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1. Introduccion

eZ Newsletter es una poderosa solucidbn para administracion de newsletters,
combinando los beneficios de un sofisticado sistema de distribucibn con una
optimizacién del proceso de edicion. Completa totalmente el ciclo de vida de un
newsletter, desde la configuracién de una campafa hasta la distribucion de emails y su
seguimiento.

eZ Newsletter es una extension de eZ Publish, un Sistema totalmente completo de
administracion de contenido para empresas. Incluye caracteristicas las cuales soportan
multiples autores trabajando al mismo tiempo, multiples tipos de contenido (texto,
imagenes, archivos multimedia), administracion de versiones de contenido y sitios
plurilingties. Como interfaz de administracién de contenido empresarial, eZ Publish es
absolutamente personalizable, y capaz de satisfacer las complejas necesidades de
grandes organizaciones.

1.1. Acerca de eZ Publish

eZ Publish es un completo sistema de administracion de contenido para empresas que
incluye caracteristicas sofisticadas para soportar multiples autores trabajando sobre el
mismo sitio, multiples tipos de contenido (texto, imagenes, archivos multimedia),
administracion de versiones de contenido y sitios plurilingies. Como interfaz de
administracion de contenido empresarial, eZ Publish es absolutamente personalizable,
y capaz de satisfacer las complejas necesidades de grandes organizaciones.

1.2. Objetivo de este manual

Este manual provee un repaso general de eZ Newsletter. Las funciones basicas de eZ
Newsletter son descriptas aqui junto con ejemplos sobre cémo crear un newsletter.

1.3. Limitaciones de este manual

Este manual no es una referencia completa de todas las funciones de eZ Newsletter.
También es posible que la version actual del sistema difiera un poco de lo que se
describe en el manual.

1.4. Convenciones

Ejemplos de codigo, funciones, nombres variables y mas, estan colocados en
fuente monoespacio.

Nombres de archivos y rutas estdn colocados en fuente monoespacio
italica.
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Los comandos estan colocados en fuente monoespacio negrita.

Los elementos de interfaces de usuarios graficos (como botones y campos
seleccionables) son colocados en fuente negrita.

Los nombres de componentes (como aplicacion y nombres de clase contenido)

son colocados por ejemplo, como “interfaz de administracion” y “la carpeta clase
de contenido”.

1.5. Mas fuentes de soporte:
Para asistencia en eZ Newsletter, dirigirse a las siguientes fuentes:

eZ Newsletter: Mas informacién esta disponible en el sitio de eZ Newsletter:

http://ez.no/products/solutions/newsletter

eZ Publish foros: Los foros en el sitio de eZ Systems son un importante
recurso conducido por la comunidad donde los usuarios de eZ Publish se
proveen de asistencia y soporte entre ellos. El acceso a los foros es gratuito.
Los foros se encuentran en:

http://ez.no/community/forum

Otras soluciones eZ: Para informacion acerca de otras soluciones
desarrolladas por eZ Systems, dirigirse a: http://ez.no/products/solutions

Listado de publicaciones:
Publicaciones actuales, errores y pedidos especiales acerca de eZ Newsletter
pueden ser encontrados en: http://issues.ez.no/ProjectSummary.php?id=7

1.6. Contactar a eZ

Si tiene preguntas o sugerencias acerca de este manual, por favor contactenos:
eZ systems GmbH
Emil-Figge-Str. 76-80
44227 Dortmund
Alemania
Tel.: +49 (0) 231-9742-7750
Fax.: +49 (0) 231-9742-7751
info.de@ez.no

http://ez.no/de
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1.7. Copyright y marcas registradas

Copyright © 2007 eZ Systems AS. Permiso para copiar, distribuir y/o modificar este
documento bajo los términos de la GNU Free Documentation License, version 1.2 o
cualquier version siguiente publicada por la Free Software Foundation; sin secciones
invariantes, sin textos de caratula ni al dorso del mismo. Una copia de la licencia esta
incluida en la secciodn intitulada "GNU Free Documentation License". Otros productos y
nombres de la compafia mencionados en este manual pueden ser marcas registradas
de sus respectivos propietarios. Usamos nombres de marcas registradas en forma
editorial para el beneficio del propietario de la marca registrada; en consecuencia, estos
nombres no son colocados con simbolos de marca registrada. Todos los términos que
se conocen como marcas registradas han sido apropiadamente utilizados. No podemos
atestiguar la precision de este uso, y el uso de un término en este manual no deberia
ser considerado como afectador de la validez de alguna marca registrada.
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2. Resumen general de eZ Newsletter

2.1. Requerimientos

eZ Newsletter soporta todos los buscadores que soporta eZ Publish, ya que se apoya
en la interfaz de administracion. Esta disefiado para trabajar en los buscadores mas
importantes de los sistemas operativos mas utilizados. En general, eZ Newsletter
deberia funcionar en cualquier buscador que soporte XHTML y CSS.

Para loguearse en el sistema, usted necesita un nombre de usuario y contrasefa.
Contacte a su administrador para obtener una cuenta.

2.2. Concepto general

El sistema newsletter es una herramienta muy compleja y completa. El sistema puede
ser ajustado para alcanzar las necesidades de una gran compafia. Esta disefiado para
manejar un gran numero de suscriptores y enviar miles de newsletters en un periodo
corto. Una vez que usted ha completado el proceso de configuracion, la creacion de un
newsletter puede ser hecha rapida y facilmente. Antes de crear un newsletter (una
publicacidon de newsletter), debe ser definido el tipo de newsletter. Esto es como una
interfaz para todos los newsletters que son construidos sobre ese tipo. Define los
posibles formatos output (como texto, HTML y HTML externo), el disefio a utilizar, la
direccién de correo desde donde sera enviado, y, lo mas importante, las listas de
suscripcion a las cuales sera enviado.

En funcién de poder manejar a varios suscriptores, el sistema de suscripcion esta
separado del sistema de newsletter. Los suscriptores pueden agregarse a si mismos a
las listas de suscripcion a través de la parte “visible” del sitio. Los administradores
pueden controlar los suscriptores desde la interfaz de administracion (parte no visible).
Por otra parte, la funcion de importar listas CSV esta incluida en el sistema. Los
suscriptores pueden ser importados directamente a una o varias listas de suscripcion,
las cuales pueden ser asignadas a uno a varios tipos de newsletters. Esto se ilustra en
la siguiente imagen:




internet eZ Newsletter

dinamica Manual del usuario [ eZ publish’

Newsletter type

Subscription Element Value

lists Assigned to Sender noreply@example.com

Possible designs | news site design, shop design
Output formats HTML linked
[-..] b

[
.
Build upon

Newsletter issue

Element Value _'

Title News from eZ Systems

Pretext Hello, here is our new...

SUBSCRIBER Posttext We hope you enjoyed it.
Liaid Lovid

2\
B
1
Topics
(newsletter articles)

La creacion de articulos de newsletter es el préximo paso antes de que pueda crear las
publicaciones de newsletter. Esto habilita a un equipo a trabajar juntos sobre contenido
que puede ser usado en newsletters. Es posible utilizar los flujos de trabajo de eZ
Publish para integrar esto a un proceso de aprobacion.

Figura 2.1: concepto general de eZ Newsletter

Una publicacion de newsletter representa el newsletter que sera enviado. La
publicacion de newsletter incluye el pre texto (un texto introductorio) y un post texto (un
texto de cierre). Durante la creacion de una publicacién de newsletter, usted tiene la
opcidn de enviar una vista previa del mismo o hacer una vista previa del envio para
tener una representacion de como se vera en la casilla del cliente.
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2.3. Acceso al sistema de Newsletter

Loguéese en el URL del sitio de acceso al editor (generalmente
http://hostname/newsletter_editor ).
Complete con su nombre de usuario y contrasefia y haga clic en el botdn “loguearse.”

