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1.Acceso al Panel de Email Marketing
Una vez has contratado la herramienta de Email Marketing de Hostalia, recibiras un mail de
bienvenida con la informacion para acceder al Panel de Gestion.

Este mail te indicara que debes acceder a la URL https://panel.hostalia.com/ e introducir tus
credenciales (Usuario y Contrasefia):

Hostalia.

Acceso clientes

Gestione desde aqui los servicios contratados con

Hostalia
Usuario

Contrasefa

ENTRAR

;0lvidé su usuario o contrasefia?

Al introducir tus claves correctamente, accederas al Panel de Gestiéon donde podras ver y
gestionar tus productos contratados desde la barra lateral izquierda. Puedes acceder a la
herramienta de Email Marketing, haciendo clic sobre Aplicaciones de Marketing, que
encontrards bajo Productos y Servicios:

Escritorio
. sSumario
. Productos y Servicios ~

)

H|<

Alojamiento Web

E Gestion Tu Web

Gestion de Correo

Gestion de Dominios

Aplicaciones de
Marketing

@
&

LN Gestion DNS
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Aqui verds todos los servicios de Email Marketing contratados, el tipo de producto y el plan
contratado. Si cuentas con mas de un plan de Email Marketing, selecciona aquel que quieras
gestionar y pulsa el botén Accede a la Aplicacion de Email Marketing para comenzar a crear
tus campahfas.

& 2696413-1.semvicio-online.net Email Marketing 2.000 envios Senvicio Email Marketing

« Ver listado completo de productos

Email Marketing

# Email Marketing

Accede a la Aplicacién

Email Marketing

Si el servicio estd incluido con el producto Tu Web, Tu Tienda o Hosting, podras acceder al
mismo desde el Panel de Control de éstos, pulsando Crear campaiia:

Email Marketing

Campafia Aperturas
Sin campafias 0
MEJORAR SERVICIO CREAR CAMPANA

Al acceder a la herramienta, en el menu lateral izquierdo podras ver las principales opciones
que ofrece, como crear campaiias, editar plantillas, configurar automatizaciones, crear o

importar listas o ver y analizar informes.
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Hostalia.

iBienvenido!

Boletines . .
Accede a tus campanias, listas, informes, etc.

EDES
©| Automatizadiones
Listas —,

Informes

= iCrea y envia tu primera campafia!
L, Tucuenta

Haz clic en el botén de abajo para enviar tu primera campafia
Ayuda
Crear campafia

|_,§‘ Contacto

2. Inicio

El apartado Inicio es dindmico, va cambiando en funcién de tus progresos con la herramienta.
Lo primero que podras ver es una pantalla con un botén que te llevara a la opcién Campaiias
para que puedas crear tu primera campafia de Email Marketing.

iCrea y envia tu primera campana!

Haz clic en el boton de abajo para enviar tu primera campana

Crear campana
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3. Campanas

Al seleccionar la opcion Campaiias en el menu lateral izquierdo, se mostrara la pestafia
Principal en la que podrds ver todas tus campafias y su estado actual. Puedes crear tu primera
campaiia desde el botén Nueva campana o Crear campana.

Nueva Campana

Campanas

Accede a tus camparias y consulta su estado.

3.1 Crear una campafia

Puedes crear una campaiia, siguiendo los pasos que te va dando la herramienta:

1. Enla barra lateral izquierda, haz clic en Campaiia.
2. Pulsa Crear Campaiia o Nueva campaiia:

~
B Campanas
IEES Principal Mis planfilas
A
s IMis campaiias C fia v
Plamtillas

Acciones Tipo Qrdenar por Estado

2] Automatizaciones

Listas

5 Informes

No existe ninguna campafia. Haz clic sobre el boton 'Crear campafia’

3. Se mostraran las diferentes campafias (Newsletter, Test A/B, Autorrespuesta, RSS) que
puedes crear, selecciona una y pulsa Crear. Por ejemplo, Newsletter:

Crea una nueva camparia

Elige el tipo de campafia:

=
=
4 B
Newsletter Test A/B Autorrespuesta RSS

4. Al seleccionar el tipo de campana, se mostrara el siguiente formulario, donde tendras que
completar una serie de campos y pulsar Siguiente:

