E=-FACTORY
Diseflo y Servicios Web

Manual Administracion Correo PLESK

Uso de servicios de email

Puede configurar y usar |
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usando la opcién Redireccionar a servidor de correo externo con direccion IP
(disponible solo para alojamiento Windows),

» Rechazar dichos emails sin aceptarlos ni notificar a los remitentes (opcién
Rechazar).

Webmail. Si su plan de servicio proporciona la opcién de seleccionar el programa
de webmail a usar para su cuenta, podra seleccionarlo en la configuracién global
de mensajeria.

> Para configurar los parametros del servicio de correo:

1.

2,
3.

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

Vaya a la pestana Correo y haga clic en Cambiar configuracion.

Seleccione las opciones requeridas y haga clic en ACEPTAR.

Creacion de direcciones de email

> Para crear una direccion de email:

1.

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

Haga clic en la pestafia Correo.
Haga clic en Crear direccién de email.

Indique la parte a la izquierda de la direccidén de email antes del
simbolo @ v, si dispone de multiples nombres de dominio en su cuenta,
seleccione el nombre de dominio bajo el que se creara la direccién de
email.

Deje la casilla Buzdn de correo seleccionada.

Deseleccionar esta casilla sélo tiene sentido si desea usar esta direccion como un
redireccionador de correo, que redireccionara todo el correo entrante a otra
direccion.

Especifique el tamano del buzdn de correo o utilice el tamafio
predeterminado definido por la directiva del proveedor o su plan de
servicio.
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Indique una contrasena formada por cinco o mas caracteres latinos.

Haga clic ACEPTAR.

Para eliminar una direccion de email:

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

Haga clic en la pestafia Correo.

Seleccione la casilla correspondiente a la direccién de email que desea
eliminar y haga clic en Eliminar.

Para confirmar la eliminacion, haga clic en Si.
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Creacion de alias de email

> Para afadir o eliminar direcciones de email adicionales (alias de email)

para una cuenta de correo:

. Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a

distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de
la pantalla.

2. Vaya a la pestana Correo > direccion de email > Alias de email.

3. Realice cualquiera de las siguientes acciones:

= Para afadir una direccion, introduzcala en la casilla Alias de email y haga clic en
ACEPTAR.

» Para eliminar una direccion, haga clic en el enlace Eliminar situado a la derecha
de la direccion que desee eliminar.

Establecimiento de redireccionamientos
de correo

» Para crear un redireccionamiento de correo para una direccion de email:

1.

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

. Vaya a la pestafa Correo > direccion de email > Redireccionamiento.

3. Seleccione la casilla Activar reenvio de correo.

. Especifique una o mas direcciones de email a las que debe

redireccionarse el correo electronico. Cuando especifique las
direcciones de email, separelas con espacios en blanco, comas, punto
y comas o introduzca cada una de las direcciones en una linea distinta.

. Haga clic en ACEPTAR.

. Sino desea conservar copias de los mensajes reenviados en el buzén

de correo, vaya a la pestafia Correo > direccion de email, deseleccione la
casilla Buzén y haga clic en ACEPTAR.

> Para deshabilitar el redireccionamiento de correo:

1.

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
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web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

2. Vaya a la pestafna Correo > direccion de email > Redireccionamiento.

3. Deseleccione la casilla Activar redireccionamiento de correo y haga clic en
ACEPTAR.
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Establecimiento de respuestas
automaticas

» Para crear una respuesta automatica para una direccion de email:

1.

4,

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

. Vaya a la pestana Correo > direccién de email > Auto Respuesta.

. Seleccione la casilla Activar respuesta automatica y especifique los

siguientes parametros:
= Asunto del mensaje de respuesta automatica.

» Formato del mensaje. Le recomendamos dejar seleccionada la opcion Texto sin
formato, ya que puede que algunos de sus destinatarios no puedan visualizar
texto con formato con HTML.