Log in to the administration interface of oZ pu

_',g'-_'-\\n.'h:.f

Please enter a valid usemame/password combination and click "Leg in"
Use the "Reqgister” button 1o creale a new account

Username:
[ad min

Password:

Figura 2.2: pantalla de logueo

Por razones de seguridad, si usted esta logueado durante una hora sin realizar alguna
accion, su sesion finalizara autométicamente, obligandolo a loguearse nuevamente.
Luego de reloguearse, sera dirigido a la dltima vista en que operd. La informacién de
sesiones no terminadas se guarda por tres dias. Se recomienda siempre desloguearse
cuando se termina, de forma tal de evitar la pérdida de algun trabajo en progreso. Esto
es aplicable para cualquier interfaz de eZ Publish.
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3. Configuraciones basicas

Algunas configuraciones basicas para el sitio y el newsletter pueden cambiarse en la
solapa “Apariencia”. Por ejemplo, usted puede definir el logo de una compainiia, el cual
es usado por los templates del newsletter por default y la interfaz exterior del sitio. Para
cargar un logo, haga clic en el botén “buscar” en la seccion de atributos de imagen y
seleccione un archivo de imagen desde su sistema. Cuando haga clic en el botén
“enviar para su publicacion”, el logo sera cargado y almacenado en el sistema. Los
atributos Titulo y Metadata seran usados en todas sus paginas. El titulo se mostrara en
la barra de titulo del buscador. La metadata se utiliza para indexar desde buscadores
como Google o Yahoo. Mas informacion acerca del disefio en eZ Publish puede ser
encontrada en el sitio estandar de documentacion eZ Publish, http://www.ez.no/doc.

3.1.1. Configuracién general

Cuando haga clic en la solapa de configuraciéon del newsletter, encontrara algunas
configuraciones adicionales que estan relacionadas especificamente con la
funcionalidad del newsletter. La ventana de configuracién general le permite configurar
el método de envio utilizado por eZ Newsletter.

Media library My account Look & Feel m

General setup :

Newsletter sendout

Sendout transport method
 SMTP @ Sendmail © File (for SMTP Cluster)

Preview transport method
@ SMTP © Sendmail © File (for SMTP Cluster)

Figura 3.1: Configuracién general
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Usted puede elegir entre tres métodos diferentes de envio. La eleccion apropiada
dependera de su sistema o de las opciones que le de su proveedor de host:

SMTP
El uso de este servidor es el mismo que se configura generalmente en su cliente de
correo al enviar correos. El eZ Newsletter usara las mismas configuraciones que fueron
utilizadas en la instalacion de eZ Publish.

Sendmail
El binario “sendmail” estd disponible en la mayoria de los sistemas Linux/UNIX.
“Sendmail” es la mejor opcion aqui, seguida por SMTP. Este método generalmente no
requiere configuracién adicional.

Archivo
Para lidiar con grandes envios, puede utilizarse el método por archivo. Cada newsletter
individual se escribe en el archivo, luego un sistema distribuye los newsletters a varios
servidores SMTP. Este método de transporte no es recomendable cuando se envia una
vista previa a menos que lo necesite para una configuracion especial. Es un método de
utilizacion avanzada y requiere configuracion adicional en el sistema ini, la cual no es
descripta en este manual.

3.1.2. Configuracién de rebotes

Para configurar la administracion de los rebotes, haga clic en “configuraciéon de
newsletter” y elija el enlace “rebotes” en el menu izquierdo.

¢,Qué es un rebote?

El término técnico “rebote” o “mensaje rebotado” es utilizado para nombrar a un correo
qgue no pudo ser recibido por la direccion de correo a la cual era enviado. Los mensajes
rebotados son generados y enviados de vuelta por el servidor de correo por multiples
razones. Las causas de los rebotes incluyen:

* la bandeja de entrada del receptor esta llena

* la direccion de correo del receptor no pudo ser localizada
* la casilla de correo a la que se envia no existe

* la casilla de correo esta temporalmente fuera de servicio

Primero, puede configurar el nimero limite de rebotes “leves” a partir del cual ya no se
enviardn mensajes a un suscriptor en particular. Los rebotes “leves” pueden ocurrir
debido a una casilla de correo llena o bien algun problema técnico con el servidor de
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destino. Los rebotes “graves” ocurren cuando la direccion de destino no existe. La
administracion de los rebotes estd descripta con mayor detalle en el capitulo 10,
“administrar rebotes”.

Ademas, usted debe configurar al menos una direccion de correo a la cual enviar los
correos rebotados. En la mayoria de los casos, la direccion de correo es la misma que
la que se utiliza como direccion del remitente de los newsletters (si usted no esta
seguro, consulte a su proveedor de correo para una configuracién correcta). Por
ejemplo, si un newsletter es enviado desde noreply@example.com, usted deberia
configurar esta cuenta como la cuenta de rebotes, ya que los mismos son
generalmente enviados a esa bandeja de entrada.

Topics MNewsletter Media library My account Laok & Feel

> el Newsletter setup

Newsletter setup Bounce settings

e General

Softhounce limit:
|2

The softbounce limit defines the amount of soft bounces, that will be allowed until
sending to the subscriber will be suspended.

« Bounce

hecoe
%a] Identifier Host Port Protocol Login  Flags  Edit
[~ TestAccount mail.bounce_net 110 pop3 bouce &

New _Il'l'lllll':[II:Illlf.'I

Figure 3.2: Configuracion de rebotes

Usted puede crear una nueva cuenta para buscar y traer los rebotes ingresando un
nombre descriptivo para la cuenta en el casillero “nuevo nombre de cuenta” y luego
haciendo clic en el boton “crear cuenta”. Luego de presionar este botén, se cargara el
formulario de edicion para una nueva cuenta.
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Media library My account Look & Feel

m Bounce account [Test] i

Hostname:

Port

Username

Password

Password verification

Protocol
Oimap O pop3

Flags
Comma separated flags ( visit http://php.net/imap_open for more information )
Figura 3.3: formulario de edicién de la cuenta de rebotes

La siguiente es una descripcion de los casilleros a completar:

Hostname
Es el nombre de host de su servidor de correo. Generalmente, es algo como
pop3.ejemplo.com , imap.ejemplo.com 0 mail.ejemplo.com

Puerto

Cuando esta utilizando Pop3, el puerto predeterminado es 110 (o 995 para Pop3s), y
para IMAP es 143 (0 993 para IMAPS).

Si necesita configurar pop3s o IMAPs (la “s” significa seguro), tiene que agregar “ssl”
en el campo “flag”.
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Nombre de usuario y contrasefia
La mayoria de las cuentas de correo necesitan un nombre de usuario y una contrasefna
para identificarse. Ingrese las credenciales de usuario validas en estos campos.

Protocolo

Puede elegir entre Pop3 e IMAP. Esto depende de la configuracion de su servidor de
correo.
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4. Suscripciones

4.1. Crear una lista de suscripcion

Para enviar newsletters a los suscriptores, usted necesita crear listas de suscripcion.
Las listas de suscripcion contienen informacién del usuario, como nombres y
direcciones de correo, asi como los formatos en los cuales se recibiran los newsletters.
Las listas de suscripcion son asignadas a tipos de newsletters.

Cada tanda de newsletters que es creada basandose en un determinado tipo de
newsletter luego se enviara a los suscriptores en las listas especificadas. Esto facilita
asignar listas de suscripcion a un tipo de newsletter para una nueva camparfa, o para
editar la estructura y las propiedades de su tipo de newsletter, sin perder informacion
del suscriptor.

Para crear una lista de suscripcion, seleccione la solapa newsletter en el menu
superior. Luego, haga clic en el item “administracion de listas” sobre la izquierda.

Look & Feel Newsletter setup

» Quhernntion |iats
JUDGC VI LISLs
I H L

¢ Newsletters 10 25 50
¢ List management %] 1D Name Creator Created Subscribers
¢ Search subscriber

» Bounce management

Figura 4.1: Listas de suscripcién

Usted vera una lista de las listas de suscripcion existentes. Haga clic en el botén
“nueva lista de suscripcion” para crear una. Aparecera un formulario de ingreso de
datos, donde usted debe ingresar propiedades para la lista de suscripcion.
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Name:
RegistrationURL:
@D

URL ' “/newsletter_editor/newsletter/register_subscnption/3”
O Name

URL: /newsletter/reqister_subscription/

Generate hash

Description:

Login steps:
Confirm user

Require password:
Require password

Allow anonymous users:
(] Allow anenymous users

Auto confirm registered users:
[¥] Auto confirm registered users

Auto approve registered users:
[C] Auto approve registered users

oK
Figura 4.2: Crear una lista de suscripcion

Los siguientes campos deben completarse para crear una nueva lista de suscripcion:
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Nombre
El nombre estara, por default, visible para los suscriptores en el sitio. Luego, usted
deberia seleccionar un nombre descriptivo, como “noticias de la compafia”, por
ejemplo.

URL de Registracion

EL URL de registracidon se requiere para permitir a los usuarios suscribirse a la lista. El
URL puede contener una identificacion dnica o un nombre personalizado que es
agregado al URL.

