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1.0.- ¢Qué podemos realizar con una cuenta de correo en
TACTICA?

Al configurar una cuenta de correo en TACTICA tendremos la
posibilidad de manejar en el programa los mails que enviamos y
recibimos en la cuenta que deseemos. Para ello, necesitaremos en
primera instancia dar de alta la cuenta de correo con toda la
informacion y los parametros necesarios para asegurarnos un optimo
funcionamiento de la misma a la hora de utilizarla.

1.1.- Cargar cuenta de correo nueva en el sistema.

Para agregar una cuenta de correo nueva para TACTICA debemos,
en primer lugar, dirigirnos al modulo Correos en la barra de médulos
del programa.

@ TACTICA

Archive Ver General Mbdulos Accesorios Ventana  Acerca de.

e .
‘ ‘

= o |
I @ Calendario v |
kS
I a Presupuestos |
| @ Serializados |
| "ﬁ] Cuota ~ |
=
| ™8 Reportes
@
| g’j Peddos v |
I §j Facturacién -

-

0Registrols) L i - || usuarior administrador - Base: basedemo

Alli daremos clic en el boton que desplegard las opciones y
herramientas de este modulo, y asi obtendremos el siguiente listado
en el cual presionaremos la opcién “Cuentas”, que nos llevara al
menu que se muestra a continuacion.
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X . -
Correo (@ Cuentas de Correo
[ Nuevo
Usuario MNombre Correo
Enviar y recihir todo administrador Correo Marketing marketing@backuplatina.com

B4 Enviar y recbir

By Encabezados de correo

# Firmas

@ Eliminar lo enlazado & >

“ Analisis Musvo MNueva Rapida Modificar Eliminar Defecto Cerrar

x| Correos Rebotados

Este mend nos mostrarda un listado con las cuentas de correo
existentes en nuestro usuario de TACTICA. De no tener ninguna
cuenta cargada aun, la ventana estara vacia.

Para crear una nueva cuenta de correo, daremos clic al botdon
“Nuevo” en la parte inferior de la ventana.

(@ Cuentas de Correo

Usuario Nombre Correo
administrador Correo Marketing marketing@backuplatina.com

vevo Rapido Modificar Eliminar Defecto

Al presionar este botdn, accederemos al siguiente menu que sera
nuestra herramienta principal para completar con la informacién
correspondiente y ajustar los parametros que deseemos otorgarle a
la cuenta de correo nueva para TACTICA.
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f. Configuracién de Cuenta
General Comeo entrante  Comeo saliente  Reglas de Mensajes  Avanzadas

Nombre de |a cuenta de correo

Datos del usuario

Mombre(s)

Empresa

Direccidn de respuesta

Direccidn de correo electrénico |

Direccidn de notificacion de recepcidn

Aceptar Cancelar

Como vemos, el menud cuenta con distintas pestafas:
e General

Correo entrante

Correo saliente

Reglas de Mensajes

Avanzadas

1.1.1.- Configuracion de la pestafia General.

En esta seccion completaremos las casillas con la informacion
general de la cuenta.

1) En Nombre de la cuenta de correo le otorgaremos a esta
cuenta una identificacion. Por ejemplo, si se tratase de la
cuenta de correo del sector de ventas, podriamos otorgarle el
nombre de Correo Ventas.
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2) A continuaciéon, tenemos la seccién de Datos del usuario,
donde deberemos completar con la informacién relacionada a
la cuenta que estamos agregando.

e En Nombre(s) ingresaremos el nombre del duefio de la
cuenta. Por ejemplo: Paula.

e En Empresa ingresaremos el nombre de la empresa a la
que pertenece el duefio de la cuenta. Por ejemplo:
Empresa AB.

e En Direccion _de Correo Electronico, Direccion de
respuesta y Direccion de notificaciéon _de recepcion
ingresaremos la direccion del correo que estamos
agregando. Por ejemplo: paulaventas@gmail.com

Una vez que hayamos completado esta pestafia, se vera de la
siguiente manera:

® Configuracién de Cuenta

General Comeo entrante  Comeo saliente  Feglas de Mensajes  Avanzadas

MNombre de |z cuenta de correp

Comeo Ventas

Datos del usuario

MNombre(s) | Paula

Empresa | Empresa AB

Direccion de correo electrénico |paulauerﬂas@gmail.com

Direccion de respuesta |paulauerﬂas@gmail com

Direccicn de notificacién de recepcidn |paulavemas@gmail.cum

Aceptar Cancelar
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1.1.2.- Configuracion de la pestafia Correo entrante.