» Codificacion. Le recomendamos dejar seleccionada la codificacion UTF-8, para
asi garantizar que las letras presentes en su mensaje se muestran
correctamente.

= Texto del mensaje.

= Direccion de redireccionamiento. Si desea reenviar los mensajes entrantes a otra
direccién de email, introduzca una direccidén de email en esta casilla.

= Archivos adjuntos. Si desea adjuntar un archivo a su mensaje, haga clic en
Examinar y seleccione un archivo.

Haga clic ACEPTAR.

» Para deshabilitar una respuesta automatica para una direccion de email:

1.

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

. Vaya a la pestana Correo > direccién de email > Auto Respuesta.

. Para desactivar una respuesta automatica, deseleccione la casilla

Habilitar respuesta automatica y haga clic en ACEPTAR.
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Configuracion de proteccion antivirus

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 companiia 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.

» Para activar la proteccion antivirus de un buzdn de correo:

1. Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

2. Vaya a la pestaia Correo > direccion de email > Antivirus.
3. Seleccione la casilla Activar proteccion antivirus para esta direccion de email.

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

5. Haga clic ACEPTAR.

Cuando se reciba un mensaje infectado, se le enviara una notificacién por email. Si su
proveedor utiliza Kaspersky Antivirus, puede configurarlo en la pestafia Correo >
direccion de email > pestafna Antivirus.

» Para desactivar la proteccion antivirus de un buzén de correo:

1. Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

2. Vaya a la pestaia Correo > direccion de email > Antivirus.
Deseleccione la casilla Activar proteccion antivirus para esta direccion de email.
4. Haga clic ACEPTAR.
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Configuracion de proteccion antispam

> Para activar un filtro spam para su buzon:

1.

Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

. Vaya a Correo > direccion de email > pestafia Filtro antispam.

3. Seleccione la casilla Activar proteccion antispam para esta direccién de email.

Especifique qué hacer con los mensajes clasificados como spam.

» Siesta 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 ello, seleccione la opcion Eliminar todos los mensajes spam.

» Si desea filtrar el correo con el software existente en su ordenador local,
seleccione la opcion Marcarlos como spam afiadiendo el siguiente texto al asunto del
mensaje y especifique de qué forma el filtro antispam deberia marcar los
mensajes reconocidos como spam. De forma predeterminada, se afiaden las
cabeceras "X-Spam-Flag: YES" y "X-Spam-Status: Yes" a la fuente del mensaje
y, si lo desea, el filtro spam también puede afiadir una cadena de texto
especifica al principio de la linea asunto y al cuerpo del mensaje.

. Sidesea editar la sensibilidad del filtro antispam, haga clic en Mostrar

configuracion avanzada e introduzca el numero de puntos que debe
conseguir un mensaje para considerarse spam.

SpamAssassin realiza un gran nimero de pruebas en los contenidos y la linea de
asunto de cada mensaje. Como resultado, cada mensaje obtiene un nimero de
puntos. Cuanto mas elevado sea el nimero, mas probable sera que el mensaje
sea spam. Por ejemplo, un mensaje que contenga el texto "BUY VIAGRA AT LOW
PRICE!" en la linea de asunto y que el cuerpo del mensaje obtenga una
puntuacion de 8,3 puntos. Por defecto, la sensibilidad del filtro se establece de tal
forma que todos los mensajes que obtienen una puntuacion de 7 o mas puntos, se
clasifican como spam.

» Si recibe muchos correos spam con los ajustes actuales, pruebe a hacer que la
sensibilidad del filtro spam sea mayor introduciendo un valor menor en la casilla
Sensibilidad del filtro antispam; por ejemplo, 6.

» Si esta perdiendo correos porque su filtro spam los considera correo no
deseado, reduzca la sensibilidad del filtro spam indicando un valor superior en
la casilla Sensibilidad del filtro antispam.