Cuando usted hace clic en el botén “generar aleatoriedad”, el sistema genera un listado
aleatorio. Esto sirve cuando usted no quiere tener un URL de registracion que pueda
adivinarse, por ejemplo cuando tiene listas internas o de compafieros. Mas alla de que
meétodo de URL elija, usted puede agregar un enlace en su sitio Web apuntando a esta
URL de suscripcién. Para hacerlo, debe juntar su hosthame y el acceso al sitio. Por
ejemplo, cuando haya creado su primera lista de suscripcibn podria ser:
http://SUHOSTNAME/eng/register_subscription/1.

Pasos de Logueo
El sistema de newsletter discierne entre dos tipos de logueo posibles. Estos son los
pasos que deben tomarse para suscribirse con éxito a una lista.

Confirmar un usuario
Luego de que un usuario se suscribe a una lista, un enlace de confirmacion se le envia
al usuario a través de un correo electronico. Este debe hacer clic en el enlace para
activar la suscripcion y confirmar la direcciébn de correo ingresada. Esto también se
llama “double-opt-in”.

Confirmar y aprobar un usuario
El usuario tiene que confirmar la direccién de correo como se describe en la primera
opcion. Sin embargo la suscripcion necesita ser aprobada manualmente por un
administrador. Esto es util, por ejemplo, para evitar que los clientes se registren en una
lista de algun otro usuario por error.

Requerimiento de contrasefia
El usuario debe elegir una contrasefia personal durante el proceso de suscripcion. Con
esta contrasefia, podra acceder y administrar su perfil mas tarde. Si no se tilda esta
opcion y el usuario no define una contrasefa, puede acceder a su perfil solo a través
de un enlace especial que viene colocado en los newsletters. El enlace contiene un
identificador Unico para el usuario.

Permitir usuarios anénimos
Los usuarios anénimos pueden unirse a la lista de suscripcion. De cualquier modo, sélo
los usuarios registrados y autorizados pueden registrarse a la misma.
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Autoconfirmar el registro de usuarios
Con esto se evita el paso de confirmacion para los usuarios autentificados por eZ. Por
ende, se evita también la posibilidad de que se suscriban dos veces por error.

Autoaprobar el registro de usuarios
Los wusuarios que ya estdn registrados con eZ Publish serdn aprobados
automaticamente y no necesitan que el administrador los active.
Luego de completar todos los campos necesarios, haga clic en el botén OK para crear
la nueva lista de suscripcion. Sera direccionado a una vista detallada de la lista de
suscripcién y podra controlar su configuracion.

4.2. Agregar & administrar suscriptores

En la vista detallada de la lista de suscripcion, se puede agregar a los suscriptores
manualmente o a través de una lista de importacion.

Subscription list <My Subscrij

Name: Creator: Created:

My Subsecnption List  Administrator User  Wednesday May 02 2007 03:32:45 pm
Description:

URL:

Inewsletter_editor/newsletter/register_subscription/1550784c07f6463e12a033400ed281b5

Login steps: Require password:
Confirm user  Yes

Allow anonymous users: Automatically confirm registered users:
Yes Yes
Automatically approve registered users:

10| 25 50 Status: | Show all v

[a—

%} ID First name  Last name Email Status Created Confirmed  Approved Removed

Figura 4.3: Vista detallada de la lista de suscripcion

En la vista detallada, el listado de suscriptores puede filtrarse por el estado de la
suscripciéon. Seleccione las propiedades de filtrado deseadas en la lista desplegable
“Estado”, y luego haga clic en el boton “Filtro”. Presione el botdn “Editar” para editar las
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opciones de la lista de suscripcidon. Se le presentara el mismo tipo de formulario tal
como se describe en la seccion previa para la creacion de una lista de suscripcion. Al
final de la vista detallada hay una lista de todos los suscriptores registrados.

4.2.1. Agregar suscriptores a la lista

Haga clic en el boton “Nueva suscripcién” para redirigirse al formulario de edicion de la
suscripcion. Ingrese el nombre y el apellido del suscriptor. La direccion de correo es el
atributo més importante, dado que no se puede crear un suscriptor sin una direccion de
correo. El nimero de teléfono celular s6lo es necesario cuando usted quiere enviar
mensajes de texto relacionados con los newsletters. Los usuarios que no tengan
teléfono celular simplemente no recibiran mensajes de texto.

Como se menciona en la seccion acerca de como crear una lista de suscripcion, usted
puede definir una contrasefia para proteger el perfil del usuario. Recuerde darle la
contrasefa al suscriptor, de forma que el mismo pueda acceder a su propio perfil.

El campo de usuario de eZ Publish le permite asignar un usuario ya registrado en el
administrador a determinada suscripcion. Haga clic en el boton “Seleccionar” y busque
el usuario.

En el casillero seleccionable “Formatos” usted puede definir las formas en que el
usuario recibira el newsletter.

Si, por ejemplo, un newsletter en formato HTML se envia a una lista en la cual un
suscriptor solo tiene seleccionado el formato texto, éste no recibira el newsletter. Si son
seleccionados texto, HTML y HTML externo, el suscriptor recibira s6lo este ultimo
formato (generalmente es el mas utilizado).

Usted puede colocar directamente el estado de la suscripcion en la lista desplegable
“estado”. Generalmente, se colocara como “confirmado” o “aprobado”, de forma que el
suscriptor pueda recibir newsletters.
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(@ eZ publish’

Media library | My account | Look & Fesl | Newslet

- Edit <> [Subscription]

First name:

1ent Last name:

- Email:

Mobile number:

Password:

FREEEEES EETRERES

Ea

eZ Publish user

Status:
Pending hd

Output format:
HTML
External HTML
SMS

[or ] cance

Figura 4.4: Formulario de edicion de la suscripcion

Los posibles estados son los siguientes:
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Pendiente
Este estado generalmente se coloca al inicio, cuando la suscripcion es creada por el
usuario. Los newsletters no se envian a los suscriptores con este estado. La
suscripciéon espera la confirmacién del suscriptor.

Confirmado
La suscripcion fue confirmada por el usuario y la direccion de correo ingresada es
validada.

Aprobado
La suscripcion del usuario ha sido confirmada y aprobada por el administrador. Los
suscriptores que tengan este estado recibiran los newsletters enviados a las listas que
requieren de aprobacion.

Autoeliminacion
Los usuarios son capaces de editar su perfil y desuscribirse por si mismos de las listas.
Cuando un usuario se desuscribe, el estado cambia a “Autoeliminado”. De todos
modos, el usuario puede resuscribirse a la lista si lo desea.

Eliminacién por el administrador
El administrador ha eliminado la suscripcion. Sélo el administrador puede reactivar la
misma.

4.2.2. Editar suscriptores

La ultima columna en la lista de suscriptores posee un pequefio icono de edicion para
cada suscriptor. Haga clic en este icono para ir al formulario de edicién de la
suscripcion seleccionada. El proceso es el mismo que cuando crea una suscripcion,
con la diferencia de que aqui usted edita una ya existente.

4.2.3. Borrar suscriptores

Marque los casilleros seleccionables a la izquierda de cada suscriptor que desea
eliminar, luego haga clic en el boton “eliminar seleccionado”. Para desactivar una
suscripcion sin eliminar completamente el ingreso del suscriptor, el estado de la
suscripcion puede ser cambiado a “borrado”. Esto es til para producir estadisticas
acerca del numero de usuarios que han sido desuscriptos.

4.3. Importar suscriptores

A la interfaz de importacion se accede haciendo clic en el boton “importar CSV” en la
vista detallada de la lista de suscripcion. CSV (Valores separados por comas o0
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caracteres) es un método para almacenar y transferir a un archivo de texto informacion
tabulada, independiente del sistema operativo.

Cada linea representa un registro cuyos valores estan separados por un caracter (a
menudo se utiliza una coma, aunque semi-columnas o barras podrian usarse
igualmente como delimitadores espaciales).

Muchos programas tales como sistemas de oficina, clientes de correo y sistemas CRM
pueden exportar datos a este formato.

Un ejemplo de archivo CSV se ve asi (la primera linea representa los titulos de las

columnas):

"firsthame","name","mobile","email”

"Cindy", "Kendal", "+49303196716", "cindykendal@gmx .de"
"Odette", "Crossfield", "+49249138982", "o.crossfie l[d@msn.de"
"Chantal", "Glendinin", "+493017107561", "chantal_g @msn.com"
"Cindy", "Farrell", "+49 2280 21355", "cindy_farrel I@msn.de"

El archivo importado debe estar en formato CSV y debe incluir por lo menos las
direcciones de correo y nombres de los suscriptores a importar. También puede
importar numeros telefonicos de celular si lo desea.

