Manual introductivo Sistema
de Newsletters

El presente manual es una introducciéon al uso del
sistema de newsletter de LocalHost Soluciones
Innovadoras. Siguiendo este detalle podrd comprender
las opciones basicas del sistema para llegar a realizar un
envio con éxito.
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Paraingresar al sistema debe ir a la siguiente direccién: http://mailnews.localhost.net.ar
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E Lista E Lis

[ ceneots |

EleCaonar Ista

I |=| Combinar listas
| |

| @ Buscar en listas |

Herramientas

antidad de lecturas, aseaglrese de gue |a linea de asunto v la direccidn del rer

A continuacion debera ingresar los datos de la nueva lista de suscriptores:

LoCcCalHosT

Soluciones innovadoras

@ Crear nueva lista

Propiedades de la lista

Nombre:

Mombre del remitente:

Email del remitente:

Cantidad Maxima de Miembros:
Requiere Optin/OptOut:

Metificar de nuevo suscriptor

Descripcon:

s Crear lista

Lista temparal

Juan Perez

usuario @dominio.com.ar
1000 =
H

Pasando el mouse por encima de los signos de pregunta obtendra mayor informacion acerca de la

opcion en cuestion.

Sielenvio serarealizado solo a una lista determinada, recomendamos destildar la opcion “Require

OptIn/OptOut”.

Unavezingresados los datos deberé hacer click en “Crear lista”
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Luego vera la pantalla de configuraciones varias de la lista de suscriptores, donde podra realizar
retogues a configuraciones varias:

Opcones

Eliminar fallidos:
Eliminar aguellos suscriptores que haya fallkdo en su envio.

Con 1 o mas falles =] -J’ Aceptar

Eliminar no confirmados:
Elimina de B ista aguelos suscriptores que no haya confimado su
susCripcion pasados varios dias de su registro.

Pasados: | 10 dias [=] o Aceptar

Resetear lista:
Vuehe a cero el contador de falas vy cantidad de veces que fue recharado
un amail enviado a cada suscriptor. J Aceptar

Eliminar lista:

Eliminacidn completa de b Ista y sus suscriptores. Esta aciodn no tiene
retomao. & Aceptar

Invitacion a referidos

Este mensaje de invitacion serd agregado a los emails gue envien sus susoiptores a un amigo freferido para
invitarlos a susoribirse a esta lista.

Cuando cres un nuevo mensaje e induya el ink de marketing viral (enviar a un amigo), el sistema le preguntara si
desea agregar este mensaje,

L 2 Fuente » Tamafo vé'E'B I O EE=E

Tu amigo %sus_namet te reenvia este email. Para suscribiste a esta lista hace click agui

Ruta: -

Cada opcion posee una breve descripcion de si misma que lo ayudara al momento de agregar
funcionalidades.

De todos modos, en su primer uso recomendamos no realizar cambios en esta seccion.
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Desde el menu “Lista actual” podra realizar acciones sobre la lista recién creada, una de las
acciones mas importantes es: afiadir suscriptores a lalista de envios.
Podrarealizarlo de dos formas:

Agregar suscriptor: agrega direcciones de mail de suscriptores de forma manual e individual.

LoCcCalHost

Soluciones inmovoadoras

E Lista actual B Hensajes s Reportes . Herramientas

Ver suscriptores |

| [—
=2 Oplog Agregar suscriptor ista: Lista temporal

Configuraci; 3 Exportar suscriptores |

| % Remodones/Desuscripdones masivas |

Debera ingresar manualmente contacto por contacto, indicando para cada uno los datos
requeridos.

LocalHost

SOUCIONES INMOASICON S5

. Agregar nuevo suscriptor
Detalles

Liskac: Lista temgaral
Em.ail:
Nomibre:

Término suseripeicn: =~ TR —
&k Agregar

El campo “Término de suscripcion” sera utilizado en caso de desear que la direccion destino reciba
mails solo hasta cierta fecha limite.
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Importar suscriptores: Agrega direcciones de mail de suscriptores por medio de un asistente de
importacion, en base a un listado o archivo existente.

LocalHost

SoCionmes NN SO

Configurac{ * Exportar susriptores

& RemooonesDes goripoonss Masvas |

Tendra la posibilidad de agregar destinatarios de forma masiva, si es que usted ya posee un listado
de suscriptores previamente armado en un archivo de texto.

» Importar suscriptores

SarkOrplonss a snportar
R SR O D
i i = Copie agul b lsta de dreccones gue desea Importar.
et asde and
Frportar desde un base de datos
4 Importar

J¢ Puste canger dnecriones, una por ines, cofumnas separsdas por punto y coma o come smpée, B ssheans
recornoed aslomibcaments o formato,

Podra también importar desde un archivo que contenga los contactos separados por renglon,
puntoycoma, o comasimple.

w Importar suscriptores

fancriplores a mpartar

Importar utizando copar/pegar & Sakeriane archivo
a Importar desde un archavo —_—
Chooss Fe | Mo fie chasen

Importar desde un base de datos

¢ Pubds cargad degitioned, una por inda, colrens Separ el poF PUITID 7 S5 O o2 s, B
SEREMA recOnOCeTd ulomdbicanente & fommatn.
* Inyportar

Otra posibilidad es realizar la importacion a partir de una base de datos de tipo MySQL existente en
un servidor o sitio web que permita acceso a la misma.