En esta seccidbn deberemos brindarle al sistema algunos datos
imprescindibles para que la cuenta funcione de manera Optima una
vez cargada.

En la primera parte de esta ventana encontraremos los siguientes
espacios, donde le daremos al programa informacion sobre el tipo de
cuenta de correo y su servidor.

Tipo de cuenta ® POP2 ) IMAP

Servidor de correo entrante | |

[] El servidor reguiere una conexidn segura (SSLTLS) Puerta |110
Ltilizar conexidn TLS

En Tipo de cuenta indicaremos si se trata de una cuenta POP3 o
IMAP. IMAP y POP3 son dos métodos para obtener acceso al correo
electronico. POP3 descarga los correos electronicos del servidor y
los almacena en el dispositivo, mientras que IMAP los deja en el
servidor.

e |IMAP: es el protocolo mas usado. Nos brindara un servicio que
podemos considerar mas cémodo y practico a la hora de
realizar acciones en nuestro correo, ya que estas estaran
sincronizadas con independencia del dispositivo por el que se
haya accedido al correo.

e POPS3: su mayor ventaja es que los correos se descargan en el
dispositivo y no ocupan espacio en el servidor. Este protocolo
es practico en casos donde, por ejemplo, la cuenta de correo
tiene pocos GB de almacenamiento o estd muy llena. La
principal diferencia (y tal vez desventaja) respecto a IMAP es
que el correo no se sincroniza entre los diferentes dispositivos.

El Servidor de correo entrante es un servidor que recibe correos.
Cada correo tiene su direccion de servidor de correo entrante
correspondiente.
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El Puerto es un camino que se le indica al programa que debe
seguir para contactar al servidor.

En El servidor requiere una conexion segura (SSL/TLS)
debemos indicar si el servidor utiliza un protocolo de conexion
segura. TLS es una version actualizada y mas segura de SSL, por
lo que, en caso de ser requerido, debemos indicarle a TACTICA
que la conexion sera a través de TLS tildando el espacio adicional
correspondiente.

Para saber qué protocolo (IMAP o POP3), direccién de servidor,
puerto y protocolo de seguridad utiliza nuestra cuenta, debemos
averiguarlo con el proveedor del servicio de nuestro correo. En
caso de tratarse de una cuenta de Gmail, Outlook, Yahoo!, Hotmail
o algun servicio por el estilo, podemos averiguar esta informacion
de manera online.

Por ejemplo: una cuenta de Gmail puede utilizar protocolos IMAP
0 POP3. En caso de tener protocolo POP3, tildaremos esta opcion
en “Tipo de cuenta”. En “Servidor de correo entrante”
correspondera ingresar pop.gmail.com, y en puerto 995. El
protocolo de seguridad en este caso es solamente SSL, es decir,
tildaremos “El servidor requiere una conexion segura (SSL/TLS)”
pero no marcaremos la opciéon “Utilizar conexién TLS”.
Siguiendo estos parametros de ejemplo, basados en la
informacion que obtenemos de manera online respecto de una
cuenta de Gmail, esta parte nos quedaria asi:

Tipo de cuenta ® POP2 ) IMAP

Servidor de correo entrante ||:u:up.gmai|.cu:um |

El servidor reguiere una conexion segura (S5LTLS) Puerto

[] Utilizar conexién TLS

Dato Importante: en caso de tener una cuenta propia de empresa
(ventas@nombreempresa.com) debera ponerse en contacto con el
proveedor de su servicio de correo para obtener la informacién
necesaria.
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Tipo de cuenta ® POP3 () IMAP

Servidor de correo entrante |p0p amail com |

El servidor requiere una conexidn segura (SSLTLS) Puerta

[] Utilizar conexién TLS

Usuario | |

[[] Conectar con &l servider de correo entrante & través de un proxy

Servidor del proxy de correo entratante

Puerto del proxy de correo entratante | 110

Habilitar esta cuenta para recibir

En “Usuario” ingresaremos la direccion del correo electronico. Por
ejemplo: ventas@gmail.com

En “Clave” y en “Reingrese” se escribira la contrasefia del correo.
La opcion “Conectar con el servidor de correo entrante a través
de un proxy” se habilitara y completara segun corresponda.
Dejamos habilitada la opcion “Habilitar esta cuenta para recibir” y
terminamos con esta pestana.