Con el casillero seleccionable “la primera linea es una etiqueta”, usted le indica al
sistema que la primera linea del archivo no es un suscriptor sino un titulo de columna.
El sistema entonces ignorara esa linea durante la importacion.

Debido a que hay diferentes formas para separar los campos en un archivo CSV, usted
puede definir un delimitador de espacio CSV. Cada fila en el archivo se divide en
columnas utilizando este delimitador.

‘opics “ Madia library My account Look & Feel Newsletter satup

Import suscribers to subscription list <My Subscription Lists

@| Admit
Name:
1ent My Subscription List » Chang
nber « Chang
R Upload file: i
== | [“First raw is |abel e
C:\Documents and Settr[_Browse | Upload file | Gookaria
Output format: &
Tet [=] Add 10 b
HTHML

iExIemar HTML

| ™ 5

CSV field delimiter: | , All cache

oo (e

Figura 4.5: Importar un archivo CSV
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Haga clic en el boton “explorar” para seleccionar un archivo desde su sistema. Luego
presione el botdn “cargar archivo”. Luego de hacer esto, el sistema analiza
automaticamente al archivo. En el casillero de “formato de salida” usted puede definir
los formatos en los cuales todos los suscriptores importados recibirdn los newsletters.
Esto puede ser personalizado mas tarde en forma individual.

La ventana de suscripciones importadas muestra a los suscriptores que han sido recién
importados.

Utilizando las listas desplegables, usted puede indicar que columnas importadas
corresponden a cada campo de usuario.

opics m Media library My account Look & Feel Newsletter setup
Name: @| Admin
ent My Subscription List « Lhang
ibet . « Chang
Jement Ugload fale: ¢ Logou
[¥] First row is label
|_Browse ||_Upload file | fodiais
Output format:
Text El Add to b
HTML
External HTML
s

CSV field delimiter: | ,

122l Rowhum firstname name mobile email
None v Mone v None v MNone v
| | 0 Helene Walker +49 3382 138538 helene_walker@example.com
El 1 Brat Allot +49 3066 189871 bret_allot@example com
= 2 Pablo Reinhart +49 3924 55540 pablo_reinhant@example com

T T
po : »

Figura 4.6: Direccionando las columnas importadas a la lista de suscripcion

Marque los casilleros seleccionables que corresponden a cada usuario a ser importado.
Si quiere importar todos los usuarios, haga clic en el icono en la parte superior de la
columna de casilleros.

Cuando haya seleccionado los usuarios a importar, presione el botdn “importar
seleccionado”. La vista de la lista de suscripcion se mostrard con los nuevos
suscriptores importados. El estado de las suscripciones se colocara automaticamente
en “aprobado” y el formato de salida tendra el valor predeterminado “texto”.
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4.4. Administrar listas de suscripcion

En la vista de administracion de listas, se pueden crear nuevas listas y editar o eliminar
las ya existentes.

Creator Created Subscribers

01/31/2007 01-40 pm 3
01/31/2007 03:03 pm 0 &
01/31/2007 03.03 pm 74 |2

Figura 4.7: Listas de suscripcién

4.4.1. Agregar listas de suscripcion

Para agregar una lista de suscripcion, haga clic en el botén “nueva lista de suscripcion”,
como fue previamente explicado. Una vez que la nueva lista de suscripcidon ha sido
creada, se mostrara en la vista de administracion de las listas.

4.4.2. Editar listas de suscripcion

La ultima columna en la lista posee un pequefio icono de edicion para cada lista de
suscripcion. Haciendo clic en este icono se abre el formulario de edicion para la lista
seleccionada. Este formulario es el mismo que se describe en el capitulo 4.1 de este
manual, “crear una lista de suscripcién”, excepto que los campos se pre-completaran
con las propiedades de la lista seleccionada.

4.4.3. Eliminar listas de suscripcion

Marque el casillero seleccionable correspondiente a la lista que usted desea eliminar,
luego haga clic en el boton “eliminar seleccionado”. No se eliminaran todos los
suscriptores asignados a la lista, sino que solo su relacion con la misma se perdera.
Las propiedades de los suscriptores, tales como nombre y direccion de correo se
mantendran en la base de datos.

Si usted desea eliminar una lista junto con todos los suscriptores ingresados, primero
elimine los suscriptores, luego la lista de suscripcion. Los datos del suscriptor se
guardan por separado para cada lista de suscripcion, por eso cuando se elimina una
suscripcion, todas las otras suscripciones para ese usuario quedan intactas.




internet eZ Newsletter

dinamica Manual del usuario [ eZ publish’

5. Tipos de newsletters

5.1. Crear un nuevo tipo de newsletter

Antes de poder crear un newsletter, debe ser definido el tipo. Todos los tipos de
newsletters son plantillas para cada newsletter. Cada una define las opciones basicas
para los mismos y crea la relacion entre el newsletter y las listas de suscripcion.
Primero, haga clic en la solapa “newsletter” en el menu superior para visualizar la lista
de tipos de newsletters. Luego, haga clic en el botén “nuevo tipo de newsletter” para
crear uno.

Ccatnewsiererpe

Hame:

Description:

Sender address:

Send date modifier

D avys: Hours: Minutes:
a a a

Default pretext

Default posttext

Personalize newsletter:

Valid content classes: Allowed output formats: Subscription lists:
Newsletterausgabe Plain text testlista#1
HTML
HTML vwertamnal images
SMS

Allowed designs:
Companynewsietter
Hevussite
Shop
Standard

Figura 5.1: Crear un tipo de newsletter
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El formulario para un nuevo tipo de newsletter consiste en los siguientes campos de
ingreso de datos:

Nombre
El nombre del tipo de newsletter. Este campo es obligatorio. Usted puede elegir
cualquier texto alfanumérico como nombre. A menudo sera algo asi como “Newletters
para clientes”.

Descripcion
La descripcion del tipo de newsletter es opcional y s6lo usada con el objetivo de brindar
informacion. Puede usarla como descripcién interna o exteriorizarla mediante un
template personalizado.

Modificador de la fecha de envio

Cuando usted cree un newsletter en lo subsiguiente, un campo que debera completar
es el de la fecha de envio. Esta es el momento exacto en que el sistema comenzara a
enviar correos electronicos a los suscriptores (el tiempo de envio depende del numero
de suscriptores y la performance de su servidor). Los valores predeterminados siempre
seran la fecha y hora de la creacion del newsletter. Sin embargo, quizas alguna vez
usted desee preparar un newsletter para enviarlo después de haber sido creado.
Entonces, por ejemplo, para enviar newsletters de este tipo, 2 horas luego de que
fueron creados, ingrese “2” en el campo “hora”.

Pre-texto y pos-texto predeterminados
El texto que usted ingrese aqui se colocara en los campos de pre-texto y pos-texto de
cada newsletter. De esa forma no debera escribir el mismo texto para cada newsletter
todas las veces. Ambos campos pueden cambiarse en el momento de crear
newsletters.

Personalizar newsletter
Esta opcion activa la personalizacion de los newsletters de cada suscriptor
reemplazando las keywords con nombres del suscriptor.

Direccion del remitente
La direccidn de correo que se ingrese en este campo es utilizada como direccion del
remitente para todos los newsletters de este tipo. La casilla con esta direccién deberia
también colocarse en la seccion de administracion de los rebotes.

Clases de contenido valido
En la instalacion estandar, cada newsletter que usted crea sera parte de la clase de
“contenido”. Con una configuracion modificada, puede tener mas clases disponibles.
Sin embargo, esto requiere mas trabajo porque se deben crear los templates para cada
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clase (para una explicacion mas detallada de clases de contenido, por favor dirigirse a
la documentacion de eZ Publish en http://ez.no/doc).

Disefios permitidos
Usted puede limitar disefios especificos para que sean usados para los newsletters.
Luego, cuando alguien crea un newsletter, esta persona sélo podra elegir entre los
disefios definidos.

Formatos de salida permitidos
Aqui usted puede definir los formatos de salida que estan permitidos para los
newsletters de este tipo. Si se seleccionan todos los items, todos los suscriptores
recibiran el newsletter en el formato que hayan elegido.
Si s6lo un formato es seleccionado, s6lo los suscriptores que tengan este formato
seleccionado en su perfil de usuario recibiran los newsletters.

Listas de suscripcion
Seleccione una 0 mas listas de suscripcidon. Los newsletters de este tipo se enviaran a
todos los suscriptores que estén asignados a las listas seleccionadas.

