asistencia.

1. Desde su configuracion personal, introduzca Contraseria en el cuadro Busqueda
rapida vy, a continuacion, seleccione Cambiar mi contraseia.

2. Introduzca su contrasefia actual.

3. Desde el menu desplegable Pregunta de seguridad, seleccione una pregunta.

4. Introduzca su respuesta a la pregunta en el campo Respuesta.

5. Haga clic en Guardar.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracién personal

Modificar el idioma y configuracion regional

1.

Desde su configuracion personal, introduzca Zona horaria en el cuadro Busqueda
répida vy, a continuacion, seleccione Zona horaria. ;Ningun resultado? Introduzca
Informacidn personal enelcuadro Busqueda rapida y,acontinuacion,
seleccione Informacion personal.

Especifique esta configuracion segun sea necesario.
e En Zona horaria, seleccione la zona horaria principal.
e En Configuracién regional,seleccione el pais o la region geogréfica.

e En Idioma,seleccione elidioma principal. Todo el texto y la ayuda en linea aparecen en
el idioma seleccionado.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

® EncCodificacién de correo electrénico,seleccione el conjunto de caracteresy la opcion de codificacion para

el correo electrénico que envia desde Salesforce.
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3. Haga clic en Guardar.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracién personal

Modificar la configuracion de correo electronico

Para modificar la configuracion de correo electrénico que se aplicard a todos los correos electrénicos
salientes que envie desde la aplicacion:

1. Desde su configuracion personal, introduzca Mi configuracidén de correo
electrdnico enelcuadro Busqueda réapida y,acontinuacion, seleccione Mi
configuracién de correo electrénico.

2. Realice cualquier cambio que desee.

@ Nota: En Personal Edition y Developer Edition se agrega una linea de etiqueta especifica de
Salesforce bajo su firma personal en todos los correos electrénicos salientes.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracion personal

Establecer las preferencias del tipo de registro

Defina una opcion para insertar automaticamente el tipo de registro predeterminado durante la
creacion de registros. Con este ajuste, puede evitar que aparezca la pagina que le solicita seleccionar
un tipo de registro. Si tiene diferentes tipos de registros disponibles, puede elegir que se le pregunte
si desea seleccionar un tipo de registro cada vez que cree un registro nuevo.

1. Desde su configuracién personal,introduzca Tipo de registro enelcuadro Basqueda
rapida vy, a continuacion, seleccione Establecer tipos de registro predeterminados o
Seleccion de tipo de registro (cualquiera que aparezca).

2. Active cualquier casilla para seleccionar automaticamente el tipo de registro predeterminado
durante la creacion de ese tipo de registros.

Silas casillas no estan activadas, significa que se le pediré que seleccione un tipo de registro.

3. Haga clic en Guardar.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

@ Nofa: La opcion Seleccion de tipo de registro puede no estar disponible si su organizacién no utiliza tipos de registro o tipos de

registro multiples que no estan disponibles para una etiqueta concreta.

Las casillas de verificacién individuales no estan disponibles si tiene més de un tipo de registro para una etiqueta.

Si su organizacion utiliza cuentas personales, tenga en cuenta que, si selecciona la casilla Cuenta en esta pagina, realizara una
seleccion de tipo de registro predeterminado para todos los tipos de cuentas. No es posible definir selecciones de tipo de registro
predeterminados distintos para cuentas empresariales y cuentas personales. Si trabaja con tipos y cuentas, deje el cuadro en

blanco.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracién personal
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Configuracion adaptada a su forma de trabajar

Exploradores

Navegadores compatibles

Los navegadores compatibles con Salesforce varfan dependiendo de su uso de Salesforce Classic o Lightning Experience.

e Navegadores compatibles con Salesforce Classic

e Navegadores compatibles con Lightning Experience

Navegadores compatibles con Salesforce Classic

Salesforce Classic es compatible con Microsoft” Internet Explorer® versiones 9, 10y 11, Apple” Safari® EDICIONES
versiones 5.x, 6.x y 7.x en Mac OS X y las versiones estables mas recientes de Mozilla® Firefox” y
Google Chrome™. Se aplican las siguientes limitaciones:

Salesforce Classic esta
disponible en: todas las

@ Nota: La compatibilidad de Salesforce Classic con Microsoft” Internet Explorer® versiones 7 >
ediciones

y 8 se retir6 con el lanzamiento de Summer '15.

No se admite el uso de Salesforce Classic en un navegador mévil. En su lugar, recomendamos utilizar
la aplicacién Salesforce1 cuando trabaje en un dispositivo movil. Para ver los navegadores méviles compatibles con Salesforce1, consulte
los Requisitos de la aplicacion mavil Salesforcel en la pagina 192.

Microsoft Internet Explorer versiones 9, 10y 11
Si utiliza Internet Explorer, le recomendamos utilizar la Ultima versién compatible con Salesforce. Aplique todas las actualizaciones
de software de Microsoft. Tenga en cuenta estas restricciones.

e Elsitio completo de Salesforce no es compatible con Internet Explorer en dispositivos tactiles de Windows. Utilice la aplicacién
para navegadores maviles Salesforce1 en su lugar.

e Eleditor de soluciones HTML de Internet Explorer 11 no es compatible con Salesforce Knowledge.
e Lafuncion Ver compatibilidad no es compatible con Internet Explorer.

e Laversion Metro de Internet Explorer 10 no es compatible.

e Internet Explorer 11 no es compatible con la Consola del desarrollador.

® Internet Explorer 11 no es compatible con Salesforce CRM Call Center con la version 4.0 o posterior del kit de herramientas de
CTl.

e Lasplantillas de comunidad del autoservicio admiten Internet Explorer 9y posteriores para los usuarios de sobremesa e Internet
Explorer 11y posteriores para los usuarios moviles.

e Internet Explorer 9 no es compatible con Salesforce Wave Analytics.

e Internet Explorer 9y 10 no son compatibles para el generador de aplicaciones Lightning.
Para obtener recomendaciones de configuracién, consulte Configuracion de Internet Explorer en la pagina 34.

Mozilla Firefox, version estable mas reciente
Salesforce hace todo lo posible por probar la versién mas reciente de Firefox y que sea compatible.

e Mozilla Firefox es compatible con los usuarios de sobremesa, solo las plantillas de comunidad de autoservicio.

Para obtener recomendaciones de configuracién, consulte Configuracion de Firefox en la pagina 35.
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Google Chrome, versidn estable mas reciente
Chrome aplica actualizaciones automaticamente. Salesforce hace todo lo posible por probar la versién méas reciente y que sea
compatible. No hay recomendaciones de configuraciéon para Chrome.

Chrome no es compatible con:
e Elbotdn del navegador Agregar documento de Google Docs a Salesforce.
e Laficha Consola (La consola de Salesforce es compatible.)

Apple Safari version 5.x, 6.x y 7.x en Mac OS X
No hay recomendaciones de configuracién para Safari. Apple Safari en i0OS no es compatible con el sitio completo de Salesforce.

Safari no es compatible con:
e Laconsola de Salesforce
e Salesforce CRM Call Center con versiones posteriores a 4.0 del kit de herramientas de CTl

e Salesforce Wave Analytics

Navegadores compatibles con Wave Analytics

La compatibilidad con navegadores esta disponible para Microsoft Internet Explorer version 11y las versiones estables més recientes
de Moxzilla Firefox y Google Chrome.

Recomendaciones y requisitos para todos los navegadores

e Para todos los navegadores, active JavaScript, cookies y TLS 1.0.

e Laresolucién minima de pantalla requerida para todas las funciones de Salesforce es de 1024 x 768. Las resoluciones de pantalla
inferiores pueden no mostrar correctamente las funciones de Salesforce como el Generador de informes y el Editor de formatos de

pagina.
e Para usuarios de Mac OS en Apple Safari o Chrome, asegurese de que el ajuste de sistema Mostrar barras de
desplazamiento estd establecido como Siempre.

e Algunos complementosy extensiones del explorador Web pueden interferir en las funcionalidades de Chatter. Si experimenta fallos
0 comportamientos incoherentes con Chatter, desactive todos los complementos y las extensiones del explorador Web e inténtelo
de nuevo.

Ciertas funciones de Salesforce (asf como algunos kits de herramientas, adaptadores y clientes de sobremesa) tienen sus propios requisitos
de navegador. Por ejemplo:

e Internet Explorer es el Unico navegador admitido para:
-~ Combinacién de correo estandar
- Instalacién de Salesforce Classic Mobile en un dispositivo Windows Mobile

- Connect Offline

e Firefox se recomienda para el editor de formatos de pagina mejorado.
e Chrome, con equipos con 8 GB de RAM, es recomendado para la consola de Salesforce.

e Los requisitos de navegador también son aplicables para cargar varios archivos en Chatter.
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Navegadores compatibles con Lightning Experience

Lightning Experience es compatible con Microsoft” Internet Explorer” version 11, Apple” Safari® EDICIONES
version 8.x en Mac OS X, y la mayoria de las versiones estables mas recientes de Mozilla® Firefox” y
Google Chrome™. Si esta utilizando Microsoft” Internet Explorer® versiones 7-10, se le redirigird a

Lightning Experience estd

Salesforce Classic. Se aplican las siguientes limitaciones: disponible en: Group
No puede acceder a Lightning Experience en un navegador mévil. En su lugar, recomendamos Edition, Professional
utilizar la aplicacién Salesforce1 cuando trabaje en un dispositivo mévil. Para consultar una lista de Edition, Enterprise Edition,
los navegadores méviles compatibles con Salesforce1, consulte Requisitos para la aplicacion mévil Performance Edition,

Unlimited Edition y

Salesforce1 en la pagina 192.
Developer Edition

Microsoft Internet Explorer version 11
Tenga en cuenta estas restricciones.

e Elsitio completo de Salesforce no es compatible con Internet Explorer en dispositivos tactiles de Windows. Utilice la aplicacion
para navegadores maviles Salesforce1 en su lugar.

e Eleditor de soluciones HTML de Internet Explorer 11 no es compatible con Salesforce Knowledge.

e Lafunciéon Ver compatibilidad no es compatible con Internet Explorer.

e Internet Explorer 11 no es compatible con la Consola del desarrollador.

Para obtener recomendaciones de configuracién, consulte Configuracion de Internet Explorer en la pagina 34.

Mozilla°® Firefox®, version estable mas reciente
Salesforce hace todo lo posible por probar la version mas reciente de Firefox y que sea compatible. Para obtener recomendaciones
de configuracion, consulte Configuracién de Firefox en la pagina 35.

Google Chrome™, version estable mas reciente
Chrome aplica actualizaciones autométicamente. Salesforce hace todo lo posible por probar la version més reciente y que sea
compatible. No hay recomendaciones de configuracion para Chrome.

Chrome no es compatible con el boton de navegador Agregar Google Doc a Salesforce.

@ Nofa: La versién estable més reciente de Google Chromium™ es compatible.
Apple”® Safari® versién 8.x en Mac 0S X

No hay recomendaciones de configuracién para Safari.

Safari no es compatible con:

e Salesforce CRM Call Center con versiones anteriores a 4.0 del kit de herramientas de CTI

e Salesforce Wave Analytics

Navegadores compatibles con Wave Analytics

La compatibilidad con navegadores esta disponible para Microsoft Internet Explorer version 11y las versiones estables mas recientes
de Mozilla Firefox y Google Chrome.

Recomendaciones y requisitos para todos los navegadores

e Paratodos los navegadores, active JavaScript, cookies y TLS 1.0.

e Laresolucién minima de pantalla requerida para todas las funciones de Salesforce es de 1024 x 768. Las resoluciones de pantalla
inferiores pueden no mostrar correctamente las funciones de Salesforce como el Generador de informes y el Editor de formatos de

pagina.
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e Para usuarios de Mac OS en Apple Safari o Google Chrome, asegurese de que el ajuste de sistema Mostrar barras de

desplazamiento estd establecido como Siempre.

e Algunos complementosy extensiones del explorador Web pueden interferir en las funcionalidades de Chatter. Si experimenta fallos
o comportamientos incoherentes con Chatter, desactive todos los complementos y las extensiones del explorador Web e inténtelo

de nuevo.

Obtencion de complementos para visualizacion de documentacion y cursos de

formacion en linea

Descargue los complementos que necesite para visualizar la documentacién PDF de Salesforce y
los cursos de formacién en linea.

e Adobe Reader: para ver la documentacion en PDF. Para descargar una copia gratuita, vaya a
la pdgina de descarga de Adobe Reader.

e Macromedia Flash Player: Para realizar cursos de formacién en linea. Para descargar una copia
gratuita, vaya a la pagina de descarga de Adobe Flash Player.

Generalidades acerca de los accesos directos del teclado

Use los accesos directos del teclado para trabajar con eficiencia en Salesforce.

Ademas de los accesos directos estandar del teclado disponibles con el explorador Web, Salesforce
admite los siguientes accesos directos del teclado:

e Pulse ALTy cualquier nimero entre 0y 9 para resaltar los elementos de la lista Elementos
recientes de la barra lateral. Por ejemplo, pulse ALT+1 para resaltar el primer elemento de Ia
lista, ALT+2 para resaltar el sequndo, y asf sucesivamente. Al pulsar ALT+0 se resalta el décimo
elemento de la lista.

@ Nota: Siutiliza Mozilla® Firefox®, pulse MAYUS+ALT y un nimero para visualizar
automdaticamente el elemento resaltado. Si utiliza Moxzilla Firefox en un Mac, pulse CTRL
y un nimero. Si utiliza Microsoft” Internet Explorer®, pulse ALT y un nimero y, a
continuacién, Intro para ver el elemento resaltado.

e Silaorganizacion ha activado la barra lateral contraible, pulse ALT+S para abrir o cerrar la barra lateral. Si abre la barra lateral mediante

ALT+S, el cursor se coloca automéaticamente en el cuadro Buscar.

Configuracion de Internet Explorer

Si utiliza Internet Explorer, le recomendamos utilizar la Ultima version compatible con Salesforce.
Apligue todas las actualizaciones de software de Microsoft.

Para maximizar el rendimiento de Internet Explorer, defina lo siguiente en el cuadro de didlogo
Opciones de Internet a través de los ajustes de su navegador:

Ficha General
1. Desde la ficha General, haga clic en Configuracién bajo Historial de exploracion.

2. Enlaopcién Comprobar si hay nuevas versiones de las paginas
guardadas, seleccione Automaticamente.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html
http://get.adobe.com/flashplayer/
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3. Paralaopcién Espacio en disco disponible,introduzca como minimo 50 MB.
Ficha Seguridad
1. Enlaficha Sequridad, haga clic en Nivel personalizado bajo Internet y desplacese a la seccion Automatizacion.

2. Asegurese de quelaopcién Automatizacién de los subprogramas de Java estéseleccionadacomo Activar.
JavaScript depende de la activacion de este ajuste.

Ficha Privacidad
1. Enlaficha Privacidad, haga clic en Opciones avanzadas.
2. Seleccione la opcion Sobrescribir la administracion automatica de cookies.
3. Seleccione la opcion Aceptar siempre las cookies de sesion.
4. Seleccione Aceptar para la opcion Cookies de terceras partes.

Ficha Opciones avanzadas
En la ficha Opciones avanzadas, vaya a la seccién Seguridad y haga lo siguiente:

e Elimine la seleccién de la opcién No guardar las paginas cifradas en el disco.

e Seleccione Utilizar TLS 1.0, Utilizar TLS 1.1y Utilizar TLS 1.2.Asegurese de cancelarla seleccidn
de Utilizar SSL 2.0y Utilizar SSIL 3.0.SSLyanoescompatible con Salesforce.

O Consejo: Laopcién Vaciar la carpeta Archivos temporales de Internet cuando se cierre
el explorador hace que la memoria caché se borre cuando cierre Internet Explorer. Esto aumenta la privacidad pero
puede disminuir el rendimiento.

CONSULTE TAMBIEN

Navegadores compatibles

Configuracion de Firefox

Para garantizar que Salesforce funciona de manera éptima con Firefox, debera realizar un par de EDICIONES

configuraciones en el navegador.

Salesforce hace todo lo posible por probar la version mas reciente de Firefox y que sea compatible. Disponible en: Salesforce
Classic

Configuracion necesaria Disponible en: todas las
ediciones

Asegurese de que Firefox puede aceptar cookies.

1. Haga clic en Herramientas > Opciones.

Vaya al panel de privacidad.

Parala opcién Firefox will, seleccione Utilizar configuracion personalizada para el historial.
Seleccione la opcién Aceptar cookies desde sitios.

Seleccione la opcién Aceptar cookies de terceras partes.

En la opcién para seleccionar hasta cuéndo se van a guardar, seleccione la opcion de hasta que venzan.

N o v & N

Haga clic en Aceptar.

Configuracion avanzada

Silo desea, puede configurar otras preferencias de memoria caché avanzadas para maximizar el rendimiento.
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1. Escriba about :config en labarra de direccion del exploradory, a continuacién, pulse Intro.
2. Siaparece una advertencia, haga clic en la respuesta de que promete ser cuidadoso.

3. Busque las siguientes preferencias y definalas en el valor recomendado mediante un doble clic en el nombre. Los cambios surten
efecto de forma inmediata.

4. Cambie el modo en que el explorador conserva recursos comunes en las solicitudes mediante la definicion de las siguientes
preferencias de memoria caché.

Preferencia Valor recomendado Valor
predeterminado

browser.cache.check_doc_frequency 3 3
browser.cache.disk.capacity 50.000 0 mas; aumentar para utilizar mas espaciode 50,000

disco duro
browser.cache.disk.enable Verdadero Verdadero
browser.cache.disk_cache_ssl Verdadero Falso
browser.cache.memory.enable Verdadero Verdadero
network. http.use-cache Verdadero Verdadero

@ Nota: Puede definir algunas de estas preferencias al hacer clic en Herramientas > Opciones en el explorador Firefox.
Consulte la ayuda de Firefox para obtener mas informacion.

O Consejo: La definicion de privacy.sanitize.sanitizeOnShutdown en "verdadero" provoca que se borre la memoria caché cuando
se cierra Firefox. Esto aumenta la privacidad pero puede disminuir el rendimiento.

Para ver el contenido de la memoria caché, escriba about : cache en la barra de direccién de Firefox y pulse Intro.

Consulte la base de datos de conocimiento de MozillaZine y pagina de inicio de soporte de Firefox para obtener mas informacién
sobre éstas y otras preferencias.

CONSULTE TAMBIEN

Navegadores compatibles

Concepto de su acceso a registros, campos y elementos de la IU

Su administrador puede personalizar varias dreas diferentes para asegurar los datos de su empresa. EDICIONES
Ademdés, los usuarios en organizaciones con Professional Edition, Enterprise Edition, Unlimited
Edition, Performance Edition y Developer Edition pueden controlar el acceso de otros usuarios a Disponible en: Salesforce
sus datos compartiendo registros individualmente con compafieros de trabajo. Classic

Para determinar si puede acceder a datos, revise esta tabla: . )
Disponible en: Todas las

ediciones excepto

Accion Acceso necesario Database.com

Para visualizar una ficha: e Debe tenerel permiso “Leer” en los registros

de esa ficha.


http://support.mozilla.com
http://kb.mozillazine.org
http://support.mozilla.com
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Accion

Para visualizar un registro:

Para visualizar un campo:

Para modificar un campo:

Para visualizar una lista relacionada:
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Acceso necesario

e Aseglrese de que ha personalizado su pantalla personal para
ver laficha.

e Aseglrese de tener el permiso “Leer” en el tipo de registro que
desea ver.

e Lasorganizaciones con Profesional Edition, Enterprise Edition,
Unlimited Edition, Performance Edition y Developer Edition
pueden establecer un modelo de colaboracion que determine
el acceso que tienen los usuarios a registros que no poseen.
Dependiendo de su modelo de colaboracion, el propietario
podria necesitar compartir el registro si usted no es el
propietario del registro o por encima del propietario en la
jerarquia de funciones.

e Las organizaciones con Enterprise Edition, Unlimited Edition,
Performance Edition y Developer Edition pueden utilizar la
gestion de territorios para otorgar un acceso a cuentas,
oportunidades y casos.

e Asegurese de tener el permiso “Leer” en el tipo de registro para
el campo.

e Para organizaciones con Enterprise Edition, Unlimited Edition
y Performance Edition, compruebe la seguridad a nivel de
campo; su configuracién de sequridad a nivel de campo puede
impedirle ver el campo.

e Compruebe su formato de pagina; dependiendo de su
configuracion de formato de pagina, puede ver algunos
campos y otros no.

e Asegurese de tener el permiso “Modificar” en el tipo de registro
para el campo.

e Para organizaciones con Enterprise Edition, Unlimited Edition
y Performance Edition, compruebe la seguridad a nivel de
campo; su configuracién de seguridad a nivel de campo puede
definir un campo como “Solo lectura”.

e Compruebe su formato de pagina; los formatos de pagina
pueden definir campos como solo lectura.

e Aseglrese de tener el permiso “Leer” en el tipo de registro que
aparece en la lista relacionada.

e Compruebe su formato de péagina; dependiendo de su
configuracion de formato de pagina, puede ver algunos
Campos y otros no.
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Accion Acceso necesario

Para ver un vinculo o un boton: e Asegurese de tener los permisos necesarios para realizar la

accion. Los botones y los vinculos solo pueden verlos los
usuarios que dispongan de los permisos de usuario adecuados
para utilizarlos.

CONSULTE TAMBIEN
Concesion de acceso a los registros
Visualizacion de los usuarios que tienen acceso a sus registros

Niveles de acceso a los registros

Personalizacion de la pantalla

Puede personalizar el formato de Salesforce mediante la configuracion personal. EDICIONES

e Personalice qué fichas aparecerdn en la aplicacion y en qué orden

e Personalice qué aparece en las paginas Dllspomble en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

Personalizar sus fichas

Especifique las fichas que se van a mostrar cuando se conecte o, si existen varias aplicaciones, las EDICIONES

que va mostrar cada una de ellas.

1. Desde su configuracion personal, introduzca Personalizar mis enelcuadro Basqueda Disponible en: Salesforce
rapida Y, acontinuacién, seleccione Personalizar mis fichas. ;Ningun resultado? Introduzca Classic

Visualizacidnenelcuadro Busqueda réapida y,acontinuacion, seleccione Cambiar

C Disponible en: Todas las
mi visualizacion.

ediciones excepto
2. Sitiene acceso a varias aplicaciones, seleccione la aplicacion cuyas fichas desea personalizar en Database.com

la lista desplegable Aplicaciones personalizadas.

De forma predeterminada, verd las fichas de la aplicacion personalizada seleccionada que estén

establecidas para su perfil.

@ Nofa: La primera ficha que aparece cuando selecciona una aplicacion puede cambiar si su administrador cambia la ficha de
inicio predeterminada de la aplicacion.
3. Silodesea, agregue cada una de las fichas que desea mostrar y varie el orden de presentacion de las fichas seleccionadas.

4. Guarde sus cambios.

CONSULTE TAMBIEN
Personalizar sus paginas

Buscar su configuracion personal
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Personalizar sus paginas

Especifique las listas relacionadas que aparecen en las paginas de detalles. EDICIONES

1. Desde su configuracién personal, introduzca Personalizar mis enelcuadro Basqueda
répida Y, a continuacién, seleccione Personalizar mis paginas. jNingun resultado? Disponible en: Salesforce
Introduzca Visualizacidn enelcuadro Busqueda rapida y,acontinuacion, Classic

seleccione Cambiar mi visualizacion. ) )
Disponible en: Todas las

Para la ficha Inicio, seleccione la vista instantanea de panel que se debe mostrar en la ficha ediciones excepto
Inicio. El vinculo para personalizar su ficha Inicio sélo estd disponible si su administrador ha Database.com
personalizado su formato de pagina de inicio para incluir un panel.

Para el resto de fichas, especifique qué listas relacionadas se muestran en las paginas de detalles.

e Paraagregar o quitar listas relacionadas, seleccione una lista relacionada y haga clic en la flecha Agregar o en la flecha Quitar.

@ Nota: Este ajuste puede variar si el administrador cambia el formato de una ficha concreta.

e Para cambiar el orden de las listas relacionadas, seleccione el titulo de una lista relacionada en el cuadro Lista seleccionada y
haga clic en la flecha Subir o en la flecha Bajar.

2. Guarde sus cambios.

CONSULTE TAMBIEN
Personalizar sus fichas

Buscar su configuracién personal

Adicion de fichas para elementos utilizados con frecuencia

La interfaz de usuario de Salesforce esta compuesta de fichas que sirven de puntos de inicio para EDICIONES
la visualizacion, adicion y modificacion de informacion para un objeto. Las diferentes aplicaciones
pueden tener diferentes conjuntos de fichas. Agregue fichas para elementos que utiliza con
frecuencia en cualquier aplicacion.

Disponible en: Salesforce
Classic
1. Haga clicen elicono ( « ) que aparece a la derecha de sus fichas actuales.
Aparece la pdgina Todas las fichas. De forma predeterminada, muestra todas las fichas disponibles
para ver o agregar.

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com
2. Sidesea ver una lista solo de las fichas de una aplicacion especifica, seleccione esa aplicacion

en lalista desplegable ver.

3. Haga clic en Personalizar mis fichas.

4. Enlalistadesplegable Aplicacién personalizada, seleccione la aplicacion donde desea que aparezca la ficha.
Por ejemplo, si desea que la ficha Ideas aparezca en su aplicacién Marketing, seleccione Marketing Y laficha Ideas aparecera
Unicamente en esa aplicacion.

5. Utilice las flechas Agregar y Quitar para mover fichas entre las listas Fichas disponibles y Fichas seleccionadas. Utilice las flechas
Arriba y Abajo para cambiar el orden de las fichas.

6. Haga clic en Guardar.
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7. Sihaagregado una ficha a una aplicacién que no estd utilizando en ese momento, abra esa aplicacién para ver su nueva ficha.

CONSULTE TAMBIEN

Visualizacion de fichas de Salesforce disponibles

Visualizacion de fichas de Salesforce disponibles

Para ver todas las fichas que tendré disponibles en Salesforce, haga clic en el icono (+) junto a las
fichas principales.

Con esta pagina, puede:

e Hacer clic en cualquiera de los nombres de ficha para acceder directamente a la ficha
correspondiente.

e Siexisten varias aplicaciones, utilizar la lista desplegable Ver para ver el logotipo de cada una
de ellas y las fichas que incluyen.

e Hacer clic en Personalizar mis fichas para cambiar el modo en que las fichas se muestran en
pantalla.

CONSULTE TAMBIEN

Adicién de fichas para elementos utilizados con frecuencia

Accesibilidad

Descripcion general de los estdndares de accesibilidad

Conozca los estandares que sigue Salesforce para disefiar aplicaciones teniendo en cuenta la
accesibilidad.

Salesforce se compromete a ofrece aplicaciones empresariales On-Demand accesibles para todos,
incluyendo aquellos usuarios que trabajan con dispositivos de asistencia como el software de
reconocimiento de voz y los lectores de pantalla. Para poder cumplir nuestro objetivo de ofrecer
un disefio universal, Salesforce sigue las practicas recomendadas mundialmente reconocidas de la
Seccion 508 de la ley de rehabilitacion de EE. UU. y las Pautas de Accesibilidad al Contenido en la
Web (WCAG) 2.0 Nivel AA.

Nuestra plantilla de accesibilidad de producto voluntaria es una herramienta utilizada para

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

documentar la conformidad de un producto con los estandares de accesibilidad en el articulo 508 de la ley de rehabilitacion e incluye

una evaluacion de la accesibilidad de nuestros productos.

Requisitos generales de accesibilidad
Tenga en cuenta los siguientes requisitos cuando utilice Salesforce:

e |acompatibilidad de JavaScript debe estar disponible y activada.

e Despuésde un periodo deinactividad determinado, se visualizard de forma automatica una ventana emergente de tiempo de espera
de la sesién, que le preguntara si desea finalizar la sesién o continuar trabajando. Su administrador puede definir este intervalo de
tiempo o desactivarlo por completo. Su explorador debe permitir elementos emergentes en Salesforce; de lo contrario no recibira

una advertencia sobre el tiempo de espera restante.


http://www.salesforce.com/company/legal/508_accessibility.jsp
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e Esposible que las funciones Pilot y Beta no estén disponibles.

Navegadores recomendados

Si desea una prueba general de accesibilidad, Salesforce usa la versién més actualizada de Mozilla® Firefox” y Microsoft” Internet Explorer®
en Windows” y Apple® Safari® en OS X°.

Contacto con Salesforce respecto a problemas de accesibilidad

Para acceder a la documentacién, al servicio de atencién al cliente o a la base de datos de conocimientos, haga clic en el vinculo Ayuda
y formacioén en la parte superior de cualquier pagina.

Para informar sobre cualquier problema de accesibilidad o para solicitar cualquier documento en otro formato, envie un correo electrénico
a accessibility@salesforce.com.

@ Nota: El servicio de atencion al cliente no esta disponible para los usuarios de Personal Edition y Developer Edition. Ademés, el
acceso a la base de datos de conocimientos no esta disponible para los usuarios de Developer Edition. Rogamos a los usuarios
que experimenten problemas relacionados con la accesibilidad que se pongan en contacto enviando un mensaje de correo en
inglés a accessibility@salesforce.com.

Descripcion general del modo de accesibilidad

Sepa cdmo el modo de accesibilidad cambia su experiencia de uso de Salesforce. EDICIONES

Salesforce incluye un modo de interfaz de usuario alternativo que permite que los usuarios con

dispositivos de asistencia, como software de reconocimiento de voz y lectores de pantalla, trabajen Disponible en: Salesforce
con Salesforce de forma més eficaz. La mayoria de las nuevas funciones se han disefiado teniendo Classic

en cuenta la accesibilidad y se puede acceder a ellas de forma predeterminada en el modo estandar.
Sin embargo, puede que el modo de accesibilidad se ajuste mejor a sus necesidades, especialmente
cuando use software de reconocimiento de vozy lectores de pantalla, para crear informesy paneles
o interactuar con las vistas de lista.

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

El' modo de accesibilidad incluye todas las funciones de Salesforce con las modificaciones detalladas
aquf para crear una mejor experiencia de los usuarios con dispositivos de asistencia.

Funciones del modo de accesibilidad que mejoran la facilidad de uso

e Acceda a las paginas de configuracién desde el vinculo Configuracion de la parte superior de la pagina.

e Los menus desplegables incluyen un boton Ir que debe seleccionar para desplazarse a la opcion elegida en la lista desplegable.
e Los botones de ment se presentan como una lista desplegable con un botén Ir.

e las paginas de superposicidn se muestran como ventanas emergentes.

e Eleditor HTML se ha sustituido por un cuadro de texto. Este cuadro de texto solo acepta HTML y no reconoce entradas de texto
normal como retornos de carro. Para separar el contenido, debe utilizar etiquetas HTML de pérrafo o salto de linea.

e Cuando visualice un panel, un menu desplegable estandar sustituira al filtro Ver panel de cumplimentacién automatica.

e Elvinculo Modificar columnas de la pagina Gestionar miembros, a la que se accede desde el botén desplegable Gestionar miembros
en una pagina de detalles de campafia, es ahora un botén desplegable. La superposicién Modificar columnas se ha sustituido por
una pagina de configuracién estandar.

e Sihace clicen una reunién solicitada en la lista relacionada Actividades abiertas y en algunas vistas de lista, no se abrird la pagina
de detalles de la reunién. En su lugar, se abrird un cuadro de didlogo que explica como ponerse en contacto con el organizador de
la reunién para obtener detalles acerca de la reunion solicitada.


mailto:accessibility@salesforce.com
mailto:accessibility@salesforce.com
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e |alista desplegable Activar mi correo electrénico de un grupo de Chatter aparece como el vinculo Configuracion de correo
electrénico de Chatter que abre su configuracién para recibir correo electrénico de Chatter.

Funciones de calendario desactivadas

e Superposiciones de detalles de evento en la vista de calendario

e modificacion de arrastrary colocar

e programacion de arrastrar y colocar

e eventos de hacer clicy crear

e Elbotdn Solicitar una reunion en la lista relacionada Actividades abiertas

Nota: Como resultado, no puede solicitar una reunién en modo de accesibilidad y la subficha Reuniones solicitadas en la
seccion Calendario de la ficha Inicio no mostrara ninguna reunién.

Funciones desactivadas de panel e informe

* Modificacion de arrastrar y colocar en el generador de paneles
e (Creacion y modificacion de informes en el generador de informes
@ Nota: Elgenerador de informes es necesario para crear o modificar informes unidos e informes que contienen filtros cruzados

0 depositos. Los usuarios con el modo de acceso activado pueden ejecutar esos informes pero no pueden ni crearlos ni
modificarlos. Para crear informes en el modo de accesibilidad debe utilizar el asistente para informes.

e Arrastre y coloque para mover informes y paneles entre carpetas

Funciones desactivadas de la vista de lista

e Vinculos de funciones activables de listas relacionadas
e Esta lista mejorada cuenta con estas funciones:
- Modificacion en linea
-~ Reorganizacion y ajuste de anchura de las columnas
- Modificacion, eliminacion o actualizacion de la vista de lista actual
-~ Cambio del nimero de registros que se muestran por pagina

- Cambio a una pégina especifica de resultados

Otras funciones desactivadas

e El'botén Comprobar ortografia de soluciones

e |aultima pagina Gestionar miembros

e El'menu desplegable Mis etiquetas recientes cuando agrega el componente de etiquetas a la barra lateral

e Cuando busca oportunidades similares, la barra lateral Criterios coincidentes de la pagina de resultados de busqueda
e lalista de preguntas similares a medida que escribe una pregunta en una comunidad de respuestas

O Consejo: Los usuarios con el modo de accesibilidad activado deben utilizar el cuadro de busqueda de la ficha Respuestas
para ver si la pregunta ya se ha formulado antes de publicarla.
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Activacion del modo de accesibilidad

Optimice su experiencia usando Salesforce con dispositivos de asistencia, como el software de EDICIONES

reconocimiento de voz y los lectores de pantalla, activando el modo de accesibilidad.

1. Desde su configuracion personal, introduzca Accesibilidad en el cuadro Basqueda Disponible en: Salesforce
répida vy, a continuacion, seleccione Accesibilidad. ;No hay resultados coincidentes? Classic

Introduzca Informacidén personal enelcuadro Busqueda rapiday,a

‘ L . .. Disponible en: Todas las
continuacién, seleccione Informacion personal.

ediciones excepto
2. Seleccione Modo de accesibilidad. Database.com

3. Haga clic en Guardar.

CONSULTE TAMBIEN
Recomendaciones de accesibilidad de Salesforce

Buscar su configuracion personal

Recomendaciones de accesibilidad de Salesforce

Conozca las funciones de accesibilidad de Salesforce disefiadas para los usuarios que trabajen con EDICIONES
dispositivos de asistencia, como el software de reconocimiento de voz y los lectores de pantalla.

A continuacién se incluyen algunas recomendaciones que le ayudaran a trabajar con Salesforce. Disponible en: Salesforce

, . " Classic
e Usuarios con problemas de vision que utilizan el teclado

e Usuarios de lectores de pantalla Disponible en: Todas las
ediciones excepto

e Usuarios sordos o con problemas de audicion Database.com

e Usuarios de colores especificos

e Usuarios con problemas de vision que necesitan aumento

CONSULTE TAMBIEN

Activacion del modo de accesibilidad

Usuarios con problemas de vision que utilizan el teclado
Estas funciones de Salesforce le ayudan a garantizar una experiencia accesible,

e EI'modo de accesibilidad le ayuda a trabajar de manera mas eficaz con Salesforce, especialmente con informes, paneles y vistas de
lista. Consulte Descripcién general del modo de accesibilidad en la pagina 41 si desea mas informacion.

e |asareas seleccionadas en la pantalla incluyen dreas resaltadas para darle una indicacion visual en pantalla de la zona enfocada.

e Estos elementos se identifican en nuestra marca de pagina para ayudarle a interactuar con ellos.

- Losencabezados se marcan como encabezados, en lugar de elementos de leyenda y conjuntos de campos para agrupar controles
de formulario.

-~ Elencabezado principal de la pagina (normalmente en el principio del drea de contenido principal) es un encabezado de nivel
1. Los usuarios pueden cambiar a este encabezado con la tecla de acceso directo.

— Lastablas de datos tienen marcas de tablas de datos (excepto las vistas de lista mejoradas en el modo estandar Unicamente)
para ayudar en la identificacion de los encabezados de cada celda.

- Las listas proporcionadas en el drea de contenido principal se marcan como listas.
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e Existe un vinculo de omision disponible (el primer vinculo accesible mediante el teclado de cada pagina) que permite cambiar al
inicio del drea de contenido principal. Este vinculo suele omitir los menus de navegacion anteriores al drea de contenido principal,
reduciendo en gran medida el nimero necesario de tabulaciones para llegar al drea de contenido principal de la pagina.

e Elenfoque del teclado se encuentra dentro de los cuadros de didlogo cuando estos se abren y permanece all hasta que se cierran.

e Enlas paginas de modificacion, el teclado activa de forma predeterminada el primer campo de la pagina en que se pueda realizar
una modificacién. Al crear o modificar una tarea o evento, el teclado activa de forma predeterminada en primer lugar el campo
Asunto, sea cual sea su ubicacion en la pagina.

e Losbotones, vinculosy campos que no estén activos se etiquetan con un atributo de desactivado. Por ejemplo, al utilizar un asistente
con varios pasos, algunos botones pueden estar desactivados hasta que seleccione una opcién concreta.

Usuarios de lectores de pantalla

Las aplicaciones On-Demand de Salesforce se han disefiado para aprovechar las funciones més recientes de las aplicaciones de lectura
de pantalla més usadas. Aunque puede que algunas combinaciones de navegador y lector de pantalla funcionen bien, recomendamos
que use las versiones més actualizadas de Mozilla® Firefox” y JAWS® o NVDA con Salesforce.

Estas funciones de Salesforce le ayudan a garantizar una experiencia accesible:

e Elmodo de accesibilidad le ayuda a trabajar de manera mas eficaz con Salesforce, especialmente con informes, paneles y vistas de
lista. Consulte Descripcion general del modo de accesibilidad en la pagina 41 si desea mas informacion.

e lasimagenes importantes tienen textos alternativos equivalentes al propésito de la imagen; las imagenes no importantes tienen
textos vacios equivalentes o se implementan mediante CSS. Las imégenes que muestran informacion detallada también son vinculos
alos datos de origen. Por ejemplo, los paneles contienen gréficos que, por naturaleza, son de caracter visual. Para acceder a los datos
del informe utilizado para generar el gréfico, basta con seleccionar el componente del panel.

Nofta: Elinforme subyacente puede contener datos adicionales a los que aparecen representados en el componente del
panel. Ademas, este informe puede contener datos a los que no puede acceder debido a la configuracién de colaboracion.

e Estos elementos se identifican en nuestra marca de pagina para ayudarle a interactuar con ellos.

- Losencabezados se marcan como encabezados, en lugar de elementos de leyenda y conjuntos de campos para agrupar controles
de formulario.

— Elencabezado principal de la pagina (normalmente al principio del drea de contenido principal) es un encabezado de nivel 1.
Los usuarios pueden cambiar a este encabezado con la tecla de acceso directo.

— Lastablas de datos tienen marcas de tablas de datos (excepto las vistas de lista mejoradas en el modo estadndar Unicamente)
para ayudar en la identificacion de los encabezados de cada celda.

- Las listas proporcionadas en el area de contenido principal se marcan como listas.

e Existe un vinculo de omision disponible (el primer vinculo accesible mediante el teclado de cada péagina) que permite cambiar al
inicio del drea de contenido principal. Este vinculo suele omitir los menus de navegacion anteriores al drea de contenido principal,
reduciendo en gran medida el nimero necesario de tabulaciones para llegar al drea de contenido principal de la pagina.

e Elenfoque del teclado se encuentra dentro de los cuadros de didlogo cuando estos se abren y permanece all hasta que se cierran.

e Enlas paginas de modificacion, el teclado activa de forma predeterminada el primer campo de la pagina en que se pueda realizar
una modificacién. Al crear o modificar una tarea o evento, el teclado activa de forma predeterminada en primer lugar el campo
Asunto, sea cual sea su ubicacion en la pagina.

e Losbotones, vinculosy campos que no estén activos se etiquetan con un atributo de desactivado. Por ejemplo, al utilizar un asistente
con varios pasos, algunos botones pueden estar desactivados hasta que seleccione una opcién concreta.

Ademas, le recomendamos que active estos ajustes web personalizados en su lector de pantalla:

e Defina que las paginas se actualicen autométicamente.
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e Active los anuncios de actualizacién de region.

e Defina los vinculos de texto para mostrar los titulos. Este ajuste garantiza que el lector de pantalla proporcione informacién adicional
mediante un atributo de titulo de vinculo, como una advertencia de que se abrird una nueva ventana.

e Defina el encabezado para que anuncie los encabezados y niveles. Las marcas de encabezado se usan para ofrecer contexto y
navegacion.

e Agregue signos comunes, como el signo @ (arroba) para mencionar a personas en publicaciones y comentarios de Chatter, a su
diccionario de lector de pantalla para personalizar la forma en que se leen por defecto.

Usuarios sordos o con problemas de audicion

Salesforce ofrece demostraciones de video alojadas en YouTube. Para ver capturas sincronizadas de videos, haga clicen ver en
YouTube.com en la esquina inferior derecha de los videos integrados.

Usuarios de colores especificos

La configuracion del explorador y del sistema operativo no cambia los colores que se muestran en las iméagenes y Salesforce implementa
multiples imagenes como imagenes de fondo (que no se visualizan si se utiliza la configuracion del explorador y del sistema operativo
para la visualizacién de colores). Si conffa en la configuracion de su explorador y de su sistema operativo para cambiar su vista a una
combinacién de colores concreta, puede necesitar:

e Vertextos alternativos de imagenes para acceder a la informacion que proporcionan las imagenes importantes.

e Sobrescribir nuestro CSS para estas clases: assistiveText, zen-assistiveText. Después defina los ajustes de su navegador segun sus
preferencias.

Ademés:

e Algunos graficos (por ejemplo, en informes y paneles) se basan en los colores para mostrar la informacion. Si tiene algun problema
alinterpretar lainformacién de los gréficos, seleccione Paleta daltoniana en los graficos ensupdginade detalles
personales. Esta opcién establece una paleta de color alternativa para los graficos que se han optimizado para aguellos usuarios con

daltonismo. Los correos electrénicos de panel no utilizan la paleta alternativa. También puede hacer clic en un gréfico para ver su
informe de origen.

e Los paneles contienen gréficos que, por naturaleza, son de cardcter visual. Para acceder a los datos del informe utilizado para generar
el gréfico, basta con seleccionar el componente del panel.

@ Nota: Elinforme subyacente puede contener datos adicionales a los que aparecen representados en el componente del
panel. Ademas, este informe puede contener datos a los que no puede acceder debido a la configuracién de colaboracion.

Usuarios con problemas de visién que necesitan aumento

Salesforce admite las herramientas de ampliacién estandar a nivel de SO, navegador y terceros. Ajuste la configuracién de zoom a sus
necesidades.

Estos elementos se identifican en el marcado de nuestra pagina. Puede alterar los estilos para estos elementos para identificarlos.

e |os encabezados se marcan como encabezados, en lugar de elementos de leyenda y conjuntos de campos para agrupar controles
de formulario.

e Elencabezado principal de la p4gina (normalmente al principio del drea de contenido principal) es un encabezado de nivel 1. Los
usuarios pueden cambiar a este encabezado con la tecla de acceso directo.

e Las tablas de datos tienen marcas de tablas de datos (excepto las vistas de lista mejoradas en el modo estandar Unicamente) para
ayudar en la identificacion de los encabezados de cada celda.

e Laslistas proporcionadas en el drea de contenido principal se marcan como listas.
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Preguntas mas frecuentes acerca de la configuracion

Preguntas frecuentes sobre visualizacion y presentacion

e ;Quéidiomas admite Salesforce?

e ;Por qué no puedo ver algunos botones y vinculos?

e ;Porqué no puedo ver las ventanas emergentes (cuadros de didlogo de busqueda y ventana Ayuda y formacién) de Salesforce?
e ;Porqué han desaparecido mis datos cuando he pulsado la tecla de retroceso mientras modificaba un registro?

e ;Puedo cambiar o eliminar la lista desplegable de entradas que aparece cuando modifico un campo de texto?

¢Qué idiomas admite Salesforce?

Salesforce ofrece tres niveles de compatibilidad de idiomas: idiomas completamente compatibles, idiomas del usuario final y idiomas
de plataforma tnicamente. Cada idioma se identifica por un cédigo de idioma de dos caracteres (como en) o un cédigo de configuracion
local de cinco caracteres (como en_AU).

Ademés de la compatibilidad de idiomas de Salesforce, puede traducir sus organizaciones de dos maneras. El Sistema de traduccion le
permite especificar idiomas que desee traducir, asignar traductores a idiomas, crear traducciones para personalizaciones que haya
realizado en su organizacion de Salesforce y sustituir etiquetas y traducciones de paquetes gestionados. Todo puede traducirse, desde
los valores de listas de seleccién personalizados hasta los campos personalizados, para que sus usuarios globales puedan utilizar la
totalidad de Salesforce en su idioma.

La segunda opcién es cambiar el nombre de Ias fichas y los campos en Salesforce. Si su aplicacion personalizada utiliza tinicamente
algunas fichas y campos estandar de Salesforce, puede traducirlos.

Idiomas con compatibilidad completa

Puede cambiar el idioma de todas las funciones, incluyendo la Ayuda, a uno de los siguientes idiomas con compatibilidad completa en
Configuraciénintroduciendo Tnformacidén de la empresa enelcuadro Busqueda réapida,seleccionandoInformacion
de la empresa y luego seleccionado Modificar.

e Chino (simplificado): zh CN
e Chino (Tradicional): zh _Tw
e Danés: da

* Holandés: n1 NL

® Inglés:en US

e Finlandés: £i

e Francés: fr

e Aleman: de

e ltaliano: it

e Japonés: ja

e (Coreano: ko

¢ Noruego: no

e Portugués (Brasil): pt_BR
e Ruso: ru

e Espafol es
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e Espafiol (México): es MX
® Sueco: sv

e Taii th

@ Nota:

e Espafiol (México) vuelve a Espafiol en traducciones definidas por el cliente.

® Incluso cuando la interfaz de usuario de Salesforce estd completamente traducida al tailandés, Ayuda permanece en inglés.

Idiomas del usuario final

Los idiomas del usuario final son Utiles si tiene una organizacién con muchos idiomas o socios que hablan idiomas diferentes al idioma
predeterminado de la empresa. En el caso de los idiomas del usuario final, Salesforce proporciona etiquetas traducidas para todos los
objetos y paginas estandar a excepcién de paginas administrativas, Configuracion y Ayuda. Cuando especifique un idioma de usuario
final, las etiquetas y la Ayuda que no se traduzcan aparecen en Inglés. Los idiomas de usuario final estan destinados Unicamente al uso
personal por parte de usuarios finales. No utilice idiomas de usuario final como idiomas corporativos. Salesforce no proporciona asistencia
al cliente en idiomas de usuario final.

Los idiomas de usuario final incluyen:
o Arabe: ar

e Bllgaro: bg

e (roata: hr

e (heco: cs

® Inglés (Reino Unido): en GB
e Griego: el

e Hebreo: iw

e Hdngaro: hu

e Indonesio: in

e Polaco: pl

e Portugués (Portugal): pt_PT
e Rumano: ro

e Eslovaco: sk

e Esloveno: s1

e Turco: tr

e Ucraniano: uk

e Vietnamita: vi

@ Nota: Salesforce proporciona asistencia limitada para idiomas de derecha a izquierda: drabe y hebreo, para las siguientes funciones.
e Live Agent
e (asos

e (Cuentas

Estas funciones se reciben asistencia Unicamente en el sitio completo de Salesforce (no en Salesforce u otros clientes moviles).
No existe garantia de que los idiomas de derecha a izquierda funcionen correctamente con otras funciones de Salesforce, y no
hay planes de ampliar la lista de funciones admitidas.

Las funciones que no reciben asistencia en idiomas de derecha a izquierda incluyen, sin estar limitadas a esta lista:
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e Generador de informes

e Generacion de archivos PDF de presupuestos
e Prevision de venta personalizable

e (Correos electronicos

e Salesforce Knowledge

e Noticias en tiempo real

e Comunidades
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La ausencia de una funcién de esta lista no implica que disponga de asistencia. Solo Live Agent, Casos y Cuentas reciben asistencia

con idiomas de derecha a izquierda.

Idiomas de plataforma Gnicamente

En situaciones donde Salesforce no proporciona traducciones predeterminadas, utilice idiomas de plataforma Ginicamente para traducir
aplicaciones y funciones personalizadas que ha creado sobre la plataforma Salesforce1. Puede traducir elementos como etiquetas
personalizadas, objetos personalizados y nombres de campos. También puede cambiar el nombre de la mayorfa de los objetos, etiquetas
y campos estandar. El texto informativo y el texto de etiquetas que no sean de campo no son traducibles.

Los idiomas Unicamente de plataforma estan disponibles en todas las ubicaciones donde puede seleccionar un idioma en la aplicacion.
No obstante, cuando selecciona un idioma Unicamente de plataforma, el valor predeterminado de todas las etiquetas estandar de
Salesforce es Inglés, o, en casos seleccionados, un idioma completamente compatible o de usuario final.

Cuando especifica un idioma de plataforma tnicamente, las etiquetas de los objetos y campos estandar vuelven al Inglés excepto:

e Inglés (Australia), Inglés (India), Inglés (Malasia) e Inglés (Filipinas) recaen en Inglés (RU).

e Aleman (Austria) y Aleman (Suiza) recaen en Aleman.

e Francés (Canadd) recae en Francés.
e Rumano (Moldavia) recae en Rumanao.
* Montenegrino recae en Serbio (Latin).

e Portugués (Portugal) recae en Portugués (Brasil).

Los siguientes idiomas Unicamente de plataforma son actualmente compatibles.

e Albanés: sq

* Arabe (Argelia): ar Dz
* Arabe (Bahréin): ar BH
 Arabe (Egipto): ar EG

e Arabe (Irak): ar TQ
 Arabe (Jordania): ar Jo

o Arabe (Kuwait): ar Kw

e Arabe (Libano): ar LB

e Arabe (Libia): ar LY

e Arabe (Marruecos): ar MA
e Arabe (Oman): ar oM

o Arabe (Catar): ar QA
 Arabe (Arabia Saudi): ar SA
e Arabe (Sudén): ar_SD
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e Arabe (Siria): ar SY

e Arabe (Tinez): ar TN

e Arabe (Emiratos Arabes Unidos): ar AE
e Arabe (Yemen): ar YE

e Armenio: hy

e Vasco: eu

e Bosnio: bs

e Bengali: bn

e Chino (simplificado, Singapur): zh SG
e Chino (Tradicional, Hong Kong): zh HK
* Inglés (Australia): en AU

e Inglés (Canadd): en CA

® Inglés (Hong Kong): en HK

® Inglés (India): en IN

(
(
(
(
* Inglés(landa): en IE
* Inglés (Malasia): en MY
e Inglés (Filipinas): en_PH
* Inglés (Singapur): en_SG
e Inglés (Sudafrica): en_ZA
e Estonio: et
e Francés (Bélgica): fr BE
e Francés (Canadd): £r _CA
e Francés (Luxemburgo): £r LU
e Francés (Suiza): fr CH
e Georgiano: ka
e Alemdn (Austria): de_AT
e Alemén (Luxemburgo): de LU
e Alemdn (Suiza): de CH
e Hindi: hi
e Islandés: is
e Irlandés: ga
e [taliano (Suiza): it CH
e leton: 1v
e Lituano: 1t
e Luxemburgués: 1b
e Macedonio: mk
* Malayo: ms
e Maltés: mt
®  Rumano (Moldavia): ro_MD

* Montenegrino: sh ME
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e Rético: rm

e Serbio (Cirflico): sr

e Serbio (Latin): sh

e Espanol (Argentina): es AR
e Espariol (Bolivia): es BO

e Espafol (Chile): es_CL

e Espanol (Colombia): es _cO
e Espafiol (Costa Rica): es CR
e Espanol (Republica Dominicana): es_DO
e Espafiol (Ecuador): es EC

* Espariol (El Salvador): es sV

e Espafiol (Guatemala): es GT

(

(

(

(

(

(

(

(

e Espafiol (Honduras): es HN

* Espanol (Nicaragua): es NI
e Espafiol (Panamé): es PA
e Espanol (Paraguay): es PY
e Espafiol (Perd): es PE

e Espanol (Puerto Rico) es_ PR
e Espariol (Estados Unidos): es_US
e Espafiol (Uruguay): es_UY
* [Espariol (Venezuela): es VE
e Tagalo: t1

e Tamil: ta

e Urdu: ur

e Galés: cy

¢Por qué no puedo ver algunos botones y vinculos?