s» Importar suscriptores

Suscriplores a Emportar

moortar pthzando copannepsr } i
AT I 0 e % Importar dasde una base da datos MySOL extemna

Impartar dasde un archig
My 5L Hostname o IP

@ Importar desde un base de datos Usmiairio MySL
Comtraseiia MyS0L
s Importar

HNombre de la base MySOL

Roabie i la tadtia

¢ Asegurese de gue & usuario de la base de dalos enga pErmisas para adeplar Conedones remalad,



& b
Manual introductivo Sistema de Newsletters LOC AL HOST ‘\w -
et

= solucionesinnovadoras

s L

Creada la lista e ingresados los suscriptores de la misma, debera seguir con la creacion del
mensaje a enviar:

Mensajes Iy Repor

T T tarde. Asegurece de que sus links est

"\ Puede que slgunos receptore

% Archivo de mensajes

Por medio de un editor podra crear y editar el mensaje a enviar, dandole formato al texto e
insertando imagenes por medio del asistente. También podra afiadir links para compartir en redes
socialesy emoticones.

%1 Crear nuevo mensaje

'ﬂltnmri Taguiente 3

% Do (Nombrel: Juan Perez ¥ Do (Email): jusrpererfdomno.com
¥ Asunto: Hersije de prusba <~ Jnserar iEI

HTML Texto plano Avanzado
A Personalrar g Agregar encuests [ Phntkas 3 Rodes sommles: [ o® BE8EEkE
em G0 0) | X G2 0L GR 2| il sl 05| TS| d
M P sTomsle < A-We-B 5 U & | EFREFEE|(x S-S FEE

Anistente de insercion oe MageEnes

Tildar estas opciones e ayuoara a realizar un correcto '.ugur:'m:-l':'.' de sus envics

& incremarnitar la calidad de los mismas, gracias al sisterma de estadisticas

Autac ]
[ I
¥ Segumiento deinks ¥ Inchr desuscpeidn (][] Seguimento de ermaks leidos [ Imsigenes embebadas

& Inportar HTHL desde una URL: Rttps/ [ ot | (7] EsUTF-B

Vinka previs T Suguiente 3
Lasimagenes quedaran almacenadas en su perfil para su posterior reutilizacion.

Es recomendable tildar las opciones al pie del editor, para incrementar la calidad de sus envios y de
las estadisticas; las que luego podra ver en los detalles de su cuenta. Ademas le estara brindando a
su suscriptor la opcidn de desuscribirse automéaticamente, en caso de no estar interesado en seguir
recibiendo sus mensajes.

La opcidn “Imagenes embebidas” lo ayudara a que las imagenes contenidas en su envio sean
correctamente visualizadas. De otro modo, es posible que en lugar de ella se vea solo un recuadro
blanco, sies que dichaimagen no se encuentra alojada en un servidor online.
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Seguido a esto podra seleccionar la lista de suscriptores a la cual desea enviar el mensaje creado
haciendo un click sobre la misma; y ademas, realizar un envio de prueba, para verificar el correcto
funcionamiento del sistemay la correcta edicion del mensaje.

Finalizado la seleccion de la lista y realizado el envio de prueba (opcional), debera proceder a
realizar el envio final haciendo click en el botén “Enviar mensaje >>".

= Listas de destro d Archivos adiuntos | | % Cldfeply I Programaremin  [S] Filtros de envio
=| Selecoona una o mas stas de destinztanos

f‘-' Lista temporal

Enviar prucha 2= usuano@domnio.com.ar | Ernviar

hasta este punto, la redaccion del mensaje se ha realizado de forma temporal, y de seleccionar otra
opcion en el mend principal podra ocasionar la pérdida de los cambios realizados hasta el
momento.

El envio también podra ser programado para que se realice automaticamente en ciertafechay hora
por medio del boton “Programar envio”

ULTIMOS DETALLES:

Vera a continuacion el progreso del envio:

Hensaje Iniciada Enviados The mup Estado Prosgresa Detener

Procesados Restantes Transowrrido

Asunto del Mensaje ":.': Frins o oh O Ireiciamalo il i sl Qs ﬁ

Cuando elindicador haya llegado al 100% el envio se habra completado.

Usted podra cerrar la ventana de su explorador en medio de un envio y el sistema seguira
trabajando de igual forma.

Mas tarde podra volver aingresary comprobar el estado.
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Elmend “Reportes” le permitird ver los reportes de los mensajes enviados:

LocCalHosT

SolucCiones innovoadoras

i E:E Reporte de mensajes

Aqui podra ver toda la informacion estadistica del envio, ademas de graficos que muestran el éxito
del envio.

Elmend “Herramientas” le permitird ver la informacién de su cuenta:

LoCcCalHosT

SolucCiones nnovodornas

%, Herramientas

”~ .o
I s Informadcn de cuenta
|

‘4 Personalizar el mensaje con 2 o mas campos tiene un rendimiento bas | & M archivos

En esta seccidon podra cambiar la contrasefia de ingreso a su cuenta, y visualizar el estado de la
misma;ademas de una completa estadistica de uso.

(»—-\\'\' _ Para realizar consultas por nuestro sistema de newsletters debera contactarse
r ¢ pormailaladireccion:soporte@Ilocalhost.net.ar



