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1. Introduccioén

Este instructivo tiene por objetivo explicar el uso de las aplicaciones que VIARED pone a disposicion de
sus clientes para la administraciéon de algunos servicios desde el Panel de Control vy el uso de las
aplicaciones Webmail para el enviar y leer correos electronicos de una cuenta de correo.

El uso y administracion del Panel de Control , deberd estar a cargo de una o mas personas de su
empresa u organizacion, quienes seran los responsables de su utilizaciéon y a quienes los usuarios
deberan recurrir en caso de necesitar soporte, como por ejemplo, cambiar la clave de una cuenta de
correo.

El uso de las aplicaciones de Webmail estan disponibles para todos los usuarios de su empresa u
organizacion y es importante que el Administrador ensefie y capacite a los usuarios en el uso de la
misma.

En las siguientes paginas se detalla el uso de éstas aplicaciones.

2. Panel de Control

Cuando un cliente contrata los servicios de hosting de VIARED, junto con habilitar los mismos, se le hace
llegar al contacto técnico del cliente las instrucciones para acceder al Panel de Control que se
encuentra en la ubicacion: http://cpanel.viared.cl/ como se muestra en la siguiente figura:

—
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Al cliente se le asigna un login de acceso, compuesto por un Nombre de Usuario y una Password
inicial para que pueda ingresar a la aplicacion.

Escriba en la pantalla los datos que se le entregaron y haga click en el boton “Entrar " para acceder a la

aplicacion. Hecho esto, llegara a una pantalla similar a la siguiente (Se mostrardn mas o menos opciones
segun sea el plan de hosting que haya contratado):
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En la pantalla anterior podra apreciar informacién tal como, Razén Social de su empresa, el nombre de

los dominios registrados, el nombre del servidor de correo saliente SMTP

servidor de correo entrante POP3

a utilizar, el nombre del

a utilizar, la cantidad de cuentas de correo contratadas e informacion

del plan de hosting suscrito, mas varios botones que dan acceso a funcionalidades del panel. Las
opciones que se muestran en la pantalla anterior, dependeran del plan de hosting contratado.

Cy
}% Cambiar Clave de Panel de Control

persona responsable de la administracion del sistema y quien actuard como Administrador

Cambiar Clave de Panel de Control

Como primera accion a realizar, le
recomendamos cambiar la clave inicial

que se le entreg6 para acceder al Panel de
Control, por una nueva que sea personal y
secreta conocida sélo por usted que sera la
del mismo.

Haga click en esta opcién para proceder con el cambio de clave como se muestra en la pantalla

siguiente:
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Digite la Clave Actual que se le entreg6 y luego escriba la Nueva Clave y repitala (debe ser de un
méaximo de 8 caracteres alfanumeéricos, se distinguen las mayusculas de las minUsculas), termine
haciendo click en el boton “Enviar " para realizar el cambio.

Administracion de Emails : Con esta opcién usted
pueda crear las distintas cuentas de correo que

Administracion de Emails requiere para su empresa. Haga click en éste boton y
pasara a una pantalla como la siguiente:

@ Administracion de Emails E

Anti Fecha Ult.

Ne i Cus oP3 ? Alias y Copias :
N° Email uents FOF2 [ Alias y Cooia Soam Modificacién

Agregar Nueva Cuenta m solicitar Nuevas Casillas

Mota: Este sistema opera fuera de linea v las modificaciones que se hagan tardaran entre 10 v 20 minutos en ser realizadas.
Una vez hechas, se notificara por email a las cuentas: hansy.puebla@sicopedalogica.cl (A dministracidn).

YIARED COMPUTARCION LTDA.
HUELEM 222 OFIZINA 11, FPROVIDEMCIA - SANTIASO DE CHILE. E.MSL: GERENCIATVIARED.CL
1906-2007 - (Bl TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS

Agregar Nueva Cuenta : Haga clic en este botén para agregar una nueva cuenta de correo, lo que le
daré acceso a la siguiente pantalla:
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A continuacion se explica el significado de cada campo de datos a llenar:

Email : Escriba el nombre que desea asignarle a la cuenta de correo, por ejemplo jperez y si tiene mas
de un nombre de dominio, seleccione en @ el dominio a asignar a la cuenta de correo.

