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Tu boletin es una de las formas de comunicacion mas eficaces por su bajo coste y alto impacto en los

clientes, por ello acens te ofrece una herramienta que simplifica el envio de tus boletines, comunicados y
ofertas.

Con Tu boletin podras personalizar tus campafias de e-mail sin tener conocimientos técnicos, gracias al

asistente que te ayuda a crear disefios a partir de nuestras plantillas. Ademas, conocerds en todo momento
las estadisticas de tus envios.

Mas informacidn y tarifas en https://www.acens.com/aplicaciones/tu-boletin/
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2. Accede al panel de gestion de Tu boletin

A través del acceso del panel de cliente en https://panel.acens.net/ y alli seleccionamos el producto de mail
marketing y accedemos a la aplicacion de Tu boletin.

Una vez accedemos al panel de Tu boletin tendremos una pantalla como la que os presentamos aqui:

Inicio boletines

Realiza un envio rapidamente

L))
Accesos directos Mi tarifa

Estadisticas | Créditos prepago |
.h CONSUNS L3 CRACIUCIS OF WS ONVIos

Mis créditos restantes 22.564
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3. Opciones disponibles en Tu boletin

Estas son las opciones disponibles en el panel de gestidn de la aplicacién de Tu boletin.

Menu superior

Campaias

Donde podemos crear los envios de boletines o e-mails comerciales a nuestras listas. Aqui se puede elegir
una plantilla o insertar una propia. Asi como realizar envios de prueba y programar el envio o enviar
inmediatamente.

Listas

Donde podemos crear las listas de clientes a los que vamos a enviar nuestras comunicaciones o boletines.

Informes

Donde podemos consultar la evolucion de nuestros envios, estadisticas de apertura, clics, errores, etc.

Cuenta

Donde podemos validar nuestros dominios antes de poder enviar email y cambiar el idioma entre inglés y
castellano.

Pagina de Inicio

En esta pagina tenemos dos accesos directos a Listas y Campafias.

Realiza un envio rapidamente

) q » 2)

Crear lista de suscriptores Crear y mandar campaiia
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4. Primeros pasos: Configurar el dominio

Lo primero de todo para poder realizar envio de mails es configurar un dominio, para lo que tenemos que
validar que somos el propietario del dominio con el que vamos a enviar nuestros boletines. Es necesario
tener un dominio propio para realizar envios, por temas de seguridad y politicas antispam.

ACCEDEMOS AL MENU CUENTA > CONFIGURAR DOMINIO
A continuacidn se muestra una captura con un dominio validado y otro pendiente de validar.

Dominios de envio

tudominio.com + Anadir

Dominio Estado Acclones
acens.com Verificado: verificado Configurar DNS Eliminar

DKIM: configurado
SPF: correcto

hostalia.com Verificado: no verficado Verificar dominio
Este dominio necesita ser autenticado

Una vez tengamos el dominio correctamente validado podemos realizar envio. El proceso de validacién
consta de varios pasos muy importantes:

VERIFICAR LA PROPIEDAD DEL DOMINIO

Tenemos 4 formas de realizar esta verificacion:

i0c « Elige un método para autenticar tu dominio
Haciendo clic en un enlace que enviaremos a tu email
Subir un archivo a tu servidor
Editar una etiqueta en tu pigina principal

= Anadir un registro DNS a tu dominio
"—j— Hacer clic

en un enlace que recibiremos en alguna de las cuentas que se permiten para enviar este tipo de
notificaciones, algunas como info@, soporte@, ...

- Subir un fichero que se indica al raiz del FTP para validar.

- Aiadir una etiqueta en el index.html o php de nuestro sitio.

- Aiadir un registro DNS especial en tu dominio.

CONFIGURAR DNS PARA SPF Y DKIM (PARA EVITAR EL SPAM)
El sistema DKIM permite que los emails sean firmados por nuestros servidores.

El sistema SPF permite que las ips de nuestro servidores obtengan permisos para enviar correos en nombre
de tu dominio. Es el sistema que utilizan los grandes ISPs para la autenticacion.

aCens
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Es muy importante configurar ambos para mejorar las tasas de entrega de los correos, ya
/3 que algunos proveedores, como hotmail, identifican como sospechosos la mayoria de los
Fr .Y . . .
" emails no firmados por estos sistemas.

