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Letra a Letra lanza una herramienta de gestion comercial de comunicados de
empresa completamente automatica, facil de manejar, intuitiva y muy capaz en tan
sOlo tres botones: CREAR BOLETIN, GESTIONAR BOLETIN y LISTAS DE
DISTRIBUCION.

Esta aplicacion online se convierte en una potente herramienta de comunicacién e
imagen para su empresa. Con ella y, en tan sélo tres pasos, puede crear aquellos
comunicados comerciales, de difusion empresarial y corporativa que mas le interese.
Asi, ahora podra enviar tantos comunicados sobre nuevos productos, servicios,
convocatorias de eventos como desee, con la seguridad de llegar a su publico
objetivo a través de sus propias listas de distribucion.

Y, lo mas importante, con un desembolso minimo a través de una irrisoria cuota de
licencia de software mensual, con caracter anual para poder disfrutar de sus
tremendas ventajas de comunicacion.
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Como puede observar existen tres botones claramente diferenciados

C

Creacion de Boletines: Le ayuda a confeccionar en tres pasos sus comunicados de
empresa.

Gestion de Boletines Creados: Almacena los comunicados creados por orden
cronoldgico (una vez finalizados puede acceder a ellos para revisarlos, comprobar
fechas de lanzamiento, modificarlos...)

Listas de Distribucion: Aqui podra crear tantas listas de distribucion como emails
autorizados disponga, (teniendo en cuenta el méximo respeto por la LSSI y la LOPD ya que por imperativo
legal establecen que los emails deben ser autorizados expresamente por el receptor del mensaje publicitario)

CREACION DE COMUNICADOS DE EMPRESA

Primer Paso: Deberd insertar el nombre del comunicado, el titular, buscar la
quincena que se trate del mes correspondiente y automaticamente le estard
generando la cabecera que posteriormente vera en el comunicado final
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Segundo paso: Esta es la siguiente pantalla que veremos cuando hayamos
incorporado los datos que nos pedia en el paso anterior, con un texto que
seifala “Insertar Nueva noticia en el Boletin”: Si pulsamos accederemos a la
pantalla siguiente donde confeccionaremos nuestro comunicado de empresa.

X Mhgc

creacion de boletines versitn demo

crear nuevo boletin paso 2 [ se ha creado un nuevo Boletin ]
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Tercer Paso: Ahora introduciremos el titular del COMUNICADO, asi como el
texto principal del mismo en la caja denominada “texto”.

gestion de boletines creados -_ version demo

insertar una nueva noticia en el boletin paso 3
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Cuarto Paso: La pantalla resultante sera la que nos muestre la seccion
(Comercial), el titular y el texto del comunicado que hemos anadido en el



paso anterior. Ademas, sera el momento de afadir un enlace a un archivo
adjunto (pdf, powerpoint, doc, excel, etc); asi como las imagenes que se van
a afladir a nuestro comunicado: En el primer enlace de imagen ira siempre
un “banner animado o gif”’, en el siguiente ira una imagen en formato jpg
que sera la que aparezca en el centro del comunicado final y por altimo
podremos afadir otro archivo adjunto si asi lo deseamos y, hecho todo lo
anterior, pulsaremos en "GUARDAR NOTICIA”, momento en el que habremos
generado ya nuestro primer comunicado.
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insertar una nueva noticia en el boletin

titular: ESTO ES UNA PRUEBA MAS

texto: ESTO ES UNA PRUEBA MAS
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Verificacion del Comunicado: El resultado sera la siguiente pantalla en la que
se muestra el titular, texto introducido, fotografias que acompaian al
comunicado y varias opciones de maquetacion. Si pulsamos en “VWOLVER A
LISTAR LAS NOTICIAS DEL BOLETIN” podremos acceder a una “vista previa”
de como ha quedado el comunicado que finalmente sera enviado a nuestras
listas de distribucion.
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Verificacion 2: Una vez pulsado el enlace anterior (Volver a listar las noticias
del boletin), accederemos a la siguiente pantalla en la que se nos ofrece la
posibilidad de obtener una vista previa del comunicado o bien de enviar el
mismo a las listas de distribucion

gestion de boletines creados versién demo
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PULSANDO EN LA “X” DEL COMUNICADO MAQUETADO (ventana superior
derecha), DESAPARECE EL MISMO Y YA PODEMOS PROCEDER A PULSAR EN
“ENVIAR EL BOLETIN” QUE NOS LLEVA A LA SECCION DE LISTAS DE
DISTRIBUCION