(@ Configuracién de Cuenta

General Comeo entrante  Comeo saliente  Reglas de Mensajes  Avanzadas

Tipo de cuenta ® POP3 O IMap

Servidor de correo entrante |pop.gmai|.com |

El servider reguiere una conexidn segura (SSLUTLS) Puerto

[] Utilizar conexién TLS

Usuario |paulaventas@gmai| com

[] Conectar con el servidor de correo entrante a traves de un proxy
Servidor del proxy de correo entratante

Puerto del proxy de correc entratante | 110

Habilitar esta cuenta para recibir

Lceptar Cancelar
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1.1.2.- Configuracion de la pestafia Correo saliente.

La configuracién de esta pestafia sera similar a la de la pestafia
anterior.

(@ Configuracién de Cuenta 4

General Comeo entrante  Comeo salients  Reglas de Mensajes  Avanzadas

Servidor de correo saliente (SMTF) | |

[] El servidor requiere una conexicn segura (SSLTLS) Puerto

Utilizar conexion TLS

[] Mi servider requiere autenticacién
Usar misma configuracion que el servidor de correo entrante
Iniciar sesién usando
Usuario
Clave
Reingrese
[] Conectar con el servidor de correo entrante a través de un proxy
Servidor del proxy de correo entratante

Puerto del proxy de correo entratante | 25

Habilitar esta cuenta para enviar

Cancelar

En “Servidor de correo saliente (SMTP)” ingresaremos la direccion
del servidor correspondiente. Por ejemplo, en caso de Gmalil
ingresamos smtp-mail.gmail.com/ y en “Puerto” 465, con protocolo
de seguridad SSL en “El servidor requiere una conexion segura”.
Tildamos la opcién “Mi servidor requiere autenticacion” y
marcamos la opcion “Usar misma configuracion que el servidor
de correo entrante”, ya que al inicio establecimos que la direccion
de correo entrante y saliente sera la misma. En caso de ser distintas,
marcamos “Iniciar sesion usando” y llenamos con la informacion
requerida los campos necesarios.

La opcion “Conectar con el servidor de correo entrante a través
de un proxy” sera tildada y configurada en caso de ser necesario
solamente.

Dejamos tildada la opcién “Habilitar esta cuenta para enviar”.
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Una vez completado, el menu se vera, por ejemplo, de esta manera:

® Configuracion de Cuenta

General Comeo entrante  Comeo saliente  Reglas de Mensajes  Avanzadas

Servidor de correo saliente (SMTF) |h1tp /fsmtp-mail gmail com/ |

El servidor reguiere una conexidn segura (SSUTLS) Puerto

[ Utilizar conexién TLS
Mi servidor requiere autenticacicn
(®) Usar misma configuracion que el servidor de correo entrante

() Iniciar sesidn usando
Usuario
Clave
Reingrese
[[] Conectar con el servidor de correo entrante a traves de un proxy
Servidor del proxy de correo entratante

Puerto del proxy de correo entratante | 25

Habilitar esta cuenta para enviar

1.1.3.- Configuracién de la pestafia Reglas de Mensajes.

En esta pestafia tendremos la opcion de establecer reglas que se
ejecuten automaticamente ante una determinada situacion que
configuremos. No es obligatorio utilizar esta ventana de no desear
crear este tipo de reglas.

f. Cenfiguracién de Cuenta

General Comeo entrante  Comeo salients  Reglas de Mensajss  Avanzadas

Nombre Nuevo
Reglza 1
Reglz 2

Medificar

Eliminar

Copiar

Carsr
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@ @
Ademas de crear reglas, tendremos la opcion de, si el sistema ya
cuenta con algunas, modificar las existentes.

1.1.3.1.- Crear nueva regla.

Tocamos el botén “Nuevo” en el mend.

(@ Configuracién de Cuenta

General Comeo entrante Comeo saliente  Reglas de Mensajes  Avanzadas

Nombre
Regla 1
Regla2

Eliminar

Copiar

Carsr

Se abrira la siguiente ventana:

@ Regla de Mensajes

Mombre ||

[ &plicar para correos recibidos

[] Aplicar para correos enviadas

Condiciones a comprobar Accicnes a realizar

["] Bl campo ‘De’ contiene ciertos comeos

[] Moverlo a la capeta especificada
[] Bl campo 'Para’ contiene ciettos comeos

] Copiarlo a la carpeta especificada
[] Bl campo 'Ce’ contiene ciertos comeos ] Reenviara...

[[] Bl campo "Asunto’ contiene cierto texto [ ] Reasignar a
[] Marcado con prioridad ] Marcardo
[] Marcara como leido
] Eiminaro
] Detener el procesa de mas reglas

Diescripcidn de la regla
La regla se aplicara después de |z llegada del menszje
Para todos los menszjes
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- Nombre (flecha roja): ingresamos el nombre de la regla que
deseamos crear.

