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ALTA DE USUARIO. 

 
Merkamail proporcionara un Usuario y contraseña para poder crear sus campañas de 
email marketing, según el plan de créditos que usted requiera para su campaña 
publicitaria. 

 
 
Como acceder a la herramienta de Merkamail 

 
Cuando usted obtenga un Usuario y Contraseña departe del personal de Merkamail 
usted ya podrá acceder a la herramienta para empezar su Campaña Publicitaria. 
 
 
En la página www.merkamail.com se encuentra un Cuadro de Acceso ala herramienta.  
Donde deberá de proporcionar: 
1. Usuario  
2. Contraseña. 

 
  
 

 
 

 
 
 
  
  

 

 

        

 

 
 
 
 

http://www.merkamail.com/


 
 
Pagina principal de la herramienta 

1) Newsletter. 
2) Crear Listas de Envíos.  
3) Crear un Set de Datos de Sus Suscriptores. 
4) Subir Imágenes. 
5) Enviar su Campaña. 
6) Seguir su Campaña. 
7) Créditos disponibles 
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NEWSLETTER 
 Un Newsletter es el contenido que usted mandara en su Campaña Publicitaria. 

Puede contener diferentes elementos Videos, Imágenes, Flash, Texto. Hipervínculos, 
Tablas de Texto, que mas adelante aprenderemos a Editar. 

 
Como crear un Newsletter. 

Paso 1: Dar click en la Sección Newsletter   
Paso 2: Dar Nombre a su Newsletter 
Paso 3: Seleccionar una Platilla para Editarla 
Paso 4: Ya seleccionado nuestro Newsletter damos click en SIGUIENTE 
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Al dar click en siguiente se desplegara esta pantalla de Edición de Newsletter 
 Donde podremos: 

1) Guardar nuestro Newsletter 
2) Salir del Editor nuestro Newsletter 
3) Pre visualizar nuestro Newsletter 
4) Imprimir nuestro Newsletter 
5) Pegar Texto 
6) Deshacer  
7) Insertar Hipervínculos a Imágenes o Texto 
8) Insertar Tablas  
9) Cambiar Color a Nuestro Texto  
10) Insertar Imágenes  
11) Insertar Flash 
12) Insertar Video 
13) Herramienta Básica de Texto Fuente, Tamaño Negritas Subrayado, Alineación  
14) Insertar Línea 
15) Borrar Todo 

   
 
 
  
 

  

 

 

 
Guardar Newsletter: Antes de Cerrar el editor debe de Guardar los cambios de su Newsletter 

 

Insertar un Hipervínculo  

1) Seleccionar Imagen o Texto  

2) Dar Click en  
3) Seleccionar http:// 
4) Colocar la URL a donde ira el Hipervínculo.  
5) Blank 
6) Insertar 
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Edición de Texto 

La edición de Texto es igual a la de cualquier procesador de Textos como Word por dar un 
ejemplo. 

 Como lo muestra el Ovalo azul aquí podrá insertar el texto que desee. 
 

 
 

Insertar Imágenes 
1) Posicionar el cursor en el lugar donde queramos insertar la imagen. 

2) Dar click en  dentro del editor de Newsletter 
Aparecerá un Recuadro 

3) Buscar imagen a Insertar en su ordenador , ya seleccionada la imagen deseada 
4) Dar click en Insertar y la imagen se insertara automáticamente 

 

 
 
 
Insertar Animación Flash 

1) Dar Click en  dentro del editor del Newsletter 
2) Buscar el archivo en su ordenador al igual que en las imágenes 
3) Damos Click en Aplicar  

 
Insertar Video 

1) Dar Click en  dentro del editor del Newsletter 
2) Buscar el archivo en su ordenador al igual que en la animación flash. 
3) Damos Click en Insertar 
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Pre visualizar el Newsletter 

1) Damos click en  dentro del editor del Newsletter. 
2) Seleccionar la resolución que deseemos y automáticamente aparecerá. 

