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Prélogo

Prologo

En esta seccion:

Convenciones Tipograficas

Y B o =T =] Tl F= LR 6

Convenciones Tipograficas

Los siguientes tipos de formato en el texto indican informacién especial.

Convencion de formato Tipo de Informacién Ejemplo

Negrita Especial Elementos que debe Vaya a la pestafia QoS.
seleccionar, como opciones de
menu, botones de comando o
elementos en una lista.

Nombres de capitulos, Lea el capitulo Administracion
secciones y subsecciones. Basica.

Cursiva Usada para enfatizar la El sistema soporta blusquedas
importancia de un punto, para |[con el llamado caréacter
introducir un término o para comodin.
designar un marcador de linea
de comando, que debe
reemplazarse por un nombre o
valor real.

Monoespacio Nombres de los selectores de |El archivo de licencia se
la hoja de estilo, archivos, denomina llave de
directorios y fragmentos CSS. |1icencia.
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Negrita Preformateada||  gye escribe, destacado de Unix/Linux:
lo que se muestra en la

pantalla del ordenador. # cd /root/rpms/php
Windows:
>cd %plesk bin%
Preformateado Salida en pantalla en sus Unix/Linusx:

sesiones de linea de )
comandos; cédigo fuente en |# 1s -al /files
XML, C++ u otro lenguaje de |[total 14470

programacion. Windows:

>ping localhost
Reply from 127.0.0.1:
bytes=32 time<lms
TTL=128

Sugerencias

Si encuentra algun error en esta guia o si tiene alguna duda o sugerencia acerca de cémo
mejorarla, envienos sus comentarios usando el formulario online que encontrara en
http://www.parallels.com/en/support/usersdoc/. Indiquenos el titulo de la guia, los titulos del
capitulo y de la seccion asi como el fragmento de texto donde ha encontrado el error.



http://www.parallels.com/en/support/usersdoc/

CAPITULO 1

Acerca de Esta Guia

Esta guia va dirigida a los usuarios de servicios de alojamiento de correo con acceso a
Parallels Plesk Panel para gestionar sus cuentas de correo:



CAPITULO 2

Iniciandose

En Este Capitulo:
Accediendo a su Panel de Control ..........coouiiiiiiiiiii e 8
Familiarizandose con el Panel de Control ............coooiveiiiiiiiiiiin e 9
Configurando el idioma y tema de su Panel de Control............cccuvvciiiiieeeniennns 11
(OF1a0] oTF=Tale (o I Ul oT0] a1 = FoT=1 4 T- WO 12
Si ha olvViIdad0 SU CONITASENA ......ccvuiieeiiii e e eeas 12

Accediendo a su Panel de Control

> Para acceder a su Parallels Plesk Panel:

1. Abra su navegador Web e indique la URL recibida por parte de su
proveedor.

2. Presione ENTER.
Aparecera la pantalla de inicio de sesién de Parallels Plesk Panel.

3. Introduzca su direccion de email en la casilla Nombre de usuario y la
contrasefia proporcionada por el proveedor en la casilla Contraseiia.

4. Sies la primera vez que accede a Plesk seleccione el idioma de su
panel de control dentro de la lista desplegable Idioma del Interfaz.

Si ya habia indicado el idioma del interfaz anteriormente en sus preferencias de
interfaz deje el valor seleccionado Usuario por defecto.

5. Haga clic en Iniciar Sesion.

Se abrira su pagina de inicio, dandole acceso a las funciones administrativas
disponibles para su cuenta de email.
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Familiarizandose con el Panel de Control

Esta seccion describe los elementos ubicados en su pagina de inicio y le proporciona
una descripcion general de las operaciones que puede realizar en su cuenta de correo
asi como de los servicios a los que esta suscrito. Cuando necesite llevar a cabo una
operacion especifica, le recomendamos consultar la tabla de contenidos para asi
localizar rapidamente las indicaciones que necesite.

Con su cuenta de correo puede:

Utilizarla como un buzén de correo estandar, protegerlo de spam y virus,
enviar/recibir correo a través del programa cliente de correo instalado en su
ordenador (via protocolos SMTP, POP3 e IMAP) asi como acceder a su correo a
través del interfaz Web.

= Usarla como redireccionador de correo para uno o mas destinatarios.
= Usar un aviso de vacaciones cuando esté ausente y no pueda consultar su correo.
= Usar respuestas automaticas que se activaran en condiciones especiales.

= Usar cualquier combinacién de servicios de correo, como por ejemplo tener un
buzon de correo que mantenga sus emails y reenvie copias del mensaje a otras
direcciones.

Ahora demos un vistazo a su pagina de inicio.

Parallels _ .
,,_ Plesk Panel Logged in as mail@ | T My ur gou

Main Menu
mail @test.example.com

* Home

Tools

e Preferences Permissions $ Mailbox Redirect | Mail Group
. - 3
A s od V
- Groups & Autoresponders - Tools from - Sparn Filter @ Antnarus
o od W MyPlesk.Com w 7
L? WebMail
Info
Control panel access 8don Mailbox 40n
Redirect o Off Autoresponders «4 Off
Mail group & Off Spam Filker W On
Antrarus (Drileb) W incoming and outgoing mail

Mo Mail alizses

Help De;
e

-4—!0& 8, Parallels

All rights reserved
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Iniciandose

A laizquierda se le muestra el panel el panel de navegacion. Este panel contiene los
siguientes accesos directos:

= Inicio. Haga clic en este acceso directo para ir a la pantalla principal desde donde
se inicia su sesion de panel de control.

= Asistencia Técnica. Es el sistema de ayuda de escritorio integrado con su panel de
control. Si ve este acceso directo en el panel de navegacion, entonces puede que
su proveedor lo use; por tanto podra usarlo para informar de sus incidencias al
equipo de soporte técnico del proveedor. Si este enlace no aparece en su Panel,
esto signidica que su proveedor no usa la asistencia técnica integrada. En este
caso, debera utilizar otra método para contactar con su proveedor cuando requiera
asistencia.

= Ayuda. Haga clic en este icono para abrir la ayuda online.

Si desea ver la informacion sobre una herramienta o elemento de la pagina, pase el
cursor del ratén sobre un elemento, sin hacer clic en este, y aparecera una ventana
pequefia con informacion adicional sobre el elemento en cuestion.

La principal area de trabajo se encuentra a la derecha. El grupo Info muestra la
informacion relacionada con los servicios usados en este momento en su cuenta de
correo. Un icono destacado en color muestra que el servicio esté activado y un icono
difuminado indicada que el servicio esta desactivado. Los iconos del grupo Info
corresponden a los iconos ubicados en el grupo Herramientas y son clicables, por lo
que, por ejemplo, cuando necesite configurar una respuesta automatica puede hacer
clic o bien en el icono Auto respondedores dentro del grupo Info o bien en el icono Auto
respondedores dentro del grupo Herramientas.

El grupo Herramientas proporciona los accesos directos a las siguientes funciones:

= Preferencias. Cambie la contrasefia de acceso al panel de control y a su buzén de
correo. Seleccione el idioma de interfaz y el tema (skin) que desee.

