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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Web Mail le permite acceder a sus cuentas de correo electrénico desde cualquier
parte del mundo usando cualquier navegador Web o dispositivo WAP, y al mismo
tiempo le ofrece una multitud de opciones de personalizacion, tales como el idioma, el
aspecto y gestion de carpetas.

El soporte de los distintos protocolos de seguridad asegura que siempre este protegido.

1.2 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual es una herramienta que le permitira tener una guia practica de los
procesos de administracion de su servicio de correo electrénico. Contiene una
descripcion amplia de los procesos y procedimientos para la administracion de su
correo, ademas de integrar los diferentes elementos, métodos e informacion béasica
que el usuario requiere conocer para comenzar a operar facimente y aprovechar al
maximo esta herramienta.

1.3 CARACTERISITICAS DE WEBMAIL

Proteccién anti-virus integrado:

El mdédulo anti-virus integrado protege sus sistemas de los dafios causado por los
virus u otros programas malignos y asegura el funcionamiento correcta y un alto
rendimiento de una forma rapida y facil y sin instalacion.

Se puede configurar para tomar distintas medidas, tales como rechazar los
mensajes infectados, limpiarlos o ponerlos en cuarentena.

Ademas, las actualizaciones automaticas aseguran que siempre este al dia y
sus sistemas  estén siempre protegidos.

Filtro de Spam

El médulo anti-spam incorpora una multitud de medidas de seguridad que
garantizan una alta efectividad y le permite tomas las medidas apropiadas.
Incluye filtros de Bayesian, SpamAssassin y Challenge/Response, entre otros.

2. ACCESO A WEBMAIL

Webmail le permite revisar o administrar sus cuentas de correo electrénico desde
cualquier equipo, lo cual le permitira hacer uso eficiente de su servicio sin importar el

lugar donde se encuentre.
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Para ingresar a la pagina principal, debera abrir su explorador de Internet y escribir la
siguiente direccién: www.correohts.com.

3. CONSULTA DE CUENTAS DE CORREO

ACCESO AL EMAIL

1. Ingrese ala pagina www.correohts.com y de clic en la seccién de Acceso al
Email.

Acceso al B-I]'lﬂil

i

IceWarp Webmail §

2. A continuacion se le solicitaran los siguientes datos:

web Mail ﬁ

2 o i [ i1 |
Direccion de E-mail ; |usuario@empresa.com |

Contrasena oy

Haga Click agui para Inicio Rapido de Sesidn

Impulsado por Ieetarp Software Merak Email Server
Icetiarp Web Mail 5.6.7 (Reqgistered)

Ice@%g

Al finalizar, presione el botén Acceder.

NAVEGACION DEL MENU

Icelfifarp ® 1
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4 = & v O Rl
Recibir Mensajes | Muewo Mensaje | Buscar Por | Direcciones Cpciones

e Recibir Mensajes. Al seleccionar esta opcion se actualizara la Bandeja de
Entrada, en donde podra consultar sus correos sin leer.

e Nuevo Mensaje. Sirve para escribir mensajes a otros usuarios de cuentas
electrénicas.

e Buscar por. Sirve para buscar mensajes especificos por medio de palabras
clave. Se puede buscar por asunto, por destinatario, por remitente, e incluso se
puede hacer la busqueda de una palabra dentro del cuerpo del mensaje.

e Direcciones. Le permite organizar sus contactos y direcciones de correo
electrénico.

e Opciones. Le permitira personalizar su cuenta de correo electrénico.

e Barra de Porcentaje: Indica la capacidad de su cuenta y el porcentaje utilizado
de la misma.

BARRA LATERAL:

IcelWarp ® 5
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=) Carpetas
A
=%} Bandeja de Entrada
= “j Borrador (1) Muestra las diferentes carpetas
= Enviado 1e en las que estan organizados
= & pominios (12) los mensajes de correo
= Haostings (5] Tt
=] Papelera (1)
=@ Sparm
PANTALLA CENTRAL:
[~ @ -] asunto Ce Hora Tarnano '
Muestra los mensajes de cada carpeta
IMover ;I Mensajes Marcados a | Bandeja de Entrads j =l Borrar marcados

IMuestra el contenido de cada mensaje, una vez que se selecciond uno de ellos.

CERRAR SESION

Para cerrar su sesidon de correo, debe dar clic en el botén rojo que se encuentra en la
esquina superior derecha de la barra superior de la pagina.

| D °| m a 25 [ 200ME @@

| Direcciones Opciones

4. ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS DE CORREO

Icelfifarp ® 6
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1. Ingrese ala pagina www.correohts.com y de clic en la seccién de
Administracion dell Email.

=t o )

I — D 823 B

%f X
=y

2. A continuacion se le solicitaran los siguientes datos:

Icelarp

lcetarp Merak hail Serer

Email Address  wuser@empresa.com
Pazsword: ssnssunse

Encrypted login - [

Language |Eng|ish ;I

Lagin

Nota: Estos datos se los proporcionara DISESA. El usuario siempre
empieza con W.