Los botones y los vinculos sélo pueden verlos los usuarios que dispongan de los permisos adecuados para utilizarlos. Por ejemplo, los
usuarios que no cuentan con el permiso “Eliminar” en oportunidades no ven el botén Eliminar en la pagina de detalles de una oportunidad
ni el vinculo Eliminar en la lista relacionada de una oportunidad.

¢Por qué no puedo ver las ventanas emergentes (cuadros de didlogo de bUsqueda
y ventana Ayuda y formacion) de Salesforce?

Sila configuracion de bloqueo de mensajes emergentes de su navegador es de méaxima seguridad, no podra ver ninguna ventana
emergente de Salesforce excepto las que ofrecen funcionalidades necesarias como el calendario emergente para seleccionar la fecha
de una actividad, los cuadros de didlogo de busqueda para seleccionar un registro, la ventana de Ayuda y formacién y algunas més.

Para comprobar su configuracion de ventanas emergentes:

1. Desde su configuracién personal, introduzca Recordatorios enelcuadro Busqueda rapida Y,acontinuacion, seleccione
Recordatorios y alertas. ;Ningun resultado? Introduzca Informacién personal enelcuadro Busqueda réapiday,
a continuacion, seleccione Informacién personal.
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2. Haga clic en Obtener vista previa de las alertas de recordatorio.

Para permitir la visualizacién de ventanas emergentes de Salesforce, agregue Salesforce como sitio de confianza a la configuracion de
blogueo de ventanas emergentes del explorador. Para obtener instrucciones especificas, consulte la ayuda en linea del explorador.

Algunos complementos del explorador, como la barra de herramientas de Google, también disponen del blogueo de ventanas emergentes.
Consulte la documentacion del software de estos productos para obtener informacién detallada sobre cémo configurarlos para que
permitan las ventanas emergentes de Salesforce.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracion personal

¢Por qué han desaparecido mis datos cuando he pulsado la tecla de retroceso
mientras modificaba un registro?

Algunas versiones de Internet Explorer utilizan la tecla de retroceso como un método abreviado de teclado correspondiente al botén
Atras del explorador. Cuando presiona la tecla de retroceso y el cursor no estd dentro de un campo de texto, el explorador retrocede
directamente a la pagina anterior y parece que se han perdido los datos. Para recuperar los datos y volver a la pagina en la que estaba
trabajando, haga clic en el botén de avance del explorador.

¢Puedo cambiar o eliminar la lista desplegable de entradas que aparece cuando
modifico un campo de texto?

No. Estas entradas de cumplimentacion automatica que aparecen al modificar ciertos campos de texto son una funcién de Internet
Explorer. El navegador recuerda el texto que ha introducido con anterioridad y le ofrece una lista de dichas entradas para que complete
automaticamente el campo. Si desea desactivar esta funcién, haga clicen Herramientas en la barra de menus del navegador, seleccione
Opciones de Internet, haga clic en la ficha Contenido y, a continuacion, seleccione el boton Autocompletar para cambiar la
configuracion del navegador.

Navegacion por Salesforce

Abrir una aplicacion diferente

¢No encuentra la funcion que estd buscando? Quizas esté en otra aplicacion. Consulte el men EDICIONES
desplegable para ver todas las aplicaciones disponibles para usted y seleccione aquella que necesite.

Para utilizar funciones disponibles en una aplicacion de Salesforce diferente a la que tiene abierta, Disponible en: Lightning
debe abrir la otra aplicacién. Otras aplicaciones incluyen la aplicacién Marketing de Salesforce, la Experience y Salesforce

aplicacion Call Center y cualquier aplicacion personalizada para su organizacion. Classic

Su organizacién también puede utilizar aplicaciones conectadas. Las aplicaciones conectadas Disponible en: todas las
incluyen aplicaciones de productividad como Gmail™ y Microsoft Office 365" u otras aplicaciones ediciones excepto

para ayudarle a hacer su trabajo. Si su administrador ha agregado estas aplicaciones a su organizacion, Database.com

aparecen en el Iniciador de aplicacion.

EN ESTA SECCION:

Abrir una aplicacion de Salesforce diferente en Salesforce Classic
Es facil navegar entre aplicaciones de Salesforce, como la aplicacién Ventas y la aplicacion Marketing.
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Abrir una aplicacion desde el iniciador de aplicacion en Salesforce Classic

Navegue entre sus aplicaciones de Salesforce y las aplicaciones conectadas desde un solo mend.

Abrir una aplicacion diferente en Lightning Experience
Utilice Busqueda o el Iniciador de aplicacion para navegar entre todas sus aplicaciones.

Guia del usuario | Abrir una aplicacién diferente | 52

Abrir una aplicacion de Salesforce diferente en Salesforce Classic

Es facil navegar entre aplicaciones de Salesforce, como la aplicacion Ventas y la aplicacién Marketing.

@ Nota: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte
superior de su pantalla, estd en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, esta en Lightning Experience.

Para utilizar funciones disponibles en una aplicacion de Salesforce diferente a la que tiene abierta,
debe abrir la otra aplicacion. Solo puede tener una aplicacion abierta a la vez, y la aplicacion que
ha abierto se abrira la proxima vez que inicie sesion en Salesforce.

Para abrir una aplicacion: En la esquina superior derecha de cualquier pagina de Salesforce, seleccione
la aplicacion que desea en el menu desplegable de aplicaciones.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

PERMISOS DE USUARIO

Para utilizar una aplicacién:

e Accedaaesaaplicacién
tal y como se indica en
su perfil de usuario o
conjunto de permisos.

Abrir una aplicacion desde el iniciador de aplicacion en Salesforce Classic

Navegue entre sus aplicaciones de Salesforce y las aplicaciones conectadas desde un solo mend.

@ Nota: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte
superior de su pantalla, esta en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, esta en Lightning Experience.

Debe tener acceso a una aplicacién de Salesforce o aplicacion conectada para ver y abrirla desde
el Iniciador de aplicacion.

Para abrir el Iniciador de aplicacion: seleccione el Iniciador de aplicacion en cualquier pagina de
Salesforce desde el menu Aplicacién de Force.com.

En el Iniciador de aplicacién, haga clicen unicono de aplicaciones instalado para iniciar la aplicacion.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para ver el Iniciador de

aplicacion:

e “Usar funciones de
identidad”
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Abrir una aplicacién diferente en Lightning Experience

Utilice Busqueda o el Iniciador de aplicacion para navegar entre todas sus aplicaciones. EDICIONES

Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion
en el lado izquierdo de su pantalla, estd en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic.
Para abrir una aplicacion, tiene 2 opciones. Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

Disponible en: Lightning
Experience

e Utiliceel cuadro Buscar en Salesforce enlaparte superior de cualquier pagina de
Salesforce. Comience a escribir el nombre de la aplicacién, como “Marketing” y haga clic en el
resultado como aparece. Esta busqueda funciona para aplicaciones personalizadas y aplicaciones
conectadas también. La busqueda no permite busquedas de caracteres comodin para PERMISOS DE USUARIO
aplicaciones. Sin embargo, las palabras parciales generan resultados de busqueda de aplicaciones
cuando escribe (como “Mark”).

Para utilizar una aplicacién:

. . L . ) » * Accedaaesaaplicacién
e Enlaesquina superior derecha de cualquier pagina de Salesforce, haga clicen elicono Iniciador fal y como se indica en

de aplicacion. su perfil de usuario o

- o - ) . . conjunto de permisos.
El Iniciador de aplicacién muestra todas sus aplicaciones de Salesforce disponibles y cualquier | P

aplicacién conectada instalada por su administrador.

Solo puede tener una aplicacion de Salesforce abierta a la vez, y la aplicacién que ha abierto se abriré la préxima vez que inicie sesion
en Salesforce.

Puede abrir varias aplicaciones conectadas de forma simultanea. Las aplicaciones conectadas son aplicaciones que su administrador
instala para ayudarle a realizar su trabajo, como Gmail™y Microsoft Office 365™. Cada aplicacidn conectada se abre en una nueva ventana,
por lo que configure su bloqueador de ventanas emergentes para permitir ventanas emergentes desde aqui o la aplicacién conectada
no se abre.

Arrastre un icono de aplicacién desde una posicién a otra y ordénelas por las aplicaciones que mas utiliza.

iNove lo que quiere? Haga clic en Otros elementos para ver mas aplicaciones, objetos y elementos. O bien, pregunte a su administrador
si existen mas aplicaciones.

Concepto de paginas de Salesforce

Las aplicaciones de Salesforce se componen de fichas y paginas. Los objetos estandar como Cuentas, Contactos y Candidatos y otras
funciones como Chatter suelen tener fichas y desde una ficha, puede navegar por paginas para interactuar con la funcién que esta
utilizando. Por ejemplo, si desea crear un registro de cuenta, hara clic en la ficha Cuentas y empezara en la pagina de inicio de Cuentas.
Haga clic en Nueva para abrir la pdgina Modificacion de cuenta donde introducira informacion de la cuenta. Haga clic en Guardar y
verd la pagina de detalles de Cuenta. Vuelva a la pagina de inicio de Cuentas y aparecera la nueva cuenta.

Las fichas de Salesforce pueden tener varios tipos de pagina, incluyendo paginas de Inicio, de Modificacion y de Detalles y puede crear
vistas de lista para muchos de los objetos. Chatter cuenta con un tipo de pagina principal: una noticia. Data.com cuenta con una interfaz
de busqueda. Los paneles e informes también cuentan con estilos de pagina propios.

Su administrador del sistema establece habitualmente formatos de pagina para objetos estandar y activa las funciones de navegacién
que su organizacién puede utilizar, pero la interaccion con Salesforce es mas sencilla si comprende los elementos de pagina mas comunes
para los objetos utilizados con més frecuencia. Incluyen:

1. Una barra de etiqueta, donde puede ver y agregar etiquetas en un registro.
2. Una noticia en tiempo real, donde puede agregar y ver comentarios acerca de un registro.
3. Una barra lateral, donde puede realizar tareas como buscar y crear rdpidamente nuevos registros.

4. Secciones para el registro, con vinculos y campos clave.
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5. Listas relacionadas, que agrupan y muestran vinculos a otros registros asociados con aquel que esta visualizando. Puede cambiar el
orden de las listas relacionadas en su pagina.

6. Varios vinculos que le ayudan a moverse por la pagina o ir a paginas diferentes o sitios externos.

Echemos un vistazo a estos elementos en una pagina de detalle de cuenta.
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Concepto de la barra lateral de Salesforce

La columna de la barra lateral que aparece en el lado izquierdo de la mayoria de paginas de Salesforce EDICIONES
proporciona un acceso cémodo a los siguientes vinculos y comandos.

e Busqueda Disponible en: Salesforce

Utilice el cuadro de busqueda del encabezado si no tiene busqueda de barra lateral. Classic

Disponible en: Todas las

ediciones excepto
e lalista desplegable Divisiones Database.com

e Elvinculo Etiquetas y la lista desplegable Etiquetas recientes

e lista desplegable Crear nuevo

e Unacceso directo Calendario a su Ultima vista de calendario utilizada
e Lalista Elementos recientes

® Mensajesy alertas

e Vinculos personalizados

e Unacceso directo a la papelera:

Las opciones en su barra lateral varian dependiendo de las funciones que ha activado y de si su administrador ha personalizado el formato
de la pagina.

Visualizacion y ocultacion de la barra lateral contraible

Si su/ admwstrador ha activado la barra lateral contraible, puede mostrar u ocultar la barra lateral EDICIONES
segun sus necesidades.

@ Nota: Los usuarios del centro de llamadas no ven las llamadas entrantes si contraen la barra Disponible en: Salesforce

lateral Classic
Haga clic en el borde de la barra lateral para abrir o cerrar la barra lateral seguin sus necesidades. Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com
Home Chatter Profile Groups Files Leads Contacts
Create New... 'I -, Accounts
“/ Home
ew: A Accourts =

Trabajo con elementos relacionados directamente del registro visualizado

En los registros de Salesforce, los vinculos y los detalles de los registros asociados se agrupan en EDICIONES
listas relacionadas. Algunas listas relacionadas permiten realizar tareas comunes para el objeto
relacionado, como crear registros o adjuntar archivos.

Disponible en: Salesforce
Por ejemplo, el registro de candidato ofrece una serie de listas relacionadas, incluida Ia lista Classic

Actividades abiertas, donde se incluyen las actividades abiertas y los campos de actividad clave. En
esta lista relacionada, puede crear una tarea, una actividad o una solicitud de reunién. Cuando se
cierra una tarea relacionada con el candidato, se muestra un vinculo a esta tarea en la lista relacionada
Historial de actividades del registro de candidato, donde se muestran los mismos campos clave
que en Actividades abiertas y se incluyen otras tareas comunes.

Disponible en: Todas las
ediciones

Las listas relacionadas que puede ver y usar se determinan por:
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e Sus permisos de usuario.
e Las personalizaciones de la interfaz de usuario y el formato de pagina realizadas por su administrador de Salesforce.

e |as personalizaciones personales que puede realizar.

La organizacion y el acceso a las listas relacionadas son sencillos. A continuacién, se indica el proceso.
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.}
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1. Desplacese por la pdgina para buscar la lista relacionada que necesita.

2. Silosvinculos de funciones activables de la lista relacionada estan habilitados en su organizacién, haga clic en un vinculo de la lista
en el cuadro emergente.

3. Haga clic en Personalizar la pagina para seleccionar y organizar las listas relacionadas disponibles que desee ver.

Apertura de elementos vistos recientemente

La secciéon Elementos recientes de la barra lateral de Salesforce muestra una lista con hasta 10 EDICIONES

elementos (registros, documentos, objetos personalizados y similares) que ha agregado, modificado

o visualizado mas recientemente. Disponible en: Salesforce
Para abrir cualquier pagina de detalles o modificacién de un elemento solo tiene que hacer clic en Classic y Lightning

su vinculo. Experience

Disponible en: todas las

o Consejo: Sisuorganizacion ha activado los detalles de activacion, pase el ratén por encima
ediciones

de cualquier elemento de la lista Elementos recientes para visualizar informacion clave sobre
un registro antes de hacer clic para acceder a la pagina de detalles o modificacion del registro.
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@ Nota: Elementos recientes puede mostrar menos de 10 elementos si ha eliminado hace poco cualquiera de los elementos
visualizados recientemente. Del mismo modo, las listas Recientes de las paginas de inicio de las fichas (por ejemplo la lista Candidatos
recientes) pueden mostrar menos de 10 0 25 elementos si ha eliminado elementos recientemente.

Trabajo con listas mejoradas

Las listas mejoradas le permiten ver, personalizar y modificar de un modo rdpido datos de listas
con elfin de agilizar la productividad diaria. Para que pueda aprovechar sus ventajas, el administrador
debe activarlas previamente.

Las listas mejoradas le permiten:

e Navegar por los resultados de la lista al hacer clic en elicono de la primera pagina (<<), Anterior,
Siguiente o en el icono de la Ultima pagina (>>) situado en la parte inferior de la lista.

e Saltar a una pagina determinada de resultados al introducir su ndmero en el cuadro de texto
de la esquina inferior derecha y, a continuacion, pulsar Intro.

e (rearunanueva vista haciendo clic en Crear vista. Modificar, eliminar o actualizar la vista actual
haciendo clic en Modificar, Eliminar o «,, respectivamente.

e (Cambiar el nimero de registros que se muestra por pagina. Haga clicen w en la esquina
inferior izquierda de la lista y seleccione el ajuste deseado. Puede ver 10, 25, 50, 100 6 200
registros de una vez. Cuando se modifica esta configuracion, se regresa a la primera pagina de
resultados de la lista.

La preferencia modificada del nimero de registros que se muestran por pagina se aplica a todas
las listas en todas las aplicaciones de Salesforce y no sélo en la que se muestra en ese momento.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

PERMISOS DE USUARIO

Para utilizar la modificacion

en linea en una lista

mejorada:

e “Modificacion masiva
desde listas”

Ademas, si cambia su preferencia a 200, un mensaje le advertira de una posible reduccién del rendimiento.

e Modifique el ancho de una columna arrastrando con el ratén el lado derecho del encabezado de la columna. Todas las modificaciones
que efectie en los anchos de columna son especificas sélo de esa lista y se conservan la siguiente vez que vea la lista.

Siagrega o elimina columnas de una lista, todas las personalizaciones efectuadas en los anchos de las columnas de la lista quedaran

rechazadas de forma automatica.

e Modificar el orden en que se muestra una columna al arrastrar con el ratén todo el encabezado de la columna correspondiente a la
posicién que desee. Sidispone de permisos para modificar la definicion de lalista, las modificaciones se guardan de forma automatica
para todos los usuarios que vean la lista. En caso contrario, las modificaciones se rechazaran cuando navegue fuere de la pagina.

e Modificarel nimeroy el orden de las columnas mostradas al hacer clicen Modificar situado junto a la lista desplegable en la esquina

superior izquierda.

e Siel administrador ha activado la modificacién en linea para su organizacién, haga doble clic en valores de campo individuales para
modificar registros Unicos directamente desde la lista. Si el administrador le ha concedido el permiso “Modificacién masiva desde

listas”, también puede modificar hasta 200 registros de una vez.

e Envistas de listas de cuentas, contactos y candidatos, haga clic en el vinculo = Abrir calendario en la parte inferior de la pagina
para mostrar una vista semanal de un calendario situado debajo de Ia lista. Después, puede arrastrar un registro de la lista a una
division temporal del calendario para crear rapidamente un evento asociado al registro. Tenga en cuenta que su administrador

controla la disponibilidad de la funcién Programacion de arrastrar y soltar.
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Navegacion por listas largas

Muchas pdginas de lista de Salesforce incluyen las siguientes herramientas para gestionar una gran
cantidad de datos:

e Para mostrar una lista filtrada de elementos, seleccione una lista predefinida en la lista
desplegable Ve r ohaga clicen Crear nueva vista para definir su propias vistas personalizadas.

Para modificar o eliminar vistas que haya creado, selecciénelas en la lista desplegable ver y
haga clic en Modificar.

e Enla parte superior de una lista, haga clic en una letra para mostrar elementos que se
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

correspondan con dicha letra o haga clic en Otro para mostrar elementos cuyos nombres comiencen por nimeros o simbolos. Haga

clicen Todos para visualizar todos los elementos que coincidan con los criterios de la vista actual.

e Paraordenar los elementos de la vista de lista segun los datos de una columna especifica, haga clic en el encabezado de dicha
columna. Esto ordenard los datos de texto alfabéticamente y los datos numéricos en orden ascendente. Las fechas se ordenardn con
la fecha més reciente en primer lugar. Para invertir el orden, haga clic en el encabezado de la columna por segunda vez.

@ Nota: Puede clasificar seguin cualquier campo personalizado excepto las listas de seleccién multiple. Las vistas de lista de
usuario no se ordenan para organizaciones con mas dos millones de usuarios. Las organizaciones con mas de 2 millones de

usuarios pueden ponerse en contacto con Salesforce para volver a activar la clasificacion.

e Haga clicen el enlace Pagina anterior o Pagina siguiente para ir al conjunto de elementos anterior o siguiente de la vista actual.

e Enlaparte inferior de una lista, haga clic en el enlace menos o mas para disminuir o aumentar el nimero de elementos por pagina.

En algunas listas relacionadas con muchos elementos, los siguientes enlaces estan disponibles:

e Haga clic en Mostrar [niimero] mas para aumentar el nimero de elementos de la lista.

e Haga clicen Ira lista para mostrar una pagina secundaria de toda la lista relacionada.

Modificacion de la division de trabajo

Puede cambiar qué registros esta visualizando seleccionando la division en la que esta trabajando
actualmente.

Puede cambiar la divisién en la que esté trabajando en cualquier momento y sustituir la division
predeterminada a la que ha asignado originalmente algunas busquedas e informes.

e Enel campo Divisiones de la barra lateral, seleccione la division en la que desea trabajar.
Nota: Los registros que cree estan asignados a su division predeterminada, no a su division

de trabajo. Puede establecer explicitamente una divisién distinta a su divisién predeterminada
cuando cree el registro.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Gestion de su trabajo desde la ficha Inicio
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Descripcion de la ficha Inicio

Desde la ficha Inicio, puede:
e (rear una publicacion de Chatter (si su organizacion usa Chatter)
e \erinstantaneas de paneles

e \Versus tareas y calendario

Buscar la noticia en tiempo real ( )

También puede usar componentes de la barra lateral como Crear nuevo, Elementos recientes y
Vinculos personalizados, que también verd en otras paginas de Salesforce. Su administrador activa
y configura el formato de su ficha de Inicio, los componentes de barra lateral y los vinculos.

Puede que aparezcan paneles de alerta en la ficha Inicio para informarle de que hay actualizaciones
disponibles para clientes de sobremesa como Connect Offline.

CONSULTE TAMBIEN

Navegacion por las paginas de inicio del objeto

Cambio de su panel de ficha Inicio

Suadministrador puede crear paginas de la ficha Inicio personalizadas que muestren componentes
personalizados como vistas instantdneas de panel o el logotipo de su compafifa. Si su ficha Inicio
contiene una vista instantanea de panel, puede cambiar la configuracién de panel.

Haga clic en Personalizar pagina de la seccién Panel de su ficha Inicio si ésta contiene un panel.
Utilice esta pagina para seleccionar un panel diferente para mostrar en su ficha Inicio. Haga clic en
Actualizar para actualizar los datos del panel.

Uso de tareas y calendario en la pagina de inicio

@ Nota: Las secciones Mis tareas y Calendario aparecen en la pagina Inicio si se incluyen como
componentes del formato de su pagina Inicio.

En la pagina Inicio, puede ver, crear y modificar eventos y tareas. Si tiene Salesforce for Outlook
instalado, podra sincronizar sus elementos de Outlook con Salesforce de manera que aparezcan
en las secciones Mis tareas y Calendario.

En la seccién Mis tareas, puede:

* Haga clic en Nuevo para crear una tarea.

e Veruna lista de tareas que se le ha asignado. Se pueden visualizar hasta quince tareas; para ver
todas las tareas, haga clic en Ver mas.

(' identifica tareas que forman parte de una serie recurrente.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Las fichas y opciones
disponibles de la lista
desplegable Crear nuevo
varian segin los permisos
que se tengan y la edicién
de Salesforce utilizada.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com
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e Seleccione un periodo de tiempo de la lista desplegable para cambiar las tareas que aparecen.

e Asigne los correos electronicos no resueltos a registros relacionados; para ver todos sus correos electrénicos no asignados, haga clic
en Mis elementos no resueltos.

e Sisuorganizacién ha activado vinculos de funciones que pueden activarse para la lista Mis tareas, pase el ratén por encima del
asunto de una tarea para ver los detalles de la tarea en una superposicion. También puede hacer clic en el asunto de una tarea para
abrir la pagina de detalles de la actividad.

e Haga clicen X para cerrar una tarea.
En la seccién Calendario podra:
e Haga clic en Evento nuevo para crear un evento nuevo.

e Haga clic en la subficha Reuniones programadas para ver una lista de eventos que haya programado para los préximos siete dias.
Esta ficha muestra un maximo de 50 eventos al dfa.

— (¥ identifica eventos que forman parte de una serie recurrente.
- & identifica eventos con invitados. Los eventos propiedad de varias personas no estan disponibles en Personal Edition.

- Sisu organizacién ha activado vinculos activables de pagina de inicio para eventos, pase el ratén por encima del asunto de un
evento para ver los detalles del evento en una superposicion interactiva. También puede hacer clic en el asunto de un evento
para abrir la pagina de detalles del evento.

e Haga clic en la subficha Reuniones solicitadas para visualizar las reuniones que ha solicitado pero que no se han confirmado. Esta
ficha muestra un maximo de 100 reuniones solicitadas.

-~ Hagaclic en el asunto de la reunién para abrir su pagina de detalles, en la que podrd cancelar y volver a programar la reunién.
- La columna Respuestas muestra el nimero de invitados que han respondido a su solicitud de reunién.

- Cuando confirme una reunidn, ésta aparecera en el subficha Reuniones programadas.

Sino aparece la subficha Reuniones solicitadas, pida a su administrador de Salesforce que la agregue a la seccién Calendario.

e Visualice un pequefio calendario del mes actual. Para cambiar el mes que aparece, haga clicen (@ y (7).

e Navegue por las diferentes vistas de su calendario y haga clic en los iconos bajo el pequefio calendario segtn corresponda.

Visualizacion de vinculos personalizados en la ficha Inicio

Esta seccién aparece en la ficha Inicio dependiendo de su formato de pagina de inicio personalizado. EDICIONES

La seccion Vinculos personalizados de la ficha Inicio incluye vinculos a sitios Web o paginas de
Salesforce Utiles para cualquier miembro de su organizacion. Su administrador establece qué Disponible en: Salesforce
vinculos aparecen en esta seccion. Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com
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Visualizacion de mensaijes y alertas

La seccion Mensajes y Alertas de la barra lateral de la ficha Inicio muestra anuncios personalizados
por el administrador de su organizacion. La seccién Mensajes y Alertas no esté disponible en Personal
Edition.

CONSULTE TAMBIEN

Comprobar actualizaciones de clientes de sobremesa

Grafico de rendimiento

Utilice el gréfico de rendimiento en la pagina Inicio de Lightning Experience para realizar una
seguimiento de su rendimiento de ventas o el rendimiento de su equipo de ventas con un objetivo
de ventas personalizable.

El gréfico de rendimiento muestra datos en base a las oportunidades de su equipo de ventas si
tiene un equipo asociado. En caso contrario, el grafico muestras las oportunidades que usted posee.
Solo se muestran las oportunidades para el trimestre de ventas en curso que estan cerradas o
abiertas con una probabilidad superior al 70%.

e (erradas: La suma de sus oportunidades cerradas.

e Abiertas (>70%): La suma de sus oportunidades abiertas con una probabilidad superior al 70%.
La linea azul del gréfico es el total combinado de oportunidades cerradas y oportunidades
abiertas con una probabilidad superior al 70%.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

e Objetivo: Su objetivo de ventas personalizable para el trimestre. Este campo es especifico para el gréfico de rendimiento y no tiene

repercusion sobre las cuotas de prevision o cualquier otro tipo de objetivo. Haga clicen #" para establecer el objetivo.

Quarterly Performance Asof Today 45541 PM

cLoseD USD 365,500  oPen (>70%) USD 182,500 coaL USD 500,000 ¢

Jul Aug Sep

Closed Goal Closed + Open (>70%)
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Pase el raton sobre el gréfico para ver las cantidades de oportunidades cerradas o confirmadas para fechas diferentes. Si pasa el ratén
sobre una fecha cuando una oportunidad se cerré o se establecié con una probabilidad superior al 70%, aparece un punto azul y una
ventana muestra mas detalles de la oportunidad.

CONSULTE TAMBIEN
El Asistente

El Asistente

Utilice el Asistente en la pagina Inicio en Lightning Experience para ver sus tareas y actualizaciones EDICIONES
mads importantes durante el curso de su jornada.

Haga clic en tareas, candidatos u oportunidades diferentes para abrir la pagina de detalle del registro. Disponible en: Lightning
También puede hacer clic en el cuadro dentro de los elementos de la tarea para cerrarlos. Experience

Disponible en: Professional

Assistant Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
E Overdue Task from Yesterday "
Developer Edition

Meet to Discuss Oppty
8/25/2015

=

= Open Task Due Today

Schedule Demo for Client
8/26/2015

New Lead Assigned to You Today

Dan Perkins

Account Executive - Acme

This Opportunity Has Overdue Tasks

Acme - 200 Routers
Acrne - 8/28/2015 - UsD 10,000.00

This Opportunity Has Mo Open Activities

AW Computing - 300 Widgets
Global Media - 9/3/2015 - USD 9,000.00

Los elementos del Asistente aparecen en el siguiente orden:
e Tareas que estan vencidas

e Tareas que vencen hoy

e (andidatos asignados a usted hoy

e Oportunidades con tareas vencidas
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e Oportunidades sin actividad durante 30 dfas

e Oportunidades sin actividad abierta

@ Nota: Sino tiene acceso a actividades en oportunidades o silas oportunidades en curso estan desactivadas, verd en su lugar
elementos para oportunidades que tienen fechas de cierre en los préximos 90 dias.

CONSULTE TAMBIEN
Gréfico de rendimiento

Gestion de relaciones y datos con registros

Visualizacion y colaboracion de registros

BUsqueda y visualizacion de registros y datos

Utilice fichas, busquedas o listas para consultar sus datos. EDICIONES

Muchos de sus datos de Salesforce estan almacenados en registros individuales y organizados en

objetos. Por ejemplo, el objeto Cuenta presenta todos los registros de su cuenta. Si la empresa Disponible en: Salesforce
Acme es una de sus cuentas, tendrd un registro de cuenta para Acme. Classic

Cuando esté trabajando con registros, es importante recordar que los tipos de registros que puede Disponible en: todas las
crear, ver, modificar y eliminar estan determinados por la configuracién del administrador, como ediciones

un perfil de usuario o conjunto de permisos. Su acceso a registros individuales puede estar

determinado por otras configuraciones, como configuracién de uso compartido. Y su acceso a

campos o tipos de registro puede estar controlado por seguridad a nivel de campo. Trabaje con su administrador para asegurarse de
tener acceso a los registros y datos que necesita.

Hay varias formas de buscary ver sus registros.

e Desde una ficha, como Cuentas o Contactos, empiece por la vista predeterminada y haga clic en Ir o seleccione una vista diferente.
La pagina resultante que visualiza se denomina una vista de lista.

e Busque un registro utilizando palabras clave, como un nombre o una direccién almacenados en el registro. Utilice la barra de
busqueda en el panel que aparece en la mayorfa de paginas.

e Enmuchos registros, debajo de las secciones de la pagina principal, busque listas relacionadas que identifican registros asociados
al registro que esta visualizando en estos momentos. Por ejemplo, un registro de cuenta tiene probablemente una lista relacionada
de contactos de esa cuenta.

CONSULTE TAMBIEN
Concepto de péaginas de Salesforce

Conocer su administrador de Salesforce
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Concesion de acceso a los registros

Puede utilizar la colaboracién manual para acceso especifico a otros usuarios a ciertos tipos de EDICIONES
registros, como cuentas, contactos y candidatos. En algunos casos, la concesién de acceso a un
registro incluye el acceso a todos sus registros asociados.

Disponible en: Salesforce
Por ejemplo, si concede acceso a una cuenta a otro usuario, éste tendrd acceso automaticamente Classic

a todas las oportunidades y casos asociados a tal cuenta. -
La colaboracién de cuentas

Para otorgar acceso a un registro, usted debe ser uno de los siguientes usuarios. y contactos esta disponible
en: Professional Edition,
Enterprise Edition,
Performance Edition,

e El propietario del registro.

e Un usuario con una funcion jerarquicamente superior a la del propietario (si los ajustes de

colaboracién de su organizacion controlan el acceso mediante jerarquias). Unlimited Edition y
e Cualquier usuario con “Acceso total” al registro. Developer Edition
e Unadministrador. La colaboracion de

campanas, casos, registros
de objetos personalizados
y oportunidades esta

Para conceder acceso a un registro utilizando una colaboracién manual: disponibles en Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
2. Hagaclicen Agregar. Developer Edition

3. Enlalista desplegable Buscar, seleccione el tipo de grupo, usuario, funcion o territorio que
desea agregar.

Pase por ella: otorgar acceso a los usuarios a su cuenta

1. Haga clicen Compartir en el registro que desea compartir.

En funcién de los datos de su organizacién, las opciones pueden incluir:

Tipo Descripcion
Grupos de administradores Todos los administradores directos e indirectos de un usuario.
Grupos subordinados del administrador Un administradory todos sus subordinados directos e indirectos

que gestiona.
Grupos publicos Todos los grupos publicos definidos por el administrador.

Grupos personales Todos los grupos personales definidos por el propietario del
registro. Solo el propietario del registro puede compartir sus
grupos personales.

Usuarios Todos los usuarios en su organizacion. No se incluye a los usuarios
del portal.
Funciones Todas las funciones definidas para su organizacién. Esto incluye

todos los usuarios con cada funcion.

Funciones y subordinados Todos los usuarios de la funcion mas todos los usuarios con
funciones por debajo de dicha funcién. Solo esté disponible si
no hay portales activados para su organizacion.

Funciones y subordinados internos Todas las funciones definidas para su organizacion. Incluye a
todos los usuarios de la funcién especificada mas todos los
usuarios con funciones por debajo de dicha funcién, a excepcién
de las funciones del portal de socios y del portal de clientes.


https://login.salesforce.com/services/walkthrough?path=%2F001&tour=share-an-account-to-a-user
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Tipo Descripcion

Funciones, subordinados internos y de portal Agrega una funcién y sus subordinadas. Incluye a todos los
usuarios de la funcién mas todos los usuarios con funciones por
debajo de dicha funcion. Solo esta disponible si tiene un socio
o un portal de clientes activado en su organizacién. Incluye las
funciones y usuarios del portal.

Territorios Para organizaciones con gestién de territorios, todos los territorios
definidos para su organizacién, incluyendo todos los usuarios de
cada territorio.

Territorios y subordinados Para organizaciones con gestion de territorios, todos los usuarios
del territorio y los usuarios bajo ese territorio.

@ Nota: En organizaciones con mas de 2.000 usuarios, funciones y grupos, si su consulta no coincide con ninglin elemento en
una categoria concreta, esa categoria no aparecerd en el menu desplegable Blsqueda. Por ejemplo, si ninguno de los nombres
de grupo contiene la cadena "CEQ," después de buscar “CEQ", observara que la opcién Grupos ya no aparece en la lista
desplegable. Siintroduce un nuevo término de busqueda, se buscaran todas las categorias incluso si no aparecen en la lista.
Puede volver a completar la lista desplegable borrando sus términos de busqueda y pulsando Buscar.

4. Seleccione los grupos, usuarios, funciones o territorios especificos que tendran acceso agregando los nombres respectivos a la lista
Compartir con. Utilice las flechas Agregar y Quitar para trasladar elementos entre las listas Disponible y Compartir con.

5. Elija el nivel de acceso para el registro que comparte y para cualquiera de los registros asociados que le pertenecen.

@ Nota:

e Sicomparte una oportunidad o caso, los usuarios con los que los comparta también deben tener al menos acceso de
lectura a la cuenta asociada (a menos que comparta un caso mediante un equipo de casos). Si también dispone de
privilegios para compartir la cuenta, los usuarios con los que la comparta reciben automaticamente acceso de lecturaala
cuenta. Si no tiene privilegios para compartir la cuenta, debe pedir al propietario de la cuenta que dé a los usuarios acceso
de lectura a ella.

® Acceso a contacto noestddisponible cuando el valor predeterminado de contactos de toda la organizacién se
ha definido como Controlado por Principal.

e Para las reglas de colaboracién que especifican el acceso para registros de objetos asociados, el nivel de acceso dado se
aplica Unicamente a esa regla de colaboracién. Por ejemplo, si una regla de colaboracién de cuenta especifica el nivel de
acceso como Privado para los contactos asociados, es posible que un usuario siga teniendo acceso a los contactos asociados
por otros medios como, por ejemplo, los valores predeterminados de la organizacién, el permiso “Modificar todos los
datos” o “Ver todos los datos” o el permiso “Modificar todo” o “Ver todo” para contactos.

6. Cuando comparta una previsién, seleccione Permitir envio para permitir que el usuario, el grupo o la funcién para enviar la
prevision.

7. Seleccione el motivo por el que estd compartiendo el registro para que los usuarios y administradores lo conozcan.
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8. Haga clic en Guardar.

CONSULTE TAMBIEN
Modificacion o eliminacién de acceso a los registros
Concepto de su acceso a registros, campos y elementos de la U
Visualizacion de los usuarios que tienen acceso a sus registros

Niveles de acceso a los registros

Modificacién o eliminacion de acceso a los registros

Modificar o retirar acceso a un registro.

Las colaboraciones manuales se eliminan automaticamente si cambia el propietario del registro o
cuando dejan de ser necesarias, por ejemplo cuando los valores predeterminados de la organizacion
y las reglas de colaboracién conceden un acceso similar o mas amplio que la colaboracién manual.

Para modificar o eliminar el acceso a un registro:
1. Abra el registro que desea modificar o eliminar.
2. Haga clicen Compartir en el registro.

3. Haga clic en Modificar o Eliminar junto al grupo, usuario, funcion o territorio cuyo acceso
desea modificar o eliminar.

CONSULTE TAMBIEN
Concesion de acceso a los registros

Niveles de acceso a los registros

Visualizacion de los usuarios que tienen acceso a sus registros

Después de conceder acceso a un registro de su propiedad, puede ver una lista de usuarios que
tienen acceso al registroy a su informacion y sus registros relacionados, incluido su nivel de acceso
y una explicacién. La lista muestra a todos los usuarios cuyo acceso sea superior al de los valores
predeterminados de toda la organizacion.

Para la colaboracion de previsiones, la lista muestra si el usuario puede enviar una prevision (en
versiones de previsiones donde la colaboracién esté disponible). Se excluyen de esta lista los usuarios
de portal de gran volumen y superusuarios del Portal de clientes.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

La colaboracién de cuentas
y contactos esta disponible
en: Professional Edition,
Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

La colaboracion de
campanas, casos, registros
de objetos personalizados
y oportunidades esta
disponibles en Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

El uso compartido de
objetos personalizados esté
disponible en
Database.com.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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@ Nota: Para las reglas de colaboracién que especifican el acceso para registros de objetos asociados, el nivel de acceso dado se

aplica Uinicamente a esa regla de colaboracion. Por ejemplo, si una regla de colaboracion de cuenta especifica el nivel de acceso
como Privado para los contactos asociados, es posible que un usuario siga teniendo acceso a los contactos asociados por otros

medios como, por ejemplo, los valores predeterminados de la organizacién, el permiso “Modificar todos los datos” o “Ver todos

los datos” o el permiso “Modificar todo” o “Ver todo” para contactos.

Haga clic en Compartir en el registro que desee.

Haga clic en Ampliar lista.

Haga clic en ;Por qué? junto al nombre de un usuario para conocer el motivo por el que el usuario tiene acceso al registro.

Si existen varias razones con distintos niveles de acceso, siempre se le concedera al usuario el nivel de acceso mas permisivo.

Las posibles razones son:

Motivo

Regla de colaboracion de cuenta

Colaboracion de cuenta

Equipo de cuentas

Territorio de cuentas

Regla de territorio de cuentas

Administrador

Usuario o funcion asociada del portal

Propietario o colaboracién asociada del registro

Colaboracion asociada del registro

Regla de colaboracién de campanfa

Regla de colaboracién de caso

Regla de colaboracién de contacto

Descripcion

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracion de
cuenta creada por el administrador.

Se le otorg6 el acceso al usuario mediante el botén Compartir
en la cuenta asociada.

El usuario es miembro de un equipo de cuentas.

La cuenta ha sido asignada a un territorio al que el usuario tiene
acceso.

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracion de
territorio de cuenta creada por el administrador.

El usuario tiene el permiso administrativo “Modificar todos los
datos” o “Vertodos los datos”, o el permiso de objetos “Modificar
todo” o "Ver todo”.

El usuario del portal o cualquier funcién por encima de la funcién
del usuario del portal tiene acceso a la cuenta de la que el usuario
del portal es contacto.

El usuario posee o tiene acceso compartido a un contacto o
contrato asociado con la cuenta. Haga clic en el vinculo para ver
qué registros asociados posee el usuario o a cudles se le ha dado
acceso compartido.

Es usuario es miembro de un grupo de colaboracién que tiene
acceso a un contacto o contrato asociado con la cuenta que
poseen los usuarios de portal de gran volumen.

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracién de
campanfa creada por el administrador.

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracién de
caso creada por el administrador.

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracién de
contacto creada por el administrador.
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Motivo

Gestor de previsiones delegado

Gestor de previsiones

Miembro de grupo

Regla de colaboracion de candidato

Gestor de miembro del territorio

Colaboracion manual

Colaboracion manual de territorio

Regla de colaboracién de oportunidad

Propietario

Grupo de colaboracion del portal

Usuario de portal relacionado

Funcién por encima del propietario o usuario compartido (sélo
para Portal)

Equipo de ventas

Permiso Ver todas las previsiones

CONSULTE TAMBIEN

Concepto de su acceso a registros, campos y elementos de la U
Concesion de acceso a los registros

Niveles de acceso a los registros
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Descripcion

Un usuario tiene acceso a datos de prevision concedido mediante
elboton Colaboracion de |a prevision (en versiones de prevision
en las que la colaboracién esta disponible).

Un usuario tiene acceso debido a que es un gestor de previsiones
en la jerarquia de previsiones.

El usuario tiene acceso a través de un grupo, como Grupo de
gestores o Grupo de subordinados de gestores.

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracion de
candidato creada por el administrador.

El usuario tiene un subordinado en la jerarquia de funciones que
esté asignado al territorio con el que la cuenta estd asociada.

El usuario tiene acceso concedido mediante el boton Compartir
del registro.

La cuenta ha sido asignada manualmente a un territorio al que
el usuario tiene acceso.

El usuario tiene acceso mediante una regla de colaboracion de
oportunidad creada por el administrador.

El usuario posee el registro o es miembro de la cola que posee
el registro o esta por encima del miembro de cola en la jerarquia
de funciones.

El usuario es miembro de un grupo de colaboracién que tiene
acceso a los registros propiedad de los usuarios de portal de gran
volumen.

El usuario del portal es un contacto en el caso.

La funcién del usuario esta por encima de la funcién de un
usuario del portal que tiene acceso al registro mediante
propiedad o colaboracion.

El usuario es miembro del equipo de ventas de oportunidad.

El usuario cuenta con el permiso “Ver todas las previsiones”.
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Niveles de acceso a los registros

Cuando comparte registros con otros usuarios, puede asignarles diferentes niveles de acceso a los

registros.

Los niveles de acceso disponibles son:

Nivel de acceso

Acceso completo

Lectura/Escritura

Sélo lectura

Privado

Descripcion

El usuario puede ver, editar, eliminary transferir
el registro. También puede ampliar el acceso
compartido a otros usuarios, pero no puede
garantizar el acceso completo.

El usuario puede ver y modificar el registro y
agregar registros asociados, notas y adjuntos.

El usuario puede ver el registro y agregar
registros asociados. No podran modificar el
registro ni agregarle notas ni archivos adjuntos.

El usuario no puede acceder al registro de
ninguin modo.

@ Nota: Siencuentra un error al seleccionar la opcién Acceso completo, dejaré de tener el
permiso para establecer el acceso completo en registros. Péngase en contacto con su
administrador para determinar si este acceso es necesario.

CONSULTE TAMBIEN

Concepto de su acceso a registros, campos y elementos de la U

Visualizacion de los usuarios que tienen acceso a sus registros

Crear una vista de lista

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

La colaboracion de cuentas
y contactos esta disponible
en: Professional Edition,
Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

La colaboracion de
campanas, casos, registros
de objetos personalizados
y oportunidades esta
disponibles en Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

Cree una vista de lista para ver un conjunto especifico de registros. Puede crear y guardar vistas para oportunidades, contactos, candidatos
y otros objetos estandar y personalizados. Determine qué registros mostrar configurando filtros. Todos los registros que cumplen sus

criterios de filtro aparecen en su vista de lista.

EN ESTA SECCION:

Crear una vista de lista en Lightning Experience

Cree una vista para ver una lista infinitamente desplegable de registros que cumplen sus criterios de filtro.

Crear vistas de lista personalizadas para Salesforce Classic

Cree una vista de lista para ver un conjunto especifico de contactos, documentos u otros registros de objetos. Por ejemplo, puede
crear una vista de lista de las cuentas en su estado, candidatos con un origen del candidato concreto u oportunidades por encima
de unimporte especifico. También puede crear vistas de contactos, candidatos, usuarios o casos a fin de utilizar listas de destinatarios

para el correo electrénico masivo.
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Crear una vista de lista en Lightning Experience

Cree una vista para ver una lista infinitamente desplegable de registros que cumplen sus criterios
defiltro.

@ Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion

en el lado izquierdo de su pantalla, esta en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic.

Las acciones que puede realizar para vistas de lista estan disponibles en el menu Controles de vista

de lista, al que se accede haciendo clicen B junto al nombre de la vista de lista.

1. Desde Controles de vista de lista, seleccione Nueva. Aparecerd un cuadro de dialogo,

2. Escriba un nombre para su lista.

w

Seleccione quién puede ver esta vista de lista: solo usted o todos los usuarios, incluyendo los

usuarios del portal de socios y de cliente.

N o v &

Haga clic en Guardar. Aparece el panel Filtros.
Haga clic en Mostrarme y, a continuacion, seleccione Todos los objetos o Mis objetos.
Haga clic en Listo.

Agregue y establezcafiltros para ver solo los registros que cumplen sus criterios. Tiene diferentes

opciones dependiendo del campo que desea filtrar y el operador que seleccione.

g.

Desde el ment desplegable Nuevo filtro, seleccione el campo para filtrar.
Haga clic en Listo.

Desde el menu desplegable Filtrar por, seleccione un operador. Por ejemplo, seleccione
igual a, comienza por o excluye.

En Valor, realice una seleccién o introduzca un valor.
Haga clic en Listo.
Para establecer filtros, haga clic en Agregar filtro.

Para eliminar un filtro, haga clicen ¢ junto al nombre delfiltro.
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EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para crear vistas de listas:

* “leer”en el tipo de
registro incluido en la
lista Y “Creary
personalizar vistas de
lista”

Para crear, modificar o

eliminar vistas de listas

pUblicas:

e "Gestionar vistas de
listas pablicas”

8. Haga clic en Guardar. La vista aparece en la lista desplegable de la vista de lista para que pueda tener acceso a ella posteriormente.

9. Opcionalmente, seleccione y ordene las columnas en su vista de lista.

T o

e.

Desde el menu Controles de la vista de lista, seleccione Seleccionar campos para mostrar.

Para agregar columnas, seleccione uno o més campos en Campos disponibles y utilizar la flecha para moverlos a Campos visibles.

Para eliminar columnas, seleccione uno o més campos en Campos visibles y utilizar la flecha para moverlos a Campos disponibles.

Ordene las columnas seleccionando uno o mas campos de Campos visibles y utilizando las flechas para moverlos hacia arriba

0 hacia abajo.

Haga clic en Guardar.

Ejemplo: Estd planificando un viaje a San Francisco y desea ver una lista de sus cuentas para visitar mientras esta fuera. En Cuentas,
cree una vista de lista que muestra Mis cuentas. Agregue unfiltropara Ciudad de facturaciéniguala San Francisco.

Nota: Lainformacion que contienen las vistas de lista procede sélo de datos a los que usted tiene acceso, ya sean registros de
su propiedad o para los que tiene acceso de lectura o escritura, registros que se comparten con usted o registros que pertenecen



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce Guia del usuario | Visualizacién y colaboracion de

registros | 71

0 se comparten con otros usuarios con funciones jerdrquicamente inferiores a la suya. Podrd visualizar sélo los campos que estén

visibles en el formato de pagina y la configuracion de seguridad a nivel de campo.

CONSULTE TAMBIEN
Crear vistas de lista personalizadas para Salesforce Classic
Modificar filtros de la vista de lista en Lightning Experience
Operadores de filtro

Visualizar datos de la vista de lista con gréficos en Lightning Experience

Crear vistas de lista personalizadas para Salesforce Classic

Cree una vista de lista para ver un conjunto especifico de contactos, documentos u otros registros
de objetos. Por ejemplo, puede crear una vista de lista de las cuentas en su estado, candidatos con
un origen del candidato concreto u oportunidades por encima de un importe especifico. También
puede crear vistas de contactos, candidatos, usuarios o casos a fin de utilizar listas de destinatarios
para el correo electrénico masivo.

@ Nota: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte
superior de su pantalla, esta en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, esta en Lightning Experience.

Para crear una vista nueva, haga clic en Crear nueva vista en la parte superior de cualquier pagina

de lista 0 en la seccion de vistas de la pagina de inicio de cualquier ficha.

@ Nota: Sino ve Crear vista, no tiene el permiso “Crear y personalizar vistas de lista”. Péngase

en contacto con su administrador de Salesforce para solicitarlo.

1. Introducir Nombre de vista
Escriba el nombre que desea que aparezca en la lista desplegable Ver.

2. Sitiene el permiso “Personalizar aplicacion”, introduzca un nombre exclusivo que utilizaran la
APl'y paquetes gestionados.

3. Especificar criterios de filtro

Filtrar por propietario
Estas opciones varfan dependiendo del tipo de registro. En general, seleccione Todos. . .
0 Mis. .. paraespecificar el conjunto de registros que se van a buscar. Puede haber
opciones adicionales:

e lasvistas de lista de candidato y caso se pueden restringir por cola.
e Lasvistas de lista de listas de precios se pueden restringir por lista de precio.

e Lasvistas de lista de actividad cuentan con varias opciones.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para crear vistas de listas

personalizadas:

e “Leer”en el tipo de
registro incluido en la
lista Y “Creary
personalizar vistas de
lista”

Para crear, modificar o

eliminar vistas de listas

pUblicas:

e “Gestionar vistas de
listas pUblicas”

e Sisuorganizacién tiene gestion de territorios, las vistas de listas de cuentas y oportunidades se pueden restringir seguin Mi s
territorios 0 Mis equipos de territorio.Mis territorios incluye los registros asociados alos
territorios a los que pertenece. Mis equipos de territorio incluye los registros asociados a los territorios a los

que pertenece o bien a los territorios situados bajo su jerarquia de territorios.

e Sisuorganizacion tiene equipos de casos, las vistas de listas de casos se pueden restringirpor Mis equipos de casos.

e Sisuorganizacién tiene equipos de cuentas, las vistas de listas de cuentas se pueden restringir por Mis equipos de

cuentas.
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e Sisuorganizacién tiene equipos de oportunidades, las vistas de listas de oportunidades se pueden restringir por Mi s
equipos de oportunidades.

Filtrar por campaiia
Esta opcidn esta disponible en estas vistas de lista:

e Pagina de inicio de contactos

e Pdgina de inicio de candidatos

e (Contactos de correo electrénico masivo

e (andidatos de correo electrénico masivo

e Asistente para adicién masiva de miembros a campafas

e Asistente para actualizacion masiva de miembros de campafas

Si modifica una vista de lista filtrada por campafa y no tiene al menos acceso de lectura a la campafa, recibird un error cuando
intente guardar la vista de lista.

Filtrar por division
Sila organizacion emplea divisiones para segmentar datos y cuenta con el permiso “Repercusion de las divisiones”, seleccione
la division con la que los registros de la vista de lista han de coincidir. Esta opcidn estard desactivada si no se estan buscando
todos los registros.

