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Creacion de la cuenta

En ocasiones, debido a los filtros antispam del os servidores de correo, o por politicas de seguridad
de los servidores apache, es muy complicado usar una aplicacidén externa pare enviar correo SMTP.
Si este es nuestro caso, podemos aprovecharnos del servicio de Google a través de Gmail.

Aunque ya tengamos una cuenta en Gmail, es preferible abrir una nueva, y utilizarla solamente para
nuestro CRM. De esta forma, evitamos mezclar correos personales que no necesitamos, aunque
podemos usar una cuenta existente si lo deseamos.

Vamos entonces a crear una cuenta. En un primer momento completamos los datos de la nueva
cuenta

Google
Crea una cuenta de Google
Ir a Gmail

Nombre Apellidos

crm addecuo

Nombre de usuario
crmaddecuo @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Contrasefia Confirmacion

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de
letras, nimeros y simbolos

© o

Una cuenta. Todo Google a tu

B disposicion.
[ Mostrar contrasefia

Prefierc iniciar sesién m

Siguiente

Google

Te damos la bienvenida a
Google
@ crmaddecuo@gmail.com

Teléfono (opcional)
E= ~ 656606503

Google solo usard este nlimero para mantener la seguridad de la
cuenta. No lo mostrard a otros usuarios. Mas tarde podrds elegir
i quieres que se use con ofros fines. (]

P

Direceién de correo electrénico de recuperacion (0

guillermomarcogaliana@gmail.com

. Tu informacién personal es

La usaremos para mantener tu cuenta protegida | ©
privada y esta protegida

Dia Mes Aio

03 Septiembre~ 1964

Tu fecha de nacimiento

Sexo
[ Hombre -

Por qué pedimos esta informacion

Airas w
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En el siguiente paso nos obliga a verificar nuestro teléfono. Debemos introducir en esta pantalla el
codigo de verificaciéon que nos envia en un SMS

Google
Verifica tu teléfono

Para comprobar que el nimero sea tuyo, te enviaremos
un SMS con un codigo de verificacion de 6 digitos. SMS
sujeto a tarifas estandar

— 056606503

Introduce el cadigo de verificacion
| G- 516055 |

EhR R

Atras

Llamar Verificar

Tu informacidan personal es
privada y esta protegida

Verificamos, y continuamos aceptando las diferentes politicas

Google

Sacale el maximo partido a tu
numero
Si quieres, puedes afiadir tu nimero de teléfono a tu

cuenta para usarlo en los servicios de Google.
Mas informacién

Por ejemplo, tu numero se utilizara para

K Recibir videollamadas y mensajes

G Hacer que los servicios de Google, incluidos los

. N Tu informacion personal es
anuncios, te resulten mas relevantes

privada y esta protegida
Mas opciones

Atras
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Google

Elige los ajustes de
personalizacion

@ Personalizacion rapida (1 paso)
Usa ajustes de personalizacion que ofrecen contenido y
anuncios personalizados. Te recordaremos gue revises fus
ajustes en un par de semanas.

o Personalizacion manual (5 pasos)
Configura los ajustes de personalizacion paso a paso. Td E t

ssse
e

@

decides qué ajustes quieres activar y cudles no para tener
la experiencia de contenido y anuncios que prefieras.

Tl controlas los datos que
recogemos y el modo en que se
utilizan

Puedes cambiar la configuracion en cualguier momento

en account.google.com

Google

Confirma la configuracion de
personalizacion y las cookies

Estos ajustes usan tus datos para ofrecerte una
experiencia personalizada en todos los servicios y un
mayor control de los anuncios gue ves

Pg Actividad en la Web y en Aplicacicones

Este ajuste e activara para ofrecer bidsquedas mas
rapidas, resultados mas relevantes y recomendaciones
mas Uitiles de aplicaciones y contenida, entre otras cosas.
Mas informacidn sobre Actividad en la Web y en
Aplicaciones

B Fle

T controlas los datos que
recogemos y el modo en gue se

|9 Historial de YouTube -
utilizan

Este ajuste se activard para moatrar mejores
recomendaciones de videcs y ayudarte a recordar dénde
e has quedado en un video, entre otras cosas.

Mas informacidn sobre el historial de YouTube

E e lizacion de
Este ajuste se activara para que los anuncics que veas te
sean mas Utiles.
Mas informacidn sobre Personalizacidn de anuncios

Qué datos se usan

El ajuste Actividad en la Web y en Aplicaciones guarda tu
actividad en sitios y aplicaciones de Google, como la
Blusqueda y Maps, e incluye informacicn relacionada
(por ejemplo, la ubicacidn). También guarda el historial
de Chrome sincronizado y la actividad en sitios,
aplicaciones y dispositivos que utilizan los servicios de
Google.

El historial de YouTube guarda los videos que ves y las
busquedas que haces en dicha plataforma.
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tuncion de tus ajustes, en Google y en la Web

Con respecto al comtenido y los anuncios no
personalizados, lo que veas puede estar influido por
factores como lo que estés viendo en ese momento y tu
ubicacién (el servicio de anuncios se basa en la
ubicacian general). El contenido y los anuncios
personalizados se pueden basar, ademas de en esos
criterios, en tu actividad, como las busquedas que hagas
en Google y los videos que veas en YouTube. Los
anuncice y el contenido perzonalizados incluyen, entre
otras cosas, resultados y recomendaciones mas
relevantes, una pégina de inicio de YouTube
personalizada y anuncios adaptados a tus intereses.

Puedes cambiar la configuracion del navegador para
rechazar algunas o todas las cookies.

Recordatorio de privacidad
Te enviaremos un recordatorio en un par de
SEMAanas para que revises estos ajustes

Atras Confirmar

Y la politica de privacidad

Google
Privacidad y Términos

Publicamos los Términos del Servicio de Google y los
Términos del Servicio de YouTube para que sepas qué
puedes esperar al usar los servicios de Google, incluido
YouTube. Al seleccionar Acepto, aceptas estos 1&rminos.

Recuerda que en la Politica de Privacidad de Google se
describe como trata Google la informacidn que se
genera cuando usas los servicios de Google.

También se incluye informacion sobre por qué tratamos

los datos, como, por ejemplo, cuando velamos por

nuestros intereses legitimos mientras adoptamos

medidas adecuadas para proteger tu privacidad. Esto

significa que tratamos tus datos para fines tales como:

=  Proporcionar, mantener y mejorar nuestros

zervicios para satisfacer las necesidades de
NUEStros usuarios.

