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ALTA DE USUARIO.

Merkamail proporcionara un Usuario y contrasefia para poder crear sus campafas de
email marketing, segin el plan de créditos que usted requiera para su campafa
publicitaria.

Como acceder a la herramienta de Merkamail

Cuando usted obtenga un Usuario y Contrasefia departe del personal de Merkamail
usted ya podra acceder a la herramienta para empezar su Campaia Publicitaria.

En la pagina www.merkamail.com se encuentra un Cuadro de Acceso ala herramienta.
Donde debera de proporcionar:

1. Usuario

2. Contraseha.

AcCCes0 a Usuarios

ntroduce para Accesar a tu Cuenta tu
\

Nombre de Usuar y Contrassfia

MO LCTA sdrectaments 3 Uaves Oe
!

i NeQOC1o



http://www.merkamail.com/

Pagina principal de la herramienta
1) Newsletter.
2) Crear Listas de Envios.
3) Crear un Set de Datos de Sus Suscriptores.
4) Subir Imagenes.
5) Enviar su Campana.
6) Seguir su Campafa.
7) Créditos disponibles

merkamail.com yono sAsico | MOBO AVANZADO
» .

e MODO AVANZADO rodrigo_05@hotmail.com | Cliente
P = Newsletters — -
(s ] ({5} LISTAS DE ENVIO ANTIGUAS AMPLIAR
| | EI1 Listas de envio —~
(a ‘@ RESUMEN DE ESTADISTICAS e
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N = HERRAMIENTAS
4 [#]] Imagenes @
p < . Créditos email restantes O
( 5 ;/g Enviar Agregue esta ventana a sus favoritos.
\ J
(/ 6 \ m Reporte - Estadisticas|
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NEWSLETTER

Un Newsletter es el contenido que usted mandara en su Campafa Publicitaria.
Puede contener diferentes elementos Videos, Imagenes, Flash, Texto. Hipervinculos,
Tablas de Texto, que mas adelante aprenderemos a Editar.

Como crear un Newsletter.
Paso 1: Dar click en la Seccion 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

merkamail.com w00 sisco | Moo avanzaoo |

GESTIONAR NEWSLETTERS

rodrigo_05@hotmail.com | Client | |

m EDITAR PREVISUALIZAR COPIAR RENOMERAR BORRAR IMPORTAR HTHML |

| Z10 Listas de envio signe a su newsletter un nombre
- [ crear versidn texto
m Datos suscriptori

Presiona el botdn 'Seleccionar una plantilla’ para agregar la plantilla que desee al sisterna. Una vez seleccione la plantilla, presiona
Imagenes

SIGUIENTE para editarla.

SELECCIONAR (I

954 Enviar UNA PLANTILLA (
m Reporte - Estadisticas Mewsletter en blanco B3N s1cuienTE

Mewsletters con el signo * tienen adicionalmente una versidn texto

PREVISUALIZACION

u Soporte técnico T CREDITGS. a i

CREDITOS . ¢ A .
DISFONIBLES -




Al dar click en siguiente se desplegara esta pantalla de Edicion 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 Hipervinculos a Imagenes o Texto
8) Insertar Tablas
9) Cambiar Color a Nuestro Texto
10)Insertar Imagenes
11)Insertar Flash
12)Insertar Video
13)Herramienta Basica de Texto Fuente, Tamafio Negritas Subrayado, Alineacion
14)Insertar Linea

15)Borrar Todo
B O0QRS@EG@d v @%':@.-:JQLLJF'D o)A L J@O
% A | Fuente >~ Tamaio ~ | B 7 U a2 a, | E‘ EL T B o o el & —

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

Insertar un Hipervinculo

1) Seleccionar Imagen o Texto

2) Dar Click en @
3) Seleccionar http://
4) Colocar la URL a donde ira el Hipervinculo.

5) Blank
6) Insertar@ @
© Herpyicuio ] s Add Data

O virculo intwena;
Destro d

Thulo:




Edicion de Texto

La edicion de Texto es igual a la de cualquier procesador de Textos como Word por dar un
ejemplo.
Como lo muestra el Ovalo azul aqui podra insertar el texto que desee.

