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Email

No vamos a hacer aqui un tutorial de cémo enviar un correo electrénico pero si como hacerlo més
atractivo y eficaz. Vamos a ver :

e Combinacion de emails para enviarlos personalizado:
o A Con Gmail
o B Con Thunderbird

o C Envi6 de adjuntos personalizados
e D Darle chispa a tu email : MailChimp

A Combinar correo electronico
Con GMail y YAMM

https://www.youtube.com/embed/-dAFP3YyAWofeature=emb logo

Al. Redacta tu GMail

Entra en tu correo electrénico y redacta tu correo, pero :

e Deja los destinatarios en blanco
e En tu redacciéon pon las palabras claves personalizadas que tengas. En este ejemplo <> y
<>

e Cierra el correo sin enviar, se te guardara en Borradores
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= M| Gmail Q  in:draft X ~ @ @ @
Oo- ¢ : 1-1de1 ¢ >
Redactar
Borrador Proxima sesion del seminario - 8:37
> Enviados - .
%> Programados Proxima sesion del seminario delaﬂo vacio
Borradores 1
L—‘ Destinatarios
Todos
@©® spam 65 Proxima sesion del seminario
B Papelera
B YAMM -Hola, soy tututo..
B YAMM -Teanimo a entr... El préximo miércoles empieza la sesidn del seminario, recuerda que te tienes que
L Gestionar etiquetas dirigir al QFUP
Meet Un saludo Javier Quintana

6,42 GB (42%) oct

A2. Prepara tus destinatarios

Entra en Drive y abre una hoja de céalculo, importa tus datos, si tienes una hoja de calculo de Excell
simplemente copia y pega en esa hoja drive, lo importante es que :

e Tiene que ser hoja de calculo de Google.

e Tiene que coincidir los nombres de las cabeceras de las columnas con las palabras claves
gue has puesto en tu correo electrénico. En este caso tiene que ser nombre y grupo
pero no vale que ponga Nombre o nombres por ejemplo

e Tiene que haber una columna gue ponga los correos electrénicos, no importa qué nombre
tenga la cabecera, en este caso pone email pero puede ser correo electrénicos

e No importa que haya columnas que no se utilicen. En este caso apellidos.

hoja participantes 3¢ B & Guardado enDrive

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Compl
e o P 100% ~ | € % .0 .00 123~ Predetermi.. - 10
A B c ' D

1 rnnmbre apellidos grupo email
2 Javier Pérez A javierperez{@gmail.com
3 |Maria Huiz A maria3@hotmail com
4 Pablo Fonseca B fonsecapablof@yahoo es
5 Ana Pastor c anapastor@educa.aragon.es

(4]
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A3. Instala el complemento YAMM

Vamos a Complementos->Descargar complementos - Buscamos YAMM Yet Another Mail Merge -
Instalamos

arramientas | Complementos | Ayuda  Ultima m

Yet Another Maill
Awesome Gapps e

determi.. - compnientos del documento

o Remove Duplicates

| | 3 | ! = B =
9 {@gmail.com e
INSTALA|

P:tmail. com

Descargar complementos
Jloi@yahoo.es i

educa.aragc GESH&‘AF complementos

’- 142 emails have keen sent

& James o

[ % T arg clicks on alink

A4. INICIAMOS LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
Entramos en el complemento instalado e iniciamos la combinacién :

hoja participantes 1% @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramienta

E
¢ Ccomplementos_layuda  Ultima modificacién hace 14 minutos

cd oY leoB@E Y-S
e

e apellidos dripo o™ Yet Another Mail Merge (YAMM) e Iniciar combinacion de e-mails
Javier Pérez A javierperez@gmail.com
Maria Ruiz maria3@hotmail.com

Descargar complementos
Pablo Fonseca fonsecapablo@yahoo.es

Ana Pastor anapastor@educa.arage Gestionar complementos

e oo P 100% ~ € % .0 .00 123~ Predetermi.. -

A B c o Remove Duplicates >

@

tn| 4| M| -
o m =

Werificar la cuota restante / Mejorar la cuota

Después de aceptar una ventana de cual es el plan que tienes con YAMM (el plan Free sélo son 50
emails) sale otra ventana que rellenamos el nombre del remitente y seleccionamos el borrador,
es decir el email creado en el punto Al
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Iniciar combinacion de e-mails X

You can still email 50 recipients from this add-on. Los e-mails seran
enviados a los destinatarios en la columna D {Modificar).

Nombre Remitente: Javier Quintana o

Borrador: Prioxima sesion del seminaric -1 KB & 'r:)

| Rastrear correos electronicos abiertos

=+ Alias, filtros, anexos personalizados..