Seleccione --Actual-- para que se muestren los registros de la division de trabajo actual.

Filtrar por campos adicionales
También puede introducir criterios de filtro para especificar las condiciones que deben cumplir los elementos seleccionados,
por ejemplo, Origen del candidato igual a Web.También puede utilizar valores de fecha especiales en sus
criterios de filtro.

@ Nofta: Siseleccionael campo Fecha de creacién enunfiltrode vista de lista, el valor que especifique sélo puede
ser una fecha, no una hora. Esta restriccién no se aplica a otros filtros.

4. Seleccionar los campos para mostrar

Los campos predeterminados se seleccionan automéaticamente. Puede elegir un méaximo de 15 columnas de campos diferentes
para que se muestren en la vista. Puede mostrar los campos disponibles en el formato de pagina. Si selecciona un campo de drea
de texto largo, en la vista de lista se mostrard un maximo de 255 caracteres.

a. Paraagregar o quitar campos, seleccione un nombre de campo y haga clic en la flecha Agregar o Quitar.

b. Utilice las flechas para colocar los campos en la secuencia correcta.

5. Limitar visibilidad

Sies un administrador o un usuario con permiso “Administrar vistas de lista publicas”, especifique si todos pueden acceder a la vista
personalizada o sélo puede hacerlo usted. Esta opcién no esta disponible en Personal Edition. Para ver una vista de lista, los usuarios
también deberdn tener el permiso “Leer” pertinente en el tipo de registros de la vista de lista.

Como alternativa, los usuarios con Enterprise Edition, Unlimited Edition, Performance Edition y Developer Edition pueden especificar
un grupo o funcién publica, o una funcién que incluya todos los usuarios jerdrquicamente inferiores a esa funcién para ver la vista

personalizada. Para compartir la vista de lista, seleccione Visible para algunos grupos de usuarios,seleccione
el tipo de grupo o funcién de la lista desplegable seleccione el grupo o funcién de la lista inferior y haga clic en Agregar.

@ Nota: Las vistas de listas son visibles para los clientes en el portal de clientes de Salesforce si el botén de opciéon Visible
para todos los usuarios estd seleccionado para vistas de objetos asignados a los perfiles de usuario del portal de
clientes. Para crear vistas que sélo sus usuarios de Salesforce puedan ver, seleccione Visible para algunos grupos
de usuarios ycompartalo con el grupo Todos los usuarios internos o un conjunto seleccionado de grupos y funciones
internas.
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Cuando implemente un portal de clientes, cree vistas personalizadas que contengan Unicamente informacion relevante para
los usuarios del portal de clientes y, a continuacion, hagalas visibles a sus usuarios del portal de clientes compartiéndolas con
el grupo Todos los usuarios del portal de clientes o un conjunto seleccionado de grupos y funciones del portal.

6. Haga clic en Guardar. La vista aparece en la lista desplegable Ver para que pueda tener acceso a ella posteriormente.
Puede cambiar el nombre de una vista de lista existente y hacer clic en Guardar como para guardar los criterios de la vista de lista
sin alterar la vista original.

Para volver a la Ultima pagina de lista consultada, haga clic en Volver a la lista en la parte superior de cualquier pagina de detalles.

@ Nota: Lainformacion que contienen las vistas de lista procede sélo de datos a los que usted tiene acceso, ya sean registros de
su propiedad o para los que tiene acceso de lectura o escritura, registros que se comparten con usted o registros que pertenecen
0 se comparten con otros usuarios con funciones jerdrquicamente inferiores a la suya. Podrd visualizar sélo los campos que estén
visibles en el formato de péagina y la configuracion de seguridad a nivel de campo.

Ademas, las actividades archivadas no se incluyen en las vistas de lista de actividades. Puede utilizar la lista relacionada Historial
de actividades para ver estas actividades.

Modificar filtros de la vista de lista

Vuelva a definir o actualice sus vistas de lista para asegurarse de que estd viendo los registros mas relevantes. Para cambiar qué registros
mostrar en una vista de lista, modifique los filtros de la vista de lista.

EN ESTA SECCION:
Modificar filtros de la vista de lista en Lightning Experience
Modifique filtros en una vista de lista desde Controles de vista de lista o haga clicen ¥ para acceder al panel Filtros.

Modificar filtros de la vista de lista en Salesforce Classic
Para cambiar los filtros de una vista de lista, modifique la lista.

CONSULTE TAMBIEN
Operadores de filtro

Crear una vista de lista en Lightning Experience
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Modificar filtros de la vista de lista en Lightning Experience

Modifique filtros en una vista de lista desde Controles de vista de lista o haga clicen ¥ para EDICIONES
acceder al panel Filtros.
Disponible en: Lightning

Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion Experience

en el lado izquierdo de su pantalla, estd en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas

en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic. Disponible en: Group
Edition, Professional

Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y

También puede acceder al panel Filtros haciendo clicen ¥ . Developer Edition

Las acciones que puede realizar para vistas de lista estan disponibles en el menu Controles de vista

de lista, al que se accede haciendo clic en g junto al nombre de Ia vista de lista.

1. Desde Controles de vista de lista, seleccione Modificar filtros de lista. También puede hacer

clicen ¥ . Aparece el panel Filtros. PERMISOS DE USUARIO
2. Agregue, elimine o modifique filtros para ver solo los registros que cumplen sus criterios. Tiene Para modificar vistas de
diferentes opciones dependiendo del campo que desea filtrar y el operador que seleccione. lista:

e “Leer”en el tipo de

registro incluido en la
b. Haga clic en Listo. lista Y “Creary
personalizar vistas de
lista”

a. Desde el menu desplegable Nuevo filtro, seleccione el campo para filtrar.

¢. Desde el menu desplegable Filtrar por, seleccione un operador. Por ejemplo, seleccione

igual a, comienza por o excluye. -
Para crear, modificar o

d. EnValor, realice una seleccién o introduzca un valor. eliminar vistas de lista
e. Haga clicen Listo. pablicas: .
. ‘ ) * “Leer”en el fipo de
f. Paraestablecer filtros, haga clic en Agregar filtro. registro incluido en la

lista Y “Creary

g. Paraeliminar un filtro, haga clicen s junto al nombre del filtro. i ]
personalizar vistas de

3. Paraaplicar los filtros modificados y actualizar | alista, haga clic en Guardar. lista”

Cualquier usuario con acceso a la vista de lista ve los resultados de sus cambios guardados.

Ejemplo: Desea mostrar un conjunto de oportunidades en un panel en vez de en una tabla pero la vista de lista incluye registros
con diferentes tipos de registro. El panel Oportunidades solo puede mostrar vistas de lista con registros de un solo tipo de registro.
Para hacer que la vista se visualice en un panel, modifique los filtros en su vista de lista. En el panel Filtros, seleccione Agregar
filtros. Seleccione Tipo de registro de oportunidad y el operador igual a, luego introduzca el valor del tipo de registro que
desee. Su vista de lista modificada se puede mostrar ahora en el panel.

@ Nota: Lainformacion que contienen las vistas de lista procede sélo de datos a los que usted tiene acceso, ya sean registros de
su propiedad o para los que tiene acceso de lectura o escritura, registros que se comparten con usted o registros que pertenecen
0 se comparten con otros usuarios con funciones jerdrquicamente inferiores a la suya. Podra visualizar sélo los campos que estén
visibles en el formato de paginay la configuracion de seguridad a nivel de campo.



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce Guia del usuario | Visualizacién y colaboracion de
registros | 75

Modificar filtros de la vista de lista en Salesforce Classic

Para cambiar los filtros de una vista de lista, modifique la lista. EDICIONES

@ Nota: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte
superior de su pantalla, estd en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, esta en Lightning Experience.

Disponible en: todas las
ediciones

1. Haga clicen Modificar junto al nombre de la vista de lista. Los usuarios sin el permiso “Gestionar
vistas de lista publica” verdn Duplicar en lugar de Modificar por lo que podran duplicar una PERMISOS DE USUARIO
vista publica o estandar.

Para modificar vistas de

2. En Especificar criterios de filtro, cambie su seleccién Filtrar por propietario,silo lista:
desea. Agregue o cambie las selecciones Campo, Operador 0 Valor enFiltrar por campos e “Lleer”en el tipo de
adicionales, si lo desea. registro incluido en la
. . ‘ . . , lista Y “Creary
3. Haga clic en Guardar para aplicar sus filtros modificados a la vista de lista. personalizar vistas de
Todos los usuarios con acceso a la vista de lista ven los resultados de sus cambios guardados. lista”

Para crear, modificar o

@ Nota: Lainformacion que contienen las vistas de lista procede sélo de datos a los que usted eliminar vistas de lista

tiene acceso, ya sean registros de su propiedad o para los que tiene acceso de lectura o publicas:

escritura, registros que se comparten con usted o registros que pertenecen o se comparten « “Leer”en el fipo de

con otros usuarios con funciones jerdrquicamente inferiores a la suya. Podré visualizar sélo registro incluido en la

los campos que estén visibles en el formato de pagina y la configuracién de seguridad a nivel lista Y “Creary

de campo. personalizar vistas de
lista”

Ordenar vistas de lista

Muchos objetos le permiten ver registros en listas, también denominadas “vistas de lista”. Si su lista EDICIONES
eslarga, puede ordenar los registros por una de las columnas de campo. Por ejemplo, puede ordenar
la vista de lista Todas las cuentas por la columna del campo Nombre de cuenta,lacolumna Disponible en: Salesforce
decampo Estado/provincia de facturacién yotras. También puede ordenar vistas Classic y Lightning

de lista personalizadas. La clasificacion es alfanumérica. Experience

1. Abrir la vista de lista. Disponible en: todas las

2. Hagaclicen el encabezado de la columna de campo por la que desea ordenar. ediciones
Aparece una flecha indicando el orden de la lista: desde el primer registro de la columna (. )
(de forma alfanumérica) o el Ultimo ( . ). PERMISOS DE USUARIO

@ Nota: A partir de Spring 13, no puede ordenar vistas de lista para el objeto Usuarios en

R ) , ) Para ordenar una vista de
organizaciones de Salesforce con mds de dos millones de usuarios.

lista:
e “Leer"en losregistros de
CONSULTE TAMBIEN la lista

Crear vistas de lista personalizadas para Salesforce Classic
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Imprimir una vista de lista

@ Nota: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte EDICIONES
superior de su pantalla, estd en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacioén en la

parte izquierda, esta en Lightning Experience. Disponible en: Salesforce
Silas vistas de lista imprimibles estan activadas para su organizacion, puede imprimir vistas de lista Classic
estandar y personalizadas. Disponible en: Todas las
1. Vaya a la vista de lista que desea imprimir. Por ejemplo: Todas las cuentas en la ficha Cuentas. ediciones excepto

. ) o Database.com
. Ordene el contenido de la vista de lista si lo desea.

2
3. Hagaclicen &.
4

PERMISOS DE USUARIO
. Enlanueva ventana, seleccione el nimero de registros que desea imprimir (hasta 1.000). (Para
imprimir més de 1.000 registros, ejecute un informe y haga clic en Vista de impresién en el Paraimprimir vistas de lista:
informe.) e “Leer” en los registros

. - . incluidos en la lista
5. Haga clic en Imprimir esta pagina.

Eliminar una vista de lista

Elimine una vista de lista cuando ya no la necesite para mantener su espacio de trabajo actualizado. EDICIONES

EN ESTA SECCION: Disponible en: todas las

. . . o . ediciones
Eliminar una vista de lista en Lightning Experience

Puede eliminar una vista de lista cuando ya no la necesite.

PERMISOS DE USUARIO

Eliminar una vista de lista en Salesforce Classic
Puede eliminar una vista personalizada cuando ya no la necesite. Para eliminar las vistas de
listas pUblicas

e "Gestionar vistas de
listas pUblicas”

Eliminar una vista de lista en Lightning Experience

Puede eliminar una vista de lista cuando ya no la necesite. EDICIONES

Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion ' .
en el lado izquierdo de su pantalla, esté en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas Disponible en: Group

en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic. Ed!t!on, Profess.lonal .
Edition, Enterprise Edition,

1. Seleccione una vista de lista. Performance Edition
2. Unlimited Edition y
Haga clicen 2~ para acceder a Controles de vista de lista. Developer Edition

3. Seleccione Eliminar.

PERMISOS DE USUARIO

Para eliminar las vistas de

listas pUblicas

e "Gestionar vistas de
listas pUblicas”
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Eliminar una vista de lista en Salesforce Classic
Puede eliminar una vista personalizada cuando ya no la necesite.
@ Nota: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte

superior de su pantalla, estd en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, estd en Lightning Experience.

1. Seleccione una vista de lista personalizada.
2. Haga clic en Modificar.

3. Haga clicen Eliminar.

CONSULTE TAMBIEN

Crear vistas de lista personalizadas para Salesforce Classic

Valores de fecha relativos para criterios de filtro

Cuando cree una vista de lista que incluya un filtro para un intervalo de fechas, como utilice
Crear fecha 0 Fecha de ultima actualizacién,unoomasde losvaloresde
fecha relativos proporcionados para especificar el intervalo. Algunos valores de fecha relativos no
estan disponibles en Lightning Experience.

Por ejemplo, para crear una vista o reporte personalizado de las cuentas creadas la semana anterior,
ingrese Crear fecha igual a SEMANA PASADA. Para valores relativos de fecha con
variables, como "LOS PROXIMOS v DIAS"), sustituya N por cualquier niimero mayor que cero.

Los valores de fecha relativos no distinguen entre mayusculas y mindsculas. Puede utilizar “SEMANA
PASADA" 0 “semana pasada”.

Puede utilizar varios valores de intervalo en un Unico campo, separados por comas.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para eliminar las vistas de

listas pablicas

e “Gestionar vistas de
listas pablicas”

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

@ Nofta: Para Enterprise Edition, Unlimited Edition, Performance Edition, Professional Edition y Developer Edition, se define la semana
por la lista desplegable Regional en su pagina de informacion personal. Para Contact Manager, Group Edition y Personal Edition,
se define la semana por la configuracion Regional en el perfil de la compafifa. Por ejemplo, si la Configuracion regional es inglés
americano, la semana abarca de domingo a sabado, mientras que en el caso del inglés britanico la semana empieza el lunes y

termina el domingo.

@ Nofa: En latabla, los valores de fecha relativos marcados con un asterisco (*) no estan disponibles en Lightning Experience.

Valor de fecha relativo Intervalo

AYER Comienza alas 12:00:00 a.m. del dia anterior al actual y contintia durante 24 horas.

HOY Comienza a las 12:00:00 a.m. del dia actual y continta durante 24 horas.

MANANA Comienza a las 12:00:00 a.m. del dia posterior al actual y contintia durante 24
horas.

SEMANA PASADA Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia de la semana anterior a la actual y

contintia durante siete dfas.
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Valor de fecha relativo

ESTA SEMANA

PROXIMA SEMANA*

ULTIMAS n SEMANAS*

PROXIMAS n SEMANAS*

HACE n SEMANAS*

MES PASADO

ESTE MES

PROXIMOS n MESES*

ULTIMOS n MESES*

HACE n MESES*

PROXIMO MES*

LOS ULTIMOS 90 DIAS*

LOS PROXIMOS 90 DIAS*

LOS ULTIMOS n DIAS*

PROXIMOS n DIAS*

HACE n DIAS*

TRIMESTRE PASADO

Guia del usuario | Visualizacién y colaboracion de
registros | 78

Intervalo

Comienza alas 12:00:00 a.m. del primer dia de la semana actual y continta durante
siete dfas.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia de la semana posterior a la actual y
continda durante siete dfas.

Comienzaalas 12:00:00 a.m. del primer dia de la semana que comenzd n semanas
antes de la semana actual y continda hasta las 11:59 p.m. del dltimo dia de la
semana anterior a la semana actual.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia de la semana siguiente a la actual y
continda durante n veces siete difas.

Comienza alas 12:00:00 a.m. del primer dia de la semana que comenzd n semanas
antes del inicio de la semana actual y continda durante siete dias.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del mes anterior al actual y continta
durante el resto de dias del mes.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del mes actual y continda durante el
resto de dias del mes.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del mes siguiente al actual y continda
hasta el final del n° mes.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del mes que comenzd n meses antes
del mes actual y continua hasta las 11:59 p.m, del Ultimo dia del mes anterior al
mes actual.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del mes que comenzé n meses antes
del inicio del mes actual y continta durante el resto de dfas del mes.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del mes posterior al actual y continda
durante el resto de dfas del mes.

Comienza a las 12:00:00 a.m. 90 dias antes al actual y continta hasta el segundo
actual. (El intervalo incluye hoy.)

Comienza a las 12:00:00 a.m. del dia posterior al actual y contintia durante 90 dias.
(Elintervalo no incluye hoy.)

Comienzaalas 12:00:00am n dias antes del dia actual y continta hasta el segundo
actual. (El intervalo incluye hoy. El uso de este valor de fecha incluye registros
desde hace n + 1 dias hasta la fecha de hoy.)

Comienza a las 12:00:00 a.m. del dia siguiente y continta durante los siguientes
n dfas. (El intervalo no incluye hoy.)

Comienza a las 12:00:00 am el dia n dias antes del dia actual y continda durante
24 horas. (El intervalo no incluye hoy.)

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre natural anterior al actual
y continua hasta el final de ese trimestre.
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Valor de fecha relativo

ESTE TRIMESTRE

SIGUIENTE TRIMESTRE*

ULTIMOS n TRIMESTRES*

SIGUIENTES n TRIMESTRES*

HACE n TRIMESTRES*

ULTIMO ANO

ESTE ANO

SIGUIENTE ANO*

HACE n ANOS*

ULTIMOS n ANOS*

SIGUIENTES n ANOS*

ULTIMO TRIMESTRE FISCAL*

ESTE TRIMESTRE FISCAL*

SIGUIENTE TRIMESTRE FISCAL*
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Intervalo

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dfa del trimestre natural actual y continda
hasta el final del trimestre.

Comienza alas 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre natural posterior al actual
y continua hasta el final de ese trimestre.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia de hace n trimestres naturales y
continua hasta el final del trimestre natural anterior al actual. (El intervalo no incluye
el trimestre actual.)

Comienza alas 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre natural siguiente al actual
y continda hasta el final del trimestre natural n en el futuro. (Elintervalo no incluye
el trimestre actual.)

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre natural n trimestres
antes del trimestre natural actual y continda hasta el final de ese trimestre.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del 1 de enero del afo anterior al actual y continda
hasta el final del 31 de diciembre de ese afio.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del 1 de enero del afio actual y continta hasta el final
del 31 de diciembre del afio actual.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del 1 de enero del afo posterior al actual y continda
hasta el final del 31 de diciembre de ese afio.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del 1 de enero del afio natural n afios antes del afio
natural actual y continta hasta el final del 31 de diciembre de ese afio.

Comenzd alas 12:00:00 am el 1 de enero de hace n+1 afos. El intervalo finalizd
el 31 de diciembre del afo anterior al afio actual.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del 1 de enero del afo siguiente al actual y continta
hasta el final del 31 de diciembre del afio n.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre fiscal anterior al actual y
continua hasta el Ultimo dfa de ese trimestre fiscal. El trimestre fiscal se define en
la pdgina Afio fiscal de Configuracién.

@ Nota: Ningun valor de fecha literal FISCAL es compatible cuando cree
vistas personalizadas de Mobile.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre fiscal actual y continta
hasta el final del Ultimo dia del trimestre fiscal actual. £l trimestre fiscal se define
en la pagina Afio fiscal de Configuracion.

Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre fiscal posterior al actual
y continda hasta el Ultimo dia de ese trimestre fiscal. (El intervalo no incluye el
trimestre actual.) El trimestre fiscal se define en la pagina Ao fiscal de
Configuracion.
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Valor de fecha relativo Intervalo

ULTIMOS n TRIMESTRES FISCALES* Comienzaa las 12:00:00 a.m. del primer dia de hace n trimestresy continda hasta
elfinal del Ultimo difa del trimestre fiscal anterior. (El intervalo no incluye el trimestre
fiscal actual.) El trimestre fiscal se define en la pagina Ao fiscal de Configuracion.

SIGUIENTES n TRIMESTRES FISCALES* Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dfa del trimestre fiscal siguiente al actual
y continta hasta el final del dltimo dia del trimestre fiscal n. (Elintervalo noincluye
el trimestre fiscal actual.) El trimestre fiscal se define en la pagina Afio fiscal de
Configuracion.

HACE n TRIMESTRES FISCALES* Comienza alas 12:00:00 a.m. del primer dia del trimestre fiscal n trimestres fiscales
anterior al actual y continda hasta el final del dltimo dia de ese trimestre fiscal.

ULTIMO ANO FISCAL* Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dfa del afio fiscal anterior al actual y
continua hasta el final del Ultimo dfa de ese afio fiscal. El trimestre fiscal se define
en la pagina Afo fiscal de Configuracion.

ESTE ANO FISCAL Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del afio fiscal actual y continta hasta
el final del ultimo dfa del afto fiscal. El trimestre fiscal se define en la pagina Afio
fiscal de Configuracion.

SIGUIENTE ANO FISCAL* Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del afo fiscal posterior al actual y
continta hasta el final del Ultimo dfa de ese afo fiscal. El trimestre fiscal se define
en la pagina Afio fiscal de Configuracion.

ULTIMOS n ANOS FISCALES* Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia de hace n afios fiscales y continta
hasta el final del Ultimo dia del afio fiscal anterior al actual. (El intervalo no incluye
el ano fiscal actual.) El trimestre fiscal se define en la pagina Afio fiscal de
Configuracion.

SIGUIENTES n ANOS FISCALES* Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia del afo fiscal siguiente al actual y
continta hasta el final del Ultimo dia del afio fiscal n. (El intervalo no incluye el
afo fiscal actual.) El trimestre fiscal se define en la pagina Afio fiscal de
Configuracion.

HACE n ANOS FISCALES* Comienza a las 12:00:00 a.m. del primer dia de hace n afios fiscales y continta
hasta el final del dltimo dia de ese afio fiscal.
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Visualizar datos de la vista de lista con graficos en Lightning Experience

Consulte una visualizacién grafica de los datos de la vista de lista con graficos de vista de lista.
Existen tres tipos de gréficos: barra vertical, barra horizontal y anillo. Para cualquier vista de lista,
seleccione de los graficos de vista de lista personalizada estandar y personalizadas disponibles.
Puede cambiar la visualizacion de datos a otro tipo, silo desea.

@ Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion
en el lado izquierdo de su pantalla, esta en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic.

=Y

. Enla pagina deinicio de un objeto, seleccione una vista de lista con datos que desea visualizar.
2. Haga clicen €& .
Aparece el panel Gréficos.

3. Para seleccionar un gréfico diferente, haga clicen = junto al nombre del gréfico.

4. para cambiar la visualizacion gréfica de datos, haga clicen % en el panel Gréficos y seleccione
un nuevo tipo de gréfico.
Sus datos cambian a la nueva visualizacion.

CONSULTE TAMBIEN
Crear un grafico de la vista de lista en Lightning Experience

Modificar un grafico de la vista de lista en Lightning Experience

Crear un grafico de la vista de lista en Lightning Experience

Cree un grafico para visualizar datos de la vista de lista. Existen tres tipos de gréficos: barra vertical,
barra horizontal y anillo. Para cualquier gréfico de la vista de lista, puede cambiar la visualizacién
de datos a otro tipo, si lo desea. Cuando crea un gréafico de la vista de lista para un objeto, como
Oportunidades o Candidatos, se asocia el gréfico con el objeto. El gréfico estd disponible para
cualquier vista delista que tiene permiso para ver en ese objeto, excepto la lista Vistos recientemente.

Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion
en el ladoizquierdo de su pantalla, esta en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic.

1. Enlapdgina deinicio de un objeto, seleccione una vista de lista con datos que desea visualizar.
2. Haga clicen @& .

3. Enel panel Graficos que aparece, haga clicen 1 .

4. Seleccione Nuevo gréfico.
Aparecerd un cuadro de didlogo,

5. Introduzca un nombre de grafico.
6. Seleccione un tipo de gréfico: barra vertical, barra horizontal o anillo.

7. Seleccione el tipo de agregacion, el campo de agregacion y el campo de agrupacion.

El tipo de agregacién especifica cémo se han calculado los datos del campo: por suma, recuento
o media. El campo de agregacion especifica el tipo de datos para calcular. El campo de
agrupacion etiqueta los segmentos del gréfico.

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para ver gréficos de vista de

lista:

e “Leer” en todos los
registros incluidos en la
lista

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para crear graficos de vista

de lista:

* “Leer”en el tipo de
registro incluido en la
lista Y “Creary
personalizar vistas de
lista”
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8. Para ver su gréfico, haga clic en Guardar.

Ejemplo: Suequipo de ventas desea comparar cuentas por nimero de empleados para centrarse en posibles esfuerzos en grandes
empresas. Uno de los representantes crea un gréfico de barra horizontal seleccionando Suma como el tipo de agregacion,
Empleados como el campo de agregacién y Nombre de cuenta como el campo de agrupacién. El grafico muestra el nimero
de empleados en cada cuenta por nombre de cuenta.

CONSULTE TAMBIEN
Visualizar datos de la vista de lista con gréficos en Lightning Experience

Modificar un gréfico de la vista de lista en Lightning Experience

Modificar un grafico de la vista de lista en Lightning Experience

Vuelva a definir o actualice sus gréficos de la vista de lista personalizada para asegurarse de que EDICIONES
esta viendo las visualizaciones de datos mas importantes. Existen tres tipos de graficos: barra vertical,
barra horizontal y anillo. Para cualquier grafico de la vista de lista, puede cambiar la visualizacion

Disponible en: Lightning

de datos a otro tipo, si lo desea. Experience
Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion Disponible en: Group
en el lado izquierdo de su pantalla, esté en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas Edition, Professional
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic. Edition, Enterprise Edition,
1 Enla pagina de inicio de un objeto, haga clicen €& Per.for.mance. ?dition,
' ‘ Unlimited Edition y
2. Enel panel Gréficos que aparece, seleccione el nombre de uno de sus graficos personalizados. Developer Edition

3. Hagaclicen 2.
PERMISOS DE USUARIO

4. Seleccione Modificar grafico.
Aparecerd un cuadro de didlogo, Para modificar graficos de
vista de lista:

e “Leer”en el tipo de
registro incluido en la

5. Realice sus cambios en el nombre del grafico, el tipo del gréfico, el tipo de agregacion, el campo
de agregacion o el campo de agrupacion.

El tipo de agregacion especifica cdmo se han calculado los datos del campo: por suma, recuento lista Y “Crear y
o media. £l campo de agregacion especifica el tipo de datos para calcular. El campo de personalizar vistas de
agrupacion etiqueta los segmentos del gréfico. lista”

6. Para ver su gréafico modificado, haga clic en Guardar.

@ Nota: No puede modificar graficos estdndar o preconfigurados. Solo puede modificar gréficos que ha creado. No puede eliminar
graficos de la vista de lista.

CONSULTE TAMBIEN
Visualizar datos de la vista de lista con gréficos en Lightning Experience

Crear un gréfico de la vista de lista en Lightning Experience
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Preguntas mas frecuentas acerca de ver y compartir

Como funciona el modelo de colaboracion?

En organizaciones con Professional Edition, Enterprise Edition, Unlimited Edition, Performance Edition y Developer Edition, el administrador
puede definir el modelo de colaboracién predeterminado para su organizacion configurando los valores predeterminados de toda la
organizacion. Estos valores predeterminados especifican el nivel predeterminado de acceso a los registros. En la mayoria de los objetos,
los valores predeterminados de toda la organizacién pueden definirse como Privado, Sélo lectura publica o Lectura/escritura publica.

En entornos en los que el modelo de colaboracién de un objeto se haya definido como Privado o Sélo lectura publica, un administrador
puede otorgar a usuarios adicionales acceso a registros configurando una jerarquia de funciones y definiendo reglas de colaboracion.
Las jerarquias de funciones y las reglas de colaboracion solo se pueden utilizar para otorgar acceso adicional; no se pueden utilizar para
restringir el acceso a registros diferentes a los especificados originalmente con los valores predeterminados de toda la organizacion en
el modelo de colaboracion.

Después de restringir el acceso utilizando valores predeterminados de toda la organizacion, los usuarios obtienen normalmente mediante
uno o mas métodos de los siguientes:

e Jerarquia de funciones

e Reglas de colaboracion

e (olaboracién manual

e Acceso implicito (Cuentas y registros secundarios asociados)

e Equipos (Cuenta, Caso y Oportunidad)

¢Para qué tipos de registro puedo imprimir vistas de lista?
Silas vistas de lista imprimibles estan habilitadas para su organizacion, puede imprimir vistas de lista estdndar y personalizadas para
estos tipos de registros.

e (uentas

e Actividades

e (Campanfas

e (asos

e (ontactos

e (ontratos

e Objetos personalizados

e Documentos

e (andidatos

e Oportunidades

e (Conjuntos de permisos

e Listas de precios

e Perfiles

e Productos

e Informes

e Soluciones
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Crear registros

La creacion de registros es un proceso estdndar para la mayoria de los usuarios de Salesforce.
Algunos objetos (como Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que debe tener en
cuenta, pero el proceso de creacién de un registro es similar para todos.

EN ESTA SECCION:

Crear un registro en Salesforcelightning Experience

Crear nuevos registros de Salesforce para oportunidades, candidatos, tareas, notas, cuentas y
contactos. Algunos objetos (como Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que
debe tener en cuenta, pero el proceso de creacién de un registro es similar para todos.

Crear un registro en Salesforce Classic
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EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Crear nuevos registros de Salesforce para oportunidades, candidatos, tareas, notas, cuentas y contactos. Algunos objetos (como
Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que debe tener en cuenta, pero el proceso de creacién de un registro es similar

para todos.

CONSULTE TAMBIEN
Modificacion de registros
Eliminacion de registros
Directrices para introducir divisas, fechas, horas y nimeros de teléfono
Crear notas y agregarlas a registros

Adjuntar archivos a registros

Crear un registro en Salesforcelightning Experience

Crear nuevos registros de Salesforce para oportunidades, candidatos, tareas, notas, cuentas y
contactos. Algunos objetos (como Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que debe
tener en cuenta, pero el proceso de creacion de un registro es similar para todos.

Nota: Esta informacion es para Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacion
en el lado izquierdo de su pantalla, estd en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic.

Puede crear registros de diferentes formas en Lightning Experience.

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

e Para crear registros desde cualquier pagina de Salesforce, seleccione el elemento que desea en el menu de navegacion, luego haga

clicen Nuevo en la vista de lista.

e Para crear registros desde un registro existente, haga clic en Nuevo para el elemento que desee. Por ejemplo, supongamos que
estd visualizando un registro de contacto y desea crear una nota acerca del contacto; haga clic en Nuevo en la seccion Notas de la

pagina de contacto.
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Crear un registro en Salesforce Classic

Crear nuevos registros de Salesforce para oportunidades, candidatos, tareas, notas, cuentas y
contactos. Algunos objetos (como Cuenta) tienen directrices y consideraciones especiales que debe
tener en cuenta, pero el proceso de creacién de un registro es similar para todos.

@ Nota: Estainformacién es para Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte
superior de su pantalla, estd en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, esta en Lightning Experience.

Dependiendo de cémo ha configurado su administrador su organizacion de Salesforce, puede crear
registros en algunas formas diferentes.

EN ESTA SECCION:
Creacién de registros desde fichas de objetos
Creacion de registros en noticias en tiempo real
Creacion de registros utilizando la lista desplegable Crear nuevo

Creacién de registros con Creacién rdpida

Creacion de registros desde fichas de objetos

Antes de crear un registro, asegurese de estar informado de cualquier directriz del tipo de registro
que esta creando.

1. Haga clic en la ficha del tipo de registro que desea crear. Empezard desde la pagina Inicio de
ese objeto. Por ejemplo, haga clic en la ficha Cuentas si desea crear un registro de cuenta.

2. Haga clicen Nuevo.
3. Sisele pide, seleccione un tipo de registro.

4. Introduzca valores en los campos. Los campos obligatorios se identifican con una barra roja

(-

o Consejo: Lamayoria de objetos tienen definiciones de campo en la ayuda de Salesforce.
Solo tiene que buscar en la ayuda el nombre de objeto con la palabra “campos”. Por
ejemplo, si estd creando o modificando un registro de cuenta y desea obtener mas
informacion acerca de sus opciones en la lista desplegable Sector, busque “Campos
Cuentas” en la ayuda.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para crear registros:

e “Crear” en el objeto para
el fipo de registro que
estd creando

5. Cuando termine de introducir valores para su nuevo registro, haga clic en Guardar o haga clic en Guardar y nuevo para guardar
el registro actual y crear otro. Si navega fuera de la pagina antes de hacer clic en Guardar, podria perder sus cambios.

CONSULTE TAMBIEN
Creacion de registros en noticias en tiempo real
Creacion de registros con Creacién rapida

Crear registros
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Creacion de registros en noticias en tiempo real

Dependiendo de como su administrador ha configurado Salesforce, es posible que pueda crear
registros en la noticia en tiempo real en la pdgina de inicio, la ficha de Chatter y las paginas de

detalles del registro. Los editores en diferentes noticias en tiempo real pueden tener diferentes
acciones disponibles; consulte con su administrador para obtener informacién acerca de lo que

puede hacer en cada noticia en tiempo real. Antes de crear un registro, asegurese de estar informado

de cualquier directriz del tipo de registro que esta creando.

1. Enlanoticia en tiempo real en la que desea crear un registro, haga clic en la accién rapida del

editor que corresponde al tipo de registro que desea crear.

2. Introduzca valores en los campos. Los campos obligatorios se identifican con una barra roja

(-

La mayorfa de objetos tienen definiciones de campo en la ayuda de Salesforce. Solo tiene que
buscar en la ayuda el nombre de objeto con la palabra “campos”. Por ejemplo, si esté creando
o modificando un registro de cuenta y desea obtener mas informacién acerca de sus opciones

en la lista desplegable Sector, busque “Campos Cuentas” en la ayuda.
3. Cuando termine de introducir valores para su nuevo registro, haga clic en Crear.
El elemento de una noticia en tiempo real para el registro que ha creado aparece:

e Enlanoticia en tiempo real en la que ha creado el registro.
e Como el primer elemento en la noticia en tiempo real para el nuevo registro en si mismo.

e Ensunoticia en tiempo real de Chatter.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para crear registros:

e “Crear”en el objeto para
el fipo de registro que
esta creando

e Enlanoticia en tiempo real de Chatter de cualquier persona que sigue el registro desde el cual ha creado el nuevo registro. Por
ejemplo, si crea un contacto desde la pagina de detalles del registro para las ABC Industries de la cuenta, cualquier persona que
sigue ABC Industries verd un elemento de noticias en tiempo real para el registro del contacto que ha creado.

CONSULTE TAMBIEN
Creacion de registros desde fichas de objetos
Creacion de registros con Creacién rapida

Crear registros

Creacion de registros utilizando la lista desplegable Crear nuevo

La lista desplegable Crear nuevo, disponible en la barra lateral, proporciona opciones para crear
nuevos registros. Para crear un nuevo registro utilizando la lista desplegable:

1. Seleccione el tipo de registro que desea crear. La pagina del nuevo registro aparece
inmediatamente en la ficha apropiada o el cuadro de didlogo Cargar un archivo si ha
seleccionado Archivo.

2. Cumplimente los campos.

3. Haga clic en Guardar o Cargar en mis archivos si ha seleccionado Archivo.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Las opciones disponibles en
la lista desplegable Crear
nuevo varian de acuerdo
con los permisos que tiene,
gue Salesforce Edition estd
utilizando y de la aplicacién
que esta utilizando.
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Creacion de registros con Creacion rapida

Si su administrador ha activado Creacion rapida, puede crear registros desde las paginas de inicio
para candidatos, cuentas, contactos y oportunidades. También puede crear cuentas desde la lista
de resultados del campo de busqueda Cuenta en el formulario Creacién répida en contactos,
candidatos y oportunidades. Si crea nuevos registros con Creacidn rapida, no se aplicaran las reglas
de validacion.

1. Haga clic en la ficha del tipo de registro que desea crear. Para crear una cuenta mientras crea
un contacto, candidato u oportunidad, haga clic en el icono %] junto al campo Cuenta en
el formulario Creacion rapida que esta utilizando.

2. Introduzca valores en los campos. Los campos obligatorios se identifican con una barra roja
(1)
La mayorfa de objetos tienen definiciones de campo en la ayuda de Salesforce. Solo tiene que
buscar en la ayuda el nombre de objeto con la palabra “campos”. Por ejemplo, si esta creando
o modificando un registro de cuenta y desea obtener mas informacién acerca de sus opciones
en lalista desplegable sector, busque “Campos Cuentas” en la ayuda.

3. Haga clic en Guardar.

CONSULTE TAMBIEN
Creacion de registros desde fichas de objetos
Creacion de registros en noticias en tiempo real

Crear registros

Comprobacion de la ortografia

Si el corrector ortografico estd activado para su organizacion, puede comprobar su ortografia en
algunas funciones cuando introduce textos, como correos electrénicos, eventos, tareas, casos, notas
y soluciones. La ortografia no admite todos los idiomas que admite Salesforce. Por ejemplo, el
corrector ortografico no admite taj, ruso e idiomas de doble byte, como japonés, coreano o chino.

Para comprobar su ortografia, solo tiene que buscar el botén Comprobar ortografia cada vez que
introduce texto.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para crear registros:

e “Crear”en el objeto para
el fipo de registro que
esta creando

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Directrices para introducir divisas, fechas, horas y nUmeros de teléfono

La creacion y modificacion de registros es mas sencilla sicomprende algunas directrices y sugerencias
acerca de los campos de divisa, fecha, hora y nimero de teléfono que encontraré en varios registros.

Divisa

En la mayoria de ediciones de Salesforce, el formato y el tipo de divisa que puede utilizar para
campos de divisa, como Cuota 0 Ingresos anuales, se determinan porla
Configuracién regional de divisa desuempresa. En organizaciones con Group
Edition, Professional Edition, Enterprise Edition, Unlimited Edition y Performance Edition que utilizan
varias divisas, el tipo de divisa y formato se determinan por el campo Divisa en el registro que
estd creando o modificando.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com
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O Consejo: Cuando introduce un importe monetario (o cualquier otro tipo de nimero), puede utilizar los accesos directos k, m o
b paraindicar miles, millones o billones. Por ejemplo, cuando introduce 50k, aparece como 50 . 000. Sin embargo, estos accesos
directos no funcionan en los criterios de filtro.

Fechas y horas

Muchos campos permiten introducir unafecha o una hora en el formato que especifique su Configuracién regional personal.
Alintroducir fechas, puede seleccionar una fecha del calendario o introducirla manualmente.

Solo son vélidas las fechas incluidas dentro de un rango especifico. La fecha pasada a partir de la cual las demés son validas es
1700-01-01700:00:00Z GMT, o justo después de medianoche del 1 de enero de 1700. La fecha futura a partir de la cual las demés dejan
de ser vélidas es 4000-12-31T00:00:00Z GMT, o justo después de medianoche del 31 de diciembre de 4000. Estos valores estan
compensados por su zona horaria. Por ejemplo, en la zona horaria del Pacffico, la fecha pasada a partir de la cual las demas son vélidas
es 1699-12-31T16:00:00, 0 4:00 PM del 31 de diciembre de 1699.

O Consejo:

e Losafios se muestrany se guardan con cuatro digitos, aunque puede introducir los dos digitos finales y Salesforce determinara
los dos primeros. Las entradas 60 a 99 se asignan al siglo XX (por ejemplo: 1964),y las entradas 00 a 59 se asignan al
siglo XXI (por ejemplo: 2012).

e Siintroduce nimeros solo para el mes y el dia (por ejemplo: 01 /1 5), Salesforce proporciona el afio actual.

e Sisu configuracion regional e idioma son inglés, puede introducir palabras como Yesterday, Today y Tomorrow, 0O
cualquier dia de la semanay Salesforce lo adivinard. Los nombres de los dias de la semana (como Lunes) siempre se consideran
de la semana siguiente.

NUmeros de teléfono

Cuando introduce nimeros de teléfono en varios campos de teléfono, Salesforce mantiene el formato de nimero de teléfono que haya
introducido. Sin embargo, sisu Configuracién regional estdestablecido como Inglés (Estados Unidos) o Inglés (Canada), los
numeros de teléfono de diez digitos y once digitos que comienzan con “1” cambian de formato automéaticamentea (800) 555-1212
cuando guarda el registro.

O Consejo:
°

Sino desea el formato paréntesis-espacio-guiones ((800) 555-1212) para un nimero de diez u once digitos, introduzca
un signo “+" antes del ndmero. Por ejemplo: +49 8178 94 07-0.

e Sisusnumeros de teléfono de diez y once digitos tiene el formato automatico de Salesforce, es posible que tenga que introducir
los paréntesis al especificar las condiciones de filtro. Por ejemplo: E1 teléfono empieza por (415).

Seleccion de valores de listas de seleccion

En Salesforce, puede encontrar diferentes tipos de campos de lista de seleccion.

e Listas de seleccién estandar: haga clic en la flecha hacia abajo para seleccionar un Unico valor.

e Listas de seleccién multiple: haga doble clic en cualquier valor disponible en un cuadro de desplazamiento para agregar ese valor
al cuadro de desplazamiento seleccionado en la derecha. Puede seleccionar un Unico valor o varios valores. Para seleccionar valores
dentro de un rango, seleccione el primer valor y haga clic en el dltimo valor del rango mientras mantiene pulsada la tecla Mayus; a
continuacién, haga clic en la flecha para agregar las selecciones al cuadro elegido.

e Laslistas de seleccion dependientes y de control trabajan conjuntamente entre si. El valor seleccionado en la lista de seleccion de
control afecta a los valores disponibles en la lista de seleccién dependiente. Tanto las listas de seleccién de control como las



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Guia del usuario | Modificacién de registros | 89

dependientes se indican en las paginas de modificacién mediante el icono . Pase el raton por encima del icono para mostrar el

nombre de Ia lista de seleccién de control o dependiente.

Modificacidn de registros

Modificacion de registros

1. Asegurese de estar informado de cualquier directriz del tipo de registro que estd modificando.

La ayuda de Salesforce le informara.

2. Busquey abra el registro que desea modificar.
3. Haga clic en Modificar.
4. Introduzca o modifique valores en los campos.

o Consejo: Lamayorfade objetos tienen definiciones de campo en la ayuda de Salesforce.
Solo tiene que buscar en la ayuda el nombre de objeto con la palabra “campos”. Por
ejemplo, si estd creando o modificando un registro de cuenta y desea obtener mas
informacion acerca de sus opciones en la lista desplegable Sector, busque “Campos
Cuentas” en la ayuda.

5. Cuando finaliza la introduccién o modificacion de valores, haga clic en Guardar.
CONSULTE TAMBIEN

Crear registros

Directrices para introducir divisas, fechas, horas y nimeros de teléfono
Directrices para la modificacion de registros con el editor en linea
Modificacion de registros directamente desde listas mejoradas

Crear notas y agregarlas a registros

Adjuntar archivos a registros

Comprobacién de la ortografia

Cambio del tipo de registro de un registro

Los tipos de registro determinan los valores de lista de seleccion disponibles cuando se crea o

madifica un registro. Al crear un registro, puede elegir el tipo de registro si tiene distintos tipos
disponibles y si no ha definido sus preferencias al respecto de modo que se omita la pagina de
seleccion del tipo de registro.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para modificar registros:

e "Modificar” en el objeto
para el tipo de registro
que esta modificando

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience
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Edicion de campos de registro con el editor en linea

Muchos objetos de Salesforce, incluidos los objetos personalizados, facilitan la modificacién en EDICIONES
linea de los registros.

o Consejo: No todos los campos de todos los objetos se pueden modificar en linea. Para Disponible en: Salesforce

determinar si un campo admite la modificacién en Iinea, pase el ratén sobre ély busque el Classic
icono de lapiz (#). Disponible en: todas las
1. Enelregistro que va a crear o modificar, haga doble clic en el campo que desee definir o ediciones
modificar. Si el campo incluye la funcién de busqueda para buscar el valor correspondiente,
vera un icono de lupa ( % ). PERMISOS DE USUARIO
2. Introduzca el texto en el campo o use la funcion de busqueda para buscar el valor que desee. Para modificar registros:
Haga clic en el icono de la accion deshacer (%) o elimine la entrada si es necesario. e “Modificar” en el objeto

para el tipo de registro

3. Hagaclic en Guardar. s
que se va a modificar

Directrices para la modificacion de registros con el editor en linea

EDICIONES

Sugerencias de almacenamiento de modificaciones en linea

e Pulse Intro mientras el cursor se encuentra en un cuadro de modificacién del campo para Disponible en: Salesforce

confirmar el cambio de ese campo. Classic
e Pulse Intro sin tener ningln campo en modo de modificacién para que se guarden todas las La configuracion de la
modificaciones realizadas en el registro. modificacion en linea esta

disponible en: Todas las

T ediciones excepto
Limitaciones Database.com

e La modificacion en linea no esté disponible en:
Modo de accesibilidad PERMISOS DE USUARIO

Péaginas de configuracion

Para usar la modificacion en
Paneles linea:

Portal de clientes e “Modificar” en el objeto

Descripciones de soluciones HTML

e lassiguientes casillas de verificacion estadndar en paginas de modificacién de casos y candidatos no pueden modificarse en linea:
— Asignacién de casos (Asignar mediante las reglas de asignacién activas)
- Notificacién de correo electrénico de caso (Enviar correo electrénico de notificacién al contacto)

- Asignacion de candidatos (Asignar mediante las reglas de asignacién activas)

e Los campos en los siguientes objetos estandar no son editables en linea.
~ Todos los campos en documentos v listas de precios
- Todos los campos de Tareas excepto Asunto y Comentario
- Todos los campos de Eventos, excepto Asunto, Descripcién y Ubicacidn

-~ Campos de nombre completo de Cuentas personales, Contactos y Candidatos. Sin embargo, sus campos componentes son, por
ejemplo, Nombre y Apellidos.
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e Puede utilizar la modificacién en linea para modificar los campos de los registros para los que tenga acceso de sélo lectura, ya sea
mediante la sequridad a nivel de campo o mediante el modelo de colaboracién de su organizacion; sin embargo, Salesforce no le
permite guardar sus cambios y muestra un mensaje de error de privilegios insuficientes si intenta guardar el registro.

Casos especiales

e La modificacion en linea esta disponible para todas las paginas de detalle de todos los campos modificables en las paginas de
modificacién, con excepcion de algunos campos sobre tareas, eventos, libros de precios y documentos. Para modificar alguno de
ellos, vaya a la pagina de modificacién del registro, cambie el valor del campo que desee y haga clic en Guardar. La tabla siguiente
muestra los objetos que tienen restricciones de modificacién en linea en algunos de sus campos. Es posible que necesite permisos
especiales para ver algunos de estos campos:

Objeto Campos
Todos los objetos Todos los campos son modificables salvo los campos de personalizados de texto largo.
Oportunidades Todos los campos son modificables, salvo los siguientes campos que sélo se pueden modificar

en la paginas de detalles (no en vistas de listas):
= Importe

- Etapa

- Categoria de la previsiodn

- Cantidad

Candidatos Todos los campos son modificables, salvo Estado de candidato que sélo se puede
modificar en la paginas de detalles (no en vistas de listas):

Casos Todos los campos son modificables, salvo Estado de caso que solo se puede modificar
en la paginas de detalles (no en vistas de listas):

Contratos Todos los campos son modificables, salvo Estado del contrato que sélo se puede
modificar en la pdginas de detalles (no en vistas de listas):
Eventos Unicamente se pueden modificar los siguientes campos:
— Descripcidén
— Ubicacién
—= Asunto
- Tipo

— Campos personalizados

Tareas Unicamente se pueden modificar los siguientes campos:
- Tipo de llamada
- Descripcidn
= Asunto
- Tipo

-~ Campos personalizados

Documentos No hay campos modificables.
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Objeto Campos

Listas de precios No hay campos modificables.

Modificacién de registros directamente desde listas mejoradas

Si modificacién en linea y listas mejoradas estan activadas para su organizacion, puede modificar EDICIONES
los registros directamente en una lista. Las celdas que pueden modificarse muestran un icono de
lapiz (#) cuando pasa el ratén por encima de la celda, mientras que las celdas que no pueden
modificarse muestran un icono de candado (=)

Disponible en: Salesforce

Classic
O PRECAUCION: En vistas de listas mejoradas, si diferentes usuarios realizan modificaciones Disponible en: Todas las
en linea en los mismos campos en un registro de forma simultanea, los registros se actualizan ediciones excepto
con la modificacion més reciente pero no identificamos el conflicto con un mensaje. Database.com
Sitiene el permiso “Modificacion masiva desde listas”, puede cambiar el valor de un campo comun
en hasta 200 registros a la vez para la mayoria de registros. Los productos deben modificarse de PERMISOS DE USUARIO

uno en uno.

Para utilizar la modificacion

en linea en una lista

1. Enlalista, haga doble clic en la celda que puede modificarse. mejorada:

e “Modificacion masiva
desde listas”

Para modificar un Unico registro desde una lista:

2. Introduzca el valor que desee.

3. Hagaclicen Aceptar.

Para modificar registros de una lista de forma masiva:

1. Seleccione la casilla de seleccién junto a cada uno de los registros que desea modificar. Puede seleccionar registros en multiples
paginas.

2. Haga doble clic en una de las celdas que desee modificar. Aplique su modificacién a un registro Ginicamente o a todos los registros
seleccionados.

Sicuando intenta actualizar registros encuentra algun error, aparecera una ventana de consola que muestre el nombre de cada registro
con error (si se conocen), asi como una explicacién. Haga clic en el registro de la ventana de consola para abrir esa pagina de detalles
en una nueva ventana.

@ Nota: Para ver la consola de errores, debe haber desactivado el bloqueo de elementos emergentes en el dominio de Salesforce.

Sugerencias de uso de la modificacion en linea con listas

e Algunos campos estandar no admiten la modificacion en linea. Por ejemplo, Estado del caso, Etapa de la
oportunidad, Importe de las oportunidades, Cantidad de oportunidad, Estado del candidato
y la mayoria de campos de tareas y eventos sélo pueden modificarse desde la pagina de modificacion del registro. Para obtener mas
informacion, consulte Directrices para la modificacion de registros con el editor en linea en la pagina 90.

e Sisuorganizacién utiliza tipos de registros, la modificacion en linea con listas solo estara disponible cuando todos los registros de
la lista sean del mismo tipo de registro. Por ello, deberd especificar un filtrode Tipo de registro igual a X,donde X
sea el nombre de un tipo de registro Unico (o se deje en blanco para el tipo de registro principal).

e No puede utilizar la modificacién en linea en una lista mejorada si su criterio de filtro de la vista de lista contiene una cldusula O.

e Sidesea una lista de actividades, deberd especificar un filtro adicional ya sea Tareas igual a Verdadero (paratareas)o
Tareas igual a Falso (paraeventos) para que la modificacion en linea esté disponible.
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e Sisuorganizacién usa cuentas personales:
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-~ No podré usar la modificacién en linea para cambiar Cuentas personales desde una lista de contactos. Solo podrad modificarlas

en linea de una lista de cuentas.\

- Solo puede usar la modificacion en linea en contactos asociados a cuentas empresariales especificando un filtro adicional de

Es cuenta personal igual a Falso ensulistade criterios.

Eliminacion de registros

Eliminacion de registros

La eliminacion de registros es un proceso estandar para la mayorfa de los usuarios de Salesforce.
Para algunos tipos de objetos, la eliminacién de un registro afecta a otros registros relacionados.
Por ejemplo, si elimina una cuenta o un contacto, también se eliminan todos los activos asociados.

