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Introduccion

Tu Negocio Web le permite crear y editar paginas web de forma sencilla
mediante una aplicacién online.

El producto incluye todo lo necesario para contar con una completa presencia en
Internet:

un dominio de internet propio (a elegir entre: .COM, .ES, .ORG, .NET, .INFO,

.BIZ, NAME),
un editor web online,
el alojamiento (hosting) de la pagina web,
y dos aplicaciones de marketing online:
o Altaenbuscadores
o TuBoletin 1.000

El editor web es intuitivo y facil de usar: no necesita tener conocimientos de
programacion, ni nociones de diseno, ni subir contenido mediante FTP, etc. Tan
solo tiene que elegir un Diseno de pagina, rellenar la pagina con los contenidos
que desee mostrar y publicarla. Las paginas creadas se adaptan a cualquier
dispositivo (PCs, Tablets y Smartphones) sin necesidad de ningln paso extra.
Ademas, también podra usar el propio editor web desde cualquier dispositivo.

Con Alta en buscadores enviaremos su web cuando nos diga a los principales
buscadores (Google, Bing y Yahoo) para que la indexen cuanto antes (proceso que
normalmente puede llevar semanas). Ademas le enviaremos un informe mensual
de posicionamiento, y podra ver online algunas recomendaciones SEO.

Tu Boletin le permite enviar campanas de email marketing a sus clientes. Con Tu
Negocio Web podra enviar hasta 1.000 emails al mes a 1.000 suscriptores. Para
enviar mas sin limite de suscriptores, puede contratar Tu Boletin 20.000.

Puede acceder a estos y otros servicios contratados de Presencia en Internet
entrando en https://presencia.movistar.es con su usuario y contrasena. Si no los
recuerda, puede ponerse en contacto con nuestro soporte técnico especializado
en el 900101490 (de lunes a viernes, 9h-19h).



https://presencia.movistar.es/
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EDITOR WEB

1. Vision general del editor

= Ssitio web ) ANADR ® [0 visTAPREVIA € PUBLICAR

CONTENIDO

Inicio

Inicio

Contacto

Galeria

Nosotros

Servicios

ANADIR PAGINA/CARPETA

1. Meni izquierdo: Muestra informacion relevante sobre la seccién actual o el
contenido seleccionado. Pulsando sobre botén de la parte superior izquierda
se despliegan las distintas secciones del editor.

2. Area central: Por defecto, muestra el contenido de la pagina web.
Dependiendo de la seccion del editor puede mostrar otras opciones
principales.

3. Barra superior:

a. Anadir contenido: Muestra los distintos tipos de contenido que
podemos anadir a nuestra pagina web. Para afadir contenido, basta
con arrastrar y soltar el contenido donde queramos.

b. Editar/Vista previa: Al cambiar del modo “Editar” al modo “Vista
previa" se esconde el menu izquierdo y se muestra la pagina web tal y
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como se visualizaria online, permitiéndonos navegar por ella desde
distintas vistas (pulsando sobre los botones de la parte superior).

< Vista Previa /' VOLVER AL EDITOR

c. Publicar: Publica la pagina web en el dominio seleccionado. Si no se
ha escogido ninguno, se publicara sobre un subdominio genérico.

d. Gestionar contenido oculto EX: Pulsando este botén se muestran
los contenidos del encabezado y pie de pagina que se hayan ocultado,
permitiendo mostrarlos y ocultarlos.
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= ANADIR
Sitio web S [0 visTAPREVIA € PUBLICAR
CONTENIDO o g

Gestionar
Inicio . y Servicios v

Inicio
Contacto
Galeria
Nosotros

ANADIR N
VISTA PREVIA PUBLICAR
CONTENIDO & Lao o

Se puede ocultar parte del Mi negocio ! Inicio  Contacto  Galeria  Nosotros  Servicios v
contenido del disefio.
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2. Edicion web

Esta seccion permite anadir y editar el contenido de su pagina web. Es la seccion
en la que se encuentra por defecto al entrar en el editor. A la izquierda aparecen
las paginas creadas (p.e. Inicio, Contacto, Quiénes somos, etc.). Estas paginas
pueden agruparse en carpetas, que se muestran como pestanas desplegables en
el men( de navegacion de la pagina web.

Anadir una nueva pagina o una carpeta

Para afadir una pagina o una carpeta hay que pulsar en “ANADIR
PAGINA/CARPETA", elegir si es una pagina o una carpeta, introducir el titulo de la
misma y elegir una estructura predefinida dependiendo del tipo de pagina que se
quiera crear (es editable a posteriori). Seleccionando el Tipo de pagina
“Duplicar”,se crea un pagina nueva idéntica a la que estuviera seleccionada.