PREVIO AL ENVIO DEL COMUNICADO

IMPORTANTE: SI ES LA PRIMERA VEZ QUE VAMOS A ENVIAR EL
COMUNICADO, LO LOGICO ES QUE NO TENGAMOS TODAVIA INCORPORADOS
NUESTROS EMAILS A LAS LISTAS CORRESPONDIENTES DE DISTRIBUCION.
POR ELLO, CONVIENE UNA VEZ FINALIZADA LA CONFECCION DEL
COMUNICADO, VOLVER A INICIO Y PULSAR EN EL ENLACE “LISTAS DE
DISTRIBUCION”, DONDE PODREMOS ANADIR LOS EMAILS A CADA UNA DE
LAS LISTAS QUE CREEMOS A TRAVES DEL ENLACE “CREAR NUEVA LISTA DE
DISTRIBUCION”

LISTAS DE DISTRIBUCION

En el apartado “Crear lista de distribucion” podremos incorporar el nombre
de la lista a la que luego incorporaremos los emails que queremos estén en
dicha lista: Ejemplo: nombre de lista: Proveedores: En ella incorporaremos a
todos aquellos que nos ofrecen suministros, asi la diferenciaremos de otras
listas como podrian ser “potenciales clientes”, “clientes”, “colectivos no

n”m

pyme”, “asociaciones”, etc.
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listas de distribucion versién demo

crear nueva lista distribucion [ En este apartado puedes crear una lista nueva de

direcciones e-mail. ]

MNombre de la
lista:

Empresa:

1" e-mail de la lista:

[ Es necesario indicar un 12 e-mail para crear una lista nueva. |

[ Enviar l [ Borrar l

volver a inicio

Una vez introducidos todos nuestros emails ya tendremos creadas todas las
listas a las que queremos enviar nuestros comunicados de empresa. Sera el
momento de proceder a su envio. Asi que pulsaremos en “volver a inicio” si
estamos todavia en el apartado “listas de distribucion” y si ya tenemos
introducidos los emails objeto del envio. Desde la pagina principal de la
aplicacion pulsaremos en “GESTION DE BOLETINES CREADOS”, donde
aparecera el nombre del COMUNICADO que queremos enviar, tal y como lo
nombramos en el momento de su creacion. Pulsaremos en él y accederemos
a la pantalla de “enviar el boletin”.
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Y una vez en él, ya podemos acudir a la opcion “enviar el boletin”
que lo lanzara a las listas que previamente ya hemos creado en
pasos anteriores.
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ENVIAR EL BOLETIN

Importante: Si hemos pulsado en “enviar el boletin” (pantalla anterior)
desde “Gestion de Boletines Creados”. Si ahora pulsaramos en cualquiera de
nuestras listas de distribucion, la aplicacion lanzaria el comunicado
automaticamente a la lista que hayamos pulsado. Por eso es muy importante
tener en cuenta que una vez estemos en la fase de envio de boletin y
llamemos a listas de distribucion, la aplicacion entendera que lo que
queremos es lanzar el COMUNICADO y no introducir emails en las listas. Una
vez realizado el envio a una lista determinada, la herramienta muestra una
pantalla de envio correcto, momento en el que procederemos a volver al
boletin o a listas de distribucion para seguir mandando el comunicado al
resto de listas de las que dispongamos.




¢Como sabemos si estamos en “listas de distribucion” para anadir nuevos
emails o para que sea enviado el boletin a las listas?.

Muy sencillo: La herramienta muetra las listas de distribucion en color rojo si
estamos en la fase de envio de boletin. Por el contrario, si la herramienta

muestra las listas en color de letra normal (negro) es que podemos acceder

a ellas para sequir introduciendo nuevos usuarios, emails o modificarlos.
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Si por el contrario estamos en el apartado de Listas de Distribucidn y las
listas aparecen en color negro o normal, estamos preparados para
introducir, modificar o eliminar emails o usuarios de la lista o listas que
seleccionemos.
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NOTA IMPORTANTE

Letra a Letra Contenidos S.L es una empresa debidamente acreditada en los registros oportunas como
tal. Una de sus areas de negocio es la realizacion de aplicaciones o herramientas ofimaticas online para
la gestidon y la comunicacion de sus clientes. Sin embargo, en ningln caso podemos responsabilizarnos
del uso que de éstas hagan los mismos, exonerando por su mal uso o no respeto de la legalidad
vigente a Letra a Letra Contenidos S.L por esta posible utilizacién fraudulenta por terceros. Letra a
Letra siempre velarda por garantizar un escrupuloso cumplimiento tanto de la Ley Organica de
Proteccion de Datos como de la Ley de Servicios sobre la Sociedad de la Informacién. Asi pues, Letra a
Letra Contenidos pone las herramientas pero no controla el uso que de ella hagan sus clientes. El Aviso
Legal, asi como la Politica de Privacidad de la empresa esta expuesta de forma clara, legible y visible
en el portal propiedad de la empresa http://www.letraaletra.com

MAS INFORMACION
SOBRE LICENCIA DE USO
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PULSAR AQUI



http://www.letraaletra.com/mailing_lal6/formgeneral2.php