Hostalia.
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Principal
a

?REh Guardar y salir
Nombre de la camparia
Email del remitente
Nombre del remitente
Asunto
Control de links
Activar Google Analytics

lic aqu

Guardar y salir

e Nombre de la campaia: Permite identificar una campana.

e Email del remitente: Por defecto aparecera el email con el que se ha registrado la
cuenta.

e Nombre del remitente: Persona o marca que envia el email.

e Asunto de la campafia: Es el asunto que se mostrard a todos aquellos que reciban el
email. Ten cuidado con los términos prohibidos, un buen asunto puede determinar
el éxito de tu campaiia.

e Control de links / Google Analytics: Puedes activar estas opciones haciendo check
en la casilla de su izquierda. Estas opciones te permiten obtener mas informacion
sobre el progreso de tus campafias.

5. Tras pulsar Siguiente, si no has validado el mail del remitente, te pedird que lo hagas.
Verifica que el email es correcto y selecciona Enviar email de verificacion (recuerda tener
acceso al email indicado para poder validarlo).

El email no esta verificado

Jebes verificar que tienes acceso a esta direccion de correo para poder

enviar la campafia

Enviar email de verificacion

6. Lo siguiente que tendrds que hacer es elegir la Lista para la que quieres crear tu campana.
Puedes seleccionar una lista previamente configurada, haciendo clic en la casilla que
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aparece justo a su izquierda. Si no quieres que se envie a toda la lista, puedes crear
segmentos, pulsando Seleccionar un segmento. Tras realizar tu seleccién, pulsa Siguiente:

C d mpaf
rean O Ca pana SUSCRIPTORES ~ PLANTILLAS DISERO ENViO
2rincipal
A
&A queé lista o listas te gustaria enviar esta campaina?
También puedes seleccionar o crear NUevVos segmemos de tus listas.
Test Seleccionar un segmento

7. En los siguientes pasos, Paso 3. Plantillas y Paso 4. Disefio, tendrds que seleccionar la
plantilla y personalizar el disefio, acorde a tu campafia. Si ya la has creado previamente,
puedes seleccionarla y pulsar Siguiente.

8. Por ultimo, sitoda la informacidén que aparece en el Paso 5. Envio es correcta, podras definir
el envio de la campafia. Se recomienda enviar una prueba antes de enviar la campafia a la
lista seleccionada:

e Enviar una prueba: Puedes solicitar que se te envie la campana a tu email para ver
cémo la veran tus destinatarios y asi corregir posibles errores.

e Programar envio: Permite configurar la fecha del envio (si no deseas que se envie
en el momento).

e Enviar ahora: La herramienta enviara la campafia en este momento.

e

3.2 Ver y gestionar campafas

En el apartado Campaiias podras ver las campafas que has enviado y las que has comenzado a
editar, pero no has llegado a enviar. Puedes acceder a cualquiera de tus campafias, haciendo
click sobre su nombre. Ademas, junto al nombre de la campafia veras los siguientes campos:

e Estado: Si se trata de una campafia en edicion, enviada o de una campafia de
autorrespuesta activa.

e Fecha de creacidon de la campaiia

e Fecha de envio de la campaia
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e Listas: Listas a las que se ha enviado la campaiia.

Manual de usuario

e Resumen sobre el envio: NUmero total de emails enviados, emails abiertos y clicks sobre

enlaces.

e Acciones: Al hacer click sobre el icono, podras duplicar, editar o eliminar una campaiia.

Campanas

Accede a tus campafias y consulta su estado.

Q. Buscar campafia *

Prueba En edicidn

Campafia de autoresponder Autoresp. active

Campafia de prueba 1 Enviada

FECHA CREACION ¥

05/11/2012:13

04/10/18 13:32

04/10/18 13:22

04/10/18 13:35

04/10/18 13:28

Nueva Camparia

Todas v

EMAILS T ABIERTOS CLICs ACCIONES

Asi mismo, si tienes multiples campanfias, dispones de un buscador que te facilitard encontrar la

gue buscas:

2 Buscar camparfia

Si seleccionas el desplegable Todas, podras filtrar por tipo de campaiia:

4. Plantillas

Todas
Todas
Newsletter
Test A/B
RSS

Autoresponder

Desde la opcidn Plantillas podras seleccionar, importar, crear, editar, duplicar o eliminar las

plantillas de tus campafias.

