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Gestion de listas de correo en acensExchange.
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Introduccion.

Este documento es una guia para gestionar las listas de distribucion de correo, caracteristica que
podemos manejar directamente desde el cliente Outlook.

Una lista de distribucion es un conjunto de objetos (buzones locales y contactos externos). Es un
manera sencilla de enviar mensajes a un grupo de personas con un solo correo. Por ejemplo, si
envia mensajes al equipo de marketing con frecuencia, puede crear una lista de distribucion
denominada marketing que contenga los nombres de todos los miembros de dicho equipo. Un
mensaje enviado a esta lista de distribucién se entregara a todos los destinatarios incluidos en la
misma.

Dentro de la Libreta de Direcciones las listas de distribucidn se identifican con el icono .

Como crear listas de distribucion.

Las listas de distribucién se crean Unica y exclusivamente desde el Panel de Control. Aunque se
puede asignar como administrador a cualquier usuario de la organizacién, todos los usuarios con
el atributo de administradores en la organizacién —marcado en SI-, podran gestionar todas las
listas de distribucion.
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Listas en el Panel de Control

Para realizar este proceso desde el Panel de Control tiene que hacer los siguientes pasos:

1. Desde el panel de control pulsamos en la pestafia listas ponemos el nombre de la lista y
afiadimos la direccidon del usuario que va a administrar esta lista.
Nota: para que la lista se cree tiene que rellenar el campo “Email del buzén del administrador:”

Llzuarios Daminios Listas Descargas

zestion de listas de correo

Hombre de la lista: Email del huzon del administrador:

|Edit0res [ecam@he prueha-ecam.acens bi Crearlistal

Miemhbros - Direccidn -

Nota: tenga en cuenta que cualquier usuario que sea administrador de la organizacién, podra
administrar todas las listas.

Izuarios Daminios Listas Descargas

Gestion de listas de correo

Mombre de la lista: Email del buzdn del administrador:
| | Crear lista |
Hombre - Miembros ] Direccion ]

Editoresi@he.prueha- ﬂ

[ Editores ;
Bram.acens. hiz
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2. Para agregar miembros a la lista sdlo tiene que pulsar en el icono de la carpeta a la izquierda
del nombre de la lista y marcar la casilla de los usuarios que seran incluidos en la lista.

Usuarios Dominios Listas Descargas  Ayvuda

Configurar lista de correo {0}

Margue los miembros que desea que formen parte de esta lista. Los miembros validos pueden ser usuatios existentes de la
rmistna arganizacion, o contactos externos gque puede crear desde esta misma paging, ¥ que estaran disponibles para éstay
para el resto de listas. (De igual forma, si borra un contacto de esta lista, 1o estara borrando para todas)

£].. NombreE@SUempresa com Crear contacto |

Miemhros de la lista

Activos - Posihles + lipos #

ecam@@he.prueba- i
aram.acens.biz

mbiEhe.prueba- r
ecam.acens. biz

ecami@he. prueba-ecam.acens hiz - usuario

mb@he. prueba-ecam.acens.biz usuarin

talcalde@he. prueba-
ecam.acens.hiz

talcalde@he. prueha-ecam.acens.biz - Usuario

Guardar cambios

NOTA: También desde aqui puede afiadir contactos externos a su organizaciéon mediante el botén
“Crear contacto”. La pantalla contine una ayuda sobre este tipo de contactos.

Lzuarios Dominios Listas Descargas  Ayuda

Configurar lista de correo {0}

Margue l0s miembros gue desea gue farmen parte de esta lista. Los miembros »alidos pueden ser usuarios existentes de la
mistma organizacidn, o contactos externos que puede crear desde esta misma pagina, ¥ gue estaran disponibles para éstay para el
resto de listas. (De igual forma, si borra un contacto de esta lista, [0 estard borrando para todas)

La operacion se ha llevado a caho con exito.

& nombre@suempresa. com Crear contacto |

Miembros de la lista

Activos - Posibles + Tipos =
ecamighe.prueba- ) .
@he.p . I~ ecami@he.prueba-ecam.acens.hiz - usuario
ecam.acens.biz
mhig@he. prueha- : ]
@he.p ) N mb@he.prueba-ecam.acens.hiz usuaria
ecam.acens.biz
talcalde@he. prueba- . :
@ p. I~ talcalde@he.prueba-ecam.acens.biz - usuario
ecam.acens.hiz
jac@sudominio.acens.biz v jacEsudominio.acens.hiz contacto ﬁ
jose@sudarninio.acens biz [V jose@sudominio.acens.hiz cantacto ﬁ

Guardar cambios |
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Este es el aspecto que tiene la lista que hemos creado:

IJsuarios Dominios Listas Descargas

Gestion de listas de correo

Hombre de la lista: Email del buzdn del administrador:

Crear lista, |

jose@sudominio.acens.biz

. ) jaci@sudominio.acens.biz Editores@he.pruehs-
[A Editores talcalde@he. prueba-ecam.acens.biz ecam.acens. hiz ﬁ
ecami@he. pruehs-ecam.acens.biz

Listas gestionadas en el cliente Outlook

Tenga en cuenta que la creacion de listas se realiza exclusivamente desde el Panel de Control asi
como la posibilidad de incluir contactos externos a nuestra organizacién. Desde el cliente de
correo Outlook podra mas tarde gestionar quien pertenece a la lista y también podra eliminar a
los contactos externos que se hayan configurado pero NO PODRA AGREGAR CONTACTOS
EXTERNOS DESDE OUTLOOK.

Para gestionar las listas desde el cliente de correo Outlook tiene que hacer los siguientes pasos:

1. Vaya a la libreta de direcciones en su cliente pulsando en el icono correspondiente o
mediante la combinacién de teclas, CTRL+Mayusculas+B. Seleccionamos la lista que
vamos a gestionar, en este caso la lista Técnicos

[E% Libreta de direcciones Mi=] B3
archivo  Edicion  Yer Herramientas

ERTE S e

Escriba el nombre o seleccionelo en la liska: Mostrar los nombres que figuran en:
I ILista global de direcciones j
I Nombre Teléfono del trabajo | Oficina Puesto Qrganizacion | Alias
Entique Camacho Adriniskrador ACens
Monica Bellucci mb
I | D

Las listas se pueden crear sin usuarios y después agregarlos en Outlook. Esta lista creada desde
el Panel de Control, integra a los siguientes usuarios:
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Hombre - Miembros - Direccign -

jose@sudominio.acens. hiz
o ) jac@sudominio.acens.biz Editoresi@he.prueha-
&
[ Editores talcaldeg@he prueba-ecam.acens biz ecam.acens.biz ﬁ

ecamighe. prueba-ecam.acens.biz

Con botén derecho sobre la lista pedimos propiedades para visualizar la siguiente ventana:

Propiedades de Editores | x| |

General | Miembra de I Cirecciones de corren I

Mombre para ~ Miembros

Enrique Camacho

Mombre de alias: | Editares i@ jaci@sudominia. acens. biz

@ jose@sudominio. acens. biz
Tomas Alcalde

Propiekario:

n Enr‘inue Zamacho

Mokas:

= s o

Maodificar miembros, .. |

Agregar a: Contacktos | {{l :=_;=_|
Arceptar I Cancelar | aplicar |

Los contactos externos a la organizaciéon se muestran con un icono a la izquierda del nombre del
usuario, como se ve en la ventana anterior.

Pulsando sobre el botdén “Modificar miembros” podemos afiadir o eliminar usuarios.
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