3. Al finalizar, presione el botén Login.
AGREGAR UNA NUEVA CUENTA DE CORREO

1. Localice el icono User, que se encuentra en la parte superior de la pagina,
sobre la barra azul.

Q User

2. A continuacion se desplegara la siguiente pantalla, en donde debera ingresar
todos los datos que se le solicitan para dar de alta al nuevo usuario:

IceWarp@ -
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User || Mailbox || Limits || Options || Responder

User

Domain spacosmetics.com. i j
Alias:

Phore #:

Usarname:

MHame:

Password:

Confirm:

Comment...

Account

Type: |IMAP B POP3 vl

Forward to:

Ok Cancel

En donde:

e Alias. Es el nombre del usuario. Ejemplo: Si la persona se llama
Juan Pérez, el nombre de usuario puede ser jperez, juan.perez,
juanp, juan, etc.

e Username. Es la direccion de correo electréonica de la cuenta, la
cual se compone por el alias y el nombre completo del dominio.
Ejemplo: jperez@dominio.com

e Name. Es el nombre que desea que se muestre al enviar un
mensaje de correo electronico. Generalmente se pone el
nombre y apellidos de la persona a quién corresponde la
cuenta.

e Password. Asigne un password a esta cuenta.

e Confirm. Vuelva a introducir su password para confirmarlo.

e Account Type: Seleccione la opcién POP3

. . . DK . Cancel
Al finalizar de clic en el botdn para guardar 6 si es que

desea cancelar el proceso.
MODIFICAR UNA CUENTA DE CORREO

1. Vaya ala pantalla principal de la pagina y de clic sobre la cuenta que desea

modificar:
[T Account: MName: Type:
[T & asesoriatecnicadspacosmetics. com. mx Asesoria Tecnica SPA Cosmetics User
™ & atencionaclientes@spacosmetics.com. mx Atencion a Clientes SP& Cosmetics User

IceWarp@ 3
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2. A continuacion se abrira la siguiente pantalla, en donde podra ver la

informacién del usuario. Modifique Unicamente los datos que sean necesarios,
como el username y el password:

User || Mailbox || Limits || Options || Responder || Rules

i@
User
Alias: asesoriatecnica
Phone #:
Username: asesariatecnicai@spacosmetics. cam, mx
Mame: Asesoria Tecnica SPA Cosmetics
Passwiord: ssss
Confirem: sees
Camment...
Mailbio
Account
Type: lm
Forward to:
oK Cancel

. . 8] 4 o
Para guardar los cambios, presione al finalizar.

ELIMINAR UNA CUENTA

1. Vaya ala pantalla principal de la paginay seleccione la cuenta que desea

modificar:

[T Account: MName: Type:
[ Q asesariatecnicai@spacosmetics. com. Agesoria Técnica SPA Cosmetics User
3 Q atencionaclientes@spacos metics.cam. mx Atencion a Clientes SPA Cosmetics User

2. A continuacion dirijase a la parte inferior de la pagina e identifique la opcién

Accourt: =] Find.. | << 2|1 =] > ==Max Items: 20 -] Refresh Delete
Delete.

3. Porseguridad aparecera una pantalla de confirmacién. Presione Aceptar para
borrar la cuenta o Cancelar para finalizar la operacion.

IceWarp@ 9



Microsoft Internet Explorer [EX
\?f) Are you surey

Aceptar | Zancelar |

CERRAR EL ADMINISTRADOR

Para cerrar su sesion del administrador, debe dar clic en el botdn rojo que se
encuentra en la esquina superior derecha de la barra superior de la pagina.

DR s @ &

5. CONFIGURACION DE SU CUENTA EN OUTLOOK

1. Enla pantalla principal de su Outlook haga clic en el Menu Herramientas y
seleccione la opciéon Configuracion de la cuenta.

Herramientas | Acciones 2

Enwiar vy recibir k

Blsqueda instantanea b
T Libreta de direcciones..  Ctrl+Mayls+B
] Organizar

Limpieza de buzdn..,
k @ “Waciar carpeta "Elementas eliminadas”
Forrnularios k
Macro F
Configuracidn de la cuenta..,
Centro de confianza...

Persanalizar...

Opciones,.,

2. A continuacion aparecera la siguiente pantalla:

Icelfifarp

10



@nses@

web.technologies

Configuracion de la cuenta l

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o guitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configuracion.,

Correo electranico | archivos de datos I Fuentes RSS I Listas de SharePaint | Calendarios de Internet I Calendarios FLI_'I

< buevo... ‘W Reparar,.. WY Cambiar... @ Establecercomo predeterminado. B Quitar 4 &

Mombre | Tipo I

Cerrar |

. . Corren electranico .. . 1 Muevo,.,
3. Situado en la pestafa de elija la opcion = = .

