
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

¿Cómo realizar 
una carga masiva 

usuarios en la 
plataforma? 



 

Guías y manuales 

 

Manual de carga masiva de buzones/usuarios de correo en la plataforma 
 

1. Ingresamos a nuestro panel de administración con las credenciales del usuario, en la liga:  

http://panel.hostedexchange.mx  
 
 

 
 
 
 

2. Dentro de nuestro panel, damos click a “Alojado Organizaciones” 
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3. Damos click a la organización. 

 
 

 
 

 

 

4. Damos click al enlace de “Carga Masiva”. 
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5. Aparecerá una ventana donde se anexará la informacion de las cuentas y damos click al enlace de 

“Ejemplo de buzón de correo”. Este enlace mostrará un archivo de excel en formato .CSV (Texto 

separado por comas), donde se agregará la información de cada cuenta. 

 

 
 

Los campos obligatorios a llenar son: 
 

 Type = Tipo de cuenta *Siempre será “Mailbox”, independientemente si es básica o corporativa. 

 Display Name = Nombre a mostrar. Como se quiere que aparezca el nombre de quien manda el correo. 

 E-mail Address = Dirección de correo. No puede contener “_”, “-“ o caracteres especiales. 

 Password = Contraseña. Mínimo 6 caracteres. 

 First Name = Nombre 

 Last Name = Apellido 

 Mailbox Plan = Plan de buzón, los nombres son "Basica 1GB", "Basica 3 GB" o "Corporativa 5 GB" 

dependiendo de que se haya contratado (si se contrataron cuentas empresariales, se usa el plan 

“Corporativa 5 GB”). 

 
IMPORTANTE: La información contenida en las celdas NO puede llevar comas, los planes de correo NO pueden 

llevar espacios al principio y/o al final. 

 
6. Se graba la información en formato .csv 
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7. Damos click derecho al archivo que acabamos de guardar y lo abrimos en notepad (Bloc de notas) o 

cualquier editor de texto plano. 

 

 
 

 
 
 

8. Copiamos la información del archivo 
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9. Copiamos la información en nuestra ventana de carga masiva, quitamos el espacio al final y 

posteriormente damos click en “Verificar”. Si no arroja errores, damos click en “Procesar”. 

 

 
 
 

10. Al final, verificamos en nuestro panel que se hayan cargado las cuentas. 

 
 