Password : Digite la password o clave secreta que servira para acceder a la cuenta de correo (debe ser
de 8 caracteres alfanuméricos maximo y se distinguen las mayusculas de las mindsculas)
Repita Password : Vuelva a digitar la password para efectos de validacion.

Administrador : Marque con un tick solamente si desea que la cuenta sea de nivel administrador (asi
como la suya). Esto implica que las cuentas que tengan éste atributo recibirdn informacion y avisos del
sistema cuando los usuarios o tareas efectuan alguna accién. Puede haber mas de una cuenta de correo
del tipo Administrador, pero es recomendable que al menos exista una.

Cuenta Virtual : Marque esta opcion solamente si desea que la cuenta que esta creando sea del tipo
virtual utilizada solamente para redireccionar los correos que reciba hacia otras cuentas de correo, pero
no los depositard en la propia cuenta. Por ejemplo, puede crear una cuenta de nombre
gerencia@sudominio.cl la cual envia los correos que recibe a las cuentas personales de varios Gerentes
de su empresa.

Nombre, Apellido, Departamento y Notas : Estos campos de datos son opcionales y solamente sirven
para entregar informacion adicional sobre la cuenta de correo a nivel del Panel de Control.

Grupos a los que pertenece : Este campo es opcional y solamente se utiliza en caso que haya creado
previamente Grupos a los cuales perteneceran distintos usuarios. Asi por ejemplo, puede crear un grupo
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gue se llame ventas y dentro de ese grupo asociar las cuentas de correo de todos los vendedores. De
esta forma, los correos que se envien a la cuenta ventas@sudominio.cl en forma automatica llegaran a
las cuentas de todos los vendedores que pertenecen a ese grupo.

Alias 1, 2, etc .: En estos campos opcionales puede especificar nombres alternativos o alias de la cuenta
de correo que esté creando. Asi por ejemplo, la cuenta de correo aberrios@sudominio.cl puede tener
como alias a alvaroberrios@sudominio.cl y a alvaro.berrios@sudominio.cl Cualquier de sus nombres
funcionara indistintamente y podra recibir correos que le envien a cualquiera de esos nombres.

Copia reenviada a : En estos campos opcionales puede especificar otros nombres de cuentas de correo
de su propia empresa o externas, donde se envien copias de los correos que reciba la cuenta que esta
creando en forma automética.

Una vez especificados los datos de la cuenta que esta creando, presione el botdén “Grabar” para crear la

cuenta de correo.
Automaticamente volvera a la pantalla principal del panel como se muestra en la siguiente figura:

7 )
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En la pantalla anterior podra apreciar como se cre6 la cuenta de correo, en este ejemplo, la cuenta
aberrios@sudominio.cl como se muestra en la imagen siguiente:

W e Cusnin POEY > Alima . = = PG Visclar
Faic il T

a:lglll'_l:q@EuIﬂDmll'IlI:I al abaf143% 2 b4 |: 3 | o 140502011 P82

En la fila anterior puede observar lo siguiente:

Email: Fue creada la cuenta de correo aberrios@sudominio.cl

Cuenta POP3: El sistema automaticamente crea la Cuenta Pop3 o Nombre de
Cuenta o Nombre de usuario asociada, en este caso abell495 que
es el parametro que debera especificar en el software de correo cuando
configure la cuenta junto a la clave de la misma.

Haga click aqui para ver la ayuda de cémo configurar ésta cuenta en el

software de correo Outlook Express

|-
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| Haga click aqui si desea enviar un correo electronico a ésta cuenta de
correo.

Mouse sobre email Si posiciona el Mouse sobre el email, verd mas informacion de la cuenta
si es que puso informacién asociada.

Alias y Copias: Se muestra si la cuenta tiene algun alias especificado y/o envia copia
oculta hacia alguna otra cuenta de correo.

Auto Respuesta Haga click aqui si es que desea agregarle una respuesta automética a

ésta cuenta, por ejemplo en caso de vacaciones y desea que conteste
un mensaje a todos los correos que reciba ésta cuenta. Esta opcion
estéa disponible también en el Webmail para que el mismo usuario la
pueda activar cuando la necesite.

@ Haga click aqui si desea Recuperar para ésta cuenta los correos de
respaldo almacenados entre los Gltimos 1 y 15 dias en caso que el
usuario los haya perdido.

