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1 Ingeso a la Aplicación de Administración 

 
     Para ingresar a la administración de su correo electrónico deberá acceder por la url https://mail.sudominio:901 
posterior a ello seleccionar la pestaña nombrada Domain Administration para visualizar las características que tienen 
cada una de sus cuentas existentes posterior a ellos le solicitara una nueva ventana los datos user y password de 
administrador; estos datos son proporcionados por su ejecutivo de cuenta. 
 

 
 
     Para ingresar a la administración del domino solo resta dar clic en la pestaña Domain Administration.  Esta 
pestaña nos arroja las configuraciones que podemos realizar para cada uno de nuestros usuarios que estén en el 
domino. 
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2 Forwarders 

 
Los forwarders son reglas de reenvío de mensajes que se pueden utilizar para redirigir mensajes hacia dominios 
externos.  Estos se pueden utilizar cuando no es necesario mantener copias en el dominio local, en cuyo caso 
se usaría una regla de reenvío o un grupo. 
 
Ej. 
 
Se puede crear un forwarder que dirija el correo para usuario@sudominio.com a usuario@hotmail.com, por 
ejemplo cuando el usuario deja de trabajar en la empresa y se desea que pueda seguir recibiendo sus correos 
durante un cierto tiempo. 

 

3 Importación de Cuentas 

 
      Es un mecanismo para dar de alta varias cuentas usando un archivo de texto en vez de crearlas una por una.  
Para realizar la importación de las cuentas desde la Administración de correo CGPro se requieren mínimo los 
siguientes datos 
 
Name 
Password 
RealName 
 
     Los campos que le queramos dar a nuestras cuentas son opcionales pero si es importante que cuenten con las 
que se especificaron. 
 
      Es conveniente hacer el listado en una hoja de excell con las características mencionadas.  Los campos deberán 
ser escritos tal cual se describen ya que al realizar la importación al CGPro podría tomarlos como desconocidos y no 
realizar ninguna actualización. 
 
Ejemplo: 
 

 
 
 
     Una vez listados en hoja de excell hacer el copiado a un documento de Bloc de Notas esto con la finalidad de 
tomar los espacios que hace cuando se copian los campos.   
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a) Es importante no dejar espacios en la última línea. 
b) Se debe guardar el documento con la extensión txt.  
 
     Accesamos a la Administración del dominio para realizar la Importación de las Cuentas. 
 
NOTA: Aún cuando no se haya realizado el cambio de DNS del dominio podemos ingresar a la administración por la 
url siguiente: 
 
Ejemplo: 
 
       https://mexis.com.mx:901/DomainAdmin/dominiodelcliente/ 
 
Con los datos respectivos, user y password de administrador, en este caso debe firmarse usando user@dominio, en 
vez de solo user como lo hace al usar https://mail.sudominio:901. 
 
     Dentro de la administración del dominio seleccionamos la pestaña de Objects y presionamos el botón Examinar 
para extraer el documento de texto creado. 
 
 

 
 
Presionamos el Botón de Importar Cuentas, enseguida se vera reflejada la operación. 
 

 
 

4 Template de Cuentas 
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      El link nombrado Template o “plantilla” nos permite definir las características generales con las que se crearan las 
nuevas cuentas.  Al modificar el template no se modifican los atributos de cuentas ya existentes. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

5 Atributos del Dominio 

 
     La Pestaña Domain Settings permite visualizar las cuentas que se tienen activas así como la capacidad de 
espacio que tiene cada una. 
 
     La Pestaña WebUser Interface permite agregar una breve nota o bien texto en la firma de las cuentas de correo. 
 

 
 

Defecto, valores que se toman de 
account defaults o del dominio 
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Account Defaults Muestra configuración predeterminada por cuenta y Preferencias de WebMail. 
 

 
 
     

6 Reglas de Automatización 

       
      Rules permite crear reglas para automatizar el procesamiento de mensajes, tales como redireccionamiento de 
mensajes hacia otras cuentas, bloqueo de una cuenta en especifico, responder con un mensaje automático, etc. 
 

    


