Email multiple personalizado

Como enviar muchos emails personalizados

En muchas ocasiones tenemos que escribir el mismo email a muchas personas. Si los
ponemos en copia oculta podremos hacerlo de modo sencillo pero no personalizado. Hoy
veremos cOmo enviar un email personalizado pero muchas veces con un solo “click”.

Abrimos un documento Word nuevo

Clicamos en “correspondencia” y usamos una lista existente.
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Elegimos el excel y damos OK:
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Mombre Descripcion  Modificado  Creado Tipo
Sheet1% 12:00:00 AM 12200000 AM  TABLE
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La primera fila de datos contiene encabezados de columna Cancelar )

Debemos tener un excel con los datos de los destinatarios que nos gustaria incluir en el
email. Pueden ser datos personales, gustos, saludos, etc...



Saludo Mombre Empresa email

Saludol |Mombrel Empresal emaill@empresa.com
Saludo?2 |Mombre2 Empresa2 email2@empresa.com
Saludo3  |Mombre3 Empresa3 email3@empresa.com

Podemos ver un ejemplo del excel arriba.

Personalizar el documento

Debemos clicar en “Insertar campo combinado” y elegimos la cabecera del excel que
gueramos colocar personalizada:
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Asi colocamos los campos personalizados desde ese menu y escribimos el texto comun en el

documento.

«Saludo» «Nombre»,

Te escribo por el seminario que hicimos en «Empresa» y para enviarte la documentacion que

05 comenté.
Un saludo,

XXX

En amarillo los campos combinados y el resto el texto comun.



Filtrar los contactos que queremaos enviar

Clicamos en “Editar lista de destinatarios” (rojo) y nos sale la ventana de abajo.
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En esta ventana podemos filtrar los destinatarios y elegirlos del listado (en verde se puede

ver donde se filtran)

Si damos a “Vista previa” podemos ver todos los contactos elegidos:
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comenté.
Un saludo,

XXX

Te escribo por el seminario que hicimos en Empresal y para enviarte la documentacion que os




Enviar los emails

Clicamos aqui en “Finalizar y combinar”
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(® Todos
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En rojo elegimos la columna del excel donde esta el email y en verde rellenamos el “Asunto
del email. Y después le damos a "Aceptar”.

El “Word" se conecta con el "Outlook” y automaticamente envia los emails personalizados.
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