Nota: Para mejorar la eficiencia del filtro antispam, incluso puede entrenarlo con
los emails que reciba, tal y como se describe mas adetante en  a seccidn.

6. Siquiere a
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Sitde 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 nimero de letras, y un simbolo de interrogacion (?) para reemplazar una Unica
letra. Por ejemplo: address@mycompany.com, user?@mycompany.com,
*@mycompany.com. Siindica *@mycompany.com, se afiadiran a la lista blanca
todas las direcciones de email del dominio de correo mycompany.com.

7. Sino desea recibir emails de determinados dominios o remitentes
especificos, introduzca las direcciones de email o nombres de dominio
en el campo Lista negra.

Sitde 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 nimero de letras, y un simbolo de interrogacion (?) para reemplazar una Unica
letra. Por ejemplo: address@spammers.net, user?@spammers.net,
*@spammers.net. Si indica *@spammers.net bloqueara todo el dominio de correo
spammers.net.

8. Si utiliza una cuenta de hosting basada en Windows, también podra
especificar los idiomas y las combinaciones de caracteres de
confianza. Los mensajes de email escritos en los idiomas indicados y
con los juegos de caracteres definidos pasaran el filtro spam y no se
marcaran como spam.

9. En cuentas de hosting basadas en Windows, también puede especificar
direcciones IP de equipos o redes desde las que siempre deba
aceptarse correo. Cuando especifique direcciones de red, introduzca
una direccién y afiada una mascara de red después de una barra. Por
ejemplo, 192.168.10.10/24.

10.Haga clic ACEPTAR.

> Para mejorar la eficiencia de la deteccién de spam, si el filtro antispam
SpamAssassin esta habilitado para su cuenta:

1. Acceda a su buzén de correo a través de webmail o de un cliente de
correo presente en su equipo.

2. Revise los mensajes en su carpeta Bandeja de Entrada. Mueva todos los
mensajes spam a la carpeta Spam. Esto hara que el filtro antispam
SpamAssassin reconozca el spam de forma mas eficiente.
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Acceso a buzones de correo

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

Configurar y usar un cliente de correo en su equipo.

Usar un navegador web para conectarse al interfaz webmail. El interfaz de
Webmail lo proporciona el software Horde IMP Webmail, que viene
instalado de forma predeterminada. Puede usar el Horde IMP Webmail o
instalar el software AtMail Webmail Lite.

Para acceder al webmail, haga una de las siguientes acciones:

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

Una vez haya iniciado sesion en el Panel, haga clic en la pestafia Correo y

en la lista de direcciones de email haga clic en el icono ks correspondiente
a la direccién de email deseada.

Configuracion de Microsoft Office Outlook 2007

» Para configurar Microsoft Office Outlook 2007:

1.

Abra Microsoft Office Outlook.

2. Vaya a Herramientas > Configuracion de Cuentas.
3.
4. Deje seleccionada la opcién Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP.

En la pestafia Email, haga clic en Nuevo.

Haga clic en Siguiente.
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5. Seleccione la casilla Configurar opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales manualmente. Haga clic en Siguiente.

6. Seleccione la opcidon Email Internet y haga clic en Siguiente.
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7. Especifique lo siguiente:

Su nombre.
Su direcciéon de email.

Tipo de cuenta. Si desea conservar copias de los mensajes en el servidor,
seleccione la opcién IMAP. Si no desea conservar ningin mensaje en el
servidor, seleccione la opcién POP3. Si selecciona IMAP, también podra
formar al filtro antispam SpamAssassin basandose en los mensajes
recibidos, siempre que SpamAssassin esté habilitado en el servidor.

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 buzén de correo. Indique su direccién
de email completa.

Contrasefna para acceder al buzon de correo. Lo mas probable es que
esta contrasefa coincida con la contrasefia que utiliza para acceder al
Panel.
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8. Haga clic en Siguiente.