ANADIR N
VISTA PREVIA PUBLICAR
S & Lo o

PAGINA
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Editar paginas

Para editar las caracteristicas generales de una pagina podemos pulsar sobre los
tres puntos junto al nombre de la pagina en el menu izquierdo y en Cambiar
ajustes de pagina. Se mostraran una serie de campos y opciones relativas a la
pagina para editar:

- Titulo en el mend: El nombre de la pagina en el men( de
navegacion

- URL de la pagina: Direccion de internet directa de la pagina

- Titulo en el navegador: Nombre que se muestra en la barra
superior o la pestana del navegador

- Estado de la pagina: En linea (publica) o Fuera de linea (no
accesible)

- Carpeta: Si esta agrupada en algin desplegable de navegacion
- Palabras clave: Keywords para buscadores

- Descripcion: Texto visible en buscadores

- Ocultar del mend: Permite no mostrar la pagina en el ment de
navegacion

- Usar como pagina principal: Hace que esta se conviertaen la
pagina de inicio del sitio web
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3. Anadir Contenido

Imagen: Inserta unaimagen.

Texto: Inserta un cuadro de texto que se puede editar con el contenido deseado.
Mapa: Inserta un mapa de Google Maps, en la direccién que proporcione.
Twitter: Inserta los Gltimos comentarios de la cuenta de Twitter indicada.
Facebook: Inserta un boton de Me Gusta para compartir en Facebook.

Boton: Inserta un botdén que puede enlazar a una pagina interna, externa o a un
email

Titulo 1: Inserta un cuadro de texto con estilo de cabecera (un Titulo).
Formulario: Inserta un formulario de contacto, que permite al visitante de la web
enviar un email a la direccion de correo definida.

Separador: Inserta una linea horizontal en la web (para separar secciones).
Llamar: Inserta un boton especial para que desde la version movil se pueda llamar
automaticamente al nimero facilitado pulsando dicho boton.

Espacio: Inserta un espacio en blanco en la web (para separar secciones).
Tweet: Inserta un boton para anadir directamente una entrada a Twitter.
Personal: Inserta una tarjeta de LinkedIn personal (requiere cuenta en LinkedIn).
Empresa: Inserta una tarjeta de LinkedIn de la empresa (requiere cuenta en
LinkedIn).

YouTube: Inserta un video de YouTube.

Carrusel de imagenes: Muestra las imagenes del usuario en un carrusel. Puede
definirse el efecto de transicion entre imagenes, el tiempo de exposicion de cada
una, los botones, etc.

Galeria: Muestra imagenes ordenadas en una galeria.

Insertar codigo: Permite insertar codigo HTML. Para ejecutar el coédigo, pasar a
modo VISTA PREVIA.

Suscribirse: Similar a Formulario, pero no puede incluirse texto. Permite recibir
emails con las direcciones de correo proporcionadas por los visitantes que quieran
recibir noticias mediante un newsletter.

Comprar ahora con PayPal: Incluye un botén con el que los visitantes podran
realizar un pago por un producto a una cuenta de Paypal. Introduzca el email de su
cuenta de Paypal y una moneda para recibir los pagos. Puede definir el Nombre
del producto que aparecera en el pago, el precio, los gastos de envio y el texto del
botén.

Dropbox: Inserta un enlace a Dropbox para poder bajar un archivo (requiere una
cuenta de Dropbox).
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Lista de entrada de blog: Muestra en cualquier parte de la pagina web la lista de
articulos creados en el Blog.

Disqus: Inserta un libro de visitas/comentarios moderado. Requiere la creacion de
una cuenta en Disqus.

Busqueda de entradas de Blog: Inserta un buscador de articulos del blog.

Lista de productos: Inserta un listado de productos de la tienda online que
permite buscar por categorias, etiquetas o introduciendo un texto con el nombre
del producto.

SoundCloud: Inserta una cancién de SoundCloud que se puede escuchar desde la
web. Para ello tendras que introducir aqui el codigo de insercion de la cancion que
desees, que puedes encontrar en www.soundcloud.com. Busca la cancién en la
barra superior, pulsa en el botén “share” de la cancion deseada y seleccionada la
pestana “Embed". Copia el cédigo y pégalo en el espacio indicado.

Productos destacados: Muestra el grupo de productos marcados como
destacados con su imagen, nombre y su precio.

Lista de categorias: Muestra un listado con todas las categorias de productos
disponibles en su tienda online.

Comentarios de Yelp: Muestra los comentarios de su pagina de Yelp (requiere
cuentaen Yelp).

Comentarios de Facebook: Permite introducir comentarios a través de perfiles
de Facebook.

Descarga de documento: Permite subir archivos en formato PDF para que los
visitantes puedan descargarlos.

Formulario personalizable: Formulario de contacto avanzado que permite anadir
campos con opciones: textos de una o varias linea, desplegables, casillas clicables
o radio buttons.

10
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L. Disenos

En esta seccion puede ver todos los disenos base que le ofrecemos para crear su
web. Tiene a su disposicion mas de 160 disenos, siendo los que puede encontrar
en la parte superior mas personalizables, y con efectos y transiciones premium.