1. Asegurese de estarinformado de los efectos (si los hubiera) de la eliminacién de tipo de registro
que desea eliminar. La ayuda de Salesforce le informard.

2. Busquey abra el registro que desea eliminar.

3. Haga clicen Eliminar.

CONSULTE TAMBIEN
Uso de la papelera

Eliminar notas y archivos adjuntos de registros

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para eliminar registros:

e “Eliminar” en el objeto
para el tipo de registro
que esta eliminando

Aumento de la productividad con notas y datos adjuntos a registros

Notas

Notas es una version mejorada de la herramienta de toma de notas de Salesforce que permite a
SuS usuarios tomar mejores notas con mas rapidez. Utilice Notas para simplificar su flujo de trabajo,
aumentar la productividad y obtener el méaximo provecho de Salesforce.

Notas estd creada en la parte superior de Salesforce Files, de modo que puede realizar varias de las
mismas cosas con notas que las que puede realizar con archivos, como crear informes en notas y
utilizar Chatter para compartir notas.

Para obtener mas informacién acerca de lo que puede hacer con Notas, consulte el video: o
Como utilizar Notas (1:34).

EN ESTA SECCION:

Crear notas y agregarlas a registros

Utilice Notas, nuestra herramienta de toma de notas mejorada de Salesforce, para agregar
informacion importante a sus registros.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition


http://salesforce.vidyard.com/watch/Mi5ijFfry7pSO5WH0xHOOg
http://salesforce.vidyard.com/watch/Mi5ijFfry7pSO5WH0xHOOg
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Visualice y analice detalles acerca de todas sus notas utilizando informes. Solo puede crear informes en notas tomadas con Notas,

nuestra herramienta de toma de notas mejorada.

Directrices para el uso de Notas en Salesforce

Obtenga algunas sugerencias, trucos y practicas recomendadas para el uso de Notas en Salesforce.

:Cudl es la diferencia entre Notas y la antigua herramienta de toma de notas?

Notas es una version mejorada de la herramienta de toma de notas original de Salesforce. Con Notas, puede obtener un nimero de
funciones que le ayudaran a tomar mejores notas de forma mds rapida y aumentar la productividad.

Crear notas y agregarlas a registros

Utilice Notas, nuestra herramienta de toma de notas mejorada de Salesforce, para agregar
informacion importante a sus registros.

@ Nota: Siaun estd utilizando la antigua herramienta de toma de notas, solicite a su
administrador cambiar a la version mejorada de Notas.

EN ESTA SECCION:

Crear notas y agregarlas a registros en Salesforce Salesforce Classic

Agregue informacién importante a sus registros utilizando Notas, nuestra herramienta de toma
de notas en Salesforce, de modo que puede estar mas organizado y aumentar la productividad.
Crear notas y agregarlas a registros en Salesforce Lightning Experience

Las notas le permiten agregar informacion importante a sus registros de modo que puede
permanecer organizado.

Crear notas y agregarlas a registros en Salesforce Salesforce Classic

Agregue informacién importante a sus registros utilizando Notas, nuestra herramienta de toma de
notas en Salesforce, de modo que puede estar mas organizado y aumentar la productividad.

@ Nofa: Estos pasos funcionan en Salesforce Classic. Si visualiza una fila de fichas en la parte
superior de su pantalla, estd en Salesforce Classic. Si visualiza una barra de navegacion en la
parte izquierda, estd en Lightning Experience.

1. Desde la lista relacionada Notas de un registro, haga clic en Nueva nota. O bien, para crear
una nota privada y Unica que no estd relacionada con un registro, vaya a la ficha Archivos y
haga clic en cualquiera de los filtros de Notas para mostrar la opcién Nueva nota.

2. Escriba un tituloy texto para el cuerpo.

3. Guarde la nota.
Las notas tomadas con la versién mejorada de Notas aparecen en la lista relacionada Notas del
registro, mientras que las notas tomadas con la antigua herramienta de toma de notas aparecen
en la lista relacionada Notas y archivos adjuntos del registro.

CONSULTE TAMBIEN
Directrices para el uso de Notas en Salesforce1

/Cudl es la diferencia entre Notas y la antigua herramienta de toma de notas?

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Crear notas y agregarlas a registros en Salesforce Lightning Experience

Las notas le permiten agregar informacion importante a sus registros de modo que puede EDICIONES
permanecer organizado.

@ Nota: Estos pasos funcionan en Lightning Experience. Si visualiza una barra de navegacién Disponible en: Lightning

en el lado izquierdo de su pantalla, esta en Lightning Experience. Si visualiza una fila de fichas Experience
en la parte superior de la pantalla, estd en Salesforce Classic. Disponible en: Contact
1. Desde lalista relacionada Notas de un registro, haga clic en Nueva. O bien, para crear una nota Manager Edition, Group

Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,

Performance Edition,
2. Escriba un tituloy texto para el cuerpo. Unlimited Edition y

privada y Unica que no esta relacionada con un registro, haga clic en el icono Notas desde el
menu de navegacion.

3. Relacione la nota con otros registros, si es necesario. Developer Edition
Las notas tomadas con la versién mejorada de Notas aparecen en la lista relacionada Notas del
registro, mientras que las notas tomadas con la antigua herramienta de toma de notas aparecen
en la lista relacionada Notas y archivos adjuntos del registro.

CONSULTE TAMBIEN
Directrices para el uso de Notas en Salesforce1

:Cudl es la diferencia entre Notas y la antigua herramienta de toma de notas?

Crear un informe en sus notas

Visualice y analice detalles acerca de todas sus notas utilizando informes. Solo puede crear informes EDICIONES
en notas tomadas con Notas, nuestra herramienta de toma de notas mejorada.
1. Asegurese de estar familiarizado con informes estandar y como personalizarlos. Disponible en: Salesforce
2. Crear un nuevo informe con los siguientes criterios: Closs',c y Lightning
Experience
Tipo de informe Informe de contenido y archivo Disponible en: Contact
' Manager Edition, Group
Campos Nombre de archivo Edition, Professional
Fecha de publicacién Edition, Enterprise Edition,

Performance Edition,
Unlimited Edition y
Ultima fecha de revisién Developer Edition

Creado por

Ultima revisién por

PERMISOS DE USUARIO

Tipo de archivo

Para crear, modificar y

Filtros Tipo de archivo iguala SNOTE. L
eliminar informes:
e “Creary personalizar
informes”
3. Asegurese de guardar su informe de modo que pueda ejecutarlo mas tarde. Y

“Generador de informes”
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4. Sidesea compartir el informe con otros usuarios, cree una carpeta de informe y guarde el informe en ella. A continuacién, utilice Ia

configuracion de colaboracién de la carpeta para agregar usuarios individuales o en grupos.

CONSULTE TAMBIEN

Notas

Directrices para el uso de Notas en Salesforcel

Obtenga algunas sugerencias, trucos y practicas recomendadas para el uso de Notas en Salesforce.

Vea un video: o Como utilizar Notas (1:34)

Su administrador deberé configurar Notas para su organizacion. A continuacion, puede empezar a
utilizar Notas en Salesforce1. A continuacién encontrard algunas directrices que le seran de mucha
ayuda.

[ ] .
Cree notas tocando en la barra de acciones.

e Agregue listas numeradasy con vifietas a notas utilizando los iconos en la barra de herramientas
Notas.

EDICIONES

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

e Relacione notas con varios registros tocando Relacionar registros. Para cambiar los registros relacionados, toque los nombres de

los registros relacionados (3).

e (ree una tarea deslizando una linea en una nota. Ademas, toque una linea o destaque algun texto y luego toque ., en la barra de

herramientas.

e Trabaje con tareas relacionadas directamente desde una nota.

e Visualice y busque todas sus notas seleccionando Notas en el ment de navegacion de Salesforce.

e Siusted o suadministrador han agregado la lista relacionada Notas a formatos de pagina de objetos, pueden:

- Acceder rapidamente a notas relacionadas directamente desde registros en lugar de tener que cambiar al menu de navegacion

para abrir el elemento Notas.

— Cree notas desde la lista relacionada.

¢Cudl es la diferencia entre Notas y la antigua herramienta de toma de notas?

Notas es una version mejorada de la herramienta de toma de notas original de Salesforce. Con
Notas, puede obtener un nimero de funciones que le ayudarén a tomar mejores notas de forma
mds rdpida y aumentar la productividad.

Notas frente a la antigua herramienta de toma de nota

Funcion Notas Antigua herramienta de
toma de notas

Agregar notas a registros

Utilice la lista relacionada Notas
para gestionar notas

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition


http://salesforce.vidyard.com/watch/Mi5ijFfry7pSO5WH0xHOOg
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Funcion Notas Antigua herramienta de ftoma de
notas
Utilice la lista relacionada Notas y archivos

adjuntos para gestionar notas

Las notas se guardan automaticamente (solo Lightning Experience)

Comprobar la ortograffa
Agregar notas privadas a registros

Crear notas privadas, independientes (no
relacionadas con registros)

Relacionar notas con varios registros (solo Lightning Experience y Salesforce1)

Utilice el formato de texto enriquecido,
incluyendo listas numeradas y con vifietas

Buscar Salesforce solo para notas
Crear tareas desde notas (solo Salesforce1)
Crear un informe en sus notas

CONSULTE TAMBIEN

Directrices para el uso de Notas en Salesforce
Crear notas y agregarlas a registros

Notas

Adjuntar archivos a registros

Puede adjuntar archivos (como documentos de Microsoft” Office, PDF de Adobe® o imégenes y EDICIONES
videos) a la mayorfa de los tipos de registros de Salesforce. El limite de tamafio para un archivo
adjunto es 25 MB cuando se adjunta directamente a la lista relacionada, incluyendo un archivo
adjunto a una solucién.El limite de tamafio para multiples archivos adjuntos al mismo correo
electrénico es 25 MB, con un tamafo maximo de 5 MB por archivo.

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Contact

1. Abra el registro. Manager Edifion, Group
2. Haga clic con Adjuntar archivo. Edition, Professional
3. Haga clic en Explorar y busque el archivo que desea adjuntar. Edition, Enterprls.ej Edition,
Performance Edition,
4. Haga clic en Adjuntar archivo para cargar el archivo. Unlimited Edition y
5. Haga clic en Hecho al finalizar la carga. Developer Edition
@ Nofta:
PERMISOS DE USUARIO
e (Cuando se adjunta un archivo a una noticia de Chatter del registro, se afiade a la lista
relacionada Notas y Archivos adjuntos como un archivo adjunto de la noticia. El limite de Para adjuntar archivos a
tamafio del archivo para los archivos adjuntos de la noticia en tiempo real de Chatter es registros:

2GB. *  “Modificar” en el objeto
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e Sielajustedeseguridad No permitir cargas de HTML como adjuntos o registros de documento
estd activado para su organizacién, no podré cargar los archivos que tengan las siguientes extensiones: .htm, .html, .htt,
.htx, .mhtm, .mhtml, .shtm, .shtml, .acgiy .svg.

Consideraciones para la gestion de archivos y notas adjuntos a registros

Al trabajar con archivos adjuntos, los documentos de Google, o notas creados con la antigua EDICIONES

herramienta de toma de notas, existen algunas cosas a tener en cuenta.
Si Chatter estd activado en su organizacion, los archivos publicados como noticia en tiempo Disponible en: Salesforce
real en un registro se agregan a la lista relacionada Notas y archivos adjuntos del registro como Classic

datos adjuntos de las noticias en tiempo real. Puede obtener una vista previa (si esta disponible),
descargar y eliminar datos adjuntos de las noticias en tiempo real desde la lista relacionada
Notas y archivos adjuntos, pero no podra modificarlos.

Las notas y los archivos
adjuntos estan disponibles
en: Contact Manager
Edition, Group Edition,
Professional Edition,

. . ) o . Enterprise Edition,
Para eliminar una nota o un archivo adjunto, debe ser el propietario de la nota o del archivo Performance Edition,

adjunto o un administrador con el permiso “Modificar todos los datos”. Tenga en cuenta que Unlimited Edition y
la propiedad esta determinada por el campo de propietario. La propiedad de los archivos Developer Edition
adjuntos estd determinada por el campo creado por.

No se puede modificar una nota ni un archivo adjunto a no ser que también tenga acceso para
modificar el registro asociado a éste.

Google Docs disponible en
Los propietarios del registro pueden eliminar archivos adjuntos en registros incluso si no han todas las ediciones

agregado el archivo adjunto.

Los usuarios del portal pueden descargar los archivos adjuntos, pero no pueden obtener una
vista previa, modificarlos o eliminarlos.

Solamente la persona que los ha adjuntado y los administradores tendrdn acceso a las notas y los archivos adjuntos marcados como
privados por medio de la casilla de verificacién Priwvado. Los administradores que deseen ver notas privadas y archivos adjuntos
deberdn disponer del permiso "Ver todos los datos" y, si desean modificarlos o eliminarlos, del permiso "Modificar todos los datos".

Siel servicio Agregar Google Docs en Salesforce estd activado en su organizacion, la lista relacionada Notas y archivos adjuntos tiene
el nombre Google Docs, Notas y archivos adjuntos. La lista relacionada Archivos adjuntos se denomina Google Docs y archivos
adjuntos.

Para acceder a un documento de Google desde una pagina de detalles de registro, el documento debe estar compartido con su
cuenta de Google Apps.

La lista relacionada Notas y archivos adjuntos incluye archivos de Salesforce CRM Content cuando se publican como noticia en
tiempo real de Chatter de un registro. Sin embargo, la lista relacionada Notas y archivos adjuntos no incluye archivos de Salesforce
CRM Content que sélo existen en Salesforce CRM Content. Si su organizacion tiene activado Salesforce CRM Content, puede agregar
la lista relacionada Contenido relacionado a las paginas de detalles de cuentas, contactos, candidatos, oportunidades, casos, productos
u objetos personalizados.

Si publica notas para contactos externos mediante Salesforce to Salesforce, todas las notas publicas se compartirdn automéaticamente
con una conexion cuando comparta el objeto principal. Los archivos adjuntos se comparten automéaticamente si la casilla de
verificacion En colaboracién con conexiones delarchivoadjunto estd seleccionada. Para dejar de compartir una nota
0 un archivo adjunto, seleccione Privado.

No se puede obtener una vista previa de todos los archivos, como los archivos cifrados, los archivos protegidos con contrasena, los
archivos PDF protegidos contra copia, los tipos de archivos desconocidos y cualquier archivo con un tamafio superior a 25 MB. La
opcion Vista previa no esté disponible para noticias en tiempo real o vistas de lista, de manera que los archivos aparecen como
iconos del tipo de archivo genérico en las noticias en tiempo real. Algunas funciones de Microsoft Office 2007 no se visualizaran
correctamente en las vistas previas. Si se puede generar una vista previa de un archivo, pero no hay dicha vista previa, péngase en
contacto con su administrador de Salesforce, quien podrd volver a generar la vista previa.
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e Todas las notas y los archivos adjuntos agregados a los contactos y las oportunidades también se resumen debajo de la cuenta

asociada.

CONSULTE TAMBIEN
Notas
Crear notas y agregarlas a registros

Directrices para el uso de Notas en Salesforce

Campos de notas y archivos adjuntos

Campos para notas

En Summer ‘15, introdujimos Notas, una versién mejorada de la herramienta de toma de notas de
Salesforce. Esta tabla enumera los campos disponibles cuando crea una nota utilizando Notas.
También existe una barra de herramientas con iconos para agregar listas numeradas y con vifietas
a las notas.

@ Nota: En Salesforcely Lightning Experience, existen campos adicionales para relacionar
varios registros con la nota.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,

Campo Descripcion Unlimited Edition y

Cuerpo Texto de la nota. Puede incluir hasta 50 MB de Developer Edition

datos.
Titulo Asunto de la nota. Maximo de 200 caracteres.
Campos para la antigua herramienta de toma de nota
Campo Descripcion

Cuerpo Texto de la nota. Puede incluir hasta 32 KB de datos.

Privado Casilla de verificacién para indicar que la nota solo es accesible
para el propietario y los administradores. Los administradores que
deseen ver notas privadas deberan disponer del permiso "Ver todos
los datos"; para modificarlos, del permiso "Modificar todos los
datos".

Titulo Descripcién breve de la nota. Maximo de 80 caracteres.

Campos para archivos adjuntos

Campos de archivos adjuntos
Campo

Descripcidn

Descripcién del archivo cargado.

Descripcion
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Campo
Nombre de archivo

Privado

Compartir con conexiones

Tamafio
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Campos de archivos adjuntos

Descripcion
Nombre del archivo cargado.

Casilla de verificacion para indicar que el archivo adjunto solo es
accesible para el propietario y los administradores. Los
administradores que deseen ver archivos adjuntos privados deberan
disponer del permiso "Ver todos los datos"; para modificarlos, del
permiso "Modificar todos los datos".

Casilla de verificacién para indicar que el archivo adjunto es
compartido con conexiones cuando el registro principal es
compartido. Esta casilla de verificacién solo esté disponible si
Salesforce to Salesforce esta activado, el registro principal
compartido y el archivo adjunto es publico.

Tamano del archivo cargado.

Eliminar notas y archivos adjuntos de registros

Para eliminar una nota o un archivo adjunto, haga clic en Eliminar junto a la nota o el archivo EDICIONES

adjunto en la lista relacionada Notas y archivos adjuntos de un registro. Se pueden restaurar las
notas y los archivos adjuntos eliminados desde la Papelera.

Disponible en: Salesforce

Para eliminar un archivo que se ha adjuntado desde una noticia en tiempo real de Chatter, haga Classic y Lightning
clicen Eliminar junto al archivo adjunto de la noticia en tiempo real. Este método elimina el archivo Experience

de todas las noticias en tiempo real de Chatter en las que se ha compartido y elimina el archivo de
la lista relacionada Notas y archivos adjuntos. Restaure el archivo haciendo clic en la Papelera,

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group

seleccionando el archivo y haciendo clic en Recuperar. Si se ha adjuntado el archivo desde su Edition, Professional

equipo, una noticia en tiempo real de Chatter, un grupo o una biblioteca de Salesforce CRM Content, Edition, Enterprise Edition,

su eliminacion de la lista relacionada Notas y archivos adjuntos lo eliminard también de la publicacién, Performance Edition,

pero no de su ubicacién original. Unlimited Edition y
Developer Edition

CONSULTE TAMBIEN

Crear notas y agregarlas a registros

Consideraciones para la gestion de archivos y notas adjuntos a registros

PERMISOS DE USUARIO

Para eliminar una nota o un
archivo adjunto:
e Propietfario del registro
principal
0

“Moadificar” o “Eliminar”
en el fipo de registro
principal

0

“Modificar todos los
datos”
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Preguntas mas frecuentes acerca de registros

¢Por qué el registro que intento guardar estd marcado como duplicado? ;Qué puedo
hacer?

Su organizacién usa reglas de duplicados, que impiden que los usuarios creen registros duplicados. EDICIONES
Lea el mensaje para decidir como proceder.

Esto es lo que verd si el registro que esta intentando guardar esta marcado como un posible Disponible en: Salesforce
duplicado. Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

Lead Owner

Lead Edit Help for this Page &

X marc benioff

E_ﬂ—————‘—______. Save (Ignore Alert)| | Save & New (Ignore Alert)| | Cancel /’D

8 Possible Duplicate Records Found

You're creating a duplicate record. We recommend you use an existing record instead. ‘-_———_______

_4— Leads
Name Street Phone Zip/Postal Code Email Company City Title Lead Owner Last Modified Date
marc benioff 1 market street (800} 555-5555 mbenioff@salesiorce.com saleforce.com, Inc  San Francisco Madison Rigsby ~ 10/2/2014 2:47 PM
m benioff 1 market street (BD0) 555-1234 mbenioff@salesiorce com saleforce.com, Inc  San Francisco Madison Rigsby ~ 10/3/2014 2:48 PM
marc benioff 1 market street (800} 555-5555 marc.benioffi@salesforce.com  saleforce.com, Inc  San Francisco Madison Rigsby ~ 10/3/2014 2:51 PM
marc benioff 1 market street (800} 555-5555 marc.benioff@salesforce.com  saleforce.com, Inc  San Francisco Madison Rigsby ~ 10/10/2014 3:37 PM
m-— marc benioff 100 market sireet (200) 555-5555 m benioffi@salesforce com saleforce.com, Inc  San Francisco Madison Rigsby  10/17/2014 1:12 PM
Show All =>
£/ Contacts
Name Phone Mailing City Account Name Email Mailing Street Mailing Zip/Postal Code Title Contact Owner  Last Modified Date
marc Benioff (800) 555-5555 San Francisco Salesforce.com. Inc mbenioffi@salesforce.com 1 Market Street Madison Rigsby  10/17/2014 10:27 AM
_Mike Benioff San Francisco Salesforce.com. Inc mbenioff@salesforce.com 1 Market Street Madison Rigsby  10/17/2014 10:28 AM

Lead Information 1 = Required Information

Lead Owner  Madison Rigsby leadiStares I Open v
|E|__ FirstName [ Nones ¥ Phone I3 £55-6655
e |
Company I|se\eforce.com | Rating --None-- ¥

1. Un mensaje generado por el sistema le indica cudntos posibles duplicados se han encontrado. El nimero solo incluye los registros
alos que tiene acceso. Si no tiene acceso a ninguno de los registros identificados como posibles duplicados, este mensaje no incluira
un numero pero incluird una lista de propietarios de registros de modo que puede solicitar el acceso a los duplicados existentes.

2. Unaalerta personalizada por quien creara la regla duplicada. Lo ideal es que la alerta explique porqué no se puede guardar el registro
y qué deberia hacer.

3. Silaregla de duplicado le permite guardar el registro a pesar de que pueda tratarse de un duplicado, el botén Guardar (Ignorar
alerta) estaré presente. Si la regla de duplicado le impide guardar un registro que es un posible duplicado, el boton Guardar estara



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce Guia del usuario | Preguntas mas frecuentes acerca de
registros | 102

presente pero no se puede guardar el registro correctamente hasta que realice los cambios necesarios en el registro por lo que ya
no estard marcado como un posible duplicado.

4. Lalista de posibles duplicados solo incluye los registros a los que tiene acceso. Los campos que aparecen en la lista incluyen
Unicamente los campos a los que tiene acceso (hasta los primeros 7 campos que se compararon y coincidieron). En esta lista se
muestra un maximo de 5 registros, pero si se detectan més de 5 duplicados, puede hacer clic en Mostrar todo >> para ver una
lista mas completa de registros, con hasta 100. Los registros se enumeran en el orden de Ultima modificacién. Vaya directamente a
uno de los registros de la lista haciendo clic en su vinculo.

5. Los campos resaltados son aquellos que se han comparado y determinado como coincidentes.

¢Qué formatos debo utilizar para las fechas, horas y nombres en Salesforce?

El formato utilizado para fechas, horasy nombres de personas en Salesforce esté determinado por su Configuracién regional.
Para conocer qué formato de fecha/hora utiliza su Configuracién regional:

1. Desde su configuracion personal, introduzca Detalles de usuario avanzado enelcuadro Basqueda rapiday,
a continuacion, seleccione Detalles de usuario avanzado. ;Ningun resultado? Introduzca Informacién personal enel
cuadro Busqueda rapida Y, acontinuacion, seleccione Informacién personal.

2. Visualice el formato de fecha/hora utilizado en el campo Creado por de sélo lectura. Este es el formato que debe utilizar para
introducir las fechas y horas en los campos de Salesforce.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar su configuracion personal

¢Como puedo permitir que soélo algunos usuarios compartan los datos?

Si su organizacion con Professional Edition, Enterprise Edition, Unlimited Edition, Performance Edition o Developer Edition cuenta con
un modelo de colaboracién Privado o de Solo lectura publica, el administrador puede seguir permitiendo que algunos usuarios compartan
informacion. El administrador puede crear grupos publicos y después configurar reglas de colaboracion para especificar que los usuarios
de ciertas funciones o los grupos siempre compartan sus datos con usuarios de otra funcién o grupo publico. Los usuarios individuales
también pueden crear grupos personales para proporcionar acceso a sus propias cuentas, contactos y oportunidades.

¢Un usuario individual puede controlar la colaboracion de los registros que posee?

Si. En organizaciones con Professional Edition, Enterprise Edition, Unlimited Edition, Performance Edition y Developer Edition, todos los
propietarios de cuentas estan autorizados a ampliar la colaboracién cuenta por cuenta. Por ejemplo, si el modelo de la organizacion es
Privado, el propietario de la cuenta Acme puede compartir su cuenta y sus datos relacionados con grupos seleccionados o usuarios
individuales.

En Enterprise Edition, Unlimited Edition, Performance Edition y Developer Edition, los propietarios de oportunidades también pueden
ampliar la colaboracién para oportunidades individuales de forma independiente a la colaboracion de la cuenta.

Puede utilizar la colaboracién de cuentas, candidatos, casos y oportunidades para ampliar el acceso a los datos aunque no podra
restringirlo por debajo de los niveles de acceso predeterminados de |a organizacion.

Este tipo de colaboracion se denomina colaboracién manual y se realiza mediante el botén Colaboracién en la pdgina de detalles del
registro.
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¢Puedo transferir los registros a otros usuarios?

En la mayorfa de las ediciones, puede transferir la propiedad de registros empleando uno de estos métodos. Cuando cambiar el propietario
de un registro, Salesforce también transfiere la propiedad de ciertos registros relacionados.

La transferencia de la propiedad de un tnico registro que posee
Haga clicen Cambiar propietario en la pagina de detalle del registro. Para obtener mas informacion, consulte Cambio de propiedad
y Transferencia de elementos asociados.

La transferencia de la propiedad de multiples casos, candidatos o registros de objetos personalizados que posee
Haga clic en la ficha del objeto y vea una vista de lista. Seleccione los registros que hay que transferir y haga clic en Cambiar
propietario.

La transferencia de la propiedad de muiltiples registros propiedad de otros usuarios
Utilice la funcién Transferencia masiva. Para obtener més informacion sobre la utilizacién de Transferencia masiva qué registros
relacionados se transfieren, consulte Transferencia masiva de registros.

Transferencia de la propiedad de registros utilizando reglas de flujo de trabajo
Cuando una regla de flujo de trabajo cambia el propietario de un registro, Salesforce no cambia la propiedad de ningun registro
relacionado.

¢Como puedo imprimir registros de Salesforce?

Para imprimir la informacién detallada de un registro de Salesforce:

1. Haga clic en el vinculo Vista de impresién de la esquina superior derecha de la mayorfa de las paginas de detalles. Se abrird una
nueva ventana del explorador con el registro en un formato de impresion simple.

2. También puede contraer o ampliar las secciones de la vista de impresion haciendo clic en los encabezados de la seccion.

3. También puede hacer clic en Ampliar todo o Plegar todo para mostrar u ocultar todas las opciones ampliables de la pagina. Las
listas relacionadas, como la lista de oportunidades relacionadas con una cuenta, no se pueden plegar.

4. Haga clic en Imprimir esta pagina o utilice la funcion de impresion de su explorador para enviar la pagina a una impresora.

@ Nota: En laficha Consola, haga clic en el icono de impresion (=) para abrir la vista de impresion de un registro.


https://help.salesforce.com/HTViewHelpDoc?id=account_owner.htm
https://help.salesforce.com/HTViewHelpDoc?id=account_owner_transfer.htm
https://help.salesforce.com/HTViewHelpDoc?id=admin_transfer.htm

Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Control y andlisis de sus datos

Guia del usuario | Control y andlisis de sus datos | 104

Ejecucion de un informe

Para ejecutar un informe, busquelo en la ficha Informes y haga clic en el nombre del informe. La
mayorfa de los informes se ejecutan automéaticamente al hacer clic en sunombre. Siya estd viendo
un informe, haga clic en Ejecutar informe para ejecutarlo inmediatamente o programar futuras
ejecuciones. En Lightning Experience, el botén Ejecutar informe solo aparece después de guardar
un informe.

Sino ve ningun resultado, compruebe el informe en busca de una de las condiciones siguientes:

e Elinforme no ha devuelto ningun dato. Compruebe sus criterios de filtro para asegurarse de
que se devuelven datos.

e Debido ala seguridad de nivel de campo, no tiene acceso a una de las agrupaciones que ha
seleccionado.

el contexto de su férmula de resumen personalizada no coincide con la configuracién del
grafico. Por ejemplo, si la férmula se calcula para Sector, pero el grafico no lo incluye, no se
devolvera ningln resultado.

e Sus valores estan fuera del rango de valores aceptables. El nimero maximo permitido es
999999999999999. El nimero minimo permitido es -99999999999999.

Si su informe devuelve més de 2.000 registros, solo se mostraran los 2.000 primeros. Para ver una
vista completa de los resultados de informe, haga clic en Detalles de exportacion.

Sisuinforme tarda mas de 10 minutos en completarse, Salesforce lo cancelard. Utilice las siguientes
técnicas para reducir la cantidad de datos de su informe.

e Aplique un filtro sélo para sus propios registros, en lugar de todos.
e Limite el ambito de los datos a un rango de datos especifico.
e Excluya las columnas innecesarias del informe.

e Qculte los detalles del informe.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

PERMISOS DE USUARIO

Para ejecutar informes:
* “Ejecutar informes”

Para programar informes:
e "Programar informes”
Para crear, modificar y
eliminar informes:
e “Creary personalizar
informes”
Y

“Generador de informes”
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Adicion de logica de filtro

La légica de filtro le permite especificar condiciones para sus filtros usando operadores 16gicos.
Para cambiar la relacién AND predeterminada entre cada filtro:
1. Haga clicen Agregar > Ldgica de filtro.

2. Introduzca cada nimero de linea de filtro separado por un operador:

Operador Definicion
Y Busca registros que coincidan con ambos
valores.
(0] Busca registros que coincidan con alguno de
los dos valores.
NOT Busca registros que excluya valores.
CONSULTE TAMBIEN

Operadores de filtro
Filtro de valores en blanco

Filtrado en valores de lista de seleccion especiales

Operadores de filiro

El operador en un filtro es como el verbo en una frase. Cuando seleccione criterios de filtro, utilice
un operador para especificar la accién que desea que realice el filtro.

Puede usar los siguientes operadores para introducir criterios de filtro en vistas de lista, informes,
paneles y algunos campos personalizados:

Operador  Uso

igual a Se utiliza para una coincidencia exacta. Por ejemplo, “Se crearon iguales hoy.”

menor que Se utiliza para resultados que son menores al valor introducido. Por ejemplo,
“Cuota inferior a 20.000” devuelve registros donde el campo de cuota oscila
entre 0y 19.999,99.

mayor que Se utiliza cuando se desea obtener resultados cuyo valor sea superior al valor
introducido; por ejemplo, "Cuota mayor que 20k" muestra registros en los que
el importe de la cuota comience por 20.000,01.

menor o igual  Se utiliza para resultados que sean iguales o menores al valor introducido.

que
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para crear, modificar y

eliminar informes:

e “Creary personalizar
informes”

Y
“Generador de informes”

Para crear vistas de listas

personalizadas:

e “Leer” en todos los
registros incluidos en la
lista

Para crear, modificar o

eliminar vistas de listas

pUblicas:

e "Gestionar vistas de
listas pablicas”
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Operador Uso
mayor o igual que Se utiliza para resultados que sean iguales o superiores al valor introducido.

noigual a Muestra resultados con valores diferentes al valor introducido. Este operador es especialmente Util para eliminar
campos vacios. Por ejemplo, “Correo electrénico no igual a <blank>."

contiene Se utiliza para campos que incluyan la cadena de busqueda, pero a veces también podrian contener otra
informacion. Por ejemplo, "Cuenta contiene California" encontrarfa Viajes California, California Pro Shop y Surf
California. Tenga en cuenta que si introduce una cadena de busqueda corta, puede coincidir con palabras mas
largas. Por ejemplo, "Cuenta contiene California" encontraria Viajes California, California Pro Shop y Surf California.
Este operador no diferencia entre mayusculas y minusculas.

no contiene Elimina registros que no contienen el valor que introduce. Por ejemplo, “Linea 2 de direccién postal no contiene
Apartado de correos.”

@ Nota: Cuando especifique los criterios de filtro de campos de resumen, does not contain
emplealalégica “or” en los valores separados por comas. En las vistas de lista, informes y paneles, does
not contain emplea laldgica “and”.

Este operador no diferencia entre mayusculas y minusculas.

comienza por Se utiliza cuando se conoce cémo empieza el valor, pero no el texto exacto. Este operador limita ain mas la
busqueda que “contiene”. Por ejemplo, si escribe “Cuenta empieza con California”, encuentra California Pro
Shop, pero no Viajes California ni Surf California.

incluye Disponible al escoger una lista de seleccién multiple como campo seleccionado. Este operador permite buscar
registros que incluyan uno o méas de los valores introducidos.

Por ejemplo, si escribe “Intereses incluye hockey, futbol, béisbol”, encontrara registros en los que sélo se haya
seleccionado hockey, y registros que incluyan dos o tres de los valores introducidos. Los resultados no incluyen
coincidencias parciales de los valores.

excluye Disponible al escoger una lista de seleccién multiple como campo seleccionado. Este operador permite buscar
registros que no contengan ninguno de los valores introducidos.

Por ejemplo, si escribe “Intereses excluye vino, golf’, el informe enumerard los registros que contengan cualquier
otro valor de dicha lista de seleccién, incluidos los valores que estén en blanco. Los resultados no incluyen
coincidencias parciales de los valores.

entre Solo disponible para filtros de panel. Utilizar para filtrar en intervalos de valores. Para cada intervalo, el filtro
devuelve resultados superiores o iguales al valor minimo o inferiores al valor méaximo.

Por ejemplo, si introduce un “Numero de empleados desde 100 a 500, sus resultados incluyen cuentas con
100 empleados hasta cuentas con 499 empleados. Las cuentas con 500 empleados no estan incluidas en los
resultados.



Informacion sobre conceptos basicos de Salesforce Guia del usuario | Informes unidos | 107

Filtro de valores en blanco

Sugerencias para filtrar mediante valores en blanco. EDICIONES

"o "o

e Cuando utilice los operadores “menor que”, “mayor que”, “menor o igual que” o “mayor o igual

que” en campos que tengan valores numéricos, los registros con valores en blanco o “nulos” Disponible en: Salesforce
se devuelven como si su valor fuera cero (0). Por ejemplo, si crea una regla de flujo de trabajo Classic y Lightning
0 unaregla de asignacion de candidatos para cuentas con el criterio Tngresos anuales Experience

menores de 100.000,losregistrosde cuentas coincidensisus Ingresos anuales

j Disponible en: todas las
estan en blanco.

ediciones
Sin embargo, los registros con valores de campo en blanco no se consideran coincidencias en

filtros de informes, vistas de listas personalizadas y reglas de asignacion de cuentas (que asignan

cuentas a territorios).

e Para limitar los resultados a los registros que estén en blanco o contengan valores “nulos” para un campo concreto, seleccione el
campo y los operadores “igual a” 0 “no igual a”, dejando el tercer campo en blanco. Por ejemplo, Importe igual a devuelve
registros con campos de importe en blanco. Puede buscar valores en blanco u otros valores especificados al mismo tiempo. Por
ejemplo, Importe igual a 1,2 devuelve registros donde Importe estd en blanco o contiene el valor “1" 0 “2".

Filtrado en valores de lista de seleccion especiales

Al crear criterios de filtro, puede utilizar valores de lista de seleccién especiales para sus criterios de EDICIONES

busqueda. Son listas de seleccion especiales con valores Verdadero o0 Falso.

Por ejemplo, para mostrar todas las oportunidades que ha ganado, introduzca Ganado igual Disponible en: Salesforce
a Verdadero como sus criterios de busqueda. Para mostrar todas las oportunidades Classic

cerradas/perdidas, introduzca Cerrado igual a Verdaderoy Ganado igual a Los campos disponibles

varian segin la edicion de
Salesforce que posea.

Falso.

@ Nota: Siestd creando criterios de filtro para un informe o vista de lista, el icono de busqueda
aparecerd automaticamente cuando decida filtrar con una de las listas de seleccién especiales.
Haga clicen elicono de busqueda para seleccionar el valor Verdadero o Falso.También
puede introducir manualmente Verdadero o Falso enlos criterios de filtro.

Estos son los campos disponibles y sus valores:

Campo de lista de seleccion especial Valor Descripcion
Cuentasy contactos: Es Cuenta Verdadero La cuenta es una cuenta personal. Tenga en cuenta que puede
personal que su administrador haya personalizado el nombre de este
campo. Este campo se muestra como el icono de cuenta personal
(&)
Falso La cuenta es una cuenta empresarial.
Cuentas, candidatos y oportunidades: Verdadero La cuenta es una cuenta de socio o el candidato o propietario
Cuenta de socio de la oportunidad es un usuario de socio.
Falso La cuentano es una cuenta de socio o el candidato o propietario

de la oportunidad no es un usuario de socio.

Actividades: Todo el dia Verdadero Solo se aplica a eventos, no tareas. El evento se marca como un
evento de todo el dia.



Campo de lista de seleccion especial

Actividades: Cerrado

Actividades: Invitacién de evento

(solo para informes)

Actividades: Tarea

Campafas: Activo

Casos: Cerrado

Casos: Distribuido

Casos: Nuevo comentario de

autoservicio

Casos: Abierto

(solo para informes)

Casos: Autoservicio comentado

Contactos: No recibir correos

electrdnicos

Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Valor
Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso

Falso
Verdadero
Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso

Verdadero

Falso
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Descripcion
El evento tiene una hora especifica.

Solo se aplica a tareas, no eventos. La tarea se ha cerrado, es
decir,que el campo Estado delatareatiene el valor “Cerrado”.

La tarea sigue abierta.

Solo se aplica a eventos, no tareas. El evento es la invitacién a la
reunion enviada a otro usuario para un evento de mdltiples
participantes.

El evento es el evento de multiples participantes original asignado
al host de evento.

La actividad no tiene una aprobacion.
La actividad es una tarea, no un evento.
La actividad es un evento.

La campana estd activa y puede seleccionarse desde diversas
listas de seleccién de campafa, por ejemplo, en los asistentes
para importacion de campafas.

La campana estd inactiva.

El caso estd cerrado, es decir, que el campo Estado del caso
tiene el valor “Cerrado”.

El caso sigue abierto.

El caso se ha distribuido automaticamente a través de la regla
de distribucién de su organizacion.

El caso no se ha distribuido.

El caso tiene un nuevo comentario agregado por un usuario de
autoservicio.

El caso no tiene ninguin comentario de autoservicio nuevo.

El caso esté abierto, es decir, que el capo Estado del caso tiene
un valor no equivalente a “Cerrado”.

El caso se ha cerrado.

El caso tiene un comentario agregado por un usuario de
autoservicio.

El caso no tiene ninglin comentario de autoservicio.

El contacto no se puede incluir en una lista de destinatarios de
correo electrénico masivo.

El contacto puede recibir correo electrénico masivo.
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Campo de lista de seleccion especial Valor Descripcion

Contactos: Autoservicio activo Verdadero El contacto estd habilitado para iniciar sesién en su portal de

(solo para informes) autoservicio.

Falso El contacto no estd habilitado para el autoservicio.
Candidatos: Convertido Verdadero El candidato se ha convertido.
(solo para informes) Falso El candidato no se ha convertido.
Candidatos: No recibir correos Verdadero El candidato no se puede incluir en una lista de destinatarios de
electrdénicos correo electrénico masivo.

Falso El candidato puede recibir correo electrénico masivo.
Candidatos: No leido Verdadero El propietario todavia no ha visto ni modificado al candidato

desde que se asigno a ese usuario.

Falso El propietario ha visto o modificado al candidato como minimo
una vez desde su asignacion.

Oportunidades: Cerrado Verdadero La oportunidad esta cerrada, es decir, que el campo Etapa
tiene un valor del tipo Cerrada/Ganada o Cerrada/Perdida.

Falso La oportunidad sigue abierta.
Oportunidades: Primario Verdadero El socio de la oportunidad se ha marcado como el socio principal.
(solo para informes de oportunidadesde  pa1 56 El socio de la oportunidad no se ha marcado como el socio
50Cios) principal.
Oportunidades: Privado Verdadero El propietario de la oportunidad ha marcado la casilla Privado

en la pagina de modificacion de la oportunidad.
Falso La casilla Privado de la oportunidad no esta marcada.

Oportunidades: Ganadas Verdadero La oportunidad esta cerrada y ganada, es decir, que el campo
Etapa tiene un valor del tipo Cerrada/Ganada.

Falso La oportunidad no se haganado. El campo Etapa puede tener
un valor del tipo Abierto o Cerrada/Perdida.

Productos: Activo Verdadero El producto estd activo y puede agregarse a oportunidades de
organizaciones con Enterprise Edition, Unlimited Edition y
Performance Edition.

Falso El producto estd inactivo y no se puede agregar a oportunidades.
Producto: Tiene programacién de Verdadero El producto tiene una programacién de cantidades
cantidades predeterminada.

Falso El producto no tiene una programacion de cantidades

predeterminada.

Producto: Tiene programacién de Verdadero El producto tiene una programacion de ingresos predeterminada.

ingresos
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Campo de lista de seleccion especial Valor

Falso

Soluciones: Visible en el portal Verdadero

de autoservicio

Falso

Soluciones: Revisado Verdadero

Falso

Soluciones Caducado Verdadero

Falso

Usuarios: Activo Verdadero
Falso
Usuarios: Usuario fuera de linea Verdadero
Falso
Usuarios: Usuario de marketing Verdadero
Falso
Verdadero

Usuario: Es socio

Falso
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Descripcion

El producto no tiene una programacion de ingresos
predeterminada.

Lasolucion sehamarcadocomo Visible en el portal
de autoservicio yesvisible para usuarios del portal de
autoservicio.

La solucién no se ha marcado como Visible en el
portal de autoservicio ynoesvisible para usuarios
del portal de autoservicio.

La solucién se ha revisado, es decir, que el campo Estado de
la solucién tiene el valor “Revisado”.

La solucién no se ha revisado.

La solucién traducida no se ha actualizado para que coincida
con la solucién principal con la que esta asociada.

La solucién traducida se ha actualizado para que coincida con
la solucion principal con la que esté asociada.

El usuario estd activo y puede iniciar sesion.

El usuario esté inactivo y no puede iniciar sesion.

El usuario tiene acceso para utilizar Connect Offline.

El usuario no tiene permiso para utilizar Connect Offline.
El usuario puede gestionar campanas.

El usuario no puede gestionar campanas.

El usuario es un usuario de socio.

El usuario no es un usuario de socio.

@ Nota: Las listas de seleccion especiales que podra ver son solo las que estén visibles en su formato de pagina y la configuracion

de seguridad a nivel de campo.
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Clasificacion de los resultados de informes

Ordene uninforme en funcién de los datos de una columna particular haciendo clicen el encabezado EDICIONES
de esa columna. Al hacer clic en un encabezado de columna para ordenar los datos de acuerdo
con esa columna en orden ascendente: el texto se ordena de A a Z, los datos numéricos se ordenan

Disponible en: Salesforce

de menor a mayor y los datos de fecha y hora se ordenan de mas temprano a mas tarde. Classic y Lightning

e Parainvertir el orden, haga clic en el encabezado de la columna por segunda vez. Experience

* Siel encabezado de informe flotante se activa para su organizacion, el comportamiento de Disponible en: Todas las
clasificacion el ligeramente distinto. ediciones excepto
Cuando los usuarios ordenan los datos haciendo clic en un encabezado de informe flotante, el Database.com

informe se actualiza y redirige a los usuarios al principio de los resultados de informe.

e Enuninforme con multiples niveles de agrupacion, puede ordenar por el valor de resumen PERMISOS DE USUARIO
que define cada agrupacién.
Por ejemplo, Elija un informe Oportunidades agrupado por tipo de empresa. Cada agrupacion
de Tipo esasuvezagrupada por Etapa Yy cada agrupacion de Etapa esagrupada por
Fuente de candidatos.Ahorapuedeordenarlasagrupacionesde Tipo porimporte,
la agrupacion de Etapa por etapasy la agrupacion de Fuente de candidatos por
recuento de registros.

Para ordenar los resultados
de un informe:

* “Ejecutar informes”

Grouped By: Type Stage Lead Source
Sorted By: | Sumof Amount + |w| * | Stage + | v | * | Record Count t

Lead Source
Owner Role Opportunity Owner Account Hame Average Age

] Type: Existing Business (20 records) Sum of Amount
¥ Record Count

Stage: Prospecting (9 records)

Lead Source: Employee Referral {1 record)
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Visualizacion de datos con paneles

Un panel muestra datos de informes de origen como componentes visuales, que pueden ser gréficos,
indicadores, tablas o paginas de Visualforce. Los componentes proporcionan una instantanea de
mediciones clave e indicadores de rendimiento para su organizacién. Cada panel puede tener hasta
20 componentes.

Al'hacer clic en la ficha Paneles se muestra el panel que ha visto mas recientemente. La parte
superior de la pdgina muestra la hora de la Ultima actualizacién del panel y el usuario cuyos permisos
determinan qué datos son visibles en el panel.

Cada componente de un panel muestra datos de un informe subyacente. Si tiene acceso a la carpeta
del informe de origen subyacente, podrd ver el componente de panel relacionado. Haga clic en el
componente de un panel o en sus elementos para ver los detalles del informe de origen, del informe
filtrado, de la pagina de detalles del registro u otras URL. Si ve detalles en un componente filtrado,
se aplican los filtros de panel al informe de origen.

Haga clicen Ir a la Lista del panel para ver sus paneles. Busque un panel mediante el Buscador
de paneles. Escriba un nombre en el campo Ver panel Y seleccione un panel de la lista de
resultados. S6lo puede ver los paneles de las carpetas a las que pueda acceder.

Realice un seguimiento de un panel para obtener actualizaciones sobre el panel publicadas en sus
noticias en tiempo real de Chatter.

BUsqueda y organizacion de la informacion

Buscar

Cuando busca informacion en Salesforce, el motor de busqueda encuentra eficientemente y muestra
los resultados relevantes a los que tiene acceso a través de un proceso de busqueda complejo. Esto
es asi desde el sitio completo de Salesforce, una aplicacién mavil Salesforce o una implementacion
de busqueda personalizada creada en la plataforma Salesforce.

Salesforce proporciona un motor de busqueda que localiza informacion de forma eficiente como
cuentas, contactos, archivos, articulos y productos en su organizacion. Cada vez que crea un nuevo
registro, el motor de busqueda descompone la informacion que se puede buscar en partes que

puede reconocer facilmente y las almacena en un indice. Cuando introduce su busqueda, localiza
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para visualizar y actualizar

paneles:

e “Ejecutar informes” Y
acceder ala carpeta del
panel

Para crear paneles:
e “Ejecutar informes” Y
“Gestionar paneles”

Para modificar y eliminar

paneles que ha creado:

e “Ejecutar informes” Y
“Gestionar paneles”

Para modificar y eliminar

paneles que no ha creado:

e "Ejecutar informes”,
“Gestionar paneles”, Y
“Ver todos los datos”

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones
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de forma eficiente los resultados relevantes para usted desglosando sus términos de busqueda y localizando coincidencias para ellos
desde ese indice. El motor de busqueda devuelve los resultados que tiene permiso para ver.

A continuacién se ofrece una descripcion general del proceso de busqueda.

@ @

o one2one
one one2one consulting 2 2

one .
consulting

415

3434 999-3434
415 3434 999-3434 999

Cuando crea o actualiza un registro (1), el motor de busqueda desglosa el texto en el que se puede buscar del registro en términos mas
pequefos (2). A continuacién, almacena esos términos mas pequefos en el indice de busqueda (3).

@ Nota: Después de que se cree o se actualice un registro de un objeto que admite busquedas, pueden transcurrir aproximadamente
15 minutos o mas para que el texto actualizado admita busquedas. Los registros de un objeto solo admiten busquedas cuando
se almacenan en el indice de busqueda.

@ p one2one consult
one

2

one2omne

Cuando introduce un término de busqueda en el campo de busqueda (1), el motor de busqueda desglosa su término de busqueda en
términos mas pequefios (2). Hace coincidir esos términos mas pequenos con la informacion de registros almacenada en el indice (3),
califica los registros asociados por relevancia (4), y devuelve los resultados a los que tiene acceso (5).
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EN ESTA SECCION:

iComo desglosa la informacion las busquedas?

Cada vez que crea un nuevo registro, el motor de busqueda descompone la informacién que se puede buscar en partes que puede
reconocer facilmente y las almacena en un indice.

/Qué diferencias hay entre las busquedas de Lightning Experience, Salesforce Classic y Salesforce1?

La busqueda global en el sitio completo de Salesforce (ya sea mediante Lightning Experience o Salesforce Classic) y la aplicacién
movil Salesforce utiliza el mismo indice de busqueda, de modo que siempre estard buscando en los mismos datos. Veré el mismo
conjunto de registros a los que se accedié recientemente en los resultados instantaneos, y los resultados de las busquedas estan
afectados por el mismo dmbito de busqueda (la lista de objetos que utiliza con mayor frecuencia). Sin embargo, tenga en cuenta
que algunos objetos estandar no estan disponibles en Salesforce1y Lightning Experience, de modo que no siempre verd los mismos
resultados de busqueda exactos. También la interfaz de busqueda global es diferente entre estas experiencias, de modo que hay
diferencias visuales y de navegacion a tener en cuenta.

;Como realizo busquedas en campos de busqueda?
Utilice la busqueda del cuadro de didlogo de busqueda para asociar dos registros entre sf.

(En qué campos se pueden realizar busquedas?
Salesforce busca un conjunto de campos exclusivos para cada objeto.

¢Como desglosa la informacion las busquedas?

Cada vez que crea un nuevo registro, el motor de busqueda descompone la informacion que se EDICIONES
puede buscar en partes que puede reconocer facilmente y las almacena en un indice.

El motor de busqueda descompone todo el texto que se puede buscar en partes mas pequenas o Disponible en: Salesforce
tokensy los almacena en el indice de busqueda. Cuando realiza una busqueda, el motor de busqueda Classic y Lightning
descompone sus términos de busqueda en tokens de modo que pueda buscar los tokens Experience

inciden n el indice. Devuelve los registr i nl kens coincidentes. . .
coincidentes en el indice. Devuelve los registros asociados con los tokens coincidentes Disponible en: todas las

El motor de busqueda divide la informacion de registros que contiene letras, nimeros, espacios y ediciones
puntuacion en tokens separados.

A continuacion se muestran algunos ejemplos de los tokens creados para la informacion especifica
de registros. Puede encontrar el registro con una busqueda empleando cualquiera de los tokens indexados que se enumeran.

Informacion de registros Tokens indexados

Acme, Inc. acme

inc

Web2Lead web2lead
web
2

lead

Presentar-XYZ1234 presentar-xyz1234
presentarxyz1234

presentar
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Informacion de registros

(415) 999-3434

juan.lopez@dominio.com

EN ESTA SECCION:
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Tokens indexados

xyz1234
Xyz

1234

415
999-3434
9993434
999

3434

juan.lopez@dominio.com
@dominio.com
juan.lopez

juan

lopez

juanlopez

dominio.com

dominio

com

dominiocom

Cémo buscar controles de términos en chino, japonés, coreano y tailandés

La busqueda encuentra resultados relevantes para busquedas en idiomas asiaticos, como chino, japonés, coreano y tailandés
desglosando la informacién que hay que almacenar en el indice de busqueda.

CONSULTE TAMBIEN

Buscar

Como buscar controles de términos en chino, japonés, coreano y tailandés

La busqueda encuentra resultados relevantes para busquedas en idiomas asiaticos, como chino, EDICIONES

japonés, coreano y tailandés desglosando la informacién que hay que almacenar en el indice de

blisqueda. Disponible en: Salesforce
El motor de busqueda devuelve resultados precisos para busquedas en idiomas asiaticos que no Classic y Lightning
incluyen espacios entre palabras, como en chino, japonés, coreano y tailandés (CJKT) empleando Experience

la tokenizacién morfoldgica.