ﬁ Haga click aqui, en caso que la cuenta de correo se haya bloqueado y
desea Vaciar (eliminar) todos los correos almacenados en ella.
Después de limpiarla, puede recuperar uno o mas dias del respaldo de
correos.

Antispam Haga click aqui si desea personalizar el Antispam de ésta cuenta de
correo. El Antispam siempre se encuentra activado, pero puede aplicar
un par de reglas adicionales a cada cuenta de correo. (Ver Antispam
para mas detalle). Esta opcion esta disponible también desde el
Webmail para que el mismo usuario la pueda personalizar si lo desea.

De igual forma como lo explicado, podra crear todas las cuentas de correo que necesita para su
empresa.

Editar una cuenta de correo:

Si desea modificar alguno de los datos de una cuenta de correo, por ejemplo cambiar su clave de
acceso, deberd hacer click sobre el e-mail aberrios@sudominio.cl con lo cual se abrira la pantalla con
toda la informacion de la cuenta, haga los cambios necesarios y termine haciendo click en el botén
“Grabar” para almacenar los cambios.

Eliminar una cuenta de correo:

Si desea eliminar una cuenta de correo que ya no utilizara, haga click sobre el e-mail
aberrios@sudominio.cl con lo cual se abrird la pantalla con toda la informacion de la cuenta y luego haga
click en el botén “Eliminar Cuenta ", se le solicitara confirmar su eliminacion, haga click en “Aceptar ”
para borrar la cuenta. Una vez eliminada la cuenta no es posible recuperar la informacién y correos
almacenados en ella.

Solicitar nuevas casillas:

En caso que su empresa u organizacion llegase a necesitar mayor cantidad de cuentas de correo de las
gue tiene contratadas en su plan de hosting, haga uso del botén “Solicitar Nuevas Casilla ”. Seleccione
el nimero de casillas adicionales que requiere (el minimo a solicitar son packs de 5 casillas adicionales)
y escriba el Comentario opcional si desea, haga click en el botén “Enviar . Dentro de los proximos
minutos recibira un correo informandole sobre la ampliacién. Las nuevas cuentas de correo tienen costo
asociado, las cuales seran facturadas de acuerdo con su plan de hosting.

IMPORTANTE
La creacion de cuentas de correo y/o modificaciones que haga a las cuentas, no operan en linea y
demoran entre 10 a 20 minutos en tomar efecto. Una vez hecha cualquier modificacion, el cambio
tomard este tiempo para quedar operativo.
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Estadisticas en Linea:

Si el plan de hosting contratado por su empresa incluye el
servicio de Estadisticas en Linea, entonces apareceré esta
opcién en el menu del Panel de Control. Haga clic en esta
opcién y pasara a una pantalla como la siguiente;

Paginas mds visitadas:

Comparar paginas mas visitadas: Visitas unicas [+ [l Ulsmos 30y 30 dias &
Vigitas por hora del dia: igitas umicas |

{EJ,QHé.?'ﬂﬂ.lﬂﬂﬁ‘!..'f!'.i?'!?@.'?.U"!"?.H.!:'.,.'fh.l!?-.'lq, gie.?

Cantidad de corress enviados en el mes: 0 *
Cantidad de comeos recibidos en el mes: 0

® La nankbidad de oorress emesdos oonsidera sobo aquellos que eeren Sespachadas 3 través del servidor de aormeo de Viared.

Nota: Las estadistcas recopiladas contemnplan las sitas recibidas hasta las 220559 dal dia de ayver

Aqui dispondra de varias estadisticas asociadas a su sitio web (en caso de disponer de sitio web). Escoja
de los menus descolgantes la estadistica deseada y haga click en el botén “Ver”. Se desplegara una
pantalla con el resultado de las estadisticas seleccionada. La visualizacion de los resultados puede tomar
un tiempo mientras se procesan las estadisticas.

Para ver las estadisticas de correo, seleccione desde el menu Elija un tipo de estadistica la opcion
de Estadisticas de Correo Electrénico y se desplegara una pantalla como la siguiente:
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Aqui dispondra de varias estadisticas asociadas a los servicios de correo electronico de su dominio.
Escoja la estadistica deseada y haga click en el botdn “Ver”. Se desplegara una pantalla con el resultado

de las estadisticas seleccionada. La visualizacion de los resultados puede tomar un tiempo mientras se
procesan las estadisticas.