Lorem Ipsum Dolor

<D

Pulsando sobre un diseno, puede previsualizar como quedaria su web usando
dicho disefio o bien aplicarlo. Se mantendra el contenido que haya creado,
adaptandose al nuevo diseno.

11
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5. Blog

Desde aqui puede crear una nueva seccion en su pagina web donde podra redactar
y publicar entradas de blog. Pulsando en el bot6n + rojo junto a Entradas, podra
crear una nueva entrada del blog, definiendo el titulo de la entrada, laimagen
principal mostrada, el contenido y las etiquetas de la entrada.

= Blog EDITAR [ # VISTA PREVIA Guardado hace un minuto @

* Entradas
< iBienvenidos a mi nuevo blog! -

Importar de Wordpress

Ajustes

Titulo de entrada de blog

Bienvenidos a mi nueve blog!
o~ i
Anadir entrada g

Entrada

MpxP~¢> B I U A S =S =E=E=Z=Mee R — o A

LHoIa a todos!

Hemos empezado un nuevo blog donde os iremos contando las dltimas tendencias del mercado,
nuestras ofertas y los mejores trucos para sacar todo el partido posible a vuestro negocio.

iNos vemos!

En entradas, se muestran las entradas creadas, tanto las publicadas como los
borradores. Puede borrarlas, publicarlas u ocultarlas pulsando en el botén de tres
puntos a la derecha.

Entradas

* Entradas
Importar de Wordpress

Ajustes

Publicado 14/10/2016 14/10/2016

Editar @

Vista previa

jBienvenidos a mi nuevo blog!

Anadir entrada

Mi primer entrada Borrador 14/10/2016

Publicar

Eliminar

12
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6. Tienda

Desde esta seccion puede crear una tienda online dentro de su sitio web.
Para empezar a vender online, hay que completar los siguientes 4 apartados:

= Tienda

CONFIGURAR TIENDA

® Configurar tienda

Productos

Gestionar pedidos

Aftadir informacion basica >
Importar productos

Afiadir método de pago >
Codigos de descuento
Ajustes Afiadir método de envio >

Afadir productos >

Informacion basica

Completar los campos con la informacion de la tienda (nombre, correo electrénico,
direccion, etc.). Para cumplir la normativa vigente, esta informacion debe ser
correcta y visible.

Ajustes de tienda

Configurar tienda

Fhetreie AJUSTES BASICOS ENVIO PAGO IMPUESTOS DIVISAS Y FORMATOS

Gestionar pedidos

Nombre de tienda

Direccion de correo electronic

Importar productos

Mi negocio asd@asdf.es
Cédigos de descuento
Ajustes
Direccién Cédigo postal/ZIP
* Configuracién basica
Envio
Pago
Pais
Impuestos
Elige un pais -
Divisas y formatos
Visibilidad de la tienda Utilizar SKUs de los productos
Fuera de linea -
Puedes poner tu tienda fuera de linea para que EI SKU (por sus siglas en inglés) es un método para
permanezca oculta en tu sitio web publicado. identificar individualmente cada preducto. Puedes

13
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Medios de pago

Hay 3 medios de pago disponibles:
e TRANSFERENCIA BANCARA: Medio de pago offline. Sus clientes deberan

seguir las instrucciones que defina (una transferencia bancaria,
contrareembolso, etc.) para completar el pago.

= Tienda

< Configurar pagos por transferencia bancaria

Configurar tienda

Productos AJUSTES BASICOS ENVIO PAGO IMPUESTOS DIVISAS Y FORMATOS

Gestionar pedidos

Puedes permitir las transferencias bancarias a una cuenta que tu elijas como método de pago

Importar productos para los clientes compren en tu tienda electrénica.
Codigos de descuento

Ajustes
Instrucciones para el cliente

Configuracién basica
Envio

Pago

&
estard visible para tus clientes en el
ra y en los correos electrénices de
pedido

Impuestos

Divisas y formatos

e PayPal: Requiere ser propietario o crea una cuenta de PayPal. Permite a sus
clientes completar el pago online al final del proceso de compra mediante
sus cuentas de PayPal o insertando una tarjeta de crédito o débito.

e Stripe: Requiere ser propietario o crea una cuenta de Stripe. Permite a sus
clientes completar el pago online al final del proceso de compra mediante
sus cuentas de Stripe o insertando una tarjeta de crédito o débito.

= Tienda

Ajustes de tienda
Configurar tienda

Productos AJUSTES BASICOS ENVIO PAGO IMPUESTOS DIVISAS Y FORMATOS

Gestionar pedidos

* Una tasa fija muy baja por transaccion més un porcentaje basado en el volumen
P PayPal iy baja porcertaj
Importar productos
« sin cuota mensual. Solo pagas cuando tienes ganancias

Cédigos de descuento + Comsién fija por reembolso fijo. Si efectiia un reembolso, PayPal e aplicard una comision

fija.