Disponible en: todas las

Considere el problema de indexar el término Prefectura de Tokio y una busqueda posterior de Kyoto ediciones

en japonés.



Término indexado

HAH

Prefectura de Tokio

Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Término de busqueda

prgil
Kyoto

La tokenizacion morfoldgica segmenta el término HE5LAR (Prefectura de Tokio) en dos tokens.

Término indexado

Término de busqueda

B

Prefectura
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Fsta forma de tokenizacion garantiza que una bisqueda de 5L (Kyoto) devuelve tinicamente resultados que incluyen 5E&E (Kyoto)
y no B 5B (Prefectura de Tokio).

En chino, japonés, coreano y tailandés (CJKT) puede encontrar una persona introduciendo el apellido antes del nombre. La busqueda
de #E4 AHE 7 devuelve cualquier persona que tenga el apellido #4244 y el nombre £~

¢Qué diferencias hay entre las busquedas de Lightning Experience, Salesforce Classic

y Salesforcel?

La busqueda global en el sitio completo de Salesforce (ya sea mediante Lightning Experience o

Salesforce Classic) y la aplicacion mévil Salesforce1 utiliza el mismo indice de busqueda, de modo
que siempre estara buscando en los mismos datos. Verd el mismo conjunto de registros a los que
se accedio recientemente en los resultados instantaneos, y los resultados de las busquedas estan
afectados por el mismo dmbito de busqueda (la lista de objetos que utiliza con mayor frecuencia).

Sin embargo, tenga en cuenta que algunos objetos estandar no estan disponibles en Salesforce

y Lightning Experience, de modo que no siempre verd los mismos resultados de busqueda exactos.
También la interfaz de busqueda global es diferente entre estas experiencias, de modo que hay

diferencias visuales y de navegacién a tener en cuenta.

Funcion

Acceder a la busqueda
global

Resultados instantaneos
cuando se selecciona el
cuadro de busqueda

Aplicaciones
descargables
Salesforcel para iOS
y Android

Cuadro de busqueda en
la parte superior del
menu de navegacion de
Salesforce

Verd una lista de los
registros a los que ha

Aplicacion para
navegadores moviles
Salesforcel

Icono de busqueda
ubicado en el
encabezado

Verd una lista de los
registros que ha utilizado
mas recientemente para
el objeto seleccionado en
es0s momentos en la

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

Lightning Experience Salesforce Classic en

en sitio completo

Cuadro de busqueda
ubicado en el
encabezado

Verd una lista de los
registros a los que ha
tenido acceso mas
recientemente de todos
los objetos.

sitio completo

Cuadro de busqueda
ubicado en el
encabezado

No disponible. Debe
empezar a escribir para
ver resultados
instantaneos.
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Funcion

Resultados instantaneos
amedida que escribe

Resultados de busqueda
completos

Aplicaciones
descargables
Salesforcel para iOS
y Android

tenido acceso mas
recientemente de todos
los objetos.

La lista de los registros
utilizados més
recientemente se filtra
con los caracteres que
escribe.

Verd los tres registros mas
importantes de cada uno
de los objetos que haya

utilizado recientemente.

Los resultados se agrupan
por objeto y se ordenan
por relevancia.

Depuracion de resultados  No disponible.

de busqueda

Blsqueda de noticias en
tiempo real

La busqueda global no
encuentra informacion en
las diversas noticias en
tiempo real. Utilice en su
lugar la busqueda en

Aplicacién para
navegadores moviles
Salesforcel

barra del dmbito de
busqueda.

La lista de los registros
utilizados mas
recientemente se filtra
con los caracteres que
escribe. A medida que
escribe, la lista también
empieza a mostrar los
registros que coinciden a
los que no ha tenido
acceso recientemente.

Verd varios resultados
para el objeto
seleccionado en la barra
del dmbito de busqueda.
Cambie el objeto para ver
resultados adicionales.

Los resultados se ordenan
por relevancia.

Puede volver a ordenar
los resultados por tipo de
campo.

Desde la pagina de
resultados de la
busqueda, seleccione
Noticias en tiemporeal
en la barra del dmbito de
busqueda para ver los
resultados procedentes

Lightning Experience
en sitio completo

La lista de los registros
utilizados mas
recientemente se filtra
con los caracteres que
escribe. A medida que
escribe, a lista también
empieza a mostrar los
registros que coinciden a
los que no ha tenido
acceso recientemente.

Verd resultados para el
objeto seleccionadoen la
barra del ambito de
busqueda. Resultados
mas importantes
enumera los resultados
mads importantes de los
objetos utilizados con
mayor frecuencia.
Cambie el objeto para ver
resultados adicionales.

Los resultados se ordenan
por relevancia.

No disponible.

Puede utilizar la
busqueda global en la
pagina de inicio de
Noticias en tiempo real
para ver los resultados de
las noticias en tiempo real
deToda laempresa. Sino
busca desde la pagina
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Salesforce Classic en
sitio completo

La lista de los registros
utilizados més
recientemente se filtra
con los caracteres que
escribe.

Verd los cinco registros
madsimportantes de cada
uno de los objetos que
haya utilizado
recientemente.

Los resultados se agrupan
por objeto y se ordenan
por relevancia.

Puede volver a ordenar
los resultados por
encabezado de columna.

El filtrado también est4
disponible si su
administrador lo ha
activado.

Desde la pagina de
resultados de la
busqueda, utilice Buscar
noticias en tiempo real
para ver resultados de
todo lo que ocurre en su
empresa.
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Funcion Aplicaciones Aplicacion para Lightning Experience Salesforce Classic en
descargables navegadores moviles en sitio completo sitio completo
Salesforcel para iOS Salesforcel
y Android

noticias en tiempo real.  de las noticias en tiempo  Noticias en tiempo real,
En la pagina Noticiasen  real de Toda la empresa.  cambie a Noticias en
tiempo real, tire hacia tiempo real en la barra
abajo desde la parte del ambito de busqueda.
superior de la pdgina para

mostrar el cuadro de

busqueda.

¢Como realizo busquedas en campos de busqueda?

Utilice la busqueda del cuadro de didlogo de busqueda para asociar dos registros entre si. EDICIONES

EN ESTA SECCION: Disponible en: Salesforce
Busquedas en el cuadro de didlogo de busqueda en Salesforce Classic (E:)l(?)sesrlicexcl';ghmmg
Los campos de busqueda le permiten asociar dos registros entre sien una relacién. Por ejemplo,
un registro de contacto incluye un campo de busqueda Cuenta que asocia el contacto a su Disponible en: todas las
cuenta. ediciones

Busquedas en el Cuadro de didlogo de busqueda de Lightning Experience

Los campos de busqueda le permiten asociar dos registros entre si en una relacion. Por ejemplo, un registro de contacto incluye un
campo de busqueda Cuenta que asocia el contacto a su cuenta. En la busqueda de objetos en los que se pueden realizar busquedas,
se hace coincidir los términos con todos los campos en los que se pueden realizar busquedas dentro de un registro, no solo con el
nombre del registro. Las busquedas tienen resultados instantaneos y un comportamiento de indexado simulares al de la busqueda
global. Sino ve un registro en los resultados instantaneos autosugeridos, realice una busqueda completa. Si no ve un nuevo registro
en los resultados de la busqueda, espere 15 minutos e inténtelo de nuevo. Consulte mds respuestas a preguntas formuladas
frecuentemente sobre las busquedas.

BUsquedas en el cuadro de diGlogo de biusqueda en Salesforce Classic

Los campos de busqueda le permiten asociar dos registros entre sf en una relacién. Por ejemplo, EDICIONES
un registro de contacto incluye un campo de busqueda Cuenta que asocia el contacto a su cuenta.

Disponible en: Salesforce

EN ESTA SECCION: Classic
Busqueda del cuadro de didlogo Buscar Disponible en: todas las
Los objetos de Salesforce a menudo incluyen campos de busqueda que le permiten asociar dos ediciones

registros en una relacion. Por ejemplo, un registro de contacto incluye un campo de busqueda
Cuenta que asocia el contacto a su cuenta.

Sugerencias de uso de busquedas estandar y mejoradas
Tenga en cuenta estas sugerencias cuando utilice las busquedas mejoradas y estandar.

Autocompletar busqueda
Siestéd activado por su administrador, las busquedas admiten la cumplimentacién automatica.
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BUsqueda del cuadro de didlogo Buscar

Los objetos de Salesforce a menudo incluyen campos de busqueda que le permiten asociar dos EDICIONES
registros en una relacion. Por ejemplo, un registro de contacto incluye un campo de busqueda
Cuenta que asocia el contacto a su cuenta.

Disponible en: Salesforce

Los campos de busqueda aparecen con el botén 2| en las paginas de modificacion de registros. Classic
Si hace clicen 4/ se abriré un cuadro de didlogo de busqueda que le permite buscar el registro Disponible en: todas las
que desee asociar al registro que esté modificando. Una busqueda en blanco tiene lugar cuando ediciones

hace clic en el icono de busqueda sin introducir un término de busqueda.
Salesforce ofrece dos tipos de busquedas.

Busquedas estandar
Todos los campos de busqueda utilizan la busqueda estandar de manera predeterminada. En las busquedas estandar, Salesforce
consulta un conjunto limitado de campos que se pueden buscar para cada objeto. Los resultados de busqueda contienen hasta 50
registros a la vez. Los objetos estandar se indican en orden alfabético ascendente. Los objetos personalizados estan indicados en
orden descendiente por la fecha de la Ultima vez que accedié a ellos. No puede ordenar, filtrar ni personalizar las columnas de los
resultados de busqueda.

Busquedas mejoradas
Sisuadministrador la habilita, Salesforce utiliza la bisqueda mejorada para campos de busqueda de cuentas, contactos, oportunidades,
usuarios y objetos personalizados. Las busquedas mejoradas ofrecen més capacidades de busqueda en comparacion con las
busquedas estandar:

e De forma predeterminada, las busquedas mejoradas consultan un conjunto limitado de campos, conocidos como campos de
Nombre para cada objeto. Si busca un registro que devuelve un gran nimero de coincidencias, como un contacto con un nombre
utilizado en gran medida, puede en su lugar consultar todos los campos que se pueden buscar para que ese registro limite sus
resultados. Si estéd disponible en el cuadro de didlogo de busqueda mejorada, seleccione Todos los campos e introduzca otros
términos de busqueda exclusivos en el registro, como la direccién de correo electrénico del contacto.

e Lasconsultas de busqueda mejorada se desglosan en términos de busqueda distintos segln los limites que marcan los caracteres
alfabéticos, numéricos y especiales. Por ejemplo, si introduce ALL4ONE en un campo de busqueda mejorada, la consulta
resultante buscard ALL y 4y ONE. De la misma forma, siintroduce ALL and 4 and ONE se devolverd ALL4ONE. Ademas,
sibusca S& aparecerdn los campos que contengan tanto S& como &S.

e Puede ordenar y filtrar los resultados de las busquedas mejoradas. También puede ocultar y reorganizar las columnas que se
muestran en la ventana de resultados.

@ Nota: Ademas de los filtros controlados por el usuario, los administradores pueden crear filtros de busqueda en campos
que tengan una relacion de busqueda, principal-detalle o jerarquica para limitar los valores validos en los resultados del
cuadro de didlogo de busqueda para el campo.

e Lasbusquedas mejoradas devuelven todos los registros que coinciden con sus criterios de busqueda y le permiten desplazarse
por grandes volimenes de resultados de busquedas.

Nota: Salesforce solamente devuelve coincidencias para un objeto personalizado si su administrador le ha asociado una ficha
personalizada. No tiene que agregar la ficha para que se muestre.

Cuando realiza una busqueda en blanco, aparece una lista de todos los registros utilizados recientemente. Los resultados de busqueda
varfan para algunos tipos de objeto:

e Enlas busquedas estandar de productos y colas, el cuadro de didlogo muestra una lista en orden alfabético de los primeros 50
registros.

e Para las busquedas estandar de campafias, el cuadro de didlogo muestra las primeras 100 campafas activas.
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e Encuanto alabusqueda estandar de activos de un caso, el cuadro de didlogo mostrara (de haberlos) todos los activos relacionados

con el contacto del caso.

e Enelcasode las busquedas estandar o mejoradas de usuarios, el cuadro de didlogo mostraréa una lista de registros de usuario a los

que se ha accedido recientemente en su organizacion.

Sugerencias de uso de busquedas estandar y mejoradas
Tenga en cuenta estas sugerencias cuando utilice las busquedas mejoradas y estandar.

e Enbusquedas estandar, un caracter comodin se agrega automaticamente a los términos de
busqueda. Por ejemplo, una busqueda de bob jo esrealmente una bisqueda de bob*
jo* y devuelve elementos con bob jones, bobby jones o bob johnson. También puede utilizar
un asterisco (*) de forma explicita en su cadena de busqueda.

e Paralas busquedas mejoradas en particular, el cardcter comodin no puede ser el primer cardcter
en el término o la frase de busqueda y los resultados de busqueda pueden incluir mas registros
de lo que puede esperar si sus términos de busqueda incluyen una combinacién de letras,
numeros y caracteres especiales.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

Siintroduce un valor en el cuadro de texto de busqueda y guarda el registro sin hacer clic en el icono de busqueda (‘%] ), Salesforce

automaticamente realizard una busqueda estandar. Si encuentra una coincidencia exacta, guardar el valor en el campo de busqueda,
incluso si encuentra otras coincidencias parciales. Sino encuentra una coincidencia exacta, pero si una o varias coincidencias parciales,
Salesforce le pide que seleccione un valor en la lista desplegable de coincidencias. Si no hay resultados que coinciden con el texto

que ha introducido, se mostrard un error en su lugar.

e Para buscar contactos, candidatos, usuarios u otros individuos que incluyen espacios en los campos Nombre 0 Apellidos,

introduzca comillas al principio y final de los términos.

Por ejemplo, si desea buscar a alguien con el apellido [6pez romero, introduzca "16pez romero™.

e Enorganizaciones con el portal de clientes o el portal de socios de Salesforce activado, puede filtrar los resultados que se mostrardn
en el cuadro de didlogo de busqueda de usuario, seleccionando una cola o grupo de usuarios de la lista desplegable Propietario

0 Asignado a.

e Silaorganizacion emplea divisiones y tiene el permiso “Repercusién de las divisiones”, los resultados de busqueda del cuadro de
didlogo de busqueda incluiran los registros en la division seleccionada en la ventana de este cuadro de didlogo.

Autocompletar bisqueda
Si esté activado por su administrador, las busquedas admiten la cumplimentacién automatica.

Tanto las busquedas estandar como las mejoradas pueden mostrar una lista dindmica de los registros
coincidentes utilizados recientemente cuando se modifica un campo de busqueda. Esta lista esta
restringida a objetos del tipo adecuado y, a excepcion de las busquedas de usuarios, se cumplimenta
mediante elementos utilizados recientemente. Por ejemplo, cuando modifica una busqueda de
cuenta, puede ver las cuentas utilizadas recientemente con los nombres que coincidan con el prefijo
que ha introducido. Los contactos utilizados recientemente no aparecen en esta lista.

La cumplimentacion automatica de busquedas esta sujeta a las siguientes restricciones:

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

e Debe tener registros visitados recientemente del tipo adecuado para que la lista de cumplimentacién automatica de busquedas se

cumplimente.

e Debe modificar el campo de busqueda de una pagina de modificacién de registro.
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Los detalles de activacion solo se muestran para campos de busqueda en tipos de objetos que se incluyen en listas de registros utilizados
recientemente. Por ejemplo, los productos no se incluyen en listas de registros utilizados recientemente, de modo que no se muestran
los detalles de activacion para un campo de busqueda de productos.

BUsquedas en el Cuadro de didlogo de busqueda de Lightning Experience

Los campos de busqueda le permiten asociar dos registros entre sf en una relacién. Por ejemplo, EDICIONES
un registro de contacto incluye un campo de busqueda Cuenta que asocia el contacto a su cuenta.
En la busqueda de objetos en los que se pueden realizar busquedas, se hace coincidir los términos

Disponible en: Lightning

con todos los campos en los que se pueden realizar buisquedas dentro de un registro, no solo con Experience
el nombre del registro. Las busquedas tienen resultados instantaneos y un comportamiento de
indexado simulares al de la bsqueda global. Si no ve un registro en los resultados instantaneos Disponible en: todas las

ediciones excepto Personal
Edition, Contact Manager
Edition, Corporate Social
Network Edition

autosugeridos, realice una busqueda completa. Si no ve un nuevo registro en los resultados de la
busqueda, espere 15 minutos e inténtelo de nuevo. Consulte mas respuestas a preguntas formuladas
frecuentemente sobre las busquedas.

EN ESTA SECCION:

iPor qué no puedo ver ningun resultado en la lista de seleccién?

Siun objeto no tiene capacidad de busqueda en su organizacién o si no ha visto previamente el registro, el menu desplegable esta
vacio.

iPuedo utilizar una busqueda de coincidencia parcial?

Para encontrar el registro correcto, introduzca el término de busqueda completo. La busqueda no utiliza blisquedas de coincidencia
parcial automaticas con comodines finales. Esto es para evitar la devolucién de resultados no deseados.

/Qué determina el campo secundario bajo el nombre del registro?

Existe un campo secundario més pequefo en las busquedas que se muestra bajo el nombre del registro principal. Por ejemplo, la
ubicacion San Francisco aparece bajo laempresa Acme, Inc. para ayudarle a distinguir nombres de registros similares. Su administrador
personaliza los campos secundarios al establecer qué campos de registros se muestran y en qué orden.

/Qué campos se buscan en el cuadro de didlogo de busqueda?

Cuando empieza a escribir en el campo de busqueda, aparece una lista de resultados autosugeridos. Estos resultados instantaneos
son coincidencias del término de busqueda en el campo de tipo de nombre del registro. No obstante, si realiza una busqueda
completa, los resultados devueltos coinciden con el término de busqueda de todos los campos que admiten buisquedas del objeto.
Este comportamiento es similar a los resultados de la busqueda global.

CONSULTE TAMBIEN
;Como depuro los resultados de busquedas en Lightning Experience?

iCuéles son los resultados que veo a medida que escribo en la barra de busqueda?
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éPor qué no puedo ver ningOn resultado en la lista de seleccion?

Si un objeto no tiene capacidad de busqueda en su organizacién o si no ha visto previamente el
registro, el menu desplegable esta vacio.

¢Puedo utilizar una busqueda de coincidencia parcial?

Para encontrar el registro correcto, introduzca el término de busqueda completo. La busqueda no
utiliza busquedas de coincidencia parcial automaticas con comodines finales. Esto es para evitar la
devolucién de resultados no deseados.

¢Qué determina el campo secundario bajo el nombre del registro?

Existe un campo secundario mas pequefo en las busquedas que se muestra bajo el nombre del
registro principal. Por ejemplo, la ubicacién San Francisco aparece bajo la empresa Acme, Inc. para
ayudarle a distinguir nombres de registros similares. Su administrador personaliza los campos
secundarios al establecer qué campos de registros se muestran y en qué orden.

¢Qué campos se buscan en el cuadro de diglogo de busqueda?

Cuando empieza a escribir en el campo de busqueda, aparece una lista de resultados autosugeridos.
Estos resultados instantaneos son coincidencias del término de busqueda en el campo de tipo de
nombre del registro. No obstante, si realiza una busqueda completa, los resultados devueltos
coinciden con el término de busqueda de todos los campos que admiten busquedas del objeto.
Este comportamiento es similar a los resultados de la busqueda global.
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EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones excepto Personal
Edition, Contact Manager
Edition, Corporate Social
Network Edition

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones excepto Personal
Edition, Contact Manager
Edition, Corporate Social
Network Edition

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones excepto Personal
Edition, Contact Manager
Edition, Corporate Social
Network Edition

EDICIONES

Disponible en: Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones excepto Personal
Edition, Contact Manager
Edition, Corporate Social
Network Edition
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¢En qué campos se pueden realizar bUsquedas?

Salesforce busca un conjunto de campos exclusivos para cada objeto.

@ Nota: Cuando busca un valoren un campo que esta oculto por seguridad a nivel de campos,
sus resultados incluyen el registro que contiene el campo. Sin embargo, no podra ver el
campo.

EN ESTA SECCION:

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Cada tipo de busqueda (barra lateral, avanzada, global y busqueda) consulta un conjunto de
campos exclusivo para cada objeto. Los resultados de su busqueda de un objeto especifico
dependen de dos factores: el tipo de busqueda y los campos que se pueden buscar de ese
objeto.

Campos en los que se puede buscar por objeto en Lightning Experience
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Los tipos de registro que
puede buscar varian en
funcién de la edicién que
poseaq.

Los registros incluidos en los resultados de busquedas dependen de si el tipo de objeto del registro y sus campos admiten busquedas.
Sibusca un objeto con un valor que estd almacenado en un campo que no admite busquedas, no verd el objeto que desea en sus

resultados de busqueda.

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Cadatipo de busqueda (barra lateral, avanzada, global y busqueda) consulta un conjunto de campos
exclusivo para cada objeto. Los resultados de su busqueda de un objeto especifico dependen de
dos factores: el tipo de busqueda y los campos que se pueden buscar de ese objeto.

Por ejemplo, considere una cuenta que contenga “Acme” en sucampo Descripcién. Elcampo
Descripcién no se consultamediante una busqueda estandar, sino que se consulta mediante
una busqueda global y una busqueda mejorada cuando se selecciona Todos los campos. De este
modo una busqueda de Acme devuelve este registro de cuenta Unicamente si utiliza la busqueda
global o la busqueda mejorada cuando se selecciona Todos los campos.

Estos son varios aspectos que deben destacarse sobre los campos que se pueden buscar:

e Labusqueda global busca més campos por objeto en comparacién con otros tipos de busqueda.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Los tipos de registros que
puede buscar varian en
funcion de la edicion que
posea.

De forma predeterminada, las busquedas mejoradas consultan un conjunto limitado de campos, conocidos como campos de Nombre
para cada objeto. Si busca un registro que devuelve un gran nimero de coincidencias, como un contacto con un nombre utilizado
en gran medida, puede en su lugar consultar todos los campos que se pueden buscar para que ese registro limite sus resultados. Si
esta disponible en el cuadro de didlogo de busqueda mejorada, seleccione Todos los campos e introduzca otros términos de
busqueda exclusivos en el registro, como la direccién de correo electrénico del contacto.

No se puede buscar campos cifrados, de formula y de busqueda.

No se pueden encontrar algunos objetos mediante la busqueda de la barra lateral o busqueda avanzada. Utilice la busqueda global
o la busqueda de la ficha del objeto para buscar:

- Articulos

- Grupos, archivos, temas y usuarios de Chatter
- Salesforce CRM Content

- Documentos

- Listas de precios

-~ Productos
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-~ Soluciones

@ Nota: Cuando busca un valor en un campo que estd oculto por seguridad a nivel de campos, sus resultados incluyen el registro
que contiene el campo. Sin embargo, no podra ver el campo.

Esta tabla muestra los tipos de busqueda admitidos para cada objeto. Siga los vinculos para ver la lista de campos que se pueden buscar
para cada objeto.

Objeto BUsqueda de BUsqueda BUsqueda BUsqueda BUsqueda global
barra lateral avanzada estandar mejorada

Activo v v v

Archivo adjunto v W v

Cuentaempresarial e v v

Campana v v v

Evento del v v v

calendario

Caso v v v

Noticias en tiempo
real de Chatter

Grupo de Chatter

Apoyo v v

Comunidad

Contacto e v v v

Salesforce CRM
Content

Contrato v ey v
Partida de contrato

Objeto v v v v
personalizado

D&B Company

Panel

Discusion

Documento

Asignacion v Vv

Objetos externos

AN NERN

Archivo
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Objeto BUsqueda de BUsqueda BUsqueda BUsqueda BUsqueda global
barra lateral avanzada estandar mejorada

Objetivo v v

Idea v Vv v

Articulo de

Knowledge

Candidato v v v

Transcripcion de
chat en directo

Macro
Medicion
Nota

Oportunidad

ANEENEENEENEEN
A NEENEE N NERN

Pedido

Personas

Ciclode rendimiento
Cuenta personal vy v v v
Lista de precios
Producto
Pregunta

Texto rapido
Presupuesto
Informe

Reunién solicitada

Fondos de premios

SN N N N N N N N N N N N N N N NN

AN N N NEE NN
SN N N R SEENERN

Tipo de fondos de
premios

Usuario de v
autoservicio

Contrato de servicio

Habilidad

Solucién v

ANEENEENEEN

Tarea v v



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Objeto BUsqueda de BUsqueda BUsqueda
barra lateral avanzada estandar

Tema v v

Usuario vy v v

Campos en los que se puede buscar: Activo

Camposen los que Buscar de la barra
se puede buscar lateral

BUsqueda
avanzada

Nombre del W e W
activo

Descripcidn

Numero de v

serie

Todos los campos v v v
personalizados de tipo

de numeracién

automdtica y campos

personalizados

establecidos como un

Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de tipo

de texto, area de texto,

area de texto largo,

area de texto

enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

BUsqueda global
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BUsqueda
mejorada

BUsqueda global

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se puede buscar: Archivo adjunto

Camposen los que Buscar de la barra BUsqueda Busqueda global

se puede buscar lateral avanzada
Disponible en: Salesforce

Descripcidn v v Classic

Nombre v v v Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,

No se puede buscar el contenido de los archivos adjuntos. Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact

i Manager Edition y
CONSULTE TAMBIEN Developer Edition

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Cuenta empresarial

Campos en Buscardela Busqueda Busqueda Busqueda Busqueda EDICIONES

losquese barralateral avanzada  estandar  mejorada:  global y
puede Campos de
buscar nombre

Disponible en: Salesforce

bisqueda Classic

mejorada:
Todos los Los campos de cuentas
campos empresariales disponibles
varian segn la edicion de
Nombre de v v v v v Salesforce que tenga.
la cuenta

Nombre de v v v v v
la cuenta

(Local)

Numero de v v
la cuenta

Sitio de ¥ ¥ ¥
la cuenta

Direccidn v v
de
facturacién

Descripcidén

Numero
D-U-N-S
(Este campo
solo esta
disponible
para
organizaciones
que utilicen
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Camposenlos Buscardela
que se puede barra lateral
buscar

BUsqueda
avanzada

Data.com
Prospector)

Fax
Teléfono

Direccidédn de

envio

Simbolo del ¥ "y
teletipo

Sitio Web

Todos los campos
personalizados de
tipo de numeracion
automatica y
campos
personalizados
establecidos como
un Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v
personalizados de

tipo de texto, area de

texto, drea de texto

largo, drea de texto

enriquecido, correo

electrénicoy

teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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BUsqueda BUsqueda BUsqueda global
estandar mejorada: y
Cqmp%s de busqueda
nombore mejorada: Todos
los campos
v
v
v



Informacion sobre conceptos basicos de Salesforce Guia del usuario | Buscar | 129

Campos en los que se puede buscar: Campana

Camposenlos Buscar de la Busqueda Busqueda Busqueda EDICIONES

que se puede  barra lateral avanzada estandar global

buscar Disponible en: Salesforce
Classic

Nombre de v v v {

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Descripcién v v Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

la campafia

Todos los campos v
personalizados de

tipo de

numeracion

automatica y

campos

personalizados

establecidos

como un Id.

externo

(No necesita
escribir ceros a la
izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de

tipo de texto, drea

de texto, area de

texto largo, drea

de texto

enriquecido,

correo electrénico

y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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Campos en los que se puede buscar: Caso

Camposenlos Buscarde la
que se puede  barra lateral
buscar

Comentarios

del caso

Numero del "y
caso

(No necesita
escribir ceros a la
izquierda.)

Descripcidn
Asunto

Compafiia
Web (dela
persona que
presentd el caso
en linea)

Correo "y
electrdénico

Web (dela

persona que

presentd el caso

en linea)

Nombre Web v
(de la persona

que presenté el

caso en linea)

Teléfono "y
Web (dela

persona que

presentd el caso

en linea)

Todos los campos v
personalizados de

tipo de

numeracion

automatica y

campos

personalizados

establecidos

BUsqueda
avanzada

v

BUsqueda
estandar

BUsqueda
global

v
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que  Buscar de la barra Busqueda avanzada Busqueda estandar  Busqueda global

se puede buscar lateral

como un Id. externo

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos v
personalizados de tipo de

texto, drea de texto, drea

de texto largo, drea de

texto enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Noticias en tiempo real de Chatter

Para buscar informacién en una noticia en tiempo real, utilice la busqueda global o busqueda de
noticias en tiempo real. Ni la bisqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estén disefiadas
para buscar informacion en las noticias en tiempo real de Chatter.

@ Nofta: Labusqueda globaly la busqueda de noticias en tiempo real devuelve coincidencias
de nombres de archivos o vinculos compartidos en publicaciones, pero no en comentarios.

Camposenlos Buscardela BUsqueda BUsqueda BUsqueda de
que se puede  barra lateral avanzada global noticias en
buscar tiempo real
@Nombre v v

(donde Nombre
es un nombre de
usuario)

Cuerpo del v ¥

comentario

Nombre del v ¥

comentarista

Nombre de v v

archivo

Nombre del v ¥
grupo

Vinculos

Origen de
publicacién

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition
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Campos en losque  Buscar de la barra BUsqueda avanzada  Busqueda global  BiUsqueda de noticias

se puede buscar lateral

(grupo, persona
o nombre de

registro)

Publicar Cuerpo v

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Grupo de Chatter

Nila busqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estan disefiadas para buscar grupos de
Chatter. Para buscar un grupo de Chatter, utilice la Busqueda global o las herramientas de busqueda
en la ficha Grupos. Los resultados de la busqueda global incluyen grupos archivados.

Camposenlos Buscarde la BUsqueda BUsqueda Ficha Grupos
que se puede  barra lateral avanzada global

buscar

Descripcién

Nombre del
grupo

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Apoyo

Campos en los que Bisqueda de barra BUsqueda BUsqueda global
se puede buscar lateral avanzada

Nombre v ¥

Todos los campos v v

personalizados de tipo
de numeracién
automatica y campos
personalizados
establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

en tiempo real

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se BUsqueda de barra lateral BUsqueda avanzada BUsqueda global
puede buscar

Todos los campos v v
personalizados de tipo de texto,

drea de texto, drea de texto

largo, drea de texto enriquecido,

correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Comunidad

Camposenlos Buscardela  Busqueda Busqueda Busqueda EDICIONES

que se puede barra lateral  avanzada estandar global

buscar Disponible en: Salesforce
Classic

Nombre de v

comunidad Disponible en: todas las
ediciones

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Contacto

EDICIONES

Camposen Buscardela Busqueda Busqueda Busqueda Busqueda
losquese barralateral avanzada  estandar  mejorada: global y

puede Campos de . Disponible en: Salesforce
b b busqueda Classic
uscar nombre mejorada:
Todos los Los campos disponibles
campos varian segin la edicion de
Salesforce que posea.
Ayudante
Teléfono
del
ayudante
Departamento
Descripcidn
Correo v
electrénico
Fax

Nombre v e v v
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Campos en los Buscar de la BUsqueda BUsqueda BUsqueda BUsqueda global

que se puede barra lateral avanzada estandar mejorada: y

buscar Camp%s de busqueda
nombore mejorada: Todos

los campos

Nombre v v v v Wy

(Local)

Teléfono v v v

particular

Apellidos

Apellidos

(Local)

Direccidén de s v

correo

Segundo W e e W

nombre

Segundo W e e W

nombre

(Local)

Movil v

Otras

direcciones

Otro teléfono e ¥

Teléfono v v

Sufijo s s ¥

Titulo v v

Todos los campos v v v

personalizados de
tipo de numeracion
automaticay
campos
personalizados
establecidos como
un Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)
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Campos en los Buscar de la BUsqueda BUsqueda BUsqueda BUsqueda global
que se puede barra lateral avanzada estandar mejorada: y
buscar Camp%s de busqueda
nombore mejorada: Todos
los campos
Todos los campos v v

personalizados de
tipo de texto, drea de
texto, area de texto
largo, drea de texto
enriquecido, correo
electrénicoy
teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Salesforce CRM Content

Nila busqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estan disefiadas para buscar contenido. EDICIONES
Para buscar contenido, utilice la Busqueda global (los resultados aparecerdn como archivos) o las
herramientas de busqueda en la ficha Contenido.

Disponible en: Salesforce

Classic
Camposenlos Busqueda de BUsqueda BUsqueda Ficha . .
que se puede  barra lateral avanzada global Contenido Disponible en: Contact
buscar Manager Edition, Group
Edition, Professional
Cuerpo v v Edition, Enterprise Edition,
Descriveion v v Performance Edition,

P Unlimited Edition y
Archivo v e Developer Edition
Propietario W v
Titulo v W
Versidn s s
Todos los campos e e

personalizados de
tipo de
numeracion
automaticay
campos
personalizados
establecidos
como unld.
externo
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Campos en los que  Busqueda de barra
se puede buscar lateral

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos
personalizados de tipo de
texto, drea de texto, drea
de texto largo, drea de
texto enriquecido, correo
electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

BUsqueda avanzada

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Contrato

Camposenlos Buscarde la
que se puede  barra lateral
buscar

Direccidn
de
facturacién

Nombre de v
facturacién

(Nombre y

apellidos)

Nombre de v
contrato

Numero de g
contrato

Descripcién

Direccidn

de envio

Condiciones
especiales

Todos los campos v
personalizados de

tipo de

numeracion

automaticay

campos

BUsqueda
avanzada

BUsqueda
estandar
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Busqueda global Ficha Contenido

BUsqueda
global

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que  Buscar de la barra Busqueda avanzada Busqueda estandar  Busqueda global
se puede buscar lateral

personalizados
establecidos como un Id.
externo

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos v v
personalizados de tipo de

texto, drea de texto, area

de texto largo, drea de

texto enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Partida de contrato

Camposen los que Buscar de la barra BUsqueda BUsqueda global EDICIONES
se puede buscar lateral avanzada
Disponible en: Salesforce
Descripcién e v Classic
Nombre v v v Disponible en: Enterprise

Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y

CONSULTE TAMBIEN Developer Edition con

) ) Service Cloud
Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Objeto personalizado

Los registros de objetos personalizados admiten busquedas en la interfaz de usuario de Salesforce EDICIONES
Unicamente si el objeto personalizado estd asociado con una ficha personalizada. No es obligatorio
que los usuarios agreguen la ficha para su visualizacion.

Disponible en: Salesforce

Classic
Campos en Buscardela Busqueda Busqueda Busqueda Busqueda ' _
losquese barralateral avanzada  estandar  mejorada: global y Disponible en: Contact
puede Campos de busqueda Manager Edition, Group
buscar nombre . Edition, Professional
mejorada: I . -
Edition, Enterprise Edition,
Todos los i
campos Performance Edition,
Unlimited Edition y
Nombre v v v v Developer Edition
Todos los

campos
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Buscar de la
barra lateral

Campos en los
que se puede
buscar

BUsqueda
avanzada

personalizados de
tipo de numeracion
automaticay
campos
personalizados
establecidos como
un Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados del

tipo de correo

electrénicoy

teléfono

Todos los campos v
personalizados de

tipo de texto, drea de

texto, drea de texto

largo y érea de texto

enriquecido

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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Busqueda BUsqueda  Busqueda global
estandar mejorada: y
Campos de busqueda
nombre mejorada: Todos
los campos
v
v
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Campos en los que se puede buscar: D&B Company

Para acceder a registros de D&B Company, su organizacion debe tener Data.com Premium Prospector EDICIONES
o Data.com Premium Clean.

Disponible en: Salesforce

Camposen los que Buscar de la barra Busqueda Busqueda global Classic
se puede buscar lateral avanzada

Disponible con una licencia
Ciudad de v v de Data.com Prospector en:
empresa Contact Manager Edition

Pais de v v (sin objeto Candidato),

empresa

Descripcidén de
la empresa

Numero D-U-N-S

Numero de fax

Group Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition y
Unlimited Edition

Disponible con una licencia
de Data.com Clean en:
Professional Edition,

Enterprise Edition,
Performance Edition y
correo Unlimited Edition

Direccidn de

Direccidn v v
principal

Nombre v v v

comercial

principal

Numero de + v v
teléfono

URL e v

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Panel

Campos en los que Busqueda de barra Busqueda Busqueda global
se puede buscar lateral avanzada

Disponible en: Salesforce
Titulo v v v Classic
Todos los campos v v v Disponible en: Professional
personalizados de tipo Edition, Enterprise Edition,
de numeracién Performance Edition,
automatica y campos Unlimited Edition y
personalizados Developer Edition

establecidos como un
Id. externo
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Campos en los que se BUsqueda de barra lateral BUsqueda avanzada BUsqueda global
puede buscar

(No necesita escribir ceros a la
izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de tipo de texto,

area de texto, drea de texto

largo, drea de texto enriquecido,

correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Discusion

Las discusiones solamente admiten busquedas estandar. EDICIONES
Camposenlos Buscardela Bisqueda BUsqueda BUsqueda Disponible en: Salesforce
que se puede barra lateral  avanzada estandar global Classic
buscar

) Disponible en: todas las
Titulo v ediciones
CONSULTE TAMBIEN
Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Documento

Para buscar un documento, utilice la Busqueda global o el boton Buscar documento de la ficha EDICIONES

Documentos. Ni la busqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estan disefiadas para

buscar documentos. Disponible en: Salesforce

Classic
Campos en Buscardela Busqueda Busqueda Busqueda Ficha

los quese barralateral avanzada  estandar global  Documentos Disponible en: Todas las

puede
buscar

Nombre
Cuerpo

Palabras
clave

Todos los
campos de
texto estandar

ediciones excepto
Database.com
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Buscar de la
barra lateral

Campos en los
que se puede
buscar

BUsqueda
avanzada

BUsqueda
estandar

BUsqueda global Ficha
Documentos

Todos los campos v v
personalizados de

tipo de numeracion

automatica y

campos

personalizados

establecidos como

un Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de

tipo de texto, drea de

texto, drea de texto

largo, drea de texto

enriquecido, correo

electrénicoy

teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Asignacion

Campos en los que Buscar de la barra BUsqueda BUsqueda global EDICIONES
se puede buscar lateral avanzada
Disponible en: Salesforce
Nombre v v v Classic
Todos los campos v v Disponible en: Enterprise

personalizados de tipo
de numeracién
automdtica y campos
personalizados
establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition con
Service Cloud
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Campos en los que se Buscar de la barra lateral Busqueda avanzada

puede buscar

Todos los campos v
personalizados de tipo de texto,

drea de texto, drea de texto

largo, drea de texto enriquecido,

correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Objeto externo

Un objeto externo accede a datos almacenados fuera de su organizacién de Salesforce. Los campos

de objeto externo que se buscan dependen de cdmo gestiona el sistema externo las busquedas.
Silos resultados de busqueda no son como espera, utilice cadenas de busqueda que diferencian
entre mayusculas y mindsculas que solo contienen caracteres alfanuméricos. Silos resultados no

son aun los esperados, pdngase en contacto con su administrador para obtener recomendaciones

acerca de la busqueda de su sistema externo especifico.

Campos en los que BiUsqueda de barra BUsqueda BUsqueda global
se puede buscar lateral avanzada
Campos de drea de v

texto, area de texto
largo y texto

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Archivo

Nila busqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estan disefiadas para buscar archivos.
Para buscar un archivo, utilice la Busqueda global o las herramientas de busqueda en la ficha
Archivos.

Busqueda  Ficha Archivos
global

Buscar de la
barra lateral

Campos en los
que se puede
buscar

Busqueda
avanzada
Cuerpo

Descripcidn

Extensidn
(como ppt)
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BUsqueda global

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Los objetos externos de Files
Connect estan disponibles
en: Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

Los objetos externos de
Lightning Connect estan
disponibles en: Developer
Edition y por un coste
adicional en: Enterprise
Edition, Performance
Edition y Unlimited Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition
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Campos en los que  Buscar de la barra Busqueda avanzada  Busqueda global Ficha Archivos
se puede buscar lateral

Nombre

Propietario

Todos los campos
personalizados de tipo de
numeracién automatica
y campos personalizados
establecidos como un Id.
externo

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos v v
personalizados de tipo de

texto, drea de texto, area

de texto largo, drea de

texto enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Objetivo

Camposen los que BUsqueda de barra Busqueda Busqueda global EDICIONES
se puede buscar lateral avanzada
Disponible en: Salesforce
Descripcién e v Classic
Nombre v v v Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Todos los campos v v Performance Edition,
personalizados de tipo Unlimited Edition y
de numeracion Developer Edition

automdtica y campos
personalizados
establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)
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Campos en los que se BUsqueda de barra lateral BUsqueda avanzada
puede buscar

Todos los campos v
personalizados de tipo de texto,

drea de texto, drea de texto

largo, drea de texto enriquecido,

correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Idea

Camposenlos Buscarde la BUsqueda BUsqueda BUsqueda
que se puede  barra lateral avanzada estandar global
buscar

Cuerpo
Comentario

Descripcidn

A NEENEE RN
A NEENEE RN

Titulo Ny

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Articulo de Knowledge

Ni la busqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estan disefadas para buscar articulos.
Parabuscar un articulo, utilice la Busqueda global o las herramientas de busqueda de la barra lateral
en la ficha Articulos.

Camposenlos Buscarde la BUsqueda BUsqueda  Ficha Arficulos
que se puede  barra lateral avanzada global

buscar

Todos los campos v v

de texto estandar

Cuerpo y oy
Archivo v v
Resumen v v
Titulo v v
URL v v
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BUsqueda global

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que  Buscar de la barra Busqueda avanzada  Busqueda global Ficha Articulos
se puede buscar lateral
Todos los campos Ve Ve

personalizados de tipo de
numeracion automatica
y campos personalizados
establecidos como un Id.
externo

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos v v
personalizados de tipo de

texto, area de texto, area

de texto largo, drea de

texto enriguecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Candidato

Camposenlos Buscarde la BUsqueda BUsqueda BUsqueda

que se puede  barra lateral avanzada estandar global

buscar Disponible en: Salesforce
Classic

Direccidén

Disponible en: Group
Compafiia v v e v Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
(Local) Unlimited Edition y
Developer Edition

Compafiia

Descripcidn

Correo oy
electrénico

Fax
Nombre

Nombre
(Local)

Apellidos

Apellidos
(Local)
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Campos en los que  Buscar de la barra Busqueda avanzada Busqueda estandar  Busqueda global

se puede buscar lateral
Segundo nombre vy
Mévil v
Teléfono v
Sufijo ¥

Titulo

RN N VR SR

Todos los campos v
personalizados de tipo de

numeracién automatica

y campos personalizados

establecidos como un Id.

externo

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos e
personalizados de tipo de

texto, drea de texto, area

de texto largo, drea de

texto enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Transcripcion de chat en directo

Campos en los que Bisqueda de barra BUsqueda BUsqueda global
se puede buscar lateral avanzada

Cuerpo "y

Cuerpo de v

transcripcidén

del supervisor

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

AN N SR NEEN

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se puede buscar: Macro

Campos en los que BiUsqueda de barra

se puede buscar
Descripcién

Nombre

CONSULTE TAMBIEN

BUsqueda BUsqueda global
lateral avanzada
v
s v

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Medicién

Campos en los que Bisqueda de barra

se puede buscar
Descripcién
Nombre

Todos los campos
personalizados de tipo
de numeracién
automdtica y campos
personalizados
establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos
personalizados de tipo
de texto, area de texto,
area de texto largo,
area de texto
enriquecido, correo
electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

BUsqueda
lateral avanzada

BUsqueda global

v

v

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se puede buscar: Nota

Campos en los que Buscar de la barra

se puede buscar lateral
Cuerpo

Titulo v
CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Oportunidad

Campos en Buscardela Busqueda
losquese barralateral avanzada
puede
buscar

Descripcidén

Nombre de v
la
oportunidad

Nombre de
la cuenta

Todos los v v
campos
personalizados
de tipo de
numeracion
automatica y
campos
personalizados
establecidos
como un Id.
externo

(No necesita
escribir ceros a
la izquierda.)

BUsqueda BUsqueda global
avanzada
v
v
BUsqueda BUsqueda Busqueda
estindar mejorada:  globaly
Camp?)s de bUsqueda
nombreé  mejorada:
Todos los
campos
v v
v
s

Guia del usuario | Buscar | 148

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Contact
Manager Edition, Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Los campos disponibles
varian segin la edicién de
Salesforce que posea.
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Campos en los
que se puede
buscar

Todos los campos
personalizados de
tipo de texto, drea de
texto, area de texto
largo, drea de texto
enriquecido, correo
electrénicoy
teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Buscar de la
barra lateral

BUsqueda
avanzada

Campos en los que se puede buscar: Pedido

Campos en los que
se puede buscar

Direccidn de

facturacién
Descripcidn
Nota externa

Comentarios
internos

Nombre del
pedido

Numero de
referencia del
pedido

Numero de
pedido de

compra

Instruccidén de
procesamiento

Direccidn de

envio

BUsqueda de barra
lateral

BUsqueda
avanzada

v
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Busqueda BUsqueda  Busqueda global
estandar mejorada: y
Campos de busqueda
nombre mejorada: Todos
los campos
v

BUsqueda global

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se BUsqueda de barra lateral BUsqueda avanzada BUsqueda global
puede buscar

Todos los campos v v v
personalizados de tipo de

numeracion automatica y

campos personalizados

establecidos como un Id.

externo

(No necesita escribir ceros a la
izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de tipo de texto,

area de texto, area de texto

largo, drea de texto enriquecido,

correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Personas
Ni la Busqueda de barra lateral ni la Busqueda avanzada estan disefiadas para buscar personas; sin EDICIONES

embargo, se puede utilizar la busqueda de barra lateral y la Busqueda avanzada para buscar usuarios.

Consulte Campos en los que se puede buscar: Usuario. Disponible en: Salesforce

Para buscar personas, utilice la Busqueda global o las herramientas de busqueda en la ficha Personas. Classic
. . . Disponible en: Group
Camposenlos Buscar de la BiUsqueda BUsqueda  Ficha Personas Edition. Professional
que se puede  barra lateral avanzada global Editi on' Enterprise Edition
buscar Performance Edition,
Sobre mi v Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Correo v Developer Edition
electrénico
Nombre v v
Apellidos v W
Nombre v v
Apodo v v
Teléfono v
Id. de v

registro (Id.
de registro de
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Campos en los que  Buscar de la barra Busqueda avanzada  Busqueda global Ficha Personas
se puede buscar lateral

solo 15 caracteres)

Nombre de v
usuario
Todos los campos v

personalizados de tipo de
numeracion automatica
y campos personalizados
establecidos como un Id.
externo

(No necesita escribir ceros
alaizquierda)

Todos los campos v
personalizados de tipo de

texto, area de texto, area

de texto largo, drea de

texto enriquecido, correo

electrénico y teléfono

@ Nofta: Lainformacion en campos ocultos de un perfil no la pueden buscar otros socios y clientes de la comunidad, pero si los
usuarios de la organizacion interna de la compaffa.

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Ciclo de rendimiento

Campos en los que Busqueda de barra Busqueda Busqueda global
se puede buscar lateral avanzada

Disponible en: Salesforce
Nombre v v v Classic
Todos los campos v v v Disponible en: Professional
personalizados de tipo Edition, Enterprise Edition,
de numeracion Performance Edition,
automatica y campos Unlimited Edition y
personalizados Developer Edition

establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)
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Campos en los que se BUsqueda de barra lateral BUsqueda avanzada BUsqueda global

puede buscar

Todos los campos
personalizados de tipo de texto,
drea de texto, drea de texto
largo, drea de texto enriquecido,
correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Cuenta personal

Campos en Buscardela Busqueda
losquese barralateral avanzada
puede
buscar

BUsqueda
estandar

BUsqueda
mejorada:
Campos de
nombre

Nombre de v v v Wy
la cuenta

Nombre de v v v Wy
la cuenta

(Local)

Numero de v v
la cuenta

Sitio de e v
la cuenta

Ayudante

Teléfono
del
ayudante

Direccidn v
de
facturacién

Descripcién

Correo v

electrdénico

Fax N Ny

v

BUsqueda
global y

bisqueda

mejorada:

Todos los
campos

v

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

Los campos de cuentas
personales disponibles
varian segin la edicion de
Salesforce que tenga.



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Buscar de la
barra lateral

Campos en los
que se puede
buscar

BUsqueda
avanzada

Teléfono ¥ "y
particular

Direccidn de Y

correo
Moévil ¥

Otras

direcciones
Otro teléfono v

Direccidn de

envio

Simbolo del v v
teletipo

Titulo
Sitio Web

Todos los campos
personalizados de
tipo de numeracion
automaticay
campos
personalizados
establecidos como
un Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)
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BUsqueda BUsqueda BUsqueda global
estandar mejorada: y
Cqmp%s de busqueda
nombore mejorada: Todos
los campos
s
s
v
v
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Buscar de la
barra lateral

Campos en los
que se puede
buscar

Todos los campos
personalizados de
cuentas y contactos
detipo de texto, drea
de texto, area de
texto largo, drea de
texto enriquecido,
correo electrénico y
teléfono

CONSULTE TAMBIEN

BUsqueda
avanzada

BUsqueda
estandar

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Lista de precios

Nila busqueda global, nila busqueda de la barra lateral ni la busqueda avanzada estan disefadas
para buscar listas de precios. Para buscar una lista de precios, utilice el drea Listas de precios en

la ficha Productos.

Campos en
los que se
puede
buscar

Busqueda
de barra
lateral

Busqueda
avanzada

Descripcién
de la
lista de

precios

Nombre de
la lista
de
precios

CONSULTE TAMBIEN

Busqueda
estandar

Busqueda
global

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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BUsqueda BUsqueda global
mejorada: y
Campos de busqueda
nombre mejorada: Todos
los campos
v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce

Classic
Busqueda
de la ficha Disponible en: Professional
Productos Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
v Developer Edition
v
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Campos en los que se puede buscar: Producto

Nila busqueda de la barra lateral ni la BUsqueda avanzada estan disefiadas para buscar listas de EDICIONES
precios o productos. Para buscar una solucion, utilice la bisqueda global o el érea Buscar productos
en la ficha Productos.

Disponible en: Salesforce

Classic
Camposen Bisqueda Busqueda Busqueda Busqueda Bisqueda

los que se debarra avanzada  estandar global de la ficha Disponible en: Professional

puede lateral Productos Edition, Enterprise Edition,

buscar Performance Edition,
Unlimited Edition y

Apellidos Developer Edition

Cédigo v
del
producto

Descripcién v v
del
producto

Nombre v v v
del

producto

Todos los v v
campos
personalizados
de tipo de
numeracion
automaticay
campos
personalizados
establecidos
como un Id.
externo

(No necesita
escribir ceros a
laizquierda.)



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Campos en los
que se puede
buscar

BUsqueda de
barra lateral

BUsqueda
avanzada

Todos los campos
personalizados de
tipo de texto, area de
texto, drea de texto
largo, &rea de texto
enriguecido, correo
electrénicoy
teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Pregunta

La ficha Respuestas de Salesforce contiene todas las preguntas publicadas en una comunidad de

respuestas.

