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E-mailing & Newsletter

Estos apuntes están diseñados 
para enseñar tanto MS Word como 

OOO Writer. Si es necesario se 
indicará de haber una diferencia de 

procedimientos con MS o OOO. 

A C L A R A C I Ó N :



Qué es el E-mailing?
• El correo directo (también conocido como mailing) es una variedad de

marketing directo que consiste en enviar información publicitaria por
correo postal o correo electrónico; esto es, un folleto publicitario que suele
ir acompañado de una carta personalizada. Tanto el folleto como la carta
son creaciones publicitarias que muestran los beneficios o ventajas de
determinado producto, servicio u empresa.

• El E-mailing consiste en el envío de mensajes publicitarios o de
información a cuentas de correo electrónico.

• El E-mailing es un servicio de comunicación para promocionar una
empresa, evento o cualquier otro tipo de mensaje que queramos que
llegue a miles de usuarios de Internet. El E-mailing ha tenido un
crecimiento tan explosivo, que está reemplazando rápidamente a los
sistemas tradicionales de correspondencia. Su velocidad, capacidad de
penetración y bajo costo, ha derivado en que sea una herramienta
fundamental en el nuevo manejo del marketing.



Características del E-mailing
• Permite un diálogo continuo con los clientes, una interactividad entre la

empresa y sus clientes que enriquece esta relación.
• El mensaje llega a sus destinatarios en cuestión de minutos o a lo sumo

horas.
• Es una herramienta de marketing online muy barata.
• Permite analizar los resultados de las campañas de email en un par de

días, teniendo una completa información sobre email abiertos, enlaces
utilizados, personas que se han dado de alta en nuestros servicios,
personas que han comprado, etc; y en función de estos datos tomar las
medidas apropiadas.

• Permite la utilización de distintos formatos como ser: texto, html,
multimediales, con o sin adjuntos.

• El correo y la publicidad no deseados a los buzones de miles de usuarios
sin autorización de estos es considerado como spam y en algunos países y
estados se encuentra legislado. Además, muchas empresas y personas
suelen desconfiar de este tipo de publicidad.



Qué es un newsletter?
• Un newsletter o boletín informativo es un pequeño documento informativo

que se envía por correo electrónico a un número definido de receptores.
• Un newsletter es una publicación distribuida de forma regular (en

periodos, por ejemplo: por semana, por mes o cada 15 días),
generalmente centrada en un tema principal que es del interés de sus
suscriptores.

• Muchos boletines son publicados por clubes, sociedades, asociaciones y
negocios, particularmente empresas, para proporcionar información de
interés a sus miembros o empleados.

• Algunos boletines informativos son creados con ánimo de lucro y se
venden directamente a sus suscriptores.



Características de un newsletter
• Razones de ser de un newsletter.

o Informar a clientes y/o interesados
o Fidelizar clientes y/o interesados
o Relaciones publicas
o Publicidad de nuestros productos y/o servicios
o Relativo bajo coste
o Relativa baja inversión en tiempo

• Un eficiente sistema de Newsletter es hoy en día una de las mejores
herramientas de CRM (Customer Relationship Management) lo que se
traduciría más o menos como gestión de las relaciones con los clientes,
además de ser uno de los métodos más rentables.

• Por favor no confundir el envío de Newsletter con el Spam. Los Newsletter
solo se envía a receptores que previamente han autorizado a ello como un
valor añadido a nuestros servicios convencionales, dando siempre la
oportunidad de darse de baja del servicio y dejando en todo momento
claro quienes somos.



Correspondencia
• Es muy probable que a lo largo de tu vida laboral tengas que redactar

cartas, documentos o enviar e-mails. Y es casi seguro que una misma
carta debas enviarla a distintos destinatarios modificando por ejemplo, el
nombre, el domicilio y posiblemente otros datos como el teléfono, o el
número de documento. Igual sucede con los e-mails en donde hay datos
que deben personalizarse.

• En forma manual podrás redactar un documento, imprimirlo y luego
cambiar los datos, pero resultaría muy tedioso hacerlo para los 250
alumnos de la escuela o para todos los empleados de un sector.

• Los Procesadores de Texto cuentan con una opción que automatiza este
trabajo , llamada Combinar Correspondencia.

• Mediante la opción Combinar correspondencia los Procesadores de Texto
nos permite incluir en un documento, datos almacenados en otro sitio.

