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Convenciones Tipograficas

Antes de usar esta guia es sumamente importante que entienda las convenciones de
documentacion usadas en la misma.

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

Formato Tipo de Informacion Ejemplo

Negrita Especial Los elementos que debe Vaya a la pestana Sistema.
seleccionar, como las
opciones de los menus,
botones de comandos o
elementos de una lista.

Titulos de capitulos, Consulte el capitulo

secciones y subsecciones.  Administracion basica.
Cursiva Usado para enfatizar la El sistema soporta

importancia de un punto, busquedas con el llamado

para presentar un término o caracter comodin.
para designar una linea

comando, que ha de ser

reemplazada con un nombre

o valor real.
Mono espacio Nombres de comandos, El archivo de licencia se
archivos y directorios. encuentra en el directorio

http://docs/common/
licenses.



http://docs/common/licenses
http://docs/common/licenses

Pre formateado

Negrita Pre
formateada

MAYUSCULAS

KEY+KEY

Salida del equipo en sus
sesiones de linea de
comando; codigo fuente en
XML, C++, u otros lenguajes
de programacion.

Lo que escribe, destacado
de lo que se muestra en la
pantalla del ordenador.

Nombres de teclas del
teclado.

Combinaciones de teclas
para las que el usuario debe
presionar, manteniendo
presionada unatecla a la
vez que se presiona otra.

# 1s —-al /files
total 14470

# cd /root/rpms/php

SHIFT, CTRL, ALT

CTRL+P, ALT+F4

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.

Acerca de Esta Guia

Esta guia va dirigida a los usuarios de servicios de alojamiento de correo con acceso al
panel de control Plesk para gestionar sus cuentas de correo:


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

CArPiTULO 1

Guia de Inicio

En Este Capitulo:
Accediendo a SU Panel de CONIOL ......o.uiieeiie it e e 8
Familiarizandose con el Panel de CONIOl .........vveiieiiiieieee e e e eens 8
Configurando el idioma y tema de su Panel de Control............cccuvvciiiiieeeniennns 11
(@F=10 ] oJF=Tale [SJYT W ed0] 011 £= 1{=] 1= VOUE RO 12

Si ha olvidado su contrasena



Accediendo a su Panel de Control

Para acceder a su panel de control Plesk:

Abra su navegador web e introduzca la URL proporcionada por su
proveedor en la barra de direccion.

Presione ENTER.
Se abrira la pantalla de acceso a Plesk.

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

Si es 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.

Haga clic en Acceder.

Se abrira su pagina de inicio, dandole acceso a las funciones administrativas
disponibles para su cuenta de email.

Familiarizandose con el Panel de Control

Esta seccion describe los elementos ubicados en su pagina de inicio y le proporciona
una descripcién 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
operacioén 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 buzdn de correo estandar, protegerlo de spam vy 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 combinacion de servicios de correo, como por ejemplo tener un
buzdén de correo que mantenga sus emails y reenvie copias del mensaje a otras
direcciones.

Ahora demos un vistazo a su pagina de inicio.
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A la izquierda 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.

= Sesiones. Haga clic en este acceso directo para ver la lista completa de usuarios
conectados al panel de control y tener la opcion de desconectarlos. El panel de
control permite sesiones concurrentes y, en el caso que esté colaborando con
alguien en la gestion de su cuenta de correo, puede ver un usuario en concreto
esta conectado al panel de control. También puede ver desde cuando esta
conectado dicho usuario y cuanto tiempo estuvo presente en el panel de control sin
ejecutar ninguna accion.

= Cuenta Global. Este acceso directo aparece en su Plesk Control Panel cuando las
capacidades de single sign-on estan activadas en el servidor de alojamiento. La
tecnologia Single Sign-On le permite acceder a distintos productos de Parallels
usando un unico nombre de usuario y contrasefa global. Este acceso directo se
usa para cambiar los ajustes globales de inicio de sesion.

= Salir. Haga clic en este acceso directo para desconectarse del panel de control.

= Escritorio de Ayuda. Aqui es donde puede informar al proveedor sobre sus
incidencias.

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

Debajo del icono Ayuda encontrara un area de ayuda por contexto, que le ofrecera
descripciones breves sobre operaciones que puede realizar en las pantallas del panel
de control. Cuando pase el ratén por encima de un icono o cualquier otro elemento del
panel de control, la sugerencia de ayuda de contexto proporciona informacién
adicional.