Campos en los que Buscar de la barra BUsqueda
se puede buscar lateral avanzada
Cuerpo de v
pregunta

Titulo de v v
pregunta

Cuerpo de v
respuesta

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Texto rapido

Campos en los que BiUsqueda de barra BUsqueda
se puede buscar lateral avanzada
Mensaje v
Nombre v v

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

BUsqueda
estandar

BUsqueda global

v

BUsqueda global

BUsqueda global
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BUsqueda de la
ficha Productos

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se puede buscar: Presupuesto

Buscar de la
barra lateral

Campos en los
que se puede
buscar

BUsqueda
avanzada

BUsqueda
estandar

BUsqueda
global

Nombre de v v v v
presupuesto

Numero de v v v
presupuesto

Todos los campos v
personalizados de

tipo de texto, drea

de texto, 4rea de

texto largo, drea

de texto

enriquecido,

correo electronico

y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Informe

Campos en los que Buscar de la barra
se puede buscar lateral

BUsqueda
avanzada

BUsqueda global

Descripcidn e v

Nombre del v v
informe

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com
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Campos en los que se puede buscar: Fondos de premios

Campos en los que BiUsqueda de barra
se puede buscar lateral

BUsqueda
avanzada

BUsqueda global

Nombre v v

Todos los campos v e
personalizados de tipo

de numeracién

automatica y campos

personalizados

establecidos como un

Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de tipo

de texto, area de texto,

area de texto largo,

area de texto

enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Tipo de fondos de premios

Campos en los que BiUsqueda de barra BUsqueda BUsqueda global
se puede buscar lateral avanzada

Nombre v v

Todos los campos v v

personalizados de tipo
de numeracién
automdtica y campos
personalizados
establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se BUsqueda de barra lateral BUsqueda avanzada

puede buscar

Todos los campos v
personalizados de tipo de texto,

drea de texto, drea de texto

largo, drea de texto enriquecido,

correo electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Usuario de autoservicio

Los usuarios de autoservicio solamente admiten busquedas estandar.

Camposenlos Buscardela Biusqueda BUsqueda BUsqueda
que se puede barra lateral avanzada estandar global
buscar

Nombre

Apellidos
CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Contrato de servicio

Camposen los que Buscar de la barra BUsqueda
se puede buscar lateral avanzada

Numero de e v v
contrato

Descripcidén
Nombre Wy

Condiciones
especiales

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

BUsqueda global
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BUsqueda global

v

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition y
Developer Edition con
Service Cloud
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Campos en los que se puede buscar: Habilidad

BUsqueda
avanzada

Campos en los que BiUsqueda de barra BUsqueda global

se puede buscar lateral
Nombre v v

Todos los campos v e
personalizados de tipo

de numeracién

automatica y campos

personalizados

establecidos como un

Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de tipo

de texto, area de texto,

area de texto largo,

area de texto

enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Solucion

Nila busqueda de la barra lateral ni la blsqueda avanzada estan disefadas para buscar soluciones.

Para buscar una solucion, utilice la Busqueda global o el botén Buscar solucién de la ficha
Soluciones.

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition
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Campos en los que se puede buscar: Tareaq, Eventos del calendario y Reunion solicitada

No se puede buscar en las tareas archivadas.

BUsqueda
avanzada

Camposen los que Buscar de la barra Busqueda global

se puede buscar lateral

Descripcién (sélo v v
tareas y eventos)

Asunto

Todos los campos
personalizados de tipo
de numeracién
automdtica y campos
personalizados
establecidos como un
Id. externo

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de tipo

de texto, drea de texto,

area de texto largo,

area de texto

enriquecido, correo

electrénico y teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar: Tema

Nila busqueda de la barra lateral ni la bisqueda avanzada estén disefiadas para buscar temas. Para
buscar un tema, use busqueda global.

Camposen los que Buscar de la barra BUsqueda BUsqueda global
se puede buscar lateral avanzada

Descripcién v

Nombre v ¥

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones
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Campos en los que se puede buscar: Usuario

Si estd utilizando Chatter y estd buscando personas, consulte Campos en los que se puede buscar: EDICIONES
Personas.

i i i i Disponible en: Salesforce
Campos en Buscardela BiUsqueda Busqueda Bisqueda Busqueda Classic

losquese barralateral avanzada  estandar  mejorada: global y
puede Campos de
buscar nombre

Los campos disponibles
varian segn la edicion de
Salesforce que posea.

bisqueda

mejorada:
Todos los
campos

Sobre mi

Correo v

electrdénico
Nombre v v v v

Apellidos

<,

Segundo W W v
nombre

Nombre
Apodo

Teléfono

ANEENEENEEN
ANEENEENEEN
ANEENEENEEN

Id. de
registro
(Id. de registro
desolo 15
caracteres)

Sufijo v v v

Nombre de

usuario

Todos los v v v
campos
personalizados
de tipo de
numeracion
automatica y
campos
personalizados
establecidos
como un ld.
externo
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Campos en los Buscar de la BUsqueda BUsqueda BUsqueda BUsqueda global
que se puede barra lateral avanzada estandar mejorada: y
buscar Camp%s de busqueda
nombore mejorada: Todos
los campos

(No necesita escribir
ceros a la izquierda.)

Todos los campos v v
personalizados de

tipo de texto, drea de

texto, area de texto

largo, drea de texto

enriquecido, correo

electrénicoy

teléfono

CONSULTE TAMBIEN

Campos en los que se puede buscar por objeto en Salesforce Classic

Campos en los que se puede buscar por objeto en Lightning Experience

Los registros incluidos en los resultados de busquedas dependen de si el tipo de objeto del registro EDICIONES
y sus campos admiten busquedas. Si busca un objeto con un valor que estd almacenado en un
campo que no admite busquedas, no vera el objeto que desea en sus resultados de busqueda.

Disponible en: Lightning

Nota: Cuando busca un valoren un campo que esta oculto por seguridad a nivel de campos, Experience
sus resultados incluyen el registro que contiene el campo. Sin embargo, no podra ver el Los tipos de registros que
campo. puede buscar varian en
Tome como referencia la tabla para determinar qué objetos puede encontrar con una busqueda. funcion de la edicion que
posea.

Si un objeto tiene campos personalizados, podra encontrar registros de ese objeto con los valores
de campos personalizados.

Objeto Campos

Cuenta Nombre de la cuenta

Nombre de la cuenta (Local)
Numero de la cuenta

Sitio de la cuenta
Direccidén de facturacidn
Descripcidn

Numero D-U-N-$S (Este campo solo estd disponible para
organizaciones que utilicen Data.com)

Fax



Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Objeto

Aplicaciones

Archivo adjunto

Caso

Noticias en tiempo real de Chatter

Grupos de Chatter

Contacto
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Campos

Teléfono

Direccién de envio
Simbolo del teletipo
Sitio Web

Todos los campos personalizados

Descripcidn

Nombre

Comentarios del caso

Numero del caso

Descripcidn

Asunto

Empresa de Web (delapersonaque presenté el casoen linea)

Correo electrénico Web (delapersonaque presentd el
caso en linea)

Nombre Web (de la persona que presenté el caso en linea)

Teléfono Web (de la persona que presentd el caso en linea)

@Nombre (donde Nombre esun nombre de usuario)
Cuerpo del comentario

Nombre del comentarista

Nombre de archivo

Nombre del grupo

Vinculos

Cuerpo de la publicacién

Origen de la publicacién (Persona, Grupo,
Nombre de registro)

Descripcidén del grupo

Nombre del grupo

Nombre del asistente
Teléfono de la asistente
Departamento

Descripcidn
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Objeto

Objetos personalizados

Panel

Documento

Archivo

Candidato
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Campos

Correo electrdnico
Fax

Nombre

Nombre (Local)
Teléfono particular
Apellidos

Apellidos (Local)
Direccién de correo
Segundo nombre
Segundo nombre (Local)
Moévil

Otras direcciones
Otro teléfono
Teléfono

Sufijo

Cargo

Nombre

Todos los campos personalizados de tipo de numeracion
automatica y campos personalizados establecidos como un Id.
externo

Todos los campos personalizados del tipo de correo electrénico y
teléfono

Todos los campos personalizados de tipo de texto, drea de texto,
area de texto largo y drea de texto enriquecido

Titulo

Cuerpo

Nombre

Cuerpo
Descripcidn
Extensién (como ppt)
Nombre

Propietario

Direccidn
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Objeto

Nota

Oportunidad

Personas

Lista de precios

Producto

Campos

Empresa

Empresa (Local)
Descripcidn
Correo electrénico
Fax

Nombre

Nombre (Local)
Apellidos
Apellidos (Local)
Segundo nombre
Moévil

Teléfono

Sufijo

Titulo

Cuerpo

Titulo

Descripcidn
Nombre de la oportunidad

Nombre de la cuenta

Sobre mi

Correo electrénico
Nombre

Apellidos

Nombre

Apodo

Teléfono
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Id. de registro (ld. deregistro de solo 15 caracteres)

Nombre de usuario

Descripcidén de la lista de precios

Nombre de la lista de precios

Apellidos

Cébdigo del producto
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Objeto Campos

Descripcidén del producto

Nombre del producto
Informe L
Descripcidn

Nombre del informe

Resultados de bUsqueda

Los resultados de busquedas se ordenan por relevancia para el usuario. En muchos casos, puede EDICIONES

localizar rapidamente el registro que ha buscado solo revisando los resultados mas importantes.
Hemos incluido nuestras directrices para usuarios que navegan por la pagina de resultados de la Disponible en: Salesforce
busqueda. Consulte més respuestas a preguntas formuladas frecuentemente sobre los resultados Classic y Lightning

de busquedas. Experience

Disponible en: todas las

EN ESTA SECCION: ediciones
/Como se ordenan los resultados de las busquedas?

El motor de busqueda ordena los resultados mas relevantes para el usuario en base a la
frecuencia, el ordeny la exclusividad del término de busqueda, asi como la actividad del usuario y los permisos de acceso. La relevancia
de los resultados de busquedas puede variar segun el usuario.

;Como depuro los resultados de busquedas?
Emplee estas directrices para localizar registros rapidamente en la pagina de resultados de la busqueda.

:Se incluyen los apodos en los resultados de las busquedas?
Cuando se busca una cuenta, un contacto, un candidato o un usuario, la blisqueda devuelve resultados que incluyen versiones
alternativas del nombre empleado en la bisqueda.

:Se incluyen diversas formas de los términos de busqueda en los resultados de las busquedas?
Las busquedas se amplian para coincidir con formas diferentes de un término de busqueda con un proceso denominado lematizacion.

iCudles son los resultados que veo a medida que escribo en la barra de busqueda?
A medida que escribe en el cuadro de busqueda global, aparece una lista de registros autosugeridos. Estos resultados instantaneos
le permiten acceder rdpidamente a un registro antes de realizar una bisqueda completa.

¢Como se ordenan los resultados de las bosquedas?

El motor de busqueda ordena los resultados mas relevantes para el usuario en base a la frecuencia, EDICIONES
el ordeny la exclusividad del término de busqueda, asi como la actividad del usuario y los permisos
de acceso. La relevancia de los resultados de busquedas puede variar segun el usuario.

Disponible en: Salesforce

Classic y Lightning
Potenciadores y filtros de prioridad Experience
El motor de busqueda emplea varios tipos de potenciadores y filtros de prioridad para dar prioridad Disponible en: todas las
ediciones

a los registros que son mas relevantes para el usuario que realiza la bisqueda. Los potenciadores
y filtros no se enumeran en el orden que se aplican o por importancia.
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Frecuencia
Da prioridad a los registros que incluyen mas incidencias del término de busqueda. Ademads, los registros que contienen todos o
mas de términos de busqueda multiples que se introducen tienen una prioridad més alta.

Exclusividad
Da prioridad a los registros que contienen términos exclusivos, bajo la suposicion que la exclusividad aumenta la probabilidad de
un término relevante.

Ubicacion
Da prioridad a los registros con el término de busqueda en los campos de nombre, titulo o tipo de asunto.

Proximidad
Da prioridad a los registros con los términos de busqueda mas cercanos entre si con pocas palabras intervinientes o ninguna. Los
registros que contienen la misma secuencia de términos tienen una prioridad superior. Del mismo modo, si una Unica cadena
alfanumérica se indexa con mdultiples tokens, las coincidencias exactas tienen una prioridad superior sobre las coincidencias con
palabras intervinientes.

Propiedad
Da prioridad a los registros que posee.

Extension
Normaliza el nimero de instancias de un término en un registro, de modo que no se otorga una prioridad excesiva alos documentos
mas largos sobre los mas cortos. Este potenciador se aplica Unicamente a los registros de Salesforce Knowledge.

Actividad de registros
Da prioridad a los registros que se ven o se modifican con frecuencia y a los registros que tienen mds registros asociados, como las
listas relacionadas. La fecha de creacién de los datos no afecta a la prioridad de los resultados.

Actividad de usuario
Da prioridad a los registros que ha visto o modificado recientemente.

Acceso
Solo devuelve los registros a los que tiene acceso para ver.

éPor qué los diversos usuarios ven resultados diferentes?

Las busquedas estan configuradas para el usuario que realiza la busqueda, incluyendo:

e Permisos de acceso basados en los perfiles de los usuarios. Si no tiene acceso a un registro, pero otro usuario sf, aparece para este,
pero no para usted.

e La propiedad de registros potencia los registros en los resultados. Si es propietario del registro, aparece en un puesto superior en
los resultados de la busqueda.

e Ver o madificar el historial de registros potencia los registros en los resultados. Si ha visto o modificado un registro recientemente,
el registro tiene una prioridad superior en la busqueda que para otro usuario que lo vea por primera vez.

e Elhistorial de objetos potencia los registros en los resultados. Los registros de tipos de objetos que utiliza con mayor frecuencia
tienen una prioridad superior en sus resultados de busquedas.
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¢Como depuro los resultados de busquedas?

Emplee estas directrices para localizar registros rapidamente en la pagina de resultados de la EDICIONES
busqueda.
Disponible en: Salesforce
EN ESTA SECCION: Classic y Lightning
Experience
;Como depuro los resultados de busquedas en Salesforce Classic? P
Emplee nuestras directrices para ordenar y filtrar sus resultados para encontrar registros Disponible en: todas las
rdpidamente. ediciones

;Como depuro los resultados de busquedas en Lightning Experience?
Emplee nuestras directrices para navegar por la pagina de resultados de busquedas para encontrar registros rapidamente.

¢Como depuro los resultados de bisquedas en Salesforce Classic?

Emplee nuestras directrices para ordenar y filtrar sus resultados para encontrar registros rapidamente. EDICIONES

Cuando utiliza la barra de busqueda global, estard realizando una busqueda de todos los objetos
y los multiples tipos de campos, incluyendo los campos personalizados y de texto largo dentro de Disponible en: Salesforce
un registro. Si introduce varios términos, se devolverdn los resultados de todos los términos de Classic

busqueda, lo que puede suponer un gran nimero de registros. A continuacion se explican algunas

: : . . ) , Disponible en: todas las
estrategias para encontrar el registro que esta buscando después de realizar una bisqueda completa.

ediciones

Buscar todo
El comportamiento predeterminado de la buisqueda es devolver resultados de todos los objetos
que utiliza con mayor frecuencia. Para ampliar la buisqueda a otros objetos, utilice Buscar todo. Si no dispone de una opcién Buscar
todo, la busqueda global no dispone de informacién suficiente sobre los objetos que utiliza. Sus resultados incluyen todos los objetos
hasta que tiene mas informacién.

Anclaje
Desplace el raton sobre objetos importantes y dnclelos a la parte superior de la lista de objetos de los resultados de la busqueda.
Siempre podré anular el anclaje o volver a ordenar los objetos mas adelante. El anclaje es Util para objetos que no utiliza con frecuencia.

Filtrado

e Utilice Opciones... para restringir su busqueda a los registros que posee, si esta disponible; a busquedas de frases exactas y a
divisiones, si su organizacion las utiliza.

e Utilice Mostrar filtros, si esté disponible, para filtrar sus resultados de busqueda. Puede hacer clic en Mis columnas para
personalizar el modo de visualizacion de las columnas.

Mas directrices
e Asegurese de que se encuentra en el dmbito de objetos correcto. Puede cambiar el dmbito en la navegacion izquierda.
e Compruebe la ortografia y que ha introducido en el término de busqueda completo.

e Siha creado recientemente el registro o el registro se cambié varias veces, no vera el registro en los resultados de la busqueda
directamente. El proceso para hacer que el registro admita busquedas, llamado indexado, puede tardar 15 minutos.

o Como buscar en la Ayuda

CONSULTE TAMBIEN

¢Por qué no puedo ver algunas funciones?


http://salesforce.vidyard.com/watch/lD50R32b4KbOl9ruM7Bdnw
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¢Como depuro los resultados de bisquedas en Lightning Experience?

Emplee nuestras directrices para navegar por la pagina de resultados de busquedas para encontrar EDICIONES

registros rapidamente.

Resultados mas importantes: Los resultados mas relevantes de una pagina Disponible en: Lightning
La pdgina de resultados de busquedas Resultados mas importantes enumera los resultados de Experience
registros mas relevantes de todos los objetos que utiliza con mayor frecuencia. . .

9 JE05q y Disponible en: todas las

Esta es una buena eleccién cuando desea revisar resultados de un término de buisqueda pero ediciones excepto Personal
no esta buscando un tipo de objeto especifico. Por ejemplo, busca Acme Inc. y mira la pagina Edition, Contact Manager
Resultados més importantes para obtener informacién sobre cuentas, candidatos y Edition, Corporate Social
oportunidades. La pagina de Resultados mds importantes de cada usuario es diferente en base Network Edition

a los objetos que se utilizan con mayor frecuencia. Hay un vinculo Ver mas en caso de que
desee ver mas resultados de un objeto.

Noticias en tiempo real para todas las publicaciones de la empresa
Si su administrador ha activado la funcién, la pagina de resultados de busqueda Noticias en tiempo real enumera las publicaciones
de las Noticias en tiempo real de toda la empresa que incluye coincidencias del término de busqueda introducido.

La utilizacion de Noticias en tiempo real es Util cuando se busca una publicacién que desea revisar de nuevo. Por ejemplo, vio una
publicacién sobre un nuevo video de formacion, pero no recuerda quién publicé la informacion.

Los objetos que utiliza con mayor frecuencia estan al frente y en el centro
La barra del dmbito de busqueda bajo el cuadro de busqueda global le permite hacer clic rdpidamente a través de los resultados
filtrados por objeto. Haga clic en el nombre del objeto para ver los resultados de ese objeto.

Digamos que busca un contacto desde la pdgina de inicio de Cuentas y ha terminado en la pagina de resultados de la busqueda de
Cuenta. Puede hacer clic en el objeto Contactos para ver los resultados de contactos.

Mas enumera todos los objetos disponibles
Normalmente utiliza algunos objetos para la mayoria de sus tareas diarias, pero es posible que desee encontrar resultados de un
objeto con el que normalmente no suele trabajar. Si no ve ese objeto en la barra del dmbito de busqueda, seleccione Mas para ver
una lista de todos los objetos que estan disponibles para usted. Si los objetos utilizados con mayor frecuencia no caben en la barra
del dmbito de busqueda, aparecen en la parte superior de la lista de objetos Mas. Desplacese hacia abajo por la lista alfabética para
encontrar objetos.

Mas directrices

e Compruebe la ortografia y que ha introducido en el término de busqueda completo.

e Sihacreado recientemente el registro o el registro se cambié varias veces, no verd el registro en los resultados de la busqueda
directamente. El proceso para hacer que el registro admita busquedas, llamado indexado, puede tardar 15 minutos.

CONSULTE TAMBIEN

¢Por qué no puedo ver algunas funciones?
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¢Se incluyen los apodos en los resultados de las biosquedas?

Cuando se busca una cuenta, un contacto, un candidato o un usuario, la busqueda devuelve
resultados que incluyen versiones alternativas del nombre empleado en la busqueda.

;No recuerda si alguien se conoce por Alejandro o Alex? Puede buscar un nombre y los resultados
devueltos incluyen las coincidencias de los apodos asociados. Por ejemplo, busca Alex Lépez
y ve resultados de Alejandro Lépez. La busqueda de apodos solo estéa disponible en inglés en estos
momentos en los objetos Cuenta, Contacto, Candidato y Usuario.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

¢Se incluyen diversas formas de los términos de bisqueda en los resultados de las

bUsquedas?

Las busquedas se amplian para coincidir con formas diferentes de un término de busqueda con
un proceso denominado lematizacion.

Como parte del proceso de busqueda, una palabra se reduce a su forma rafz. La bisqueda luego
devuelve coincidencias de las formas ampliadas. Este comportamiento se aplica al tipo de palabra
que estd buscando; la busqueda de un sustantivo coincide con variantes de la forma sustantiva,
una busqueda de un verbo coincide con variantes de la forma verbal. Por ejemplo, una busqueda
de sistema darfa como resultado elementos que contengan sistematizacion, sistematizary sistémico.

Las coincidencias de las formas de un término de busqueda tienen una calificacién inferior que el
término exacto en los resultados de las busquedas.

Se admiten estos objetos.

e Articulo

e (aso

e Noticias en tiempo real de Chatter
e Grupo de Chatter

e Archivo

e |dea

e Pregunta

e Solucion

Se admiten estos idiomas.

e Chino

e Danés

e Holandés
e Inglés

e Francés

e Aleman

e [taliano

e Japonés
e (oreano

e Noruego

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones
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e Portugués
e Ruso

e Espanol

e Sueco

e Tailandés

¢Cudles son los resultados que veo a medida que escribo en la barra de bisqueda?

A medida que escribe en el cuadro de busqueda global, aparece una lista de registros autosugeridos. EDICIONES
Estos resultados instantaneos le permiten acceder rapidamente a un registro antes de realizar una
busqueda completa.

Disponible en: Salesforce

Los resultados instantaneos aparecen cuando esta buscando registros dentro de objetos que Classic y Lightning
admiten busquedas. Experience

Los registros sugeridos mostrados son aquellos que vio recientemente o que incluyen el término Disponible en: todas las
de busqueda que introdujo. Si no ve el registro que esta buscando en los resultados instantaneos, ediciones

realice una busqueda completa para obtener mas resultados.

Las palabras irrelevantes, del tipo cémo 'y para se incluyen en los resultados instantaneos de estos
objetos.

e (Cuenta

e (Campafa

e (aso

e (ontacto

e (ontrato

e Objetos personalizados
e Aprobaciéon
e Fondo

e Objetivo

e (andidato

e Oportunidad

e Pedido

° Premio

e Habilidad
e Tema

e Usuario
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Limitaciones de busquedas en Salesforce Classic

Cuando utilice la busqueda global, la busqueda de la barra lateral, la busqueda avanzada, las

consultas estructuradas, las vistas de listas y los filtros, se aplican ciertas restricciones.

Chatter y la bsqueda global

Cuando Chatter esté activado, la busqueda global y la busqueda de noticias en tiempo real esta
activada, pero la busqueda de la barra lateral y la busqueda avanzada estan desactivadas. El

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

administrador de su organizacién debe tener Chatter activado para utilizar la busqueda global. Las
opciones de busqueda no estan disponibles para usuarios de Chatter Free.

Las busquedas de noticias en tiempo real de Chatter no se ven afectadas por su ambito de busqueda; los resultados de busqueda de
noticias en tiempo real de Chatter incluyen coincidencias de publicaciones en todos los objetos.

BUsqueda de la barra lateral y avanzada

La tabla describe las diferencias principales entre la busqueda de la barra lateral y la bisqueda avanzada

Funcion

Ubicacion

Campos de registros

Busquedas de objetos multiples

Términos de busqueda

Busqueda de apodos

Barra lateral

Siestéa disponible, se ubica en la parte
izquierda de la pagina. El panel de la barra
lateral puede personalizarse para que pueda
contraerse.

Busca todos los campos excepto campos
de texto largo y datos adjuntos.

Seleccione un objeto por el que limitar su
busqueda. Seleccione Buscar todo para
buscar en todos los objetos.

Utiliza una frase para buscar y hace coincidir
los términos en la secuencia exacta en la
que aparecen. Por ejemplo, una busqueda
juan ca buscaelementos como juan
casal, pero no juanito casal o juan carlos
casal. Ademés, se agrega un comodin final
a los términos de busqueda. Por ejemplo,
Juan Casal*.

No incluye los resultados de apodos
(nombres abreviados asociados con el
nombre de busqueda introducido).

Consultas estructuradas basadas en criterios multiples

Avanzada

Vinculo a la busqueda avanzada dentro de
la busqueda de la barra lateral.

Busca todos los campos.

Seleccione uno o mas objetos por los que
limitar su busqueda. Seleccione Buscar
todo para buscar en todos los objetos.

Utiliza una busqueda de palabras separadas
paralos campos en los que se puede buscar
dentro de un registro. Por ejemplo, si busca
juan casal,se devuelven elementos
con Juan casal, ademas de un contacto
llamado Juan Galante cuya direccién de
correo electrénico es jgalante@casal.com.

Incluye los resultados de apodos.

Para buscar registros basados en una consulta estructurada, como cuentas en una cierta area u oportunidades abiertas dentro de una
empresa, utilice una vista de lista, un informe o un panel.
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Limitar a los elementos que poseo

Cuando se selecciona Limitar a los elementos que poseo, [os resultados de la busqueda no devolveran registros de activos, ideas,
facturas, pedidos, preguntas, presupuestos, respuestas y registros de usuarios porque estos registros no tienen propietarios.

Filtros

Su administrador determina los campos de filtro disponibles en un formato de busqueda. Los filtros de busqueda no estan disponibles
en los Portales de clientes o en los portales de socios.

Alfiltrar los resultados de busqueda, el operador se seleccionard automaticamente segun el tipo de campo. Salvo mencién expresa,
todos los campos utilizan el operador contiene. Los campos de numeracion automatica y de teléfonos utilizan el operador contiene
porque pueden contener caracteres no numéricos. El operador = (igual) se utiliza con estos tipos de campos.

e Fechas

e NuUmeros, excepto los campos de numeracién automatica o de teléfonos

e |d.de registro

El uso explicito del operador OR sélo es compatible en campos numéricos. Excepto en campos numéricos, las comas se utilizan como
operadores OR en los filtros de resultados de busqueda. Por ejemplo, si introduce acme, california en el campo de filtro Nombre de la

cuenta, sus resultados incluirdn nombres de cuentas con acme o california. En los campos numéricos en los que una coma puede formar
parte de un nimero, las comas no se tratan como operadores OR y deberd introducir de manera explicita el operador OR.

Sise especifican varios criterios, el resultado incluird solamente aquellos registros que los cumplan todos. Por ejemplo, si introduce acme,
california en el campo de filtro Nombre de la cuenta, sus resultados incluirdn nombres de cuentas con acme y california.

Noincluya http:// o https:// en los criterios del filtro URL porque es posible que no obtenga los resultados que espera. Siintroduce valores
en un campos URL y guarda los registros, Salesforce agrega http:// a cualquier URL que no comience por http:// o https://. La parte
agregada http:// no se almacena en la base de datos. Por ejemplo, siintroduce salesforce.com en el campo Sitio Web y guarda el registro,
el valor del campo Sitio Web aparecera como http://Salesforce, pero de hecho el valor almacenado es Salesforce. Por lo tanto, si introduce
http://salesforce.com en el campo de filtro Sitio Web, los resultados no incluirdn su registro.

EN ESTA SECCION:

Uso de la papelera
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Uso de la papelera

El vinculo Papelera de la barra lateral le permite ver y restaurar registros eliminados recientemente
durante 15 dfas, antes de que se eliminen de forma permanente. El limite de registros de su papelera
es 25 veces los megabytes (MB) de su almacenamiento. Por ejemplo, si su organizacién tiene 1 GB
de almacenamiento, su limite es 25 veces 1.000 MB o 25.000 registros. Si su organizacién alcanza
el limite de la papelera, Salesforce elimina automéaticamente los registros mas antiguos, siempre
que hayan permanecido en la Papelera durante al menos dos horas.

Visualizacion de elementos en la papelera

Seleccione Mi papelera en la lista desplegable para ver solo los elementos eliminados. Los
administradores y los usuarios con permiso “Modificar todos los datos” pueden seleccionar Toda
la papelera para ver todos los datos eliminados en toda la organizacién. En Personal Edition |a
opcion Toda la papelera muestra todos los elementos eliminados.

BUsqueda de elementos en la papelera

1. Seleccione Mi papelera o Toda la papelera de la lista desplegable. Si selecciona Mi papelera,
se realizardn busquedas para encontrar coincidencias Unicamente en los elementos que haya
eliminado.

2. Introduzca los términos de la busqueda. Los términos de busqueda son tratados como palabras
separadas mediante el operador AND. Por ejemplo, si busca juan casal, se devuelven elementos
con juan y casal juntos, pero no juan galante, cuya direccién de correo electrénico es
jgalante@casal.com. Un cardcter comodin se agrega automaticamente a los términos de
busqueda, de manera que si busca juan, devolvera todos los resultados con juan o juanjo.
Cuando se realizan busquedas, se rastrean coincidencias en el campo que aparece en la columna
Nombre de la papelera,como Nombre, Numero del caso, Numero de contrato
0 Nombre del producto en relacién con un candidato.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

PERMISOS DE USUARIO

Para ver y recuperar los

registros eliminados:

e “leer"enlosregistros de
la papelera

Para ver y recuperar
registros eliminados por
ofros usuarios:

e "Modificar todos los
datos”

Para recuperar etiquetas
pUblicas eliminadas:

e "Gestor de etiquetas”

Para depurar la papelera:

e "Modificar todos los
datos”

@ Nota: Algunas funciones, incluyendo lematizacion y sinénimos, no estan disponibles en la bisqueda en la papelera.

3. Haga clic en Buscar.

Visualizacion de elementos en la papelera

Para restaurar elementos, active la casilla ubicada al lado de los elementos que desee recuperar y haga clic en Recuperar. Para restaurar

todos los elementos, seleccione la casilla en el encabezado de la columna y haga clic en Recuperar.

Cuando recupera un registro, Salesforce restaura las asociaciones de registro de los siguientes tipos de relaciones:

e Cuentas principales (como se especifica en el campo Cuenta principal deuna cuenta)

e (asos principales (como se especifica en el campo Caso principal de un caso)

e Soluciones principales para soluciones traducidas (como se especifica en el campo Solucién principal de una solucién)

e Gestores de contactos (como se especifica en el campo Supervisor de un contacto)

®  Productos relacionados con activos (como se especifica en el campo Producto de un activo)

e Las oportunidades relacionadas con presupuestos (como se especifica en el campo Oportunidad en un presupuesto)

e Todas las relaciones de busqueda personalizadas

e Los miembros de grupo de relacién de cuentas y grupos de relaciones, con algunas excepciones
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e FEtiquetas

e |as categorfas, estado de publicacion y asignaciones de un articulo

Nota: Salesforce sélo restaura relaciones de busqueda que no se hayan sustituido. Por ejemplo, si un activo se relaciona con un
producto diferente antes de recuperar el registro del producto original, esa relacion entre el activo y el producto no se restaura.

Purga de la papelera
Para eliminar permanentemente los elementos eliminados antes del periodo de 15 dias, los administradores y los usuarios con permiso

“Modificar todos los datos” pueden hacer clic en Vaciar la papelera o Vaciar la papelera de la organizacion.

CONSULTE TAMBIEN

Eliminacion de registros

Temas

Descripcion general de temas en registros

Los temas son palabras o frases que puede asociar a los registros de Salesforce para organizarlos EDICIONES

por temas comunes.

Use los temas para agrupar los registros por un tema comun y, a continuacion, use estos temas Disponible en: Salesforce
para filtrar las vistas de lista. Si Chatter estd habilitado, también puede ver los registros de un tema Classic

en una ubicacién central (ficha Registros de la pagina de detalles del tema). Por ejemplo, si un
numero de cuentas participan en una conferencia, puede agregar el tema Congreso de
usuarios 2014 asusregistros. A continuacion, puede usar el tema para filtrar la vista de lista
de cuentas o (con Chatter) ver las cuentas en su conjunto en la ficha Registros de la pagina del tema
Congreso de usuarios 2014.

Disponible en: todas las
ediciones

Seincluye una pagina de detalles del tema de ejemplo, donde la ficha Registros muestra las cuentas del tema. (Si no ve la ficha Registros
de este modo para un tema determinado, el tema no se ha agregado a ningun registro).

Object: | Account ¥

L) A(B|C|ID|E(F|G|H|I|J|K|L
Action Account Hame + Billing State/Province
Edit| Del | % Acme Inc. GA
Edit| Del | §9 Arbuckle Laboratories - France Faris

Edit| Del | % Ecotech-HQ MA
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Los administradores pueden activar temas para cuentas, activos, campafas, casos, contactos, contratos, candidatos, oportunidades,
pedidos, soluciones y objetos personalizados. (Aunque los temas también se pueden activar para tareas y eventos, no son accesibles a

través de las vistas de lista en la ficha Registros.)

CONSULTE TAMBIEN

Anadir temas a registros

Anadir temas a registros

Agregue temas para organizar rapidamente los registros por temas comunes, recupérelos en las
vistas de lista y (con Chatter) véalos en las paginas de detalles de temas.

Temas para objetos se debe habilitar para poder agregar temas a registros de este tipo de objeto.
@ Nota: Todos los nombres de tema son publicos y aparecen en los resultados de busqueda,
pero eso no afecta la visibilidad de registros que cuentan con temas.

1. Enla parte superior de la pagina de detalles del registro bajo el nombre del registro, haga clic
en Hacer clic para agregar temas. Si el registro ya tiene temas, haga clic en Temas.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic

Disponible en: todas las
ediciones

PERMISOS DE USUARIO

Para agregar temas a un
registro:
e “Leer"y"Modificar” en el
registro
Y

“Asignar temas” para
anadir temas existentes

O BIEN

“Crear temas” para
agregar nuevos temas

- Contact

I H 1
£/ Ms. Liz D'Cruz
Customize Page | Edit Layout | Printable View | Help for this Page &)

Jr~ Hide Feed Click to add topics %7 Add Tags

4 P 0
@ post [l Fle 2 Link gy Pol @ Follow

Write something m Followers

Mo followers.

Q | show All Updates

Si su administrador ha activado formatos basados en noticias en tiempo real, haga clic en Agregar temas en la barra lateral de la

vista de noticias en tiempo real.
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- Contact

- . '
£/ Ms. Liz D'Cruz
Customize Page | Edit Layout | Printable Wiew | Help for this Page &
« Back to List: Users

Feed Details

Post  { File 2 Link Poll Follow
¢ il

Write something... Followers

Mo followers.
Q| Show All Updates
Topics

Q Kristen Powell
Great to meetyou at the 2014 user conference!
AN v

Comment Like Today at 11:34 AM

2. Eneleditor de temas, empiece a escribir su texto. A la vez que escribe, puede seleccionar un tema de la lista de sugerencias o siga
escribiendo para crear su propio tema Unico. Para agregar mas de un tema, escriba una coma después de cada tema.

Comas (,) y corchetes cerrados (1) finalizan automéaticamente un tema. Se admiten otras puntuaciones, simbolos y separadores en
nombres de temas.

Los registros pueden tener hasta 100 temas.

3. Cuando termine de agregar temas, haga clic en Listo o pulse Intro.

A continuacién, puede usar los temas que ha agregado a los registros para filtrar sus vistas de lista. Ademas, si el administrador ha
habilitado Chatter, los temas agregados a los registros se convierten en vinculos a las paginas de detalles de temas, donde los registros
asociados se muestran en la ficha Registros para facilitar el acceso. (Tenga en cuenta que las publicaciones de Chatter de un registro no
se agregan automaticamente a los temas de un registro y debe agregar los temas a las publicaciones).

CONSULTE TAMBIEN
Crear vistas de lista personalizadas para Salesforce Classic

Eliminar temas de registros

Eliminar temas de registros

Elimine un tema de un registro si ya no se aplica. EDICIONES

Cuando quita los temas no los elimina. Antes de quitar un tema de un registro, considere la

posibilidad de que alguien lo haya afiadido y pueda estar usando el tema para hacer un seguimiento Disponible en: Salesforce

del registro. Classic

1. Enla parte superior de la pdgina de detalles del registro, haga clic en Temas. Disponible en: todas las
ediciones

2. Hagaclicen 3 junto al tema que desea eliminar del registro.

3. Haga clicen Hecho o pulse Intro.

PERMISOS DE USUARIO

La eliminacion de un tema de un registro elimina el registro de cualquier vista de lista que utilice
ese tema como un filtro. Si Chatter estd habilitado, el registro también se quita de la ficha Registros Para eliminar temas de un
de la pagina de detalles del tema. registro:
e “Leer"y“Modificar”en el
registro
Y

“Asignar temas”
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Etiquetas

Descripcion general de las etiquetas

Las etiquetas son palabras o frases cortas que puede asociar a la mayorfa de registros de Salesforce EDICIONES
para describir y organizar sus datos de un modo personalizado. Utilice las etiquetas para agrupar
registros por tema o uso comun de objetos diversos y luego utilice esas etiquetas en la busqueda Disponible en: Salesforce
para encontrar informacion de forma rapida e intuitiva. Classic

Por ejemplo, si ha conocido a un nimero de contactos y candidatos en un congreso, puede que
desee aplicar a todos la etiqueta Congreso de usuarios 2011. Més adelante podra buscar la etiqueta
Congreso de usuarios 2011y hacer clic en esa etiqueta en los resultados de busqueda para recuperar
dichos registros.

Disponible en: Todas las
ediciones excepto
Database.com

Salesforce ofrece dos tipos de etiquetas.

e Las etiquetas personales son privadas. Sélo usted puede ver las etiquetas personales que afiada a un registro.

e Las etiquetas publicas se comparten entre todos los usuarios de una organizacién. Cualquier usuario con acceso al registro puede
ver las etiquetas publicas que agregue.

Los administradores pueden activar etiquetas personales y publicas para cuentas, actividades, activos, campanas, casos, contactos,
contratos, paneles, documentos, eventos, candidatos, notas, oportunidades, informes, soluciones, tareas y objetos personalizados,
permitiéndole:

e Ftiquetar registros
e Quitar las etiquetas de un registro

e Explorar, buscary gestionar etiquetas

@ Nota: Sisuadministrador activa temas para un objeto, las etiquetas publicas se desactivan para ese objeto. Las etiquetas personales
no se ven afectadas.

Registros de etiquetas

1. Enlaesquina superior derecha de la pagina de detalles del registro, haga clic en Agregar EDICIONES
etiquetas. Si el registro ya tiene etiquetas asociadas, haga clic en Modificar etiquetas.

2. Enloscuadros detexto Etiquetas personales 0 Etiquetas publicas, Disponible en: Salesforce
introduzca listas separadas por comas de las etiquetas que desee asociar al registro. Las etiquetas Classic
sélo pueden contener letras, nimeros, espacios, guiones y guiones bajos y deben contener al

; Disponible en: Todas las
menos una letra o numero.

ediciones excepto

A medida que introduce nuevas etiquetas, se muestran hasta 10 etiquetas que ya se han definido Database.com

como sugerencias de cumplimentacién automatica. Conforme va escribiendo, la lista de

sugerencias va cambiando para mostrar solo las etiquetas que coinciden con el prefijo que ha PERMISOS DE USUARIO
introducido. Para seleccionar una sugerencia, haga clic sobre ella o utilice las teclas de flechas

del teclado para seleccionarlas y pulse la tecla de tabulador o Intro. Para modificar etiquetas en
. un registro:
3. Haga clic en Guardar. o “leer en el regisiro
o Consejo: Cuando crea o modifica etiquetas, puede pulsar la tecla Intro para guardar sus Para cambiar el nombre o
cambios o Esc para rechazarlos. eliminar etiquetas pablicas:

e “Gestor de etiquetas”
@ Nota: Hay limites en el nimero de etiquetas personales y publicas que puede creary aplicar
aregistros. En todas las ediciones, siintenta etiquetar un registro con una nueva etiqueta que
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supere uno 0 mas de estos limites, la etiqueta no se guardara. Si alcanza un limite, puede ir a la pagina Etiquetas y eliminar las
etiquetas utilizadas con menos frecuencia.

CONSULTE TAMBIEN
Descripcién general de las etiquetas

Eliminacion de etiquetas de los registros

Eliminacion de etiquetas de los registros

1. Enlaesquina superior derecha de la pagina de detalles del registro, haga clic en Modificar EDICIONES
etiquetas.

2. Juntoalos cuadros de texto Etiquetas personales 0 Etiquetas publicas, Disponible en: Salesforce
haga clic en [X] junto a la etiqueta que desee quitar. Classic

3. Haga clicen Guardar. Disponible en: Todas las

ediciones excepto

o Consejo: Cuando crea o modifica etiquetas, puede pulsar la tecla Intro para guardar sus Database.com

cambios o Esc para rechazarlos.

Sila etiqueta que ha eliminado es la Ultima instancia de la etiqueta, ésta se eliminard completamente PERMISOS DE USUARIO
de su organizacién. Si otros registros utilizan la etiqueta, ésta sequira apareciendo en los resultados

de la busqueda y la pagina Etiquetas. Para modificar efiquetas en
un registro:

e “Leer” en el registro

Exploracion, bdsqueda y gestion de etiquetas

Para acceder a la pagina Etiquetas, haga clic en el nombre de cualquier etiqueta de una pagina de EDICIONES
detalles o, si su administrador ha agregado etiquetas a la barra lateral, haga clic en Etiquetas en
la barra lateral.

Disponible en: Salesforce

Desde esta pagina, puede: Classic
* Very explorar etiquetas Disponible en: Todas las
e Buscar registros con etiquetas ediciones excepto

4 Database.com
e Buscar etiquetas

e Cambiar nombres y eliminar etiquetas

PERMISOS DE USUARIO

e Revisar estadisticas de etiquetas personales
Para cambiar el nombre o
eliminar etiquetas pablicas:

Visualizacion y examen de etiquetas ) , :
e “Gestor de etiquetas

Utilice las casillas de verificacién Etiquetas personales y Publicar etiquetas
para limitar o ampliar su vista. Debido a que las etiquetas personales son privadas, sélo puede ver
las etiquetas personales que ha definido. Puede ver todas las etiquetas publicas que se han definido en su organizacion.

Haga clicen una letra en la parte superior del 4rea de busqueda de etiquetas para ver Unicamente las etiquetas que comiencen con esa
letra 0 haga clic en Pagina siguiente o Pagina anterior.

De forma predeterminada, las etiquetas se enumeran en orden alfabético. En la lista de seleccion Ordenar, seleccione Por nimero
de usos para ordenar las etiquetas por el nimero de registros a los que estan aplicadas o seleccione Por fechas de uso mas recientes
para ordenar las etiquetas por las que se agregaron més recientemente a un registro.
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BUsqueda de registros con etiquetas

Haga clicen una etiqueta para ver la lista de registros organizados por objeto. El nimero de registros asociados con la etiqueta se muestra
proximo a la etiqueta. Puede restringir alin mas sus resultados haciendo clic en etiquetas adicionales. Cuando se selecciona mas de una
etiqueta, sélo los registros que coincidan con todas las etiquetas seleccionadas se mostraran en la lista de resultados. Haga clic en [X]
junto a una etiqueta para cancelar su seleccién y quitarla del filtro. Haga clic en Borrar etiquetas seleccionadas para eliminar la
seleccion de etiquetas y empezar de nuevo.

@ Nota:

e Elndmero de registros asociados a una etiqueta a veces puede ser mayor que el nimero de registros que aparecen cuando
hace clicen dicha etiqueta en la pagina Etiquetas. Esta situacion se produce si etiqueta un registro y después pierde el permiso
para visualizarlo debido a un cambio de colaboracién o si un registro al que no tiene acceso tiene una o mas etiquetas publicas.

e Los resultados de buisqueda y la pagina Etiquetas no muestran los objetos personalizados sin una etiqueta asociada, incluso
si se activan las etiquetas para el objeto personalizado.

Puede personalizar columnas y filtrar los resultados de busqueda.

BUsqueda de etiquetas

Introduzca términos en el cuadro de texto Buscar etiquetas y haga clic en Buscar. Solo las etiquetas que cumplan sus criterios de
busqueda apareceran en el drea de busqueda de etiquetas. A continuacion, puede hacer clic en cualquier etiqueta para ver los registros
asociados a dicha etiqueta.

Las cadenas de busqueda deben incluir al menos dos caracteres y pueden incluir caracteres comodin y operadores.

El resultado de busqueda mas reciente se guarda en el drea de busqueda de etiquetas junto al abecedario en la parte superior de la
pagina. Haga clic en la cadena de busqueda para volver a sus resultados.

Cambio de nombres y eliminacion de etiquetas

e Para cambiar el nombre a una etiqueta, pase el ratén por encima y seleccione Cambiar nombre en la lista desplegable que aparece
alrededor de la etiqueta. Introduzca un nuevo nombre para la etiqueta en el cuadro de texto que aparece y haga clic en Buscar.

e Para eliminar una etiqueta, pase el ratén por encima y seleccione Eliminar en la lista desplegable que aparece alrededor de la
etiqueta. La etiqueta se eliminara de todos los registros de su organizacién y se colocard en la Papelera.

Sirestaura una etiqueta de la Papelera, se volvera a asociar automadticamente a los registros de los que se eliminé. Para obtener mas
informacion, consulte Uso de la Papelera en la pagina 175.

Puede cambiar el nombre o eliminar cualquier etiqueta personal, pero debera tener el permiso “Gestor de etiquetas” para poder cambiar
el nombre de una etiqueta publica o eliminarla.

Revision de las estadisticas de etiquetas personales

Haga clic en Uso de etiquetas personales en el lado derecho. Esta pdgina muestra el nimero actual de etiquetas personales Unicas y
aplicaciones de etiquetas personales. Puede tener un maximo de:

e 500 etiquetas personales Unicas

e 5000 instancias de etiquetas personales aplicadas a registros

Si se esta acercando a sus limites de etiquetas personales, considere la opcién de fusionar etiquetas similares en una sola etiqueta
cambidndoles el nombre. Por ejemplo, si tiene las etiquetas Ciclismo y Bicicleta, puede cambiarles el nombre a Ciclismo y bicicleta para
reducir el nimero de etiquetas personales Unicas.

Para reducir el nimero de instancias de etiquetas aplicadas a registros, elimine las etiquetas personales que ya no utilice.
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Visualizacion de las etiquetas utilizadas recientemente

El vinculo Etiquetas y |a lista desplegable Etiquetas recientes, disponibles en la barra lateral, le permite examinar etiquetas y acceder a
las etiquetas utilizadas recientemente respectivamente.

e Haga clic en Etiquetas para navegar, buscar y gestionar toda su coleccién de etiquetas.

e Seleccione una etiqueta en la lista desplegable Etiquetas recientes para ver todos los registros marcados con esa etiqueta. Las
etiquetas que aparecen en esta lista son aquellas que se han utilizado recientemente en registros de etiquetas.

Colaboracion en Salesforce

Actualizar su informacion de contacto
Actualice su informacion de contacto en cualquier momento en su pagina de perfil. Su informacién de contacto es visible para cualquier
persona en su empresa.

Disponible en: Salesforce Classic y Lightning Experience

Disponible en: Group Edition, Professional Edition, Enterprise Edition, Performance Edition, Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y Developer Edition

Para actualizar su informacién de contacto, haga clic en su nombre o su foto de perfil. Puede actualizar todos los campos en su perfil,
excepto el campo Gestor. Solo el administrador de Salesforce puede actualizar el campo Gestor.

En Comunidades, puede también controlar la visibilidad de su informacién de contacto en comunidades en una base campo por campo.
Puede elegir exponer campos solo a empleados, miembros de la comunidad fuera de su empresa o invitar usuarios que no necesitan
iniciar sesion. Algunos campos son siempre visibles para todos los usuarios con acceso a la comunidad.

CONSULTE TAMBIEN

Cambiar su foto de perfil o de grupo

Cambiar su foto de perfil o de grupo

Cargue una foto en su perfil para que los usuarios puedan ver quién es, o cargue una foto para los grupos que posea o gestione.

Disponible en: Salesforce Classic y Lightning Experience

Disponible en: Group Edition, Professional Edition, Enterprise Edition, Performance Edition, Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y Developer Edition

-

. Vaya a su perfil o la pagina del grupo.
Pase el ratén sobre la foto y haga clic en Agregar foto o Actualizar.

Busque la foto que desea cargar y abra le archivo. Puede cargar fotos en un formato ,jpg, .gif 0 .png de hasta 8 MB.

> W DN

Cree una imagen en miniatura arrastrando las lineas de puntos en la foto.
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Sila fotografia es de su perfil y es miembro de alguna comunidad, puede seleccionar Mostrar en comunidades con
péginas accesibles publicamente.Estaopcidn hace que lafotografia sea visible para los usuarios invitados que estén
visualizando sitios o paginas de acceso publico que no requieran iniciar sesion.

5. Guarde sus cambios.

Seqguir personas

Seleccione personas para ver sus actualizaciones en sus noticias en tiempo real, incluyendo publicaciones, comentarios y marcas "Me
gusta".

Disponible en: Salesforce Classic y Lightning Experience

Disponible en: Group Edition, Professional Edition, Enterprise Edition, Performance Edition, Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y Developer Edition

Para seguir una persona, haga clic en Seguir en la pagina de perfil de una persona.

Una vez que esté siguiendo a gente, vera sus publicaciones, comentarios y marcas "Me gusta” en sus noticias en tiempo real. Puede
seguir a un maximo total y combinado de 500 personas, temas y registros. Para ver el nimero de elementos que esta siguiendo, vea la
lista Siguiendo en su perfil.

Para dejar de sequir una persona, haga clicenel x .Cuando deja de hacer un seguimiento de una persona, deja de ver sus actualizaciones
futuras en sus noticias en tiempo real de.

CONSULTE TAMBIEN

Sequir registros

Sequir registros

Realice un seguimiento de los registros para ver las actualizaciones en sus noticias en tiempo real PERMISOS DE USUARIO
de Chatter, incluyendo los cambios de campo, las publicaciones, las tareas y los comentarios de
registros. Para visualizar un registro:

e “Leer” en el registro
Disponible en: Salesforce Classic y Lightning Experience

Disponible en: Group Edition, Professional Edition, Enterprise Edition, Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact Manager Edition y Developer Edition

Las modificaciones de campo que ve en sus noticias en tiempo real dependen de los campos que su administrador haya configurado
para el seguimiento de noticias en tiempo real. Las actualizaciones a campos personalizados encriptados no se muestran en las noticias
en tiempo real.

Para seqguir un registro, haga clic en Seguir en la pagina de registro.

Cuando esté siguiendo un registro, verd sus actualizaciones en el registro de las noticias en tiempo real. Puede seguir a un maximo total
y combinado de 500 personas, temas y registros. Para ver el nimero de elementos que estd siguiendo, vea la lista Siguiendo en su perfil.
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Sidesea seguirautomaticamente los registros que crea, active esta funcién desde su configuracion personal. Introduzca Mis noticias
en tiempo real enelcuadro Busqueda rapida,seleccione Mis noticias en tiempo real y luego seleccione Seguir
automaticamente mis propios registros. Sin embargo, no es seguidor automatico de eventos, tareas o paneles después de crearlos.

Para dejar de seqguir un registro, haga clicen x en la pagina del registro. Cuando deja de hacer un seguimiento de un registro, deja de

ver las actualizaciones futuras del registro en sus noticias en tiempo real.

CONSULTE TAMBIEN
Seqguir personas

Buscar su configuracion personal

Unirse o dejar grupos

Unase a grupos para colaborar con otras personas en proyectos o dreas comunes de interés.
Comparta informacion y archivos relacionados con proyectos con el grupo.

1. Vaya ala pagina de detalles del grupo.

2. Para unirse a un grupo publico, haga clic en Unirse o Unirse a grupo. Para unirse a un grupo
privado, haga clic en Solicitar unirse. Se enviard su solicitud al propietario y a los administradores
del grupo, quienes pueden aceptar o rechazar su solicitud.

Puede unirse a un total de 100 grupos. Todos los grupos se contabilizan en este limite, excepto los
grupos archivados. Por ejemplo, si es miembro de 100 grupos, de los cuales 10 estan archivados,
puede unirse a 10 grupos mas.