+  Desamcllar funciones y productos nuevos que
sean Gtiles para nuestros usuarios.

+  Entender come utilizan los usuarios nuestros
=ervicios para asegurar y mejorar el rendimiento
de dichos servicios.

+  Personalizar nuestros servicios para ofrecerte una
mejor experiencia de usuario (y, si es el caso,
adaptar la experiencia para que sea apropiada
segun la edad)

+  Promocionar nuestros servicios entre los
usuarios.

*  Mostrar anuncins In aue nermite nue muchos de

Manual Configuracién del correo con Gmail

FHE

Tu controlas los datos que
recogemaos y el modo en que se
utilizan
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= Proteger a Google, a nuestros usuarios y al
plblico en general para impedir que se vulneren
sus derechos y su seguridad o se dafien sus
bienes en la medida exigida o permitida por la ley,
lo que incluye la divulgacidén de informacion a
autoridades gubemamentales.

»  Llevar a cabo investigaciones gque mejoren
nuestros servicios para los usuarios y beneficien
al plblico en general.

+  Cumplir las obligaciones que hemos asumido
frente a nuestros partners como, por jemplo,
desarrolladores y titulares de derechos.

s Hacer valer nuestros derechos legales, lo que
incluye la investigacion de posibles infracciones
de los Términos del Servicio aplicables.

Puedes ir a tu cuema de Google (account.google.com)
para hacer una Revision de Privacidad o ajustar los
controles de privacidad.

ca ncel =

Aceptamos todo. Después de abrira por primera vez Google Workspace

Google Workspace

Continuamos aceptando las diferentes opciones
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Permitir que las funciones inteligentes de
Gmail, Chat y Meet usen tus datos

Saca el maximo partido de Gmail, Chat y Meet con las funciones
inteligentes y la personalizacion basada en tu contenido y en como
utilizas estos productos.
( ® | Continuar con las funciones inteligentes
~ Gmail sequird ofreciéndote:
« Categorizacion y filirado automaticos del correo elecirénico
(Principal/Social /Promociones)
« Busqueda inteligente (sugerencias de palabras clave, resultados
relevantes y mucho mas)
« Redaccion inteligente (sugerencias de texto) en el correo electrénico
= Respuesta inteligente (sugerencias de respuestas rapidas) en el correo
electrénico
« Tarjetas de resumen encima de los mensajes de correo (viajes,
seguimiento de envios y mucho mas)
« Extraccion de informacién de eventos para crear entradas de calendario

(O Desactivar funciones inteligentes
Esto inhabilitara o reducira el rendimiento de estas y otras funciones.
Puedes volver a activarlas en los ajustes de Gmail. Mds informacion

G

Personalizar otros productos de Google con tus
datos de Gmail, Chat y Meet

Saca el maximo partido de productos como Asistente, Maps y Travel
con la personalizacion basada en tu contenido de Gmail, Chat y Meet, y
en como utilizas estos productos.

Personalizar otros productos de Google con mis datos
de Gmail, Chat y Meet

Google puede seguir ayudandote con lo siguiente:

« Recordatorios del Asistente sobre facturas vencidas

« Visualizacion de reservas de restaurantes en Maps

« Agrupacién de itinerarios en Travel

= Visualizacion de entradas, billetes y tarjetas de fidelizacion en Goggle
Pay

(O Usar versiones limitadas de otros productos de Google
Esto inhabilita estas y otras funciones. Puedes volver a activarlas en los
ajustes de Gmail.

Al aceptar la personalizacion, das permiso para que otros productos de
Google accedan a tu informacién de Gmail, Chat y Meet. Estos otros
productos de Google utilizaran la informacion segin sus propios
términos, como los términos del servicio y la politica de privacidad de
Google. Mas informacion

2de2 Atrés
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Una vez hecho, carga la interfaz de Gmail y nos obliga a recargar Gmail

La configuracion de tu cuenta ha cambiado. Es necesario que vuelvas

a cargar Gmail.

Volver a cargar

Y ya tenemos nuestra cuenta creada:

= M Gmail Q, Buscar correo = @ &
+ o- ¢ 1-1de1 < 3
Redactar
\ / "
O Principal 2% Social @  Promociones

[ Recibidos

%  Destacados

© Fospuestos Empieza a utilizar Gmail X
> Enviados o PEIS(![‘IBHZH w o Cambia la imagen ®. Imparta contactos D Descarga Gmail

bandeja de de perfil - y mensajes para méviles

B Borradores entrada

v Mas

Meet Equipo de Comunidad. Crm, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Crm: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nu... 16:16

B Nueva reunion

B Unirse a una reunién

Hangouts

Q- - .

Términos - Privacidad - Politica del programa
0 GB ocupados de 1568 [

Configuracion del correo saliente con Gmail

Vamos ahora a configurar Gmail como servidor saliente para nuestro coreBos. Para esto, debemos
realizar algunas configuraciones en nuestra nueva cuenta de Gmail.

Vamos a nuestra cuenta, y en el icono de Configuracién engranaje vamos a habilitar POP e IMAP

!

@ @&

1-50de11.993 < > Eg~
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Pulsamos en Ver todos los ajustes

> Ajustes rapidos »

Ver todos los ajustes

"~
DENSIDAD
(® Predeterminada =]
() coémoda
() Compacta
TEMA Ver todo
e
16 "

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sin conexion Temas

Idioma: Idioma de visualizacién de Gmail: | Espariol v
Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Nimeros de teléfono: codigo de pais predeterminado: | Espaiia v
Tamafio méximo de la pagina: \E\ iones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: \E\ segundos

Forma predeterminada de (O Responder

respuesta: (O Responder a todos

Mas informacion

Acciones de colocar el cursor (@ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rdpidamente a los controles de archivar, eliminar, marcar
sobre un elemento: como leido y posponer al colocar el cursor sobre un elemento.