 
 
Copiar un Newsletter 

Para copiar un Newsletter tiene que existir uno anteriormente, esta herramienta es utilizada 
para noticias, boletines, que contienen mucha información parecida pero deseamos cambiar 
algunos detalles. 

 
1) Damos click en Copiar 
2) Seleccionamos el Newsletter que deseamos copiar. 
3) Damos un nuevo nombre del Newsletter Copiado. 
4) Dar click en Copiar 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
Renombrar un Newsletter 

1) Dar click en la pestaña de Renombrar. 
2) Seleccionar Newsletter que vamos a Renombrar. 
3) Teclear Nombre a cambiar.  
4) Dar Click en Renombrar.  
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Borrar un Newsletter 

1) Dar click en la Pestaña Borrar 
2) Seleccionar Newsletter que desea borrar. 
3) Dar click en borrar. 

          
 
 

 
 
 

 
LISTAS DE ENVIO  
 Las listas envío sirven para seccionar sus correos electrónicos en 10 listas diferentes. 

 
 
Nueva lista de envío 

1) Damos click en la pestaña de Listas de envío  
2) Click en Nuevo  
3) Asignamos nombre a nuestra lista de Envío.. 
4) Click en Crear.     
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Copiar lista de envío. 

1) Dar click en copiar en la pestaña de Listas de envío. 
2) Seleccione la lista que deseamos copiar.  
3) Asigne nombre de la nueva lista que se va a copiar. 
4) Dar click en copiar 
5) Fusionar listas de la misma forma  que al copiar únicamente que la herramienta unirá las 

listas que le asigne para crear una sola. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Renombrar y Borrar listas de envío. 

1) Al igual que en los Newsletter renombramos y borramos listas de envío. 
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Agregar E-mails 

 
 
Para agregar poder crear una lista de envío debemos agregar correos a las diferentes listas 
que tengamos, para hacer esto hay 3 maneras. 

1) Seleccionamos la lista de envía a la cual se le va a agregar los emails  

 
 
Agregar hasta 10 emails 

 
1) Tecleamos mail por mail. 
2) Al terminar los diez correos Damos click en Agregar a la Lista  
3) Al agregar los emails, del lado derecho podemos pre visualizar los correos, 

en la parte de abajo tenemos una leyenda del estado de nuestros emails.  
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Copiar y Pegar entre 1 y 1000 mails 

1) Seleccione Copiar y Pegar entre 1 y 1000 mails 
2) En esta sección puede agregar manualmente o pegar de un texto los 

emails. 
3) Click Agregar a la lista. 
4) Al agregar los emails, del lado derecho podemos pre visualizar los correos, 

en la parte de abajo tenemos una leyenda del estado de nuestros emails.  
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Importar un fichero desde Excel. 

1) Seleccione Importar Un Fichero desde Excel. 
2) Dar click en Examinar para poder importar el Fichero en su ordenador. 
3) Seleccionar Excel y teclear el nombre de la Hoja exactamente donde se encuentras 

nuestros emails que deseamos importar 
4) Certificar que nuestra lista cumple con las normas Anti Spam 
5) Click en Importar Fichero 
6) Al agregar los emails, del lado derecho podemos pre visualizar los correos, en la 

parte de abajo tenemos una leyenda del estado de nuestros emails.  
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Importar campos adicionales 

Importamos campos Adicionales para personalizar nuestra Campaña Publicitaria ya sea 
con Nombre Apellido Empresa etc., para esto debemos importar campos adicionales 
esto va de la mano con los datos de los Suscriptores. 
 
Podemos considerar esta sección como parte de Listas de Envío pero en si es la misma 
que insertar datos de suscriptores.  