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

2) Dar click en |;| dentro del editor de Newsletter

Aparecera 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 automaticamente

Imagen: o @
Texto: Espacio:

Alinear: V arriba i
Borde imagen: [ Estila Borde ] Abajo: pi
Ancho: P 1 Izquierda: P
Alto: px J- Derecha: P

Lorerm ipsurm dolor sit amet, consekebur sadipscing elitr, sed diam nonurmy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam

wolupbua, Ak vero 05 ek accusan ef justo duo dolores et ea rebum, Stet

clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet,

Cancelar Insertar @

Insertar Animacion Flash

p
1) Dar Click en @ dentro del editor del Newsletter

2) Buscar el archivo en su ordenador al igual que en las imagenes
3) Damos Click en Aplicar

Insertar Video

3

1) Dar Click en C dentro del editor del Newsletter

2) Buscar el archivo en su ordenador al igual que en la animacion flash.
3) Damos Click en Insertar



Pre visualizar el Newsletter

1) Damos click en dentro del editor del Newsletter.
2) Seleccionar la resolucidon que deseemos y automaticamente aparecera.

Copiar un Newsletter
Para copiar un Newsletter tiene que existir uno anteriormente, esta herramienta es utilizada
para noticias, boletines, que contienen mucha informacion 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

>R .
</ (Jn/ merka (jom

CREAR EDITAR PREVISUALIZAR QRIS REMOMERAR BORRAR IMPORTAR HTML |

Sele ne el Newsletter que desea caopiar eligiéndolo en la lista desplegable v luega introduzca el nuevo nombre.
Copiar esta -Mewsletter | PRUEBA [v]

@Nombre de la nueva -Mewsletter
COPIAR

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

. N
- o °
Q 1/ merkamail.co e
CREAR EDITAR PREVISUALIZAR COPIAR RENOMEBRAR BORRAR IMPORTAR HTML
Seleccione el Mewsletter a renombrar en la lista, luego entre el nuevo nombre.
Renombrar este Newsletter; PRUEBA iv]
A este nuevo nombre PRUEBA
O crear version texto RENOMBRAR @




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

<: @ merkamail.com °

CREAR EDITAR PREYISUALIZAR COPIAR RENOMERAR QHILULVES IMPORTAR HTHML

Para borrar un Mewsletter, seleccidénelo en el mend desplegable abajo.

BORRA Re

My Mewsletter

LISTAS DE ENVIO
Las listas envio sirven para seccionar sus correos electronicos en 10 listas diferentes.

Nueva lista de envio
1) Damos click en la pestana de Listas de envio
2) Click en Nuevo
3) Asignamos nombre a nuestra lista de Envio..
4) Click en Crear.

. Newsletters \E)

1 ); Listas de envio COPIAR RENOMBRAR BORRAR
m Datos suscriptores . . . 4
ara crear una lista de envio nueva, asignele un Mombre:
Imagenes 3 EREA
Mostrar esta lista nueva en su formulario de suscripcian

;,g, Enviar

m Reporte - Estadisticas




Copiar lista de envio.
1) Dar click en copiar en la pestana de Listas de envio.
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 unicamente que la herramienta unird /as
listas que le asigne para crear una sola.

NUE¥D RENOMBRAR EBORRAR GESTIOMNAR

2 )
g oanIAR LISTAS

Copiar esta lista | Prueba v

Muewva Lista

-

3 ’ Copiar direcciones con al =
el sig. estado =

[Jmastrar esta lista nueva en su formulario de

suscripcidn
COPIAR LIST: 4
5 }USIDNJ\R LISTAS

Lista origen | Prueba v
& esta lista | Prueba v

Estado | &l v
FUSIDOMAR LISTAS

Renombrar y Borrar listas de envio.
1) Aligual que en los Newsletter renombramos y borramos listas de envio.



Agregar E-mails

Para agregar poder crear una lista de envio debemos agregar correos a las diferentes listas
que tengamos, para hacer esto hay 3 maneras.
1) Seleccionamos la lista de envia a la cual se le va a agregar los emails

Agregar hasta 10 emails

1)
2)
3)

Tecleamos mail por mail.

