INDICE

ACCESO A LAPLATAFORMA  ..oooiiceeceeieeeiee e 2
LISTAS DE DISTRIBUCION  oooiiecccieeceevecee e 3
CREAR LISTA DE DESTINATARIOS .....cciiiiiiiiiiiecceieeee e, 3
METODO DE VALIDACION .....ccocoiiiiiieieccieieis e .4
EXPLORAR LISTAS DE DISTRIBUCION......cccoiiiiieiiiiccees e 5
OPERANDO CON LISTAS DE DISTRIBUCION.......ccocviiiiieiciieeeee v, 6
INSERTAR SUSCRIPTORES EN UNA LISTA ..coiiiiiieiciicieceeieee e 7
COPIAR Y PEGAR......cooviiiieeeeeeeiies v e 7
SUBIR UN ARCHIVO: ...oviiieieieeeeeeiees eeeeeeeeeeeeeeenee v 8
BASE DE DATOS EXTERNA ....cooviviiiiieeeieieee eoeeeeeeeeeeeeeeenenens e, 9
EMPAREJAMIENTO DE DATOS IMPORTADOS ......cocooveveveieiieeeee e, 10
CAMPANAS DE MAILING oo e 11
CREAR CAMPARNA NUEVA ......cooiiiiiiiiiiiieeiiiee e 11
REDACTAR CONTENIDO DEL MAIL DE LA CAMPARNA .......cccoveveeneans, 12
MENSAJE EN BLANCO .....cooiiiiiiiiiicecieeeeeee oot e, 13
DESDE GALERIA DE PLANTILLAS ....cooviiieioeeiiieeeee oo 14
SELECCION DE PLANTILLA w..ooiiieccceeeteneries e eeeeie s sinee eeteeeasste s ste et e e .. 14
EDICION DE PLANTILLA ..ottt tvevesssesssssssssnnnnnns aeeeeeeeaeaeaaaaaanasnaennnnnens  eeveeees 14
EDITANDO CONTENIDOS DE UNA PLANTILLA ..o riiies ettt eee v 15
DESDE CAMPARA ANTERIOR........cocooiiiiiiiiiiieies eeeeeeeeeeee e .. 16
DESDE UNA URL coriiii s ittt aveea e 17
CONFIGURACION DE CAMPARNA: DATOS DE REMI TENTE ................ 18
TESTDE NEWSLETTER ..oooiiiiiiiciccceeeeeeies e .. 19
PROGRAMACION DEL ENVIO ....oooiiiiiiicieciecciiee e, 20
CONSULTAR ESTADO DE CAMPANAS ......coviiiiiiiiciiieieee e, 21

CONSULTAR ESTADISTICAS DE ENVIO DE CAMPANAS .......c..ccovene.... 22



ACCESO A LA PLA TAFORMA

Acceda a la zona de clientes e inicie sesién con los datos que utilizé al darse
de alta en el servicio.

bo

puticdad y digeto oo (RENSS woh

boMail

Login de usuario

Usuario: | Jon |

Password:

Recusrdame |3 proxima vez
7| Qivide el password

LOGIN



LISTAS DE DISTRIBUCION

CREAR LISTA DE DESTINATARIOS

Si es la primera vez que usa la plataforma, aun no dispondra de listas de

distribucion por lo que el primer paso sera crear una. Para ello haga clic en el

men¥% oLI STASS6 y seleccione ONUEVA LI STAOG

Escrib a un nombre identificativo para  su nueva lista de distribucion y
seleccion e el método de validacion.

Tr | CII 500 (2] nViOS Hola Jon Iglesias! Tiene 498 creditos  Comprar Envios
RESUMEN CAMPARNAS LISTAS SUSCRIPTORES Configuracion  Salir Q,

Nueva Lista

Por faver, rellena los campos obligatorios gﬁ:f;;:rg_l_jslade

Nombre De Lista: * | | Clientes 2010 En resumen, una lista de
suscriptores es el contenedor de

direcciones de los destinatarios

Tipo De {Emall de confirmacion obligatorio (Doble opt-in) =] de correo electrdnico, respuestas
o Email de confirmacion obligatorio (Doble opt-in ' : automaticas, campos
Suscripcion: 5 = . archivo, es aconsejable personalizados, etc

ados son mas beneficiosos para

Sus envios Puedse crear mas de una lista de

suscriptores para almacenar
Ocultar ésta lista en el area de suscriptores diferentes grupos de direcciones
de correo electrénico; clientes,
proveedores, empleados etc.