= Permisos. Ver las acciones que su proveedor de servicios le ha autorizado a hacer.

= Buzén de correo. Desactive la funcion buzon de correo si no necesita un buzén de
correo para esta cuenta. Esto puede interesarle si, por ejemplo, usa esta direccion
de correo como redireccionador de correo y no quiere que el sistema de correo
deje las copias de los mensajes redireccionados en el servidor. Active o desactive
el filtro spam a nivel de servidor (proporcionado por el software SpamAssassin).

= Remitir. Configurar un redireccionador de correo hacia otra direccion de email.

= Grupo de Correo. Puede configurar el redireccionamiento de correo a multiples
direcciones de email. Puede usar esta funcion como lista de correo.

= Grupos. Ver las listas de correo a las que esta suscrito.
= Auto respondedores. Configurar respuestas automaticas.

= Filtro Spam. Configurar el filtro spam para su buzén de correo y mejorar su eficiencia
entrenandolo con mensajes de su buzon.

= Anti virus. Configurar proteccion anti virus para su buzon de correo.

= WebMail. Lea sus emails y escriba nuevos mensajes con la aplicacién de webmail.
El grupo Alias de correo situado en la parte inferior de la pantalla, muestra las
direcciones de email adicionales asociadas con su cuenta de correo: puede disponer

de direcciones de email alternativas que apunten a su cuenta de correo. Estos alias de
email pueden usarse como direcciones de correo de un sélo uso.
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Por ejemplo, tiene una direccién de email primaria your.name@example.com y un
alias de dominio nickname@example.com, que remite a su direccién primaria
your.name@example.com. Cuando, por ejemplo, se registre en un foro, usted usa su
alias de correo nickname@example.com, que puede usarse para que contacten con
usted y puede ser visible para otros usuarios. Una vez empiece a recibir correo no
deseado, pida a su proveedor o administrador de servidor que elimine ese alias y cree
uno de nuevo: asi dejara de recibir correo spam sin perder su direccién de correo
primaria your.name@example.com.

Nota: No puede crear ni eliminar alias de dominio desde su panel de control. Si
necesita un alias de email consulte a su proveedor o administrador de servidor.

Configurando el idioma y tema de su
Panel de Control

» Para seleccionar un idioma y tema (skin) de interfaz de su panel de
control:

1. En su pagina de inicio haga clic en Preferencias dentro del grupo
Herramientas .

2. Seleccione el idioma y skin de interfaz deseados dentro de las listas
desplegables.

3. Sila etigueta de los botones e iconos de interfaz es demasiado larga y
solapa el panel de control puede limitar el nUmero de simbolos para
sus botones. Para ello introduzca el valor deseado en la casilla
Longitud de la etiqueta del boton.

4. Para no permitir sesiones concurrentes en su panel de control,
deseleccione la casilla Permitir Multiples sesiones.

5. Para evitar posibles errores cuando trate de completar una operacion
en la pantalla antes de que los scripts del interfaz se hayan cargado
completamente, deje la opcion Evitar que los usuarios trabajen con el panel de
control hasta que se hayan cargado las paginas del interfaz completamente
seleccionada.

6. Haga clic en ACEPTAR.


mailto:your.name@example.com
mailto:nickname@example.com
mailto:your.name@example.com
mailto:nickname@example.com
mailto:your.name@example.com
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Cambiando su contrasena

> Para cambiar la contraseha para acceder al panel de control y al buzén (si
dispone de él):

1. En su pagina de inicio haga clic en Preferencias dentro del grupo
Herramientas .

2. Introduzca la nueva contrasefia en las casillas Nueva contrasefia y
Confirmar contrasena.

3. Haga clic en ACEPTAR.

Si ha olvidado su contrasena

> Si ha olvidado su contrasena:

1. En la barra de su navegador web, introduzca la URL donde esta
ubicado su Parallels Plesk Panel. Por ejemplo,
https://domain.com:8443.

2. Presione ENTER.
Aparecera la pantalla de inicio de sesion de Parallels Plesk Panel.

3. Haga clic en Olvidé su contrasefia? enlace.

4. Introduzca su direccion de correo en las casillas Nombre de Usuario y
E-mail.

5. Haga clic en ACEPTAR.

Se enviara su contrasefia a su direccién de e-mail.


https://domain.com:8443/

CAPITULO 3

Configurando una Cuenta Global

Una Cuenta Global es la prestacion de tecnologia Single Sign-On (SSO) que le
permite acceder a distintos productos de Parallels usando un nombre de usuario y
contrasefia Unicos y globales. Si dispone de varias cuentas en Parallels Plesk Panel,
puede conectarlas a una cuenta global y cambiar de producto sin tener que introducir
la contrasefia cada vez. También puede conectar todas sus cuentas en otros
productos de Parallels a su cuenta global y cambiar de cuenta sin tener que indicar de
nuevo las credenciales.

En Este Capitulo:
Creando Una Cuenta GIobal ...........coouuiiiiiiii e 13
Conectando Cuentas Locales a Su Cuenta Global.............ccoooeveviiiiiiiiiniiinnee, 14
CambianNdO ENITE CUBNTAS. .. .cuuiieiit i e e e e s e s s e s e s eenas 15
Cambiando la Contrasefia de la Cuenta Global.............cccoooviiiiiiiiiiiene, 15
Desconectando Cuentas Locales de Cuentas Globales...........ccooovvvvviviiniiinnnnnns 16

Creando Una Cuenta Global

Una vez haya creado su cuenta global y haya conectado cuentas locales a la misma,
podra seleccionar cualquier cuenta conectada a su cuenta global cuando acceda bajo
su cuenta global.

» Para crear una cuenta global:

1. Inicie sesion en Parallels Plesk Panel, vaya a Cuenta Global Conectar con
Cuenta Global.

2. Seleccione Crear cuenta global nueva e indique el nombre de usuario y la
contrasefia para su cuenta global.

3. Haga clic en ACEPTAR.

Ahora su cuenta global est4 activa, con lo que puede conectar otras cuentas a la
misma. Si desea mas informacion, consulte Conectando Cuentas Locales a Su Cuenta
Global (en la pagina 14).
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Conectando Cuentas Locales a Su Cuenta
Global

Para conectar una cuenta local de Plesk a su cuenta global:

>
1. Inicie sesién en Plesk con con la cuenta local que desea conectar.
2. Vaya a Cuenta Global y haga clic en Conectar Con Cuenta Global.

3.

Asegurese de que la opcion Usar cuenta global existente esta seleccionada
e indique el nombre de usuario y la contrasefia de la cuenta global a la
que desea conectar.

4. Haga clic en ACEPTAR.

Repita los pasos 1-4 para las demas cuentas locales.

» Para conectar una cuenta en otro producto con soporte SSO a su cuenta
global:

1. Acceda al software con soporte SSO bajo la cuenta que desea
conectar.

2. Siga las indicaciones acerca de cOmo conectar con una cuenta global,
gue podré encontrar en la documentacion del producto. Asegurese de
gue indica las credenciales de la cuenta global cuando asi se le pida.