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 esta 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 Autorespondedores dentro del grupo Info o bien en el icono
Autorespondedores 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 buzén 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.
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= Autorespondedores. Configurar respuestas automaticas.

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

= Dr.Web. Configurar proteccién anti virus para su buzén de correo.

= WebMail. Lea sus emails y escriba nuevos mensajes con la aplicacion de correo
web Horde.

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.

Por ejemplo, tiene una direccion de email primaria your.name@example.com y un
alias de dominio nickname@example.com, que remite a su direccion 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 gue 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 direccion 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 etiqueta 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 operacién
en la pantalla antes de que los scripts del interfaz se hayan cargado
completamente, deje la opcidn Evitar que los usuarios trabajen con el panel de
control hasta que se hayan cargado las paginas del interfaz completamente
seleccionada.


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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Haga clic en ACEPTAR.

Cambiando su contrasena

» Para cambiar | a contrase€fa para
®l ) :
1 En su pagina de inicio haga clic en Preferencias dentro del grupo

2

3

Herramientas.

Introduzca la nueva contrasefa en las casillas Nueva contraseia y
Confirmar contrasefia.

Haga clic en ACEPTAR.

Si ha olvidado su contrasena

> Si ha olvidado su contrase¢€a:

1

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

Presione ENTER.

Se abrira la pantalla de acceso a Plesk.

Haga clic en Olvidé su contrasefia? enlace.

Introduzca su direccion de correo en las casillas Login y E-mail.
Haga clic en ACEPTAR.

Configurando una Cuenta Global

Se enviara su contrasefa a su direccion de e-mail.

acceder


https://domain.com:8443/

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
contrasena unicos y globales. Si dispone de varias cuentas en Plesk Control Panel,
puede conectarlas a una cuenta global y cambiar de producto sin tener que introducir
la contrasena 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.

» Paraactivar el soporte para single sign-on para su servidor, haga lo siguiente:
En Plesk Control Panel para Linux/Unix

1 Encuentre la direccion IP del servidor SSO que usted usara. Puede
darsela su empresa de alojamiento o bien configurar el servidor SSO
en cualquier maquina que sea accesible a través de Internet,
incluyendo el servidor de su Plesk Control Panel. Si desea
indicaciones de instalacién, consulte la Guia de Instalacién de Plesk
Control Panel.

2 Registre su servidor con el servidor single sign-on: emita el comando
<plesk installation directory>/admin/sbin/sso -server
https://idp-master.example.com:11443.

3 Active single sign-on: emita el comando
<plesk installation directory>/admin/sbin/sso -e.

En Plesk Control Panel para Windows

1 Encuentre la direccion IP del servidor SSO que usted usara. Puede
darsela su empresa de alojamiento o bien configurar el servidor SSO
en cualquier maquina que sea accesible a través de Internet,
incluyendo el servidor de su Plesk Control Panel. Si desea
indicaciones de instalacién, consulte la Guia de Instalacién de Plesk
Control Panel.

2 Registre su servidor con el servidor single sign-on: emita el comando
<plesk_installation_directory>\sso.exe -server
https://idp-master.example.com:11443.

3 Active single sign-on: emita el comando
<plesk_installation_directory>\sso.exe -e.

En esta seccion:

Creando Una Cuenta GlOoDal ............oeuiiiiii e 14
Conectando las Cuentas Locales a su Cuenta Global...........ccccovveviiiiiiiiennennn. 14
CambianNdO ENTre CUBNTAS ....c.uiiveiieiiiee e e et et e et et e e e e e e e e e e se e e s eenns 15
Cambiando la Contrasena de la Cuenta Global.............coooeviiiiiiiiiiiiiiiieen, 15

Desconectando Cuentas Locales de una Cuenta Global............ccoccovvevvvenneennnen. 16


https://idp-master.example.com:11443/
https://idp-master.example.com:11443/
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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.

>
1

3

Para crear una cuenta global:

Acceda a Plesk, vaya a Cuenta Global y haga clic en Conectar A Cuenta
Global.

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

Haga clic en ACEPTAR.

Ahora su cuenta global esta 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).