4.1 Escoger y editar una plantilla

1. Accede al apartado Plantillas en la barra lateral izquierda de la herramienta.

2. Puedes crear tu primera plantilla, haciendo clic en el botén Nueva plantilla:

V1-10.11.2020
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Desde aqui podras crear, editar, duplicar o eliminar tus plantillas.

Plantillas  Plantillas usadas Categorias personalizadas ~ ~

|l
I
ll

AUn no has creado ninguna plantilla personalizada

Crea tu primera plantilla haciendo clic sobre el boton 'Nueva plantilla' y selecciona una para empezar a disefiar

Nueva plantilla

3. Se mostraran las diferentes plantillas disponibles, que dependerdn del plan contratado. Solo
podras usar aquellas que muestren el botédn Duplicar o Seleccionar. Puedes filtrar estas
plantillas predisefiadas por categorias para que te sea mas sencillo encontrar lo que buscas.
Cuando hayas encontrado la plantilla que se ajusta mds a la campafia que quieres crear, pulsa
el boton Duplicar o Seleccionar:

Plantillas

Desde aqui podras crear, editar, duplicar o eliminar tus plantillas.

Categorias v

< Plantillas mportar

oisco [ creativer
Colming S -Q
. v 1 hour free lorem v . o
)= ipsum education. - | © Y
7 Howr Haltoween Party -. Upgrade your plan, now
Jree s -
Buy more - ——
Do 1o

Verano verde Clases particulares Halloween evento Libros Cambio de plan

——— HN - BN -

4. Se abrira una nueva ventana en la que tendrds que poner el nombre de la campafia y pulsar
Duplicar:

X Duplicar plantilla

Nombre de la nueva plantilla

10
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5. A continuacién, accederas a la zona de edicidn de la plantilla:

e Podras editar su contenido y disefio con los diferentes elementos que ofrece el editor
(contenido, filas — estructura, ajustes). Recuerda: Se trata de un editor drag&drop, si
guieres afiadir un elemento, tendras que arrastrarlo al lugar de la plantilla donde deseas
incorporarlo.

e Elapartado Acciones, te permite acceder a la Vista previa de la plantilla en versidn mavil
y PC (Recuerda: Las plantillas son responsive).

e Alfinalizar, recuerda Guardar la plantilla para que se registren los cambios.

Editando la plantilla

Principal
A

E_j\iﬂlu»];:j[ueba Enviar campafia a esta plantilla

Acciones ~ Selecciona una accién ~

=l f1ac AIUSTE
o CONTENIDO B fas E awstes
Si no puedes ver bien esta newsletter haz click aqui

T M =

TEXTO IMAGEN BOTON
— ©) ‘
— <f»
— /
ONLINE SCHOOL TECH SEPARADOR SOQAL HTML

1 hour free lorem % 0O
insiim education. \= =_J

4.2 Importar una plantilla

La herramienta de Email Marketing también permite importar tus propias plantillas, si ya las
has creado o descargado previamente.

1. Accede a Plantillas en la barra lateral izquierda de la herramienta de Email Marketing.
2. Haz clic en el botdn Nueva Plantilla:

Plantillas l l

Desde agui podras crear, editar, duplicar o eliminar tus plantillas.

Plantillas  Plantillas usadas Categorias personalizadas v

11
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3. Se abrird una nueva ventana en que verds todas las plantillas que ofrece la herramienta,
tendras que seleccionar la pestaia contigua, Importar:

Plantillas

Desde aqui podras crear, editar, duplicar o eliminar tus plantillas.
—
< Elegir mportar
——

4. A continuacion, debes seleccionar el método de importacion (desde URL, HTML, ZIP),
completar los pasos indicados y pulsar Importar para completar la accién.

