RevTech Developers | Manual gestién de correos

Gestion de correo electronico

Cambiar contrasefias, crear o eliminar correos y
revisar su bandeja de entrada.

En este manual aprendera a gestionar sus cuentas de correo corporativas a traves del cpanel
de HostGator, revisar su bandeja de entrada en el webmail de Roundcube y obtener la
informacidn necesaria para configurar su correo con otras aplicaciones, como; Gmail o
Microsoft Outlook.

Cambiar contrasena

En RevTech Developers hemos creado un par de cuentas de correo corporativo para usted,
asi mismo, para cada correo definimos una contrasefia segura. Sin embargo, si desea
cambiar o actualizar su contrasefa siga los siguientes pasos.

1.1 Ingresar al cpanel de su servidor web: capture en su buscador de preferencia el
dominio de su pagina web, agregando al final las palabras /cpanel.

MNusva pestafia X +

c 0O ohtech.com.mx/cpanel

$55 Aplicaciones @ Mavegador Chrome @ Chrome Web Store...

1.2 Realizar el login en el cpanel: capture su usuario y contrasefia del cpanel, luego de clic
en "Iniciar sesion”.

cPane/

Nombre de usuario

ohtechco

Contrasena
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1.3 Buscar la seccion de “correo electronico”: una vez dentro del cpanel, busque la
seccion de correo electronico y de clic en “Cuentas de correo electronico”.
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1.4 Seleccionar la cuenta de correo a modificar: seleccione la cuenta a la cual desea
cambiar la contrasefia y luego de clic en “Administrar”.

HostGator | cranel B OHTEGHO ~ M GCIERREDE SESION
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0O > gerencia@ohtech.com.mx ¥ No restringido 76,83 KB/ =/ 0% ‘ & CHECK EMAIL ‘ ‘ # ADMINISTRAR ‘ ‘ 0 CONNECT DEVICES |
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1.5 Cambiar la contrasena:
luego en el apartado de seguridad establezca una nueva contrasefia, ya sea de forma
autogenerada o escrita por usted mismo.

verifique que este modificando la cuenta de correo correcta,

3 Cuentas De Correo Electronico

Use this page to manage your email accounts. Want to learn more? Read our documentation (.

MANAGE AN EMAIL ACCOUNT SHOW/HIDE HELP ®

Email Account
cardona@ohtech.com.mx

£ Check Email

SEGURIDAD

Nueva contrasefia

ba la contrasena R

GENERAR -
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1.6 Actualizar configuracion de email: por Ultimo, no modifique las caracteristicas

preestablecidas y presione el boton “Update email settings”.

RESTRICTIONS

Receiving Incoming Mail
@ Allow O Suspender

Sending Outgoing Email
@ Allow (O Suspender O Hold

Logging In

@ Allow (O Suspender

PLUS ADDRESSING

Automatically Create Folders for Plus Addressing &
@ Automatically Create Folders (O Do Not Automatically Create Folders

[J Stay on this page after | click Update Email Settings.

# UPDATE EMAIL SETTINGS € VOLVER

Su contrasefa ha sido actualizada, si utiliza un programa de e-mail en su equipo (por
ejemplo, Microsoft Outlook) o en un dispositivo movil, también debe cambiar la contrasefia

almacenada alli en la configuracion de la cuenta.

Crear o eliminar correos

Su plan de servicios anuales incluye cuentas de correo corporativo ilimitadas, por lo cual, si

desea crear nuevas cuentas siga los siguientes pasos.

Siga los pasos 1.1 a 1.3 de la seccion anterior.

2.1 Crear nueva cuenta: Una vez en la configuracién de sus correos electrénicos, de clic en

el botén “Crear”.

HostGator | cPanel

S OHTECHCO ~ M CIERRE DESESION

) Cuentas De Correo Electréonico

This feature lets you create and manage email accounts. Want to learn more? Read our documentation (4.