Conectando las Cuentas Locales a su
Cuenta Global

W N R Y

4

Para conectar una cuenta local de Plesk a su cuenta global:
Acceda a Plesk bajo la cuenta local que desea conectar.
Vaya a Cuenta Global y haga clic en Conectar A Cuenta Global.

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

Haga clic en Aceptar.

Repita los pasos 1-4 para cada cuenta local adicional.

>
1

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

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

Siga las indicaciones acerca de como conectar una cuenta global, tal
y como se describe en la documentacion del software. Asegurese de
gue indica las credenciales de la cuenta global existente cuando asi
se lo pida.

Repita los pasos 1-2 para las demas cuentas o productos.
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Nota. Los distintos productos de software pueden usar distintos nombres para la
prestacién Cuenta Global, como por ejemplo Identidad Federada o Inicio de Sesion
Global. Si desea mas informacién consulte la documentacion del software.

Una vez haya conectado todas las cuentas a su cuenta global, puede acceder bajo su
cuenta global en cualquier producto donde tenga una cuenta local conectada a su
cuenta global. Cada vez que acceda bajo la misma, se le mostrar una lista de las
cuentas locales conectadas a su cuenta global, por lo que podra escoger qué cuenta
desea usar. Puede pasar de una cuenta a otra siempre que asi lo desee. Si desea ms
informacion, consulte la seccion Cambiando Entre Cuentas. (En la pagina 15).

Cambiando Entre Cuentas

» Para cambiar a otra cuenta:
Haga clic en Cambiar Usuario en la esquina superior derecha.
2 Seleccione la cuenta a la que desea cambiar:

= Seleccione la cuenta local dentro de la lista de cuentas conectadas a su cuenta
global

[ERN

(0]

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

3 Haga clic en Aceptar.

Cambiando la Contrasena de la Cuenta
Global

> Si desea cambiar |l a contrasefa de

1 Acceda a Plesk bajo su cuenta global o bajo cualquier cuenta local
conectada a la misma.
2 Vaya a Cuenta Global y haga clic en Cambiar Contrasena.

3 Introduzca la contrasefa vieja y la contrasefia nueva y haga clic en
Aceptar.

S

u

c

ue
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Desconectando Cuentas Locales de una
Cuenta Global

Si desea desconectar una cuenta local de su cuenta global:

Acceda a Plesk bajo la cuenta local que desea desconectar.
Vaya a Cuenta Global y haga clic en Desconectar de la Cuenta Global.
Confirme la desconexion y haga clic en ACEPTAR.

W N R Yy

Repita los pasos 1-3 para cada cuenta adicional.



CArPiTULO 2

Configurando un buzoén 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 buzén de correo: un buzén de correo
mantiene todos los correos entrantes y no los elimina una vez reenviados. Por eso, sSi
decide disponer de una configuracion "buzén + redireccionador de correo" en su
cuenta, asegurese de vaciar el buzdn de vez en cuando.

» Para configurar un buz-n de correo:

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

2 Marque la casilla de verificacién Buzon de Correo.
3 Haga clic en ACEPTAR.

Su buzédn de correo ya esta creado.

Para enviar y recibir correo en su buzdn 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 27)). 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 contrasefna, consulte la seccion Cambiando Su Contrasefia.

Para instalar y configurar su filtro spam, consulte la seccién Protegiendo Su Buzén de
Spam.

Para instalar y configurar la proteccion anti-virus, consulte la seccion Protegiendo Su
Buzon de Virus.

Para configurar un redireccionador de email que reenviara los correos a otra direccion,
vaya a la seccion Configurando un Redireccionador de Email.

Para configurar un redireccionador de correo a multiples destinatarios o usar su cuenta
de correo como lista de correo, consulte la seccién Configurando una Lista de Correo.

Para configurar un aviso de respuesta automatica como "de vacaciones" o "fuera de
la oficina", consulte la seccién Configurando una Respuesta Automéatica (en la pagina
32).



CArPiTULO 3

Eliminando el Servicio de buzon de
Correo

» Para el i mi nar edorrecsdesucudnte desoartadde sudmengajesn d e

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.