4. Se desplegara esta pantalla, en donde debera ingresar los datos que se le
solicitan.

Agregar una nueva cuenta de correo electronico

Configuracion automatica de la cuenta
Haga clic en Siguiente para ponerse en contacko con su servidor de corren electronico v configurar los pardmetros de
su cuenta de su proveedor de servicios de Inkernet o del servidor de Microsoft Exchange.

Su nombre: |Juan Pérez

Ejerplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: ijerez@dominio.com

Ejemplo: yolanda@contoso,com

Contraseiia: I*******

Repita la contrasena: I*******

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de servicios Internet,

™ cConfigurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

< Atras Siguiente = Cancelar

Icel/i/arp® 11
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e Su nombre. Introduzca el nombre que desea que aparezca
cuando envia su correo electrénico. (Es el Name que puso
en el administrador de correo electrénico)

¢ Direccion de Correo. Escriba la direccién de su correo
electrénico (Username)

e Contrasefia: Escriba la contrasefia de la cuenta. (Password)

e Repita la contrasefia. Por favor confirme su contrasefia.

Marque la opcién

I¥ Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales para poder

configurar el servidor y de clic en = #4Ente = Hara continuar con el proceso.
5. En la siguiente pantalla seleccione la opcion siguiente y de clic en = 2duiente = .

¥ Correo electronico de Internet
Coneckar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enwiar v recibit mensajes de carreo electronica.

6. A continuacidén aparecera la siguiente pantalla:

Agregat una nueva cuenta de correo electrnico

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos walores son necesarios para gue la cuenta de correo electranico funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nambre: lJuan Pérez Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccién de carrea electrénico: ljperez@dominio.com el botdn, (Requiere conexion de red.)

Informacion del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...

Tipa de cuenta Ipop3 Ll

Servidor de correo entrante: Imail.dominio.com

Servidor de correo saliente (SMTR): Imail.dominio.com

Informacidn de inicio de sesidn

Mombre de usuario! ijerez@dominio.com

Contrasefia I*******
v Recordar contrasefia

[V Requerir inicio de sesidn utiizando Autenticacidn de : : :
contrasefia segura (SPA) Mas configuraciones ... |

£ Akras Siguiente = Cancelar |

El nombre y la direccion de correo apareceran por Default debido a que esa
informacién fue proporcionada anteriormente. Por favor llene la siguiente

IceWarp@ 19
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Servidor de correo entrante. Escriba la direccién de su servidor de correo
entrante.

Por lo regular a antepone la palabra “mail” a su dominio.

Servidor de correo Saliente: Escriba la direccion de su servidor de correo
saliente. Por lo regular a es el mismo servidor que el de correo
saliente.

Informacion de Inicio de Sesion
Nombre de Usuario. Escriba el nombre que usara para iniciar sesion en
Outlook, es la misma direccién completa de correo electrénico.
Contrasefa. Escriba la contrasefia que usara para iniciar la sesion de
Outlook.

. , Mas configuraciones ... |
De clic en el botén e

, €n esta pantalla de clic en la pestafia

fAvanzadas I

Cambie el servidor de salida (SMTP) ( por default tiene el numero 25) al nimero
366.

Configuracion de correo electrionico de Internet | X| I

General | Servidor de salida | Conexion  Avanzadas I

Mirmeras de puerto del servidar

Servidor de entrada (POP3): I 110 Usar predeterminadaos |

[ Este servidor precisa una conegion cifrada (55L)

Servidor de salida (SM{P

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: INinguno vl

Tiempo de espera del servidar
Corto S8 largo 1 minuto

Entrega
¥ Dejar una copia de los mensajes en el servidor

I Quitar del servidor después I 10 3: dias

I Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

Aceptar Cancelar

. Acepkar
De clic en 4':"

Probar configuracion de la cuenta ...

Regresaremos a la pantalla anterior. De clic en
Esto le ayudara a saber si su cuenta esta configurada adecuadamente:

IceWarp@ 13



Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas carrectamente. Haga clic en Cerrar para conkinuar., Diskenat

Cerrar

Tareas | Errores I

Tareas | Estado |
\/Iniciar sesidn en el servidor de correo entran. .. Completado
\/Enviar mensaje de corren electrdnico de pru... Completado

. . CEerrar
Para salir de esta ventana de clic en ;l Regresaremos a la pantalla

anterior.

De clic en Siquiente > )

©

Por Ultimo aparecera una pantalla en la que se confirmara que ha finalizado el

proceso de configuracion de correo electrénico y ya puede hacer uso del

mismo.

. . Finalizar .
De clic en el botdn —I para salir.

Agregar una nueva cuenta de correo electrdnico

iFelicidades!

Ha escrito correctamente koda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar,

£ ftras Finalizar

Icelfifarp ®
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