Ajustes
« Sepuede aplicar una tasa adicional para las ventas intemacionales.

Configuracién basica

SABER MAS... CONECTAR CON PAYPAL

t * + Stripe aplica una tase de transacein bésica que varia en funcién del pais en el que tiene su
s "pe cuenta y de a divisa de sutienda.

* Sin cuota mensual. Solo pagas cuando tienes ganancias

« Sitienes que realizar un reembolso, Stripe devolver la cantidad total sin aplicar ninguna
tasa por reembolso

* Sin costes ocultos. Sin cuota de instalacisn, mensual, ni por mantenimiento de tarjeta.

SABER MAS... CONECTAR CON STRIPE

14
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Medios de envio

Pueden definirse tantas tarifas de envio como se desee, configurando Nombre,
pais de destino, transportista, fecha estimada de entrega y gastos de envio. Si se
define un peso por producto, puede incluirse un rango de peso para dicha tarifa.

X Ahadir tarifa de gastos de envio e

Nombre de tarifa de envio Pais

Afganistan =

Transportista Fecha estimada del pedido Gastos de envio

£ 000

Aplicar tarifa basada en peso Rango de peso

Una vez definidos medios de envio para uno o varios paises, pueden configurarse
impuestos para esos paises pulsando en la seccion IMPUESTOS.

Productos

Para crear un nuevo producto, hay que completar el Nombre del mismo, una
descripcion, subir una o varias imagenes y el precio.

También podemos clasificarlo con categorias (grupos de productos que se
muestran juntos, p.e. camisas, pantalones, guitarras) y etiquetas (para
encontrarlos con el buscador, p.e. nueva temporada, estampados, ofertas).
Podemos definir un peso (que podemos asociar a un gasto de envio) y si
queremos que se muestre el producto en la tienda o no.

VISTA PREVIA

15
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En INVENTARIO puede controlar que el producto deje de estar disponible para su
compra cuando se agoten las existencias que defina o recibir un email cuando las
existencias bajen de un limite, y en VARIANTES se pueden definir distintas
versiones del producto, como Color o Talla.

X Anadir variantes de preducto v
NOMBRE OPCIONES DE .\ e

VARIANTES OREIONES

Talla s@ VMO 1O O

EDITAR [ # VISTA PREVIA

Configurar tienda

< Camisa Vaquera Hombre 2016

= Productos

Gestionar pedidos INFORMACION BASICA INVENTARIO 'VARIANTES

Importar productos
Aiiadir / Eliminar opcién Cambiar el orden de la lista de valores

Cadigos de descuento

Ajustes

NOMERE PRECIO PESO EXISTENCIAS VISIBILIDAD
S €29.95 0.000g 6 Visible 7
M €29.95 0.000g 5 Visible 7
L €29.95 0.000g 0 Visible 7
KL €29.95 0.000g 2 Visible 7

Camisa Vaquera Hombre 2016

Camisa Vaquera Hombre 2016
29,95 €

LII

16
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7. Configuracion

Desde esta seccion se configura la informacion del sitio web.

Estado del sitio
Puede gestionar la visibilidad del sitio web, de forma que no esté visible en
Internet mientras lo desee.

También puede seleccionarse el dominio principal sobre el que se publica la web.
Si activa Redireccionar siempre al dominio preferido, todos los dominios
enlazados se redirigiran al seleccionado (lo cual puede mejorar su SEQ), pero si
éste no responde o no esta disponible ni la web ni el editor estaran accesibles.
Pongase en contacto con nuestro soporte si sucede esto.

= Configuracion

Estado del sitio

* Estado del sitio

Perfil

Visibilidad del sitio Dominio preferido

Plantillas personalizadas
En linea - www.eldominiodemiweb.com v

Enlace de dominio L - o L . )
Configura el estado de tu sitio como fuera de linea para Esta es la direccién de tu sitio. Si has enlazado un
esconder tu sitio publicado. nombre de dominio a este sitio, por favor cdmbialo aqui
Favicon

Analytics Redireccionar siempre al dominio preferide

SEO

Redirecciones Tus usuarios seran redirigidos al dominio preferido. Te
corresponde asegurarte de que el dominio esté siempre
disponible

Publicar en Facebook

Advertencia de cookie

Restablecer

Perfil

Desde aqui se puede incluir la informacion principal para mostrar en la web, como
el Logo, el titulo de la web, descripcion de la empresa, y otros datos de contacto
que aparecen por defecto en la pagina de contacto. Todos estos datos son
modificables después en la seccién Editor Web.

Enlace de dominio

Se muestran los dominios desde los que se puede acceder al sitio web creado con
Tu Negocio Web. Pueden anadirse dominios adicionales que se posean (y sobre
los que se tenga gestion de la zona DNS) pulsando en “Enlaza un dominio" y

17
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siguiendo las instrucciones. Para eliminar un enlace de dominio, basta pulsar en
los tres puntos a la derecha del dominio y en “Eliminar enlace”.