Bandeja de entrada de posibles newsletters
Seleccione una carpeta en su arbol de contenidos en donde se colocaran los articulos
con ideas para nuevos newsletters. Se deberia crear una nueva carpeta para esto.
Como requieren configuracion adicional, las carpetas son creadas generalmente por el
administrador. Pregunte entonces a su administrador que carpeta deberia utilizarse.

Espacio de newsletters
Seleccione una carpeta en su arbol de contenidos en donde todos los newsletters
creados se guardardn. En el sistema estandar, deberia utilizar la carpeta
“Almacenamiento de newsletters”. Igual esto puede personalizarse a gusto.
Luego de ingresar toda la informacion necesaria, haga clic en el boton OK para guardar
el nuevo tipo de newsletter. Aparecera el detalle de todos los tipos de newsletters.

5.2. Administrar tipos de newsletters

En la lista de tipos de newsletters, se encuentran todos los tipos definidos. Usted puede
crear nuevos tipos de newsletters y editar o eliminar tipos ya existentes.
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Figura 5.2.: Tipos de newsletters

5.2.1. Agregar tipos de newsletters

Para agregar un nuevo tipo de newsletter, haga clic en el botén “nuevo tipo de
newsletter” como fue descrito previamente. Una vez que el nuevo tipo de newsletter ha
sido creado, se listara en la vista de los tipos de newsletters.

5.2.2. Editar tipos de newsletters

La dltima columna en la lista tiene un pequefio icono de edicion para cada tipo de
newsletter. Haciendo clic en este icono lo llevara al formulario de edicion para el tipo
seleccionado. Es el mismo formulario que cuando crea un nuevo tipo de newsletter,
excepto que estara completado con las propiedades del tipo de newsletter ya existente.

5.2.3. Borrar tipos de newsletters

Marque el casillero seleccionable que corresponda al tipo de newsletter que desea
eliminar, luego presione “eliminar seleccionado”. Luego de confirmar la eliminacion, se
borrara el tipo de newsletter. Todos los que sean de este tipo todavia se guardaran en
la base de datos de todos modos. Sin embargo, la eliminacion de los tipos de
newsletters deberia manejarse con cuidado porque sera dificil acceder a newsletters
archivados de este tipo particular.
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6. Articulos de newsletters

6.1. Crear articulos de newsletters

Los articulos de newsletters se utilizaran mas tarde como el contenido dentro de un
newsletter. Se pueden agregar uno o varios articulos a un newsletter. Esto se describe
mas adelante en el capitulo 8, “trabajando con newsletters”.

Para crear un articulo de newsletter, seleccione la solapa “tépicos” en el menu superior.
Luego haga clic en el boton “nuevo articulo”.

Figura 6.1: Formulario de edicion de articulo de newsletter.

El formulario de edicion predeterminado para un articulo de newsletter consiste en los
siguientes campos para ingreso de datos:

Lugar
Coloque un area local para este archivo. Esto define el pais al cual el articulo ha de
dirigirse. Funciona como metadato (informacion acerca de informacion) para facilitar el
proceso de edicidn. Los valores posibles pueden modificarse editando la clase articulo
de newsletter en la interfaz de administracion. Esta tarea es avanzada, y por tanto debe
ser realizada sélo por el administrador.
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Publico objetivo
Este campo puede ser utilizado para filtrar los articulos para un publico determinado.
Sin embargo, cuando se crea un newsletter, usted puede utilizar una mezcla de
articulos para diferentes publicos.

Fecha de validez y expiracion
Una fecha de validez y de expiracion puede colocarse para cada articulo del newsletter.
Estos campos también son usados para el mecanismo de filtrado. Por ejemplo, usted
puede indicar que el contenido quedara vencido luego de determinada fecha. De esta
forma, es mas facil para los autores encontrar articulos relevantes.

Prioridad
Algunos articulos pueden marcarse como de alta prioridad, y asi los que son
importantes serdn mas visibles. También puede usarse como filtro.

Titulo
Es el titulo del articulo, y es obligatorio.

Subtitulo
Usted puede definir un subtitulo aqui. Este campo es opcional.

Aviso
Esta es una pequefia descripcion del contenido del articulo. Estara visible en los
correos enviados. Haciendo clic sobre el texto del aviso llevara al suscriptor al sitio web
del newsletter, en donde podra leer el articulo completo.

Texto
Este es el cuerpo del mensaje. Si usted tiene el editor en linea activado, el contenido
de este campo puede editarse con texto en formato estandar. El marcado XML se
genera automaticamente gracias al editor en linea. Usted puede agregar tablas, listas,
enlaces y muchos otros elementos. Para una revision detallada del editor en linea, por
favor dirijase a la documentacion en http://ez.no/doc/extensions/online_editor.

Imagen principal
Esta imagen se mostrara en los correos enviados. Usted podria, por ejemplo, incluir la
foto de un nuevo producto u otra que encuadre bien para el articulo.

Adjuntos
Usted puede agregar un adjunto, como por ejemplo una lista de precios o0 un
documento de especificacion de un producto. Los usuarios pueden luego bajar el
adjunto desde el sitio.
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Enlace
Puede definir un enlace el cual llevara al usuario a una instancia con mas informacion
acerca del articulo o bien redireccionarlo a un sitio completamente diferente.

Propositor

Cuando usted tiene configurada la importacion de correos, los suscriptores pueden
enviar ideas de articulos a las direcciones de correo configuradas. Los articulos de
newsletter luego se generan desde esos correos. El campo “propositor’, para
sugerencias de articulos se llenara con la direccion de correo del remitente. Para
articulos normales, puede dejarse vacio. Luego de ingresar todos los datos necesarios,
haga clic en el botén OK para guardar el nuevo articulo de newsletter. Si usted es un
editor y esta configurado el flujo de trabajo de aprobacién, se mostrara el formulario de
aprobacion, en donde se puede agregar a uno o varios aprobadores.

6.2. Administrar etiquetas

Las etiquetas le permiten filtrar articulos. La ventana de etiquetas se encuentra a la
derecha de las solapas “Topicos” y “Biblioteca multimedia”. Cada editor o administrador
de newsletter puede definir varias etiquetas para uso personal y global. Pliegue o
despliegue la ventana “etiquetas” haciendo clic en los botones “+/-“ en la parte superior
derecha.
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Figura 6.2: Ventana etiquetas

Para crear una etiqueta, ingrese el nombre de la misma y haga clic en el botén “crear”.
Si esta visualizando un articulo y desea asignar la nueva etiqueta al articulo actual,
marque el casillero seleccionable “asignar” antes de hacer clic en el botén “crear”.
Puede seleccionar que la etiqueta sea solo visible para usted (privado) o bien para
todos los editores y administradores (global). Los administradores pueden limitar esta
funcidn con el sistema de permisos de eZ Publish. Para ver todas las etiquetas, haga
clic en el enlace “listar todas las etiquetas”. Desde alli, puede cambiar el nombre de la
etiqueta haciendo clic en el pequefio icono de edicidon que estad a la derecha de la
etiqueta. Se mostrar4 un formulario de edicién en donde podra cambiar el nombre de la
misma.
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Figura 6.3: Listar todas las etiquetas

Las etiquetas se pueden eliminar haciendo clic en el boton de “ tacho de basura”.

6.3. Etiquetar articulos de newsletters

Cada articulo de newsletter puede marcarse con una 0 mas etiquetas. Para marcar un
articulo con una etiqueta, abra la vista detallada del articulo haciendo clic en un titulo
del mismo. En la vista del articulo, todas las etiquetas disponibles se muestran en la
lista desplegable de la ventana “etiquetas”.
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Figura 6.4: Asignar una etiqueta

Si usted ya ha asignado etiquetas a este articulo, las mismas se encuentran listadas en
la parte superior de la ventana “etiquetas”. Para quitar una etiqueta, haga clic en el
simbolo de cruz frente a la etiqueta. Para eliminarla definitivamente, haga clic en el
simbolo de “tacho de basura”. Esto eliminara la etiqueta de todos los otros articulos
también.

Cuando usted quiera asignar una etiqueta al articulo actual, seleccione la que desee en
la lista desplegable y haga clic en el boton “asignar”.

6.4. Filtrar articulos de newsletter

Los articulos pueden filtrarse en cada categoria por varios campos. La ventana de
opciones de filtrado, que esta sobre la ventana topicos puede activarse y desactivarse
haciendo clic en los botones + / - en la parte superior derecha de la ventana. Las
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configuraciones de filtrado son especificas de cada usuario y, una vez colocadas,
pueden utilizarse en todas las categorias en la seccién articulos.