9. Haga clic en Finalizar.

Configuracion de 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.
4

Haga clic en el botdén Afadir > y seleccione el elemento Correo.

. Introduzca su nombre tal y como desea que aparezca en los

mensajes que envie y haga clic en Siguiente >.
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5. Indique su direccién de email y haga clic en Siguiente >.

6. Especifique los siguientes parametros de configuracién:

= Protocolo de su servidor de correo entrante.
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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. Si selecciona IMAP, también podra formar al
filtro antispam SpamAssassin basandose en los mensajes recibidos,
siempre que SpamAssassin esté habilitado en el servidor.

» Servidor de correo entrante. Indique la direccidn de Internet de su sitio web.
» Servidor de correo saliente. Indique la direccion de Internet de su sitio web.

7. Haga clic en Siguiente.
8. Especifique 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 contrasefna coincida con la
contrasefa que utiliza para acceder al Panel.

= Casilla Recordar la contraseiia. 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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9. Para completar la instalacién haga clic en Finalizar.
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Configuracion de Mozilla Thunderbird

Las indicaciones proporcionadas en esta seccién 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 > Configuracién de Cuentas.

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

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

Account Wizard x|

New Account Setup

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

This Wizard will collect the information necessary ko set up a Mail ar
Mewsgroup account, IF you do not know the information requested,
please contact wour Syskem Adminiskrakor or Internet Service Provider,

Select the kyvpe of account vou would like to set up:

. it
" RS5 Mews & Blogs
" Gmail

. MNewsgroup accounk

< Barck | Mext = I Cancel

5. Especifique 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 information that identifies
wou ko others when they receive your messages,

Enter the name wou would like to appear in the "From" Field of vour
outgoing messages (for example, "John Smith™).

Your Mame: I John Doe

Enter vour email address. This is the address athers will use to send
email ko wou (For example, "useri@example.net").

Email Address; I maili@example. com

< Back | Mext = I Cancel

6. Haga clic en Siguiente.

7. Especifique lo siguiente:

= Protocolo de su servidor de correo entrante.

Si desea conservar copias de los mensajes en el servidor, seleccione la opcidn
IMAP. Si no desea conservar ningin mensaje en el servidor, seleccione la
opcion POP3. Si selecciona IMAP, también podra formar al filtro antispam
SpamAssassin basandose en los mensajes recibidos, siempre que
SpamAssassin esté habilitado en el servidor.

= Direccién del servidor entrante. Indique la direccion de Internet de su sitio web.
= Direccién del servidor saliente. Indique la direccion de Internet de su sitio web.
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Account Wizard |

Server Information

Select the bype of incoming server vou are using.

* pop IMaP

Enter the name af vour incoming server (For example,
"mail, exarmple.net™),

Incoming Setver: I excample. com

Uncheck this checkbox to store mail For this account inits own
directary, That will make this account appear as a top-level account,
Ckherwise, it will be part of the Local Folders Global Inbox account,

v Use Global Inbex {stare mail in Local Folders)

Enter the name af your oukgoing server (SMTR) (For example,
"smkp.example. net"),

Qukgaing Server: I example. com

< Bark | Mext = I Zancel

Haga clic en Siguiente.

En la casilla Nombre de Usuario Entrante, indique la direccion de email
completa.
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Account Wizard x|

User Names

Enter the incoming user name given ko wou by wour email provider (For
example, “jsmith").

Incoming User Manme: I maili@example. com

Your autgoing (SMTR) server, "example.com”, is identical ba waur
incoming server, your incoming user name will be used ko access it, You
can modify outgoing server setkings by choosing Account Settings From
the Tools menu.

< Back | Mext = I Cancel

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 Mame

Enter the name by which wou waould like to refer ta this account (For

example, "work Account”, "Home Account” ar “Mews Sccount™,

Account Mame: Work Account

< Back. | Mext = I Cancel

12.Compruebe que la informacion 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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Configuracion de 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 Adicion de Cuenta de Correo:
a. Haga clic en Correo > Preferencias....
b. Seleccione la pestana Cuentas.

c. Haga clic en el botén + que encontrara en la esquina inferior
izquierda.