Plantillas

Desde aqui podras crear, editar, duplicar o eliminar tus plantillas
< Plantllas  Importar
Desde URL >
Pegar HTML >
Subir HTML >
Importar ZIP >

4.3 Visualizar las plantillas

Tras escoger, importar o editar una plantilla, podrds encontrar estas plantillas en el apartado
Plantillas, pudiendo continuar su edicién en cualquier momento:

e Boton Editar: Permite acceder a la edicidn de la plantilla.
e Duplicar plantilla: Puedes acceder a esta opcion desde el icono

e Eliminar plantilla: Puedes acceder a esta opcién desde el icono

12
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Plantillas

Desde aqui podras crear, editar, duplicar o eliminar tus plantillas.

ee—
Plantillas § Piantillas usadas
—

~

1 hour free lorem
ipsum education,

Duplicar plantilla

Eliminar plantilla

Si quieres crear una nueva campafia, pero no te convencen estas plantillas que tienes
guardadas, o que has usado en otras campafias (Plantillas usadas), puedes volver a pulsar el
botén Nueva plantilla y escoger una de las plantillas que ofrece la herramienta.

Nueva plantilla

4.4 Organizar las plantillas

Si cuentas con varias plantillas, es posible que organizarlas por Categorias te ayude a
encontrarlas mas facilmente.

1. Accede al apartado Plantillas.

2. Selecciona Categorias personalizadas — Aiadir nueva categoria, en la zona superior derecha:

Categorias personalizadas "

Categorias personalizadas

Afiadir nueva categoria

3. A continuacién, tendrds que darle un nombre a la categoria que vas a crear. Por ejemplo,
“Promociones”. Para finalizar pulsa Afadir:

13
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o Anadir categoria m

Nombre de la nueva categoria Promociones|

4. Tras haber creado la categoria, cuando vayas a ver tus plantillas, al hacer clic sobre el icono

se mostrard la opcion Cambiar categoria:

Plantillas Plantillas usadas

o
N |

1 hour free lorem
ipsum education,

7 Howr

Jree

2

Prueba

Actuzlizar miniatura
Duplicar plantilla

Eliminar plantilla

Cambiar categoria

5. Se mostrara una nueva ventana con un desplegable donde podras elegir la nueva categoria 'y
pulsar Asignar:

X Asignar categoria m

Nombre de la nueva categoria Promociones v

14
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6. Cuando selecciones Categorias personalizadas — Promociones, podras ver las plantillas que
has asignado a esta categoria:

Plantillas  Plandillas usadas Promociones ~

o
1 hour free lorem
ipsum education.

=%

Prueba

5. Automatizaciones

En la barra lateral izquierda encontrards la opcién Automatizaciones desde donde podras crear
reglas inteligentes que provoquen una accidon automadtica en funciéon de un evento pre-
configurado (suscripcion, apertura de email, fecha, etc.)

1. Selecciona Automatizaciones en la barra lateral izquierda.

2. Haz clic en el boton Nueva automatizacion:

MNueva automatizacion

3. Se abrird una nueva ventana en la que tendras que dar nombre al nuevo workflow y pulsar

Crear:
pd Crea una nueva automatizacion l Crear l
Nombre *
Descripcion Introduce una descripcién

4. A continuaciodn, se abrird una nueva ventana en la que tendras que definir el proceso y pulsar
Ejecutar cuando esté listo:

15
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Prueba automatizacion l jecutar |

Empezar

0

Editar

+

5. Las automatizaciones configuradas se mostrardn nada mas acceder al apartado
Automatizaciones. A su derecha puedes ver el estado en que se encuentra (Activo o Parado) y

el icono ", desde donde podrds eliminar o editar cada una de las automatizaciones
configuradas.

pE—
Prueba automatizacién Parado
—

Prueba automatizacién

Automatizacion de prueba

6. Listas

En el apartado Listas podras configurar las diferentes listas a las que enviaras tus campafias.
Recuerda: Los destinatarios de tus camparias deben haberte dado su consentimiento para que
les envies emails.

6.1 Crear una lista

1. Selecciona el apartado Listas en la barra lateral izquierda de la herramienta.
2. Pulsa el botén Nueva Lista:

16
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Li StaS ‘ Nueva Lista I

Gestiona tus listas de suscriptores con facilidad y seguridad.