Repita los pasos 1-2 para las demas cuentas o productos.

Nota. Los distintos productos de software pueden usar distintos nombres para la
prestacion Cuenta Global, como por ejemplo Identidad Federada o Acceso Global.
Consulte la documentacion del producto de software en cuestién para obtener mas
informacion.

Una vez haya conectado todas las cuentas deseadas a su cuenta global, podra
acceder bajo la cuenta global en cualquier producto donde disponga de una cuenta
local conectada a su cuenta global. Cada vez que acceda bajo la cuenta global se le
mostrara una lista de cuentas locales conectadas a la misma, por lo que podra
escoger qué cuenta desea usar. Puede pasar de una cuenta a otra siempre que lo
desee. Si desea mas informacion, consulte la seccion Cambiando de Cuentas.
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Cambiando entre Cuentas

» Para cambiar a otra cuenta:
1. Haga clic en Cambiar Usuario, situado en la esquina superior derecha.

2. Seleccione la cuenta a la que desea cambiar:
= Escoja la cuenta local de la lista de cuentas conectadas a su cuenta global

(0]

= Seleccione Indicar credenciales de otra cuenta e indique el nombre de usuario y la
contrasefia de una cuenta local no conectada a su cuenta global o a otra cuenta
global. También puede indicar el idioma de su panel de control en el menu
Idioma del interfaz. Si ya habia indicado el idioma del interfaz para dicha cuenta y
lo habia guardado en sus preferencias de interfaz, deje el valor Defecto
seleccionado.

3. Haga clic en ACEPTAR.

Cambiando la Contrasena de la Cuenta
Global

> Si desea cambiar la contrasena de su cuenta global:

1. Inicie sesién en Plesk con su cuenta global o con cualquier cuenta local
conectada con esta.

2. Vaya a Cuenta Global y haga clic en Cambiar Contrasefa.

3. Introduzca la contrasefia vieja y la contrasefia nueva y haga clic en
Aceptar.
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Desconectando Cuentas Locales de
Cuentas Globales

Para desconectar una cuenta local de su cuenta global:

>
1. Inicie sesién en Plesk con con la cuenta local que desea desconectar.
2. Vaya a Cuenta Global y haga clic en Desconectar De Cuenta Global.

3.

Confirme la desconexion y haga clic en ACEPTAR.

Repita los pasos 1-3 para las demas cuentas locales.
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Configurando un buzon de Correo

Es muy probable que su proveedor ya haya configurado un buzén de correo para su
cuenta. Si va a usar su cuenta de correo como redireccionador o como lista de correo,
le recomendamos desactivar el servicio de buzon de correo: un buzoén de correo
mantiene todos los correos entrantes y no los elimina una vez reenviados. Por eso, sSi
decide disponer de una configuracién “buzén + redireccionador de correo” en su
cuenta, asegurese de vaciar el buzén de vez en cuando.

> Para configurar un buzon de correo:

1.
2.
3.

En su pagina de inicio, haga clic en Buzén dentro del grupo Herramientas.
Marque la casilla de verificacién Buzén de Correo.
Haga clic en ACEPTAR.

Su buzébn de correo ya esta creado.

Para enviar y recibir correo en su buzoén debe instalar un programa de correo en su
ordenador (vea Instalando su Programa de Correo para la Recuperacion de Correo
del buzén de Correo) o use un interfaz de correo basado en web (vea Accediendo
a su Correo desde el Navegador Web (en la pagina 26)). Las credenciales para
acceder a su buzon son su direccion de correo y la contrasefia que usa para
acceder a su panel de control.

Para cambiar su contrasefa, consulte la seccion Cambiando Su Contrasefia (en la
pagina 12).

Para instalar y configurar su filtro spam, consulte la seccion Protegiendo Su Buzon
de Spam (en la pagina 19).

Para instalar y configurar la proteccion anti virus, consulte la seccién Protegiendo
su buzén de Virus (en la pagina 24).

Para configurar un redireccionador de email que reenviara los correos a otra
direccion, consulte la seccién Configurando un Redireccionador de Email (en la
pagina 45).

Para configurar un redireccionador de correo a mdultiples destinatarios o usar su
cuenta de correo como lista de correo, consulte la seccion Configurando una Lista
de Correo (en la pagina 47).

Para configurar un aviso de respuesta automatica como “de vacaciones” o “fuera
de la oficina”, consulte la seccién Configurando una Respuesta Automatica (en la
pagina 49).



CAPITULO 5

Eliminando el Servicio de buzon de
Correo

> Para eliminar el servicio de buzon de correo de su cuenta descartando
sus mensajes:

1. En su pagina de inicio, haga clic en Buzén dentro del grupo Herramientas.
2. Deseleccione la casilla Buzén de Correo.
3. Haga clic en ACEPTAR.



CAPITULO 6

Protegiendo su buzon de correo Spam

En Este Capitulo:
Instalando Un Filtr0 SPam........ccooiiiiiiie e 20
Mejorando la Eficiencia de la Deteccion de Spam..........cccoeeveeviiiiiiiiiiiiieeeeeceennn, 22
Vaciando la Base de Datos del Filtro Spam ... 23

Desactivando el Filtro Spam...........cooovviiiiiiiiiiiiiiieeee e 23
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Instalando un Filtro Spam

> Para activar el filtro spam:

1. En su pagina de inicio haga clic en Filtro Spam.

2. Configure los siguientes ajustes:

Activar la filtracion spam SpamAssassin. Seleccione esta casilla para activar el filtro
spam.

La puntuacion que debe recibir un mensaje para considerarse spam. Este ajuste
establece la sensibilidad del filtro spam. SpamAssassin realiza un gran nimero
de pruebas en los contenidos y la linea de asunto de cada mensaje. Como
resultado cada mensaje obtiene una puntuacién. Cuanto mas elevado es el
namero mas probable es que se trate de un spam. Por ejemplo, un mensaje
que contenga el texto “COMPRE VIAGRA A BUEN PRECIO!"” en la linea de
asunto y cuerpo del mensaje tiene una puntuacion de 8.3 puntos Por defecto la
sensibilidad de filtro esta establecida de manera que todos los mensajes cuya
puntuacion sea superior a 7 se clasifique como spam.

Si recibe muchos mensajes spam con la configuracién actual, puede hacer que
el filtro sea mas sensibles definiendo un valor inferior en la casilla La puntuacion
que debe recibir un mensaje para considerarse spam; por ejemplo, 6.

Si no recibe emails porque su filtro spam cree que son correos no deseados,
intente reducir la sensibilidad del filtro definiendo un valor mas elevado en la
casilla La puntuacuén que debe recibir un mensaje para considerarse spam.

Nota: Para mejorar la eficiencia del filtro spam, puede entrenarlo con los
mensajes que reciba (vea a continuacion las instrucciones acerca de cémo
mejorar la eficacia de la deteccion del filtro spam en la siguiente seccion).

