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1. Crear un buzon de correo

1. Accede a la URL https://panel.hostalia.com

2. Introduce tus credenciales (usuario y contrasefia):

Hostalia.

Acceso clientes

Gestione desde aquf los servicios contratados con
Hostalia

Usuario

Contrasefia

ENTRAR

;0lvidé su usuario o contrasefia?

3. Una vez dentro del panel de administracién podras crear y gestionar todos los buzones de
correo contratados y realizar sobre ellos acciones habituales como modificacidon de los datos,
cambiar la contrasefa, asignar espacio, etc. Para ello, tendrds que seleccionar Gestion de
Correo en la barra lateral izquierda:

Escritorio

Sumario

=

Ngll Productosy Servicios ~
Alojamiento Web

Gestion Tu Tienda

Gestién de Correo

Marketing

E4 8 Gestion DNS

Gestion de Servidores

g5
Conectividad

Gestion de Dominios
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4. Si tienes varios contratos, tendrds que seleccionar uno y mas abajo, pulsar el botén Airadir
cuenta nueva.

Gestion de Correo

¥ prueba-aplicaciones.com Servicios del Hosting Gestion de Correo

« | Ver listado completo de productos

Cuentas = Alias Redirecciones | Autorrespondedores = Antivirus & AntiSpam  Lista Blanca/Negra = DKIM

+ Afadir cuenta nueva Acceso webmail

5. Tras pulsar ese botdn, aparecera un formulario para crear la nueva cuenta de email:
Agregar nueva cuenta ®

# Formulario de nueva cuenta

Nombre del buzon _prueba-aplicaciones.com
Direccion de correo @prueba-aplicaciones.com
Contrasefia o
Confirmar contrasefia
Ferfil Basic v
Cuota 2042 ME

20 una vez creado, puedes realizarlo mediante via (POP/IMAF) con tu
e Mail, Thunderbird, Windows Mail, etc..) O bien accediendo a

¥ faEmreEE

En ese formulario tendras que introducir los siguientes datos:

e Nombre del buzon: Sera el nombre que se utilizard como usuario a la hora de configurar
el correo en un programa tipo Outlook. Se puede poner cualquier nombre, pero suele ser
habitual que coincida con el de la direccion de correo.

e Direccidn de correo: Aqui se indicara el nombre de la direccidon que estas creando.

e Contrasefia: La clave que tendra la cuenta de correo.
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e Confirmar contraseiia: Tendras que poner la misma contrasefia que pusiste en el campo
anterior.

e Perfil: Tipo de cuenta que quieres crear, por defecto es de tipo Basic. Si bien, puedes
realizar ampliaciones (siguiente apartado 2. Ampliar capacidad de los buzones de
correo).

e Cuota: Capacidad de almacenamiento de la cuenta de correo.

6. Cuando hayas rellenado todos los campos, tendrds que pulsar el botén Agregar cuenta para
finalizar el proceso.

Resultado de la operacion x

La cuenta ha sido creada con éxito

La nueva cuenta de correo aparecera mas abajo en Listado de cuentas, desde ese apartado
podras realizar diferentes acciones sobre la cuenta creada: editar el nombre y la cuota asignada,
ver su uso, cambiar el contacto o la contraseia, eliminar la cuenta, etc.

EE |istado de cuentas

demo@hostaliacorreo.com Basic B EZEEXD

Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros

Podrés acceder a la cuenta creada seleccionando el botdn Acceso webmail:

Cuentas | Alias Redirecciones Autorrespondedores = Antivirus & AntiSpam  Lista Blanca/Negra DKIM

+ Anadir cuenta nueva Acceso webmail
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2. Ampliar capacidad de los buzones de correo

Tras haber accedido al apartado de Gestidn de Correo y seleccionado el contrato de correo que
deseas modificar, pulsa Ampliaciones, se mostraran las diferentes licencias disponibles y podras
ampliar desde aqui tus buzones de correo. Aqui también puedes ver las caracteristicas y
herramientas de cada buzén:

Asociar Dominios | Ampliaciones = Exportar

# Seleccion de licencias
Buzones de Correo

Licencia Total disponibles Precio

(1) Correc Basic

+ 2 GB espacio por buzén 1208/ mes

= Webmail

(1) Correo Standard

= 5 GB espacio por buzon
e 1,208 /mes

= 10 GB Espacio disco duro online
= Webmail avanzado

(1) Correc Business
« 25 3B espacio por buzén

= 25 GB Espacio disco duro online CI 0.00€ / mes

= Webmail avanzado
= ActiveSync

(i) Correo Professional
= 50 GEB espacio por buzdn

= 100 GB espacio disco duro onling

= Webmail avanzado
= ActiveSync
= Edicién de documentos

Cuando hayas realizado los cambios, pulsa el botéon Modificar nimero de buzones para que se
registren los cambios:

Modificar ndmero de
buzones

3. Cambiar la configuracion del buzén de correo

Tras haber creado un buzén de correo, podras realizar cambios sobre él. Puedes editar la cuenta

de correo desde el icono , Editar, que encontraras a la derecha de la cuenta que quieres
modificar en Acciones disponibles:
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B |istado de cuentas

C R N r—

demo@hostaliacorreo.com Basic .L: B3 &g X

Mostranda desde 1 hasta 1 de 1 registros

e Direccidon: Puedes introducir otro nombre para la cuenta configurada. No podras cambiar
el dominio de la cuenta.

e Cuota asignada MB: Permite definir la cuota en MB para esa cuenta de correo.