Q. Buscar lista o suscriptor X Selecciona una accion v

AUn no tienes ninguna lista

Crea tu primera lista haciendo clic sobre el botdn ‘Nueva lista'

Nueva lista

3. Alseleccionar el botdn previo, se mostrara la siguiente ventana en la que tendras que incluir
un nombre, un mail y un idioma para tu lista. Cuando lo tengas pulsa Crear:

Nombre de la lista

Email asociado a esta lista

Idioma de la lista Espafiol b

4. Al completar los datos, se mostrard un mensaje que te indicara que la lista se ha creado
correctamente, pero que no tiene suscriptores. Pulsa Aceptar.
5. A continuaciodn, elige Aiadir suscriptores y pulsa Afadir:

Resumen  Suscriptores Campos  Formularios  Segmentos  Ajustes  Motificaciones  Avanzado

AuUn no tienes suscriptores en esta lista

Afadir suscriptores o
Afiadir
Antes de importar suscriptores recuerda que han debido cederte sus datos voluntariamente. Lee nuestra guia de buenas practicas.
Crea un formulario
Crear

Crea y personaliza los formularios de suscripcién para tu lista.

6. Elige el método para importar tus suscriptores de forma masiva (archivo CSV, copiar,
manual, MailChimp). Se desplegara la opcidn para introducir el documento a importar. Una
vez hayas completado este paso, pulsa Afadir:

17
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Lista de prueba

Creada el 4 de Noviembre de 2020 a las 12:17

Resumen  Suscriptores  Campes  Formularios  Segmentos  Ajustes  Notificaciones  Avanzado

ARade suscriptores a tu lista

selecciona el método por el que quieres importar:

ntroducir manualmente

ntroduce tus suscriprores manualmente

istas de MailChimp

mporta directamente ws listas d

6.2 Ver y gestionar una lista

Podras acceder a tus listas creadas desde el apartado Listas donde se mostraran todas tus listas,
con el numero de suscriptores y la fecha de creacién. Ademas, desde este apartado podras
gestionar, combinar y encontrar una lista o suscriptor en particular:

e Acciones: Permite gestionar tus listas (suscriptores, campos, duplicar o eliminar lista),

pulsando sobre el icono " , que encontrards en esta columna.

e Buscar lista o suscriptor: Permite encontrar un suscriptor o lista en particular, si tienes
varias.

e Seleccione una accion: Si lo deseas, podras unir listas desde este apartado.

C. Buscar lista o suscriptor x Selecciona una accion v

NOMBRE < SUSCRIPTORES < CREACION % ACCIONES

Lista de suscriptores 0 suscriptores Creada el 22/0¢

7. Informes

El apartado Informes muestra los resultados de tus campafias enviadas. Recuerda: Hasta que
no hayas creado y enviado tu primera campafia no se mostraran estadisticas.

Aqui se mostraran todas las campafias enviadas con un resumen:

18
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e Nombre: Aparece el nombre de la campafa enviada.

e Tipo: Si se trata de una campafia normal, para RSS, Test A/B, de auto-respuesta.

e Fecha: Dia en que se envid la campana.

e Listas: Lista de suscriptores que ha recibido la campafia. Al hacer clic en esta opcién
puedes ver mas informacién sobre tu campafia (suscriptores activos, bajas, quejas,
media de clics o aperturas, etc.)

e Emails: NUmero de emails que se han enviado, coincide con el nUmero de suscriptores
gue hay en la lista (activos e inactivos).

e Abiertos: Numero de suscriptores que han abierto el email enviado.

e Clicks: Numero de clics que ha obtenido la campafia.

e Imprimir

C, Buscar informe X Descargar informe

NOMBRE & TIPO FECHA + LISTAS EMAILS & AEIERTOS cLICKs IMPRIMIR

Enviarme la camparia a mi mismo 0 a8

Campafia de prusba Clésica 22/

7.1 Descargar un informe en CSV

Puedes descargar el informe completo de una o varias campafias seleccionadas (hasta un
maximo de 50 campanias).

1. Haz check en la casilla de la izquierda de las campafias que deseas visualizar en el informe.
2. Pulsa el botdn Descargar informe, se descargard un CSV.