Qué hacer con el correo spam. Si est& convencido de la eficiencia de su filtro spam,
puede configurar el filtro para que elimine de manera automatica todos los
correos identificados como spam. Para hacerlo seleccione la opcion Eliminar. Si
desea filtrar el correo con el software existente en su ordenador local,
seleccione la casilla Marcar como spam y guardar en el buzén de correo e indique la
manera en que el filtro spam debe marcar los mensajes identificados como
spam. “X-Spam-Flag: YES” y “X-Spam-Status: Las cabeceras Yes” se afiaden
por defecto a la fuente del mensaje vy, si lo desea, el filtro spam también puede
incluir una cadena de texto al principio de la linea Asunto. Para incluir una
combinacion deseada de simbolos o palabras en el asunto del mensaje,
introduzcalo en la casilla Anadir el siguiente texto al principio del asunto de cada
mensaje reconocido como spam. Si no desea que el filtro spam modifique el asunto
del mensaje, deje esta casilla en blanco. Si desea incluir la puntuacion del
mensaje en la linea de asunto, introduzca SCORE en esta casilla.

3. Sino desea recibir emails de determinados dominios o remitentes
individuales, haga clic en la pestafia Lista Negra y afiada las entradas
pertinentes a la lista negra del filtro spam:
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= Para afiadir entradas a la lista negra, haga clic en Anadir Direcciones. Si dispone
de una lista de entradas guardadas en un archivo, haga clic en Examinar para
indicarlo y haga clic en ACEPTAR. De no ser asi, seleccione la opcion Desde Lista
e introduzca las direcciones de email en la casilla Direcciones de Email. Sitie una
direccion por linea, o bien todas en una linea pero separadas por comas, dos
puntos o espacio en blanco. Puede usar un asterisco (*) como sustituto para un
namero de letras, y un simbolo de interrogacion (?) para reemplazar una Unica
letra. Por ejemplo: address@spammers.net, user?@spammers.net,
*@spammers.net. Siindica *@spammers.net bloqueara todo el dominio de
correo spammers.net. Para guardar las entradas afiadidas, haga clic en
ACEPTAR, confirme la adicion y haga clic de nuevo en ACEPTAR.

= Para eliminar entradas de la lista negra, en la pestafa Lista Negra, seleccione las
entradas y haga clic en Eliminar. Confirme la eliminacion y haga clic en
ACEPTAR.

= Para eliminar entradas pre definidas por su proveedor, seleccione una entrada
y haga clic en Desactivar. La entrada no se eliminara de la lista pero el filtro
spam la omitira y se ignorara esta regla. Cuando decida usar esta entrada de
nuevo, selecciénela y haga clic en Activar.

4. Sidesea asegurarse de que no perdera ningun email de determinados
remitentes, haga clic en la pestafna Lista Blanca y afiada las direcciones
de email o dominios a la lista blanca del filtro spam:

= Para afiadir entradas a la lista blanca, haga clic en Anadir Direcciones. Si dispone
de una lista de entradas guardadas en un archivo, haga clic en Examinar para
indicarlo y haga clic en ACEPTAR. De no ser asi, seleccione la opcion Desde Lista
e introduzca las direcciones de email en la casilla Direcciones de Email. Sitie una
direccioén por linea, o bien todas en una linea pero separadas por comas, dos
puntos o espacio en blanco. Puede usar un asterisco (*) como sustituto para un
namero de letras, y un simbolo de interrogacion (?) para reemplazar una Unica
letra. Por ejemplo: address@mycompany.com, user?@mycompany.com,
*@mycompany.com. Si indica *@mycompany.com, se afiadiran a la lista blanca
todas las direcciones de email del dominio de correo mycompany.com. Para
guardar las entradas afadidas, haga clic en ACEPTAR, confirme la adicién y
haga clic de nuevo en ACEPTAR.

= Para eliminar entradas de la lista blanca, en la pestafia Lista Blanca, seleccione
las entradas y haga clic en Eliminar. Confirme la eliminacion y haga clic en
ACEPTAR.

= Para eliminar entradas pre definidas por su proveedor, seleccione una entrada
y haga clic en Desactivar. La entrada no se eliminara de la lista pero el filtro
spam la omitira y se ignorara esta regla. Cuando decida usar esta entrada de
nuevo, seleccionela y haga clic en Activar.

5. Una vez finalizada la configuracion del filtro spam, haga clic en
ACEPTAR.
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Mejorando la Eficiencia de la Deteccion
de Spam

Puede mejorar la eficiencia de la deteccion entrenando el filtro spam con los emails
gue tiene almacenado en su buzo6n de correo.

> Para mejorar la eficiencia de la deteccion spam:
1. En su pagina de inicio, haga clic en Filtro Spam en el grupo Herramientas.

2. Haga clic en Entrenamiento. En esta pantalla se muestran todos los
mensajes que tenga almacenados en su buzén de correo.

Nota: En plataformas Parallels Plesk Panel para Linux/Unix, cada mensaje incluye
un icono en la columna de la izquierda, que informa de si el mensaje se reconoce

como spam - @', no spam - & 0 no se reconoce - ), Si ya ha entrenado su filtro
spam con un correo y los resultados han sido registrados en la base de datos del

filtro spam se mostrara un icono “# en la columna de la derecha.

3. Entrene el filtro spam.

En la mayoria de casos puede ver si un correo es spam 0 no simplemente viendo
la linea del asunto el nombre del remitente. Si estos no le proporcionan ninguna
clave compruebe el cuerpo del mensaje usando su programa de correo o interfaz
de correo Web (Inicio > WebMail).

= Para marcar un mensaje como spam, seleccione la casilla correspondiente y
haga clic en ‘Es Spam!’.

= Para marcar un mensaje como no spam, seleccione la casilla correspondiente y
haga clic en ‘No es Spam’.

= Para eliminar cualquier informacién acerca del mensaje de la base de datos del
filtro spam, seleccione la casilla correspondiente y haga clic en ‘Olvidarlo’.

4. Una vez finalizado el entrenamiento, puede eliminar los correos spam
de su buzoén usando el programa de email o el interfaz del Webmail.
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Vaciando la Base de Datos del Filtro
Spam

Si de manera accidental su filtro spam ha entrenado con un gran nimero de correos
spams 0 No spams o viceversa puede ser que este proporcione resultados incorrectos.
En este caso vacie la base de datos y repita el entrenamiento.

» Para vaciar la Base de Datos del filtro spam:

1. En su pagina de inicio, haga clic en Filtro Spam dentro del grupo
Herramientas .

2. Haga clic en la pestafa Entrenamiento.

3. Haga clic en el botdn Vaciar.

Desactivando el Filtro Spam

» Para desactivar el Filtro Spam:

1. En su pagina de inicio, haga clic en Filtro Spam dentro del grupo
Herramientas.

2. Deseleccione la casilla Activar filtracion spam SpamAssassin y haga clic en
ACEPTAR.
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Protegiendo su buzoén de Correo de Virus

Para proteger su sistema contra virus no abra aquellos documentos adjuntos de
correos que le parezcan sospechosos, active la proteccion anti virus del servidor, si
este servicio se lo proporciona su compafiia de alojamiento y asegurese de tener un
corta fuegos y un software anti virus instalado en su ordenador personal. Ademas le
recomendamos que tenga su sistema actualizado y que instale hot fixes y parches
regularmente.