~ Aa nnl al ruirsar enhra nn alamanta

Y en Reenvio y correo POP IMAP, habilitamos POP para todos los mensajes y Habilitar IMAP

10
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Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sinconexién Temas

Reenvio: | Afiadir una direccion de reenvio |
Mas informacion

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo POP: 1. Estado: El correo POP esta inhabilitado.
Mas informacion (® Habilitar POP para todos los mensajes
(O Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP | conservar la copia de Gmail en Recibidos ~

3. configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Maily
Instrucciones para la configuracién

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta inhabilitado
(Accede a Gmail desde otros clientes (8 Habilitar IMAP
mediante IMAP) ) Inhabilitar IMAP

M4as informacion
Cuando se marque un mensaje en IMAP como eliminado:
@® Eliminar automaticamente: actualizar inmediatamente el servidor (predeterminado)
(O No eliminar automéaticamente: esperar a que el cliente actualice el servidor

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se borre de la tltima carpeta IMAP visible:
Archivar el mensaje (predeterminado)
Mover el mensaje a la papelera
Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva

Limites de tamafio de las carpetas
® No limitar el nimero de mensajes en una carpeta IMAP (predeterminado)
(O Limitar las carpetas IMAP para que no contengan mas mensajes gue esta cantidad \ 1.000 ~|

Configura tu cliente de correo electrénico (por ejemplo, Qutlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracion

| Guardar cambios | | Cancelar |

Vamos ahora a afiadir una capa adicional de seguridad con la Verificacién en dos pasos. Aunque es
posible configurarlo sin esta opcidn, en ocasiones da error, y siempre es bueno mejorar la seguridad
de nuestra cuenta. Podéis ver mas informacién en:

https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=es&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Para esto, vamos a nuestra cuenta de Google:

da
los &

crm addecuo

Pri crmaddecuo@gmail.com
en
Gestionar tu cuenta de Google
So
vel

11
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Vamos a Seguridad
Go g'e Cuenta Q,  Buscar enla cuenta de Google

Inicio

D]

Informacion personal

Datos y privacidad
Bienvenido, crm addecuo

2 0

Seguridad

o Contactos e informacién Gestiona tu informacion, la privacidad y |la seguridad para mejorar tu experiencia en Google. M&s informacion

D

compartida
E5 Pagosy suscripciones Privacidad y personali- Tu cuenta esta protegida
zacion La Revision de Seguridad ha compro-
Informacion general Consulta los datos almacenados en tu bado tu cuenta y no ha encontrado

cuenta de Google y elige qué activi- ninguna accién recomendada

dad se debe guardar para personalizar
tu experiencia en Google

Gestionar tus datos y tu privacidad Ver detalles

Y Verificacion en dos pasos

Iniciar sesion en Google

Contrasefia Ukima maodificacién: 16:16 >
Usar tu teléfono para iniciar sesion @ Mo >
Verificacion en dos pasos @ Mo >

Iniciamos el proceso:

< Verificacion en dos pasos

Proteger tu cuenta con la verificacion en dos pasos

Cada vez que inicies sesién en tu cuenta de Google, necesitaras la contrasefia y un cédigo de
verificacion. Mas informacién

Afade una capa de seguridad adicional

Introduce tu fia y un codigo de
exclusivo que hayas recibido en tu teléfono

-

égete de usuarios ionado:

. Aunque alguien consiga tu contrasefia, no serd
suficiente para iniciar sesién en tu cuenta.

12
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Al empezar, nos solicita verificar nuestra contrasefia de Gmail.

Google

crm addecuo

& crmaddecuo@gmail.com

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasefia

[[] Mostrar contrasefia

;Has olvidado tu contrasefia? m

Continuamos:

<« Verificacion en dos pasos

Configurar tu teléfono

£Qué nimero de teléfono quieres usar?

= ~ +34656 606503

Google solo usara este nimero para mantener la seguridad de la cuenta.
Mo utilices un nimero de Google Voice.
Es posible que se aplique una tarifa de mensajes y datos.

;Cémo quieres obtener los codigos?

(® Mensaje de texto () Llamada telefénica

Mostrar mas opciones

Paso1de3 SIGUIENTE

13
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Podemos elegir el método de la verificacion. Vamos a escoger la opcidon de Mensaje de texto, ya que
es lo mas sencillo. Google nos va a enviar un SMS con un cédigo de verificacion, que introducimos en
la pantalla siguiente

< Verificacion en dos pasos

Confirmar que funciona

Google acaba de enviar un mensaje de texto con un codigo de verificacion al 656 60 65 03.

Introduce el codige

G-345830)

iMNo lo has recibido? Volver a enviar

ATRAS Paso2de3 SIGUIENTE

Y en la siguiente pantalla Activamos la verificacidon en dos pasos

< Verificacion en dos pasos

Ha funcionado. ;Quieres activar la verificacion en dos pasos?

Ahora que ya has visto come funciona, jquieres activar la verificacion en dos pasos para fu
cuenta de Google, crmaddecuo@gmail.com?

Paso3de3 ACTIVAR

Ya la tenemos activa:

14
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< Verificacion en dos pasos

La verificacion en dos pasos estd ACTIVADA desde el 19 ene 2022 DESACTIVAR

Segundos pasos disponibles

Al realizar un segundo paso después de introducir la contrasefia, verificamos que eres t quien ha
iniciado sesion. Mas infermacion

Nota: Si inicias sesion en tu cuenta de Goegle desde un teléfono que cumple los requisitos, se
afiadiran los mensajes de Google como otro método de la verificacion en dos pasos.

Mensaje de voz o de texto (Predeterminado)

656 60 65 03 Verificado rd
Los codigos de verificacion se envian a través de mensajes de texto.

Realmente esto solo nos va a afectar durante la configuracién de nuestra cuenta de Gmail.

Ahora, como desde nuestro CRM no tenemos opcién de gestionar esa doble verificacidn, vamos a
crear una Contrasefia de Aplicacion. Volvemos a la cuenta de Google:

Go gle Cuenta Q, Buscar enla cuenta de Google

Inicio
;-z| Infermacién personal

@ Datos y privacidad

) Bienvenido, crm addecuo
|E| Seguridad

oy Contactos e informacion Gestiona tu informacion, la privacidad y la seguridad para mejorar tu experiencia en Google. Mas informacion

compartida
& Pagosy suscripciones Privacidad y perscnali- Tienes recomendacio-
zacion ' nes de seguridad po
(®  informacion general Consulta los datos almacenados en tu Acciones recomendadas encontradas
cuenta de Google y elige qué activi- en la Revision de Seguridad
dad se debe guardar para personalizar

tu experiencia en Google

Gestionar tus datos y tu privacidad Proteger tu cuenta

Y vamos otra vez a Seguridad
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Go gle Cuenta Q, Buscar en la cuenta de Google

Inicio

Informacién personal

Datos y privacidad

B 0

Seguridad

, Contactos e informacion
compartida

Da

m

Pagos y suscripciones

Informacién general

Bienvenido, crm addecuo

Gestiona tu informacién, la privacidad y la seguridad para mejorar tu experiencia en Google. Mas informacion