• De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero
con los datos de personas distintas.



Correspondencia
• Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sólo

escribimos el texto fijo (el texto que se repite en todas las cartas) y el
Procesador de Texto se encargará de generar los datos variables (los que
cambian en cada carta según la persona). De esta forma podemos
generar automáticamente tantas cartas, e-mails o boletines de
información distintos como personas existan en el lugar donde están
almacenados los datos.

• Podemos redactar, solo una vez, la invitación a un evento y luego enviar la
misma personalizada a cada uno de nuestros contactos.

• Podemos diseñar los certificados de un congreso o conferencia y luego
imprimir uno para cada concurrente.

• Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la
generación de etiquetas o recibos, la impresión de sobres, etc.



Combinar Correspondencia
• Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos

fundamentales: el documento principal y el origen de datos.
• Documento principal.

o Es el documento que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del
origen de datos.

• Origen de datos.
o Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el documento

principal. Puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de una base
de datos, un libro de una planilla de calculo, una lista de direcciones del cliente de e-
mails, una tabla de un documento previo que hayamos hecho con nuestro Procesador
de Texto o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.

• En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de
registros compuestos por campos. Un registro corresponde a una fila, y un
campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es una tabla
de clientes, el registro será la fila correspondiente a un cliente, y los
campos serán por ejemplo, el nombre y la dirección del cliente, es decir
cada uno de los datos de ese cliente.



Combinar Correspondencia
• Combinar correspondencia es un proceso automático, guiado por un

asistente, que te organizará los pasos a seguir para crear el documento
principal , el origen de datos, y el documento final resultante de combinar
los datos con el documento.

• Al documento final obtenido, podrás imprimirlo, guardarlo o bien verlo por
pantalla, teniendo también la posibilidad de modificar "a mano" algunos
de los datos.

• Al redactar el documento maestro, deberás dejar señalados, aquellos
datos que irán variando, por ejemplo el nombre del destinatario, su
domicilio, el número de documento, la calificación obtenida, etc.

• Tantos datos variables como necesites en el documento principal, deberán
luego definirse como campos en el origen de datos. Siguiendo el ejemplo
anterior, deberías tener una tabla con el nombre, el domicilio, el número
de documento y la calificación (cada rótulo como título de una columna) y
por fila irás completando los datos asociados.



Combinar Correspondencia
• Si los datos ya están cargados en un archivo, entonces sólo resta definir

en donde se encuentra ubicado ese archivo, de lo contrario tendrás la
posibilidad de crear esa tabla de datos y completarla.

• Habiendo definido ya los datos, deberás volver al documento principal y
reemplazar los datos que has dejado señalados por el nombre del campo
que contiene ese dato (el título de la columna), quedando registrado con
el doble signo mayor y menor y con un fondo gris, tal como lo muestro a
continuación en el documento principal <<nombre>>. Todos los campos
así colocados, serán reemplazados por el dato en sí, en el momento de
combinar los datos.

• El secreto de combinar correspondencia es el manejo de datos. Estos
podrán ser accedidos y actualizados en todo momento desde los
comandos habilitados en el documento principal.

• El resto es imprimir.



Combinar Correspondencia



Combinar Correspondencia
• Etiquetas y sobres
• Una vez realizadas las cartas, seguramente necesitarás despacharlas por

correo.
• ¡¡¡No estarás pensando en completar los 250 sobres a mano!!! Deberás

usar ese tiempo para otra cosa, porque así como pudiste realizar 250
cartas distintas con un Procesador de Texto, haciendo unos clicks, tendrás
los 250 sobres o bien las 250 etiquetas autoadhesivas para pegar en el
sobre.

• Es similar a combinar correspondencia, deberás ir seleccionando los
campos desde el Origen de datos, colocándolos en la ubicación que
desees, podrás agregar texto fijo o bien colocar estilos de formato de
texto.



Webgrafía y Licencia:
• Textos tomados, corregidos y modificados de diferentes páginas de

Internet, tutoriales y documentos, entre los que destaco
www.aulaclic.es.

• Este documento se encuentra bajo Licencia Creative Commons 2.5
Argentina (BY-NC-SA), por la cual se permite su exhibición,
distribución, copia y posibilita hacer obras derivadas a partir de la
misma, siempre y cuando se cite la autoría del Prof. Matías E. García y
sólo podrá distribuir la obra derivada resultante bajo una licencia
idéntica a ésta.
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