En Este Capitulo:

Activando 1a ProteCCion ANti ViTUS .. .. oo 24
Desactivando la ProteCCIiON ANti VirUS ......ueeeieeeeee et e e eens 25

Activando la Proteccion Anti Virus

> Si desea activar la proteccion anti virus:

1. En su pagina de inicio haga clic en el icono Autorespondedores dentro del
grupo Herramientas.

2. Escoja el modo de escaneo de correo deseado. Puede activar el
escaneo para los correos entrantes, salientes o para ambos.

Nota: Si usa el Antivirus Kaspersky en el servidor, puede usar el icono Ajustes de
escaneo para modificar dichos ajustes. Si desea ver la informacién de los ajustes de
escaneo, haga clic en el acceso directo Ayuda en el menu de navegacion.

3. Haga clic en ACEPTAR.
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Desactivando la Proteccion Anti Virus

> Si desea desactivar la proteccion anti virus:

1. En su pagina de inicio haga clic en el icono Autorespondedores dentro del
grupo Herramientas.

2. Seleccione la opcion No escanear en busca de viruses y haga clic en Aceptar.
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Accediendo a su Correo desde su
Navegador Web

Existen dos formas de acceder a un buzoén para enviar y recibir correos electrénicos:

= Configure y use un programa cliente de correo electrénico en su equipo.
= Use un navegador Web para conectar con el interfaz de webmail.

> Para acceder al webmail:

En un navegador Web, vaya a la URL webmail.example.com, donde example.com es
la direccién de Internet de servicio de correo. Cuando se le pregunte, indique la
direcciéon de email completa como nombre de usuario (por ejemplo,
mail@example.com) e indique la contrasefia que usa para acceder al Panel.

En Este Capitulo:
Configurando Microsoft Office Outlook 2007 ...........ooeuiiiiiiiieeeeieeeccee e, 27
Configurando Microsoft OUtIOOK EXPreSS 6 .....ccoeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeceeeiiieee e 30
Configurando Mozilla ThuNderbird.................euuueeiiiiiiiiiiiiiiee 34

Configurando Apple Mall ............ouuiiiiiii e 39
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Configurando Microsoft Office Outlook
2007

> Para configurar Microsoft Office Outlook 2007:
1. Abra Microsoft Office Outlook.

2. Vaya a Herramientas > Configuracion de la cuenta.
3. En la pestafa Email, haga clic en Nuevo.
4

Deje seleccionada la opcion Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP. Haga
clic en Siguiente.

Add New E-mail Account X|

Choose E-mail Service

(& Microsoft Exchange, POP3, IMAP, or HTTP:

Connect 1o an e-mail account at your Internet service provider (ISP or your
organization’s Microsoft Exchange server.

" other
Connect to a server type shown below.

Outlook Mobile Service (Text Messaging)

< Back I Mext = I Cancel

5. Seleccione la casilla Configurar opciones del servidor o tipos de servidores
adicionales manualmente. Haga clic en Siguiente.
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Add New E-mail Account

Auto Account Setup

yYour: Name:

E-mail Address:

Add Mew E-mail Account

Choose E-mail Service

7. Indique lo siguiente:

=  Su nombre.
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= Su direccion de email.

= Tipo de cuenta. Si desea conservar copias de los mensajes en el servidor,
seleccione la opcion IMAP. Si no desea conservar ningin mensaje en el
servidor, seleccione la opcién POP3.

= Servidor de correo entrante. Indique el nombre de su dominio. Por ejemplo,
example.com.

= Servidor de correo saliente. Indique el nombre de su dominio. Por ejemplo,
example.com.

= Nombre de usuario para acceder al buzon de correo. Indique su direccion de
email completa.

= Contrasefia para acceder al buzon de correo. Lo mas probable es que esta
contrasefa coincida con la contrasefa que utiliza para acceder al Panel.

Add New E-mail Account X|

Internet E-mail Settings
Each of these settings are required to get your e-mail account working.

User Information Test Account Settings

Your Marne: IJDhn Dioe After filling out the information on this screen, we
recommend you test your account by clicking the

E-mail Address: Imall@example.com button below. (Reguires network connection)

Server Information
Test Account Settings ...

Account Type: |p0p3 LI

Incoming mail server: Iexa mple.com

Qutgoing mail server (SMTP): Iexamp|e,c0m

Logon Information

User Marne: Imail@exa mple.com

Passwiord: I********

v Remember passward

[~ Reguire logon using Secure Password Authentication (SPA)

More Settings ... |
< Back I Mext = I Cancel

8. Haga clic en Siguiente.

9. Haga clic en Finalizar.
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Configurando Microsoft Outlook Express
6

Las indicaciones proporcionadas en esta seccion han sido verificadas en Microsoft
Outlook Express 6. Puede que estas no funcionen con versiones anteriores o
posteriores de Microsoft Outlook Express.

» Para instalar Microsoft Outlook Express:

1. Abra Microsoft Outlook Express.

2. Vaya a Herramientas > Cuentas.

3. Haga clic en el boton Anadir > y seleccione el elemento Correo.
4

Introduzca su nombre tal y como desea que aparezca en los mensajes
que envie y haga clic en Siguiente >.

Internet Connection Wizard il

Your Name

‘When you send e-maill, wour name will appear in the Fram field of the outgoing message.
Twpe your name as youwould like itto appear.

Display name: Jdohn Daoe

Far example: John Smith

< Back I et > I Cancel

5. Indique su direccion de email y haga clic en Siguiente >.
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Internet Connection Wizard il

Internet E-mail Address

“rour e-mail address is the address other people use to send e-mail messages to vou.

E-mail address: |mai|@example.u:um

For example: someonei@microsaoft com

< Back Mext » Cancel

6. Indique las siguientes opciones:
= Protocolo de su servidor de correo entrante.

Si desea conservar copias de los mensajes en el servidor, seleccione la opcion
IMAP. Si no desea conservar ningn mensaje en el servidor, seleccione la
opcion POP3.

= Servidor de correo entrante. Indique la direccion de Internet de su sitio web.
= Servidor de correo saliente. Indique la direccion de Internet de su sitio web.
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Internet Connection Wizard X|

E-mail Server Names

My incoming mail sereris a IPOP3 LI sEMEr.

Incaming mail (FOF3, IMAF or HT TF) server:

example.com

An SMTP serveris the server that is used for your outgoing e-mail.

Qutgoing mail (SMTF) server:

example.com

< Back Mext » Cancel

7. Haga clic en Siguiente.

8. Indique lo siguiente:

= El nombre de su cuenta. Indique su direccién de email en la casilla Nombre de la
cuenta.