3. Introduzca la informacién de la cuenta:
* Su nombre completo
= Su direccién de email completa

= La contrasefia usada para acceder al panel.

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: | seasns

® " Go Back f Continue j

Lota 2553 of. 203, 02 940 4155 = 02 761 9556, info@e=factory.cl



E=-FACTORY
Diseflo y Servicios Web

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.

Le recomendamos seleccionar IMAP si esta usando SpamAssassin como
solucion antispam: Una cuenta IMAP es un requisito para que SpamAssassin
pueda reconocer los mensajes spam.

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

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

Incoming Mail Server

Account Type: | & IMAP |+\i

Description: | (optional)

Incoming Mail Server: example.com

User Name: | johnd@example.com

Password:

® [: Co Back j ( Continue )

6. Haga clic en Continuar.
7. (Opcional) Indique 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 opcidn a seleccionar, deje seleccionado el
método predeterminado.
Apple Mail sélo muestra esta pantalla de configuracion si un servidor de correo
paquetizado con Parallels Small Business Panel soporta SSL para el tipo de cuenta
seleccionado (POP o IMAP).
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Incoming Mail Security
E Use Secure Sockets Layer (SSL)

\.\-' Authentication: [ Password H-l
1o

® [ Co Back :j f Continue 3

8. Haga clic en Continuar.
9. Rellene la siguiente informacidén 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).

= Solo usar este servidor: seleccionado.

= Usar autenticacion: seleccionado.

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

= Contraseiia: déjela autocompletada (Apple Mail la obtiene del paso anterior).
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QOutgoing Mail Server

Description: | (optional}

Outgoing Mail Server: | example.com H

E Use only this server

W Use Authentication

User Name: jjohnd@example.com

Password: [sesane

® (o) (o)

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: johnd@example.com

Incoming Mail Server: example.com

SsL: off

ol ey

TR T Mab
]

unt online
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Creacion de listas de correo

Una lista de correo es una direccién de email de grupo a la que estan suscritos
numerosos usuarios. Las lista de correo se usan para el envio de correo a multiples
destinatarios de forma simultanea. Los emails enviados a los suscriptores de la lista
pueden incluir cualquier elemento, desde texto sin formato hasta boletines y
promociones que incluyan imagenes y enlaces, asi como archivos multimedia y
materiales de presentacion.

Coémo funciona: puede crear una direccion de email de lista de correo en el Panel y
suscribirle usuarios. Entonces usted envia su mensaje a la direccion de la lista y este
es recibido por todos los usuarios suscritos a la misma.

> Para configurar una lista de correo y suscribirle usuarios:

1. Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

2. Vaya a la pestafa Correo > Listas de correo.
Haga clic en Crear lista de correo.

4. Indique la direccién de la lista de correo y, si dispone de numerosos
sitios web, seleccione el sitio bajo el que se creara la lista de correo.

5. Para suscribir usuarios a la lista de correo, introduzca sus direcciones
de email - indicando una direccién en cada linea.

6. Para notificar al administrador de la lista de correo acerca de la
creacion de la lista, seleccione la casilla Notificar al administrador cuando se
creen listas de correo.

7. Haga clic ACEPTAR.

» Para suscribir y dar de baja usuarios:

1. Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

2. Vaya a la pestana Correo > Listas de Correo.
Haga clic en la direccion de la lista de correo.

4. Realice cualquiera de las siguientes acciones:

= Para suscribir usuarios a la lista de correo, introduzca sus direcciones de email
en el campo Suscriptores, introduciendo una direccion por linea.
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» Para dar de baja usuarios de una suscripcion, elimine sus direcciones del
campo Suscriptores.