Al terminar los diez correos Damos click en Agregar a la Lista

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.

CREAR COPIAR REMOMERAR BEORRAR | GESTIOMAR BUSCAR EXPORTAR |
Seleccione la Lista de envio a la que desea importar direcciones
Prueba [»]
Agregue hasta Copiar-pegar Importar
10 entre ‘ O direccior, ‘ O Iargi'zi?:r::es JRos
amails 1w 1000 ermails dezd- fichera
Escriba o pegue direcciones en los Pre \

campos siguientes, luego haga clic en

ivas (0 unsubscribed, 0 invalid)

t/
wom oo koW

[
o

AGREGAR & LA LISTA,

Previsualizar
Previzualizacion desactivada

\)GREGAR A LA L |ISTA

EDITAR DIRECCION BORRAR DIRECCION

ESTADO DEL EMAIL
My - -

(=14
HE - Rebote Alto

- Muevo suscriptor

- Walidada exitazarnents

- Suscripcidn cancelada

- Rebote bajo (Reintenta)
- Suscriptor Doble opt-in (sin confirmar)
52 F\Suscriptor Doble opt-in (confirmadao)




Copiar y Pegar entre 1 y 1000 mails
1) Seleccione Copiar y Pegar entre 1 y 1000 mails
2) En esta seccion 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.

CREAR COPIAR REMOMBRAR BORRAR | GESTIOMAR BUSCAR EXPORTAR |

Seleccione la Lista de envio a la nue desea importar direcciones

Prueba [v]
1
Agrague haszta Copiar-pegar Irpotkar
(10 entre direcciones | Dlm_p_ﬂr‘tar camposz
adicionales

emails 1w 1000 ermails desde un fich-~

Copie vy pegue direcciones en este blogque,
luego haga click en AGREGAR A LA LISTA,

2

s

3

AGREGAR A LA LISTAl

EDITAR DIRECCION BORRAR DIRECCIF

STADD DEL EMAIL
N - -
Sk - Validado exitazamente
HE -\Rebote Alta

s - Muguo suscriptor

U - Suscripeisn cancelads
SB¥ - Rebote bajo

SP - Suscriptor Doble opt-in (zin confirmnar)

eintenta)

S2 - Suscriptor Doble apt-in (confirmrmada)




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.

CREAR COPIAR REMOMBRAR BORRAR | GESTIOMAR  BUSCAR EXPORTAR

Seleccione la Lista de envio a la que desea importar direcciones

Prueba
1
Agregue hazta Copiar-pegar Irportar
(10 ‘ entre | direcciones | {:}Iar;isi‘:;r:ztl’ec:mpns

ernails 1 v 1000 emails desde un fichero

Seleccione el ficherao, el delimitadar, rarque la

casilla 'Certifico...' v presione el botdn : : ; 1y
IMPORTAR FICHERO : 0 |.|.nsul:uscrll:u3|:IJ 0 inwvali ‘ 6

NOMBRE DEL FICHERD
Examinar. | 2 )

oja de Microsoft Excel
3 Excel * hoj!
Escriba el nombre de la hoja a
importar

Delimitador (Separador en el fichero)
O corma O Tabulacidn

O‘ punto ¥
coma

4 " : .
[ | certifico que la lista a subir es

opt-in ¥ cumple con las
politicas Anti-Spam Policy.

5 MPORTAR FICHERD

~7

Céarmo importo una direccién email desde
Microsoft Cutlook o Microsoft Express?