CArPiTULO 4

Protegiendo su buzon de correo Spam

En Este Capitulo:
Instalando Un Filtr0 SPam........ccooiiiiiiie e 20
Mejorando la Eficiencia de la Deteccion de Spam..........ccceevveeviiiiiiiiiiiiieeeeeeennn, 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

» Paraactivar el filtro spam:

1 En su pagina de inicio haga clic en Filtro Spam.
2 Configure los siguientes ajustes:

Puntuacién requerida para que un correo se considere 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 puntuacion. Cuanto mas elevado es el numero 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 puntuacién sea
superior a 7 se clasifique como spam.

Si recibe muchos mensajes spam con la configuracion actual, haga que el filtro
sea mas sensible, intente indicar un valor menor en la casilla Puntuacion
requerida para que un email se considere spam; por ejemplo, 6.

Si esta perdiendo email porque su filtro spam cree que son correos basura,
intente reducir la sensibilidad del filtro definiendo un valor mas elevado en la
casilla Puntuacion requerida para que un email se considere spam.

Nota: Si desea mejorar la eficiencia del filtro spam, puede entrenarlo con los
emails que reciba (vea las indicaciones acerca de cdmo mejorar la eficacia
de la deteccidén spam en la siguiente seccidn).

Qué hacer con el correo spam. Si esta 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. Si desea incluir una
combinaciéon de simbolos o palabras al asunto del mensaje, introduzcala en la
casilla Anadir el siguiente texto al principio de la linea de asunto de cada mensaje
reconocido como spam. Si no desea que el filtro spam modifique el asunto de los
mensajes deje esta casilla en blanco. Si desea incluir en la linea de asunto el
numero de puntos obtenido por el mensaje, introduzca _SCORE_ en esta
casilla.

3 Sino desea recibir emails de determinados dominio o remitentes
individuales, haga clic en la pestafna Lista Negra y afiada las entradas
respectivas a la lista negra del filtro spam:



21

Para afnadir entradas a la lista negra, haga clic en Anadir Direcciones. Si tiene
una lista de entradas guardadas en un archivo, haga clic en Examinar para
indicarlo y entonces haga clic en ACEPTAR. Si no, seleccione la opcion De la Lista
e indique las direcciones de email en la casilla Direcciones de Email. Sitie cada
direccién en una fila o separe las direcciones con comas, espacio o dos puntos.
Puede usar un asterisco (*) para sustituir un numero de letras y un simbolo de
interrogacion (?) para reemplazar una unica letra. Por ejemplo:
address@spammers.net, user? @spammers.net, *@spammers.net. Si indicad
*@spammers.net bloqueara todo el spammers.net del dominio de correo. Si
desea guardar las entradas que ha anadido, haga clic en ACEPTAR, confirme la
adicién y haga clic en ACEPTAR de nuevo.

Para eliminar entradas de la lista negra, en la pestaria Lista Negra seleccione las

entradas y haga clic en X Eliminar Seleccionadas. Confirme la eliminacion y
haga clic en ACEPTAR.

Si desea eliminar entradas predefinidas por su proveedor, seleccione una
entrada y haga clic en Desactivar Seleccionadas. La entrada no se eliminara de la
lista, pero el filtro spam la mantendra y se ignorara esta regla. Cuando decida
usar esta entrada de nuevo, seleccidnela y haga clic en Activar Seleccionada.

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

Para anadir entradas a la lista blanca, haga clic en Ahadir Direcciones. Si tiene
una lista de entradas guardadas en un archivo, haga clic en Examinar para
indicarlo y entonces haga clic en ACEPTAR. Si no, seleccione la opcion De la Lista
e indique las direcciones de email en la casilla Direcciones de Email. Situe cada
direccién en una fila o separe las direcciones con comas, espacio o dos puntos.
Puede usar un asterisco (*) para sustituir un numero 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 afiadira a la lista blanca todas las direcciones del
dominio de correo mycompany.com. Si desea guardar las entradas que ha
anadido, haga clic en ACEPTAR, confirme la adicién y haga clic en ACEPTAR de
nuevo.

Si desea eliminar entradas de la lista blanca, en la pestana Lista Blanca,

seleccione las entradas y haga clic en X Eliminar Seleccionadas. Confirme la
eliminacion y haga clic en ACEPTAR.

Si desea eliminar entradas predefinidas por su proveedor, seleccione una
entrada y haga clic en Desactivar Seleccionadas. La entrada no se eliminara de la
lista, pero el filtro spam la mantendra y se ignorara esta regla. Cuando decida
usar esta entrada de nuevo, selecciénela y haga clic en Activar Seleccionada.