Enviame un e-mail de prueba ‘ ‘ Schedule

Nos da la opcidén de programar el envio para mas adelante o enviarlo ahora o enviar un emmail de

prueba

Si enviamos un e-mail de prueba y nos lo enviara a nuestra cuenta de GMail cémo quedaria el
primer email del primer registro:

Proxima sesion del seminario © Recibidos x

Javier Quintana -~ = @agmail.com=
para mi -

Hala Javier
El praximo miércoles empieza la sesidn del seminario, recuerda que te tienes que dirigir al grupo A

Un saludo Javier Quintana

Una vez hecha la comprobacién podemos enviar ya los emails

44 PROBLEMA : YAMM con el plan free tiene una limitacién de envio de correos
electrénicos al dia, por eso proponemos otro método con Thunderbird :

Copyright 2025



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -5-

CATEDU
B Combinar correo electronico CON

UN PROGRAMA DE CORREO
ELECTRONICO : THUNDERBIRD

ATENCION: Tener THUNDERBIRD y MailMarge actualizado para que los dos sean

compatibles. Ver https://archive.mozilla.org/pub/thunderbird/releases/

q Ad d —0 n S Q_ search for add-ons

EXTENSIONS THEMES COLLECTIONS MORE..

Mail Merge Version History

66 versions

Be careful with old versions!

These versions are displayed for reference and testing purposes. You should always use the [atest version of an
add-on.

4+ Download Now

Works with Thunderbird 102.0a31 - %

IMPORTANT:

Mail Merge 9.0.0 is 3 major update from the previous version 8.4.0. Most
of the code has been ported from 2 MailExtension "Experiment” to 2
"Pure" MailExtension.

Consulta los cambios en https://addons.thunderbird.net/en-US/thunderbird/addon/mail-

merge/?src=ss

Bl Instalar Mail Merge

En https://addons.thunderbird.net/en-GB/thunderbird/addon/mail-merge/ podemos instalar esta
extension de thunderbird
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ig Add-ons

EXTENSIONS THEMES COLLECTIONS MORE...

Mail Merge ;=

by Alexander Bergmann

Create and Save or Send Multiple Individual and Personalized Messages from a
Draft

% Add to Thunderbird

B2.- Nuestros datos

Mail Merge acepta varios formatos, incluso Excel XLSX

&8 Mail Merge

Fuente
Fuente: | Libreta de Direcciones ]:}]
Libreta de Direcciones: [ et db Deeres ciones v
csv
Adjuntos O
HLSX
Adjuntos: [ examinar.. No se han seleccionado archivos.

N

B3.- Redactamos nuestro emails

Redactamos poniendo en destinatarios el nombre de la columna entre doble llave en
nuestro caso se llama email y seguimos escribiendo con los campos personalizados también entre
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doble llave tal y como se ve en la figura siguiente :

[ Write: Préxima sesion del seminario - Thunderbird e *
File Edit View Insert Format Options Tools Help
44 Send A Spelling v i@ Security v [E) Save v @] Attach | w EIMaiI Merge
From Javier Quintana Peird «~passeml e same m v Cc Bec 2
'@J {{email}}
Subject | Préxima sesién del seminario
| Paragraph v :‘u"ariableWidth w | .l‘ AAT A | AAA =€ | =EvBQy @O~
Hold {{nombre}} :
El préoximo miércoles empieza la sesion del seminario, recuerda que te tienes que dirigir al grupp {{grupo}}
Un saludo
Javier Quintana Peiro
Director del Centro Aragonés de Tecnologias para la Educacion CATEDU
www.catedu.es - ticket https://soportearagon.catedu.es/
Telegram, Whatsapp: 623197587
B4.- Mail Merge
Nos vamos a Archivo-Mail Merge (también hay un botén arriba a la derecha) y rellenamos
1. Ponemos en destinatario el nombre de la columna que tiene los correos electrénicos
2. Pulsamos en Mail Merge
3. Fuente: elegimos el formato de nuestra fuente
4. Archivo elegimos el archivo
5. Elegir tipo de entrega Enviar mas tarde
6. Enviar
-7 -
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hail Merge - Mozilla Thunderbird = x O X
A ~

Ver

Farmatal

i Ortografia

Remitente ()  Javier Quintana f

Para | {{Emn_}g

Asunto | Tu curso de Aula

Parrafo ~ || Verdana

Hola {{NOMBRE}} :