BORRAR DIRECCIO

EDITAR DIRECCION

ESTADO DEL EMAIL

My - -

Ok - Walidado exitosamente
Febote Alta

Muevo suscriptor

|_ HELP ME exportar desde Outlc\c\k_]

[ [

=
1

Suscripcidn cancelada
SB* - Tebote bajo (Reintento)
intor Doble opt-:

zin confirmar)

52 - Suscriptor pt-in {canfirmadaol



Importar campos adlicionales
Importamos campos Adicionales para personalizar nuestra Campafia 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 seccion como parte de Listas de Envio 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 caracteristicas.
4) Click en Crear
5) Dar Click en Importar
6) Al igual como importamos una lista de Envio importamos nuestra lista de
envio, buscandola 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

MODIFICAR SET COPIAR SET BORRAR SET COMSULTAR EM UN SET

EDITAR IMPORTAR EXPORTAR AGREGAR SUSCRIPTOR DISEFAR FORMULARIO SUSCRIPCION

Asigne un nor@uevo set de datos v especifigue la columna de nombres pag datos, o cree un set de datos por defecto agui.
om [crenr Q

Proveer nombres de hasta 25 columnas de datos &), nombre, apellido =08

Columna Nombre Tipo de datos Opcidnes de datos  ¥Yalor por defecto

Ernail GESTIONAR OPCIOMES

1 |MOMBRE Text (250 characters) | 40 charactes wide | v |
2 |APELLIDOD Text (250 characters] |
3 EMPRESA Tenst (250 characters) |

4 Test (280 characters) |

40 charactes wide | v |

40 charactesr wide | |

5 Test (250 characters) |
[ Text (250 characters) |
7 Text (250 characters] |

40 charactesr wide | v |

40 charactes wide | v |

ElZ]I2]€]X]%]|%

W
w
40 charactesr wids | v |
bl
w
W

40 charactes wide | v |

NUEYD SET ICARSET COPIARSET BORRARSET CONSULTAREN UM SET

EXPORTAR AGREGAR SUSCRIPTOR DISEF AR FORMULARIO SUSCRIPCION

Importante: El fichero que va a importar debe contener un email por celda. Los tipos de fichero permitidos son: cualquier fichero
solo-texta {.txt, .csv) o Microsoft Excel {.xls).
Si importa Microsoft Excel para MAC, la primera fila no se importara.

PASO UND - SELECCIONE EL FICHERD A IMPORTAR

A: Busque el fichero en su discg duro presionando EXAMINAR.
Nombre del fichero

B: Seleccione el tipo de fichero.

S Excel
Excel |sheet] Mombre de la hoja a importar.
Ficheros solo texto con separador (Separadar en el ficherao)
OComa OPunto W O a

O certifico que la lista es opt-in {con permiso) ¥ curnple con la Anti-Spam Policy.

Mota importante: El fichero a importar debe contener la direccidn email, seguido de campos como Nomhbre, apellidos,

etc.



Borrar Un Set de Datos
Al igual que en las imagenes y las listas de envio solo seleccionamos el set de datos a
eliminar y presionar borrar.

IMAGENES
Las imagenes en un Newsletter son muy importantes ya que tienen un gran impacto a la vista
del cliente con diferentes colores y tamafos.

Subir Imagenes.

1) Dar Click en la Pestafia de Imagenes.

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 Imagenes deseadas estén los diferentes renglones que tenemos para
Subir Imagenes, Dar click en Subir Imagenes.

g LELITONAR Bl vireheAn

nNewslmers
tVlve Ciararar pore tole o Yarte LU magerms » tubaies 8 e cerpeta
Listas de envio ALem 10 | Cusiser srpetn on ol hurdes #o] hiers surd resrmgies od ba 00td AR ande humbre
areeranons veraue si HTN 3
m Datos suscriptores #lO00UMe YRS COTPEIE S Srstine Dars sube fas mdgenes. Motes v

: _hrmme
1 ‘ Imamnes | s
;,g, Enviar SAmPe 4
“ Lasiwre
n Reporte - Estadisticas ' po—

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

Atrncion isiguer wIpaco »y Qorritre del Hotee sert reempliazedu por un guaon bay
SrACETIENEN ve 1

)
3)




ENVIAR

Para Finalizar nuestra Campana enviaremos nuestra campaia a la lista deseada y el
Newsletter deseado.