5 Una vez haya acabado de configurar el filtro spam, haga clic en Activar
Filtro Spam y entonces haga clic en ACEPTAR.


mailto:address@spammers.net
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Mejorando la Eficiencia de la Deteccion
de Spam

Puede mejorar la eficiencia de la deteccién entrenando el filtro spam con los emails
que tiene almacenado en su buzén de correo.

» Para mejorar | a eficiencia de | a detecci

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

2 Haga clic en |la pestafa Entrenamiento.

En esta pantalla se muestran todos los mensajes que tenga almacenados en su
buzén de correo. En la columna de la izquierda se muestra un icono para cada

mensaje que indica si este esta identificado como spam - @, no spam - G, ono
clasificado - /. Siya 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 o0 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 marque la casilla correspondiente y haga
clic en ‘Es Spam!’.

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

= Para eliminar cualquier informacién aportada por un correo desde la base de
datos del filtro spam marque la casilla correspondiente y haga clic en ‘Olvidarlo’.

4 Una vez finalizado el entrenamiento, puede eliminar los correos spam
de su buzdén usando su programa de email o el interfaz del Webmail
de IMP Horde.



23

Vaciando la Base de Datos del Filtro
Spam

Si de manera accidental su filtro spam ha entrenado con un gran numero de correos
spams 0 Nno spams o viceversa puede ser que este proporcione resultados incorrectos.
En este caso vacie la base de datos y repita el entrenamiento.

» Paravaciar 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 pestafia 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 Haga clic en Desactivar Filtro Spam y entonces en ACEPTAR.



CArPiTULO 5

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 proteccién anti virus del servidor, si
este servicio se lo proporciona su compania de alojamiento y asegurese de tener un
corta fuegos y un software anti virus instalado en su ordenador personal. Ademas le
recomendamos gue tenga su sistema actualizado y que instale hot fixes y parches

regularmente.

En Este Capitulo:

Activando 1a Prot@CCION AN ViTUS ....eu ettt eeenaees 24
Desactivando la ProteCCIiON ANti ViTUS .......veeeeeeeee e e e aens 24

Activando la Proteccion Anti Virus

> Si desea activar | a protecci-n anti viru
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.

Desactivando la Proteccion Anti Virus

Sidesea desactivar |l a protecci-n anti VvVirus
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.



CArPiTULO 6

Configurando su Programa de Correo
para Recuperar Correo de su buzon

W N Ry

N

Para instalar Microsoft Outlook Express:
Abra Microsoft Outlook Express.
Vaya a Herramientas > Cuentas.

Haga clic en la pestafia Correo para abrir una lista de cuentas de
correo.

Haga clic en el botdon 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 >.

Indique su direccidén de email y haga clic en Siguiente >.
Seleccione el protocolo para su servidor de correo entrante.

Indique el nombre del dominio de correo como servidor de correo
entrante y saliente (por ejemplo: mail.your-domain.com) y haga clic
en Siguiente >.

Introduzca su direccion de email en la casilla Nombre de cuenta (por
ejemplo: your.name@your-domain.com).

10 Introduzca su contrasefa.
11 Deje la casilla Recordar contraseia seleccionada si desea que se le pida

la contrasefia cada vez que su programa de correo conecte con el
servidor de correo para comprobar la existencia de nuevos email y
haga clic en Siguiente >.

12 Para completar la instalacion haga clic en Finalizar.

O N WN R Yy

Para instalar Mozilla Thunderbird:

Abra Mozilla Thunderbird.

Vaya a Herramientas > Configuracién de la Cuenta...

Haga clic en Ahadir Cuenta. Se abrira el Asistente de Cuentas.

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

Introduzca el nombre tal y como desea que aparezca en los mensajes
que envie.

Introduzca su direccion de email.
Por ejemplo, your.name@your-domain.com. Haga clic en Siguiente >.

Seleccione el protocolo para su servidor de correo entrante.


mailto:your.name@your-domain.com
mailto:your.name@your-domain.com
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8 Indique el nombre del dominio de correo como servidor de correo

entrante y saliente (por ejemplo: mail.your-domain.com) y haga clic
en Siguiente >.

9 En la casilla Nombre de Usuario Entrante indique su direccion de
correo completa (por ejemplo, your.name@your-domain.com) y haga
clic en Siguiente >.

