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Como crear una lista de correos 
 
Cuando en nuestro sitio web queremos mostrar alguna noticia, producto o servicio a nuestros clientes o 

prospectos o simplemente enviarles un correo de que seguimos aquí. 

Se envían correos masivos a nuestros clientes, pero si quieres que en este correo no quieres que se vean 

las cuentas entre ellos o si manejas mas de 100 correos, el servidor por default bloquea los envíos al 

momento de darse cuenta que estas enviando SPAM, para esto esta una herramientas muy interesante 

que se llama MAILING LIST. 

Con mailing list puedes agregar más de mil correos y enviarlos con solo una vista de remitente. 

1. Accesa a tu cpanel “dominio.com/cpanel”, escribe tu usuario y la contraseña. 

2. En el icono de MAILING LIST o LISTA DE CORREO, da clic. 

 

3. Agregar un nombre para tu lista y el password. (apuntalo y guardalo para que no se te olvide) da clic 

en AGREGAR LISTA DE CUENTA y una ves que se creó da clic en GO BACK para regresar a la pagina. 

 

4. Una vez creada, desliza la pagina hacia abajo, ahí estará la cuenta , da clic en MODIFY o MODIFICAR 
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5. Escribe tu contraseña que creaste y acceda 

 

6. Aparecerá la siguiente página, si necesitas cambiar el lenguaje del texto, dirígete  a LANGUAGE 

OPTIONS. 
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6.1 Escoge SPANISH y en la parte de abajo del sitio da clic en SUBMIT YOUR CHANGES 

 

6.2 Cambia de ENGLISH a SPANISH y vuelve a dar clic en el botón SUBMIT YOUR CHANGES 

 

7. Da clic en OPCIONES GENERALES y cambia el NOMBRE PUBLICO DE LA LISTA, el nombre publico es 

como aparecerá al momento de hacer el envío de los correos y cambia el correo del ADMINISTRADOR DE 

LA LISTA, por uno propio del dominio, por ultimo da clic en ENVIAR CAMBIOS, se encuentra en la parte 

de abajo del sitio, para que se guarden los cambios. 

 

8. En el menú de CATEGORIAS DE CONFIGURACION, busque el texto ADMINISTRACION DE LOS 

SUSCRIPTORES y dé clic, al momento de dar clic aparecerá un submenu. 

LISTA DE SUSCRIPTORES 

SUBSCRIPCIONES MASIVAS 
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BAJAS MASIVAS 

8.1 Dé clic en SUBSCRIPCIONES MASIVAS 

 

8.2 Las opciones de las SUBSCRIPCIONES  EN BLOQUE pueden ir como estan por default o cambiarlas, 

por ejemplo si usted va a subscribir masivamente o va invitar a que se subscriban. 

 

8.3 MENSAJE DE BIENVENIDA,  si quiere enviar algún mensaje de bienvenida, este mensaje lo escribe en 

el segundo cuadro de texto que aparece en esta misma pagina. 

 

8.4 MANDAR NOTIIFICACIONES AL PROPIETARIO DE LA LISTA, que viene siendo usted, en este caso 

escoja la opción de NO. 

 

9. En el primer cuadro de texto, escriba los correos que tiene ”UNO POR ESPACIO, DANDO ENTER PARA 

ESCRIBIR ABAJO EL SIGUIENTE CORREO” si tiene muchas cuentas de correo, haga una lista en la libreta 

de bloc de notas de windows y envíela a importar, solo dando clic en el boton EXAMINAR, escoja el 

archivo de bloc de notas y en la parte de abajo de clic al botón ENVIAR CAMBIOS (si son muchos correos, 

se tardara en cargarlos), se agregaran las cuenta de correo y en la parte de abajo al finalizar los correos, 

esta el contenido de la pagina. 
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10. Una ves que ya haya hecho las subscripciones, haga una prueba. 

 

11. Haga una carta de ventas o una presentación en formato jpg y envíela a la cuenta que creó para esta 

lista, en nuestro caso es publicidad@68-design.com, que es el nombre que le dimos a nuestra LISTA DE 

CORREOS. 

 

12. Cuando haya enviado el correo, se necesita de la aprobación del administrador para el envío de esta 

lista, dé clic en OCUPARSE DE LAS PETICIONES PENDIENTES que se encuentra en OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS. 
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13. En la parte de “Acción a tomar acerca de todos estos mensajes retenidos” cambie la opción a 

ACEPTAR y dé clic en ENVIAR TODOS LOS DATOS, esta opción envía los mensajes a todos los  

miembros de la lista. 
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Y así es como se crea una LISTA DE CORREOS BASICA, cumple con las funciones de enviar correos 

masivos y dar de baja correos masivamente también.

 
AREA DE SOPORTE TÉCNICO 

APOYO DIGITAL S.A.C. 

E-mail: soporte@apoyodigital .com.pe

Web: www.apoyodigital.com.pe  


