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Ingreso a Afterlogic WebMail Pro Mapachio
o o

Entrar a la direccion

hitps://mailpro.mapachio.com

Iniciar Sesién

Ingresando con tu email y contrasena actual, te direccionara a la
bandeja principal de webmail.

-------- om Confacios Calendaric  Archivos — Tareas e B

Comience con Mailpachio

ePangl on webmallpre.almaquinta.com

[webmailpro.almagquinta.com] Client c

Y estaras dentro de Afterlogic WebMail, jBienvenido!


https://mailpro.mapachio.com/
https://mailpro.mapachio.com/

Interfaz principal

N

Mapachio

o

HOSPEDAJE WEB

InterfFaz principal de Afterlogic Webmail Pro

Nuevo Mensaje

o Entrada

7 Destacados
< Enviados
D Borradores
] Spam

'] Papelera
# Notas

Nuevo Mensaje

o, Entrada

Y7 Destacados
</ Enviados
() Borradores
& Spam

'} Papelera

# Notas

Yo
Comience con Mailpachio

cPanel on webmailpro.aimaquinta.com

10:29

10:29

[webmailpro.almaquinta.com] Client cc

En la seccion 1 de la parte izquierda vas a encontrar:

Nuevo mensaije: Puedes redactar un mensaije o correo que desees
enviar.

Entrada: Aqui se encuentran todos los correos recibidos

Destacados: Correos que selecciones como favoritos o primordiales.
Enviados: Correos que redactaste y enviaste.

Borradores: Correos que aun no han sido enviados.

SPAM: Correos no deseados o no solicitados, necesitan revision.
Papelera: Correos que deseas eliminar pero tienen un segundo plazo.
Notas: Puedes crear anotaciones en esta seccion.

Archivo: Correos que no deseas que aparezcan en ofra seccion.

Mailpachio

En la seccion 2 vas a encontrar:

La lista de correos electrénicos, al
hacer clic en cada correo se puede
visualizar todo lo que contiene el
correo.
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Interfaz principal Mapachio
o o

Nuevo Mensaje

~; Enfracia

En la esquina superior izquierda, encontraras también opciones como contactos, calendario, archivos y

tareas.

Enla seccion de contactos, 2 & ¥+ O papachio

podras encontrar todos tus - Hotsgmapachia.com

contactos agregados, como se

puede observar en la imagen. =]
Nuov Contacin © Nuevo Contacto

Puedes personalizar su nombre,  posona ’

correo, teléfono, direccion e
incluso redes sociales como
skype y facebook. Ademas si
despliegas en mostrar campos
adicionales puedes incluso
agregar datos mas especificos.

Mapachio

También tienes la opcion de crear (p—— .7 O NuevoGrupo
grupos de contactos, asignar un ° purans '

nombre al grupo y colocar si ese
contacto es una empresa o no.




Interfaz principal
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Calendario

Junio 2025

janeth@webmaipro. almagquinta com

—————
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Comacios l:.'!hlﬁi.ﬂﬂ Archives Tareas Agmies Sale
N

En el apartado de calendario tienes la opcion de visualizar y ordenar tus pendientes, ya sea en el
dia, semana, mes, ano. Ademas, puedes crear mas de un calendario si asi lo deseas.

Archivos

janeth@webmaipro. almagquinta com

R

Comtacios  Calendario | Archives

Tareas Agmtes Sale

La seccion de archivos puede considerarse como un almacenamiento dentro de Afterlogic
Webmail Pro, donde puedes subir fotos, videos o archivos que creas necesarios conservar aqui
para el facil acceso y envio al momento de redactar tus correos.

janeth@webmailpro.almaquinia com

N

Contaclos  Calendario

Archivos Tareas

Para subir archivos tienes que presionar nuevo (new) y te
desplegara 3 opciones de subida, 1. subir ficheros te permite
subir archivos desde el almacenamiento de tu ordenador, 2.
Nueva carpeta te permite separar tus archivos por carpetas
para mejor orden de tus archivos y 3. Crear enlace o
documento externo te permite guardar un enlace de un
archivo externo sin necesidad de guardar el archivo, pero
con el riesgo que si el archivo es eliminado de su base
principal tampoco se podra visualizar en la plataforma.