). Buscar informe X n Descargar informe ]

OMBRE < TIPO FECHA + LISTAS EMAILS ¥ ABIERTOS CLICKS IMPRIMIR

):E”aaFa de prueba Clasica 22/09/2020 Enviarme la camparfia a8 mi mismo 1 1 0 a8

7.2 Comparar campafas

Puedes realizar una comparacion entre 2 o mas camparias (hasta un maximo de 10) y ver
rapidamente cudl ha funcionado mejor (mds aperturas, mas numero de clics, etc.)

1. Hazcheck en la casilla de la izquierda de las campafias que deseas comparar.
2. Pulsa el botén Comparar.

19
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Comparar

Q  Buscar informe x
NOMBRE < TIPO FECHA + LISTAS EMAILS AEIERTOS CLICKS IMPRIMIR
rueba de camparia Clasica 22/09/2020 Enviarme la campaiia a mi mismo 1 4] 0 8
lampafia de prucba Clasica 22/09/2020 Enviarme la campafia a mi mismo 1 1 0 e

8. Tu cuenta

El apartado Tu cuenta que encontrards en la barra lateral izquierda de la herramienta, te
permite configurar la interfaz, gestionar los dominios y correos electrénicos desde los que

envias tus campaiias o cerrar sesion.

8.1 Configurar un dominio

Puedes configurar tu dominio desde el apartado Tu cuenta. Recuerda: Solo los planes de pago

disponen de esta opcidn.
1. Accede al apartado Tu cuenta — Mi cuenta.

2. Selecciona Emails y Dominios:

Hostalia.

Tu cuenta

Boletines . .
Administra tu cuenta y tus facturas

SMTP

-~ R Emails y Dominios

) Ayuda
Idioma y zona horaria

\.§| Contacto Configura el idioma de la aplicacién y tu zona horaria

Idioma de la interfaz

Interfaz de inicio

Zona horaria

Espafiol v
Boletines v
Europe/Madrid v

3. A continuacion, tendras que pulsar la pestafia Mis dominios:

< Ermails remitentes Mis dominios
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4. Haz clic sobre el boton Afadir dominio:
£ Emails remitentes Mis dominios Ajustes antisparn (DKIM/SPF)

Tus dominios de envio
Afiadir dom

E)
B

Afiade dominias de los que quieras usar emails coma remitentes en tus camparias

AUn no has afiadido ningtin dominio

£Quieres afiadir uno? Es necesario si quieres configurar remitentes aseciados a un deminio.

Afiadir dominio

5. Se abrird una nueva ventana en la que tendras que introducir tu dominio y pulsar Ahadir:

X Afadir dominio

Introduce el dominio que quieres verificar

tudominio.com

8.2 Ajustes Antispam (DKIM/SPF)

Configurar DKIM y SPF tiene por objetivo acreditar la identidad de los remitentes de correos
electrénicos. Estos protocolos permiten a los receptores de las campafias diferenciar un email
gue se ha entregado de forma legitima, lo que favorece su entregabilidad en el caso de que se
hayan configurado correctamente. Ambos protocolos de autenticaciéon son utilizados por la
mayor parte de los proveedores de correo.

Recuerda: Para configurar DKIM y SPF, tienes que haber configurado previamente tu dominio
en el apartado Emails y Dominios — Mis dominios. Esta opcidn solo se encuentra disponible
para los planes de pago.

Para configurar estos protocolos de autenticacidon debes seguir unos sencillos pasos:
1. Accede al apartado Tu cuenta — Mi cuenta.
2. Haz clic en Email y Dominios.

3. Selecciona Ajustes antispam (DKIM/SPF):
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< Emails remitentes  Mis dominios | Ajustes antispam (DKIM/SPF)

4. A continuacién, puedes empezar a configurar estos protocolos:

e Configurar SPF: Tendras que acceder a los registros DNS de tu proveedor de hosting, es
decir, a la configuracion del proveedor donde hayas adquirido el dominio
@tuempresa.com. A continuacidn, tienes que afiadir un registro TXT a tu configuracion
DNS con el valor que se muestra a continuacion, que suele tener este formato: “v=spfl
a mx include:spf.mail-servicios.com ~all".

e Configurar DKIM: Tendras que afiadir un registro CNAME desde tu proveedor de
hosting. El valor final debe ser el que se muestra en este apartado. Hay algunos
proveedores que afiaden el nombre del dominio automaticamente, por lo que revisa si
tienes que anadir la parte que incluye tu dominio o no.