Figura 6.5: Opciones de filtrado

Puede filtrar segun los siguientes parametros:

Prioridad
La prioridad del articulo fue colocada por el autor en la vista de edicion del mismo. Los
valores de prioridad son “normal” y “alta”.

Estado
Es el estado de aprobacion del articulo. Puede colocarse como “finalizado” para ver
s6lo articulos aprobados y publicados. Filtrar por estado le da al usuario una vista
general de los articulos que estan en diferentes etapas del proceso de publicacion.
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Nota: para que esta funcionalidad esté activada, un administrador debe configurar el
sistema de aprobacion (no esté configurado por default).

Publico objetivo
Los destinatarios fueron colocados por el autor en la vista de edicion de un articulo. Los
valores predeterminados disponibles son “consumidores finales” y “partners”. El
administrador puede personalizarlos editando la clase articulo de newsletter.

Localizacion
Los articulos pueden filtrarse por idioma o pais.

Etiqueta
Puede filtrar articulos por criterios especificos del usuario.

Fecha de ingreso
Puede seleccionarse los articulos que fueron creados en un periodo definido de tiempo.

Fecha de expiracion
Puede seleccionarse los articulos que van a expirar en un periodo determinado.
Para activar el filtro, haga clic en el boton “aplicar filtros”. Solo los articulos que
encuadren con la configuracion de los filtros se mostraran. El boton “resetear filtros”
borra todas las configuraciones de filtrado del usuario y muestra todos los articulos en
la carpeta actual.
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7. Proceso de aprobacion

7.1. Introduccion al proceso de aprobacion

El flujo de trabajo de aprobacion le permite seleccionar una 0 mas personas que deben
aprobar los articulos de newsletters o los mismos newsletters antes de que sean
publicados. Los items pendientes pueden editarlos los aprobadores para acelerar y
facilitar el proceso. Las configuraciones de aprobacion las debe colocar un
administrador, y las mismas pueden adaptarse a las necesidades especificas que
tenga.

7.2. Configuracion de notificaciones

Cada usuario puede modificar las configuraciones del sistema de notificacion. El
usuario puede suscribirse al proceso de aprobacién para ser informado acerca de todas
las acciones relacionadas a objetos especificos.

Figura 7.1: Configuraciones de notificacion
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Las siguientes opciones estan disponibles:

Recibir todos los mensajes en un solo envio
Si usted se ha suscripto a varias notificaciones, puede recibir s6lo un mensaje que
contenga todos los mensajes acumulados, en lugar de recibir un correo para cada
notificacion.

Recibir informes
Puede recibir notificaciones diariamente, semanalmente o una vez al mes.

Notificacion de colaboraciones
Marque los casilleros seleccionables de todos los eventos de colaboracién de los
cuales desea ser informado.

Mis notificaciones
Aqui es donde usted agrega objetos, como por ejemplo articulos de newsletters, para
recibir notificaciones de los mismos.

7.3. Marcar el contenido que ha de ser aprobado

Cuando el flujo de aprobacion es configurado, después de que haya hecho clic en el
botdn “enviar para su publicacién” el sistema le mostrard una vista en donde puede
seleccionar aprobadores. Dependiendo de la configuracion del flujo de trabajo, los
aprobadores pueden definirse en forma automatica, o bien usted mismo manualmente.

Figura 7.2: Seleccionar usuarios para la probacion de contenido
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Haga clic en el boton “agregar usuarios” para seleccionar uno 0 mas usuarios para
aprobar el contenido.

Figura 7.3: Seleccionar un aprobador

Navegue a través de los grupos de usuarios y seleccione los que aprobaran el
contenido. Marque los casilleros correspondientes, y luego presione el boton OK. Si
selecciond un usuario equivocado, marque el casillero correspondiente, y luego haga
clic en el botén “eliminar seleccionado”.

Si desea seleccionar un aprobador adicional, haga nuevamente clic en el boton
“agregar usuarios”. Una vez que ya seleccioné a los usuarios para el proceso de
aprobacion, haga clic en el botén OK para continuar. El sistema le mostrara la vista de
aprobacion, donde puede agregar comentarios y monitorear el proceso. Para crear un
comentario, ingrese texto en el campo “comentarios”, luego presione el botén “agregar
comentario”. Se agregara a ese objeto y se enviara a los aprobadores.
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Figura 7.4: Agregar un comentario para los aprobadores

El aprobador recibira un correo de notificacion sobre objetos pendientes. Para verlos, el
usuario debe seleccionar la solapa “mi cuenta” en el menu superior, y luego hacer clic
en el enlace “colaboracion” en el menu izquierdo.

7.4. Aprobar contenido
Para aprobar contenido, primero haga clic en la solapa “mi cuenta” en el menu superior.
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Figura 7.5: Items esperando aprobacién

Luego, haga clic en el enlace “colaboracion” en el menu izquierdo.

Figura 7.6: Articulo a ser aprobado
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Tendra una lista de articulos / objetos a aprobar. Haga clic en un tema para acceder a
Su respectiva vista detallada. En la misma, es posible agregar aprobadores, o aprobar o
bien rechazar el articulo. El formulario de aprobacién contiene las siguientes opciones:

Agregar comentario
Cada aprobador puede agregar comentarios adicionales en este paso. Los
comentarios se enviaran a cada persona (aprobadores y autores) que estén asignados
a este objeto.

Aprobar
Presione el botén “aprobar” para aprobar el objeto. El mismo se publicara cuando todos
los aprobadores hayan aprobado el contenido. Si usted es el Unico aprobador, se
publicara casi inmediatamente. Nota: Debe colocarse un sistema automatico de tiempo
(cronjob) para el flujo de trabajo del proceso de aprobacion. El tiempo de espera hasta
qgue el contenido esta disponible dependera de que tan seguido se ejecuta este
sistema. Recomendamos hacerlo funcionar cada 5 o 10 minutos.

Rechazar
Presione el boton “rechazar” para no aceptar una aprobacion. Como opcional, puede
editarse el objeto y luego aprobarse.

Agregar aprobador
Pueden agregarse uno o0 mas aprobadores adicionales.

Editar item
Cada aprobador y el autor pueden editar el item. Debajo de la vista previa del objeto,
haga clic en el boton “editar”. La funcionalidad de edicion puede desactivarla el
administrador. También es posible desactivar la opcion para que los aprobadores
puedan agregar otros aprobadores, de forma que solo el autor pueda hacerlo.
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8. Trabajar con newsletters

8.1. Crear newsletters

Antes de que pueda crearse un newsletter, deben completarse algunas condiciones
generales, como se describe en los capitulos anteriores. Deben crearse y definirse un
tipo de newsletter y una o mas listas de suscripcion con suscriptores asignados. Estas
deben asignarse al tipo de newsletter.

Primero, seleccione un tipo de newsletter con el cual desea crear un newsletter. Esto
puede hacerse seleccionando la solapa “newsletter” en el menu superior, y luego
haciendo clic en el tipo de newsletter deseado en la lista de tipos de newsletters.

Para crear un nuevo newsletter, seleccione una clase de contenido en la lista
desplegable. (En la instalacion estandar, la Gnica opcion es “emision de newsletter”).
Luego haga clic en el boton “crear newsletter”. Se mostrara el formulario de ingreso
para un newsletter.

Figura 8.1: Crear un nuevo newsletter
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Los campos de ingreso dependen de la clase de contenido seleccionada. En el
siguiente ejemplo, los campos pertenecen a la clase de contenido predeterminada:

Figura 8.2: Formulario de edicion de un nuevo newsletter
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La ventana de edicion de newsletter es la misma para cada tipo de newsletter. En ella,
deben colocarse el nombre del newsletter y la fecha de envio. También posee la
funcidn de vista previa. La ventana de objeto de newsletter que ocupa la mitad inferior
de la pagina depende de la clase del objeto y los atributos del mismo. En el titulo puede
encontrar, entre corchetes, el nombre de la clase que esta siendo utilizada. Los campos
siguientes estan especificados en la ventana “editar newsletter”:

Nombre
El nombre del newsletter se utiliza para identificar el newsletter en las listas.

Fecha de envio del newsletter
Esto define la fecha cuando un newsletter deberia enviarse. La fecha de envio
predeterminada se coloca segun la fecha y hora actual del sistema. Si usted define una
fecha en el futuro, el newsletter se enviara en la fecha indicada.