Privacidad y personali- Tienes recomendacio-

zacion . nes de seguridad S
Consulta los datos almacenados en tu Acciones recomendadas encontradas 1
cuenta de Google y elige qué activi- en la Revision de Seguridad

dad se debe guardar para personalizar

tu experiencia en Google

Gestionar tus datos y tu privacidad Proteger tu cuenta

Y en este caso, vamos a Contrasefas de aplicaciones

Iniciar sesion en Google

Contrasefia

Verificacion en dos pasos

Contrasefias de aplicaciones

Uttima modificacion: 16:16 >
@ Activado >
Ninguna >

Verificamos nuestra identidad de nuevo

Google

crm addecuo

& crmaddecuc@gmail.com +

Debes verificar tu identidad para poder continuar

Introduce tu contrasefia

[[] Mostrar contrasefia

;Has olvidado tu contrasefa? m

16
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En el campo Seleccionar aplicacién, elegimos Otra (nombre personalizado)

< Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacidon te permiten iniciar sesidn en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos que no admiten la verificacion en dos pasos. No tendras que recordarlas
porque solo tienes gue introducirlas una vez. Mas informacion

Mo tienes ninguna contrasefia de aplicacion.

Selecciona la aplicacion y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefa de
aplicacion.

Seleccionar aplicacion Seleccionar dispositivo A
Correo
GENERAR
Calendario
Contactos

YouTube

Otra (nombre personalizado)

Ponemos el nombre que deseemos

< Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacion te permiten iniciar sesion en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos que no admiten la verificacion en dos pasos. Mo tendras que recordarlas
porque solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

Mo tienes ninguna contrasefia de aplicacion.

Selecciona la aplicacion y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacion.

Corebos| X

17
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Al pulsar Generar, nos crea la contrasefia

Contrasefia de aplicacion generada

Tu contrasefia de aplicacién para el
dispositivo

snam vnef hsgo fvtp

Como utilizarla

Accede a la seccion de configuracion de tu
cuenta de Google en la aplicacion o el
securesally@gmail com dispositivo que estés intentando configurar.

Sustituye tu contrasefia por la contrasefia de
Password 16 caracteres que se muestra arriba.
Al igual gue la contrasefia normal, esta
contrasefia de aplicacién ofrece acceso
completo a tu cuenta de Google. No tendras
que recordarla, asi que no la escribas ni la
compartas con nadie.

Es importante anotarla, porque Google no nos la va a mostrar mas que ahora. Si la olvidamos,
tendremos que repetir el proceso para crear otra. Esta contraseiia es la que vamos a necesitar en

nuestro CRM

¢ Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacién te permiten iniciar sesidn en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos gue no admiten la verificacion en dos pasos. No tendrds que recordarlas
porque solo tienes gue introducirlas una vez. Mas informacion

Tus contrasefias de aplicacion

Nombre Fecha de creacidn Ultimo uso
Corebos 16:49 - [}
Selecciona la aplicacién y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacion.
Seleccionar aplicacion v  Seleccionar dispositivo v
GEMNERAR
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Vamos ahora a coreBos: snamvnefhsgofvtp

Para el servidor saliente, la configuracion es la siguiente:

Servidor: smtp.gmail.com

Usuario: tu cuenta de correo

Contraseia: la contrasefia de aplicacion

Email de: No es necesario, Gmail no soporta esta caracteristica

éRequiere autentificacion?: Seleccionar TLS

Completamos los campos. Estos estan en Configuracion CRM Configuracién del Servidor de Correo

Otras Configuraciones

S Configuracién de Moneda

Gestionar Menedas y Valores de Cambio Gestionar Impuestos.

Wonetario

Vamos a configurarlo:

e Configuracién de Impuestos Configuracién del Servidor de Correo

Editar Configuracion de! Servidor de Correo
Saliente

% Personaliza Humeracién Registro

123

Personalizacién Niimero de Entidad

E’ Configuracién > Configuracion del Servidor de Correo

Gestionar la configuracién del Servidor de Correo

Servidor de Correa (SMTP)
* Servidor de Correo Saliente smtp.gmail.com
Usuario crmaddecuoi@gmail. com
Contrasefia = sesssssssssssese
Email de
:Requiere Autentificacion? | TLs v
Y pulsamos Guardar.
E’ Configuracion > Configuracion del Servidor de Correo
Gestionar la configuracion del Servidor de Correo
Servidor de Correo (SMTP}

Servidor de Correo Saliente

Usuario

Contrasefia

Email de

:Requiere Autentificacién?

smtp.gmail.com

crmaddecuo@gmail. com

e

s

19



COdC,

Valencia
Colegio Dficol
Agentes Comarciabes

Manual Configuracién del correo con Gmail

Ya tenemos nuestro servidor saliente configurado. Como comprobacién, el sistema nos envia un
correo de prueba:

Test mall about the mail server configuration.

Cesllermo Macco Galarmy 185
Tent mad about the masl server Condguestion
Guillermo Marco Gallana <pmarcodiaudalabn nets %82 A G
Woedlence 16:48 Para gmarco@uudalabs set
® [WordPress Secusty] Unanthentitated XSS Vidaatadiiny P Rasx Reaponder a1 R >
[uoxvr mdpenas Las 9 3o han blogu: para protegeris contra posible spam

Dear gmarccq

This is a test mail sent to confirm if a madl is actually being sent through the smtp server that
you have configured,
Feel free o delate the mad

Thanks and Regards,
YOU POt nate

Gaallermo Marco Galiang 34 960 059 744 « Mol + 34 656 60 65 OO

mpcoRaudaabenet - wwwaudatabines

Vemos que viene no de Google, sino del correo que tenemos configurado en nuestro perfil de
usuario.

Configuracion Correo Entrante (Administrador de Correo)

Para gestionar el correo entrante, debemos afiadir a Gmail las cuentas de correo que deseemos
gestionar. Podemos afiadir varias, y las tendremos todas en la interfaz de Gmail.

Volvemos a Gmail, y vamos a Configuracién, todos los ajustes.
En este caso, vamos a Cuentas e importacion

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POF/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sin conexién Temas

Idioma: Idioma de visualizacién de Gmail: | Espafiol v |

Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Nimeros de teléfono: cédigo de pais predeterminado: \ Espafia v
Tamafio maximo de la pagina: Most |E| co iones por pagina

Deshacer el envio: Periode de cancelacion de envio: |5_V| segundos

Forma predeterminada de (O Responder

respuesla: (O Responder a todos

Més informacién

Y en Consultar el correo de otras cuentas, pulsamos en Afiadir una cuenta de correo

20



COQC.