DKIM

El sistema DKIM permite que los emails sean firmados por nuestros servidores. Es muy importante configurarlo para mejorar |as tasas de entrega de los correos. Para configurarlo debes afiadir un registro TXT a tu
configuracion DNS con los siguientes datos:

mailservicios._domainkey.hostalia.com TXT v=DKIM1; g="; k=rsa;
p=MIGFMAOGCSqGSIb3DQEBAQUAA4CNADCRIQKBGQCSFCsIu2QpgHICpuEzGuZ)SkffvSaZOkKIWKXZFwEOWyK4OhsZhMrdUtfLaR)BgfkVkc9aWTaPvOD/8C/ BrLfONW/q2zkcidFSOtb3wldVIj2|
wGS5Y2EYCo9CKWRGrMOtFKnLTielymZ3uE2WXO0lleOhXDISWd8LsMS 8SypbBglQIDAQAB ”

SPF

{% trans "El sistema SPF permite que las ips de nuestro servidores obtengan permisos para enviar correos en nombre de tu dominio. Es el sistema que utilizan los grandes ISPs para la autenticacian. Para configurarlo
debes afiadir un registro SPF o TXT a tu configuracién DNS con los siguientes datos” %}:

hostalia.com TXT v=spfl a mx include:spf.mail-servicios.com ~all

Siya fienes un registro SPF lo Gnico que debes hacer es afiadir include:spf.acumbamail.com a tu registro actual

Una vez hecho esto estamos listos para configurar nuestras listas y después nuestras campafias.
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Accedemos al menu Listas donde podemos “Crear Lista” para la que tenemos que introducir una serie de
datos para identificar la lista y de contacto.

Listas

Una vez creada ya podemos realizar varias acciones entre las que estan:

lla Campanas Informes Cuenta

13.669 79 0 0 79

suscriptores suscriptores DAAS bounces quejas
totates inactivos
Namero mediodealtas  Niomero mediodebajas  Porcentaje de abiertos Porcentaje de clic Porcentaje de bounces
10 LLO n 1MNO/ 20/ 70/
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Consultar el estado general de la lista, nimero de altas, bajas, porcentaje de mensajes abiertos (cuando
enviemos campanas), porcentaje de clic, y porcentaje de bounces (devoluciones de correos).

La lista de suscriptores activos y su fecha de registro. Pulsando sobre el email podemos ver estadisticas del
usuario para cada campafia que ha recibido.

Desde aqui podemos afadir usaurios uno a uno o importar una lista en formato CSV.

Importante: Antes de importar suscriptores recuerda que han debido cederte sus datos voluntariamente.
Ya que en acens no permitimos el Spam y puede ser motivo de suspensién de tu cuenta.

Agqui podemos afiadir campos adicionales al email (que es necesario) para nuestra lista de correo. Por
ejemplo campos como “edad”,“sexo”, etc.

Desde aqui puedes crear tus propios formulario de altas con nuestro estilo, y después captura la url de alta
o el cédigo html para adaptarlo a tu disefio web e incrustarlo en tu pagina. De esta forma los visitantes de
tu web podran convertirse también en suscriptores de tu lista.

Cambiar la configuracién y datos de contacto de la lista.

Son las devoluciones de correo por errores en los envios, como que la cuenta no existe, son emails que no
se puede volver a intentar porque no es posible por el estado del correo devuelto. Los hard bounces se
eliminan de la lista.

Existe otro concepto, los Soft Bounces, errores debidos a problemas como que un correo de destino tiene
la bandeja de entrada llena. En este caso se volvera a reintentar el envio varias veces antes de desistir, pero
no se borrara de tu lista.

Aqui puedes personalizar tu mensaje de bienvenida cada vez que un suscriptor nuevo se afiade a tu lista. El
suscriptor recibird un email predisefiado que podrds personalizar también desde esta seccion.

Es una opcidn para integrar en tus desarrollo y afiadir usuarios

acens
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Accedemos aqui una vez que tenemos verificado el dominio y una lista de usuario definida. Pulsamos en
Crear Campafia y tenemos una serie de datos necesarios para identificarla. Hay datos importantes como el
email (usuario) y email (dominio) que no es otra cosa que el email separado en 2 partes, por un lado el

usuario, por ej. Marketing, y por otro el dominio verificado, por ej. acens.com, por lo que su mail seria
marketing@acens.com

Recuerda afadir también remitente y Asunto para el mail, y por supuesto si quieres control de aperturas,
clics y analytics (para que en tu analytics puedas ver en campanias los clics).

Listas Informes Cuenta

Creando campaiia

3 - Disafia tu campadia con nuestras plantillas o con w MTML

— e

| Disefa tu campania

23 una de nuestras plantitas o IMmporta

Plantillas de oclo

Desde URL
Pegar HTML

Subir HTML

Importar ZIP

En el siguiente paso elegimos a que lista o listas queremos enviar esta campafia. Seleccionamos una o
varias.

- (A qué lista o listas te gustaria enviar esta campafia?
Selecciona una o varias listas y/o segmentos. Silo deseas, puedes configurar tus listas

¥| prrueba (2 suscriptores) Seleccionar un segmento de esta lista
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Ahora puedes disefiar tu campafia. Sube tu propio disefio de boletin o utiliza alguno de los disefios
disponibles, y este caso utiliza nuestro editor especial de plantillas.