Para dejar un grupo al que se ha unido o retirar su solicitud para unirse a un grupo privado, vaya a
la pdgina de detalles del grupo y haga clicen x o Dejar grupo.

Buscar en sus noticias en tiempo real

¢Busca personas, grupos o archivos? Utilice la busqueda para encontrar informacion rdpidamente
en sus noticias en tiempo real.

EN ESTA SECCION:

Buscar sus noticias en tiempo real en Lightning Experience
Busque personas, grupos y archivos en sus noticias en tiempo real.

Buscar sus noticias en tiempo real en Salesforce Classic
Busque noticias en tiempo real, personas, grupos, temas y archivos en Chatter.

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition
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Buscar sus noticias en tiempo real en Lightning Experience

Busque personas, grupos y archivos en sus noticias en tiempo real.
1. Introduzca su término de busqueda en el cuadro de busqueda del encabezado.

2. Enla pagina de resultados de busqueda, haga clic en Noticias en tiempo real para ver
publicaciones desde las noticias en tiempo real de Toda la empresa que incluyen coincidencias
en su término de busqueda.

Buscar sus noticias en tiempo real en Salesforce Classic

Busque noticias en tiempo real, personas, grupos, temas y archivos en Chatter.
1. Introduzca su término de busqueda en el cuadro de busqueda del encabezado.
2. Hagaclicen Buscar.

La pagina de resultados de busqueda muestra coincidencias en Salesforce, incluyendo Chatter.
Desde la pagina de resultados de busqueda, puede restringir mas aun su busqueda. Por ejempilo,
para ver resultados de busqueda en todas las noticias en tiempo real de Chatter, haga clic en
Buscar noticias en tiempo real.

También puede buscar noticias en tiempo real especificas. Por ejemplo, para buscar dénde se ha
mencionado a una personaen un grupo, escriba el nombre de la persona en el cuadro de busqueda
en las noticias en tiempo real del grupo.

@ Ejemplo:

Uso de Salesforce en dispositivos moviles

Guia del usuario | Uso de Salesforce en dispositivos
moviles | 185

EDICIONES

Disponible en Lightning
Experience

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition

EDICIONES

Disponible en Salesforce
Classic

Disponible en: Group
Edition, Professional
Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,
Unlimited Edition, Contact
Manager Edition y
Developer Edition

Aplicacion maovil Salesforcel

La aplicacién movil Salesforce1 le permite usar Salesforce en sus desplazamientos. Esta experiencia
de aplicacion mavil de clase empresarial le ofrece acceso en tiempo real a la misma informacion
que ve en la oficina, pero organizada de forma que pueda trabajar mas rapido entre una reunién
con un cliente y otra, mientras se registra para un vuelo o incluso mientras espera a que le sirvan
un café. La interfaz intuitiva facilita la tarea de navegacion e interactuacién con datos en una pantalla
tactil, de modo que puede revisar y actualizar informacién con solo unos toques. Ademas, Salesforce1
incluye muchas de las personalizaciones de su organizacién por lo que la aplicacién se adapta a las
necesidades de su empresa.

EDICIONES

Salesforcel disponible en:
Todas las ediciones excepto
Database.com

@ Nota: Esta version de Salesforcel no cuenta con todas las funcionalidades del sitio completo de Salesforce. Para ver datos o

realizar acciones que no sean compatibles con Salesforce1, use el sitio completo en su lugar.
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Funciones de la aplicacion movil Salesforce1: Elementos disponibles en cada version
Salesforce1 estd disponible como una aplicacién descargable en dispositivos iOS y Android, asf como aplicacién basada en el
navegador. En la mayorfa de los casos, la aplicacion para navegador maévil y la aplicacién descargable incluyen las mismas funciones.
Pero existen algunas diferencias entre las experiencias, a menudo relacionadas con diferencias en las plataformas méviles en las que
Salesforce1 es compatible.

Requisitos de la aplicacion mévil Salesforce1
Salesforce esta disponible para la mayoria de las ediciones de Salesforce y muchos tipos de licencia de usuario. La aplicacién es
compatible con varias plataformas moviles, con algunos requisitos de dispositivo, sistema operativo y navegador mavil. Una conexién
a Internet es necesaria para comunicarse con Salesforce.

Datos disponibles en la aplicacion mévil Salesforce1 en la pagina 194
Salesforce usa la edicion de Salesforce de su organizacién, su tipo de licencia de usuario y su perfil de usuario y conjuntos de
permisos asignados para determinar los datos que estan a su disposicién. En la mayorfa de los casos, verd los mismos objetos, tipos
de registros, campos y formatos de pagina que cuando trabaja en el sitio completo de Salesforce. Sin embargo, no todos los datos
o las funciones de Salesforce son compatibles con Salesforce1.

Obtener la aplicacion mévil Salesforce1
La forma de acceso a Salesforce1 depende de como quiere trabajar: utilizando una aplicacion instalada en su dispositivo o utilizando
un navegador movil. Es posible que algunas de las versiones de Salesforce1 estén desactivadas para su organizacion; pregunte a su
administrador de Salesforce acerca de sus opciones.

¢Por qué no puedo iniciar sesion en la aplicacion movil Salesforce1?
¢Estd sequro de utilizar las credenciales correctas de Salesforce pero no puede iniciar sesion en Salesforce1? Existen varias razones
por las que puede tener problemas.

Buscar ayuda en la aplicacion moévil Salesforce1
Salesforce incluye un vinculo Ayuda que puede utilizar para obtener mas informacién acerca de la aplicacion mévil.

CONSULTE TAMBIEN

Recursos de ayuda para la aplicacion mavil Salesforce1

Recursos de ayuda para la aplicacion maovil Salesforcel

Estos recursos proporcionan informacion sobre el uso de la aplicacion mévil Salesforce1, la EDICIONES
configuracion de su organizacién para utilizar la aplicacién y el desarrollo para la aplicacion.

Salesforcel disponible en:

Informacién general sobre Salesforce] Todas las ediciones excepfo
Database.com

Guias

Uso de la aplicacion Salesforcel PDF

Temas de ayuda

Introduccién a la aplicacion mavil Salesforcel HTML

Funciones de la aplicacion movil Salesforce1: Elementos disponibles HTML
en cada version

Requisitos de la aplicacién movil Salesforce HTML

Datos disponibles en la aplicacién movil Salesforce1 HTML


https://resources.docs.salesforce.com/198/latest/en-us/sfdc/pdf/salesforce1_user_guide.pdf
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Obtener la aplicacion maovil Salesforce1 HTML

Limites y diferencias de Salesforce con el sitio completo de Salesforce HTML

Ayuda en la aplicacién

Para la aplicacion descargable Salesforcel en iPhone HTML
Para la aplicacion descargable Salesforce1 en iPad HTML
Para la aplicacion descargable Salesforce1 en teléfonos Android HTML
Para la aplicacion para navegadores moviles Salesforce en teléfonos moviles HTML
Para la aplicacién para navegadores moviles Salesforce en tablets HTML

Videos de Salesforce1l
Traslado de sus tareas de la versién de sobremesa a Mobile Video

Cuentas y contactos en sus desplazamientos Video

Configuracion y personalizacion de Salesforcel

Guias y paginas de trucos

Seccién Salesforcel en las notas de version de Winter '16 de Salesforce PDF HTML
Guia de administracién de la aplicacion mévil Salesforcel PDF HTML
Guia de instalacion de administracién de la aplicacién Salesforce HTML
Pagina de trucos de administracién de Salesforcel PDF

Temas de ayuda

Configurar la aplicacién movil Salesforce1 con el asistente de Salesforce HTML
Consideraciones de configuracion de la aplicacién mévil Salesforce HTML
/Como se ordenan las acciones en las acciones de elemento de la lista y la barra de accién de HTML

Salesforcel

Personalizar la marca para la aplicacién movil Salesforce1 HTML
Habilitar paginas de Visualforce para la aplicacion movil Salesforce HTML
Acceso fuera de linea de la aplicacion movil Salesforce1 HTML

Desarrollo para Salesforcel

Guias y paginas de trucos
Pagina de trucos de desarrollador de Salesforce1 PDF

Guia del desarrollador de la aplicacion Salesforcel PDF HTML


http://mobile-ios-phone.docs.salesforce.com/index.htm
http://mobile-ios-tablet.docs.salesforce.com/index.htm
http://mobile-android-phone.docs.salesforce.com/index.htm
http://mobile-web-phone.docs.salesforce.com/index.htm
http://mobile-web-tablet.docs.salesforce.com/index.htm
http://salesforce.vidyard.com/watch/2pB-LC-4mafe7FCt-Mlftw
http://salesforce.vidyard.com/watch/UnzJB8EHIYL_ur_wxKRFZQ
http://releasenotes.docs.salesforce.com/en-us/winter16/release-notes/rn_mobile.htm
https://na1.salesforce.com/help/pdfs/en/salesforce_winter16_release_notes.pdf
https://developer.salesforce.com/docs/atlas.en-us.salesforce1appadmin.meta/salesforce1appadmin/salesforce1_admin_guide_intro.htm
http://www.salesforce.com/us/developer/docs/salesforce1appadmin/salesforce1_admin_guide.pdf
http://www.salesforce.com/salesforce1/rolloutguide/
http://res.cloudinary.com/hy4kyit2a/image/upload/s1_admin_cheatsheet_cheatsheet.pdf
http://res.cloudinary.com/hy4kyit2a/image/upload/s1_dev_cheatsheet_cheatsheet.pdf
https://developer.salesforce.com/docs/atlas.en-us.salesforce1.meta/salesforce1/salesforce1_guide_introduction.htm
http://www.salesforce.com/us/developer/docs/salesforce1/salesforce1_guide.pdf
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Esquemas de URL mavil de Salesforce1 para iOS y Android PDF

Gufa de seguridad movil de Salesforce1 PDF

Funciones de la aplicacion maovil Salesforcel: Elementos disponibles en
cada version

Salesforce est4 disponible como una aplicacion descargable en dispositivos iOS y Android, asi como aplicacién basada en el navegador.
En la mayoria de los casos, la aplicacién para navegador mavil y la aplicacién descargable incluyen las mismas funciones. Pero existen
algunas diferencias entre las experiencias, a menudo relacionadas con diferencias en las plataformas maéviles en las que Salesforce es

compatible.

Funcion Aplicaciones Aplicacion de
descargables para navegador movil
iOS y Android (v7.x)

Navegacion y acciones

Acceso hasta 200 vistas de lista por objeto o o

Ver instantaneas visuales de datos comerciales en graficos de vistas de lista «
(solo tablets)

Clasificar y filtrar vistas de lista > «

Realizar acciones como realizar llamadas telefénicas, registrar llamadas, enviar > «

correos electronicos, asignar ubicaciones y visualizar noficias o sitios Web

(Las llamadas telefdnicas solamente se admiten en teléfonos Android y iPhone)

Utilizar acciones rapidas creadas para su organizacion « «
Busqueda

Buscar registros de Salesforce > «
Busquedas globales de dmbito para localizar registros por objeto «
Ver resultados de busqueda coincidentes para todos los registros, no solo los o
que se han visto recientemente

Clasificar resultados de busqueda o
Gestion de relaciones y datos

Agregar nuevos registros y actualizar registros existentes W o
Evitar la creacion de registros duplicados « «
Agregar contactos a Salesforce desde listas de contactos de dispositivos méviles «

Localizar, asociar y visualizar perfiles de Twitter para cuentas, contactos y + w

candidatos de Salesforce


http://www.salesforce.com/us/developer/docs/salesforce1url/salesforce1_url_schemes.pdf
http://www.salesforce.com/us/developer/docs/salesforce1security/salesforce1_mobile_security.pdf
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Funcion Aplicaciones Aplicacion de
descargables para navegador movil
iOS y Android (v7.x)

Trabajar con datos almacenados fuera de Salesforce + w

(solamente iOS)

Productividad de ventas

Tome notas de reuniones de texto enriquecido y relaciénelas facilmente con > «
registros

Supervisar las noticias mas recientes sobre cuentas « o
Convertir candidatos cualificados en contactos W o
Utilizar Ruta de ventas para seguir procesos de ventas y cerrar contratos « s
Salesforce Today y actividades

Utilice Today para prepararse y gestionar los eventos del dia, unirse a llamadas «

de conferencia, asi como registrar eventos de calendario méviles en Salesforce

Agregar contactos a Salesforce desde eventos en Today «

Crear tareas desde publicaciones de Chatter «
Crear tareas desde notas o o
Realizar un seguimiento de tareas, cerrarlas o reabrirlas W o
Realizar actualizaciones de tareas rdpidas con un toque: modificar comentarios « «
0 cambiar una fecha de vencimiento, estado o prioridad.

Creary visualizar eventos de Salesforce > «
Work.com

Utilizar formacién, objetivos, premios y habilidades de Work.com « «

(Habilidades solamente en

Android)
Herramientas de servicio al cliente
Utilizar Servicio al cliente de redes sociales para supervisar casos y responder « «
a tuits de Twitter en tiempo real
Ver articulos de conocimiento de Salesforce «
Creacion de informes de Salesforce1
Ver paneles, componentes de paneles (incluyendo componentes de paneles « «
de Visualforce) e informes
Ordenar datos de informes > «

Aplicar filtros de paneles « «
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Funcion Aplicaciones Aplicacion de
descargables para navegador movil
iOS y Android (v7.x)

Compartir paneles en noticias en tiempo real o qy

(solamente iOS, limitado)

Chatter (noticias en tiempo real, perfiles, grupos, archivos)

Utilizar noticias en tiempo real, personas y grupos de Chatter « «
Buscar en las noticias en tiempo real principales de Chatter + w
Visualizar, modificar y seguir entradas de noticias en tiempo real organizadas «

por temas; agregar varios temas a publicaciones
Vincular multiples actualizaciones de registros en una Unica publicacion o

Adjuntar fotograffas o archivos a publicaciones o comentarios o utilizar acciones « «
rapidas para publicar fotografias o archivos

Compartir publicaciones de Chatter «

Ver presentaciones preliminares de archivos publicados en publicaciones y + w

comentarios

Pulsar dos veces para agregar o eliminar favoritos de publicaciones de Chatter «

Formular preguntas y obtener respuestas en las noticias en tiempo real o

Distribuir preguntas en Chatter a casos «

Modificar los detalles de perfil de usuario > «
(solamente Android)

Cambiar la imagen de perfil de usuario « «

Agregar registros a grupos + W

Colaborar con mas privacidad en grupos de Chatter no listados W o

Publicar anuncios en noticias en tiempo real de grupos « «

Gestionar grupos <« «

Utilizar archivos de Salesforce (requiere Chatter) o w

Examinar y compartir archivos desde fuentes de datos externas, como «

SharePoint o OneDrive for Business (requiere Files Connect)

Utilizar Salesforce1 si Chatter est4 desactivado > «

Utilizar acciones rapidas en Salesforce1 si Chatter estd desactivado > «

Iniciar Salesforce1 desde notificaciones por correo electrénico de y vinculos o o

de resumen de Chatter
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Funcion Aplicaciones Aplicacion de
descargables para navegador movil
iOS y Android (v7.x)

Légica comercial y automatizacion de procesos

Enviar registros para su aprobacion v o
Ver el estado de aprobaciones pendientes y aprobar o rechazar solicitudes de o o
aprobacién (s0l005)

Reanudar o eliminar entrevistas de flujo en pausa o

Notificaciones

Recibir notificaciones internas de la aplicacion + «
Recibir notificaciones distribuidas >

Configurar las notificaciones distribuidas que se envian «

Fuera de linea

Ver datos en caché cuando se trabaja sin conexion >

Acceso

Acceda a comunidades creadas utilizando la plantilla Fichas de Salesforce + + w
Visualforce

Cambiar entre multiples comunidades o cuentas de Salesforce sin salir de la +

aplicacién

Abrir la mayoria de las direcciones URL de Salesforce directamente en «

Salesforce (solamente i0S)

Configurar conexiones con multiples instancias desde la pagina de inicio de «
sesion
Controlar el acceso a la aplicacion con un PIN de seguridad «

Personalizaciones y configuracién de usuarios/aplicaciones

Visualizar paginas de Visualforce > «
Acceso a péaginas de Lightning y aplicaciones personalizadas y externas o o
Consulte una seleccion personalizada y una disposicion de acciones en la barra « «
de acciones y acciones de elemento de la lista

Consulte marcas personalizadas > «

CONSULTE TAMBIEN

Recursos de ayuda para la aplicacion mavil Salesforcel
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Requisitos de la aplicacion mévil Salesforcel

Salesforce1 esta disponible para la mayorfa de las ediciones de Salesforce y muchos tipos de licencia
de usuario. La aplicacion es compatible con varias plataformas moviles, con algunos requisitos de
dispositivo, sistema operativo y navegador mévil. Una conexion a Internet es necesaria para

comunicarse con Salesforce.

Navegadores y dispositivos compatibles

Salesforce1 es compatible en orientacién horizontal en estos entornos.

Aplicacion Salesforcel

Aplicacion descargable para
iOS, v7.3 o posterior

Aplicacién descargable para
Android, v7.3 o posterior

Aplicacién para navegador
movil

Dispositivos compatibles

iPhone 5 0 modelos posteriores
iPhone 4 0 modelos posteriores
iPad mini 2 0 modelos posteriores

Apple Watch (solo notificaciones
distribuidas)

Teléfonos Android

iPhone 5 0 modelos posteriores
iPhone 4 0 modelos posteriores

iPad mini 2 0 modelos posteriores

Teléfonos Android

Tablets de Android

Teléfonos Nokia Lumia 1020y HTC
8X

Teléfonos BlackBerry 210

Teléfonos BlackBerry 730

Sistema operativo movil
compatible

iOS 8 o posterior

Android 4.2 o posterior

iOS 8 o posterior

Android 4.4 o posterior

Actualizacion de Windows 8.1

BlackBerry OS 10.2 o posterior

BlackBerry 0S 10.2.1.3175 0
posterior

EDICIONES

Salesforcel disponible en:
Todas las ediciones excepto
Database.com

Navegador moévil
compatible

No aplicable

No aplicable

Apple Safari

Good Access

Google Chrome

Good Access

Microsoft Internet Explorer 11

Navegador BlackBerry

Navegador BlackBerry

Para un rendimiento 6ptimo de Salesforce, recomendamos mantener actualizados los sistemas operativos de sus dispositivos moviles
y actualizar a los modelos de dispositivos mas recientes que permita su plan movil. Las futuras versiones de Salesforce1 pueden requerir
la retirada de la compatibilidad con sistemas operativos obsoletos y a veces las nuevas versiones de |os sistemas operativos no tienen

un rendimiento adecuado en dispositivos antiguos.

Cuando utilice la aplicacion para navegadores méviles, recomendamos desactivar el modo Incégnito en Chrome, Exploracion de InPrivate
en Internet Explorer o Navegacion privada en Safari o en el navegador de BlackBerry.

Ediciones y licencias de Salesforce

Estos tipos de licencia de usuario y ediciones de Salesforce permiten el uso de Salesforce1.

Edicion de Salesforce
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Estas ediciones de Salesforce permiten el Database.com Edition no es compatible.

uso de Salesforcel.

e Personal Edition

e Group Edition

e Professional Edition
e Enterprise Edition

e Performance Edition
e Unlimited Edition

e Developer Edition

e (Contact Manager Edition

Tipos de licencias de usuario

Estos tipos de licencia de usuario ‘pueden o usuarios de Salesforce Estos t|pos de ||cenF|a de usuario no son
acceder a Salesforce1. No se requiere una . compatibles: usuarios de portal (@ menos
R 4 e Usuarios de la plataforma Salesforce y . )
licencia mévil o de Salesforce especial. que sean miembros de una comunidad de

Force.com !

Salesforce), usuarios de Database.com,
®  Usuarios de Chatter Plus (también usuarios de Sites y Site.com, usuarios de

conocido como Chatter Only), usuarios  Data.com y usuarios de Work.com.

de Chatter Free y usuarios externos de

Chatter

e Usuarios externos de Customer
Community, Customer Community Plus
y Partner Community

e Usuarios de portal que sean miembros
de una comunidad de Salesforce

@ Notfa: Puede acceder alos mismos datos y funcionalidad que tiene a su disposicion en el sitio completo, tal y como lo determine
la edicién de Salesforce de su organizacion, su tipo de licencia y sus conjuntos de permisos y perfil de usuario asignado.

"Los usuarios externos de Chatter Plus, Chatter Free y Chatter deben tener el permiso de perfil “APl activada” activado para utilizar
cualquiera de la aplicaciones descargables Salesforce1. Los usuarios externos de Chatter que cuentan con el acceso de API no
pueden acceder a vistas de lista Grupos y Personas al utilizar una aplicacion descargable.

Conexion inalambrica

Se requiere una conexion Wi-Fi° o de red mévil para comunicarse con Salesforce. Para conexiones méviles, se requiere una red 3G o
mas rapida. Para obtener el mejor rendimiento, recomendamos utilizar Wi-Fi o LTE.

Si estd utilizando una de las aplicaciones descargables Salesforce1, puede ver los registros a los que ha accedido més recientemente
cuando su dispositivo no tiene conexion.

CONSULTE TAMBIEN
Compatibilidad de configuraciones regionales e idiomas para la aplicacién Salesforce1
Consideraciones de accesibilidad de la aplicacién movil Salesforcel

Datos disponibles en la aplicacion movil Salesforce1
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Compatibilidad de configuraciones regionales e idiomas para la aplicacion

Salesforcel

Salesforce1 funciona con casi todas las configuraciones regionales admitidas por Salesforce y los
idiomas e idiomas de usuario final totalmente compatibles. (La ayuda de Salesforce incluye una
lista completa de las configuraciones regionales y los idiomas admitidos.) Los idiomas de escritura
de derecha a izquierda, como el drabe y el hebreo, no son compatibles en esta version.

@ Nota: Las aplicaciones descargables Salesforce1 utilizan la configuracion regional y de idioma
de su perfil de usuario de Salesforce y la configuracién regional de su dispositivo movil. Si su
dispositivo utiliza una configuracion regional diferente de la especificada en su perfil de
usuario, es posible que vea varios idiomas mostrados en la aplicacién. Por ejemplo, el mend
de navegacién puede aparecer en inglés mientras que |os registros se muestran en espafnol.

EDICIONES

Salesforcel disponible en:
Todas las ediciones excepto
Database.com

Salesforce incluye compatibilidad con varias divisas, pero la gestién avanzada de divisas no estd disponible.

CONSULTE TAMBIEN

Requisitos de la aplicacién movil Salesforce

Consideraciones de accesibilidad de la aplicacion mévil Salesforcel

Salesforce1 se hadisefiado teniendo en cuenta la accesibilidad. Ademas, proporciona una experiencia
mavil completamente accesible para todos los usuarios, incluidos los que trabajan con lectores de
pantalla.

Adiferencia del sitio Web completo de Salesforce, Salesforce 1 no requiere el modo de accesibilidad
para ofrecer a los usuarios que trabajen con dispositivos de asistencia una experiencia totalmente
accesible.

Compruebe la documentacién de su dispositivo mévil para obtener mas informacién sobre cémo
utilizar un lector de pantalla.

CONSULTE TAMBIEN

Requisitos de la aplicacién movil Salesforcel

Datos disponibles en la aplicacion maovil Salesforcel

Salesforce usa la edicion de Salesforce de su organizacion, su tipo de licencia de usuario y su perfil
de usuarioy conjuntos de permisos asignados para determinar los datos que estan a su disposicion.
En la mayoria de los casos, verd los mismos objetos, tipos de registros, campos y formatos de pagina
que cuando trabaja en el sitio completo de Salesforce. Sin embargo, no todos los datos o las
funciones de Salesforce son compatibles con Salesforce1.

Estos objetos estan disponibles en Salesforcel. A no ser que se indique lo contrario, puede ver,
modificar o crear registros para estos objetos.

e (Cuentasy cuentas personales
e (Campanfas
e (asos

e (ontactos

EDICIONES

Salesforcel disponible en:
Todas las ediciones excepto
Database.com

EDICIONES

Salesforcel disponible en:
Todas las ediciones excepto
Database.com
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Contratos

D&B Company (sdlo visualizacién para clientes con Data.com Premium Prospector y Data.com Premium Clean)

Paneles (solo visualizacidn)

Eventos

Candidatos

Transcripciones de chat en directo

Oportunidades

Pedidos (solo visualizacidn o modificacién)

Informes (solo visualizacion)

Articulos de Salesforce Knowledge (solo visualizacién; solo aplicacion para navegadores méviles)

Tareas

Apoyo, objetivos, agradecimiento, premios y habilidades de Work.com (Habilidades no disponibles en la aplicacidn descargable de
i0S)

Objetos externos a través de Lightning Connect (solo visualizacidn; no disponible en la aplicacién descargable de Android)

Objetos personalizados con una ficha a la que pueda acceder

Puede acceder a todos estos objetos desde el menu de navegacion de Salesforcel. El menu de navegacién le ayuda a centrarse en los
objetos con los que trabaja con mas frecuencia. Toque Mas en la parte inferior de la seccion Reciente para ver la lista completa de todos
los objetos que tiene a su disposicion en Salesforcel.

Con algunas excepciones, todos los campos estandar y personalizados estan disponibles en estos registros. Y puede trabajar con la
mayorfa de las listas relacionadas de objetos admitidos.

O Consejo: Siesun nuevo usuario de Salesforce y atiin no tiene historial de objetos recientes, al principio verd estos objetos en la

seccion Reciente del menu de navegacion de Salesforce1: Cuentas, Casos, Contactos, Archivos, Grupos (salvo que se hayan agregado
directamente al menu de navegacién), Candidatos, Oportunidades y Personas (salvo que se hayan agregado estos elementos
directamente al menu de navegacién).

Como emplea tiempo trabajando en Salesforce1 y en el sitio completo de Salesforce, los objetos que utiliza mas reemplazan
eventualmente los objetos predeterminados en la seccién Reciente y se convierten en los objetos disponibles para busquedas
globales en Salesforcel.

La aparicién de los objetos con los que trabaja con mayor frecuencia en la seccién Reciente puede tardar hasta 15 dias. Para que
los objetos aparezcan en Reciente de forma inmediata, anclelos en los resultados de busqueda del sitio completo.

Cuando realiza una busqueda global en Salesforce1, puede localizar registros con los objetos que aparecen en la seccién Reciente
Unicamente. Para encontrar registros de otros objetos que estan en la lista completa de objetos cuando se amplia la seccién
Reciente, busque desde la pagina de inicio del objeto.

Si Chatter estd activado, puede acceder a noticias en tiempo real, perfiles de usuario, grupos y archivos. Puede acceder a los perfiles de
usuario incluso cuando Chatter esta desactivado.

Siesta utilizando una aplicacién descargable Salesforce, puede utilizar Salesforce Today para prepararse para las reuniones, permanecer
en contacto con los clientes, unirse rapidamente a llamadas de conferencia y gestionar su dia de manera general.

CONSULTE TAMBIEN

Requisitos de la aplicacion mavil Salesforcel
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Obtener la aplicacion mévil Salesforcel

La forma de acceso a Salesforce1 depende de cémo quiere trabajar: utilizando una aplicacién EDICIONES

instalada en su dispositivo o utilizando un navegador movil. Es posible que algunas de las versiones
de Salesforce1 estén desactivadas para su organizacion; pregunte a su administrador de Salesforce

' Salesforcel disponible en:
acerca de sus opciones.

Todas las ediciones excepto
Instalar una aplicacion descargable Database.com

Las aplicaciones descargables Salesforce1 estan disponibles para teléfonos Android y los dispositivos
iPad y iPhone. Puede descargar e instalar la aplicacion desde Google Play o App Store.

Puede descargar e instalar las aplicaciones descargables Salesforce1 desde Google Play o App Store en dispositivos Android y iOS
compatibles.

Cuando la aplicacion esté instalada, iniciela desde la pantalla Inicio e inicie sesién en su cuenta de Salesforce. Se le pedird que cree un
PIN de seguridad. De manera predeterminada, se conecta a su entorno de produccién.

@ Nota: Sino puede iniciar sesién, compruebe con su administrador que puede utilizar la aplicacién descargable.

Utilizar la aplicacién para navegadores moviles

La aplicacion para navegadores méviles Salesforce funciona en un navegador movil. La aplicacion para navegadores moviles es una
opcién excelente si su organizacién impide la instalacion de aplicaciones en su dispositivo de empresa.

Si se activa la aplicacion para navegadores maviles Salesforce1 para su organizacion, se le redirige automaticamente a Salesforce1 al
iniciar sesion en Salesforce desde un navegador mévil compatible.

SiSalesforce1 no se inicia automaticamente, asegurese de que no ha desactivado el redireccionamiento a la aplicacién para navegadores
maviles y de que usa un navegador compatible.

CONSULTE TAMBIEN
iPor qué no puedo iniciar sesion en la aplicacién movil Salesforce1?
Requisitos de la aplicacién movil Salesforcel

Activacién o desactivacion de la aplicacion para navegadores maviles Salesforce

¢Por qué no puedo iniciar sesion en la aplicacion mévil Salesforcel?

(Estd seguro de utilizar las credenciales correctas de Salesforce pero no puede iniciar sesion en EDICIONES
Salesforce17? Existen varias razones por las que puede tener problemas.

e Asegurese de que cuenta, en la actualidad, con el permiso para utilizar Salesforce1. Los Salesforcel disponible en:
administradores de Salesforce pueden controlar quién puede utilizar las aplicaciones Todas las ediciones excepto
descargables Salesforce1y también pueden desactivar el acceso a la aplicacion para navegador Database.com

mavil, para usted o toda su empresa. Si no esta seguro de disponer del acceso, consulte con
su administrador.

e Siestd utilizando una aplicacién descargable, asegurese de iniciar sesién en la instancia correcta: produccién, sandbox o un dominio
personalizado. De manera predeterminada, Salesforce se conecta a su entorno de produccién. Si su organizacion utiliza el inicio
de sesion Unico, configure la aplicacién para sefalar a una pagina diferente durante el inicio de sesién. Lo mismo sucede para
conectar Salesforce1 con un entorno de sandbox para fines de prueba o iniciar sesion utilizando una URL de comunidad.

Los dominios personalizados tienen el formato https://universalcontainers.my.salesforce.com donde
universalcontainers esunnombre seleccionado por suadministrador. Suadministrador puede proporcionarle el nombre
de dominio para utilizar.
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- Para conectar la aplicacion descargable para iOS con una instancia diferente, utilice estos pasos.

— Para conectar la aplicacion descargable para Android con una instancia diferente, utilice estos pasos.

Sialin no puede iniciar sesion, solicite ayuda a su administrador.

CONSULTE TAMBIEN
Obtener la aplicacion maovil Salesforcel

Requisitos de la aplicacion maovil Salesforcel

Buscar ayuda en la aplicacién movil Salesforcel

Salesf.ora.e? mcIEJy.e un vinculo Ayuda que puede utilizar para obtener mas informacion acerca de EDICIONES
la aplicacion maovil.

El vinculo Ayuda estd ubicado en la parte inferior del menu de navegacion de Salesforcel. Toque Salesforcel disponible en:

B para abrir el menu de navegacion. Todas las ediciones excepto

" Database.com
Y hay otros muchos recursos que pueden ayudarle a empezar a utilizar Salesforce 1. Consulte Recursos

de ayuda para la aplicacion movil Salesforce en la pagina 186.

Activacion o desactivacion de la aplicacién para navegadores méviles
Salesforcel

Cuando se activa la aplicacion para navegadores moviles Salesforce para su organizacion, EDICIONES
automaticamente se le redirige a este sistema al iniciar sesién en Salesforce desde un navegador
mavil compatible. No se admite el uso del sitio completo de Salesforce en un navegador maévil. Salesforcel disponible en:
Pero es posible desactivar la aplicacion para navegador mavil si necesita acceder a Salesforce Classic Todas las ediciones excepto
desde su dispositivo mévil por un momento. Database.com

@ Nota: Sidesactiva el redireccionamiento automatico a la aplicacién para navegadores méviles
Salesforce1, estara desactivando el acceso automatico para cualquier navegador compatible
desde cualquier dispositivo mévil. Por ejemplo, si desactiva la aplicacion para navegador
mévil desde su tablet, tampoco podra utilizar la aplicacion para navegador mévil en su teléfono
movil.

Estos pasos no afectan a la aplicacién descargable Salesforce, que siempre muestra la interfaz
de Salesforce1.

Para desactivar la aplicacion para navegador maévil en la aplicacion:

1. Pulse BB.

2. Toque Sitio completo.

Cambiara inmediatamente al sitio completo de Salesforce Classic. No se puede acceder a Lightning Experience desde cualquier navegador
movil.

El sitio completo serd ahora su entorno predeterminado siempre que inicie sesion en un navegador mévil. Puede volver a la aplicacion

Salesforcel mediante el vinculo Ir a Salesforce1 en la nota al pie del sitio completo, después de lo cual la aplicacion de navegador
movil se convertird en su entorno predeterminado.

Para desactivar la aplicacion para navegador mévil desde el sitio Web completo:


http://mobile-ios-phone.docs.salesforce.com/help/sfdc1_managing_instance.htm
http://mobile-android-phone.docs.salesforce.com/help/sfdc1_managing_instance.htm
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1. Desde su configuracién personal, introduzca Detalles de usuario avanzado enelcuadro Busqueda rapiday,
a continuacion, seleccione Detalles de usuario avanzado. ;Ningun resultado? Introduzca Tnformacidn personal enel
cuadro Busqueda rapida Y, acontinuacion, seleccione Informacion personal.

2. Cancele laseleccion de Usuario de Salesforcel.
3. Guarde sus cambios.

Para volver a activar la aplicacién para navegadores moviles Salesforce1 desde el sitio completo, repita los pasos anteriores y seleccione
la casilla de verificacién Usuario de Salesforcel .

CONSULTE TAMBIEN
Obtener la aplicacion mavil Salesforce1
Requisitos de la aplicacion movil Salesforcel

Buscar su configuracion personal

Informacién general sobre Chatter Mobile para BlackBerry

Descripcion general de Chatter Mobile para BlackBerry

@ Importante: A partirde Summer ‘14, 1a aplicacion Chatter Mobile para BlackBerry ya no serd EDICIONES
compatible. Puede sequir utilizando la aplicacion, pero Salesforce ya no proporciona asistencia
en el formulario de solucién de errores o mejoras para ningun problema que pueda tener. Disponible en: Salesforce
Hable con su administrador de Salesforce acerca de la migracion a la aplicacion Salesforcel, Classic
la nueva experiencia movil de Salesforce.

Disponible en: Group
La aplicacion Chatter Mobile para BlackBerry le permite colaborar en Chatter desde su dispositivo Edition, Professional
movil tal y como sigue: Edition, Enterprise Edition,
Performance Edition,

e Reciba las actualizaciones acerca de las personas y registros de los que es sequidor y acerca de el -
Unlimited Edition, Contact

SUs grupos.

Manager Edition,
e Visualice y cree publicaciones y comentarios. Developer Edition y
e Publique fotos desde su dispositivo. Database.com Edition

e Busque y haga un seguimiento de las personas de su organizacion.
e Busque y Unase a grupos de su organizacion.

e Visualice los perfiles de sus comparieros de trabajo para ver su informacién de contacto, biografia, las personas a las que estan
siguiendo y las personas que los estan siguiendo a ellos.

e Envie correos electrénicos, realice llamadas o escriba mensajes directamente desde sus perfiles de Chatter.
Chatter Mobile para BlackBerry es gratis y disponible para dispositivos BlackBerry con OS 5 o posterior. Descargue la aplicacion desde
BlackBerry World. Los clientes que gestionen dispositivos BlackBerry con BlackBerry Enterprise Server pueden utilizar Application Push

para ofrecer de manera remota la aplicacion Chatter Mobile para BlackBerry a los usuarios. Dirfjase adownloads . salesforce.com
y haga clic en BESpush bajo Archivos y Herramientas de Chatter para descargar el paquete Application Push.

Chatter Mobile para BlackBerry estd activada para su uso en la mayoria de organizaciones de manera predeterminada. Si no esta activada
en su organizacién o desea cambiar la configuracion predeterminada, pongase en contacto con su administrador.


http://downloads.salesforce.com
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¢Qué son las notificaciones de envio? ;Como puedo activarlas o desactivarlas para
Chatter Mobile para BlackBerry?

El envio de notificaciones son alertas que envian las aplicaciones a la pantalla de inicio de su dispositivo cuando no est4 utilizando la
aplicacion. Estas alertas consisten el texto, iconos y sonidos, dependiendo del tipo de dispositivo. La aplicacién movil Chatter Mobile
para BlackBerry utiliza el envio de notificaciones para mantenerle informado de actividades importantes de Chatter sin que tenga que
volvera la aplicacion. La configuracion controla si desea recibir notificaciones de Chatter; sin embargo, no puede activar las notificaciones
de envio si su administrador las ha desactivado.

Para obtener informacién acerca de la activacién o desactivaciéon de las notificacion de envio, visite el sitio de ayuda de la aplicaciéon
mavil de Chatter desde su dispositivo.

¢Pueden los clientes de Chatter de grupos de clientes utilizar Chatter Mobile para
BlackBerry?

Los clientes de Chatter pueden descargar la aplicacion mévil Chatter Mobile para BlackBerry para utilizar Chatter en su dispositivo
BlackBerry. Chatter Mobile para BlackBerry aplica las mismas restricciones a los usuarios cliente que Chatter en la Web.

Los clientes de Chatter son usuarios ajenos a los dominios de correo electrénico de la empresa, con acceso a grupos privados con clientes.
En Chatter Mobile para BlackBerry, las personas que se encuentren dentro del dominio de su empresa pueden visualizar los nombres y
perfiles de los usuarios cliente.

Informacién general sobre Salesforce Classic

Descripcion general de Salesforce Classic Mobile

La aplicacion Salesforce Classic Mobile proporciona acceso movil a sus datos de Salesforce desde EDICIONES
dispositivos Android™, iPhone” y BlackBerry®. Si cuenta con una licencia para utilizar la version
completa de Salesforce Classic Mobile, puede ver, crear, modificar y eliminar registros, realizar un Disponible en: Salesforce
seguimiento de sus actividades, ver sus paneles, ejecutar informes sencillos y registrar llamadas y Classic y Lightning
correos electronicos. Cualquier usuario de Salesforce que no cuente con una licencia de Mobile Experience

puede descargar una version limitada de Salesforce Classic Mobile de forma gratuita. Con la versién
gratuita puede visualizar, crear, modificar y eliminar Unicamente cuentas, activos, contactos,
candidatos, oportunidades, eventos, tareas, casos y soluciones. También puede acceder a sus
paneles.

Version gratuita disponible
en: Todas las ediciones
excepfo Database.com

Version completa disponible

@ Nota: Las funciones admitidas pueden variar dependiendo de su sistema operativo de en: Performance Edition

Mobile y el modelo del dispositivo. Unlimited Edition y
Salesforce Classic Mobile almacena sus registros de Salesforce en una base de datos local de su Developer Edition y con un
dispositivo movil, lo que significa que puede utilizar la aplicacion Salesforce Classic Mobile incluso coste adicional en:
cuando no hay una conexion de datos. Salesforce Classic Mobile consulta peridédicamente en Professional Edition y

Salesforce si hay registros nuevos y actualizados, evitandole la tediosa tarea de sincronizar los datos Enterprise Edition

de forma manual.

En la version gratuita de Salesforce Classic Mobile, solo se sincronizan de forma automatica con su

dispositivo los registros a los que ha accedido recientemente en Salesforce. Sin embargo, puede buscar y descargar registros que no se
han entregado autométicamente en su dispositivo. Los elementos que descarga de Salesforce se convierten en parte permanente de
su conjunto de datos movil. Ademds de los registros a los que se ha accedido recientemente, la configuracion predeterminada sincroniza
las actividades cerradas durante los Ultimos cinco dias y las actividades abiertas que van a vencer en los siguientes 30 dias.
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Consulte la lista de dispositivos moéviles compatibles para comprobar si puede utilizar la aplicacion de Salesforce Classic Mobile en su
smartphone.

Requisitos para utilizar Salesforce Classic Mobile

La aplicacion de Salesforce Classic Mobile se puede ejecutar en sistemas operativos de Android, EDICIONES
BlackBerry e i0S y es compatible con casi todos los operadores inaldmbricos, si el dispositivo puede
establecer una conexion de datos con Internet, podra ejecutar la aplicacion de Mobile. Compruebe Disponible en: Salesforce
que su dispositivo es compatible antes de instalar la aplicacién de Mobile. Es posible que los Classic y Lightning
dispositivos mas recientes no sean compatibles, ya que todos los dispositivos deben someterse al Experience

proceso de certificacion oficial y de certificacion de calidad.

Version gratuita disponible
en: Todas las ediciones

Notas acerca de smartphones BlackBerry excepio Database.com

e Incluso sisu dispositivo cumple los requisitos operativos minimos, puede mejorar su rendimiento Version completa disponible
actualizando a la versién compatible mds reciente del sistema operativo que ofrezca su operador en: Performance Edition,
movil. Unlimited Edition y

Developer Edition y con un
coste adicional en:
Professional Edition y
Enterprise Edition

e Los usuarios de Mobile que ejecuten las versiones 4.0 a 4.3 del sistema operativo BlackBerry,
pueden descargar e instalar la aplicacion Salesforce Classic Mobile, pero el servidor de Mobile
detectard el sistema operativo antiguo y enviara la version 11.6 de Salesforce Classic Mobile,
que es la Ultima versién compatible con el sistema operativo BlackBerry de las versiones 4.0 a
4.3.Los usuarios de la version 11.6 de Salesforce Classic Mobile no pueden usar ninguna de las
nuevas funciones incluidas en las versiones actual o futuras.

e A npartir de la version Winter '09, Salesforce Classic Mobile ya no serd compatible oficialmente con BlackBerry 8700 series, aunque la
aplicacién de Mobile pueda continuar ejecutandose en esos dispositivos.

e Losdispositivos BlackBerry de pantalla tactil usan la misma aplicacion Salesforce Classic Mobile que los demas dispositivos BlackBerry,
por lo que ciertos aspectos de Salesforce Classic Mobile no estan optimizados para la interfaz de pantalla tactil.

Notas acerca de dispositivos iOS
El uso de la aplicacion de Salesforce Classic Mobile para productos de Apple presenta algunas limitaciones:

e Terceros (incluido, pero sin limitar la generalidad, Apple Inc.y su proveedor de conectividad de red) podran en cualquier momento
restringir, interrumpir o evitar el uso de Salesforce Classic Mobile para los dispositivos iPhone e iPod touch, o eliminar la aplicacion
Salesforce Classic Mobile de los dispositivos iPhone o iPod touch, o solicitar a Salesforce que proceda a realizar alguna de las acciones
anteriores, sin conceder derecho al cliente a ningun tipo de reembolso, abono o cualquier otra compensacién de dicha tercera parte
o de Salesforce.

e Los acuerdos de nivel de servicio no se aplican a Salesforce Classic Mobile para iPhone. Otras limitaciones aparecen descritas en el
Suplemento del formulario de pedido correspondiente a Salesforce Classic Mobile para iPhone, que los usuarios deben aceptar
durante la descarga o instalacion de Salesforce Classic Mobile para iPhone.

CONSULTE TAMBIEN
Descripcion general de productos de Salesforce Mobile

Descripcién general de Salesforce Classic Mobile


http://www.salesforce.com/mobile/apps/download/devicesupport.jsp
http://www.salesforce.com/mobile/apps/download/devicesupport.jsp
http://www.salesforce.com/mobile/apps/download/devicesupport.jsp

Informacion sobre conceptos bésicos de Salesforce

Instalacion de la aplicacion Salesforce Classic Mobile

Puede instalar la aplicacién Salesforce Classic Mobile en cualquier dispositivo Android, BlackBerry
0 iPhone compatible.

La forma mas sencilla de instalar Salesforce Classic Mobile es visitando
http://mobile.salesforce.com desde sudispositivomovily siguiendo lasinstrucciones
que aparecen en la pantalla.

También puede utilizar los pasos de instalacién de su tipo de dispositivo:

Instalacion de Android

Salesforce Classic Mobile esta disponible para su descarga en Google Play. Para acceder a Google
Play, su dispositivo Android debe estar conectado a la red. Necesitard también una cuenta de Google
para descargar aplicaciones. Si aln no tiene una cuenta de Google, vaya a
https://accounts.google.comy seleccione Registrarse para obtener una.

Para instalar Salesforce Classic Mobile desde Google Play:

1. Enla pantalla Aplicaciones de su dispositivo Android, seleccione Google Play Store.
Seleccione el campo Buscar y escriba salesforce.

Seleccione Salesforce Classic Mobile en los resultados de busqueda.

Seleccione Descargar.

Toque Aceptar y descargar si acepta los términos.

Seleccione Abrir para iniciar la aplicacion.

N o v & W N

a. Pulse Acepto.
b. En la pagina de activacion, introduzca su nombre de usuario y contrasefa de Salesforce.

c. Pulse Activar.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Version gratuita disponible
en: Todas las ediciones
excepto Database.com

Version completa disponible
en: Performance Edition,
Unlimited Edition y
Developer Edition y con un
coste adicional en:
Professional Edition y
Enterprise Edition

La primera vez que inicie la aplicacion Salesforce Classic Mobile en su dispositivo, debe activar la aplicacion para su dispositivo
iniciando sesién y descargando los datos. Compruebe que su teléfono estd conectado a una red.

Dependiendo de la configuracién de su organizacion, es posible que tenga que establecer una contrasefia para poder acceder a la

aplicacion.

Instalaciéon en BlackBerry

Salesforce Classic Mobile esta disponible para su descarga en BlackBerry World. Necesita una cuenta de BlackBerry World para descargar
aplicaciones en su BlackBerry, pero puede crear una cuenta desde su dispositivo si ain no tiene una. Para instalar Salesforce Classic

Mobile desde BlackBerry World:

1. Seleccione el icono BlackBerry World.

Sinoencuentra el icono en su dispositivo, es posible que necesite descargar BlackBerry World. BlackBerry World no se puede ejecutar
en todos los smartphones BlackBerry, por lo que asegurese de revisar los requisitos del sistema de Research in Motion antes de

intentar instalar BlackBerry World en el dispositivo.

2. Seleccione el icono Busqueda.
3. Introduzca salesforce enelcampo Buscar.

4. Enlos resultados de la busqueda, seleccione Salesforce Classic Mobile.


http://www.salesforce.com/mobile/apps/download/devicesupport.jsp
https://accounts.google.com
http://www.blackberry.com/appworld/download
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5. Hagaclicen el botén de descarga.
6. Cuando la instalacién se complete, seleccione OK.
7. Cuando se le solicite permitir la aplicacién para acceder al teléfono, seleccione Permitir.
8. Cuando se le solicite si desea permitir que la aplicacion acceda a tp.mobile.salesforce.com, seleccione Si.
9. Cierre BlackBerry World.

10. Seleccione el icono de la aplicacion, en la pagina de inicio de su dispositivo o en la carpeta Aplicaciones. En teléfonos mas modernos,
elicono puede estar en la carpetas de descargas.

11. La primera vez que inicie la aplicacion Salesforce Classic Mobile en su dispositivo, debe activar la aplicacién para su dispositivo
iniciando sesién y descargando los datos. Compruebe que su dispositivo esta conectado a una red.

a. Lleaelacuerdo de licencia y seleccione Acepto.
b. Escriba sunombre de usuario y contrasefia de Salesforce.

Como muchas contrasefias pueden contener caracteres especiales que son dificiles de introducir en el dispositivo, la casilla de
verificacibn Mostrar contrasefia estd seleccionada por defecto. Para proteger su contrasefia, puede desactivar esta
opcion.

¢. Pulse Activar.

Cuando Salesforce haya confirmado su nombre de usuario y contrasefa, se descargaran los datos. La descarga inicial de datos
puede llevar varios minutos. Las siguientes actualizaciones se realizardn automaticamente.

Dependiendo de la configuracién de su organizacion, es posible que tenga que establecer una contrasefa para poder acceder a la
aplicacion.

@ Nota: Sino puede descargar la aplicacion Salesforce Classic Mobile desde BlackBerry World, puede en su lugar instalar la aplicacién
directamente desde Salesforce.

Instalacion en iPhone

Salesforce Classic Mobile esté disponible para su descarga en App Store de Apple. Para utilizar App Store, su iPhone o iPod touch debe
estar conectado a la red. También puede utilizar una cuenta de iTunes " Store para descargar aplicaciones. Si adn no tiene una cuenta
de iTunes Store, abra iTunes en su equipo y seleccione Store > Crear cuenta para configurar una.

Para instalar Salesforce Classic Mobile desde App Store:

1. Enla pantalla de inicio de su iPhone o iPod touch, pulse el icono de App Store.

2. Toque Buscar.

3. Pulse el campo Buscar para abrir el teclado. Introduzca salesforce.

4. Seleccione Salesforce Classic Mobile en la lista de resultados de busqueda para ver informacion acerca de la aplicacion.
5. Pulse Gratis, y, a continuacion, pulse Instalar.

@ Nota: La descarga de la aplicacién desde App Store es gratuita. Los usuarios de Enterprise Edition, Professional Edition,
Unlimited Edition, Performance Edition y Developer Edition con licencias de Mobile pueden ejecutar la versién completa de
Salesforce Classic Mobile. Cualquier usuario de Salesforce que no cuente con una licencia de Mobile puede descargar una
version limitada de Salesforce Classic Mobile de forma gratuita.

6. Introduzca su cuentay contrasefia de iTunes Store y pulse Aceptar.

7. Laprimera vez que inicie Salesforce Classic Mobile, debe activar la aplicacion en su dispositivo iniciando sesién y descargando los
datos. Compruebe que su dispositivo estd conectado a una red.


http://www.apple.com/iphone/appstore
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Pulse el icono Salesforce en la pagina de inicio.

T o

Pulse Acepto.
En la pagina de activacién, introduzca su nombre de usuario y contrasefa de Salesforce.

d. Pulse Activar.

PRECAUCION: Silaaplicacion se cierra o el dispositivo se bloguea durante el proceso de activacion, el sistema operativo
del iPhone pone en pausa el proceso de descarga, pero se reanudara la proxima vez que abra la aplicacion.

Dependiendo de la configuracién de su organizacién, es posible que tenga que establecer una contrasefia para poder acceder a la
aplicacion.

CONSULTE TAMBIEN
Descripcién general de productos de Salesforce Mobile

Descripcién general de Salesforce Classic Mobile

Descarga de Salesforce Classic Mobile directamente desde Salesforce

BlackBerry World es la ubicacion preferida para descargar la aplicacion Salesforce Classic Mobile EDICIONES
porque a los usuarios reciben notificaciones cuando hay actualizaciones disponibles. Sin embargo,
algunos administradores de BlackBerry restringen la capacidad de los usuarios para descargary Disponible en: Salesforce
utilizar BlackBerry World en sus dispositivos. Los usuarios de BlackBerry pueden instalar Salesforce Classic y Lightning

Classic Mobile directamente desde Salesforce si no han podido acceder a BlackBerry App World. Experience

Para descargar Salesforce Classic Mobile directamente: Version gratuita disponible

1. Navegue con su dispositivo a mobile.salesforce.com/bb. en: Todas las ediciones

. L . , . excepto Database.com
2. Resalte el vinculo Descargar la aplicacion y seleccione Obtener vinculo en el mend.

Version completa disponible
en: Performance Edition,
Unlimited Edition y
@ Nota: El sistema operativo de BlackBerry minimo necesario para la aplicacién Mobile es Developer Edition y con un
43, Si esté ejecutando las versiones 4.0 a 4.3 del sistema operativo, ain podra descargar coste adicional en:
e instalar la aplicacion Mobile, pero el servidor de Mobile detectard el sistema operativo Professional F‘f’iﬁm y
antiguo y enviard la version 11.6 de Mobile, que es la Ultima versién compatible con el Enterprise Edition
sistema operativo de las versiones 4.0 a 4.3. No podrd utilizar ninguna de las nuevas
funciones incluidas en la versién actual y futuras a no ser que cambia al sistema operativo
BlackBerry mas reciente para su teléfono.