< Emails remitentes Mis dominios  Ajustes antispam (DKIM/SPF)

Personalizacion de DKIM y SPF
Configura el DKIM y el SPF y disminuye la posibilidad de entrar como correo no deseado

Elige el dominio que quieres configurar: hostalia.com v
DKIM Verificado Copiar DKIM SPF Verificado Copiar SPF
Tipo CNAME Tipo TXT
Estado Verificado Estado Verificado
;Quieres saber como el DKIM y el SPF puede mejorar la entregabilidad de tus emails? Mas informacion Enwiar a un t&cnico

5. Una vez lo hayas configurado en el panel de tu proveedor de dominio, vuelve al apartado
Ajustes antispam DKIM/SPF y pulsa el botdn Verificar. Si lo has hecho correctamente,
aparecerd el Estado Verificado. De no ser asi, haz clic en el mensaje de error para ver si has
configurado correctamente los registros. Recuerda que pueden tardar en propagarse mas de
48 horas.

Si tienes dudas, te recomendamos que abras un ticket desde el Panel de Control de Hostalia -
Soporte o escribas un mail a soporte@hostalia.com También dispones del botédn Enviar a un
técnico que enviara automaticamente por correo toda la informacién necesaria para configurar
los registros al email que indiques.

8.3 Configurar interfaz

Puedes cambiar el idioma, la zona horaria o la pantalla de inicio que se muestra al acceder a la
herramienta desde el apartado Tu cuenta.
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1. En la barra lateral izquierda, selecciona Tu cuenta — Mi cuenta.

2. Por defecto, se mostrara la siguiente pantalla, donde podras modificar el idioma y la zona

horaria:
Administra tu cuenta y tus facturas
y Dom

Fdinma y zona horaria \
Configura el idioma de la aplicacién y tu zana hararia
Idioma de la interfaz Espaiiol v
Interfaz de inido Bolefines v
Zona horaria Europe/Madrid v

9. Preguntas frecuentes (FAQs)

éQué es autenticar un dominio?

Es la forma de demostrar que eres el propietario o tienes autorizacién para enviar emails como
remitente de un dominio determinado, por ejemplo carlos@miempresa.com. Al crear una
campafia, podras autenticar tu email de forma facil y sencilla.

¢éEs legal enviar boletines?

Si, siempre que los duefios de los emails que se incluyen en la lista a la que se enviara una
campaiia, hayan dado su aprobacion. Otro de los requisitos es que el boletin incluya datos del
remitente (nombre de la empresa y direccién) y un enlace en el que poder darse de baja si asi
lo desean. La herramienta de Email Marketing muestra todos los pasos necesarios para cumplir
con la normativa vigente, tanto si se construye un email con el editor como si se importa de una
fuente HTML.

¢Qué servidores usa la herramienta para el envio de campanas? é¢Afecta a la reputacion de
las cuentas de correo?

La herramienta de Email Marketing utiliza sus propios servidores, ubicados en Espaina, para
realizar los envios. Estos servidores tienen buena reputacién, lo que ayudara a que las
campaias enviadas no sean calificadas como SPAM. Puedes configurar cualquiera de tus
cuentas de correo para que aparezca como remitente de tus envios.

¢Qué es una Lista?
Es el conjunto de emails o suscriptores a los que se enviard una campania.
¢COmo subir una lista de suscriptores?

1. Importar un archivo CSV (archivo de texto que puedes crear en Excel)
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2. Agregar manualmente suscriptor por suscriptor.
3. Importar la lista desde Mailchimp.
4. Importar la lista desde Maillet.

¢Qué es una Campana?

Es el conjunto de datos (hombre del remitente, asunto, disefio de la campafia, contenido de la
campania, etc.) que se enviara a una o varias listas de suscriptores con un fin determinado
(lograr una venta, informar sobre un evento, poner al dia de las novedades...)

¢éSe puede agregar un archivo adjunto a una campaiia?