= Su contrasefia. Lo mas probable es que esta contrasefia coincida con la
contrasefia que utiliza para acceder al Panel.

= Casilla Recordar la contrasefia. Deje esta casilla seleccionada si no desea que se
le pida la contrasefia cada vez que su cliente de correo se conecte al servidor
para comprobar la existencia de correos nuevos y haga clic en Siguiente.
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Internet Connection Wizard X|

Internet Mail Logon

Type the account name and password your Intemet sersdce provider has given you,

Account name: |mai|@examp|e.mm

Password: I""""

[¥ Remember passward

Ifwour Internet service prowvider requires you to use Secure Password Authentication (SPA) to
access your mail account, selectthe 'Log On Using Secure Password Authentication (SFEA)
check baox.

[T Lagonusing Secure Passward Authentication (SPA)

< Back I Mext » I Cancel

9. Para completar la instalacion haga clic en Finalizar.
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Configurando Mozilla Thunderbird

Las indicaciones proporcionadas en esta seccion han sido verificadas en Mozilla
Thunderbird 2. Puede que estas no funcionen con versiones anteriores o posteriores
de Mozilla Thunderbird.

> Para instalar Mozilla Thunderbird:
1. Abra Mozilla Thunderbird.
2. Vaya a Herramientas > Configuracion de Cuentas.

3. Haga clic en Anadir Cuenta.
Se abrira el Asistente de Cuentas.

4. Deje la opcion Cuenta de Email seleccionada y haga clic en Siguiente >.

Account Wizard x|

MNew Account Setup

In order ko receive messages, you first need to set up a Mail or
Mewsgroup accounk,

This Wizard will collect the information necessary ko set up a Mail ar
Mewsgroup account. IF wou do not know the information requested,
please contack wour System Adminiskrator of Inkernet Service Provider,

Select the tvpe of account vou would like to set up;

= RSS5 Mews & Blogs
" Gmail

i Mewsgroup accounk

= Back fext = Zancel

5. Indique lo siguiente:
= Su nombre, tal y como desea que aparezca en los mensajes que envie.

= Su direccion de email.
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Account Wizard x|

Identity

Each account has an identity, which is the infarmation that identifies
woul ko okhers when they receive your messages,

Erter the name wou would like to appear in the “From" field of wour
oukgoing messages (for example, "John Smith™),

Your Mame: I John Dioe

Erter wour email address, This is the address others will use to send
email to vou (for example, "user@example.net").

Email Address: I mail@example, com

< Back Mexk = Zancel

6. Haga clic en Siguiente.

7. Indique lo siguiente:
= Protocolo de su servidor de correo entrante.

Si desea conservar copias de los mensajes en el servidor, seleccione la opcion
IMAP. Si no desea conservar ningln mensaje en el servidor, seleccione la
opcion POP3.

= Direccion del servidor entrante. Indique la direccién de Internet de su sitio web.

= Direccion del servidor saliente. Indique la direccién de Internet de su sitio web.
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Account Wizard x|

Server Information

Select the type of incoming server you are using.

@ pop (O IMAP

Enker the name of wour incoming server (for example,
"mail. example. net").

Incoming Server: I example.com

Uncheck this checkbox to store mail Far this account in its own
directary, Thak will make this account appear as a top-level account,
Otherwise, it will be part of the Local Folders Global Inbox account,

¥ Use Global Inbo (skare mail in Local Falders)

Enter the name of wour outgoing server (SMTP) (For example,
"smkp. example.net"],

Qubgoing Server: example. com

< Back fext = Zancel

8. Haga clic en Siguiente.

9. En la casilla Nombre de Usuario Entrante, indique la direccién de email
completa.
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Account Wizard

User Names

X

Enter the incoming user name given ko you by your email provider (For

example, "“jsmith™").

Incoming User Mame: I maili@example, com

four oukgaoing CSMTP) server, “example.com”, is identical to your

incoming server, your incoming user name will be used ko access it You
can madify oukgaing server settings by choosing Account Sektings Fram

the Tools menu,

< Back | Mext =

Zancel

10.Haga clic en Siguiente.

11.Introduzca el nombre para esta cuenta (por ejemplo, Cuenta de

Trabajo) y haga clic en Siguiente >.
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Account Wizard x|

Account Name

Erter the name by which wou waould like ko refer ta khis account (For

example, "Work Account”, "Home Account” or "Mews Scoount™),

Account Mame: WWork, Account

< Back Mexk = Zancel

12.Compruebe que la informacién que ha introducido es correcta y haga
clic en Finalizar.

13.Haga clic en ACEPTAR para cerrar el asistente de Ajustes de Cuenta.
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Configurando Apple Mail

Las indicaciones proporcionadas en esta seccion han sido verificadas en Apple Mail
3.6 (Leopard). Puede que estas no funcionen con versiones anteriores o posteriores
de Apple Mail.

> Para configurar Apple Mail:

1. Ejecute Apple Mail.

Si es la primera vez que lo inicia y no dispone de ninguna cuenta de correo
configurado en él, omita el siguiente paso: Apple Mail iniciara la creacion de una
cuenta de correo directamente.

2. Abra el asistente de Adicién de Cuenta de Correo:
a. Haga clic en Correo > Preferencias....
b. Seleccione la pestafia Cuentas.

c. Haga clic en el boton + que encontrard en la esquina inferior
izquierda.

3. Introduzca la informacién de la cuenta:
= Su nhombre completo
= Su direccion de email completa

= La contrasefia usada para acceder al panel.
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Add Account

You’ll be guided through the necessary steps to set up
an additional mail account.

To get started, fill out the following information:

Full Name: | John Doe

Email Address: johnd@example.com

Password: I------ I

@ ( GoBack ) f Continue j

4. Haga clic en Continuar.
5. Rellene la siguiente informacion relacionada con el servidor de correo
entrante:

= Tipo de Cuenta: seleccione si desea usar el protocolo IMAP o POP. Si selecciona
IMAP, podra conservar los mensajes en el servidor.

= Servidor de Correo Entrante: indique el nombre del dominio que sirve su correo
(después del simbolo @ en su direccién de email).

= Nombre de usuario: indique su direccion de email completa.
= Contraseia: déjela autocompletada (Apple Mail la obtiene del paso anterior).



Accediendo a su Correo desde su Navegador Web 4

Incoming Mail Server

Account Type: I' & IMAP I-ﬂ

Description: |(optional)

Incoming Mail Server: | example.com

User Name: johnd@example.com

Password: I------ I

@ ( GoBack ) ( Continue )

6. Haga clic en Continuar.
7. (Opcional) Indigue las opciones de seguridad del correo entrante:
a. Seleccione la casilla Usar Secure Sockets Layer (SSL).

b. Seleccione el método de autenticacion.