5. Haga clic ACEPTAR.

> Para eliminar una lista de correo:

1. Si esta suscrito a multiples paquetes de hosting y dispone de acceso a
distintos espacios web asociados con su cuenta, seleccione el espacio
web requerido en el menu Suscripcion presente en la parte superior de la
pantalla.

2. Vaya a la pestafia Correo > Listas de Correo.

3. Seleccione la casilla correspondiente a la lista de correo que desea
eliminar y haga clic en Eliminar.

4. Para confirmar la eliminacién, haga clic en Si.

» Para deshabilitar el servicio de listas de correo y todas las listas de correo
creadas bajo la suscripcion seleccionada en este momento:

1. Vaya a la pestaia Correo > Listas de correo.

2. Haga clic en Desactivar el servicio.

> Para habilitar el servicio de listas de correo para la suscripcion
seleccionada en este momento:

1. Vaya a la pestaia Correo > Listas de correo.

2. Haga clic en Activar el servicio.
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Adicion de cuentas de usuario

Si desea que otros usuarios puedan acceder al Panel para administrar sitios web y
aplicaciones instaladas o para utilizar servicios de email bajo sus dominios, debera
crear cuentas de usuario para ellos.

Las cuentas de usuario se crean basandose en roles de usuario. Los roles incluyen
privilegios para acceder a determinadas areas del Panel y realizar acciones en el
Panel. Existen distintos roles de usuario predefinidos, denominados Contable, Usuario
de la Aplicacion, Propietario y Webmaster. Puede revisar y modificar estos roles para
que se adapten a sus necesidades particulares o bien crear sus propios roles
personalizados.

Una vez creadas las cuentas de usuario, los usuarios podran acceder a sus cuentas
en el Panel y utilizar accesos directos en sus Paneles para acceder a sus buzones de
correo y usar aplicaciones.

» Para crear un rol de usuario:
1. Vaya a la pestafa Usuarios > Roles de Usuario > Crear Rol de Usuario.

2. Especifique lo siguiente:
= Nombre del rol de usuario.
= Privilegios. Conceda los permisos requeridos al usuario:

= Administrar usuarios y roles. Ailada, modifique y elimine cuentas y roles de
usuario. Tenga en cuenta que incluso si este permiso no se concede a un
usuario, el usuario podra examinar la informacién de contacto de otros
usuarios una vez haya accedido al Panel.

= Creary administrar sitios. Cree, modifique, elimine nombres de dominio y
subdominios, aloje sitios web y edite la configuracion de hosting web.

= Configurar rotacion de registros. Administre la configuracion para el reciclaje de
los archivos de registro de errores y acceso del servidor web. Examine,
descargue y elimine archivos de registro.

= Configurar servicio FTP anénimo. Cree un directorio al que puedan acceder
todos los usuarios de Internet via FTP sin autorizacion.

= Creary gestionar tareas programadas. Programe la ejecucion de programas o
scripts en su cuenta de hosting.

= Configurar filtro antispam. Configure proteccion antispam para los buzones de
correo.

= Configurar antivirus. Configure proteccion antivirus para los buzones de
correo.

= Creary gestionar bases de datos. Afiada, modifique y elimine bases de datos
almacenadas en su cuenta de hosting.
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= Configurar y realizar backups y restauraciones de datos. Realice backups y
restauraciones de datos relacionados con su cuenta de hosting, sitios web
y buzones bajo sus dominios.

= Ver estadisticas. Vea informes acerca del uso de trafico y espacio en
disco por parte de sus sitios web y visitas al sitio.

= Instalar y administrar aplicaciones. Instale aplicaciones en sitios web
y administrelas.

= Disedar sitios con SiteBuilder. Cree sitios web usando SiteBuilder.

= Cargar y administrar archivos. Gestione archivos y directorios presentes en
el espacio web usando el administrador de archivos del Panel.