Valencia
Colegio Dfico
Agentes Comarcabes

Configuracion

Manual Configuracién del correo con Gmail

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sinconexiéon Temas

Cambiar la configuracion de la
cuenta:

¢Usas Gmail para trabajar?

Importar correo y contactos:
Mas informacion

Enviar como:

(Utiliza Gmail para enviar mensajes desde
otras direcciones de correo electronico.)
Mas informacion

Consultar el correo de otras
cuentas:
Mas informacién

Conceder acceso a tu cuenta:
(Permite a ofros usuarios leer y enviar
mensajes en tu nombre.)

Mas informacion

Iniciamos el proceso:

Cambiar contrasena
Cambiar opciones de recuperacion de contrasefia
Otra configuracion de la cuenta de Google

Las versiones para empresas de Google Workspace propercionan una direccion de correo propia (tunombre@example.com), més
espacio de almacenamiento y herramientas de administracién. Mas informacion

Importa desde Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas POP3 o de correo web.
Importar correo y contactos

Ad Ad.

crm cr y@gmail.com> editar datos

Afiadir otra direccion de correo electrénico

Afiadir una cuenta de correo

Anadir otra cuenta

Marcar como leido
@ Marcar la conversacién como leida cuando la abran otros usuarios
() Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abran otros usuarios

Anadir u

@& Gmail - Afadir una cuenta de correo - Mozilla Firefox - O X

O EJ = I https:;’;’mail.google.com;’mail;’u;’D;’?ui=2&ik=c22abc3c9d&j'if..Lf'

Introduce la direccion de correo electrénico que quieras afiadir.

Direccion de correo electronico: |gmarco@audalahs_net|

na cuenta de correo

| Cancelar | | Siguiente » |
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Marcamos Importar correos electrénicos de mi otra cuenta (POP3)

@ Gmail - Adadir una cuenta de correo - Mozilla Firefox - O X
O 8 = K https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=c22abc3c9d &) Q —
Anadir una cuenta de correo

Puedes importar los correos electronicos de gmarco@audalabs.net a tu bandeja de
entrada de Gmail o bien vincular las cuentas mediante Gmailify. Con Gmailify, conservas
ambas direcciones y puedes gestionar los mensajes de las dos en la bandeja de
entrada de Gmail. Mas informacidn sobre Gmailify

Vincular cuentas con Gmailify
Gmailify no esta disponible para este proveedor.
@® Importar correos electronicos de mi otra cuenta (POP3)

| Cancelar || « Atras || Siguiente » |

Muy importante: completamos los datos que nos solicita (nombre de usuario,
contrasena y servidor y marcamos dejar una copia del mensaje recuperado
en el servidor

@ Gmail - Afadir una cuenta de correo - Mozilla Firefox — O X

O B =] o~ h'.zps://ﬂ-:all.google.com/rmlIa'u/U,'?m:zfuk:cz;‘zabcic'{f?

Anadir una cuenta de correo
Escribe la configuracion de correo de gmarco@audalabs.net. Mas informacion

Direccion de correo

Ssctnice: gmarco@audalabs.net

Nombre de usuario:  gmarco@audalabs.net

Contrasefia. eesesesssee

Senidor POP: pop.ionos.es Puerto: {.110 "J

Dejar una copia del mensaje recuperado en el semidor
Mas informacidn

0 Utilizar siempre una conexion segura (SSL) para recuperar
mensajes de correo electronico. Mas informacion

[C] Etiquetar los mensajes entrantes con: { gmarooéaudalabs.net v

[C] Archivar los mensajes entrantes (omitir Recibidos)

 Cancelar | | « Atrés || Afiadir cuenta » |
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Y afiadimos la cuenta:

= O X

@& Gmail - Afadir una cuenta de correo - Mozilla Firefox

O B =8 nttps;//mail.google.com/mail/u/0/2ui=28&ik=c22abc3c9d8) T

Se ha anadido tu cuenta de correo.

Ya puedes recuperar el correo de esta cuenta.
¢ Te gustaria enviar correos también como gmarco@audalabs.net?

(® Si. quiero poder enviar mensajes como gmarco@audalabs.net.

O MNO (puedes cambiar esta opcién mas adelante)

' Siguiente » |

También podemos aceptamos que el envio lo realice a través de nuestra cuenta.

- O x

@& Gmail - Afadir otra direccion de correo tuya - Mozilla Firefox
O E; 7 5] https://mail.google.com/mail/u/0/7ui=28ik=c2 2abc3c9d & e =

Anadir otra direccion de correo tuya

Escribe los datos de tu otra direccion de correo electrénico.
{en el mensaje que envies se mostraran tu nombre y tu direccien de comeo)

NUmhrE:lGuilIermn Marcal

Direccidn de correo
..~ gmarco@audalabs.net
electranico:

Tratarlo como un alias. Mas informacidn

Especificar otra direccidn de respuesta (opcicnal)

| Cancelar | | Siguiente paso » |




COaQcC,
Valencia
Colegio Dfcad
Agentes Comarciabes

Manual Configuracién del correo con Gmail

Completamos los datos que nos solicita Gmail:

@ Gmail - ARadir otra direccion de correo tuya - Mozilla Firefox - O X

O 8 =8 o https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=c22abc3c T3
Anadir otra direccion de correo tuya

Enviar el correo a través de tu servidor SMTP

Configura tu correo para que se envie a través de los servidores SMTP de audalabs.net

Mas informacion

Senvidor SMTP: smip ionos.es | Puerto: [ 587 v |
Nombre de usuario:| gmarco@audalabs.es |
Contfaseﬁa:{oooooooooo

® Conexion segura mediante TL.S (recomendada)
O Conexion segura mediante SSL

| Cancelar | | « Atrds || Aiiadir cuenta » |

Y afiadimos la cuenta: Recibiremos un correo de verificacién en la cuenta que estamos afiadiendo, y
haremos click en el enlace del correo, o introducimos el cddigo en la siguiente pantalla:

Redactar - “ - @ o H = = Vista
Todos v Ordenar ~ o . ;

Confirmacion de Gmail - Enviar correos como gmarco@audalabs.net
Equipo de Gmail 17:09
Confirmacion de Gmail - Enviar correos como gmarco@audala...