Si no esta seguro acerca de la opcidon a seleccionar, deje seleccionado el
método predeterminado.
Apple Mail s6lo muestra esta pantalla de configuracion si un servidor de correo
paquetizado con el Panel soporta SSL para el tipo de cuenta seleccionado (POP o
IMAP).
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Incoming Mail Security
E Use Secure Sockets Layer (S5L)

Authentication: [ Password |+i

® [ Go Back ) ( Continue )

8. Haga clic en Continuar.

9. Rellene la siguiente informacion relacionada con el servidor de correo
saliente:

= Servidor de Correo Saliente: indique el nombre del dominio que sirve su correo
(después del simbolo @ en su direccion de email).

= Sdlo usar este servidor: seleccionado.

= Usar Autenticacion: seleccionado.

= Nombre de usuario: indique su direccion de email completa.

= Contraseia: déjela autocompletada (Apple Mail la obtiene del paso anterior).
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Outgoing Mail Server

Description: | (optional)

Cutgoing Mail Server: | example.com H

E Use only this server

E Use Authentication

User Name: ijﬂhnd@example.mm

Password: ssssss

0 (Gomadk ) (@Comiien)

10.Haga clic en Continuar.
Apple Mail muestra la descripcion general de la cuenta de correo que se creara.

11.Seleccione la casilla Poner la cuenta online y haga clic en Crear.
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Account Summary

Account Description: johnd@example.com
Full Name: John Doe

Email Address: johnd@example.com

User Name: jehnd@example.com

Incoming Mail Server: example.com
SSL: off

Outgoing Mail Server: example.com
SSL: off

gTake account online

® Coon ) e




CAPITULO 9

Configurando un Redireccionador de
Email

En Este Capitulo:
Usando un Redireccionador junto con su buzén de Correo.........ccccceeeeeeeeeeinnnns 45
Convirtiendo su Cuenta de Correo en un Emisor de Correo sin disponer de buzén
[0 L= o0 =T J SRR 46
Desactivando el Reenvio de COIMEO.........cuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 46

Usando un Redireccionador junto con su
buzon de Correo

Para afiadir un servicio de redireccionamiento de correo a su cuenta de email (los
mensajes seran analizados por el anti virus y el filtro spam, se mantendran en su
buzo6n de correo y se enviaran copias a una direccién de correo):

1.
2.

L

7.

En su pagina de inicio, haga clic en Buzén dentro del grupo Herramientas .

Asegurese que la casilla Correo esta seleccionada.

Si no dispone de un buzén de correo no podra aplicar la proteccion anti virus ni el
filtro spam.

Haga clic en ACEPTAR.
Haga clic en Remitir dentro del grupo Herramientas.
Marque la casilla Reenviar.

Introduzca la direccion de email de destino a la que desea reenviar los
emails.

Haga clic en ACEPTAR.

Nota: Puede que necesite vaciar los contenidos de su buzén de correo de vez en
cuando: los mensajes no se eliminan de forma automatica una vez reenviados.
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Convirtiendo su Cuenta de Correo en un
Emisor de Correo sin disponer de buzén
de correo

» Para convertir su cuenta de correo en un emisor de correo que enviara

AL S o A

mensajes sin mantenerlos en el servidor:
En su pagina de inicio, haga clic en Buzén dentro del grupo Herramientas .
Asegurese de que la casilla Buzén no esta seleccionada.
Haga clic en ACEPTAR.

Haga clic en Remitir dentro del grupo Herramientas.
Marque la casilla Reenviar.

Introduzca la direccion de email de destino a la que desea reenviar los
emails.

Haga clic en ACEPTAR.

Desactivando el Reenvio de Correo

Para desactivar el servicio de reenvio de correo:

En su pagina de inicio, haga clic en Redireccionar dentro del grupo
Herramientas.

. Deseleccione la casilla Redireccionar y haga clic en ACEPTAR.
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Configurando una Lista de Correo

>
1.

2
3.
4

Para usar su cuenta de correo como lista de correo:

Vaya a Grupo de Correo y haga clic en Afnadir Nuevo Miembro.

. Introduzca la direccion de correo que necesite.

Haga clic en ACEPTAR.

. Repita los pasos 2 a 4 para afiadir tantas direcciones de correo como

desee.

Haga clic en Activar dentro del grupo Herramientas .

En Este Capitulo:
Suscribiendo Usuarios a su LiSta de COIMEO0........ceuiieieiieeiieeieeeeeee e e 47
Dando de baja Usuarios de su Lista de COIr€0 ..........ccuuvveeeiiieeiiiieiiiiieie e, 48
Desactivando el Servicio de Lista de COIrE0 ........uviveiieniiiiieeieeiee e 48

Suscribiendo Usuarios a su Lista de
Correo

>
1.
2.
3.

Para suscribir usuarios a su lista de correo:
Vaya a Grupo de Correo > Afadir Miembro Nuevo.
Introduzca la direccion de correo que necesite.
Haga clic en ACEPTAR.
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Dando de baja Usuarios de su Lista de
Correo

» Para dar de baja usuarios de la lista de correo:
1. En su pagina de inicio haga clic en Grupo de Correo.

2. Seleccione la casilla correspondiente a la direccion de email que desea
dar de baja.

3. Haga clic en % Eliminar Seleccionados. Confirme la operacién y haga clic
en ACEPTAR.

Desactivando el Servicio de Lista de
Correo

» Para desactivar el servicio de lista de correo:
1. En su pagina de inicio haga clic en Grupo de Correo.

2. Haga clic en Desactivar dentro del grupo Herramientas .
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Configurando una Respuesta Automatica

Si tiene previsto irse de vacaciones y durante su ausencia no podra consultar su
correo puede dejar un aviso de ausencia por vacaciones que se enviara de forma
automatica a todos los contactos que le hayan enviado correos durante su ausencia.
Esto es posible gracias a la facilidad de respuesta automatica, también denominada
auto respondedor. Aparte de los avisos por vacaciones, las organizaciones pueden
usar estas respuestas automaticas para notificar a sus clientes acerca de las
peticiones realizadas de soporte o productos, confirmandoles la recepcion de dichas
peticiones e informandoles que se procesaran lo antes posible. Las respuestas
automaticas pueden incluir mensajes en texto o en formato HTML y también pueden
contener archivos adjuntos.

> Para configurar una respuesta automatica para su buzén de correo:

1. En su pagina de inicio, haga clic en Auto respondedores dentro del grupo
Herramientas.

2. Sino va a adjuntar ningun archivo a la respuesta automatica, vaya al
paso 3. Si desea adjuntar un archivo a la respuesta automética:

a. Haga clic en Archivos Adjuntos dentro del grupo Herramientas.

b. Haga clic en Examinar para localizar el archivo y una vez
seleccionado haga clic en Enviar Archivo.

El archivo se afladira al almacén de archivos adjuntos y podra adjuntar este
archivo a un gran numero de respuestas automaticas distintas.

c. Una vez haya finalizado haga clic en Nivel Superior y siga el
siguiente paso.

3. Haga clic en Anadir Nuevo Auto respondedor dentro del grupo Herramientas.
4. Configure la respuesta automatica:

a. Introduzca un nombre para denominar la respuesta automatica
en la casilla Nombre del Auto respondedor.