Bienvenido al curso {{CURSO}}

Javier Quintana Peiro
Director del Centro Aragonés d
www.catedu.es

Telegram @catedu_es, Whatsa|

&u Mail Merge

Fuente
Fuente:
Archivo:

Hoja:

Adjuntos

Adjuntos:

Lote
Pausar:
Inicio:

Parar:

Enviar

Tipo de Entrega:

sotre

[ ExamiM@#® | TUTORESENVIAR xsx

O | Examinar..

| Enviar mas Tarde

| Cargar | [ Resetear | | Guardar |

No se han seleccionado archivos.

| Archivo l [ Mensaje

B5.- Previsualizar y enviar

Al darle en el 2 Enviar mas tarde combina todos los emails y los pone en la bandeja de salida por lo

tanto podemos ver el resultado tranquilamente antes de enviarlo.
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Outbox - Local Folders ‘ & A - X
I Get Messages v # Write 0 Chat [ AddressBook | ©Teg v | W Quick Filter Search <CtrleK> Q| =
2 Al & ‘ [ Unresd Yy Starred &) Contact © Tags [ Attachment © Fitter these messages <Ctri+Shift+K>
e
= o @ Subject 90 Correspondents 9 Date A @
|0 Finslizacion de la utorizacion en Aularagon P —————— . O 734 A
@ Finalizacién de la tutorizacién en Aularagén 0 g = 734
0] i6n de la tutorizacion en Aularagén LI —— 7:34
@ Finalizacién de la tutorizacién en Aularagén ° - 734
] i6n de b tutorizacion en Aularagén PR —— 734
- 1] i6n de la tutorizacién en Aularagén @ e cp—— 734
@ Finslizacién de Is tutorizacién en Aularagén L ——— 734
[0} idn de la tutorizacion en Aularagén o - e hionon €5 734
(1] i6n de la tutorizacién en Aularagén Rg— — = = FEEe 734
@ Finalizacion de la tutorizacién en Aularagén © - mum— — 734
1] ién de la tutorizacién en Aularagén e 0 - g ——— 734
o ion de Ia tutorizacion en Aularagén 0 pr————Gil.com 734
1] i6n de la tutorizacién en Aularagén © % i bl S randezvizarra.com 734
1] i6n de I tutorizacién en Aularagén 0 el o cmalbalileniic 3l COM 734
0 F i6n de la tutorizacién en Aularagén / ° - Iy mailcom 734
| @ Finalizacion de Ia tutorizacion en Aularagé ° - 734 e
From Me It L1 9 Reply 9 ReplyAll|v = Fomard & Archive  ® Junk [ Delete Morev
Subject Finalizacién de la tutorizacién en Aulars 74
T z—m_@gmaﬂ.:om[
¢ Javier Quintana
— "
Hola T - \
C-= En primer lugar feligifarte por tu trabajo de tutorizacion AJEDREZ EN LA ESCUELA. 9
o
- ‘a sabes que elcurso ACABARA EL 11 DE ENERO y tienes unos dias hasta el 17 DE ENERO como fecha tope para enviar las actas por email a Santiago aularagon@catedu.es, con la intencién de dar una
VEI':: S - pportunidad4 algin alumno que veas que tiene posibilidades de acabar, y le falta poco.
+ O il
(= * Séria conveniente que avises a los alumnos, agui tienes cémo enviar un mensaje masivo.
i Si algin alumno pregunta por su certificado le puedes enviarle este mensaje.
o
> lo largo la semana de finalizacién te enviara por email Santiago Albesa Benavente aularagon@catedu.es la hoja de calculo para que rellenes los APTOS, NO APTOS y NO INICIAN. Esa hoja sq considerara
E’;'; : /como acta de evaluacién y es la que utilizaremos para enviar los certificados.
eletec
vtl'_::::um Ge entiende por no inicia aquel alumno QUE NO HA APROBADO NINGUN MODULO (el médulo 0 o Tarea Inicial no cuenta pues es el de presentacién, saludo y actualizacion de perfil). El resto son alumnos reales.
Sentnaumia.uca.aracon .. | » U 1attachment: nomina_tutorias_convocatoriaxlse 457 kB [ Save|v

Si estd todo correcto, vamos a la carpeta de salida y pulsamos Enviar todos

- 3 [T T
L ek P B e

] Inbox Open in New Tab
E Drafts Open in Mew Window
<] Sent Search Messages..,

> E Archiv Compact
0 Junk
m Delete

~ [ Local Fe
Delete

Send Unsent Mssage

Favourite Folder

Properties

17 T T

C.- ;Y ficheros adjuntos personalizados?

En nuestras hojas de calculo de los destinatarios tiene que haber un campo que ponga los
nombres de los ficheros ficherol.xxx fichero2.xxx ...