Favicon

Un Favicon es una pequena imagen que aparece junto a la direccion web en la
barra de direccién de algunos navegadores. Para personalizar esta imagen, basta
con arrastrarla hasta el espacio indicado o pulsar en “elige una imagen” y
seleccionarla. Esta imagen tiene que tener formato .ico

Analytics
Si se tiene una cuenta de Google Analytics, puede introducirse el ID de rastreo en
esta area.

SEO

En esta area se puede introducir informacion relevante para los buscadores. Esta
informacion es la que los buscadores mostraran cuando aparezca la web creada
tras una blsqueda.

Redirecciones

Pulsando en “Nuevo”, pueden crearse redirecciones internas. P.e., si se ha creado
la secciobn www.tuweb.com/nosotros, puede crearse una redireccion de forma que
www.tuweb.com/quienes-somos redireccione también a
www.tuweb.com/nosotros.

El tipo de redireccion (301 y 302) es el mensaje que el servidor envia al navegador
para hacer la redireccion.

Advertencia de cookies
Activandola, se mostrara un aviso en la pagina web sobre el uso de Cookies, con
un enlace a la URL que se defina.

Restablecer

Pulsando el botén rojo, perdera todo el contenido que hayas anadido a tu sitio
web excepto las imagenes. También la informacién de perfil, la configuracion de
su dominio, los ajustes y entradas del blog y los ajustes y productos de su tienda.
Atencion: Esta accion no podra deshacerse.

18
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TU BOLETIN

1. Vision general

Una vez acceda a Tu Boletin, vera una pantalla como la siguiente

Boletines

Inicio  Campafias Listas Informes Cuenta~

Inicio boletines

iBienvenido!
Accede a tus campafias, listas, informes, etc

Crear lista de e Crear campaia Informes
suscriptores | L Crea una nueva Consulta las estadisticas
Afade nusvos F . - campana de tus envios
A suscriptores a tus listas \\//
o crea listas nuevas
Tutarifa
Mi cuenta
Accede y configura tu cusnta . .
= Emails enviados 0de 20000

Anadir email remitente
Administra los emails remitentes de tus
campanas

Configurar dominios
(Gestiona los verificadores DKIM y SPF

@O

En la parte superior derecha podra ver acceder a las secciones de Tu Boletin:

Inicio
En esta pagina tenemos tres accesos directos a Listas, Crear campanas e Informes

Campanas

19
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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 enviarinmediatamente.

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.

2. 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 cuestiones de seguridad y politicas antispam.

ACCEDEMOS AL MENU CUENTA > ANADIR DOMINIOS

A continuacion se muestra una captura con un dominio validado y otro pendiente
de validar.

Cuenta

Principal ldiomay ajustes Verificar email Dominios DKIM/SPF

A

Dominios de envio
Afnade dominios de los que quieras usar emails como remitentes en tus campafias

Afiadirdominio  Mis dominios

Introduce el dominio que quieres verificar:

tudominio.com

20
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Una vez tengamos el dominio correctamente validado podemos realizar envio. El
proceso de validacion consta de varios pasos muy importantes:

VERIFICAR LA PROPIEDAD DEL DOMINIO
Tenemos 4 formas de realizar esta verificacion:

ic  Elige un método para autenticar tu dominio |
Haciendo clic en un enlace que enviaremos a tu email
| Subir un archive a tu servidor i
Editar una etigueta en tu pagina principal
. Anadir un registro DNS a tu dominio b
B e e i il

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 a la raiz del FTP para validar.

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

Anadir 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 nuestros servidores obtengan permisos para
enviar correos en nombre de tu dominio. Es el sistema que utilizan los grandes
ISPs para la autenticacion.

W

y ,-'I'. .-..
== delos correos, ya que algunos proveedores, como Hotmail, identifican

como sospechosos la mayoria de los emails no firmados por estos sistemas.

Es muy importante configurar ambos para mejorar las tasas de entrega
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DKIM

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

mailservicios._domainkey.hostalia.com TXT v=DKIM1; g="*; k=rsa;
p=MIGIMAOCCSqGSIib3DQEBAQUAA4GNADCBIQKBgQCIfCsOu2QpaqHtCpuEzCGuZ)SkffvsaZ0kKIWKXZFwEOWyK4OhsZhmtdUtfLaR)BgfkVkc9awTaPvOD/8C/8rLfONW /q2zkcid FSOtb3wldVlj2|
wGS5Y2EYGoICKWRGrMOtFKnLTiolymZ3uE2WX0lleOhXD9SWdBLsMS 85ypbBglQIDAQAB B

SPF

4% trans "El sistema SPF permite que |as ips de nuestro servidores obtengan permises para enviar correos en nembre de tu deminio. Es el sistema que utilizan los grandes ISPs para la autenticacian. Para configurarlo
debes afiadir un registro SPF o TXT a tu configuracion DNS con |os siguientes datos” %}:

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

Siya tienes un registro SPF lo Unico que debes hacer es afadir include spf.acumbamail.com a tu registro actual

Una vez hecho esto estamos listos para configurar nuestras listas y después
nuestras campanas.