No, no es posible afiadir documentos adjuntos. Si se agrega un archivo, los filtros anti-spam
podrian clasificar el correo enviado como una amenaza. Una buena alternativa puede ser incluir
un enlace dentro del email que apunte a la URL donde se encuentra el archivo que deseas
compartir. Los informes de la herramienta permiten ver cuantas personas han hecho click en
un enlace de descarga.

éSe puede programar un envio?

Si, puedes programar un envio. La herramienta de Email Marketing de Hostalia permite enviar
una campaiia en el momento que desees, de forma inmediata o elegir una fecha determinada
para su envio.

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

El niumero de clics es la cantidad de veces que alguien ha hecho clic a alguno de los enlaces de
la campania.

¢Qué son los Hardbounces y los Softbounces?

Un Hardbounce es un receptor de una lista, por ejemplo juan@emailfalso.com, que no existe.
Al enviar un email a esta persona se notificara 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 Softbounce es un error temporal en un envio, por ejemplo, que el destinatario tenga la
bandeja de entrada llena o que su servidor esté temporalmente ocupado. En estos casos,
Hostalia prueba a realizar varios envios a distintas horas de forma automatica.

¢Qué es una queja?

Cuando el receptor de una de las campafias de email marketing marca el correo como no
deseado, se registra en la plataforma como una queja.

¢Qué es DKIM y SPF?

Son sistemas de autenticacién de envio. Algunos ISP’s, como Hotmail o Yahoo!, comprueban
qgue el lugar desde donde se envia un email y el remitente coincidan. Es decir, si utilizas la
herramienta para enviar un correo cuyo remitente es carlos@tuempresa.com algunos ISP’s
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comprobaran que el remitente y el lugar desde donde procede el email, 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 que existe autorizacién para su envio.

éPor qué llegan los emails como SPAM?

Si has configurado todo correctamente pueden existir diferentes causas, ya que existen una
serie de normas que un boletin debe cumplir para no ser considerado correo no deseado por
los diferentes proveedores de servicios de email (Gmail, Outlook, Yahoo!, etc.):

1. Causas de construccion del cédigo del boletin

e Etiquetas sin cerrar: Las plantillas de emails deben construirse con tablas,
aparcando etiquetas <div> o <span> para casos muy determinados. Es
importante que todos los elementos <table>, <div>, <span> estén
correctamente cerrados </table>, </div>, </span>.

e Etiquetas “alt” en imagenes: Todas las imdagenes deben incluir su respectiva
etiqueta alt (contenido de la imagen). Este punto es muy util en los gestores de
email que no muestran las imagenes hasta que el receptor lo autoriza, se vera el
texto descriptivo de la imagen (alt) hasta que esta se pueda mostrar. Recuerda:
Algunas palabras pueden enviar el email directamente al SPAM.

¢ Imagenes demasiado grandes o pesadas: Es recomendable que las imagenes de
los boletines no sobrepasen los 100kb. Por ello, se recomiendan formatos como
.jpg o .png. Tampoco se recomienda incluir imagenes superiores a 600*400px.

e Relacion imagen / texto: Es recomendable que haya una proporcion mayor de
texto que de imagenes. El color de fondo no se tiene en cuenta como imagen.

2. Que el destinatario haya marcado el remitente como SPAM
3. Causas semanticas

e Términos prohibidos: Hay una serie de palabras que deben evitarse en los

envios, la mayoria hacen referencia a promociones, dinero, gratis y sexo.
A continuacién, algunos ejemplos de palabras a evitar en castellano, si quieres
gue tus emails lleguen a la bandeja correcta: Gratis, gratuito, ingreso adicional,
ahorre hasta, 100% satisfecho, asombroso, ganar dinero, gane dinero, aumente
sus ventas, aumente su trdfico, sexo, mejor precio, sin trucos, promocion
especial, direccion de cobro, sin coste, compre, viagra, sin riesgo, trabaje desde
casa. Cuidado también con estos términos o similares en inglés: Credit,
guarantee, medication, million, money, mortgage, obligation, offers, pharmacy,
phent, prescript, prices, remove, software, thousands, vlium, vioxx, vpill, xpill,
adult, nacked, pharmacy, sex, valium, credit, medication, nude, prescript,
software, win, billion, diet, prices, spam, won, cash, free, erect, money, offers,
weight, congratulations, mortage, opportunity.
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