El nombre de ese campo lo tenemos que recordar para el caso de MailMerge de Thunderbird, en

este caso es Adjunto
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ENnmhre Apellido Nimero de Institucisn Direccidn de cormreo Adjunto _
:'nI-I- T el "R CEIP CALIXTO ARING e e W C O lﬁcheru‘l.pdf _
| EEEERMETuero CPEPA JACETANIA immes=umsgegimail.com  [fichero2.pdf |
!.; e e ERFsio CFPERA DE}AND}OF{R e Dt mail.com lﬁcheruS.pd‘F _
| e el PSS ™m0 CEIP RAMON SAINZ | i s aiss==om fichero4.pdf |
-! mm ERTEEE ETson CEIP RAMOM SAINZ | eyl mail.com lﬁcheruﬁ.pdf _
Mdaa il &S CRAELENEBRO | |mw=s=parsg=ail.com [fichero6.pdf |
II e BRlf eaTera CEIP ZALFONADA | esssppssmms Sragon.es lﬁcheru?.pdf _
| L w i B hez IES BAJO CINCA e ==Smemail.com [fichero8.pdf |
Vol Bl el e B lla Guarderia Publica Nue = == g s gmail.com [ficherod.pdf |
|| = SEESEES Slurllo  |IES DE LA PUEBLA [ esgre=——mpssempicslapuebl§fichero10.pdf |
(] e Enllm om0 CEIP TENERIAS | = C O lﬁcheruﬁ.pdf _
|i_'.a'r'-a. LT, vl |IES HERMANCS AF{(]I.I.I".E,;.! EENE Com fichero12 pdf

Si utilizas Gmail-YAMM esos ficheros tienen que estar en una carpeta Drive que se tiene que
seleccionar en Anexos personalizados del didlogo :

Iniciar combinacion de e-mails X

You can still email 50 recipients from this add-on. Los e-mails seran
enviados a los destinatarios en la columna D (Modificar).

Nombre Remitente: Javier Quintana o

Borrador: Praxima sesion del seminaric -1 KB ¥ 'r:)

| Rastrear correos electronicos abiertos

=+ Alias, filtros, anexos personalizados..

Si utilizas Thunderbird y MailMerge, SELECCIONA EN FILE ESOS FICHEROS Y en el didlogo de
MailMerge pon en el campo de Adjunto :

Enviame un e-mail de prueba ‘ ‘ Schedule
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iy Mail Mer: la T
& Mail Me
|Source

Source:

File:

Character Set:

Field Delimiter:

Attachments
File:

Attachments:

Batch

Pause:
Start:

Stop:

|Send

Deliver Mode:

=

erbird

rge

CATEDU

csv v

Browse._ | Test csv (1)
uif:8 v

Automatic v

Browse_| 15 files selected (3)
-{{M(a.:humn ] ‘2)
o |- + Random
m] +

SendLater v |

Load || Reset | Save

D=5

Fuente : https://addons.thunderbird.net/

D Dale chispa a tu mensaje

-11 -

B File Test.csv

:Filsﬂ\lame LastName_G!nuqr:Emall :Attachment:
\John Doe m liohn.doe@example.com|MyFile.pdf

Thunderbird 102 and Mail Merge 9.0.0

(1) Select the CSV
(2) Add the variable {{Attachment}}
(3) Select the files to be attached

Un consejo No envies correos pesados o masivos Si tienes que adjuntar ficheros
pesados, utiliza formatos de compresién apropiados (pdf, rar..) o mejor, utiliza repositorios

en la web (Dropbox, Drive, OneDrive...) y manda simplemente los enlaces, ayudaras a que
no se llene la bandeja de entrada de los destinatarios.

Los mensajes texto son aburridos, siempre es mejor acompafarlos con un disefo visual atractivo
pero con alta eficacia resultado/tiempo, veremos MailChimp.

ek wN e

Copyright 2025

Registro en Mailchimp
Pon al menos un contacto
Creamos un email
Ponemos contenido
Enviamos a nuestros destinatarios
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Photo by Brett Jordan on Unsplash

:Qué gqueda mejor? este texto en un email :

44 ESERO Spain - Del Espacio al Aula Octubre ha sido un mes intenso de
formaciones online. STEM en 60 minutos se ha consolidado como un formato

muy Util a la hora de hacer llegar nuestros recursos a un montén de docentes de
toda Espana.

En noviembre tendremos las dos Ultimas sesiones de 2020 y también se
cerraran las inscripciones del concurso Detectives Climaticos. Estas a tiempo de

participar en ambas iniciativas. Y ademas, te contamos nuevas propuestas que
estamos preparando ...