Administrador MySqgl : Si su plan de hosting soporta
'“-F\.ﬁ base de datos mySQL aparecera esta opcion en el
* = Administrador My menu del Panel de Control. Al hacer clic en esta
M!,l’ opcidn se conectara con la aplicacion utilitaria

phpMyAdmin que le permite administrar su base de

datos y tablas que requiera, segln sea la necesidad
de su sitio web.

Cambiar clave de FTP : Esta opcion le permite al

administrador, cambiar la clave de la cuenta FTP por una
Cambiar Clave de ETP nueva y cuando lo estime conveniente. Por seguridad, es
recomendable cambiar la clave en forma periédica.

Haga clic en esta opcidn y pasara a una pantalla como la
siguiente:
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Debera digitar su Clave de FTP actual y luego digitar una Nueva Clave y volver a Repetirla a modo de
confirmacion. Luego presione el boton “Enviar " y la clave se cambiara en los proximos minutos segln se
indica en la pantalla. Es muy recomendable efectuar periédicamente el cambio de clave del FTP y utilizar
una combinacion de letras y nimeros que hagan mas compleja la misma. Se distinguen las letras
mayusculas de las mindsculas.

Administracion de DNS : Esta opcién incluye algunas
funciones para administrar el DNS de sus dominios y
solamente debe ser utilizada por el Administrador que
tenga conocimientos técnicos al respecto.

Al hacer clic en esta opcién pasara a una pantalla como
la siguiente:
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En la pantalla anterior, se muestra la informacién asociada a su sitio web, otros sub dominios que pudiera
tener, informacidn de control asociada por ejemplo a Google, etc. Lea las NOTAS importantes al pie de
pagina y en caso de alguna duda consulte con el personal técnico de VIARED o envie un correo a
soporte@viared.cl con su consulta.

Solicitud de Soporte : En caso que tenga alguna

necesidad de soporte o tiene algin problema particular

con alguno de sus servicios en horario fuera de oficina,

puede hacer uso de esta opcién para contactarse con

VIARED. Al hacer clic en esta opcion, se abrira un

formulario de contacto, el cual debera completar con
toda la informacion solicitada y enviarlo. Su solicitud sera recibida por el area de soporte, quienes se
contactaran con usted en el mas breve plazo posible.
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3. Webmall

Con excepcidn del Plan de hosting Web Basico que tiene acceso sélo al Webmail Basico, VIARED
coloca a disposicion de sus clientes dos sistemas de Webmail, denominados Webmail Bésico_y
Webmail Pro , para que los usuarios utilicen el que mas se adapte a sus necesidades. Estas aplicaciones
son las siguientes, segun sea el caso que desee implementar para sus usuarios:

a) Usuarios de Webmail Basico
Los clientes del Plan Web Bésico solamente tienen acceso a esta aplicacion de Webmail, el resto

de los clientes pueden escoger entre esta aplicacion y el Webmail Pro .
Esta aplicacion se accede utilizando un software de navegacién desde la direccion
http://webmail.viared.cl/ y se encontrara con una pantalla como la siguiente:

Donde se le solicitara digitar el nombre de su e-mail y la clave de acceso a su cuenta, estos
datos son los que el Administrador asigno al momento de crear la cuenta de correo.

Una vez validado los datos, ingresara a una pantalla como la siguiente:
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A la izquierda de la pantalla se despliega el menu de opciones y a la derecha se despliegan los correos
gue tenga disponible en la Bandeja de Entrada . Para leer el contenido de un correo basta que haga click
sobre la linea del mismo y su contenido se desplegara en la ventana inferior de la pantalla. Desde esa
pantalla tendra la posibilidad de responder el correo, re enviarlo, eliminarlo, etc. haciendo uso de los
siguientes botones:

Menu de opciones
A la izquierda de la pantalla se encuentra el menu de opciones de Webmail, el cual tiene las siguientes
funciones:

Haga click aqui para desplegar la bandeja de entrada con todos los correos
recibidos, utilice las opciones ubicadas en el borde superior derecho de la

pantalla moverse entre todos los
correos almacenados.