Si seleccionas esta opcion, ésta lista en concreto no estard dicponible para que tus
suscritores se den de alta en la misma

NUEVA LISTAY EDITAR MAIL DE CONFIRMACION



METODO DE VALIDACION

El método de validacion es la forma en que los destinatarios confirman su
inclusién en una lista de distribucion.

A modo orientativo, si los destinatarios se van a introducir manualmente

desde un archivo o base de datos puedes seleccionar e | m®t odo 0Sin
conf i r mdeanodogue cada usuario introducido sera inmediatamente

activo .

Si por el contrario esta lista se va a nutrir mediante el alta personal de los
suscriptores desde un formulario en su pagina web por ej emplo, se recomienda
utiizar 0 Emai |l de confirmaci -n6 para asegurar que

realmente se ha inscrito haciéndole confirmar dicha suscripcion mediante un

mail de confirmaciéon que recibira en su cuenta de correo , lo que garantiza que
los destinatarios se han dado de alta voluntariamente ademas de generar una
mayor confianza.

Tr i CII 500 (] nViOS Hola Jon Iglesias! Tiene 498 creditos Comprar Envios
RESUMEN CAMPARNAS LISTAS SUSCRIPTORES Configuracion  Salir @

Nueva Lista

£Qué es una lista de

Por faver , rellena los campos obligatorios suscriptores?

Nombre De Lista: * ‘ Clientes 2010 En resumen, una lista de
suscriptores es el contenedor de

direcciones de los destinatarios
Tipo De ‘ {Emall de confirmacion obligatorio (Doble opt-in) =] de correo electrdnico, respuestas

Email de confirmacion obligatorio (Doble opt-in TLIME TS, BT
personalizados, etc

archivo, es aconsejable
ados son mas beneficiosos para

Suscripcion:

No se reguiere confirmacion

Sus envios Puedse crear mas de una lista de

suscriptores para almacenar
Oculiar ésia lista en el area de suscripiores diferentes grupos de direcciones
de correo electrénico; clientes,
proveedores, empleados etc.

Si seleccionas esta opcion, ésta lista en concreto no estard dicponible para que tus
suscritores se den de alta en la misma

NUEVA LISTA'Y EDITAR MAIL DE CONFIRMACION



EXPLORAR LISTAS DE DISTRIBUCION

Una vez hemos creado nuestra lista de distribucion, ésta aparecera disponible
en el men%¥% OLI STASOG y podr eparaistrodugreuedns

con
abonados o cualquier otra operacion disponible.
Para operar con una lista determinada, haz clic sobre la misma para abrirla
T”QI 500 GnViOS Hola Jon lglesias! Tiene 498 creditos  Comprar Envios
RESUMEN CAMPANAS LISTAS SUSCRIPTORES Configuracion  Salir Q@
€xplorar Lista
MUEVA LISTA
Seleccionar: Todo, Nada - Eliminar Lista(s) Listas de distribucion
LISTAS Seleccione una lista de
distribucion para afiadir, listar,
Lista global de supresion 0 Direcciones de correo buscar o eliminar suscriptores de
Las direcciones de corren en la lista global de supresion =erdn omitidos en todos los envios la misma

Clientes 2010 0 SUSCRIPTORES




OPERANDO CON LISTAS DE DISTRIBUCION

Entre las operaciones que podemos realizar sobre una lista de distribucion,
insertar suscriptores es la primera que necesitaremos.

Para el lo
ol nsertar

Trial 500 envios

Clientes 2010

despl egamos

el me n Y%

Suscriptoreso

RESUMEN CAMPANAS

LISTAS

O A&ionamos n e s

Hola Jon lglesias! Tiene 498 creditos Comprar Envios

SUSCRIPTORES

Acciones De Suscriptor ¥ |

INFORMES

Resumen

OPCIONES DE LISTA
Segmentos
Sincronizar
Configuracion

Eliminar

~/ Suscripciones ~/ Bajas

10

Configuracion Salr  Q

NUEVO FORMULARIO DE ALTA/BAJA

Explorar suscriptores
Insertar suscriptores ‘
Eliminar suscriptores

Exportar suscriptores

|
8

0% Rendimiento De Lecturas
Promedio 0% (0%)

0% Rendimiento De Enlaces
Promedio 0% (0%)