O
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Interfaz principal Mapachio
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Muewva tarea

Wi calendano

En tareas se puede agregar los pendientes que tienes ya sea para ese dia u otra fecha 'y
hora que desees.

Al seleccionar nueva tarea, desplegara un
cuadro donde podras anadir el pendiente que
desees, puedes seleccionar la fecha, hora y
anadirla en tu calendario para que se te haga
un recordatorio.
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Opciones dentro de un correo Mapachio
o o
n Comience con Mailpachio Impriri ] 3

Descargar como .eml

cPanel on webmalpro.almagquinta.com
Reenviar como adjunto
[webmailpro.almaquinta.com] Client cor —=

: =
Mailpachio

Ver cabeceras del mensaje

Al ingresar a un correo en especifico se pueden encontrar diferentes opciones de uso. Para este
caso, al presionar en los tres puntos, encontramos opciones de 1. Imprimir correo, 2. Descargar el
correo en formato .eml para un facil acceso y edicion de tu correo en outlook, 3. Puede reenviarse
a ofro destinatario y 4. En ver cabeceras del mensaje puedes ver datos como fecha, destinatario,
hora, entre otros datos de tu interés para mayor confianza.

Jjaneth@webmailpro.almaquinta.com  CoMaclos  Calendano  Archivos  Tareas pesies HJ

B

Yo @ — o

n Comience con Mailpachio

Mailpachio

Y para esta seccion, el punto 1te permite responder el mensaje, el punto 2 responder el mensaje
nuevamente pero con la opcion de escoger mas destinatarios, el punto 3 te permite reenviar el
mensaije y el punto 4 te permite visualizar el mensaje en pantalla completa para una visualizacion
mas comoda.



Redaccion de un correo
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Comience con Mailpachio

nviar Guardar Importancia Sensibilidad Confirmacion de lectura

Mostrar CC  Mostrar CCO

“~ ~ B /] U S5 Tahoma ~ Nommal ~ A == w2 & T

ite de furl

Cir+S Guardar borrador  Ctri+Z Deshacer Cirl+Y Rehacer Cirl+K Insertarenlace Cirl+B Negrita Ciri+l Cursivo Ciri+) Subrayado

Asi es como se visualizaria

Guardar Importancia Sensibilidad Confirmacion de lectura

En la parte superior izquierda, encontramos la seccion de Para y Asunto, donde se colocaran el
correo del destinatario y el tema de su correo.

10:29

LI

B /] U 5§ Tahoma ~| Nomal ~| A

Tu correo puede ser lo suficientemente personalizado ya que te permite usar opciones como

diferentes tipografias, negrita, cursiva, subrayado, tachado, ademas de agregar citas, puntos por
guiones y nUmeros, insertar enlaces, insertar imagenes e incluso si luego no prefieres que lleve un

formato lo puedes borrar rapidamente.



Redaccion de un correo
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HOSPEDAJE WEB
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Cir+3 Guandas bomagor

Cii+Z Deshacer  CiisY Rehacor Cil+K Insertareniagy Cuvi-E Negnta Cie

Cursive G+l Subrayado

En la parte inferior también puedes encontrar comandos rapidos para facilitarte la redaccion
rapida de los correos.

Para la parte superior izquierda también puedes encontrar la opcion de enviar, guardar (en

borradores), importancia (alta, media, baja) de tu correo para cuando se guarde, sensibilidad (si es
algo mas privado, confidencial o personal) y confirmacion de lectura para que el correo aparezca

como leido y por la esquina superior derecha nuevamente tienes la opcion de visualizar tu correo
en pantalla completa.

< En - 4+ B J U § Tahoma

BMlanac-hic

Sensibilidad Confirmacidn de leciur]

w Nomal ~ A = n -

1 Prugba

Mapachia

Prueba

Mapachig

Prugba

Mapachio

a\

\

En la esquina superior derecha también
tienes la opcion de adjuntar archivos ya
sea desde tu ordenador o desde tu
almacenamiento personal (seccion de
archivos) dentro de Alterlogic WebMail Pro.

Integracion de tablas

Puedes integrar tablas en tus correos solo
copiando y pegando desde un documento
que ya tengas realizado, se traspasaran
tal cual las visualizas. Estas tablas seran
vistas de la misma manera por tu
destinatario.