23 Disponible 7 usado
Buscar Q -
Filter: QLGN Restriced  Default Account  Exceeded Storage 1-8of8
(] @ ELIMINAR =~
Cuenta A @ Dominio Restrictions Storage: Usado / Allocated / %
0O > cardona@ohtech.com.mx + No restringido 77 44KB/ =/ 0% ‘ [ CHECK EMAIL ‘ ‘ # ADMINISTRAR | | ) CONNECT DEVICES ‘
0 > contacto@ohtech.com.mx + No restringido 108,65 KB/ = /0% [ & creckema | [ #aowmismase | | 0 conmect pevices
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2.2 Llenar campos: en esta nueva pagina llene los campos de “Nombre de usuario” y
“Contrasefa”. Asi mismo, configure sus opciones como se muestra en la imagen, luego de
clic en “Crear”.

CREATE AN EMAIL ACCOUNT SHOW/HIDE HELP &

Nombre de usuario @

revtech @ohtech.com.mx

numbers, period: s, and underscores.

ve more than 64

Missing a domain?

Contrasefia

UswiOoT-?mQKf ® | GENERAR | ¥

This password has a strength of 100.

Storage Space (2
500 VB v

@ llimitado

Automatically Create Folders for Plus Addressing &
@ Automatically Create Folders & Do Not Automatically Create Folders

Send a welcome email with instructions to set up a mail client.

[ Stay on this page after | dlick Create.

+ CREAR € VOLVER

Su cuenta ha sido creada.

2.3 Eliminar correo: si desea eliminar su correo, vuelva a su configuracion de correos,
seleccione la cuenta que desea eliminar y de clic en “Administrar”.

HostGator | cPanel LOHTECHO ~ M CCIERRE DE SESION
=it € De C Electroni
1] ‘ uentas De Correo Electronico
10
on

This feature lets you create and manage email accounts. Want to learn more? Read our documentation (4.

2 Disponible 8 Usado
‘ rey x Paginalde 1~
Filter: Restricted  Default Account  Exceeded Storage 1-1af1
Cuenta A @ Dominio Restrictions Storage: Usado / Allocated / %
O > revtech@ohtach.com.mx + No restringido 70,47 KB / = / 0% [ CHECK EMAIL | # ADMINISTRAR | ‘ () CONNECT DEVICES ‘

2.4 Borrar: dirijase al final de esta nueva pagina y presione el botdén “Delete email
account”.

O Stay on this page after | click Update Email Settings.

# UPDATE EMAIL SETTINGS € VOLVER

DELETE EMAIL ACCOUNT

Are you sure? When you delete an email account, we permanently delete all of the account's data.

0 DELETE EMAIL ACCOUNT

Su cuenta ha sido eliminada.
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Revisar su bandeja de entrada

Una vez creadas sus cuentas de correo corporativo, usted podra acceder a su aplicacion de
correo webmail, en donde podra revisar su bandeja de entrada, redactar correos, entre otras
cosas. Asi mismo, en esta seccion puede revisar las opciones para configurar su cuenta en un
teléfono movil.

3.1 Configurar aplicacion de correo webmail: ingrese a la configuracién de sus correos
electronicos, seleccione la cuenta a la que desea ingresar y de clic en el botén “Check mail”.

HostGator ‘ cPanel ROHTECHO + M CPCIERREDESESION
ssn .
ass ) Cuentas De Correo Electrénico
2
This feature lets you create and manage email accounts. Want to learn more? Read our documentation (.
0 Disponible 8 usado
rev x Paginaldel~
Filter: Restricted  Defsult Account  Exceeded Storage 1-10f1
Cuenta A @ Dominio Restrictions Storage: Usado / Allocated / %
[N A e tech@ohtech.com.my v No restringido 70,47 KB/ = /0% [ CHECK EMAIL ‘ ;-;.:-.‘u.s-pa:.| | () CONNECT DEVICES |

3.2 Configurar su email en un teléfono: Si desea configurar su email en algun dispositivo
movil, seleccione su dispositivo y escriba un email en donde pueda acceder a través de su
dispositivo, luego haga clic en enviar (Esto le enviara las instrucciones). Abrir su aplicacion
de correo web mail: seleccione su webmail client (En RevTech developers recomendamos la
aplicacion roudcube), luego haga clic en “Open my inbox when I log in” y luego en