¢ Tipo de licencia: Selecciona un plan del desplegable para esa cuenta. Esta opcidn variara
en funcién de los planes de correo contratados. En funcién del plan contratado
dispondrds de unas u otras opciones. Puedes consultar los planes y las opciones
disponibles para cada plan.

Una vez que has realizado los cambios, tendrds que pulsar en Acciones disponibles, la

opcion Guardar cambios:

4. Ver las estadisticas de uso del buzdon de correo

En el Panel de Control de Correo, tendras que elegir la cuenta que quieres consultar y pulsar en

olly )

el apartado de la derecha, Acciones disponibles, la opcién Ver cuota ocupada

B |istado de cuentas

CR— w

demo@hostaliacorreo.com Basic |.:I - & D@ ><

Mostrando desde 1hasla 1 de 1 registros

Se abrird la siguiente ventana, en la que podras ver los MB consumidos y lo que representa
respecto al total de la capacidad del buzén.
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Cuota consumida x

Cuota consumida: 0.000 MB; 0% de la capacidad del buzon

Para finalizar la consulta tendrds que pulsar el boton Aceptar.

Adicionalmente, en la parte superior derecha del panel de gestién, puedes ver estadisticas
completas sobre el uso de todas tus cuentas y buzones de correo:

k¢ Estadisticas de uso

Cuota de correo asignada
© | 134,00 GB de 618.28 GB (22%)

Uso total de cuentas
6 de 254 (2%)

Uso de buzones Basic
2 de 250 (1%)

Uso de buzones Standard
1de 1 (100%)

Uso de buzones Business
» 1de 1{100%)

Uso de buzones Professional
2 de 2 (100%)

5. Cambiar la contraseina del buzén de correo

Los buzones de correo que crees pueden tener una contrasefia distinta de la que tienes para
acceder al Panel de Control. Puedes cambiar la contrasefia de acceso al Webmail, seleccionando

P

!
en Acciones disponibles |la opcion , Cambiar contraseia:
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B |istado de cuentas

S asg - st e

demoi@hoslaliacomreo com Basic .s’/ﬂ & 08 x (D

Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros

Se abrira una nueva ventana en la que tendras que introducir la nueva contrasefia y confirmarla.
Al finalizar tendrds que seleccionar el botdn Cambiar contraseia:

Cambio de contrasefia de la cuenta x

# Formulario de cambio de contrasefia
Nueva contrasefia o

Repita contrazefia

Q Rellene el formulario para establecer una nueva confrasefia de su cuenta de comeo.

=
6. Cambiar el contacto del buzén de correo

Puedes cambiar el contacto principal desde la opcidn , Cambiar contacto principal, que
encontraras a la derecha de la cuenta:

B8 Listado de cuentas

S asg = e S

demo@hostaliacoreo.com Basic Z th B8 .‘ XD©

Mostrando desde 1hasta 1 de 1 registros
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Se abrird una nueva ventana en la que tendrds que incorporar una serie de campos sobre el nuevo
contacto:

Datos de contacto x

# Datos de contacto

MNombre
Apellidos

Nombre a mostrar prueba
Segundo nombre
Calle (personal)
Codigo postal (personal)
Ciudad (personal)
Provincia
Pais

Teléfono (personal)

Para finalizar y registrar estos campos, pulsa Modificar.
7. Administrar los mensajes en cuarentena

Puedes ver y gestionar los mensajes en cuarentena desde el icono °B , Mensajes en cuarentena:

B [istado de cuentas

demo@hostaliacormeo com Basic £ i B = . @®

Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros

Se abrird una nueva ventana en la que se mostraran los mensajes que se han puesto en
cuarentena, puedes pulsar sobre el botdn Liberar si consideras que el mensaje es seguro. Si crees
qgue se trata de un mensaje sospechoso pulsa Eliminar, se borrara de forma definitiva. Para
finalizar, pulsa el botén Cerrar.
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8. Eliminar un buzéon de correo

Puedes eliminar un buzén de correo desde las Acciones disponibles a su derecha, selecciona el
aspa roja, Eliminar esta cuenta:

B |istado de cuentas

demo@hostaliacorreo.com Basic Z i 8

S asg e e

Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros

Esta accion no podrd deshacerse por lo que te pedird confirmacion antes de eliminar la cuenta
de forma definitiva, pulsa el botén Eliminar si estds conforme.

Confirmar operacion x

iAtencion! La cuenta
prueba.tiendasanrafael14 com es serd borrada

Cancelar a Eliminar

ag
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