Mensajes Reenviados

Vistas En Navegador

0 suscrIPTORES

0 sPAM

Email service
ratios

Ratio de devoluciones

de

Susc¢



INSERTAR SUSCRIPTORES EN UNA LISTA

Tenemos 3 formas de insertar direcciones de correo en nuestras listas;

Trial 500 envios Hola Jon Iglesias! °
RESUMEN CAMPANAS LISTAS SUSCRIPTORES

Insertar Suscriptores

Choose the woy you want to Insertar suscriptores to this Listo::

Copiary pegar

Enter email addresses one by one

Subir archivo

Enviar un archivo CSV

Base de datos externa

Extraer informacion de ofra base de datos

COPIAR Y PEGAR
Lo que supone que pegaremos o escribiremos directamente las direcciones de
correo desde el navegad or.

Introduzca las direcciones a continuacion

Enter each Direccion de mail on a new line. You may imporn additional informacion such as name by separating each field
with comma.

Example:

john@test.com,John Smith

michael@test.com Michael Smith

ohn@test.com,John Smith
michael@test.com,Michael Smith
jon@bocetos.com
otra_direccion@dominio.com




SUBIR UN ARCHIVO

IMPORTAR DESDE UN ARCHIVO TXTCON FORMATO CSV.

7

ot xt o

mos el

Desde donde podremos subir un lasrdatdsienuo
formato tipo CSV (descargar archivo de ejemplo)
Desde el bot-n OExaminaré seleccionare
importar y especificaremos la forma en la que los datos estan agrupados.
Tr|0| 500 envios Hola Jon lglesias! Tiene 498 creditos  Comprar Envios
RESUMEN CAMPANAS LISTAS SUSCRIPTORES Configuracion  Salir q
Insertar Suscriptores
n Carga de archives ‘.AP_
PASO 1/ Enviar un archive OO [[E] « Usuarios » Jon » Mis documentos ~ [ 43 | [ Buscar Mis documentos o|
Organizar Nueva carpeta =~ @ g sized
Seleccionar archivo desde su PC I Vinculos *  MNombre : Fecha de mod [ 12"
1% Equipo lientes.bt oz |
. - L || clientes.
You can import any comma delimited file usi ﬂ 05(Cy) iein
- .. Archivos de programa @
iExaminar_ | Archivos de programa (86) | clientes.bxt: Bloc de notas lﬂl&u
. eSupport Archive Edicion Formato Ver Ayuda
Registro terminado con: * Coma 1 Intel |jon@bocetos.com; Jon Iglesias "
Taura@bbva. es;Laura Lopez
. Perflogs carlos@aireuropa.es;Carlos Romero
Seleccion; saul.bergara@aytomadrid.es;Saul Bergara
. ruu_log
- . L. Temp
c delimitad E° del
ampos delimi 0s por. sin Qe || Usuarios
Seleccion; 1 Acceso publico
Mombre: clientes.bet
e

En el caso del archivo de ejemplo, los datos estan separados por punto y coma

y los registros por un salto de
Trial 500 envios
RESUMEN
Insertar Suscriptores

linea

CAMPARNAS

Hola Jon Iglesias! Tie

LISTAS SUSCRIPTORES (

PASO 1 / €nviar un archivo

Seleccionar archivo desde su PC

WDocuments\clientes bt | Examinar_

You can import any comma delimited file using this method. Maximum allowed file size is 16384 KBytes.

Registro terminado con: *

Coma .

Tabulacion (\t)

limitacion de los campos en tu archivo CSV

Campos delimitados por: * | sin delimitar

gl

Selecciona la delimitacion de los campos (opcional)

START OVER 1/ Enviar un archivo

2 | Field mapping & Import Configuracion

SIGUIENTE

gue

a l



BASE DE DATOS EXTERNA
Mediante esta opcion podemos importar los datos de los suscriptores que
estén alojados e n una base de datos compatible como Mysql .

Configuraremos los datos de acceso a la base de datos, especificaremos la
consulta que mostrara los campos adecuados y emparejaremos los datos

Tenga en cuenta que para poder utilizar éste método , necesitara tener acceso
a la base de datos que contiene las direcciones asi como unos conocimientos
minimos, necesarios para escribir la consulta MySql que extraera los datos
requeridos.

Importar direcciones desde uan base de datos MySQL

Escribe la configuracion de acceso a tu base de datos mysaql.