"Open".
HostGator webmail
Open your inbox Set up email on your device
Select the device you will use:
Apple® (iPhone®, iPad®) ~
ro U n d C U b e Enter an email address that you can access from your device:

open source webmail software
revtechdevelopers@gmail.com

Select the configurations that you would like to set up:

m Open my inbox when I login Corrao electrénico
Calendario

Contactos

Change your webmail client

horde

Enviar

Automatically configure my device
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3.3 Ingresar a su correo: al hacer clic en “Open” usted podra ingresar a su aplicacion de
correo web mail, en donde podra revisar su bandeja, redactar correos, entre otras cosas.

roundcube . A Ccontactos Calendario ¥ Configuracién Webmail Home
— +
=d . ses Tades =l Q-

Actuslizar  Redactar Marcar  Mis

£ Entrada € - Asuno *. pe Fecha Tama... | ®. 4.
# Borradores | [ohtech. 1 Email ion settings for ™ - cPanel on ohtech.com.mx Hoy 13:55 70 KB -
@ Envizdos

3 seam
1] Papelers

B Archive

3.4 Ingresar a la aplicacion de correo web mail desde un buscador: asi mismo, usted
puede ingresar desde un buscador escribiendo su dominio seguido por /webmail.

Mueva pestarfia X P cPanel - Cuentas de cof

_ ﬁ chtech.com.mx/webmail

Aplicaciones @ Mavegador Chrome e Chrome Web Store...

3.5 Realizar el login en la aplicacion: capture su usuario y contrasefa de correo electronico
corporativo, luego de clic en “Iniciar sesiéon”. De esta misma forma, usted podra acceder a
su correo electronico cuando lo requiera.

LWebrmaijl

Direccién de correo electrénico

revtech@ohtech.com.mx

Contrasefia
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Informacion para configurar su correo en
otra aplicacion

Si usted desea configurar su cuenta de correo en otras aplicaciones como Gmail o Microsoft
Outlook, siga los siguientes pasos para obtener su informacion de configuracién.

4.1 Ver informacion: ingrese a la configuracion de sus correos electronicos, seleccione la
cuenta que desea configurar y luego de clic en el boton “Conect devices”.

R C-CIERRE DESESION

HostGator | cPanel 2 OHTECHO ~

HH 3 Cuentas De Correo Electrénico

1.0
-
This feature lets you create and manage email accounts. Want to learn more? Read our documentation (.

92 Disponible 8 Usado

rev

Filter: Restricted  DefaultAccount  Excesded Storage

Cuenta A @ Dominio Restrictions Storage: Usado / Allocated / %

O > revtech@ohtech.com.mx v No restringido 70,47 KB /= /0% [ CHECK EMAIL | F ADMINISTRAR ‘ ‘ [ CONNECT DEVICES |

4.2 Ver informacion: en esta pagina usted podra ver toda la informacién que necesita para
configurar su cuenta en otras aplicaciones, solo utilice el Secure SSL/TSL.

Mail Client Manual Settings

Si na ve un script de autoconfiguracion para su cliente en la lista anterior, puede configurar su cliente de correo manualmente utilizando la configuracién a continuacién:

Secure SSL/TLS Settings (Recomendado) Configuracion diferente de SSL (NO se recomienda)

Nombre de Nombre de
revtech@ohtech.com.mx revtech@ahtech.com.mx
usuario: usuario:
Contrasena: Utilice la contrasena de la cuenta de correo electronico. Contrasena: Utilice o contrasena de lo cuenta de correo electronico.
Sarvidor ohtech.com.mx Sarvidor mail.ohtech.com.mx
entrante: IMAP Port: 993  POP3 Port: 995 entrante: IMAP Port: 143 POP3 Port: 110
Servidor de ohtech.com.mx Servidor de mail.ohtech.com.mx
correo: SMITP Port: 465 correo: SMTE Port: 587
IMAP, POP3 y SMTP require authentication. IMAP, POP3 y SMTP require authentication.

Gracias por su atencion

Esperamos que esta informacién haya sido de utilidad, cualquier duda o comentario estamos
siempre a su disposicion.

(33) 3901 0229 revtechdevelopers@gmail.com
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