Por ejemplo, ‘Aviso de Vacaciones’.

b. Si desea que su correo entrante se reenvie a otra direcciéon de
email mientras esta fuera, indique la direccion de email en la
casilla En el caso de respuesta automatica, reenviar el mensaje original al
email indicado.
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. Si desea que esta respuesta automéatica se envie a cualquier

correo entrante, en el grupo Condiciones deje la opcidn siempre
responder seleccionada. Si desea responder de forma
automatica sélo a aquellos mensajes que contengan palabras
concretas en el mensaje del texto o bien en su linea de asunto,
seleccione la opcion apropiada e introduzca la combinacién de
palabras en el campo de entrada.

. Por defecto, la linea asunto de los correos entrantes se

insertard en la respuesta automéatica. Para usar un asunto
personalizado, introdudzcalo en la casilla de entrada de asunto
Responder.

. Como los destinatarios de estas respuestas no podran suponer

que se trata de una respuesta automatica, puede que deseen
responder a su auto-respuesta. Por tanto debe indicar su
direccion de email como Direccion de Retorno, ya que sino los
mensajes de respuesta se enviarian a la direccion del auto
respondedor.

Indique el formato del mensajes de respuesta automético (texto
plano o HTML) y la codificacién de caracteres (se recomienda
UTF-8). Si usa etiquetas HTML en el mensaje de auto respuesta,
debera seleccionar la opcion HTML.

. Introduzca su mensaje en el campo Responder con Texto.
. Para limitar el nimero de respuestas automatizadas por dia a la

misma direccién de email, indique el nimero deseado en la
casilla respectiva debajo de Limites.

El ajuste por defecto es responder hasta un méaximo de diez veces al dia a la
misma direccién de correo.

Para reducir la carga del servidor de correo puede limitar el
numero de direcciones Unicas que el auto respondedor debe
recordar. Para ello, introduzca el nimero deseado en la casilla
Almacenar hasta.

Si lo desea adjunte archivos. Para ello haga clic en el boton ,
seleccione la casilla Ahadir Nuevo Adjunto que corresponda con el
archivo que previamente habra cargado al almacén de adjuntos
y haga clic en ACEPTAR. Para eliminar un archivo adjunto de la
respuesta automaética, seleccione la casilla que corresponda y
haga clic en Eliminar.

5. Haga clic en ACEPTAR.

6. Haga clic en Activar dentro del grupo Herramientas .
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En Este Capitulo:
Desactivando Respuestas AULOMALICAS ........ccoovrriuiiiiiriieeeeeiaiiiiieee e e e 51
Eliminando una Plantilla de Respuesta Automéatica que ya no necesite ............ 51

Desactivando Respuestas Automaticas

> Si desea desactivar una respuesta automatica:

1. En su pagina de inicio, haga clic en Autorespondedores dentro del grupo
Herramientas.

2. Haga clic en Desactivar .

Ahora la respuesta automéatica esta desactivada. Sus ajustes se guardan en el panel
de control como plantilla reusable, por lo que podra seguir usandola cuando lo
necesite, repitiendo el mismo procedimiento y haciendo clic en Activar en el tltimo
paso.

Eliminando una Plantilla de Respuesta
Automatica que ya no necesite

> Para eliminar una configuracion de respuesta automatica que ya no
necesite:

1. En su pagina de inicio, haga clic en Autorespondedores dentro del grupo
Herramientas.

2. Seleccione la casilla que corresponda al nombre de configuraciéon y
haga clic en *Eliminar Seleccionados. Confirme la eliminacién y haga clic
en ACEPTAR.
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Monitorizando Conexiones al Panel de
Control

> Para saber quién esta conectado al panel de control:

1. En el panel de navegacion haga clic en el acceso directo de Sesiones.
Se mostraran todas las sesiones, incluida la suya, asi como los
siguientes detalles:

= Tipo. Un tipo de usuario de panel de control que establecio la sesion: : 3 para
propietario de buzén de correo..

= Inicio de Sesion. Nombre de usuario con el que el usuario se ha conectado..
= Direccion IP. Direccion IP desde la que se accede al panel de control..
= Horade acceso. Fecha y hora en la que el usuario accedio6 al panel de control.

= Tiempo de inactividad. Tiempo en que el usuario no estaba realizando ninguna
accion en el panel de control ain y estando conectado.

2. Para actualizar la lista de sesiones de usuario haga clic en Actualizar

3. Para finalizar una sesion de usuario seleccione la casilla respectiva y
haga clic en Eliminar, luego confirme la eliminacién y haga clic en
ACEPTAR.
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Usando asistencia técnica para Solicitar
Asistencia a su Proveedor

Si su proveedor de servicios ofrece la solucién integrada de Asistencia Técnica puede
usarla para informar al equipo de soporte técnico de su proveedor acerca de sus
problemas.

Nota: Si en el panel de navegacion de su Panel no aparece ningln enlace a soporte
técnico, esto significa que este no esta disponible. En este caso, deberé utilizar otra
método para contactar con su proveedor de servicios de hosting cuando requiera

asistencia.

En Este Capitulo:
Enviando un Informe de Incidencia a Su Proveedor...........ccovveiveeiieieieieeeeeeaen, 53
Anadiendo un Comentario a su Informe de Incidencia ...........ccoeovvvieiienieieennannen, 54
Cerrando el Ticket cuando se ha solucionado la Incidencia ..........coccoveevevinnenn.. 54

Enviando un Informe de Incidencia a su
Proveedor

» Para enviar un informe de incidencia a su proveedor:

1. Vaya a Asistencia Técnica Afadir Ticket Nuevo.

Nota: Si en el panel de navegacion de su Panel no aparece ningun enlace a
soporte técnico, esto significa que este no esta disponible. En este caso, debera
utilizar otra método para contactar con su proveedor de servicios de hosting
cuando requiera asistencia.

2. Introduzca el asunto del ticket, seleccione la categoria relacionada con
la incidencia e introduzca la descripcion del problema.

3. Haga clic en ACEPTAR.

Ahora el ticket se ha enviado al sistema y al proveedor. Una vez se haya solucionado
la incidencia, se le enviara una notificacién por email.
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Anadiendo un Comentario a su Informe de
Incidencia

>
1.

Para colgar un comentario en su informe de incidencia:

Vaya a Escritorio de Ayuda, localice el ticket que necesita y haga clic en el
asunto o numero de identificacién del mismo.

. Seleccione la opcion Comentar Ticket de la casilla desplegable Evento de

Ticket y si lo desea introduzca su comentario en el campo Nuevo
Comentario.

Haga clic en ACEPTAR.

Cerrando el Ticket cuando se ha
solucionado la Incidencia

>
1.

Para cerrar un ticket:

Vaya a Escritorio de Ayuda, localice el ticket que necesita y haga clic en el
asunto o numero de identificaciéon del mismo.

Seleccione la opcién Cerrar Ticket de la casilla desplegable Evento de
Ticket y si lo desea introduzca su comentario en el campo Nuevo
Comentario.

Haga clic en ACEPTAR.