O Equipo de Gmail <gmail-noreply@google.com> 17:09 R G

Guillermo Marco Galiana 16:52 Rare gmarco@audalabe ot
Test mail about the mail server configuration. Responder ~ Responder atodos  Reenviar  Borrar  Afiadir a remitentes seguros

Afiadir a remitentes bloqueados =

Has solicitado afiadir gmarco@audalabs.net a tu cuenta de Gmail.
Codigo de confirmacion: 311735702

Antes de que puedas enviar mensajes desde gmarco@audalabs.net usando
tu cuenta Gmail (crmaddecuo@gmail.com), haz clic en el siguiente
vinculo para confirmar tu solicitud:

https://mail.google.com
/mail/f-%5BANG|dJ87XxISHbUmMDLocKONZW7EL39jmmbSVEgB_dMVnFI4_3tVQ68raBVuiS70R19MBf
Kr2|BxD-GKRYzv3%5D-yTIIG22cGXODAMBp-nGdmryIRP8

Si al hacer clic en el vinculo parece que esta roto, cépialo y pégalo

en una ventana nueva del navegador. Si no puedes acceder a este
vinculo, accede a tu cuenta de Gmail y haz clic en "Configuracién” en
la parte superior de cualquier pagina.

Accede a la pestafia Cuentas y selecciona la direccién de correo
electrénico que quieras afiadir en la seccion "Enviar mensaje como:" A
continuacién, haz clic en Verificar e introduce tu cédigo de
confirmacién: 311735702
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@ Gmail - Afiadir otra direccion de correo tuya - Mozilla Firefox - a X

O 8 =W o~ hitps;//mail.google.com/mail/u/0/7ui=28&ik=c22abc3c TF

Anadir otra direccion de correo tuya

Confirma la verificacion y aiade tu direccion de correo

Enhorabuena, hemos localizado tu otro semidor y hemos verificado tus credenciales.
Ahora solo queda un paso.

Se ha emviado un mensaje con el cédigo de confirmacion a gmarco@audalabs.net

[Volver a enviar el correo]

Si quieres afiadir tu direccion de correo, sigue uno de estos procedimientos:

2 .| Escribe y verifica el cédigo de
:Iaz c'I::_I: en gl(sznlace del mensaje O confirmacion
RS Al || Verificar |

Cerrar ventana

Hacemos clic en el enlace del correo:

M Gma" Confirmacién

Confirma gue quieres enviar correos como gmarco@audalabs.net.

Haz clic aqui para volver a tu cuenta de Gmail: https.//mail.google.com.

©2022 Google - Pagina principal de Gmail - Politica de privacidad - Politicas del programa - Térmim

Y Confirmamos

M Gmail Confirmacion obtenida

Ahora el usuario de Gmail puede enviar correos como gmarco@audalabs.net.

Haz clic aqui para volver a tu cuenta de Gmail: https_//mail. google.com.
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Una vez realizado todo esto, vamos a Administrador de Correo y realizamos la configuracién con los
datos siguientes:

Selecciona tipo de cuenta: Gmail

Nombre IP/Servidor de correo: imap.gmail.com

Nombre Usuario: tu cuenta de correo

Contrasefa: la contrasefia de aplicacién

Frecuencia de actualizacién: La que deseemos

E Administrador Correo ®

Buzon
= Redactar
& Actualizar

4  Configuracién

3 Borradores

Configuracion
Selecciona Tipo Cuenta
*Nombre/IP Servider de Correo
“Nombre Usuario
“Contrasefia

Frecuencia actualizacion

Carpetas

INBOX (397)

[ Gmail v |
imap.gmail.com
crmaddecuoi@gmail.com
ssssssssssssssss

[Ninguno  ~ |

[ E G

Y ya tenemos nuestro Administrador de correo configurado

it Audalabs

Portada v

Marketing v  Comercial Vv  Andlisis Vv

Rep das v

Vv Atencion al Cliente Vv

Configuracién

I Administrador Correo ®|
Buzon Audalabs
&  Redactar A Hdo i
(Wl Eiiminar | [Movera... v Busc
& Actualizar _—
[0 Raf
%  Cconfiguracion
] Gab
% Borradores
O ra
D Colegio de Agentes Comercia...
Carpetas
D Colegio de Agentes Comercia...
Audalabs (349)
INBOX (1654) D Colegio de Agentes Comercia...
[Gmail] [  Informe de spam Informe diario de correo Spam
[Gmail/Borradores ]  Secreta CRIM COACVALENCIA
Icmaficsiacados [ notificaciones@audalabs.net
[Gmail)/Enviados (17)
[[]  CURENERGIA
[Gmail)/importantes (568)
Colegio de Agentes Comercia...
[Gmail/Papelera o iz o
[Gmail]/Spam (86) [J  Antonio
[Gmail]Todos (1661) 0 da
[0 sec
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Cuando envie correos desde el sistema, el receptor verd como remitente la cuenta configurada en el
CRM, y no el servidor de Gmail.

[~ Reenviar | &9 Reenviar como adjunto | ™ Responder | ¢l Responder atodos | O] Lista de mensajes | Noleido | 4] Borrar

Asunto: PROBANDO ENVIO DE CORREO

De: "Guillermo Marco Galiana” <gmarco@audalabs net=
Fecha: Vie, 21 de Enero de 2022, 5:54 pm

Para: guillermomarco@coacvalencia.es

Prioridad: ~ Normal

Opciones: er encabezade completo | Ver version imprimible | Bajar este mensaje como un archive | Ocultar imagenes inseguras | View Message Details | Afiadir a la libreta de direcciones | View as plain tex

©

auda

L B3 o 8t

PROBANDQ A COACVALENCIA con Gmail

Guillermo Marco Galiana +34 960 059 744 - Mévil +34 656 60 65 03

gmarco@audalabs.net - www.audalabs net
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IMPORTANTE: Los navegadores recomendados son Chrome, Firefox o Edge.
Recomendable actualizar a la dltima version.