- Aplicar para correos recibidos/entrantes (flecha violeta):
decidimos si la regla sera aplicada en los corres que enviamos, los
gue recibimos o en ambos.

- Condiciones a comprobar (recuadro celeste): establecemos
cudl sera el detonante que el sistema debe detectar para llevar a cabo
la regla.

-> Acciones a realizar (recuadro verde): le indicamos al programa
lo que debe hacer al detectar la condicion que establecimos antes.

-> Descripciéon de la regla (recuadro amarillo): en este cuadro
podremos leer como quedo concebida la regla, y agregar lo que sea
necesario. Por ejemplo, si creamos una regla que determina que se
eliminen todos los correos donde se detecte la palabra “Hasta luego”,
en este cuadro tendremos la opcion de establecer que el conjunto de
palabras detonantes para llevar a cabo la accion de eliminar el mail
sera ese.

Una vez terminemos de establecer todo y listos para dar Aceptar, la
ventana se vera asi:

(@ Regla de Mensajes

MNombre ‘Reg\a Ejemplo

Aplicar para correos recibidos
[ Aplicar para correos enviados

Condiciones a comprobar Acciones a realizar

] Bl campo 'De’ contiene ciertos coreos [] Movero ala campeta especificada
[ Bl campo "Para’ contiene cietos comeos [ | Copiarlo ala campeta especificada
] El campo Cc’ contiene ciertos comeos [ ] Reenviar a..

/] Bl campo ‘Asunto’ contiene cierta texto [ ] Reasignara...

] Marcado con prioridad ] Marcaria

[ ] Marcario coma leido

[”] Eliminaria

] Detener &l proceso de mas reglas

Descripcion de la regla

Lz reglz se aplicaré después de |z llegada del mensaje
EL campo "Asunto’ contiene 'hasts luego’

Eliminarlo

>

Cancelar
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1.1.3.2.- Modificar o eliminar regla.

Para modificar una regla ya existente, la seleccionamos, tocaremos
el boton “Modificar” y se abrira el menu que hemos visto en el punto
anterior, donde podremos realizar los cambios que deseemos.

Para eliminar una regla, hacemos clic sobre esta y presionamos
“Eliminar”.

!_". Caonfiguracién de Cuenta

General Comeo entrante  Comeo saliente  Fedlas de Mensajes  Avanzadas

Mombre

Regia Ejemplo Modificar
Eliminar

Copiar

Aceptar Cancelar

1.1.4.- Configuraciéon de la pestafia Avanzadas.

La configuracion de esta pestafia significa el ultimo paso para dar el
alta a una nueva cuenta de correo en TACTICA.

Podemos indicarle al sistema el tiempo de espera del servidor en
segundos y determinar, si lo deseamos, dénde enviar CCO siempre.

El resto del proceso de este paso dependera de si nuestra cuenta
utiliza protocolo POP3 o IMAP.
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1.1.4.1.- Configuracion de Avanzadas si utiliza protocolo POPS3.

Tendremos habilitadas las siguientes opciones:

[ ] Mantener una copia de los mensajes en el servidor
(Quitar del servidor después de [ - | dias

Quitar del servidor al eliminar de "Elementos Eliminados

En “Mantener una copia de los mensajes en el servidor” le
indicaremos al sistema si deseamos que los mensajes se guarden en
nuestro servidor de correo y, de ser asi, podemos ademas indicarle
que se guarden durante una cantidad determinada de tiempo.
Recordemos que con el protocolo POP3, los correos se guardan en
el dispositivo y no en el servidor como en IMAP. Para evitar que los
mensajes de nuestro correo se borren, tildaremos la opcion y en
“Quitar del servidor después de __ dias” pondremos O.

1.1.4.1.- Configuracion de Avanzadas si utiliza protocolo IMAP.

Tendremos habilitadas las siguientes opciones:

Opcicnes de IMAP
(® Cheguear todes los correos de |a bandeja de entrada
() Cheguear los correos no leidos de la bandeja de entrada

() Cheguesar correos por fecha de dltima descarga -

[] Mantener mensajes como no leidos 3l descargarlos
[] Sincronizar correcs enviades  Ultima Fecha de envio

[] Guardar copia en carpeta al enviar

Recordemos que el protocolo IMAP trabaja guardando todos los
correos en el servidor. Esto significa que deberemos indicarle al
sistema con qué correos de esa cuenta deseamos trabajar en
TACTICA, y esto lo realizaremos mediante la eleccion de:
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La opcion “Chequear todos los correos de la bandeja de
entrada”, para otorgarle acceso al sistema a todos los correos
gue existan en la cuenta.