Direccion Del Host | mysgl.midominio.com ‘

Puerto 3306

Nombre De Usuario | MNom usuario ‘

Contrasefia ssssssssses ‘
Base De Datos | Mom_bbdd ‘
Consulta Sql SELECT 'campo_mail' FROM ‘tabla_suscriptores)|

VOLVER A EMPEZAR 1 /Informacion de la base de datos SIGUIENTE -




EMPAREJAMIENTO DE DATOS IMPORTADOS

Una vez completada la importacion, boMail detectara los campos de cada
registro y nos preguntara a gue dato corresponde cada campo ofreciéndonos
un mapeado del primer registro para que seleccionemos apropiadamente su
cometido.

Recuerde que si los registros contienen mas datos ademas del correo
electrénico y deseamos hacer uso de ellos debemos haber crea do previamente
los campos personalizados apropiados que nos permitiran asociar
adecuadamente su valor en el emparejamiento de datos.

Trial 500 envios Hola Jon Iglesias
RESUMEN CAMPANAS LISTAS SUSCRIPTORES

Insertar Suscriptores

PASO 2 / Field mapping & Import Configuracion

Por favor empareje los datos obtenidos con los campos apropiados

jon@bocetos.com Direccion de mail iv]
lgnorar este campo |
Direccion de mail

Jon Iglesias

Impeortar Configuracion

@ No insertar en lista de suprimidos
@ Insertar en lista global de suprimidos

© Insertar en Lista's de suprimidos

Una vez completado el mapeado e importacion ya tenemos la lista de
distribucion lista para su uso.

Trial 500 envios Hola Jon Iglesias! T
RESUMEN CAMPANAS LISTAS SUSCRIPTORES

Insertar Suscriptores

PASO 3 / Importar resultados

Proceso De Importacion Completado

Resultados de la importacion

4 suscriptores Totales
4 Suscriptores Importados
0 Suscriptores Duplicados

0 suscriptores Fallidos




CAMPANA S DE MAILIN G

CREAR CAMPANA NUEVA

Es hora de crear nuestra primera campafa de mailing, para ello accederemos
al men% OCAMPAcASOG y seleccionaremos ONUEVA CAI

Después de darle un nombre interno a la nueva campafia seleccionaremos la

lista o listas de distribucion a las que se va a enviar
SIGUIENTE

Trial 500 envios

y haremos clic en

Hola Jon lglesias! Tiene 498 creditos Comprar Envios

RESUMEN CAMPANAS LISTAS SUSCRIPTORES configuracion  Salir Q@
€xplorar Campadna
ARCHIVOS PuBLICOS ‘ NUEVA CAMPARA ‘
Configuracion
Nombre: * H Felicitacion Navidad 2010 ‘
Destinatarios: * Clientes 20710 &

I Todoslossuscriptores delalisa |}

-

Usar un test A/B

determina la version mas dptima.

Si marca ésta casilla la newsletter serd accesible en tu canal RSS.

Integracion Google Analytics

comportamiento de los destinatarios en tu propia web.

Activar integracién con Google Analytics

Puedes seleccionarvarias listas y segmentos como destinatarios

Optimice su campafia probando distintas versiones de su newsletter. Puede configurar la duracian del ensayo y como se

boMail te ofrece |a posibilidad de integrar tu codigo de seguimiento de Google Analytics para extraer informes del

SIGUIENTE PASO




REDACTAR CONTENIDO DEL MAIL DE LA CAMPANA

En el siguiente paso elegiremos la forma en la que redactaremos el mensaje

Desde la redaccién de un mensaje en blanco tal y como hacemos habitualmente
desde nuestro cliente favorito de correo, bien ut ilizando plantillas disponibles
en la plataforma o bien reutilizando un disefio de una campafia anterior u
obteniendo el contenido total de la newsletter desde una direccion web donde
esté alojada teniendo en cuenta que éste ultimo método requiere de unos
conocimientos minimos de maquetacion ya que existen ciertas directrices que

se han de respetar ala hora  de utilizar una fuen te online como newsletter.

Selecciona la forma de redactar la newsleter:

Mensaje en Blanco

Redactar desde cero

Galeria de plantillas

Quiero seleccionar una plantilla (en un paso posterior podras modificar sus contenidos)

De Campafia Anterior

Editar el mensaje partiendo de un mensaje utilizado en otra campafia previa

Desde URL

Usar una pagina web expresamente creada como newsletter, no sirve cualquier pagina web.



MENSAJE EN BLANCO

Este método nos permitira redactarlo desde el editor online como hariamos
normalmente en un editor de correo convencional como Outlook , lo que nos
permitira una flexibilidad total a la hora de redactar los contenidos e insertar

imagenes en la newsletter.