Internet Explorer no esta soportado y muchas funcionalidades produciran
errores

Configuracion General Basica

Lo primero que deberemos realizar antes de empezar a trabajar con nuestro CRM, sera
realizar una primera configuraciéon general del programa. Para realizar cualquier
modificacion en la configuracion del CRM, deberemos entrar en el sistema como
administrador. Este es el usuario que puede modificar la configuracién y el comportamiento
del programa. En este caso aparecerad el icono de configuracion junto a nuestro perfil:

ol¢ = @

Nos centraremos en primer lugar en Otras Configuraciones

Otras Configuraciones

Configuracién de Moneda Configuracion de Impuestos Configuracién del Servidor de Correo - Personaliza Numeracién Registro
" <
Editar Configuracin del Servidor de Cofreo Personal

Gestionar Monedas y Valores de Cambio Gestionar Impuestos nakzacion Nomero de Entidad
Monetario Salente

Vamos a configurar Impuestos, y el Servidor de Correo Saliente:

Configuracion de Impuestos

* Configuracion > Configuracion de Impuestos

Gestionar IVA y Otros Impuestas

Productos

Tipo de Impuesto Porcentaje Retencién Por Defecto Creacién Rapida Habilitado

VA 21.000 % No No No g
REQ.EQ 5.200 % No No No g

Service 12.500 % No No No =

Transporte y Manipulado

Estaran creados ya el IVA (21 %) y el Recargo de Equivalencia (5.2 %). Si deseamos editarlos
o eliminarlos basta con pulsar en editar, y modificar los valores o deshabilitarlos. Estos
valores se aplicaran a las facturas de productos o servicios, no sujetas a retenciéon. Para
estas ultimas, que generaremos en el mdédulo Factura Comisiones, los valores a tomar serdn
los indicados en nuestro perfil de empresa.
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| Guardar | Cancelar |
Tipo de Impuesto Porcentaje Retencién Por Defecto Creacién Rapida Habilitado
IVA 21.000 % O a (m] .4
REQEQ. 5200 % O O (] .4
Senvice 12.500 % O m} [m] =3
Configuracion del Servidor de Correo Saliente
Configuracién > Configuracion del Servidor de Correo
b Gestionar la Ennﬂguramén ‘del Servidor de Correo
servidor de Correo (SMTP) | Borrar |

Servidor de Correo Saliente smtp.ionos.es
Usuario gmarco@audalabs net
Contrasefia

Email de

¢Requiere Autentificacion? Si

Pulsando editar, modificaremos los valores adecuados
siguientes:

e Servidor de correo saliente
e Usuario
e Contrasefa

. Necesitamos disponer de los valores

Configuraciéon > Configuracion del Servidor de Correo

Gestionar la configuracion del Servidor de Correo

Servidor de Correo (SMTP)

* Servidor de Correo Saliente

Usuario

Contrasefa

Email de

¢Requiere Autentificacion?

smitp.ionos.es

gmarco@audalabs.net

Cuando damos a guardar, el sistema realiza una conexidén de prueba, de forma que si los
datos son erréneos, no permitird guardarlos. Importante. Si en nuestra contraseia
utilizamos el signo + no permitira guardar los datos, deberemos usar una contrasefia sin

ese simbolo.

Dependiendo de nuestro proveedor de correo, tal vez tengamos problemas para configurar
el servidor si el dominio de nuestro correo no coincide con el dominio asociado al donde
tenemos alojado nuestro CRM. En ese caso podemos utilizar el servidor SMTP de Google
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qgue funcionara sin problemas. En este caso, el correo llegara a su destinatario con la
direccion de correo que tenemos configurada en nuestro perfil, no la de Google.

NOTA: Para que los servidores de Google funcionen, debe configurarse la cuenta de Gmail
Con unos permisos para que una aplicacidon externa pueda usarlos.

Menu

Para acceder a la edicion del menu, accederemos desde el icono de Configuracion, y en
Editor Menu

b
o 2
L)
Confi on CRM
Actualizadorco@

Editor Mend

Traducciones

Configuracion CRM

Editor Meni
Distribucion Mend [ Guardar | Informacién Elemento Mend
4 WMenu
Tipo
Portada Ment
Marketing Etiqueta
Comercial
Analisis Accion
Representadas
Superior
Productos
Portada
Representadas
Visible
Caldlogos Administrator A
Sales Prome
Orden de Compra Support Profie
Guest Proflle
Pedidos
Histérico Peaiaos RS _
e Sot e

Factura Comisiones
Factura

Senicios

En este editor tenemos dos partes diferenciadas: En Informacion Elemento Ment podemos
crear nuevas entradas en el menu:
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Informacion Elemento Menu

Tipo
. i
Mend -
Etiqueta
Accion
Superior
a
Portada .
Visible
Administrator A
Sales Profile
Support Profile
Guest Profile
Permisos ~

Hmear

Seleccionaremos el Tipo , normalmente serd Mddulo, su etiqueta (el nombre que aparecera
en el menu), en accion, si seleccionamos como tipo Modulo nos aparece una lista de los
modulos posibles, y su menu superior, el que deseemos. Luego marcaremos visble y a que
clase de perfil le damos permiso para ver ese nuevo item del menu. Es decir, podriamos
tener menus personalizados para cada perfil de usuario de nuestro CRM

Aunque podemos crear desde aqui nuevas entradas en el menud, es mas comodo realizarlo
desde la parte izquierda: Distribucion Menu. Es un editor visual,nos permite desplazar un
item del menu a otra posicién o bien eliminarlo.

Simplemente selecionamos una de las entradas del menu, abrimos el menu pulsando en el
triangulo, y alli podremos arrastrar a la posicién deseada el item que queramos. Es
recomendabe, antes de eliminar un itrm del menud, moverlo a otro emplazamiento, dentro
de Herramientas o Configuracion, ya que lo tendremos disponible para su uso en cualquier
momento.
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Distribuciéon Menu m ‘

4 | Menu

.| Portada

| Marketing

| Comercial

| Analisis

4 | Representadas

.| Productos
.| Representadas
.| Catalogos

. Orden de Compra

Personalizar Modulos. Bloques y Campos Adicionales

Es importante que adecuemos nuestro CRM a las necesidades de nuestra actividad. Quizas
haya datos que deseemos guardar que no estén en nuestro programa, o que existan en otro
sistema de geston que estemos usanto y que deseemos migrar a nuestro CRM. También es
posible que existan campos que no necesitemos, y es util hacerlos desaparecer para
disponer de un sistema mas limpio. En este caso, tendremos que crear nuevos campor u
ocultar alguno de los existentes. Esto podemos realizarlo facilmente desde el menu de
configuracion del CRM. Podremos realizar esos cambios para cada uno de los mddulos.
Accedemos como siempre desde el menu de Configuracion.