3. Crear una lista de suscriptores/usuarios

Accedemos a la seccion Listas donde podemos “Crear Lista” para lo que tenemos
que introducir una serie de datos para identificar la lista y de contacto.

Listas

Principal
e

Mis listas c -
Desde aqui puedes administrar tus listas de suscriptores Crear lista

(D

Aun no has creado una lista de suscriptores. Haz clic aqui o sobre el boton 'Crear lista’

NUEVALISTA

Introduce el nombre de la lista *
Email del remitente *
Descripcion
Una vez creada ya podemos realizar varias acciones entre las que estan:
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Detalles

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).

Suscriptores

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

Desde aqui podemos afadir usuarios uno a uno o importar una lista en formato
CSv.

Importante: Antes de importar suscriptores recuerde que han debido cederle sus
datos voluntariamente. Usar Tu Boletin para enviar spam es motivo de suspension
del envio.

Editar Campos

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

Formularios

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

Ajustes

Cambiar la configuracion y datos de contacto de la lista.

Hard Bounces

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 su lista.
Email de bienvenida

Aqui puede personalizar su mensaje de bienvenida cada vez que un suscriptor
nuevo se anada a su lista. El suscriptor recibird un email predisefiado que podra
personalizar también desde esta seccion.

Alta por URL

Es una opcion para integrar en sus desarrollos y afnadir usuarios
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4. (Crear una campana

Inicio

Accedemos aqui una vez que tenemos verificado el dominio y una lista de usuario
definida. Pulsamos en Crear Campana 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. movistar.es, por
lo que su mail seria marketing@movistar.es

Recuerde anadir también remitente y Asunto para el mail, y por supuesto si quiere
control de aperturas, clics y analytics (para que en su analytics pueda ver los clics
en campanas).

Inicio  Campanas Listas Informes

Creando campana wao sscaeoRs mwmus  osso  awio
4 Principal
A
CAMPARNA: prueba = el
Configuracién y nombre de la camparia Siguiente > Guardar y salir
Nombre de la campafia demo
Email del remitente demo@demo.es
Nombre del remitente demo
Asunto Tu boletin

Selecciona las opciones que necesites:

##| Control de links (Podras saber quisn ha hecho clicky sobre que enlaces =n tu envio)

\d Activar Google Analytics (Permite a Gongle Analytics monitorizar el tréfico de tu envio)  [lEs B EIE [reTe

Siguiente P Guardary salir

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

"

A quélista o listas te gustaria enviar estacampana?

Prusba (1 fuscriphores activos Seleccionar n segroento de evis lists

Plantillas
Ahora puede disenar su campana. Suba su propio diseno de boletin o utilice
alguno de los disenos disponibles y editelo a su gusto con el editor.

Boletines

Inicio  Campafias Listas Informes Cuenta~

Crea nd O Ca m pa ﬁa INICIO SUSCRIPTORES ~ PLANTILLAS DISENO ENVIO

4 Principal

A

CAMPARA: prueba S N
Elije una de nuestras plantillas o sube tu propic HTML m sheie [

IMPORTAR PLANTILLA Moderntemplates

Desde URL
E Su plantilla seleccionadaes: 1
Pegar HTML
Subir HTML
Pegar TEXTO
Importar ZIP

Mis plantillas
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Una vez suba su plantilla o elija una grabaremos una copia a la que debe dar
nombre y podra editar tantas veces como quiera.

Diseio

Si elige una de nuestras plantillas, accedera a nuestro editor visual que le permite
cambiar el aspecto y contenidos de la misma de forma rapida y facil. Si ha subido
una plantilla, puede omitir este paso o aprovechar para introducir etiquetas.

Boletines

Inicio Campanias Listas Informes Cuenta~

Creando campana e e G @ e
INICIO SUSCRIPTORES  PLANTILLAS DISENO ENViO
4 Principal
A
100
MODULOS  ASPECTO GENERAL aqui

Haz click para editar el titulo

E
=

-
<
-]

v Ver mas modulos

Click aqui para editar el boton

-Contacta con® |LIST_COMPANY|*

Si deseas darte de baja de este boletin haz click en el siguiente enlace:
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Enviar la campana

El Gltimo paso es el envio de la campana, donde podemos verificar toda la
informacion y realizar cambios. Podemos pre-visualizar el envio, enviar pruebas
(muy recomendable) y después programar el envio o enviarlo inmediatamente.

Creando campana ot o

Principal

et st oo EETE BT
AQui estan 05 detalles Que COMPONEN tU CaMDaNa. 5i DGO &5 COMECt va puedes enviarla

“ La camparia se enviard a 2 suscriptores de las siguientes listas: Test

V' ot Tuvonn =3
Edita:
Edita:
Edita:
Editan

W Todas los emaits a Probando Tu boletin

J Has elegido seguir los clicks en cada correo.