10 Introduzca el nombre para esta cuenta (por ejemplo, Cuenta de
Trabajo) y haga clic en Siguiente >.

11 Compruebe que la informacién que ha introducido sea correcta y
haga clic en Finalizar.

12 Haga clic en ACEPTAR para cerrar el asistente de Ajustes de Cuenta.



mailto:your.name@your-domain.com

CcArPiTULO 7

Accediendo a su Correo desde su
Navegador Web

Entonces puede leer su correo y crear mensajes huevos desde cualquier ordenador
que disponga de conexion a Internet y de un navegador Web instalado o bien con un
teléfono movil con WAP o con una PDA.

> Para acceder a su buz-n a trav®s de Webm

1 Abra un navegador Web (o un navegador WAP si esta trabajando con
un dispositivo movil) e introduzca la URL.:
http://webmail.your-domain.com, donde your-domain.com es el
nombre de su dominio. Presione ENTER. Se abrira la pantalla de

acceso a webmail.

2 Introduzca el nombre de usuario y la contrasefa que indico durante la
creacion de su buzoén de correo y haga clic en Acceder.



http://webmail.your-domain.com/

CArPiTULO 8

Configurando un Redireccionador de
Email

En Este Capitulo:
Usando un Redireccionador junto con su buzén de Correo.........ccccceeeeeeeeeeinnnn, 28
Convirtiendo su Cuenta de Correo en un Emisor de Correo sin disponer de buzoén
[0 L= o0 =T J SRR 29
Desactivando el Reenvio de COIMEO........ccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 29

Usando un Redireccionador junto con su
buzon de Correo

Para anadir 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
buzdn de correo y se enviaran copias a una direccion de correo):

1

o 01 A~ W

7

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

Asegurese que la casilla Buzén de correo esta seleccionada.

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

Haga clic en ACEPTAR.
Haga clic en Reenviar dentro del grupo Herramientas.
Seleccione 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
mantenerlos en el servidor:

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

Asegurese que la casilla Buzén de correo no esta seleccionada.
Haga clic en ACEPTAR.

Haga clic en Reenviar dentro del grupo Herramientas.
Seleccione la casilla Reenviar.

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

Haga clic en ACEPTAR.

o O~ WDN
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Desactivando el Reenvio de Correo

>» Para desactivar el servicio de reenv2o0 d

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

2 Deseleccione la casilla Reenviar y haga clic en ACEPTAR.



CArPiTULO 9

Configurando una Lista de Correo

> Para usar su cuenta de correo como lista de correo:

1 En su pagina de inicio, vaya a Grupo de Correo y haga clic en Anadir
Nuevo Miembro.

2 Introduzca la direccion de correo que necesite.
3 Haga clic en ACEPTAR.

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

5 Haga clic en Activar dentro del grupo Herramientas.

En Este Capitulo:
Suscribiendo Usuarios a su LiSta de COIME0.........ceuiieiiiieiieeieeeeeee e 30
Dando de baja Usuarios de su Lista de COIre0 ..........ceuuvviiiieeeiieeiiiiiiiieeeeeeeenens 31
Desactivando el Servicio de LiSta de COIEO0 .....couuveeeeeeeeeee et 31

Suscribiendo Usuarios a su Lista de
Correo

> Para suscribir usuarios a su lista de correo:

1 En su pagina de inicio, vaya a Grupo de Correo y haga clic en Ahadir
Miembro Nuevo.

2 Introduzca la direccion de correo que necesite.
3 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:

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

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

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

Desactivando el Servicio de Lista de
Correo

>
1

Para desactivar el servicio de lista de correo:

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

Haga clic en Desactivar en el grupo Herramientas.



CAprPiTULO 10

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 Autorespondedores 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 automatica:

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

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

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

3. 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:

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

Por ejemplo, 'Aviso de Vacaciones'.

2. Si desea que su correo entrante se redireccione a otra
direccién de email mientras esta fuera, indique dicha direccion
en la casilla Reenviar el mensaje original a la direccion de email indicada.

3. Si desea que esta respuesta automatica se envie a cualquier
correo entrante, en el grupo Condiciones deje la opcidon siempre
responder seleccionada. Si desea responder de forma
automatica solo a aquellos mensajes que contengan
determinadas palabras en el mensaje del texto o bien en su
linea de asunto, seleccione la opcién apropiada e introduzca
la combinacion de palabras en la casilla correspondiente.