Estudio

Ef Administrador de Médulos @ Editor de Listas Desplegables E Configuracién Dependencias entre Listas
Administrar €l comportamiento del modulo Gestionar Listados de los Modulos del CRM Establece Dependencias enire los elementos de

las listas desplegables en cada madulo

También desde cualquiera de los mddulos, desde el menu indicado

Clientes  #lc) O@ BB & K<

Recordad que esta opcidn sélo sera visible si accedemos como administradores:
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&% Administrador de Modulos > Clientes

Administrar el comportamiento del modulo

F": Editor de Disposicidon Flujos de Trabajo

P

Disefiar y modificar la disposicion en cada uno de los

Flujos de Trabajo Disponibles
madulos

Accedemos al Editor de Disposicion

=== Administrador de Modulos > Clientes > Editor de Disposicion
ZE= Disefiar y moaincar 12 disposiion en cada uno de los mbdulos
Informacién del Cliente

s
Nombre del Cliente * . # = NOm Ciente

w

d -
Péagina Web 2 & & o Teltfona # = &
Ticker de bolsa 4 & 3 o= Fax - W

Podremos realizar dos tareas a nivel de moédulo:

Organizar Lista Relacionada Anadir Bloque

e Organizar Lista Relacionada nos permite modificar los mddulos relacionados que
aparecen en el perfil de cualquier registro , en la pestaiia de Mds Informacion
e Anadir Bloque permite afiadir un bloque adicional de campos en un médulo

Y otras en cada uno de los bloques de campos que conforman el médulo, que podremos
realizar pulsando este menu:

id @ & & &

Podemos realizar las tareas siguientes:

Ver Campos ocultos

ET

Afadir Campo personalizado
" Mover campo a otro bloque
4  Desplazar el bloque hacia arriba

&  Desplazar el bloque hacia abajo
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Dentro de cada campo podremos también modificar su comportamiento

Mombre Comercial A & § =

#  Editar el campo: Al pulsar sobre el abriremos el menu de ese campo en concreto

Nombre Empresa
companyname Texto 100
Campo Obligatorio

Activo

Creacion Rapida

Edicion Masiva

Valor por Defecto

< |m

Podemos hacer el campo obligatorio, o no,

Activarlo o no (los no activos son los que aparecen como Campos Ocultos.
Hacerlo de Creacién Rapida

Marcarlo para permitir su edicién masiva

Asignarle un valor por defecto, y el mismo

# Desplazar el campo hacia arriba en la interfaz

5 Desplazar el campo hacia abajo en la interfaz

~  Cambiar el campo al lado derecho o izquierdo de la interfaz

=

Perfil del usuario

Esta configuracidn, al igual que el siguiente apartado, la configuracion de correo saliente,
debe realizarse para todos los usuarios, sean o no administradores podran realizarla.

Es posible que al crear un usuario nuevo, o la primera vez que se accede, el idioma
seleccionado sea ingles

My Home Page ~  Marketing ~ Sales v  Analytics ~ Representadas “~ Tools “ Suppot “  Settings “  Quick Create. .

@

Para modificarlo, accederemos al perfil del usuario pulsando en la imagen del mend, o en el mend
que aparece al colocar el cursor sobre esa imagen, en Mis Preferencias

34



COdC.
Valencia

Colegio Dfico
Agentes Comarciabes

En este menu podemos establecer nuestras preferencias de Idioma, en el bloque More

Information

5. More Information
Tile
Department
Office Phone
Nobile

Home Phone
Date Format

Internal Mail Composer
Theme

Send copy of email

6. User Address

Y guardamos los cambios. Podemos modificar también
contraseia, y crear nuestra firma de correo.

4 Fimma

[o¢] [»] @

Guillern Guillermo Marco Gali:

| dd-mm-yyyy V]

| softea v]

B I US x x ;=i

EBE ® QY FL da@mEQ@

Fax
Other Email
Secondary Email
Reports To

Other Phone

Documents

Time Zone

Language

[) |.change | 2

| {UTC) Coordinated Universal Time, Greenwich Mean |

| us Engish v

Manual Configuracién del correo con Gmail

4

<—

otras, como nuestro email, nuestra

w DR @

Admite texto plano, o HTML. Una vez modificado, pulsaremos guardar. Esta firma se incluird

en los mensajes que enviemos a través del CRM

Configuracion del correo entrante

Para acceder a la configuracion de correo entrante, accederemos a Portada/Administrador

Correo

st coreBOS

v Ma

Portada

Administrador Correo
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En primer lugar, elegiremos el tipo de cuenta:

Administrador Correo QQ
Buzén Configuracion

Configuracidén Selecciona Tipo Cuenta [Elige tipo servidor ~ ]
Elige tipo servidor

Borradores )
Gmail
Yahoo
Fastmail
Otro

Si nuestro proveedor no coincide con los listados, escogeremos Otro:

Administrador Correo @
Buzén Configuracion

Configuracion Selecciona Tipo Cuenta |Olr07v

Borradores *Nombre/IP Servidor de Correo
*Nombre Usuario
*Contrasefia
Protocolo ) IMAP2 (8 IMAP4
Opciones SSL () SInTLS () TLS @ SSL
Validaciones de Certificado () Validar Certificado (@) No validar Certificado
Frecuencia actualizacion [Ninguno  ~ |

Necesitamos los datos siguientes:

e Servidor de correo (Entrante). Siempre protocolo IMAP

e Nombre de usuario )habitualmente es la cuenta de correo)

e (Contrasefa

e Elegiremos protocolo IMAP 2 o IMAP4 (habitualmente el IMAP2
e Opciones SSL (Habitualmente SSL o TSL)

e Validacion del Certificado (Habitualmente No)

e Frecuencia de actualizacion: 5 o 10 minutos

AL pulsar Guardar, si todo estd correcto, conectard con nuestro proveedor de correo. A
partir de ese momento podremos ver y gestionar nuestro correo entrante a través del
programa. Esta configuracion debe hacerla cada usuario de nuestro CRM.
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E Administrador Correo L@] =

Buzan Audalabs
= Redactar 1 el
(W criminar |
& Actualizar
D Colegio de Agentes Comercia.
% Configuracion
D Informe de spam
&  Borradores B R
D notificaciones@auda
a io - €I RV:
Carpetas
] secr
Audalabs (357)
INBOX (1677) O come
[Gmai] [[J CURENERGIA
[Gmail/Borradores []  secretario-CcO
LT S
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