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Introduccion

1.1 Centro de Control

El manejo administrativo esta disponible a través del Centro de Control. Ingrese al Centro de Control haciendo
clic en la pagina Opciones (Options) y luego en el link Centro de Control (Control Center) en la seccidon
Herramientas Administrativas (Administration Tools). Soélo las cuentas Administradoras podran ver y tener
acceso a este link.

El Centro de Control es una interface web de administracion que le permite al personal administrativo:
a. Administrar cuentas de usuarios finales

Personalizar el disefio del entorno de Email para todos los usuarios

Ver estadisticas

Obtener reportes de compra de productos, usuarios, utilizacion, etc.

Modificar detalles de las cuentas

©ooo o

2 hiipdmalalestrounenetmdwebess P - & & 0 nbox- edmin@elestrate... *

Opciones | Ayuda | Ayuda | Salir del Sistema

)k(
alestra
Espacio: 63ME de 10000MB e ﬁ * %

& Correo ~
Herramientas de Administracion

& Ver Correo

/' Redactar

* Centro de Control
| Buscar Un centro de control para usuarios, reportes isti y ofros detalles para administrar y personalizar el sitio
L

Bandeja de Enirada Preferencias personales

Enviados

Bomradores * Mi Perfil
Actualice su perfil personal aqui.

= Identidades y alias

Correo Programado I .
Crear varias o alias de correo

* Contrasefia de acceso

Eliminados Cambie su contrasefia ocasionalmente para su sequridad. < ldioma
Comeo No Deseado < Eirme Escoja el idioma para su cuenta
Correos Antiguos Cree una firma que apareceri en lodos sus mensajes ds correo electrdnico

enviados respaldo

temporal1 w » w w
Administracion de Comreo Servicios & Noticias

* Preferencias de Correo = Alertas

Configure & servicio de correo electrénico a su gusto. Recibe mensajes en su teléfono mévil cuando un mensaje de correa electrénico nuevo llsgue.
* Informacion para Configurar POP3/IMAP4 & SMTP « OutlookSync
Utilice esta cuenta con programas de correo electronico tales como Microsofl Outiock o aparatos, inalambricos Manlenga sus contactos y su calendario sincronizades en tiempo real entre Outiook y su Webmail.

come su mévil.

= Colecter POP de Correo Electrénico

Arreglar de tal modo que los mensajes de sus ofras cuentas de commeo sean enviados aqui.
*Reglas

Distribuye automaticamente el corren electrénico entrante en a carpetas designadas.

« Codificacién por Color de Correo
Codifica con color los mensajes, para una identificacion facil y rapida

ver administrar . =S

m Blol  would you like to store your password for alestraunenet.mx?  Why am [ seging this? Yes Not for this site X v
......... « Cor

El Centro de Control tiene cuatro areas de administracion:

1. Administracion del Sitio — subir sus logos, elegir colores, ingresar un eslogan para todos los emails,
administrar su informacién financiera, ver la informacion de configuracion de DNS vy crear el contenido
de su pagina de bienvenida en HTML o texto.
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+ Administracion del
Sitio

Etiqueta del Comeo
Electrdnico

2. Administracion de Usuarios — Se utiliza para buscar, editar y administrar usuarios, ver el sumario de las

cuentas de usuarios y reportes de actividad, crear usuarios y asignar caracteristicas, comprar casillas de
correo y reservar nombres de acceso (login).

v Administracion del
Usuario

Administrar Ususrios
Crear Ususrios

Ususzrios Deshsacilitados

Descargsr Lists o= ususrios

3. Reportes Estadisticos — Tiene la finalidad de recolectar estadisticas de usuarios con parametros
opcionales de busqueda, ver reportes por estadisticas de usuarios por categorias, localizar abusadores
del sistema de emails, ver los registros de actividad por fecha/dominio/actividad, ver usuarios activos,
crear reportes de intentos de login fallidos y obtener reportes por direccién IP.

¥ Reportes Estadisticos
Estadizticas gl Usuaric
Lista Principal
Abusivos [SPAM)

Registro d= Actividad Disris

m

4. Informacion de Soporte — La Ayuda online del Centro de Control cuenta con instrucciones paso a pasoy
con soporte por email con prioridad para clientes de negocios.

w Informacion de
Respaldo

Contactenos
Ayuda y FAQsS

Todo lo que imaginas de TI* esta en Alestra.