Categoria de newsletter
Puede colocarse este valor, y normalmente es solo utilizado para categorizar el
newsletter para su propio uso. Es posible mostrarlo o hacer operaciones avanzadas
sobre él en un template personalizado.

Formato de salida

Este campo se utiliza con dos objetivos: ver y enviar vistas previas, y enviar los
newsletters finalizados a los suscriptores. Luego, usted puede definir que formatos de
salida son enviados. Por ejemplo, si los suscriptores han elegido recibir mensajes SMS,
estos solo se enviaran en formato SMS si eso fue especificado para el newsletter.
Recomendamos que envie cada newsletter en texto y en formato externo de HTML. Sin
embargo, debido a que muchos clientes bloquean la carga de imagenes externas, los
suscriptores tendran que ver las imagenes visitando el sitio web para leer la totalidad
del newsletter. Si usted envia los newsletters via correo electronico en formato HTML
(con imagenes incluidas), asegurese de que el tamafio del correo no sea muy grande.
Elija con cuidado que imagenes incluir y no use alta resolucion a menos que sea
absolutamente necesario. Los templates pueden especificar que el logo de la compafiia
venga incrustado, luego cologue un enlace para las otras imagenes del contenido.

Enviar la direccidn de la vista previa
Ingrese la direccion de correo donde la vista previa del envio deberia enviarse. La vista
previa no es totalmente personalizable. Esto s6lo se puede hacer en el verdadero
envio. Dependiendo del template, los enlaces pueden ser no — cliqueables.

Enviar namero de celular
Ingrese el nimero de celular donde los SMS deberian enviarse.
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Disefio a utilizar
Elija alguno de los disefios permitidos para usar para el envio. Envie una vista previa a
la direccion definida haciendo clic en el botdon “enviar vista previa’. Una version
borrador del newsletter se guarda y el newsletter se envia con los datos actuales. En la
ventana del objeto newsletter, se encuentran los siguientes campos (cuando utiliza la
clase newsletter predeterminada):

Localizacion
Define el pais al cual el newsletter se dirige, y es para uso interno. Si no necesita este
campo, el administrador puede personalizar la clase newsletter y eliminar el campo o
cambiar la lista de paises disponibles.

Publico objetivo
Como con los articulos de newsletters, este campo sélo se utiliza como metadato. Por
ejemplo, puede proveer alguna informacion acerca del newsletter para aprobadores. El
administrador puede eliminar este atributo desde la clase contenido, si no se lo
necesita.

Titulo
Este es el titulo obligatorio del newsletter. Cuando utiliza los templates
predeterminados, se utilizara para el asunto del correo electronico.

Subtitulo
Es un subtitulo opcional para el newsletter.

Texto corto (SMS/MMS)
Es una pequefia descripcion del contenido del newsletter que se envia en formato
SMS. Este campo no deberia tener mas de 160 caracteres, aunque pueden ingresarse
mas si JavaScript esta desactivado en su explorador. En ese caso, el limite de
caracteres se determinara por el protocolo SMS elegido. Pregunte a su administrador si
no esta seguro.

Pre - texto
Este campo puede usarse para agregar un saludo personalizado o texto introductorio al
newsletter. En los templates predeterminados, esto se muestra en la parte superior del
newsletter.

Post - texto
Esto puede usarse para agregar un cierre o texto legal al newsletter. En los templates
predeterminados, esto aparece en la parte inferior del newsletter.
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Imagen de encabezado
La imagen del encabezado es utilizada por los disefios predeterminados “newsletter
para compafiias” y “negocio”. Haga clic en el boton “agregar objeto” para localizar una
imagen en la biblioteca multimedia de su sitio. Desde alli, seleccione la imagen
deseada y haga clic en el boton OK. (Cuando esté buscando la imagen, haga clic en el
enlace de la misma para verla.) La imagen seleccionada se asignara al newsletter.

Articulos para newsletter

Aqui usted puede asignar al newsletter articulos creados previamente. Haga clic en el
boton “agregar objeto” para localizar un articulo en la seccién articulos. Puede navegar
a través de la seccion y buscar entre las categorias. Puede usar la funcion de filtrado
para encontrar articulos con propiedades diferentes. Luego, seleccione varios articulos
y presione el botébn OK. Los articulos se asignaran al newsletter. Los templates
determinan la localizacion de los articulos en un newsletter. En el template
predeterminado, el titulo y el texto introductorio se muestran con un enlace al sitio
conteniendo la vista completa del articulo.

Recurrencia del newsletter
Esta opcion le permite definir la recurrencia de un newsletter. Esto definira el envio del
mismo newsletter en las fechas estipuladas. Es util cuando se usan templates que
crean contenido dinamico para un newsletter. Pueden definirse tres tipos de
recurrencia:

1. Diaria, la cual le permite definir uno o méas dias de la semana.

2. Semanal, la cual le permite especificar sélo un dia a la semana.

3. Mensual. Por ejemplo, si se coloca 5 en el campo “dia del mes”, el newsletter se
enviara el 5 de cada mes.

Figura 8.3: Recurrencia del newsletter
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Cuando se utilice la recurrencia, sugerimos que tenga un template personalizado. Por
ejemplo, el mismo deberia traer contenido dinamico desde su sistema, como
informacion de almacenamiento o una lista de los articulos agregados recientemente.
Luego de ingresar los datos necesarios, haga clic en el boton OK para guardar el nuevo
newsletter. El mismo se guardara como borrador y aparecera la vista de aprobacion (si
esta configurada), donde pueden agregarse uno o varios aprobadores. Si no tiene
configurado el proceso de aprobacion, el newsletter estara listo para enviarse. En el
sistema basico, tres campos pueden utilizarse:

[apellido]
Se cambiara por el apellido del suscriptor durante el envio.

[nombre]
Se cambiara por el nombre del suscriptor.

[hash genérico del usuario]
Esto puede usarse para crear enlaces a la seccion de la administracion de perfil para
cada suscriptor. En los templates predeterminados, estos enlaces ya se muestran.

8.2. Enviar vistas previas de newsletter

Para enviar una vista previa de un newsletter a través de un correo o0 a un teléfono
celular, usted debe seleccionar el disefio a utilizar y un formato de salida, y especificar
una direccion de correo o numero de teléfono celular a donde enviarla.
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Figura 8.4: Enviar una vista previa del newsletter
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Haga clic en el boton “enviar vista previa’ para enviarla a la direccion de correo o
celular especificados.

8.3. Vista previa del explorador

En el casillero seleccionable “formato de salida”, seleccione un formato y presione el
boton “vista previa” para ver al newsletter directamente en su explorador.

Figura 8.5: Vista previa en el explorador

Haga clic en el icono debajo de la barra de titulo para abrir la vista previa del newsletter
en modo pantalla completa. Cierre la vista previa haciendo clic en el botdn “atras” en la
parte inferior de la pagina.

Nota: debido a diferencias en la interpretacion en los exploradores y clientes de correo,
esta vista previa puede diferir de la real representacion a los suscriptores.
Recomendamos mucho utilizar la funcion “enviar vista previa” para una vista mas
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precisa. Todavia hay diferencias de interpretacién en los clientes de correo, pero los
templates predeterminados han sido creados para ser altamente compatibles.

8.4. Ver newsletters de un tipo

Hacer clic en un tipo de newsletter en la solapa newsletter mostrara una lista de todos
los tipos de newsletter en la ventana “tipos de newsletter” sobre la izquierda. Para cada
uno, puede desplegar o retraer un arbol de submenu (descripto en la proxima seccion)
haciendo clic en el correspondiente icono +/-.

Figura 8.6: Ventana de tipos de newsletters

8.5. Estado del newsletter

En el submenu de cada tipo de newsletter (en la ventana tipos de newsletter sobre la
izquierda), usted puede seleccionar varias vistas para newsletters con diferentes
estados:

Archivo
Esto mostrara una lista de newsletters que ya han sido enviados.
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Borrador
Los borradores son newsletters que estan actualmente en el proceso de aprobacion.
Estos newsletters no fueron publicados todavia. Cuando un usuario tiene derechos
limitados, no podra ver los borradores de otra persona. Puede acceder a sus propios
borradores en la solapa “mi cuenta”.

En proceso
Esto mostrara una lista de los newsletters que estan actualmente en proceso de envio
0 gque se enviaran una vez que este se activa y se alcanza la fecha de envio.

Recurrentes
Aqui usted tiene una lista de todos los newsletters que se encuentran definidos como
recurrentes. Cada vez que alguno de ellos es enviado, se guarda una copia en el tipo
“archivo” y se crea un nuevo objeto para el préximo envio.

