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Stripo como herramienta para envío de boletines.

Objetivo del manual

Este documento explica cómo crear una Boletín visual, exportar correctamente el boletín  

para enviarlo através de Outlook App, paso a paso.

*No es necesario preocuparse por el diseño del boletín, solo actualizar el contenido desde la 

plantilla creada, descargar el archivo y enviar el boletín.

Acceso a Stripo

1.  Ingresar a:
Stripo — creador de plantillas de correo electrónico GRATUITO: Editor visual HTML d…

2.  Inicia sesión con el correo y contraseña de la empresa:
Usuario: Reportes@realrisk.co
Contraseña: Boletines2025@

PASO 1 Ubicar y duplicar el boletín diseñado más reciente

1.  En el menú lateral izquierdo, haz clic en “Email Messages”.
2.  Buscar el boletín más reciente. 
3.  Una vez encuentres el boletín, al pasar el cursor sobre el se activará una casilla de borde 

verde en la parte superior izquierda, marca la casilla, esa acción genera que en la parte 
superior de la plataforma aparezca el siguiente menú:

Selecciona “Duplicate / Duplicar”.

Esto generará una copia exacta del boletín, listo para editar.



PASO 2 Actualizar la información del boletín

Se recominda antes de iniciar con la edición de la copia creada, cambiar el nombre del 

boletín. 

PASO 3 Editar el contenido del boletín

1.  Haz clic en los bloques de texto y reemplaza el contenido.
2.  Para cambiar imágenes:

Haz clic en la imagen.
En el menú lateral derecho selecciona “Replace Image / Reemplazar imagen” y carga 
la nueva imagen desde tu equipo.

Recordar (Optimización de imágenes):

Tamaños recomendados para imágenes:
Nota destacada: 600 px ancho × 180 px alto.
Notas a 2 columnas: 270 px ancho × 100 px alto.

Peso máximo recomendado: 150 kb por imagen.

Recordar (Optimización de textos):

El texto de cada nota debe tener una extensión ideal de máximo 266 caracteres. 
Prompt reutilizable cuerpo de nota:
Comprime el siguiente texto a exactamente 266 caract}eres. No cambies el contenido ni 
el sentido del texto, solo ajusta su redacción para que tenga esa extensión exacta: "[pega 
aquí el texto]"
El títular de cada nota, si es una nota a 2 columnas, debe tener una extensión de máximo 
80 caracteres.
Prompt reutilizable titular:
Ajusta los siguientes titulares para que tengan exactamente la misma cantidad de 
caracteres, usando como base el titular más corto, siempre y cuando no exceda los 80 
caracteres. No cambies el contenido ni el sentido, solo ajusta la redacción para igualar la 
extensión:
 Titular 1: "[pega aquí el titular 1]"
 Titular 2: "[pega aquí el titular 2]"



PASO 4 Verificar links y correcta visualización del boletín

Haz clic en el botón “Preview” (Vista previa) en la parte superior del editor para abrir una 
vista previa del boletín.

Revisa visualmente cada bloque de contenido: asegúrate de que no haya textos 
cortados, errores ortográficos o imágenes mal alineadas.
Haz clic en todos los botones y enlaces dentro de la vista previa para verificar que 
redirigen correctamente a las URLs esperadas.
Si encuentras errores en algún link o visualización, regresa al editor y corrige antes de 
exportar.

PASO 5 Exportar el boletín

Con el boletín finalizado, haz clic en el botón “Export” (arriba a la derecha).

Selecciona la opción  APPLICATION / APLICACIÓN y luego “Outlook App”.

Aparecerán varias opciones, elige:
✅ OFT File for Windows



Esto descargará el archivo en formato .OFT.
El archivo se guarda en tu computador (en la carpeta de descargas o donde tú elijas).

PASO 6 Enviar Boletín

1.  Abre Outlook en tu computador (no la versión web, sino la aplicación de escritorio).
2.  Haz doble clic sobre el archivo .OFT desde el lugar donde se haya guardado el archivo 

(Ejemplo: Descargas)
3.  Se abrirá un correo nuevo con el diseño del boletín listo para agregar los destinatarios y 

enviar.

 

Recomendaciones finales

No borres secciones estructurales del boletín si no es estrictamente necesario.
Verifica ortografía, enlaces y formato antes de enviar.
Si tienes dudas con la lista de contactos contactar a juan.lopez@realrisk.group
Si tienes dudas con la estructura visual o diseño del boletín, contactar a 
Laura.cardona@realrisk.co antes de continuar.

Tamaños predeterminados y buenas prácticas

La imagen que se usa para nota destacada o de 1 sola columna deben tener una medida de 

600px de ancho  x 180 px de alto. 

Las imágenes que se usan para notas a 2 columnas deben tener una medida de 270 px de 
ancho x 100 px de alto. 

El peso de las imágenes de ser de máximo 150 kb. 

ESQUEMA VISUAL:



Plataforma online para optimización de imágenes:

iLoveIMG | Herramientas online para editar imágenes



Proceso: 

Paso 1: Redimensión de imagen

Usar la opción redimensionar por píxeles

Mantener siempre seleccionada la opción de (Mantener relación de aspecto)

Paso 2: Recortar imagen

Establecer los tamaños de la imagen a recortar según el tipo de nota.



Paso 3: Comprimir imagen

Laura.cardona@realrisk.co
Analista de Marca y Comunicación Corporativa. 