T — [ e |

Enviar ahora

Enviar una prueba
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5. Informes de campanas

Una vez que ha realizado un envio puede consultar sus estadisticas en “Informes”
(en la barra superior del men() 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 campafia
Visién general de la campana enviada

Pl
=
V=

Informacién de envio

Datos de la campana

v ‘Nombre del remitente Prueba
' E”“m“' remitente acens @hostalia.com
qunm ‘ Asunto de prueba

Gréficos de estado de los envios

Accién Cantidad
® 5in abrir
@® 50.00% Sin abrir @ Abiertos
@ 50.00% Abiertos
@ Soft bounces 0
® Hard Bounces 0
Informacién general
Accion Cantidad
Enviados 2
Errores al enviar 0
Veces totales abiertos 3
Ultima vez abierto 20 de diciembre de 2012 10:23:57
Clics tnicos 1
Clic totales 1
Procedencia de las aperturas
Pais Cantidad
Spain 1

El informe también esta disponible en PDF para descarga.
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6. Preguntas yrespuestas frecuentes

P: ¢Qué son los Hard bounces y los Soft bounces?

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

Un Soft bounce 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 pruebe 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 campana

P: ¢Qué es una campana?
R: Es el conjunto de datos (nombre del remitente, asunto, diseno de la campana,
contenido de la campana, etc.) que se enviara a una o varias listas.

P: ¢Qué es programar un envio?
R: Con nuestra herramienta puede enviar una campana en el momento que desee,
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
campana que ha enviado (si es que existian).

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

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

P: ¢Que 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
carlos@tuempresa.com algunos ISP's comprobaran que el remitente y el lugar
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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
autorizacion para el envio.

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

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.)

1.- Construccién del codigo del boletin

Etiquetas sin cerrar:

Las plantillas de email 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 con sus respectivos
</table>, </div>, </span>.

Etiquetas "alt" en imdgenes:

Todas las imagenes deben incluir su respectiva etiqueta
alt="contenido_de_la_imagen". Ademas es muy Gtil 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 posteriormente sera sustituido por la
imagen. Pero cuidado, ya que incluir un texto que incluya palabras determinadas
(listadas mas adelantes) pueden hacer que su boletin vaya directamente a spam.

Imdgenes demasiado grandes o pesadas:

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

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

30



Tu Negocio Web - Manual de usuario M

Relacién imagen / texto:

Incluir una proporcién espacial de imagenes mayor que de texto también es un
elemento negativo. Procure 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 evite utilizar imagenes si
son para rellenar de un color una parte de la tabla.

2.- Causas semanticas
Palabras prohibidas:

Hay una serie de palabras que debe EVITAR en sus 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 segln la palabra. De
hecho, muchos gestores de email pueden "leer" el texto de una imagen, es decir,
no por sustituir un texto con una palabra prohibida por una imagen evitaria los
filtros de SPAM. Estas son las palabras que deberia evitar:

Espanol: especial Obligation Medication
Gratuito Direccion de Offers Nude
Ingreso adicional cobro Pharmacy Prescript
Ahorre hasta Sin coste Phent Software
100% satisfecho Sin costes Prescript Win
Asombroso Compre Prices Billion
Ganar dinero Viagra Remove Diet

Gane dinero Sin riesgo Software Prices
Aumente las Trabaje desde Thousands Spam
ventas casa Vlium Won
Aumente sus Asombroso Vioxx Cash
ventas Vpill Free
Aumente su Inglés: Xpill Erect
trafico Credit Adult Money
Sexo Guarantee Nacked Offers
Mejor precio Medication Pharmacy Weight

Sin trucos Million Sex Congratulations
Gratis Money Valium Mortage
Promocion Mortgage Credit Opport

3.- Que su cliente le haya marcado previamente como SPAM
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P: ¢Es legal que envie boletines a mis clientes?

R: Si, siempre que ellos le hayan dado su aprobacion para que le envie sus
boletines. Otro de los requisitos es que el boletin incluya datos del remitente (tu
empresa y direccion) 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 siloimporta de una fuente HTML.

P: ¢Como puedo subir mi lista de clientes?
R: Puede subirlos de varias formas:

1.- Importando un archivo CSV

2.- Manualmente suscriptor por suscriptor

P: ¢Qué 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 tiene su lista en un .XLS podra
exportarla facilmente para importarla en Tu Boletin.
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Alta en buscadores

Envio a buscadores

Gracias a esta aplicacion incluida, puede enviar su web a los principales
buscadores (Google, Bing y Yahoo) para que la indexen y la puedan mostrar como
resultado de basqueda. Para ello, acceda a su panel de control de Presencia y
pulse en “Aplicaciones de Marketing" en la izquierda, y en el servicio “Activacion
Alta en buscadores™ de los que le aparecen listados.