Listas Informes Cuenta

Crea n d 0 Ca m pa ﬁ a 3. U.».m:., ampadia con nuestras plantitias o con t HTML

[ ‘*l Disena tu campafna

Plantillas de oclo

Desde URL
Pegar HTML Arte” ™"

Subir HTML

Importar ZIP

Una vez subes tu plantilla o eliges una grabaremos una copia a la que tienes que darle nombre y podrds
editar tantas veces como quieras.

Si eliges una de nuestras plantillas entras en nuestro editor visual que te permite cambiar los colores de
forma rdpida y sencilla, y editar todos los contenidos de la misma.

acens
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7. Enviando la campanfa

El Gltimo paso es el envio de la campafia, donde podemos verificar toda la informacidn y realizar cambios.
Podemos previsualizar el envio, enviar pruebas (muy recomendable) y después programar el envio o
enviarlo inmediatamente.

Envia tu campania

Aqui estan los detalles que componen tu campana, si todo es correcto ya puedes enviarla :)

Detalles de la campania Guardar y salir  [EVICHET

Lista

l La campania se enviara a 2 suscriptores de las siguientes listas: prrueba Editar

AsSUNto

J Esto es un asunto de prueba Editar

Remitente

J Todas los emails se enviaran desde marketing@acens.com a nombre de Atencién al cliente Edita

Tracking abiertos

V Has elegido seguir los correos leidos. Editar

qracking urls

J Has elegido seguir los clicks en cada correo. Editar

Gontenido dellemail

J Ha anadido un html para enviar como contenido de esta campana. Editar

Q Previsualizacion

Enviar una prueba

aCens
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8. Informes de campanas

Una vez que ha realizado un envio puedes consultar sus estadisticas en “Informes” (en la barra superior del
menu) donde tenemos un reporte de informacion de aperturas, clics, errores (soft bounce y hard bounces),
estadisticas por paises y también URL con sus clics.

»| Resumen de la campana
= Vision general de la campana enviada

Informacién de envio

Datos de la campana

@j

‘Nombre del remitente Prueba

acens @hostalia.com

Asunto de prueba

{uﬁi;smswrjﬁ | prrueba

Gréficos de estado de los envios

Accion Cantidad
® Sin abrir 1
® 50.00% Sin abrir ® Abiertos
@ 50.00% Abiertos
@ Soft bounces 0
® Hard Bounces 0
Informacion general
Accidn Cantidad
Enviados 2
Errores al enviar 0
Veces totales abiertos 3
Ultima vez abierto 20 de diciembre de 2012 10:23:57
Clics nicos 1
Clic totales 1
Procedencia de las aperturas
Pais Cantidad
Spain 1

El informe también estd disponible en PDF.
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P: ¢Qué son los Hardbounces y los Softbouces?

R: Un Harbounce es un receptor de una lista, por ejemplo , que no existe. Al enviar un
email a esta persona se nos notificara de su inexistencia. Es comun que emails que antes se utilizaban ya no
existan porque su propietario haya cancelado o dejado de usar su cuenta de correo.

Un Sofbounce es un error temporal en un envio, por ejemplo que el destinatario tenga la bandeja de
entrada llena, que su servidor esté temporalmente ocupado, etc. En estos casos acens prueba a realizar
varios envios a distintas horas de forma automatica.

P: ¢Qué es una lista?

R: Es el conjunto de emails a los que se enviara una campaiia

P: ¢Qué es una campana?

R: Es el conjunto de datos (nombre del remitente, asunto, disefio de la campafia, contenido de la campania,
etc) que se enviara a una o varias listas.

P: ¢Qué es programar un envio?

R: Con nuestra herramienta puedes enviar una campana en el momento que desees, de forma inmediata o
elegir una fecha determinada para su envio.

P: ¢Qué son los “clics” que aparecen en los informes de los envios?

R: La cantidad de veces que alguien ha hecho clic a alguno de los enlaces de la campafa que has enviado (si
es que existian).

P: ¢Qué es autenticar un dominio y por qué tengo que hacerlo?

R: Es la forma de demostrar que eres propietario o tienes autorizacién para enviar emails como remitente
de un dominio determinado, por ejemplo carlos@miempresa.com.

P: éQue es DKIM y SPF y por qué es tan importante configurarlos?

R: Son sistemas de autenticacion de envio. Algunos ISP’s como Hotmail, Yahoo, etc. comprueban que el
lugar desde donde se envia un email y el remitente coincidan. Es decir, si utilizas Tu boletin para enviar un
correo cuyo remitente es algunos ISP’s comprobaran que el remitente y el lugar
desde donde procede el email, en este caso nuestros servidores, coincidan. Si no, es probable que
sospechen del email y lo marquen como spam. Para solucionarlo, configurar DKIM y SPF le indicara al
servidor que reciba el email de que existe autorizacidon para el envio.