= Creary gestionar cuentas FTP adicionales. Cree cuentas FTP adicionales
para otros usuarios.

= Administrar configuracion DNS. Administre parametros DNS para dominios.

= Instalar y administrar aplicaciones en Java. Instale aplicaciones en Java
de terceros en los sitios web.

= Creary gestionar cuentas de correo. Cree, modifique y elimine cuentas
de correo electronico.

= Creary gestionar listas de correo. Cree, modifique y elimine listas de correo.

= Acceder a aplicaciones. Seleccione las aplicaciones a las que el usuario puede
acceder y usar. En este area aparecen todas las aplicaciones Web
instaladas en el servidor.

Si desea mas informacion sobre la instalacion de aplicaciones y la concesién
de acceso a los usuarios, consulte la seccion Instalacion de aplicaciones (en la
pagina 30).

Haga clic en ACEPTAR.

Si desea modificar las propiedades de un rol de usuario:
Vaya a la pestana Usuarios > Roles de Usuario.
Haga clic en el vinculo con el nombre del rol que desea modificar.

Cambie las propiedades del rol y haga clic en ACEPTAR.

Si desea eliminar un rol de usuario:

. Vaya a la pestana Usuarios > Roles de Usuario.

. Seleccione la casilla correspondiente al rol que desea eliminar y

haga clic en Eliminar. Tenga en cuenta que no se puede eliminar el rol
Propietario y otros roles asignados a uno o mas usuarios.

Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.

Para crear una cuenta de usuario:
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1. Vaya a la pestana Usuarios > Crear Cuenta de Usuario.

2. Especifique lo siguiente:
= Nombre de contacto.

= Direccion de email. La direccion de email que se utilizara como nombre de
usuario para acceder al Panel.

» Para crear una direccidon de email nueva para el usuario, seleccione la
opcion Crear una direccion de email bajo su cuenta,

Indique la parte izquierda de la direccion deseada que ira antes del simbolo
@ v, si en su cuenta tiene mas de un dominio, seleccione el nombre de
dominio bajo el que debe crearse la direccién de email.

= Para asociar esta cuenta de usuario con una direccion de email externa,
seleccione la opcion Usar una direccion de email externa y especifique una
direccion de email externa existente.

* Rol de usuario. Seleccione el rol de usuario requerido del menu.

» Contraseiia. Introduzca la contrasefia para acceder al Panel.

3. Deje la casilla Usuario activo seleccionada. De lo contrario, el usuario no
podra acceder al Panel ni utilizar las aplicaciones de su cuenta de
hosting.

4. Haga clic en ACEPTAR.

5. Ahora, si desea afiadir la informacién de contacto del usuario, haga clic
en el vinculo del nombre del usuario. A continuacion, haga clic en la
pestafia Detalles de contacto y especifique la informacion de contacto del
usuario.

6. Haga clic en ACEPTAR.

Ahora puede notificar al usuario acerca de la creacion de su cuenta y de la habilidad
para acceder al Panel. Indique al usuario la direccién que debe abrir en su navegador y
su nombre de usuario (que es la direccidén de email del usuario) y contrasefia que usted
ha indicado en la configuracion de la cuenta.

Si desea cambiar las propiedades de la cuenta de usuario:

>

1. Haga clic en la pestafia Usuarios.

2. Haga clic en el vinculo con el nombre del usuario.
3.

Realice los cambios deseados y haga clic en ACEPTAR.

Si desea suspender o activar una cuenta de usuario:
Haga clic en la pestana Usuarios.

Haga clic en el vinculo con el nombre del usuario.

Rl 4

Realice cualquiera de las siguientes acciones:
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» Sidesea suspender una cuenta de usuario, deseleccione la casilla Usuario
activo. El usuario no podra acceder al panel ni a las aplicaciones.

= Sj desea activar una cuenta de usuario, seleccione la casilla Usuario activo.
4. Haga clic en ACEPTAR.