Aplicaciones de Marketing

e Escritorio
™  Productos y Servicios @ seleccione un producto

Ly GestionTuWeb
6025152-1.tu-boletin MOVISTAR-TUBOLETIN_1K Servicio Email Marketing

Gestion Tu Tienda
R 2 0251521 tupaginaprofesional.com MOVISTAR-HACEMOSTUNEGOCIO Activacion Alta en buscadores -
estiondae Cotreo

&
@ Gestion de Dominios « | Ocultar listado de productes

) «

mm = GestionDNS

Aplicaciones de Marketing

Servicio Alta en buscadores 4 Activacion de alta en buscadores
¥  Cloud Hosting

_ Activa alta en buscadores gratis © sekeccione un dominio para enviarlo & los principales buscadores y analizar semanalmente su pagina web para que

L  Contratar més productos sepa en que puede mejorar.

4

Cuando quiera que los buscadores indexen su web, pulse en "Activa alta en
buscadores gratis" y seleccione su dominio principal del desplegable, o bien
introduzca uno de su eleccién. Tenga en cuenta que no podra modificar su
eleccion después. Si no esta seguro de qué introducir pongase en contacto
con nuestro soporte (900101490).

Una vez introduzca y acepte el dominio, procederemos a activar el servicio Alta en

buscadores (puede tardar algunos minutos, le enviaremos un e-mail cuando
finalice el proceso).
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Inicio del servicio de posicionamiento

Una vez lo hayamos activado, podra ver en su panel el producto “Servicio
Posicionamiento Buscadores” (en “Aplicaciones de Marketing").
Aplicaciones de Marketing

e Escritorio
@ Productos y Servicios @ seleccione un producto

Lf GestionTuWeb
6025152-1.tu-boletin MOVISTAR-TUBOLETIN_1K Servicio Email Marketing

¥ | GestionTuTienda
2 mi-dominio.com MOVISTAR-HACEMOSTUNEGOCIO Servicio Posicionamiento buscadores
Gestion de Cotreo
@'} Gestion de Dominios « | Ocultar listado de productes
:> ®  aplicacionesde Marketing
Servicio Posicionamiento buscadores

E% Gestion DN5

#%  Cloud Hosting I8 Gestion de servicio Posicionamiento buscadores

W Contratar més productos
Acceder a posicionamiento web i) Accede a la herramienta de posicionamiento web.
4

Pulsando en “Acceder a posicionamiento web", accedera a un asistente para
configurar el servicio. Le solicitaremos que introduzca el nombre de su empresa,
asi como sus principales competidores (hasta 2) y las expresiones de bisqueda o
palabras clave por las que le gustaria que le encontraran (hasta 5).

—— “@@aﬁ@

iVigila a tus competidares! Selecciona tus palabras clave
Tener Ias palabras clave adecuadas es fundamental para el éxito de tu marketing en internet. Este es el primer
paso, busca una palabra clave y te mostraremos alternativas similares para ti.

(BT Mas adelante podrés gestionar las palabras clave desde el mend "Configuracion”.

Muestra aplicacién cuenta con potentes herramientas para hacer un seguimiento de tus competidores y asi tratar
de superar su posicionamiento

w Més adelante podrés gestionar tus competidores desde el men( "Configuracion”
Introduce las webs de tus competidores Busca al menos una palabra clave que defina la actividad de tu web

www florsheim.com.gt Zapatos de moda Guatemala @ |rdd a tag

zapatoloco.com
Q Sugerencias para encontrar las mejores palabras clave
« Evita palabras clave genéricas. 5¢ descriptivo acerca de tus servicios.
* Escoge aquellas palabras clave que piensas que alguien podria utilizar para encontrar t
negocio en 105 buscadores.

= Utiliza tres o cuatro palabras dentro de una frase (Por ejemplo: “Servicio de eliminacion de
tatuajes en Madrid")

. . 0 SALTAR CONFIGURACION GRABARY CONTINUAR
ATRAS .0 SALTAR CONFIGURACION

Si no esta seguro de qué poner, el servicio le recomendara algunas opciones mas
adelante.
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SEO de Alta en buscadores

Una vez haya completado el asistente inicial, la herramienta online analizara su
pagina web y le otorgara una puntuacién SEO. Cuanto mas alta sea esta
puntuacién, mas facil sera aparecer en los primeros resultados cuando alguien
busque en motores como Google webs como la suya.

A mouvistar nokoutco.com —
o g nform
@  Aitaen Buscadores 1
54 5‘9 Avanzando. Tienes los
& vaiass elementos basicos cubiertos,
m pero necesitas ir al paso
e - siguiente.

@ Alta en Buscadores

©  Popularidad

Para mejorar su puntuacién (y por tanto su posicionamiento) puede seguir las
recomendaciones personalizadas que le hace la herramienta. Podra encontrar
muchas mas recomendaciones fruto de un analisis mas exhaustivo y frecuente
contratando Tu Herramienta SEO.
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