


Guardar tu lista en Excel
Este manual te llevará por el proceso para crear una lista de contactos en Excel y guardarlos en .csv

Crea un nueva hoja en Excel
Dentro de la nueva hoja debes agregar la información por columnas en el mismo orden que se encuentra abajo. 



Ingresas los datos de tus contactos
Comienza a rellenar las columnas con la información de cada contacto.

Es importante que sepas que el único campo requerido es el e-mail. Los demás campos puedes dejarlos en 
blanco; sin embargo, desbés tomar en cuenta que estos datos sirven para tener una mejor segmentación en tu 
base a la hora de realizar tus envíos. 



Guarda tu lista en .csv
Haz click en Guardar como, asígnale un nombre y elige la opción .CSV (delimitado por comas), este es el 
formato compatible con Sutomail.



Importa el archivo .csv a Sutomail

¡Felicidades has importado tu primera lista!

Ahora que ya tienes a todos tus contactos en el archivo Excel .csv, es momento de que importes el 
archivo a tu cuenta Sutomail.

 Entra a tu cuenta y haz click en Grupos.
 Crea un nuevo Grupo o elige la opción Con un archivo en un Grupo que ya tengas creado.
 Haz click en Examinar y selecciona el archivo que acabas de guardar.
 Haz click en Aceptar.
 Haz click en Carga tus contactos.



¿Quieres saber más? - Pide nuestros Manuales Informativos por medio del “contáctanos” 
en nuestra página web, por facebook, twitter o a tu agente SutoMail.