N
*Telecomunicaciones + Informatica a l e S t ra



Guia de Usuario Administrador GENEBAGION a

Administracion del Sitio

(=

[1 mail.alestraune.netmx/web.asp?bhjs=18&bhsw=1366&bhsh=768&bhswi=720&bhshi=510&bhflver=2&bhdir=1&bhje=18&bhcold=248&bhrl=-1&bhqgt=-1&bhmp=-1&bhab=-1

Opciones | Ayuda | Ayuda | Salir del Sisterma

a I es t ra *‘ admin@abyc.com.mx
Espacio: OMB DE 5000MB " W * %

Mend de Control Administracion del Usuario > Administrar Usuarios

~ Administracién del

8 Ver Correa sitio Buscar Usuarios: | Nombre de Usuario ¥ | | empiezacon ¥ | h
/ Redactar = - .
quets del Comeo Elechénica
"\, Buscar Configuracién de DNS M
|TEEEE » cministracion del
Bandeja de Entrada j
. LS Resultados de Bisqueda (2) Usuarios
Enviados » Reportes Estadisticos
Borradores » Business
Correo Programado ¥ Informacién de Fecha de Ingreso
Eliminados Respaldo (PST) Renombrar
1 [ haceves@abyc.com.mx HECTOR ACEVES 02/13/2009 12:35:00 PM - Editar Renombrar
2 | hgonzalez@abyc.com.mx HERLINDA GONZALEZ HERNANDEZ 02/13/2009 08:24.00 AM - Editar Renombrar

ver administrar

1.2 Administracion del Sitio

Hacer clic sobre el link de Administracion del Sitio en la barra de navegacion del Centro de Control para ingresar
a un eslogan para todos los emails, ver su informaciéon de configuraciéon de DNS y crear “newsletters” para
enviar a los usuarios y programar el momento de su entrega.

1.2.1 Correos masivos
Es muy importante comentar que esta no es una soluciéon de Email Marketing. Para enviar correos a gran escala
el cliente tendra que adquirir una herramienta de este tipo como adicional.

1.3 Etiqueta del Correo Electronico

Agregue su eslogan personalizado a cada email que sus usuarios envian. Puede seleccionarse un idioma para el
eslogan. Para editar un eslogan, hacer clic sobre su checkbox, luego hacer clic en el link Editar (Edit) a la
derecha, hacer los cambios y Guardar (Save).
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Administracion del Usuario

Hacer clic sobre el link de Administraciéon de Usuario en la barra de navegacién del Centro de Control para
buscar, editar y administrar usuarios; ver resumen de las cuentas de usuarios y reportes de actividad; crear y
deshabilitar usuarios; agregar espacio de almacenamiento, reservar nombres de login; administrar el calendario
compartido; y descargar el listado de usuarios.

alestra” s et

Siio

» Adrmnists ackon del

w Comes Buscar Ussaron:  Nomibre de Usuare Vv emgiezs con Vv

—— - Ademenist ackon del Business Domasn

- Seuarlo v B b - - ——
= v

e e Teras caes

Agege smeceae

Areem baves

Dnncarger Lat oo mares
» Reportes £ stadinticos
¥ Informacion de
Respaido

1.4 Administrar Usuarios

Tiene el objetivo de ubicar a usuarios usando la herramienta de busqueda, asi como ver y editar resimenes de
los detalles de las cuentas en base al dominio de negocio. Editar caracteristicas que incluyen: capacidad para
resetear passwords, reasignar caracteristicas, editar informaciéon demografica (estadisticas) y eliminar o

deshabilitar cuentas.

mailalestraune.netms

alestra™ PIOLTAB LT e
bomm mceson @ 0% B % %

LAwn 20 b e i N S

Buscar
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1.5 Crear Usuarios

Agregar nuevos emails de usuarios a su sistema. Ingresar direcciones de email; password; informacion de
usuarios, tal como direccidén, género, ubicacidn, zona horaria; y ver las caracteristicas de los productos asignados
para cada usuario.

[ mail.alestraune.netmx/web.asp?bhjs=1&bhsw=13668&bhsh=768&bhswi=7208&bhshi=510&bhflver=2&bhdir=1&bhje=1&bhcold=24&bhrl=-1&bhqt=-1&bhmp=-1&bhab=-1

)AL Opciones | Ayuda | Ayuda | Salir del Sistema
alestra sdmr@sbye.comms
Espacio: OMB DE 50008 ﬁ " w * %

Menu de Control Administracion del Usuario > Crear Usuarios
& Ver Correo » Administracién del Nombre de Usuario l:l@ alestratest net mx Caracteristicas Asignadas
¢ Redactar Sitio ~ - POP3/IMAP4/SMTP/WAP Access, Upgraded QuickList, Multiple Signatures
£ ~ Administracién del CRatEssre - Unrestricted Email Forwarding
\, Buscar Usuario Vuelva 2 entrar a Contrasefia - Ad-Free Service
M Administrar Usuarics Nomb - Calendar
deia d d P ombre:
Bandeia de Enirada Crear Usuarics - Unlimited Filtering/Color-Coding
Enviados Usuarios Deshabilitados Apellido: - Email Scheduling

Borraderes Agregar Almacenaje Cédigo Postal - Alerts & Notifications, Aliases & dentities
Correo Programado Agregar Buzones - Favorites
Estado/Provincia: | -Escoja Estado/Provincia—- ¥

Eliminados Mombres de Usuario Reservados - Email & Text Translation
Calendario compartido Pais: | -Escoja el pais— v - Message Downloading
Descargar Liste de ususrics Zona Horaria | (GMT-06:00) Mexico Ciudad, Tegucigalpa v BB RBAER IS