Configuracion De Contenido

Incrustar imagenes en el contenido

Si activas esta casilla,las imagenes seran incrustadas en el correo. Esto hara que el mensaje sea mas pesado pero
garantiza en la moyoria de los casos que el destinatario vera las imagenes correctamente.

Tipo De Contenido: | Solo HTML [=] ‘

*

Contenido Del Mensaje

Asunto: * VOGUE FASHION'S NIGHT

Contenido Html: * Paragraph  |=| Font family  |=| Font size - | B F U 4 |ﬁ' al’_?'
| =« | F B |wm
J' s = | 2

VOGUE FASHION'S NIGTH

1l
]
o
[l
141
“ml
(T}

4
a— 32
3

EIR
[SIL

vogue.com’s
FASHIONS
NIGHTIN ~_




DESDE GALERIA DE PLANTILLAS

Podemos seleccionar como base una plantilla para después maodificar sus

contenidos

S/ lo desea puede solicitar le diserio de una plantilla exclusiva que pueda utilizar

posteriormente en sus envios

. Las plantillas personalizadas disponen al igual

que las estandar unas areas editables predeterminadas para que pueda operar
des de conocimientos de maquetacion.

con ellas facilmente y sin necesida

SELECCION DE PLANTILLA

En un 2° paso, si hemos optado por el uso de plantillas, seleccionaremos el
disefio y continuaremos con el editor.

PASO 2 / Galeria. Selecciona y continua

Your Logo

Your Logo

(¥}

EDICION DE PLANTILLA

El paso 3 es donde redactaremos los contenidos de nuestra n

PG A T — o Loge -
CoBinctarz][ 1] ﬁ
)) ?'uuwmm s

Your Loge

ewsletter.

Si seleccionamos la opcidn de incrustar imagenes, evitaremos en la mayoria de
los casos el tipico mensaje que se muestra en los lectores de correo para
descargar imagenes.

En |

a

opci

n de

OTi

po de Conteni doo reeod

no formas alternativas de visionado (HTML, TEXTO, o ambos formatos), donde
segun la seleccion efectuada deberemos completar el contenido para los
formatos elegidos.

Rel |

enar emos

obvi

amente el OAsuntod6 que

procederemos a es cribir los contenidos de la newsletter haciendo clic en el

bot

n

0 ABRI

R EL

EDI

TOR DE NEWSLETTERSO

ecci

S

e

onart

mo st



PASO 3 / Contenido

Configuracion De Contenido

[C] Incrustar imagenes en el contenido

Si activas esta casilla,las imagenes seran incrustadas en el correo. Esto harad que el mensaje sea mas pesado pero
garantiza en la moyoria de los casos que el destinatario vera las imagenes comectamente.

Tipo De Contenido: | Solo HTML [=]

*

Contenido Del Mensaje

Asunto:* Asunio del correo (modificalo)

Contenido HTML:

El editor de newsletters te permite redactar el contenido del mensaje de una forma sencilla

EDITANDO CONTENIDOS DE UNA PLANTILLA
Haciendo clic sobre las diferentes areas de la plantilla tendremos la opcion de
editar sus contenidos de ejemplo para sustituirlos por los nuestros.

EDITOR DE NEWSLETTERS GUARDAR Cerrar

¥OU'RE RECEIVING

E YOU BOUGHT WIDGETS FROM U3.

HAVING TROUBLE RE v YOUR BROWSER. KOT INTERESTED ANYMORE? UNJUB3CRIBE INSTANTLY.

<Scurrentday$>/<Scurrentmonth$>/<Scurrentyears>

Colour Direct/ 21121 [S]

Paragraph - Font family = Font size = | B J U |A' EP_)"
EE FE«|FE |m
| ®

KO FUEDE VER ESTE MAIL CORRECTAMENTE? VEALO EN 3U NAVEGADOR.
31 KO DESEA RECIBIR NUEVAMENTE WUESTROS BOLETINES INFORMATIVOS HAGA CLICK AQUL.

Path: p

m




DESDE CAMPANA ANTERIOR

Que nos permite reutilizar el formato de una mail anterior para posteriormente

modificar su contenido
Nueva Campana

PASO 1 / Copiar contenido de otro envio

Nueva Campafia Copiando De Un Envio Anterior

Select one of your previously created campaigns below

Felicitacion Navidad 2010 ‘

‘ 1/ Copiar contenido de otro envio ‘

SIGUIENTE






