La opcion “Chequear los correos no leidos” para indicarle al
programa que trabaje con los correos que no hayamos abierto
aun.

La opcion “Chequear correos por fecha de ultima descarga”
para que, marcando la fecha valida que deseemos, le
indiguemos al sistema que chequee correos a partir de esa
ultima fecha de descarga.

Luego de estas opciones encontraremos tres casilleros:

El casillero “Mantener mensajes como no leidos al
descargarlos” hara que los correos sigan figurando como no
leidos aun habiendo sido descargados.

El casillero “Sincronizar correos enviados” es clave y debe
ser activado, indicando una fecha valida para que se
sincronicen en el programa los correos enviados desde ese dia.
(Entiéndase como fecha valida una fecha que esté dentro de
las posibilidades de la cuenta de correo que estamos creando.
Si la cuenta fue creada, por ejemplo, el 10/05/2020, no puedo
ingresar como fecha 09/05/2020 porque el sistema no lo
reconoceray generara errores)

El casillero “Guardar copia en carpeta al enviar” dejara una
copia del correo que enviemos en la carpeta que indiquemos.

Esta seccion, en base a lo que hayamos marcado se vera, por
ejemplo, asi:
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Opcicnes de IMAP Valido si la
{®) Cheguear todos los correos de |z bandeja de entrads cuenta fue
i) Cheguear los correos no leidos de la bandeja de entrada creada antes
(") Cheguear correos por fecha de (ltima descarga | - | de esa fecha

Mantener mensajes como no leidos al descargarlos

Sincronizar correos enviados  Ultima Fecha de emvio | 1/11/2021 - |

[] Guardar copia en carpeta al enviar

® Configuracién de Cuenta

General Comeo entrante  Comeo saliente  Reglas de Mensajes  Avanzadas

Mantener una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del senqidor despuss de 0 > | dias

Quitar del senvidor al eliminar de "Elementos Eliminados”

Firma predeterminada para esta cuenta

|| »

Tiempo de espera del servidor |30 (- segundos

Enviar CCO siempre a

Opciones de IMAP
(®) Cheguear todos los correcs de |z bandeja de entrada

() Cheguear los correcs no leidos de la bandeja de entrada

() Cheguear correce por fecha de dltima descarga | - |

Mantener mensajes como no leidos al descargarles

Sincronizar correos enviados  Ultima Fecha de envio | 1/11/201 - |

[ ] Guardar copia en carpeta al enviar b

Incluir esta cuenta al Enviar o Recibir

Aceptar Cancelar

En ambos casos, sea cuenta con protocolo IMAP o POP3, dejaremos
tildado el casillero “Incluir esta cuenta al Enviar y Recibir”.
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1.1.5.- Firma predeterminada para la cuenta.

Si deseamos otorgarle una firma predeterminada a la cuenta cada
vez que enviemos un mail, tocaremos el botén sefalado, dentro de
la pestafia Avanzadas, y cargaremos un archivo de imagen cuyo
nombre no tenga espacios (es decir: ImagenFirma.png — NO: Imagen
Firma.png).

Firma predeterminada para esta cuenta
| x| »

FirmaEjemplo.png Firma Ejemplo.png

1.1.6.- Finalizar la configuracion

Una vez realizados todos los pasos indicados, podemos dar
“Aceptar”.

Dato importante a tener en cuenta: es importante que la cuenta de
correo electrénico que se esta intentando afiadir no cuente con
protocolos de autenticacion como la verificacion en dos pasos, ya que
la cuenta no funcionara en TACTICA.
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2.0.- Verificar la funcionabilidad de |la cuenta de correo
electroénico.

Para asegurarnos de que la cuenta que afadimos funciona
correctamente, deberemos presionar el boton “Enviar y recibir todo”
gue se encuentra en el listado de opciones del médulo Correos.

® monca

Archive  Ver General Médulos  Accesorics  Ventana  Acerca de..

Em Encabezados de correo
B4 Buscar

E Cuentas

B4 Opdones

f Firmas

é Eliminar lo enlazado
F Andlisis
i Correos Rebotados

Si luego de hacerlo vemos que el sistema comienza a cargar
correctamente nuestros correos, sabremos con seguridad que la
cuenta fue configurada correctamente.
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