» Reportes Estadisticos

Sexo CE3Ehs (R Roles de Administracion
» Business
- Fecha de nacimiento: | Mes v| Dia v ' |Afio SdnuustadordelGontacos
» Informacion de Convierta este usuario en un Contacto Piiblico® Anaiita
Respaldo . Administrador
| Agregar Usuario | | Reajustar | | Cancelar |

* Un Contacto Piblico es un usuario que aparecera en la Libreta de Direccicnes de todos,

wer  administrar

I mail.alestraune.net.mx/admin/Control Center/Control_Center.asp?highlightlink=b28&righturl=/admin/ControlCenter/l | create.asp. -2

También puede asignar al usuario para que aparezca en la libreta de direcciones de cada uno e indicar los roles
administrativos como sigue:

a. Administrador de Contactos— Si sus dominios usan Contactos Publicos, el Administrador de
Contactos puede agregar/eliminar/modificar contactos publicos.

b. Analista — El usuario Analista solo puede acceder al area de los Reportes Estadisticos en el Centro
de Control.

¢. Administrador — Los Administradores tienen acceso a todos los links en el Centro de Control.

d. Usuarios Deshabilitados — buscar usuarios por dominio o nombre de usuario, y seleccionar el
usuario a habilitar o deshabilitar. Todos los usuarios deshabilitados seran mostrados en ésta area en
el caso de que fueron deshabilitados ya sea por un evento de Spam por la tecnologia de proteccion
de Spam de Mail2World, o porque fueron “eliminados” a través del Centro de Control por el
Administrador.

Todo lo que imaginas de TI* esta en Alestra. a l e S t ra *

*Telecomunicaciones + Informatica



GENERACION

Guia de Usuario Administrador

Administracion del Usuario > Usuarios Deshabilitados

Nombre de usuario |

Dejar en blanco el campo de bldsqueda para todos los wsuarios.

Buscar

1.6 Nombres de Usuario Reservados

Reservar nombres de login para ser utilizados por su cuenta o para ser reservados para mds tarde.

Afiada un nombre de Usuario para reservar

1.7 Descargar Lista de usuarios

Esta pdgina le permite descargar una ficha archivo de texto delimitado de sus usuarios.

Esta pagina le permite descargar una ficha archivo de texto delimitado de sus usuarios como de 05/16/2014 4:00:00 PM (PST).

Los siguientes campos seran devueltos:

Username
DomainName
FirstNhame
LastName
StorageSize (MB)
DateCreatedPST (PST)
LastLoginDate
CanLogin Inicio de sesidn puede ser desactivada si un usuario esta marcado para el spam
CanSend Envio puede ser desactivada si un usuario estd marcado para el spam

CanReceive Recibir puede ser desactivada si un usuario estd marcado para el spam

Descargar ahora
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Reportes Estadisticos

Hacer clic sobre el link Reportes Estadisticos en la barra de navegacién de Centro de Control para obtener
estadisticas del usuario con parametros de busqueda opcionales, ver reportes por categorias de usuarios por
estadisticas demograficas, ubicar abusadores del sistema de email, ver los registros de actividad por
fecha/dominio/actividad, ver usuarios activos, crear reportes de intentos de login fallidos, y obtener un reporte
por direcciones IP.

Reportes Estadisticos > Registro de Actividad Diaria

Mota: Esta pagina solo puede informe hasta el dia anterior.

Extender Fecha: |EstaSemana V| o |[05/11/2014 | pars: [05/16/2014 | (mowddissss)

Actividad: RUEE R R T

Inicio de sesion POP3 ~
Inicio de sesion SMTP
Inicio de sesion IMAP W

Leer un Mensaje

1.8 Estadisticas de Usuarios

Seleccione varios pardmetros de busquedas opcionales a ser utilizados para sus reportes de usuarios. Buscar por
dominios, promociones, estadisticas, y hacer clic sobre el reporte. Los usuarios listados como resultado de la
busqueda pueden ser vistos para administrar la informacién de usuario.

Reportes Estadisticos = Registro de Actividad Diaria

Mota: Esta pagina solo puede informe hasta el dia anterior.

Extender Fecha: |Esta Semana | o [05/11/2014 | pare: [05/16/2014 | (moviddissss)

PR Al Web de inicio de session

Inicio de sesion POP3 ~
Inicio de sesion SMTP
Inicio de sesion IMAP W

Leer un Mensaje

Todo lo que imaginas de TI* esta en Alestra. a l e S t ra *
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1.9 Lista Principal (Top Lists)

Ver un reporte por estadisticas demograficas de usuarios por idioma, por paises, grupos de edades, color de piel
y mas.

Reportes Estadisticos > Lista Principal

Seleccionar una Lista: [|digmas
Referido por:
Paises
Estados
Grupos de Edad
Pieles

Wer Reporte

Abusivos SPAM

Ver un listado de abusadores de Spam y las acciones tomadas.

Buscar Abusivos: |Mombre de Usuario ¥ | |empieza con ¥

Deje el campo de bisqueda en blanco para cbtener todos los abusives

| Buscar |

Resultados de Bisgueda (0) Abusivos (SPAM)

Todo lo que imaginas de TI* esta en Alestra. a l e S t ra *

*Telecomunicaciones + Informatica