4. Por defecto, la linea asunto de los correos entrantes se
insertara en la respuesta automatica. Si desea usar un asunto
personalizado, introduzcalo en la casilla de entrada de asunto
Responder.

5. 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 direccién de email como Direccién de Reenvio, ya que si no los
mensajes de respuesta se enviarian a la direccion del auto
respondedor.

6. Indique el formato de la respuesta automatica (texto plano o
HTML) y la codificacion de caracteres (recomendamosUTF-8). Si
usa etiguetas HTML en su mensaje de auto respuesta, debe
seleccionar la opcion HTML.

7. Introduzca su mensaje en el campo Responder con Texto.

8. Si lo desea adjunte archivos. Para ello haga clic en el botén,
seleccione la casilla Afadir 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 automatica, seleccione la casilla que
corresponda y haga clic en 2 Eliminar Seleccionados.

9. Para limitar el numero de respuestas automatizadas por dia a
la misma direccion de email, indique el numero deseado en la
casilla respectiva debajo de Limites.

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

10. 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 numero deseado en la
casilla Almacenar hasta.

5 Haga clic en ACEPTAR.
6 Haga clic en Activar dentro del grupo Herramientas.

En Este Capitulo:

Desactivando Respuestas AULOMALICAS ..........uiiieeeiiiiiiiiiaae e ee e 34
Eliminando una Plantilla de Respuesta Automatica que ya no necesite ............ 34
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Desactivando Respuestas Automaticas

> Si desea desactivar una respuest a
1 En su pagina de inicio, haga clic en Autorespondedores dentro del
grupo Herramientas.

2 Haga clic en Desactivar.

Ahora la respuesta automatica esta desactivada. Sus ajustes se guardan en el panel

de control como plantilla resabe, por lo que podra seguir usandola cuando lo necesite,

repitiendo el mismo procedimiento y haciendo clic en Activar en el ultimo paso.
Eliminando una Plantilla de Respuesta
Automatica que ya no necesite

» Para eliminar wuna configuraci-n de

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

2 Seleccione la casilla que corresponda al nombre de configuracion y
haga clic en X Eliminar Seleccionados. Confirme la eliminacién y haga clic
en ACEPTAR.

aut oms§
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CAprPiTULO 11

Monitorizando Conexiones al Panel de
Control

Para saber quién esta conectado al panel de control:

1 En el panel de navegacidon 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: e ] para
propietario de buzoén de correo.

Nombre de Usuario. Nombre de usuario con el que el usuario se ha conectado.
Direccion IP. Direccion IP desde la que se accede al panel de control.
Hora de acceso. Fecha y hora en la que el usuario accedio al panel de control.

Tiempo de inactividad. Tiempo en que el usuario no estaba realizando ninguna
accion en el panel de control aun 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 apropiada,
haga clic en % Eliminar Seleccionados, confirme la eliminacién y haga
clic en ACEPTAR.



CAprPiTULO 12

Usando el Escritorio de Ayuda para
Solicitar Asistencia a su Proveedor

Si su proveedor de servicios ofrece la solucién integrada de Escritorio de Ayuda puede
usarla para informar al equipo de soporte técnico de su proveedor acerca de sus

problemas.

En Este Capitulo:
Enviando un Informe de Incidencia a Su Proveedor............covveuivieiieiiiiieeieeeeaen, 36
Afadiendo un Comentario a su Informe de INCIdencia ........ccooovveeeviiiiiiieiinns 37
Cerrando el Ticket cuando se ha solucionado la Incidencia ..........ccoceevvvvveennnenn. 37

Enviando un Informe de Incidencia a su
Proveedor

» Para enviar un informe de incidencia a su proveedor:

1 Vaya a Escritorio de Ayuda y haga clic en Afnadir Ticket Nuevo en el
grupo Herramientas.

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

» Para colgar un comentario en su informe de incidencia:

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

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

3 Haga clic en ACEPTAR.

Cerrando el Ticket cuando se ha
solucionado la Incidencia

» Para cerrar un ticket:
1 Vaya a Escritorio de Ayuda, localice el ticket que necesita y haga clic
en el asunto o numero de identificacion del mismo.

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

3 Haga clic en ACEPTAR.