3. Seleccione Descargar. Si se le solicita que sustituya una versién anterior de la aplicacion cliente,
seleccione Si.

4. Seleccione Reiniciar para reiniciar su dispositivo.

5. Cuando se le solicite una conexién HTTP, seleccione la casilla de verificacion tp.mobile.salesforce.com Desplacesey
seleccione Permitir esta conexion.

6. Seleccione el icono Salesforce Classic Mobile, en la pagina de inicio de su dispositivo o en la carpeta de aplicaciones. En teléfonos
mds modernos, el icono puede estar en la carpeta de descargas.

7. Lea el acuerdo de licencia y seleccione Acepto.
8. Escriba su nombre de usuario y contrasefa de Salesforce.

Como muchas contrasefias pueden contener caracteres especiales que son dificiles de introducir en el dispositivo, la casilla de
verificacion Mostrar contrasefia estd seleccionada por defecto. Para proteger su contrasefia, puede desactivar esta opcion.
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9. Pulse Activar.

Cuando Salesforce haya confirmado su nombre de usuario y contrasefa, se descargaran los datos. La descarga inicial de datos puede
llevar varios minutos. Las futuras actualizaciones de datos se producen en segundo plano.

CONSULTE TAMBIEN
Descripcién general de productos de Salesforce Mobile

Descripcién general de Salesforce Classic Mobile

Preguntas mas frecuentes de Mobile

Preguntas mas frecuentes sobre el uso de Salesforce Classic Mobile

e ;Necesito una licencia para utilizar Salesforce Classic Mobile?

e jEs miteléfono compatible con la aplicacion de Salesforce Classic Mobile?

e ;Qué datos de Salesforce se almacenan en mi dispositivo cuando uso la aplicacion Salesforce Classic Mobile?

e ;Como puedo usar la aplicacién Salesforce Classic Mobile para acceder a registros que no se encuentran en mi dispositivo movil?
e ;Con qué frecuencia actualiza mis datos Salesforce Classic Mobile?

e ;Puedo verregistros en la aplicacién Salesforce Classic Mobile a los que no puedo acceder desde Salesforce?

e Cuando recibo una llamada en mi dispositivo mévil, ;la aplicacién Salesforce Classic Mobile abre el registro de contacto asociado?

¢Necesito una licencia para utilizar Salesforce Classic Mobile?

Necesita unalicencia de Mobile para usar la version completa de Salesforce Classic Mobile: Cualquier usuario de Salesforce que no cuente
con una licencia de Mobile puede descargar una versién limitada de Salesforce Classic Mobile de forma gratuita.

Con la version gratuita puede visualizar, crear, modificar y eliminar Unicamente cuentas, activos, contactos, candidatos, oportunidades,
eventos, tareas, casos y soluciones. También puede acceder a sus paneles. La version gratuita sincroniza los registros a los que haya
accedido recientemente en el sitio Web de Salesforce y puede buscar los registros que no se hayan descargado automdticamente a su
dispositivo. Desde Summer ‘13, la version gratuita de Salesforce Classic Mobile esta deshabilitada de forma predeterminada en todas
las nuevas organizaciones. Puede habilitarla para permitir el acceso de los usuarios a Salesforce desde sus dispositivos moviles.

Sise le ha asignado una licencia de Mobile pero su administrador no ha ajustado su configuracién de Mobile aun, puede activar Salesforce
Classic Mobile con la configuracion predeterminada de Mobile. La configuracion predeterminada sincroniza automéaticamente los Gltimos
registros a los que ha accedido en su dispositivo de Mobile en Salesforce. También puede buscar y descargar registros desde Salesforce
que no estén localmente disponibles en su dispositivo.

Revise su configuracién personal para saber si se ha asignado a su cuenta de usuario una licencia de Mobile que le permita acceder a la
version completa de Salesforce Classic Mobile.

e Sitiene seleccionada la casilla de verificacion Usuario de Mobile, puede instalar y ejecutar Salesforce Classic Mobile. Si la casilla de
verificacion Usuario de Mobile estd seleccionada pero el campo de configuracién de Mobile estd en blanco, puede
activar Salesforce Classic Mobile con la configuracién predeterminada de Mobile.

e Silacasilla de verificacion Usuario de Mobile no esté seleccionada y no es cliente con Enterprise Edition, Professional Edition,
Unlimited Edition, Performance Edition o Developer Edition, puede tener acceso a la versién gratuita de Salesforce Classic Mobile.
Pregunte a su administrador si tiene acceso a la versién gratuita de Salesforce Classic Mobile.

Nota: La casilla de verificacién Usuario de Mobile estd deshabilitada de forma predeterminada para los usuarios con
Unlimited Edition y Performance Edition.
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iEs mi teléfono compatible con la aplicacion de Salesforce Classic Mobile?

La aplicacion Salesforce Classic Mobile puede ejecutarse en iPhones, dispositivos iPod touch y la mayoria de dispositivos BlackBerry y
Android. Para saber si su teléfono puede ejecutar la aplicacion, consulte la lista de dispositivos méviles compatibles.

@ Nota: Las funciones admitidas pueden variar dependiendo de su sistema operativo de Mobile y el modelo del dispositivo.

¢Qué datos de Salesforce se almacenan en mi dispositivo cuando uso la aplicacién Salesforce
Classic Mobile?

Usar la aplicacion Salesforce Classic Mobile para acceder a Salesforce en un dispositivo es muy distinto de usar la aplicacion Salesforce
completa en su ordenador. Los dispositivos mdviles tienen una cantidad de memoria minima y una pantalla pequefa y no siempre

tienen una conexion de red constante. Para trabajar con estas limitaciones, se guarda un subconjunto de los datos de Salesforce en una
base de datos local del teléfono.

Los siguientes tipos de fichas estan disponibles en la aplicacion Salesforce Classic Mobile:
e Todas las fichas de objeto personalizadas y estas fichas de objeto estandar:

- Cuentas

- Activos

- Archivos adjuntos

- (asos

- Contactos

- Content

- Eventos

- Grupos

- Miembros de grupo

- (Candidatos

- Notas

-~ Oportunidades

- Listas de precios

- Productos

- Soluciones

- Tareas

- Usuarios

- Paneles

- Informes
e Fichas Web y Visualforce

@ Nofta: Las fichas y objetos que verd en la aplicacion estan determinados por su configuracion de Mobile y es posible que no
incluya todas las fichas y objetos que se enumeran.

Ademds, las aplicaciones para iPhone y Android no admiten informes.
Cuando abre la ficha de un objeto, probablemente no verd todos sus registros de Salesforce. Para cada objeto convertido en movil, su

administrador puede crear criterios de filtros para limitar la cantidad de registros de su dispositivo. Por ejemplo, en una organizacién de
grandes dimensiones, enviar todas las oportunidades abiertas y cerradas a su dispositivo puede consumir mucha memoria o incluso


http://www.salesforce.com/mobile/devices/
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desbordar al dispositivo. En lugar de enviar todas las oportunidades, su administrador puede enviar un subconjunto, como solo
oportunidades abiertas de su propiedad que estan programadas para cerrarse este mes.

¢Puedo ver registros en la aplicacion Salesforce Classic Mobile a los que no puedo acceder desde
Salesforce?

No. Los permisos de usuarios, reglas de colaboracion y sequridad de nivel de campo se heredan de Salesforce; la aplicaciéon de Mobile
aplica todas las restricciones definidas en Salesforce.

¢Con qué frecuencia actualiza mis datos Salesforce Classic Mobile?

La aplicacién Salesforce Classic Mobile comprueba modificaciones enlos datos cada 20 minutos. Durante esta actualizacion incremental,
el servidor recupera los registros de Salesforce recién creados que posea y envia esos datos a su dispositivo. También envia modificaciones
a los registros que tenga almacenados en el dispositivo.

@ Notfa: Tenga en cuenta los aspectos siguientes sobre la sincronizacion de datos:

e laaplicacién cliente de Android y BlackBerry ajusta su consulta de datos temporal en funcién del uso de la aplicacion. Si la
aplicacién no esté en uso, el intervalo de tiempo de consulta se incrementa de forma exponencial, hasta llegar a ocho horas.
Llegado a ese punto, el dispositivo consultard los datos cada ocho horas. De esta forma se evita que la aplicacién de Salesforce
Classic Mobile consuma la baterfa del dispositivo, ya que la aplicacion no se utiliza con frecuencia.

e Como solo se puede ejecutar una aplicacién en un iPhone, la aplicacién Salesforce Classic Mobile no puede solicitar una
actualizacion de datos salvo que la aplicacién esté abierta. Cuando lanza la aplicacion en el iPhone, ejecuta una actualizacion
incremental salvo que se haya producido una sincronizacion en los Ultimos 20 minutos.

¢Como puedo usar la aplicacion Salesforce Classic Mobile para acceder a registros que no se
encuentran en mi dispositivo movil?

Los datos de Salesforce disponibles de su dispositivo estan definidos por su configuracion de Mobile. Podra buscar facilmente los registros
que no se descarguen automaticamente a su dispositivo. Existe un cuadro de busqueda disponible en cada ficha de objeto en la aplicacion
Salesforce Classic Mobile, asi como en la pdgina de inicio de la aplicacion.

Cuando recibo una llamada en mi dispositivo movil, ¢la aplicacion Salesforce Classic Mobile abre
el registro de contacto asociado?

La aplicacion Salesforce Classic Mobile no puede abrir un contacto de Salesforce cuando reciba llamadas entrantes. Sin embargo, si
realiza una llamada desde Salesforce Classic Mobile, se le solicita automaticamente que la registre.

Como obtener ayuda adicional

Hojas de sugerencias y guias de implementacion

Ademas de la ayuda en linea, Salesforce publica material adicional que le ayuda a utilizar Salesforce correctamente. Estos documentos
incluyen hojas de sugerencias, guias de implementacion y otros recursos que describen las funciones y funcionalidades de Salesforce.

@ Nota: Se requiere Adobe Reader” para abrir archivos PDF de Adobe®. Para descargar la Ultima version de Reader, vaya a
www . adobe.com/products/acrobat/readstep2.html.

e Paratodos los usuarios


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html
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e Para profesionales de ventas

CONSULTE TAMBIEN

Videos de demostracion

Para todos los usuarios

Estos documentos son para todos los usuarios de Salesforce.
e (émo obtener el éxito con Salesforce
e Sugerencias para el uso de entregas de contenido

e Preguntas mds frecuentes de Chatter Plus

Para profesionales de ventas

Los siguientes documentos son aplicables a los profesionales de ventas:

Gestion de territorio de empresa

e Guia paralaimplementacidn de la gestion de territorios de empresa

Gestion de cuentas

e Plantillas de combinacidn de correo de muestra (archivo zip)

Videos de demostracion

Salesforce crea videos de demostracion que le ayudan a utilizar Salesforce correctamente.
e (hatter

e Ventas

e Servicio

e Analytics

e Data.com

e Force.com

e Site.com

e Seguridad

e Importacion de datos

Chatter
Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores
L

o Sugerencias para implementar Chatter


https://resources.docs.salesforce.com/198/latest/es-es/sfdc/pdf/sf.pdf
https://resources.docs.salesforce.com/198/latest/en-us/sfdc/pdf/salesforce_content_delivery_cheatsheet.pdf
https://resources.docs.salesforce.com/198/latest/en-us/sfdc/pdf/salesforce_chatterplus_tipsheet.pdf
https://resources.docs.salesforce.com/198/latest/en-us/sfdc/pdf/salesforce_implementing_territory_mgmt2_guide.pdf
https://help.salesforce.com/help/doc/en/mm_templates.zip
http://salesforce.vidyard.com/watch/ZczOShy2tZnQK3ULHPTaWw
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Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores

iNo estd sequro de cémo implantar Chatter en su organizacién o impulsar la adopcion
entre usuarios? Vea este breve video para comprobar sus opciones y desarrollar un plan
exclusivo para sus necesidades comerciales.

° Colaborare en grupos de Chatter

Los grupos de Chatter ofrecen espacios de colaboracion con diversos grados de privacidad
que permiten a los miembros de los grupos trabajar como equipos, compartir recursos
e incluso invitar clientes. Vea este video para planificar la estrategia de grupos de su
organizacion y sacar el maximo partido a las noticias en tiempo real de los grupos, la
busqueda en los grupos, los archivos, los anuncios y otras potentes funciones.

° Descubrir y organizar con temas de Chatter

Utilice temas de Chatter para ver qué personas estan hablando de ellos, organizar las
conversaciones de las que desea formar parte y descubrir personas y grupos interesados
y conocidos en las mismas areas.

o Coémo obtener el maximo rendimiento de las noticias en tiempo real de Chatter

Use Salesforce Chatter para crear publicaciones, consultas y marcadores para colaborar
de forma efectiva con sus comparieros de Chatter. Aprendera a enviar publicaciones a
sus sequidores o un grupo, marcar una publicacién para poder encontrarla mas tarde y
crear una consulta sobre la marcha para poder reunir resultados mas rapido.

o Mejora de sus publicaciones de Chatter

Aprenda a usar las @menciones y los temas de almohadilla para mejorar sus publicaciones
de Chatter. Las menciones alertan a otros sobre sus publicaciones, y los temas le ayudan
a organizar y buscar en Chatter para que pueda localizar contenidos y conversaciones
relevantes.

Empezar a trabajar con Salesforce Files Sync n

Obtenga informacién acerca de como sincronizar archivos entre su equipo o dispositivo
movily Salesforce de modo que tenga siempre la Ultima version de cada archivo. Salesforce
Files Sync facilita la tarea de compartir archivos y colaborar con sus compafieros.

Ventas
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W
o Traslado de sus tareas de la version de sobremesa a Mobile


http://salesforce.vidyard.com/watch/0tWwggw5QWZt2MJjiGSs8A
http://salesforce.vidyard.com/watch/tVmKPZ2Tn7I2eCXYsin1-w
http://salesforce.vidyard.com/watch/LW1y7In5R2H89g4G6kh4cw
http://salesforce.vidyard.com/watch/sXNomARwiVmaWiTBRhCSTw
http://salesforce.vidyard.com/watch/be4SI0K3x8Bf9AByY1T10w
http://salesforce.vidyard.com/watch/2pB-LC-4mafe7FCt-Mlftw
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No se deje ninguna tarea atras con la aplicacion Salesforce para teléfonos y tablets.

L4
o Cuentas y contactos sobre la marcha
Combine los datos maéviles y de sobremesa con la aplicacion Salesforce para teléfonos
y tablets.
- v
Divisiones de crédito en su equipo de ventas
Obtenga informacién acerca de cémo agregar ingresos y divisiones de superposicion a
oportunidades.
°c ’
Conexion de redes sociales a cuentas, contactos y candidatos
Obtenga informacion sobre sus clientes actuales y potenciales afadiendo datos sociales
a sus cuentas, contactos y candidatos de Salesforce.
°c ’
Modificacion de la visibilidad de grupos de categorias basadas en funciones
Permite que ciertas funciones vean informacién, como preguntas de una comunidad de
respuestas o articulos de una base de datos de conocimientos, de acuerdo con categorias
especificas de datos.
- v
Previsiones precisas con previsiones de colaboracion
Vea como maniobrar en Previsiones de colaboracién para poder alcanzar sus objetivos
de ventas.
°c ’
Coémo gestionar candidatos y oportunidades
Obtenga informacién acerca de cémo le ayuda Salesforce a seguir sus candidatos y
oportunidades a través del gréfico de ventas e incorpora automaticamente actualizaciones
en previsiones de administracion.
- v
Envio de correo electrénico masivo
Esta demostracion le muestra cémo aprovechar la herramienta de correo electronico
masivo de Salesforce para que pueda ponerse rapidamente en contacto con sus clientes
y realizar un seguimiento de estos correos electrénicos en la aplicacién de Salesforce.
24

o Configuracion de categorfas de datos

Las categorias de datos le permiten clasificar sus datos de acuerdo con sus necesidades
comerciales.


http://salesforce.vidyard.com/watch/UnzJB8EHIYL_ur_wxKRFZQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/CftRg0qCkGZghPMkqLDLjg
http://salesforce.vidyard.com/watch/FZfHdKa6TuGog-JHzOlLDg
https://help.salesforce.com/setup/user/tutorial/category_visibility.htm
http://salesforce.vidyard.com/watch/IpgMGIA55Z4DVPuuS0OxEQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/um5b6GaiKpzXr875s-PRYA
http://salesforce.vidyard.com/watch/f9yyHqyoZ8Tw_EaJxoPqsw
https://help.salesforce.com/category/tutorial/DataCategoriesSetup.htm
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° Uso de plantillas de presupuestos (1:42 minutos)

Las plantillas de presupuestos le permiten disefiar, obtener una vista previa y activar las
plantillas de los PDF de presupuestos que envie a sus clientes.

o Configuracion de la gestion de asignaciones

Aprenda a definir la funcién de gestién de asignaciones. La gestion de asignaciones
permite a sus representantes de asistencia determinar qué clientes pueden optar a ciertos
tipos de asistencia. Este video cubre eventos clave de gestién de asignaciones, procesos
de asignacion, asignaciones y contratos de servicio.

o Cémo combinar contactos en Salesforce

Obtenga informacion acerca de cémo puede combinar registros de contacto duplicados
en Salesforce.

Videos de Exchange Sync

o Configurar una cuenta de servicio de Exchange Sync desde el Centro de
administracion de Exchange

Muestra a su administrador de Exchange cémo configurar el servidor de su empresa para
sincronizar los contactos y eventos de sus representantes de ventas utilizando Exchange
Sync. Este video demuestra cémo navegar por la configuracion utilizando el centro de
administracion de Microsoft” Exchange.

o Configurar una cuenta de servicio de Exchange Sync en la linea de comandos

Muestra a su administrador de Exchange como configurar el servidor de su empresa para
sincronizar los contactos y eventos de sus representantes de ventas utilizando Exchange
Sync. Este video demuestra cémo configurar Microsoft” Exchange para Exchange Sync
utilizando Microsoft” Exchange Management Shell.

Videos de Salesforce for Outlook

o Estar preparado para integrar Microsoft” Outlook” y Salesforce

Si desea sincronizar contactos, eventos y tareas entre Microsoft” Outlook” y Salesforce,
asf como agregar correos electronicos y eventos a registros de Salesforce, utilizara
Salesforce for Outlook. Obtenga informacion acerca de cémo descargarlo e instalarlo.

o Generalidades acerca de direcciones de sincronizacion

Obtenga informacion acerca de cémo ver su configuracion de direccién de sincronizacién
en Salesforce for Outlook y conozca si tiene permisos para cambiarlas.


http://salesforce.vidyard.com/watch/_U4ePtDJHuot9OMHSZTLEA
http://salesforce.vidyard.com/watch/ebG4lQpek4bQr3UeEHfGGg
http://salesforce.vidyard.com/watch/EUvG4-gLTofRH36J5dZ9MA
http://salesforce.vidyard.com/watch/Ufe4uKH5eBeKNKWdyPC-sA
http://salesforce.vidyard.com/watch/Ufe4uKH5eBeKNKWdyPC-sA
http://salesforce.vidyard.com/watch/UkqihTWJnGCm7DyVHPBNEw
http://salesforce.vidyard.com/watch/1FFoihBBaWKGNwtgwFsIeQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/nZMcdqwuhGL53IXr0VGkcA
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o Uso del panel lateral de Salesforce para trabajar con registros en Microsoft” Outlook”

Obtenga informacién acerca de cdmo puede trabajar con registros de Salesforce
directamente en Outlook. Ademas, obtenga informacién acerca de la adicién de correos
electrénicos de Outlook y eventos a los registros de Salesforce de su eleccién.

o Coémo utilizar Notas (1:34)

Conozca cémo usar Notas, la herramienta de toma de notas mejorada en Salesforce].

Cémo realizar un seguimiento de llamadas, correos electrénicos y reuniones W

Obtenga informacién acerca de cémo seguir diferentes eventos como llamadas, correos
electronico y reuniones en Salesforce.

Combinacién de cuentas duplicadas: Sugerencias y limitaciones «

;Dispone de varios registros en la misma cuenta? Los registros de cuenta duplicados
hacen estragos en sus datos. La creacién de informes deja de ser precisa y el sequimiento
de actividades y tareas es imposible. La herramienta Combinar cuentas le permite combinar
todos los registros de cuentas en uno y le permite seleccionar qué datos mantener de
cada registro. Este video le guia por el proceso de modo que puede obtener datos limpios
y Utiles rdpidamente.

Servicio
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L
o Promocion de la colaboracion con Temas de Idea

Los Temas de Idea le permiten invitar a miembros de la comunidad a publicar ideas acerca
de temas especificos para que los miembros puedan resolver problemas o proponer
novedades para su empresa.

o Presentacion de la consola de Salesforce

La consola de Salesforce utiliza fichas que le ayudan a encontrar y actualizar registros con

rapidez.
- ’
Prepararse para configurar una consola de Salesforce
Configuracion de una consola de Service Cloud para los agentes de asistencia.
L4

o Compatibilidad de multiples idiomas con Salesforce Knowledge


http://salesforce.vidyard.com/watch/ka4G8xW8In97WvpEuH87Zg
http://salesforce.vidyard.com/watch/Mi5ijFfry7pSO5WH0xHOOg
http://www.salesforce.com/_app/video/Sales_Cloud_General/help/Track_calls_emails_meetings_video.jsp
http://salesforce.vidyard.com/watch/QcK0SLnypaQZFEGn9wePnA
http://salesforce.vidyard.com/watch/bfnf25TAPk1uTCBIKbigOw
http://salesforce.vidyard.com/watch/47c2vGstNeZzqY18ELtkxQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/Ki1BhOiiQAbhWmFg-x4uiQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/tFcfXwS0q1vWwHShfbj3jA
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Aprenda a traducir los articulos de la base de datos de conocimientos con Salesforce

Knowledge.
- v
Actualizacion de los procesos de asignacion con versién de asignacion
Obtenga informacion sobre cémo crear una nueva versién de un proceso de asignacion,
cambiar el evento clave en la nueva versién del proceso de asignacion y aplicar la nueva
version del proceso de asignacién a una asignacion y a los casos que tenga asociados.
- v
Coémo funciona Organization Sync
Obtenga informacién acerca de Organization Sync, una funcién de alta disponibilidad
que le permite configurar una organizacion sincronizada secundaria de Salesforce a la
que sus usuarios pueden acceder cuando la organizacién principal esté en periodo de
inactividad o mantenimiento. Averigiie cémo funciona la funcién, el aspecto del proceso
de configuracion y si es perfecta para usted.
c ’
Atienda a sus clientes en sus redes sociales
Obtenga informacién acerca de cémo empezara trabajar con Servicio al cliente de redes
sociales.
Analytics
Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores
- v
Tome decisiones basadas en datos con informes y paneles
Unase a nosotros para una descripcion general de funcion de Informes y paneles en
Lightning Experience. Consulte un ejemplo de cémo obtener perspectivas e inspirar
accion utilizando sus datos de Salesforce.
°c ’
Creacién de informes matriciales
Este video le muestra lo facil que resulta crear informes matriciales mediante el generador
de informes.
L4

o Uso de filtros cruzados en informes

Use un filtro cruzado para buscar Unicamente los registros que necesita en un informe.
Los filtros cruzados le permiten ajustar sus resultados incluyendo o excluyendo registros
de objetos relacionados, sin necesidad de escribir formulas o codigos.


http://salesforce.vidyard.com/watch/FrNDWvMGbqpQj14rNtLYPg
http://salesforce.vidyard.com/watch/cB6wNfrsbfbn7SMAYISu2w
http://salesforce.vidyard.com/watch/9CMoKIzlVod8A0sMoWxShQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/R3UL6xgV0a2VbLZ1jgztVg
http://salesforce.vidyard.com/watch/4t9QAQIEbUGBZbPW7SlwFA
http://salesforce.vidyard.com/watch/FaYa4ASZ7if9QA4dZmSwOQ
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- v
Informacion general sobre depdsitos
Aprenda a agrupar sus datos sin tener que crear campos personalizados. Los depésitos
le ayudan a clasificar, organizary comprender grandes volimenes de datos en Salesforce
de forma facil y sencilla. Cree sus propias categorfas sobre la marcha, sin formulas ni
campos personalizados.
- v
Informacion general sobre el generador de informes
Este video le ofrece informacién sobre el generador de informes, una potente interfaz de
arrastrar y soltar que permite crear informes.
- v
Presentacion de informes unidos en Salesforce
Los informes unidos le permiten crear diferentes tipos de informacion en un informe
Unico. Nuestro ejemplo crea oportunidades abiertas y cerradas y casos de asistencia
activos.
- v
Descripcién general de los paneles
Esta demostracion cubre algunas funciones clave de paneles, como el cambio del aspecto,
la modificacion de las opciones de desglose y la creacién de paneles dindmicos para que
los responsables de ventas y miembros del equipo puedan usar un panel para supervisar
su rendimiento individual o el de su equipo.
- v
Sugerencias para la programacién de informes
Aprenda a programar informes con un usuario activo, enviarlos durante las horas de
menor carga de trabajo sin afectar al rendimiento y enviarlos por correo electrénico a los
usuarios adecuados.
o ’
Ejecucion rdpida de informes
Consiga consejos sobre como hacer que sus informes se ejecuten més rdpidamente.
Aprenda a eliminar columnas innecesarias, definir el ambito de los datos relevantes y usar
filtros eficaces con operadores.
24

° Notificaciones de informes

Obtenga informacién acerca de cémo suscribirse a informes para recibir notificaciones
de informe de forma periddica, cuando las mediciones que le son mas importantes
cumplan ciertas condiciones. Puede recibir sus alertas a través de notificaciones de
Salesforce, Chatter o correo electrénico.


http://salesforce.vidyard.com/watch/PHKaSARJY--nhdLAbp0UtA
http://salesforce.vidyard.com/watch/-8deIXAgRiNA7zJnyTr_3w
http://salesforce.vidyard.com/watch/9HiLP7WVAApjQHhyA9QRUQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/jm5Arf95A87Q88j39YCTkQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/nwimtyjbnNYnMJf7gdtl-g
http://salesforce.vidyard.com/watch/PkUBzqWi5TaUSTkmUXPgOA
http://salesforce.vidyard.com/watch/300zYkjGbx3jEbfrTelBrw
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L4
o Busqueda de cuentas y contactos de Data.com para afiadirlos a Salesforce

Aprenda a encontrar cuentas y contactos de Data.comy agréguelos a Salesforce. Consulte
la tarjeta de cuenta.

o iComo puedo configurar Data.com Clean?

Este video ensefia a los administradores de Salesforce a configurar y mantener Data.com
Clean. Cubrelas funciones de limpieza disponibles con los productos Corporate y Premium
de Data.com, ademas de las funciones adicionales disponibles con el producto Data.com
Clean.

o Seleccién de una coincidencia de Data.com diferente para un registro de cuenta
de Salesforce

° Uso del selector industrial de Data.com

Aprenda a usar el selector industrial de Data.com para desplazarse facilmente poringentes
listados industriales y afiadir criterios industriales a su busqueda de cuentas o contactos.

o Gestion de registros duplicados en Salesforce con reglas duplicadas(3:12)

Conozca cémo crear una regla duplicada para que pueda controlar el momento y el
modo en que se permite a los usuarios guardar registros que se identifican como
duplicados.

° Identificacion de registros duplicados con reglas de coincidencia(3:12)

Conozca cémo crear una regla de coincidencia de modo que pueda controlar cémo se
identifican los registros duplicados.

o Concepto de reglas de coincidencia (4:32)

Conozca como funcionan las reglas de coincidencia para identificar registros duplicados.


http://salesforce.vidyard.com/watch/M-dAWxtbSgsLujarXReTwA
http://salesforce.vidyard.com/watch/BValKW_JOepQiZWuf9zbNA
http://salesforce.vidyard.com/watch/W2ZJZbyVm_CMCZoAWJhzLg
http://salesforce.vidyard.com/watch/W2ZJZbyVm_CMCZoAWJhzLg
http://salesforce.vidyard.com/watch/NTxzwvt8MhP9bTGkI_H36w
http://salesforce.vidyard.com/watch/GOnlv-GJRRSrdeN-Kn0-JQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/-mnzGBTcIS-zKDbRRRwJGg
http://salesforce.vidyard.com/watch/PdYJPLbTqiI-kCXlWrr32w
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L4
o Como cambiar el aspecto de Salesforce para su empresa

Demostracion rapida acerca de como personalizar el aspecto de Salesforce para su
organizacion.

o Busqueda en Salesforce

Salesforce le ayuda a realizar un seguimiento, organizar y almacenar mucha informacién;
:Como busca a través de toda? Este video le gufa a través de la bisqueda en Salesforce
y en Chatter, de modo que puede localizar archivos, publicaciones, registros y temas con
rapidez.

o Coémo buscar en la Ayuda

Nuestro portal de Ayuda es amplia, con todo desde documentacion hasta articulos de
conocimientos de tipo de solucién de problemas, videos y mucho més. Ajuste su
configuracion de busqueda y aprenda a utilizar los filtros de modo que pueda encontrar
exactamente lo que necesita en cada momento.

o Creacion de una regla de flujo de trabajo

Demostracion rapida sobre como crear una regla de flujo de trabajo en Salesforce.

o Descripcion general del disefiador de flujo en la nube de Visual Workflow

Esta demostracién le ofrece una descripcién del disefiador de flujo en la nube de Visual
Workflow, la herramienta de creacion de flujos. Con el disefiador de flujo en la nube de
Salesforce podré configurar pantallas y definir légica de ramas para sus flujos sin salir de
Salesforce ni escribir ningtin cédigo.

o Creacién de un flujo sencillo

Siga el proceso de creacién de un sencillo flujo de donativo de dos pantallas mediante
campos Yy opciones seleccionables por el usuario. Recopilaremos informacién del usuario,
le pediremos que seleccione un nivel de donativo y le agradeceremos su ayuda.

o Flujo de trabajo de resolucion de problemas

Aprenda a investigar y solucionar los problemas més comunes que suelen surgir con el
flujo de trabajo.

o Evite acciones no deseadas en su proceso


http://salesforce.vidyard.com/watch/i25y59juRxjpz-1AKl46FQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/L6lwYMJUyH1n8sKr7KQDaA
http://salesforce.vidyard.com/watch/lD50R32b4KbOl9ruM7Bdnw
http://salesforce.vidyard.com/watch/IqZIFLtEx9rY7AD8QLFE3Q
http://salesforce.vidyard.com/watch/f5EHUD2oiXr6t3_J6wW2tw
http://salesforce.vidyard.com/watch/WYDiNNK0SVJH6Kae42t5Mw
http://salesforce.vidyard.com/watch/WAuoOV79TqSo6cMPAxurPg
http://salesforce.vidyard.com/watch/1sbznRSzxtxhzRi3Hn_9ag
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Este video le muestra cémo establecer opciones en Process Builder de modo que puede,
por ejemplo, evitar el envio de un conjunto de correos electrénicos al vicepresidente
cada vez que se actualiza una oportunidad de gran valor.

° Coémo crear un campo personalizado en Salesforce

Desea personalizar Salesforce para que capture todos sus datos comerciales? Este breve
video le gufa por el método de creacion de un campo de lista de seleccién personalizado,
desde la seleccion del tipo de campo correcto hasta la aplicacion de la seguridad a nivel
de campo.

o Campos personalizados: Listas de seleccion

Las listas de seleccion son una excelente forma de ahorrarle tiempo a sus usuarios y
asegurarse de que se introducen los datos de forma coherente sin errores ortogréficos o
variaciones. Este video le guia a través de la creacién de un campo de lista de seleccién
asi como la adicion de nuevos valores al campo y la eliminacion de valores antiguos.
Cubrimos incluso el modo de agregar sus valores a los formatos de pagina correctos, de
modo que sus usuarios vean elecciones relevantes para su trabajo.

o Acceso al campo Correo electronico desde un objeto Busqueda

/Ha querido alguna vez usar un campo desde un objeto de busqueda en su objeto
secundario? Por ejemplo, acceder al campo de correo electrénico en un objeto de
busqueda en un flujo de trabajo que esté basado en el objeto secundario. Este video le
guia por dicho escenario.

o Informacion general sobre formulas

Este video ofrece una breve introduccion a las férmulas de Salesforce, como acceder al
editor de férmulas en la aplicacion y cémo usar las herramientas del editor para crear
formulas.

o Cémo calcular el nimero de dias que esta abierto un caso

Este video le gufa por la construccién de una férmula que calcularéd el nimero de dfas
que llevd cerrar un caso, o si el caso esta aun abierto, el nimero de dias que han pasado
desde que se abriera por primera vez.

o Como crear una formula de imagen

Este video explica como crear una férmula rdpida y sencilla que agrega gréficos al campo
de puntuacién de un candidato: cinco estrellas para importante, tres estrellas para
interesante y una estrella para poco importante, de modo que los agentes de ventas
puedan ver de un vistazo los candidatos mas importantes.


http://salesforce.vidyard.com/watch/um8ZtKv_2awfCTitmz0vtA
http://salesforce.vidyard.com/watch/UUfBJ9twAakucyPM6E89UA
http://salesforce.vidyard.com/watch/VYYV9UHy9SJ26BhylKNqZA
http://salesforce.vidyard.com/watch/EC0MrR6ZMU4CiHyFaakGhg
http://salesforce.vidyard.com/watch/zb6gXyjCbbVAI7hFoL038A
http://salesforce.vidyard.com/watch/L37PjB5knQyxRqq6J36IVA
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o Formulas: Sugerencias y limitaciones v
Las formulas son una planta motriz y se pueden utilizar en campos e informes. Este video

le guia a través de algunas sugerencias profesionales acerca de cémo empezar y cémo

evitar algunos riesgos comunes. Utilizamos practicas recomendadas como escribir su

formula en lenguaje normal y utilizar formatos para organizar la formula para facilitar su

lectura. También cubrimos cémo gestionar campos en blanco tanto en suma o resta y

division.

o Gestion de versiones: Descripcion general

Aprenda a usar las herramientas instantaneas de Force.com, un sandbox de desarrollador
y conjuntos de cambios para gestionar las versiones de su organizacion.

o Gestion de versiones: Desarrollo y pruebas en Sandbox

Conozca los cuatro tipos de sandbox que ofrece Salesforce y averiglie como crear sandbox
para desarrollar y probar sus aplicaciones.

o Gestion de versiones: Implementacion de cambios utilizando conjuntos de cambios

Aprenda a usar los conjuntos de cambios para trasladar los cambios de configuracion,
como aplicaciones, objetos y conjuntos de permisos, entre sus organizaciones.

o Creacion de botones y vinculos personalizados

Obtenga informacion acerca de cémo crear un vinculo en el objeto Cuenta que asigna
la direccién de laempresa en Yahoo Maps. Le mostraremos también donde debe convertir
ese vinculo en un botoén. Los botones y vinculos personalizados son una forma sencilla
y rapida de personalizar Salesforce.

o Usoy creacion de vistas de lista

¢Necesita trabajar con varios registros a la vez? ;Ordenarlos alfabéticamente o por importe?
/O incluso modificar varios a la vez? Las vistas de lista son la forma de hacerlo. Este video
le gufa a través de la creacién de dos vistas diferentes. En la primera vista, ordenara por
importe, luego filtrard y a continuacion modificara de forma masiva En la segunda vista,
utilizaré l6gica de filtro para crear una vista que muestra sus registros y los de un
companero.

o Campos personalizados: Sugerencias y limitaciones

(Esté creando campos personalizados? Vea este video primero y obtenga informacion
de los expertos algunas practicas recomendadas, detalles acerca de la eliminacién de
campos, limites de uso de campos, sequimiento de historial de campos y mucho mas.


http://salesforce.vidyard.com/watch/HL41y6hcXGo2XLp3EX6u6A
http://salesforce.vidyard.com/watch/dAJqVZXsOmn1sWmJ1sSUAg
http://salesforce.vidyard.com/watch/ztQE-qJseZsWPUOYg7krfg
http://salesforce.vidyard.com/watch/yuOAaYF_-vtWigiqXxndVQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/ddtSO_rtC8Ew8-yIWz3ZLw
http://salesforce.vidyard.com/watch/NObJya3qhW5Bl2MlRkVu2A
http://salesforce.vidyard.com/watch/iwP63QFDUROGLrBeqDGADg
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Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores

También proporcionamos algunas advertencias al cambiar los tipos de campo y consejos
acerca de la seleccion del tipo de campo de texto apropiado.

L4
o Menu de acceso rapido de Force.com
Como administrador, ;ha deseado alguna vez ver o crear campos, o ver o crear tipos de
registro en contexto, desde una ficha de objeto, en vez de tener que ir a través de los
menus Configuracién? Este video le muestra como utilizar el menu Acceso rapido de
Force.com. Es una herramienta practica que los administradores pueden utilizar para
realizar cambios en la configuracién de un objeto o importar datos para ese objeto sin
necesidad de ir a pdginas Configuracion.
Site.com
Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores
- ’
Creacion de un sitio Web con Site.com
Aprenda aimportar activos para usarlos en su sitio Web, crear plantillas de pagina, aplicar
estilos CSS 'y afiadir y duplicar paginas de sitio en Site.com Studio.
Seguridad
Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores
- ’
Quién ve qué: Descripcion general
Aprenda a controlar quién ve qué datos en su organizacion.
- v
Quién ve qué: Acceso de organizacién
Aprenda a restringir el inicio de sesién mediante intervalos IP y horas de inicio de sesién.
- v
Quién ve qué: Acceso de objeto
Aprenda a conceder a los usuarios acceso a los objetos mediante el uso de perfiles.
«

o Quién ve qué: Valores predeterminados de toda la organizacion

Aprenda a restringir el acceso a los registros propiedad de otros usuarios.


http://salesforce.vidyard.com/watch/xoEUxsH_9YwfcyrK3I2qOg
http://salesforce.vidyard.com/watch/Cr-zl6VdOKZQ9CmVJJ7KlQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/kXk6BaNlWJP27UyFO8vNUg
http://salesforce.vidyard.com/watch/bCN1I-5LGbzPMQRDLlD4hw
http://salesforce.vidyard.com/watch/S-XzHBx8Wstu3uEgacDtzQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/4I62yWd-0q-wpv2qR3hyKQ
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Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores

24
o Quién ve qué: Acceso a registros mediante la jerarquia de funciones

Aprenda a abrir el acceso a registros mediante la jerarquia de funciones.

o Quién ve qué: Acceso de registro a través de reglas de colaboracion

Aprenda a conceder acceso a los registros mediante las reglas de colaboracién.

o Quién ve qué: Seguridad a nivel de campo

Aprenda a restringir el acceso a campos especificos que tienen los perfiles de forma
individual.

o Quién ve a quién: Uso compartido de usuarios

Aprenda a controlar la visibilidad entre los usuarios de su organizacién.

o Quién ve qué: Conjuntos de permisos

Aprenda a dar a los usuarios permisos adicionales y acceso a los ajustes sin cambiar de
perfil.

o Quién ve qué: Tipos de registro

Obtenga informacién acerca de cémo organizar y recopilar datos para el mismo objeto,
en diferentes formas, utilizando tipos de registro.

o Creacion de una regla de colaboracion basada en criterios

Aprenda a crear una regla de colaboracién en funcién del valor de campo de un registro.

o Activacion del acceso de su administrador de Salesforce a su cuenta

Sepa cémo puede ofrecer a su administrador acceso a su cuenta de Salesforce sin distribuir
su contrasena.

° Cancelacion del acceso de usuarios a Salesforce

Al desactivar los usuarios de Salesforce se elimina el acceso a los datos de su cuenta,
aungue se conservan sus registros y actividad anterior. Comprenda por qué desactivar
usuarios en vez de eliminarlos, aprenda a desactivar a un usuario y vea qué ocurre con
sus datos.

o Activacion de su equipo


http://salesforce.vidyard.com/watch/CwsXBBl9WsU9qkVRytOx0A
http://salesforce.vidyard.com/watch/pC88Jy7-Q3e4R51zh1XFYA
http://salesforce.vidyard.com/watch/ExFZudjhquI28XE5o2tZxQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/qVs-VNf4dlXRTtg_clj-UQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/UFBD2u_NM12BVNhXKsSn4g
http://salesforce.vidyard.com/watch/evViyvnYMJNKXDRm8_vi5Q
http://salesforce.vidyard.com/watch/ZZNbeEAqozAX7Ognp-JfnQ
http://salesforce.vidyard.com/watch/IFVrLW0spCrAlS3TBwT7Bg
http://salesforce.vidyard.com/watch/a2dlF9wVpM3oKcDh4XaD3A
http://salesforce.vidyard.com/watch/z42IUy-jjBOAjAcY4NQdBQ
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Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores

Obtenga informacién acerca de cémo activar su equipo para poder iniciar sesion en
Salesforce fuera de la oficina.

L4
o Mejora de la seguridad con autenticacion de dos factores (6:56 minutos)
Consulte una demostracion de autenticacion de dos factores para Salesforce y cudndo
utilizarla.
Importacion de datos
Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores
- ’
Limpieza de su archivo de importacién
Obtenga informacién acerca de cémo limpiar sus archivos de importacion y tener
Salesforce preparado, asi como practicas recomendadas acerca de mantener los datos
limpios una vez importados.
- ’
Limpieza y preparacion de sus datos utilizando Excel
Excel ofrece muchas opciones y funciones para agilizar el trabajo de tener sus archivos
de datos listos para su importacién. Le mostraremos algunas formas practicas de utilizar
estas funciones con sus datos de importacién.
- v
Eleccién de la herramienta adecuada
Conozca el Cargador de datos en profundidad para poder decidir si es adecuado para
sus necesidades. Los comparamos con los Asistentes de importacidn y también mostramos
otras herramientas que le puedan interesar.
- ’
Id. de propietario e Id. principales
Aprenda, paso por paso, qué objetos se deben importar y cuando. Trataremos como
asegurarse de que cada objeto secundario, como oportunidades, tiene el registro principal
y propietario correctos y le mostraremos una demostracion en la interfaz de usuario de
cémo hacerlo utilizando la herramienta Cargador de datos.
L4

o Practicas recomendadas para la importacién de datos

Conozca los puntos negativos mencionados por sus clientes para poder evitarlos
completamente. Este video puede ahorrarle horas de frustracion. Detallamos cémo
eliminar un mala importacion, cémo realizar copias de seguridad de los datos antes de
su importacion y mucho mas.


http://youtu.be/J9URPAC21Gc
http://salesforce.vidyard.com/watch/LP7p0HXd1THQuCmpDCSKMA
http://salesforce.vidyard.com/watch/Te2Qxd1MsJt4jTnlxRiMoA
http://salesforce.vidyard.com/watch/qm6ZgUjjKjgIp7F1qXwFcw
http://salesforce.vidyard.com/watch/Y0qgXn1s10Pns_eoblqbsA
http://salesforce.vidyard.com/watch/GM2yHjwwuE-gGbrWCd2Vow
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Titulo del video Para usuarios Para
finales administradores
- v
Importacion de sus cuentas y contactos, Parte 1: Exportacion de sus datos
En este video le guiaremos por el proceso de importacién de datos de cuentas y contactos
utilizando el asistente de importacion de datos. Una vez tenga sus datos en un archivo
.Csv, podra utilizar el asistente para importarlos y asignar campos.
L4

o Importacién de sus cuentas y contactos, Parte 2: Importacion de sus datos

CONSULTE TAMBIEN

Hojas de sugerencias y guias de implementacién

Solucion de problemas

Solucion de problemas de inicio de sesion

Salesforce facilita iniciar sesion en el servicio, pero pueden presentarse problemas si olvida su EDICIONES
nombre de usuario o contrasefia. También puede quedar sin conexién al servicio si intenta iniciar
sesion demasiadas veces con las credenciales erréneas. A continuacién se describen algunas
soluciones que puede probar si tiene problemas al iniciar sesion.

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Las politicas de contrasefa establecidas por su administrador determinan el nimero de intentos Experience

deinicio de sesién permitidos, la duracion de los periodos de blogueo y los requisitos de contrasenia. Disponible en: Todas las

Para proteger la privacidad de sus datos, cambie su contrasefia de forma periddica. Si su ediciones excepto
administrador hace caducar las contrasefias de manera periodica, se le pedird que cambie su Database.com
contrasefia al finalizar cada periodo.

e ;Olvidd la contrasena? Recupérela.

e ;Cierre de sesion? Espere a que transcurra el periodo de bloqueo e inténtelo de nuevo o péngase en contacto con su administrador
de Salesforce.

e ;Contrasefas caducada? Le solicitaremos cambiar su contrasena.
e jEstd accediendo a Salesforce desde una nueva ubicacién? Es posible que tenga que activar su equipo.

e ;Qué significa Utilizar dominio personalizado en la pagina de inicio de sesion? Si su administrador de Salesforce creé un dominio
personalizado para su organizacion, haga clic en Utilizar dominio personalizado para proporcionar el nombre de dominio existente
e iniciar sesion.
Los dominios personalizados tienen el formato https://universalcontainers.my.salesforce.com donde
universalcontainers esun nombre proporcionado por suadministrador.

CONSULTE TAMBIEN
Restablecer su token de seguridad

Restablecer su contrasefa olvidada


http://salesforce.vidyard.com/watch/BvgQu3hGOOAjIT3x4VuIug
http://salesforce.vidyard.com/watch/fzaZ_WJfbM6-Skh4hY1IWw
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Restablecer su token de seguridad

Cuando accede a Salesforce desde fuera de la red de confianza de su empresa utilizando un cliente EDICIONES
de sobremesa o la AP, utiliza un token de seguridad para iniciar sesién. Un token de seguridad es
una clave generada con distincion entre mayusculas y minudsculas que utiliza con su contrasefia o

Disponible en: Salesforce

en campo separado en su aplicacién cliente. Classic y Lightning

Su token de seguridad no se muestra en su configuracion ni en su perfil. Experience

Si su.administrador le ha asignado el permiso “Autenticacion de dos factores para inicios de sesion Disponible en: todas las
dela API", utilice el valor generado por su aplicacién de autenticacién, como Salesforce Authenticator ediciones

0 Google Authenticator, para el valor del token de seguridad. Connect Offline y Connect

for Office no estan
disponibles en

Obtener o restablecer su token
Database.com

Un nuevo token de seguridad se le envia por correo electronico cuando restablece su contrasefa.
También puede restablecer su token manualmente.

1. Desde su configuracién personal, introduzca Restablecer enel cuadro Biusqueda rapida Y, acontinuacion, seleccione
Restablecer mi token de seguridad.

2. Hagaclicen Restablecer token de seguridad. El nuevo token de seguridad se envia por correo electronico a la direccién de correo
electrénico en su configuracion personal de Salesforce.

O Consejo: Antes de acceder a Salesforce desde una nueva direccién IP, le recomendamos obtener su token de seguridad desde
una red de confianza utilizando Restablecer mi token de seguridad.

Actualizar su token en Salesforce Outlook Edition

1. EnOutlook, vaya a Herramientas > Opciones de Salesforce .

2. Enlaventana de contrasefa, introduzca su contrasefia y token de seguridad, con el token de seqguridad agregado al final de su
contrasefia. Por ejemplo, contrasefaXxXXXX.

3. Para comprobar que ha introducido correctamente su contrasefia y token, haga clic en Verificar.

4. Hagaclicen Aceptar.

Actualizar su token en Connect Offline, Connect for Office y Cargador de datos

Cuando inicie sesion, agregue el valor del token de seguridad al final de su contrasefia, como contrasefiaXXXXX.

@ Nota: Siobtiene un error de contrasefia no valida cuando inicie sesion, es posible que su direccion IP haya sido agregado o
autenticada en el intervalo de direcciones IP seguras por su administrador. En este caso, intente iniciar sesion con su contraseria
Unicamente.

CONSULTE TAMBIEN
Buscar su configuracion personal en Salesforce Classic
https://help.salesforce.com/HTViewSolution?id=000182450


https://help.salesforce.com/HTViewSolution?id=000182450
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Conceder acceso de inicio de sesion

Para ayudarle, su administrador o representante del servicio de atencién al cliente puede iniciar
sesion en la aplicacion utilizando sus datos de inicio de sesion. De forma predeterminada, los
administradores de su empresa pueden acceder a su cuenta sin ninguna accién por su parte. Si su
organizacién requiere que los usuarios otorguen acceso de inicio de sesion a administradores,
puede otorgar el acceso para una duracion especifica. También puede otorgar el acceso a
representantes de organizaciones de asistencia al cliente.

Por motivos de seguridad, el periodo maximo de la concesion de acceso es de un afio. Durante el
tiempo que ha otorgado acceso, los administradores o representantes del servicio de atencién al
cliente pueden utilizar su inicio de sesién y acceder a sus datos para ayudarle a resolver problemas.

1. Desde su configuracion personal, introduzca Acceso de inicio de sesidnenel
cuadro Basqueda réapida Y,acontinuacion, seleccione la opcién para otorgar acceso de
inicio de sesion.

2. Defina la fecha de caducidad de acceso seleccionando un valor de la lista de seleccion.

3. Haga clic en Guardar.

Siun administrador, representante del servicio de atencion al cliente o publicador realizan cambios
de configuracién utilizando sus datos de inicio de sesion, el sequimiento de auditorfa de
configuracion indica los cambios y el nombre de usuario. En algunas organizaciones, los registros
de clic realizados por un administrador que ha iniciado sesién como si fuera usted también se
conservan para fines de auditoria.

Nota: No puede otorgar el acceso a algunas organizaciones de asistencia al cliente si su
administrador ha establecido restricciones o si una licencia de aplicaciones empaquetadas
lo evita.

CONSULTE TAMBIEN
Conocer su administrador de Salesforce

Buscar su configuracién personal

Restablecer su contrasena olvidada

Siha olvidado su contrasefa, puede restablecerla faciimente utilizando el vinculo de contrasefa
olvidad en la pagina de inicio. Todo lo que necesita es su nombre de usuario.

1. Enla pégina de inicio de sesién, haga clic en el vinculo de contrasefa olvidada.

2. Introduzca su nombre de usuario y haga clic en Continuar. Se envia un correo electrénico con
instrucciones para restablecer su contrasefa a la direccion especificada en su configuracion
personal de Salesforce.

3. Durante 24 horas, haga clic en el vinculo proporcionado en el correo electrénico, responda a
su pregunta de contrasefia y haga clic en Continuar. (El vinculo incluido en el correo electrénico
solo se puede utilizar una vez y caduca pasadas 24 horas.)

4. Cuando se le solicite, introduzca una nueva contrasena.
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EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

La concesion de acceso de
inicio de sesion esta
disponible en: Enterprise
Edition, Performance
Edition, Unlimited Edition,
Developer Edition y
Database.com Edition

PERMISOS DE USUARIO

Para ver el historial de

seguimiento de auditoria de

configuracion:

e "Ver par@metrosy
configuracion”

EDICIONES

Disponible en: Salesforce
Classic y Lightning
Experience

Disponible en: todas las
ediciones

En algunas ocasiones, se le solicita introducir un cédigo cuando inicia sesién en Salesforce para comprobar su identidad. Cuando
comprueba su identidad, también “activa” su equipo. La activacién del equipo permite a Salesforce asociar su identidad con la direccién
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IP de red de su equipo. La activacién ayuda a evitar accesos no autorizados al servicio cada vez que cambia o se restablece su contrasefia
o0 cuando utilice su equipo para iniciar sesion desde una direccion de IP de red sin autenticar.

CONSULTE TAMBIEN
Activar su equipo

Solucién de problemas de inicio de sesion
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