» Para eliminar una cuenta de usuario:
1. Haga clic en la pestana Usuarios.

2. Seleccione la casilla correspondiente a la cuenta de usuario que desea
eliminar y haga clic en Eliminar. Tenga en cuenta que no puede eliminar
su propia cuenta.

3. Haga clic en Si para confirmar la eliminacion.
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Adicion y eliminacion de botones
personalizados

Usted puede anadir botones de hipervinculo personalizados al Panel y hacer que
estos sean visibles para sus usuarios. Los vinculos pueden direccionar a recursos web
como por ejemplo su sitio corporativo 0 a una aplicacion web que puede procesar
peticiones online y aceptar informacion adicional acerca de los usuarios que hagan clic
en estos vinculos.

Usted puede especificar la informacion de los usuarios que deberia aceptarse:

ID de la suscripcion.

Nombre de dominio principal asociado con una suscripcion.
Nombre de usuario y contrasefia de la cuenta FTP.

ID de cuenta, nombre, email y nombre de empresa del cliente.

Usted puede incorporar los botones en las siguientes ubicaciones del Panel de Control
y decidir quién deberia poder verlos:

En la pagina Inicio del Panel de Control, donde sélo podra verlo usted. Si opta por
esta opcion, seleccione pagina de inicio del cliente en las propiedades del botén.

En la pagina Inicio del Panel de Control, donde sélo podra verlo usted y aquellos de
sus usuarios que puedan acceder al Panel de Control. Si opta por esta opcion,
seleccione Acceso comun en las propiedades del boton.

En la pestaria Sitios web y dominio del Panel de Control, donde sélo podra verlo
usted y aquellos de sus usuarios que puedan acceder al Panel de Control. Si opta
por esta opcion, seleccione pagina Sitios web y dominios de la suscripcion en las
propiedades del boton.

Para anadir un botén de hipervinculo al Panel de Control :

. Vaya a la pestana Cuenta > Botones personalizados y haga clic en Crear

botén personalizado.

2. Especifique las siguientes propiedades del botén:

» Introduzca el texto a mostrar en la casilla Etiqueta del boton.
= Seleccione la ubicacién de este boton.

» Indique la prioridad del botdn. Sus botones personalizados se organizaran en el
Panel de acuerdo con la prioridad definida por usted: cuanto mas bajo sea el
numero, mas alta sera la prioridad. Los Botones se situan en orden de izquierda
a derecha.
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» Para usar una imagen como fondo de botdn, introduzca la ruta a su ubicacién o
haga clic en Examinar para buscar el archivo. Para que un botén esté en el panel
de control, recomendamos usar una imagen GIF o JPEG de 16x16 pixeles; si que
esté en el marco principal o en el escritorio debe ser una imagen GIF o JPEG de
32x32 pixeles.

= En la casilla URL, introduzca el hipervinculo que desea adjuntar al botén.

» Usando las casillas, especifique si desea que la informacién del cliente y otros
datos se transfieran dentro de la URL. Estos datos pueden usarse para
procesar aplicaciones web externas.

= En el campo Contenidos de recomendaciones de ayuda por contexto introduzca la
recomendacion que desea que se muestre cuando los usuarios pasen el raton
por encima del botén.

= Seleccione la casilla Abrir URL en Parallels Plesk Panel si desea que la URL de
destino se abra en el marco principal del Panel o, de lo contrario, deje esta
casilla deseleccionada para que la URL se abra en otra ventana o pestana del
navegador.

= Sidesea ser el Unico que pueda ver este botdn, seleccione la casilla Sélo
mostrarmelo a mi.

3. Haga clic en Finalizar para completar la creacion.

> Para eliminar un boton de hipervinculo del Panel:
1. Vaya a la pestafia Cuenta > Botones personalizados.

2. Marque la casilla correspondiente al boton que desea eliminar y haga
clic en Eliminar.
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