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Instructivo para envío de boletines
¿Cómo cargar los archivos de imagen y pdf en el servidor?

1. Seleccionar, en la lista desplegable que inicia con valor “Administración”, la opción FTP.

2. Abrir la carpeta CRM -> img -> Boletines
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3. Para subir una imagen abrir la carpeta “Artes”

4. Para subir el documento (boletín en formato pdf), abrir la carpeta “Documentos”

5. Una vez en la carpeta que corresponda con el archivo a subir al servidor, presionar con el cursor el botón “Subir Archivos”. 
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6. Aparecerá una ventana por medio de la cual se hará la carga del archivo.
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7. En la ventana de carga, presionar con el cursor el botón “Examinar”. Se abrirá una ventana para seleccionar de la computadora la imagen o archivo pdf a subir.

8. Seleccionar el archivo y presionar el botón “Subir”
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Con esta acción ya se encuentra el archivo en el servidor y puede ser utilizado en el envío del boletín.
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¿Cómo enviar el boletín (pdf)?
9. Acceder con usuario y contraseña de administrador de sistema a la aplicación de CRM.

10. Seleccionar la tabla “PERSONAS BOLETIN” de la lista de tablas:
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11. Seleccionar el Reporte “Reciben”, de la lista desplegable de reportes:
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12. Hacer clic en el icono del sobre situado en encabezado de la columna de correos electrónicos
[image: image8.png]Muestra Las Personas Que Desean Recibir Boletines|

Clave & Nombre & Email:® :
1 Edgar Luzardo  edgarluzardo@gml.com
2 Edgar Luzardo  luzardo_edgar@hotmail.com
3 Edger Luzardo  edgaremiro2000@yahoo.es
. Edgar Luzardo  edgar_luzardo@eantv.net
s Maribel Ravelo | markatet@yahoo.com
s Waribel Ravelo  callopeia@gml.com

7 Maribel Ravelo  ravelo_maribel@hotmail.com





13. Si se desea, se puede cambiar el correo electrónico desde donde se enviará el boletín en este momento
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14. Introducir el asunto del correo a ser enviado
15. Presionar con el cursor el botón de “Imagen” [image: image10.png]


 situado en la barra de herramientas del editor del texto del mensaje

16. Ubicarse en la pestaña “Información de Imagen” y presionar con el cursor el botón “Ver Servidor”
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17. Seleccionar la carpeta “Boletines” haciendo clic en su enlace
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18. Seleccionar la carpeta “Artes”
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19. Seleccionar la imagen que se desea colocar en el correo haciendo clic sobre su enlace
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20. Blanquee los valores de ancho y alto, colocar borde 0. Seleccionar “Vínculo” antes de presionar OK, y copiar en URL “http://www.locosporloslibros.com/CRM/img/Boletines/Documentos/nombrearchivo.pdf” (sustituya “nombrearchivo” por el nombre del archivo pdf que va a enviar, respetando mayúsculas y minúsculas y evitando espacios en blanco, acentos y caracteres no alfanuméricos). También puede ubicar el documento cargado previamente en el servidor en la carpeta “Documentos”, presionando con el cursor el botón “Ver Servidor”. Presione el botón OK. Se copiará la imagen con su enlace al boletín en el cuerpo del correo.
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21. Si por error presionó OK sin especificar el vínculo, puede seleccionar la imagen (haciendo clic sobre ella) y presionar de nuevo el botón [image: image16.png]


 para dirigirse a “Vínculo” e ingresar el enlace al boletín (o seleccionar el documento).
22. En la pestaña “Vínculo” seleccionar “Nueva Ventana” de la lista desplegable

23. Presionar con el cursor el botón “Ok”

24. Darle al botón “Enter” del teclado para dejar un espacio después de la imagen insertada
25. Darle clic a la lista desplegable “Agregar Texto Predefinido” y seleccionar “Pie de Página Boletín”
[image: image17.png]Agregar Texto Predefinido: = Textos Pre-Dafinidos ==





26. Desmarcar la opción “Guardar Interacción”
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27. Presionar el botón “ENVIAR CORREOS ELECTRONICOS”

28. Al seguir todos estos pasos ya ha sido enviado el boletín a la lista de personas que aún no han indicado que no quieren seguir recibiéndolo.
Recordar que los nombres de archivos y carpetas con acentos y/o caracteres especiales ocasionan problemas. 