Haga click aqui si desea escribir un nuevo correo para enviar, luego complete
los datos solicitados y presione el botén “Enviar ” para mandar el mensaje.
Haga click aqui para entrar a la libreta de contactos que desee almacenar,
escriba el e-mail y nombre de sus contactos y haga click en el botén “Grabar”.
Haga click aqui para desplegar la lista de los correos que han sido detenidos
por el Antispam (si es que tiene activa ésta opcion). El sistema mantiene los
Ultimos 5 dias de correos retenidos, si desea recuperar alguno de ellos, basta
que los marque y haga click en el boton “Recuperar”, luego de unos minutos,
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éstos seran depositados dentro de su bandeja de entrada.

Haga click aqui para activar el Antispam y especificar las reglas de operacion
del Antispam. Ver operacion del Antispam .

Haga click aqui para acceder a las opciones de:

Firma de mensaje : Escriba aqui los datos de la firma que desea agregar en
forma automética a todos los mensajes de salida que envie.

Autorespuesta : Active la autorespuesta y escriba aqui el mensaje automatico
gue desea que el sistema envie a todos los emisores que le manden un
correo a su casilla, por ejemplo, cuando usted se encuentre de vacaciones.
Haga click aqui para terminar su sesion y salir del Webmail.

3.2 Usuarios de Webmail Pro (no accesible para clientes del Plan Web Basico)

Estos usuarios podran acceder al Webmail Pro desde la direccidn http://webmaill.viared.cl/
en Internet, llegando a una pantalla como la siguiente:

Para ingresar al sistema deberan escribir su Email y la Clave asignada a su cuenta de correo. Una vez
validados, ingresaran a una pantalla como la siguiente:
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A la izquierda de la pantalla se despliegan las distintas carpetas que utiliza la aplicacion (Bandeja de
Entrada, Elementos Enviados, Borrador, etc.) y a la derecha se despliegan los correos que tenga
disponible en la Bandeja de Entrada. Para leer el contenido de un correo basta que haga click sobre la
linea del mismo y su contenido se desplegara en la ventana inferior de la pantalla.

Menu de opciones

Arriba se ubica el menu de opciones del Webmail Pro , el cual tiene las siguientes funciones:

Nuevo mensaje

Revisar Malil

Responder

Reenviar
Marcar como leido

Mover a carpeta

Borrar

Otras opciones

Esta opcion permite redactar un nuevo mensaje de correo. Haga clic aqui y
pasara a la pantalla de redaccion de un nuevo correo electrénico.

Esta opcién permite revisar si es que han llegado nuevos correos a su cuenta
y bajarlos a la Bandeja de Entrada. Presionela cada cierto tiempo para revisar
si ha llegado algo nuevo.

Esta opcién permite responderle al emisor sobre el correo recibido, también
puede elegir Responder a Todos cuando viene con copias adicionales.

Esta opcién permite Reenviar el correo marcado hacia otro destinatario.

Esta opcién tiene varias opciones para marcar y desmarcar como leido uno o
Mas correos.

Esta opcién permite mover hacia otra carpeta el o los correos marcados, debe
seleccionar el nombre de la carpeta hacia la cual mover el correo.

Esta opcién permite Borrar el correo marcado y llevarlo a la Papelera. Si
desea eliminarlo en forma permanente debe ir a la carpeta Papelera y alli
borrar los correos.

En la parte superior de la pantalla hay otras opciones, que son las siguientes:
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Contactos Esta opcién le da acceso a la Agenda de Contactos, donde podra crear a
todos sus contactos con su informacion. Tambie'n podra crear Grupos
conformados por varios contactos.

Calendario Esta opcion le da acceso al Calendario, donde podra registrar citas,
reuniones, etc. para que el sistema le avise al respecto.
Configuracién Esta opcion le da acceso a diferentes opciones de Configuracion relacionadas

con las cuentas de correo, los contactos, el calendario, el Antispam y activar
la Autorespuesta.
Salir Haga clic aqui para salir y cerrar la sesion en el Webmail.

B

Antispam

Todos los planes de hosting, con excepcion del Web Basico incluyen el servicio de Antispam. Cuando se
crean cuentas de correo en el Panel de Control, éstas son creadas con la opcidn de Antispam activada
por defecto y no es posible desactivarla.