Enviar una prueba

1) Dar click en la Pestafia Enviar
2) La Pestafa 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.

n Newsletters

Listas de envio

;,8, Enviar
Reporte - Estadisticas

@mPp a0 Do

Correo donde llegara la prueba

Nombre de la Empresa

Mail al cual los destinatarios Responderan.
Asunto del Email

Newsletter que se va a enviar

Verificar riesgo de Spam del Newsletter
Enviar Prueba

A WARIAS LISTAS

Desde: {nombre) |Su #8Mo

Responder a: {email} |
Asunto:

Mewsletter: : PRUEBA i

VERIFICAR RIESGO DE SPAM ENVIAR PRUEBA g

‘

YISUALIZACION




Programar un envio.
1) Dar click en la pestana de Programar.
2) Ajustar la lista de envio a la cual se va a enviar la Campaiia.
3) Ajustar nombre de Empresa.
4) Ajustar Mail al cual los destinatarios responderan.
5) Ajustar Asunto del Newsletter
6) Ajustar el Newsletter que deseamos Enviar.
7) Ajustar Fecha y Hora de Envio.
8) Click en Programar.

PRE¥ISUALIZAR EMYIAR PRUEEBA PROGRAMAR  ENVIARA 1LISTA EMWIAR A VARIAS LISTAS |

VER PROGRAMACIONES | AGREGAR PROGRAMACION UNICA J AGREGAR PROGRAMACION © .o

Agregue un envio programado - UNICO e Previsualizar lista de envio

Detalles del email Mo hay direcciones en este

M) grupo
A (lista de envia) Frueba i

Responder a: (email) |ru:udrigu:u_05@hotmail.com

Desde: {nombre) | Su nombre o nombre de empreza e

fsunto: |ElAsunto de su newsleter %
Que desea enviar?
(#) Un newsletter existents

Mewsletter: | My Mewsletter v
[ Enviar versién séla texta
() Esta URL
LRL

Mota: Uze |a URL completa con el nombre de la pagina. Se debe uszar la ruta
cornpleta para las imdgenes v no la ruta relativa,

Fecha v hora del envin

Atencion: Antes de programar la hora verifique en
Ajustes v opociones = Ajustes > la configuracidn de su zona horaria
v el horario de verana.

Enviar el | 2008 [+] | 11 [+] | 20[s| a [ 17 [+]: | 00 [+] GMT -6

YISUALIZACION

{Si utiliza Personalizacion, presione agui para verificar los datos.)




Enviar a una Lista

Ya que se realizo la prueba a nuestro correo. El siguiente paso es Enviarlo a

una Lista de Envio.

1) Dar click en la pestana Enviar a 1 Lista

2) Ajustar la lista de envio a la cual se va a enviar la Campafia.

3) Ajustar nombre de Empresa.

4) Ajustar Mail al cual los destinatarios responderan.

5) Ajustar Asunto del Newsletter.

6) Ajustar el Newsletter que deseamos Enviar.
7) Verificar Riesgo de Spam.

8) Click en Enviar.

PREV¥ISUALIZAR ENVIAR PRUEEA PROGRAMAR EMVIAR A 1 LISTA EMVIAR A VARIAS LISTAS

'w| Previsualizar lista de envio
A (lista de envia) Prueba
Mo hay direcciones en este grupo
Desde: {nombre) |Su nombre o nombre de empresa

Responder a: (email) |
Asunto: |ElAsunta de su newsletier
Mewsletter: | PRUEBA

Sélo texto [ Enviar versisn séla texto
YISUALIZACION

{5i utiliza Personalizacion, presi@ine agui para verificar Idgs datos.})

E alcioNc e




REPORTE Y ESTADISTICAS

Para tener un completo rastreo de nuestra campafia podemos observar estadisticas y
reporte de cada uno de los Envios mediante Graficas.

Ver estadisticas por Envio
Se entregaran diferentes tipos de Estadisticas

Entregados
Abiertos
No abiertos

Del total abierto
Bajas
Clics
Re envios
Quejas

Del total enviado
Entregado

4l Enviar

@ Reporte - Estadisticas
No entregado

Del Total no Entregado
Usuario Desconocido
Dominio Desconocido

Buzon Lleno

Filtro Spam

Dol totd entregado

{