Figura 8.7: Archivo de newsletter

Si usted accede a la lista de un determinado tipo de newsletters, verd algunas
propiedades que pertenecen a los newsletters.

Estado actual de envio
Muestra si un newsletter sera enviado o ya ha sido enviado.

Estado actual del objeto
Muestra si el newsletter se publico o si esta esperando aprobacion.

Icono
Abre una vista detallada del objeto newsletter.

Vista previa
Cuando usted hace clic sobre el nombre, aparecera la vista previa del newsletter.
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8.6. Ideas de newsletter

Haga clic en el item “ideas” del tipo de newsletter seleccionado (en la ventana de tipos
de newsletter) para ir al lugar donde se guardan las ideas para los newsletters. Se
mostrara una lista de los correos con ideas que fueron importados y convertidos
automaticamente en articulos de newsletter. Note que la funcion importacion de correo
debe estar configurada para poder utilizarse esto.

Figura 8.8: Bandeja de entrada de ideas para newsletter

Haga clic en un titulo para tener una vista detallada de un articulo propuesto. El campo
“propositor” es la direccion de correo de la persona que envié la idea. EI campo
“ingreso” muestra la fecha en que la idea se importd. Las ideas importadas pueden
editarse como cualquier otro articulo de newsletter. En la vista detallada, se
encuentran los botones para copiar y editar el articulo. Luego, la idea puede copiarse
directamente en la categoria apropiada y pueden completarse todos los campos
requeridos. Esto ayuda a convertir la idea en un articulo mas facilmente.
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9. Envio de newsletter

9.1. Enviar newsletters a los suscriptores

El sistema envia automaticamente los newsletters a los suscriptores. El sistema ejecuta
periodicamente un script (una tarea programada) la cual crea y envia los newsletters
que estan listos para enviarse (newsletters en proceso).

El script que deberia correrse directamente desde el directorio de instalacion de eZ
Publish es como lo que sigue:
$ php runcronjobs.php send_newsletter

Contacte a su administrador acerca de como activar el script de envio y cada cuanto se
ejecuta. Para probar, puede ejecutarlo manualmente luego de publicar un newsletter.
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10. Administrar rebotes

Haga clic en la solapa “newsletter” en el menu superior, luego haga clic en el enlace
“administracion de rebotes” sobre la izquierda para acceder a una lista de rebotes.
Estos se envian de vuelta a la direccion del remitente cuando falla el envio a un
suscriptor, por varias razones (ver también la descripcion debajo acerca de rebotes
importantes y menores). El sistema ejecuta una tarea programada para importar
correos rebotados de una o mas cuentas de correo determinadas. Contacte al
administrador del sistema para informacion acerca de las cuentas de correo que
necesitan configurarse para que puedan importarse.

Figura 10.1: Rebotes
Debajo hay una explicacion de las diferentes columnas de la lista de rebotes:

Newsletter
Es el nombre del newsletter que corresponde al rebote determinado, si esta disponible.

Enviado a direccion
Es la direccién de correo que causo el rebote.
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Cuenta de rebotes
Es el niumero de veces que la direccion de correo rebotd. Cada vez que la entrega de
un newsletter enviado a esta direccion falla, el contador aumenta en 1 punto. Puede
colocarse un numero maximo de rebotes luego del cual el sistema no enviara mas
correos a esa direccion. Esto se discute en el capitulo 3 “Configuraciones basicas”.

Tipo de rebotes

El sistema distingue entre rebotes de importancia y rebotes menores. Los primeros
ocurren cuando el destinatario no existe. Los segundos pueden ocurrir debido a una
casilla llena o algun problema técnico con el servidor del destinatario. Puede eliminar
rebotes marcando los casilleros correspondientes, y luego haciendo clic en el boton
“eliminar seleccionado”. Si se alcanzé la cuenta méaxima de rebotes para una
suscripcion, esta serd desactivada y el envio de estos newsletters suspendido. Se
puede ver una lista de todos los mensajes suspendidos haciendo clic en el enlace
“retenidos” en la ventana de administracion de rebotes:

Figura 10.2: Enviar items retenidos

El estado de una suscripcién puede modificarse haciendo clic en el icono en la ultima
columna de la lista. Alli, puede reactivar las suscripciones de forma que se envien los
newsletters nuevamente.

10.1. Modificar suscripciones rebotadas
En la vista de edicidon de rebotes, puede cambiar el estado del item rebote.
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Figura 10.3: Mensaje retenido

Seleccione el nuevo estado de envio para la suscripcion rebotada en la lista
desplegable. Luego, haga clic en el botdén “colocar” para guardar los cambios. Los
estados de envio son los siguientes:

Enviar el correo
El newsletter correspondiente sera reenviado al suscriptor. Si la direccién de correo no
rebota en ese momento, el estado cambiara a “enviar”’ y el item de rebote se eliminara
de la lista.

Marcar como enviado
El newsletter no se reenviara al usuario y el item de rebote se eliminara de la lista.

Retenido
Es el estado predeterminado para los rebotes. La suscripcion se desactiva hasta
posterior modificacion.
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11. Biblioteca multimedia

Cuando crea articulos y ediciones de newsletter, se requieren imagenes. Estas pueden
guardarse en la biblioteca multimedia. Seleccione la solapa “biblioteca multimedia” en
el menu superior para navegar en la biblioteca.

Figura 11.1: Solapa biblioteca multimedia

11.1. Agregar contenido

Para crear un nuevo objeto multimedia, seleccione el tipo deseado (o clase) de la lista
desplegable en la parte inferior de la pagina y luego haga clic en el botén “crear aqui”.
Note que puede opcionalmente crear carpetas para organizar su galeria. Luego, puede
seleccionar la carpeta y crear objetos multimedia en ella.

Aqui se muestra el formulario de ingreso para una imagen:
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Figura 11.2: Agregar una nueva imagen

Se deben especificar los siguientes campos:

Nombre
Ingrese el nombre de la imagen.

Leyenda
Ingrese una pequeiia descripcion de la imagen.

Seleccionar archivo
Presione el botdn “explorar’ para seleccionar la imagen a cargar desde su sistema.
Luego presione el boton “enviar para su publicacion” para guardar la imagen en la
biblioteca multimedia de eZ Publish. Una vez que la imagen esta cargada, puede
agregarla a los articulos y ediciones de los newsletters.
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12. Estadisticas y analisis de respuesta

12.1. Ver las estadisticas de envio y pedidos de n  ewsletter

Para cada newsletter creado y enviado, el sistema cuenta el nUmero de suscriptores
que recibieron el newsletter y sus articulos.

Figura 12.1: Archivo de newsletter

La columna # enviados refleja el numero total de newsletters enviados. La columna #
leidos muestra el nimero de suscriptores que han abierto al menos un articulo para
ese newsletter en particular.
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12.2. Ver las estadisticas de envios y pedidos de a rticulos

Figure 12.2: Estadisticas de envio y pedidos de articulos

En el momento en que un articulo es enviado con un newsletter, el contador de
enviados aumenta (como se muestra en la columna de envios). La columna leidos
muestra la cuenta de todos los articulos vistos, esto se incrementa cuando un
suscriptor hace clic en el enlace en un newsletter para leer el articulo en la vista
completa. Ambos valores juntos pueden reflejar que tan interesante fue el articulo.
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13. Consejos de seguridad

Muchos conceptos de seguridad ya se encuentran en eZ newsletter. Lea las siguientes
practicas recomendadas de seguridad para mantener segura a su instalacion de eZ
newsletter.

Su contrasefia
Para prevenir el acceso no autorizado al sistema, no comparta su contrasefa, ni la
guarde donde puede ser facilmente encontrada (por ejemplo, un archivo de texto en el
servidor). Puede cambiar su contrasefa seleccionado la solapa “mi cuenta” en el menu
superior, y luego haciendo clic en el enlace “cambiar contrasefia” en el menu izquierdo.
Intente utilizar una contrasefa larga con combinacion de nimeros y letras mayusculas
y minusculas.

Deslogueo
Cierre siempre el sistema deslogueandose cuando terminé con la tarea que llevaba a
cabo. Haga clic en el enlace “desloguearse” en el menu a la derecha para hacerlo.

Cierre su explorador
Adicionalmente, recomendamos cerrar siempre la ventana de su explorador luego de
desloguearse con éxito. Haga esto especialmente si estd trabajando en una
computadora publica u otra localizacién insegura.