1) Dar click en nuevo Set. 
2) Dar nombre a Su Set de Datos. 
3) En las diferentes columnas podemos insertar Nombre Apellidos Empresa 

Etc. Con sus diferentes características. 
4) Click en Crear  
5) Dar Click en Importar  
6) Al igual como importamos una lista de Envío importamos nuestra lista de 

envío, buscándola en nuestro servidor.  
7) Seleccione Excel y el nombre exacto del nombre de la hoja donde se 

encuentran nuestros emails personalizados. 
8) Certifique leyes anti spam. 
9) Continuar 
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Borrar Un Set de Datos 
Al igual que en las imágenes y las listas de envío solo seleccionamos el set de datos a 
eliminar y presionar borrar. 

 
 
IMÁGENES 

Las imágenes en un Newsletter son muy importantes ya que tienen un gran impacto a la vista 
del cliente con diferentes colores y tamaños. 
 
Subir Imágenes. 

1) Dar Click en la Pestaña de Imágenes. 
2) Click en Subir 
3) Seleccionar la carpeta de Destino a donde queremos que la imagen se Archive 

dentro de Merkamail. 
4) Dar click en Examinar para buscar la Imagen deseada en nuestro disco Duro  
5) Cuando las Imágenes deseadas estén los diferentes renglones que tenemos para 

Subir Imágenes, Dar click en Subir Imágenes. 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Renombrar imágenes 
1) Dar click en Renombrar 
2) Seleccionar la imágenes que deseamos renombrar 
3) Dar click en Renombrar Ficheros Seleccionados    
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ENVIAR 

 
Para Finalizar nuestra Campaña enviaremos nuestra campaña a la lista deseada y el 
Newsletter deseado. 
  
 Enviar una prueba 

 
1) Dar click en la Pestaña Enviar 
2) La Pestaña de Pre visualizar es para ver como se vera nuestra Newsletter ya 

enviado. 
3) Antes de que enviamos nuestro Newsletter es Recomendable Realizar una Prueba a 

su propio Correo. 
 

a. Correo donde llegara la prueba 
b. Nombre de la Empresa 
c. Mail al cual los destinatarios Responderán. 
d. Asunto del Email 
e. Newsletter que se va a enviar 
f. Verificar riesgo de Spam del Newsletter 
g. Enviar Prueba 
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 Programar un envío. 
1) Dar click en la pestaña de Programar. 
2) Ajustar la lista de envío a la cual se va a enviar la Campaña. 
3) Ajustar nombre de Empresa. 
4) Ajustar Mail al cual los destinatarios responderán. 
5) Ajustar Asunto del Newsletter 
6) Ajustar el Newsletter que deseamos Enviar. 
7) Ajustar Fecha y Hora de Envío. 
8) Click en Programar. 
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Enviar a una Lista 

 
 
Ya que se realizo la prueba a nuestro correo. El siguiente paso es Enviarlo a 
una Lista de Envío. 

 
 

1) Dar click en la pestaña Enviar a 1 Lista 
2) Ajustar la lista de envío a la cual se va a enviar la Campaña. 
3) Ajustar nombre de Empresa. 
4) Ajustar Mail al cual los destinatarios responderán. 
5) Ajustar Asunto del Newsletter. 
6) Ajustar el Newsletter que deseamos Enviar. 
7) Verificar Riesgo de Spam. 
8) Click en Enviar. 
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REPORTE Y ESTADISTICAS 
Para tener un completo rastreo de nuestra campaña podemos observar estadísticas y 
reporte de cada uno de los Envíos mediante Gráficas. 
 
Ver estadísticas por Envío 
 Se entregaran diferentes tipos de Estadísticas 

 
Entregados 

Abiertos  
No abiertos 

  Del total abierto 
   Bajas  

Clics 
Re envíos 
Quejas 

  Del total enviado 
   Entregado 
   No entregado 
  Del Total no Entregado 
   Usuario Desconocido     

Dominio Desconocido 
   Buzón Lleno 
   Filtro Spam 
 

 

 
   

 

 
 