O este email : Si quieres verlo en el navegador
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ATION REBOURCE OFRCE

& Dodobied . LA L nalionol porinan

ESERO Spain - Del Espacio al Aula

Octubre ha sido un mes intenso de formaciones online. STEM en 60 minutos
se ha consolidado como un formato muy Util & 1a hora de hacer llegar nuestros
recursos a un monton de docentes de toda Esparia.

En noviembre tendremos las dos Ultimas sesiones de 2020 y también se
cerrarén las inscripciones del concurso Detectives Climaficos. Estas a tiempo
de participar en ambas iniciativas. ¥ ademas, te contamos nuevas propuestas
gue estamos preparando. Mo te pierdas ni una coma de esta newsletter.

FORMACIONES

Abierta la inscripcion para las altimas
formaciones STEM en 60 minutos de 2020

Mds de 200 docentes han pasado ya por nuestras formaciones online, STEM
en 60 minutos. Conceptos generales, Detectives del clima, Deteccion de
exoplanetas vy CanSat son algunos de los temas que hemos planteado para

Entra mejor la segunda opcién ;no crees? los mensajes visuales fijan mas la atencién que el texto
plano. ;Cémo se hace?

D1.- Registro en Mailchimp

Entra en https://mailchimp.com/es/ y te registras
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@ mailchimp Q Inicia sesién Registrate gratis

D2.- Pon al menos un contacto

Te pedira importar tus contactos, nosotros te aconsejamos poner sélo uno, el tuyo, si, si, a ti
mismo, y manualmente :

@/é Audience <

f Audience dashboard p

L All contacts B
=< Upload your audience data, get
4"- Signup forms When you bring all your contacts into Mailchimp, we'll show you insi

data that help you market smarter.
®
ca | Tags

Import Your Contacts
E Segments
= Surveys m
oo
oo Preferences center m

Q | inbox [

Looking for more ways to build your audience in Mailchimp? We

&b
Connect a site Add a congjg
Sync contacts from an e-commerce store Manually add a contact to bring all of
or integrated service. their details into Mailchimp.

@ caTEDU

— ATRITRA AR A S ARIER T

D3.- Creamos un email

Entramos en Create y ponemos un titulo a la campanfa
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o é Regular  Automated Plain-text
> (2
@ Email !
R Design and send automated |
wh or regular emails to your .
[S=R¥ Audience contactfh ! . ]
Create an email
A O Customer Journey
Map out a marksting journsy Keep your subscribers engaged by sharing your latest news, promoting a
® that delivers a unique : .
oo experience to each of your line of products, or announcing an event.
contacts. |
5] Campaign Name 81 characters
Email template o
29 Design your own template PROXIMOS SEMINARIOS
or tailor a pre-designed one
to fit your brand.
oo .

}Zr Multichannel design
Q Instantly create beautiful,
on-brand designs you can
use across marketing
channels.

Landing page

Create 2 landing page to
collect new contacts,
promote a product, or offer
a discount.

D4.- Ponemos contenido

Ponemos los destinatarios

De quien nosotros

Asunto

Esta es la parte mas entretenida, crear el contenido, hay muchas plantillas y opciones.
Enviar: se enviara a ti mismo un email

Your email campaign is ready to send! Draft EahaT Schedul
. 1nish later chedule
Campaigns < Draft email -

All campaigns

e PROXIMOS SEMINARIOS

pE e B8Q

Edit name
Reports
To o Edit Recipients
All subscribed contacts in the audience GENTRO ARAGONES DE TECNOLOGIAS PARA LA EDUGAGION. 2 recipients
Your To' field is not personalized with merge tags .
5 e
oo From Edit From
CATEDU + S aitia 5
Q
Subject e Edit Subject
PROXIMOS SEMINARIOS
Content o Edit Design
@ careou
CENTRO ARAGONES DE We automatically add a required Referral badge to your email
: Se abre la nueva
TECNOLOGIAS PARA LA 5 » footer. To remove the badge. upgrade your account.
) conveocatoria de Aularagén
EDUCACICN

@ A plain-text version of this email will be included automatically. Edit

NIV e —
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D5.- Enviamos a nuestros destinatarios

Una vez que hemos recibido el email de Mailchimp podemos reenviarlo a nuestros destinatarios.
0JO: Al reenviarlo podemos editarlo.

Revision #14
Created 1 February 2022 11:16:10 by Equipo CATEDU
Updated 5 March 2025 14:32:18 by Javier Quintana
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