P: He configurado todo correctamente y llego al SPAM de mis clientes

Una compania de 7e7eﬁmca
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R: Esto se puede deber a varios motivos:

Existen una serie de normas que un boletin debe cumplir para no ser considerado SPAM (correo no
deseado) por los diferentes proveedores de servicios de email (Gmail, Outlook, Yahoo, etc)

Etiquetas sin cerrar:

Las plantillas de email deben contruirse con tablas, aparcando etiquetas <div> o <span> para casos muy
determinados. Es importante que todos los elementos <table>, <div>, <span>. estén correctamente
cerrados con sus respectivos </table>, </div>, </span>.

Etiquetas "alt" en imagenes:

Todas las imagenes deben incluir su respectiva etiqueta alt="contenido_de_la_imagen". Ademas es muy
util en los gestores de email que no muestran las imagenes hasta que el receptor lo indica, ya que puedes
incluir un texto que se vera desde el principio y que posteriomente sera sustituido por la imagen. Pero
cuidado, ya que incluir un texto que incluya palabaras determinadas, y que mds adelante listamos, pueden
hacer que tu boletin vaya directamente a SPAM.

Imagenes demasiado grandes o pesadas:

Procura que las imagenes de tus boletines no sobrepasen los 100kb, para ello, es recomendable utilizar
formatos como .jpg o .png, estos Ultimos en el caso de imagenes que requieran transparencia.

Aunque tu imagen sea poco pesada, procura que no tenga una dimensiones muy grandes. Imagenes de
grandes proporciones hacen ganar puntos negativos en tus envios. Como referencia no sobrepases los
600px x 400px, siendo este ya un limite peligroso. En el caso de requerir que tu imagen cuente con estas
dimensiones, dividelas en varios "bloques", que compongan las distintas partes de un puzle formado por
tablas.

Relacién imagen / texto:

Incluir una proporcidn espacial de imagenes mayor que de texto también es un elemento negativo. Procura
que la cantidad espacial de texto siempre supere a la cantidad espacial de imagenes.

En este caso no se tiene en cuenta el color de fondo de una tabla o uno de sus componentes, por lo que
evita utilizar imagenes si son para rellenar de un color una parte de la tabla.

Palabras prohibidas:

Hay una serie de palabras que debes EVITAR en tus envios, ya que utilizarlas (tanto en el cuerpo del email,
como en el asunto, o dentro de los "alt" de las imagenes, son la principal causa de SPAM en mayor o menor
medida segun la palabra. Como nota, afiadir que muchos gestores de email pueden "leer" literalmente el
texto de una imagen, es decir, no por sustituir una imagen por un texto que contenia una de estas palabras
prohibidas vas a evitar los filtros de SPAM.

Estas son algunas de las palabras en Espafiol que nunca debes utilizar, o que en algunos casos al menos,
debes evitar:
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Gratis Lista de palabras en inglés: Sex
Gratuito Valium
Ingreso adicional Credit Credit
Ahorre hasta Guarantee Medication
100% satisfecho Medication Nude
Asombroso Million Prescript
Ganar dinero Money Software
Gane dinero Mortgage Win
Aumente las ventas Obligation Billion
Aumente sus ventas Offers Diet
Aumente su tréfico Pharmacy Prices
Sexo Phent Spam
Mejor precio Prescript Won
Sin trucos Prices Cash
Promocién especial Remove Free
Direccién de cobro Software Erect
Sin coste Thousands Money
Sin costes Vlium Offers
Compre Vioxx Weight
Viagra Vpill Congratulations
Sin riesgo Xpill Mortage
Trabaje desde casa Adult Opport
Asombroso Nacked

Pharmacy

P: ¢Es legal que envie boletines a mis clientes?

R: Si, siempre que ellos te hayan dado su aprobacidn para que le envies tus boletines. Otro de los requisitos
es que el boletin incluya datos del remitente (tu empresa y direccién) y un link en el que poder darse de
baja si asi lo desean. Tu boletin le guiara en este proceso tanto si construye un email con nuestro editor
como si lo importa de una fuente HTML.

P: ¢Como puedo subir mi lista de clientes?
R: Puedes subirlos de varias formas:
1.- Importando un archivo CSV

2.- Manualmente suscriptor por suscriptor

P: éQué es un archivo CSV?

R: Es un archivo de texto muy utilizado a la hora de manejar bases de datos. Excel permite exportar en este
formato, por lo que si tienes tu lista en un .XLS podras exportarla facilmente para importarla en Tu boletin.
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