El Administrador luego de crear una cuenta de correo o en forma posterior, puede personalizar el
Antispam para cada cuenta en particular. Para ello basta hacer clic en la columna de Antispam de la
cuenta y se abrird una ventana como la siguiente;
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1. Emails desde los que SIEMPRE DESEA RECHAZAR:

En los campos Rechazar 1, Rechazar 2, etc. debera escribir los emails o dominios desde los cuales
siempre desea rechazar su recepcion a su cuenta de correo. Esta opcidn no es practica para tratar de
detener los spam, puesto que éstos van cambiando los datos del emisor cada vez que envian mensajes.
Sin embargo, es util para no recibir correos de emisores que si se identifican de igual forma cada vez que
envian correos, como por ejemplo el despacho de Boletines o Newsletter de empresas y similares.

2. Rechazar el Email por palabras claves

Para esta opcién, que es la mas (til para detener el Spam, en primer lugar se sugiere utilizar las palabras

sugeridas, haciendo click en el boton y luego aceptar las mismas. Se agregaran a
la lista varias palabras, entre ellas la identificada como *SPAM 2*. El sistema automatico de Antispam
instalado a nivel de firewall, analizara los correos dirigidos a su cuenta de correo y en caso de detectar
alguno con altas probabilidades de ser un correo no deseado, lo marcara en el Asunto con la leyenda
*SPAM 2* de modo que ésta regla lo filtre y no ingrese a su casillas de correo.

IMPORTANTE
Si desea, puede agregar otras palabras a la lista de filtrado, pero debe tener la precauciéon de no utilizar
palabras de uso comin o muy genéricas que vayan a filtrar correos que no son spam. En todo caso es
recomendable que revise en forma periddica los correos que son detenidos por el Antispam desde la

opcién del Webmail y de ser necesario, desde alli podra recuperar cualquier
correo que haya sido detenido. Se almacenan los ultimos 5 dias de correos no deseados, los cuales
pueden ser recuperados desde el Webmail.

5. Configuracién de una cuenta de correo en un soft ~ ware de
correos tipo Outlook

Las cuentas de correo que cree para ser utilizadas via Webmail y a través de un software de correo, sera
necesario que configure la cuenta en el software de correo del computador del usuario. A continuacion se
muestra a modo de ejemplo, cdmo hacerlo en Outlook Express (si utiliza otro software de correo,
refiérase al manual de la aplicacion para hacerlo).

Abra el software Outlook Express

Al ejecutar la aplicacion, se abrird una pantalla similar a la siguiente:
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En el menu superior Herramientas , seleccione la opcién Cuentas, como se muestra en la siguiente
pantalla:
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Se abrird una nueva pantalla como la siguiente:

Haga click en el botén “Agregar” y seleccione “Correo”, pasard a una pantalla como la siguiente:
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Escriba su nombre completo, por ejemplo Alvaro Berrios y haga click en el botén “Siguiente ”.

Escriba la direccién de e-mail de la cuenta de correo, por ejemplo: aberrios@sudominio.cl y luego
presione el botén “Siguiente ”, pasara a una pantalla como la siguiente:
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Escriba los nombres del servidor de correo entrante POP3, como por ejemplo: pop3.sudominio.cl y el
del servidor SMTP saliente: smtp .sudominio.cl y presione el botén “Siguiente”, pasando a una pantalla
como:
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En Nombre de Cuenta debe escribir el pardmetro que le gener6 el Panel de Control cuando creé la

cuenta de correo y que se muestra a la derecha del Email _que esta configurando, como se muestra en

la siguiente imagen del panel:

IMPORTANTE

En el ejemplo anterior, el Nombre de cuenta seria: abel057 que es lo que debe especificar en su
software de correo (no confundir con el e-mail de la persona).

En el campo Contrasefia digite la clave secreta que asigno a la cuenta de correo y marque la opcion
Recordar contrasefia para que el software no se la vuelva a solicitar.

Luego haga click en el boton “Siguiente ” y pasara a la Gltima pantalla, similar a:
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La cuenta de correo ha sido configurada, para terminar, haga click en el botén “Finalizar " y haga click en
el boton “Cerrar” inicial para terminar.

Ya estéa configurada la cuenta de correo en Outlook Express y podra comenzar a utilizarla.

Para otro software de correo, el procedimiento es similar, refiérase a la Ayuda del sofware que explica la
forma de configurar una cuenta de correo.
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