O
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Otras opciones Mapachio
© o

Nuevo Mensaje v )]

o+ Entrada
17 Destacados Yo _—
< Enviados Gomience con Mailpachio

[ Bomradores
& Spam

cPanel on webmailpra almagquinta. com 10:39
[webmailpro.almaquinta.com] Client confi
¥ Papelera

En la esquina inferior izquierda aparece un boton de Administrar Carpetas, al presionar este boton
desplegara varias opciones.

Ajustes de cuentas de cormeo electrénico

nethgwebmatpm amaqunta. com
R et janelhetmann slmsquanls. tom

Popeeacen Unified bor  Adeinkter Carpetas.

= INBOX usado como Entrada
' Sent usado como Enviadas
1 Drafts wiado coma Bamadares

£ spam usade como Spam
Trash usada como Papelera
Junik
Mobes usado en Notas

= Archive

Tictal

Podras interactuar con cada una de estas secciones.
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Otras opciones Mapachio
© 0

Comun

! Ajustes comunes

Tema Default

Idigena Espafiol
Rewvisar cosreo cada 1 minuta
Formato de hora

iPM (=) 1300

Activar notificaciones de escritorio

En la seccion Comin puedes modificar el tema, idioma de tu preferencia, el tiempo de
revision-actualizacion de tus correos, el formato de hora que prefieras y si deseas activar
las notificaciones de escritorio.

Asi lucen los temas si deseas hacer tu
correo mas personalizado y a tu
gusto personal.
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Otras opciones
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HOSPEDAJE WEB

Mail

& Comin Mail settings

20

B3 Cuentas de Comen Electr;
B Contactos

~| Hatétar guardado aulomatco en bomadons
2 Address Books

B Calendano

i Archivos

9 Sincronzacion Mivil
OpenPGP

[ Mobile Apps

En la seccion Mail encontraras la opcion de cantidad de mensajes que deseas que se
muestren en tu bandeja de entrada, siendo el minimo 20 y maximo 200.

Cuentas de Correo Electronico

2 Comdn
B Mail

Ajustes de cuentas de correo electronico

et bmailpro.simaguinta.com
B Cuentas de Commeo Elec

B Contactos
#r Address Books
B Calendario

Isantdad janath@we bmsinro. almsquanta.com

Unéfied inbox Admnistrar Carpatss

+| Usar hilos de emall, & esid soporiado por el senvidior

& Aschivos
ncronEacion Mavil Al St Scva0, s hilos Mcharin
OpenPGP
[ Mobile Apps

Guardar respusstas &n i campata actual

SUS FRSPUESES ¥ 1endrd UNa SPAMENCa mds compata

En la seccion ajustes de cuentas de correo electronico encontraras opciones como aiadir nueva
cuenta al visor de correos, anadir identidad que si deseas puedes colocar el nombre con el que
quieres ser mostrado a las personas que te envian y de las personas que recibes correos.

*Para crear la cuenta debes hacerlo desde cpanel.

Ajustes de cuentas de correo electronico

janethi@webmaiipm. almaguints cnm J 1,

-
4 Identidad jamethdwetmail pro.stmaguinta.com

e Al hacer clic en tu correo, te apareceran opciones como
soci o eeeo agregar tu nombre o anadir tu firma.
Su nombre

Direccién de Comes
Elecironicn jansthi@webmallpro almaguinta com

O
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Otras opciones (Firma) apachio
O
Puedes anadir y personalizar una firma desde tu correo en el apartado de Cuentas de Correo
Electronico.
Ajustes de cuentas de correo electronico Adiadir Nueva Cuenta
janath@webmailpro.almaquinta.com
4+ Mdentidad janeth@webmailpro.almaguinta.com
Propiedades Firma
Sin fama
- ~ B J U 5§ Tahoma ~ |Nomal v A = = 0 a1
Por taveor seleccione un archivo de
imagen para subir
Seleccionar Archivo

O ingreze una URL:

Insertar Cancelar

Puedes personalizar tu firma anadiendo una imagen ya sea desde tus archivos o desde una

URL.

Sin frma

oA B [ U 5 Tanoma

Una vez anadida tu imagen, tienes

la opcion de personalizar el tamano
ya sea si deseas que se visualice

pequeiia, mediana, grande o en su
tamaio original.

Sin fema

Yw Bl U S A
v IYiIgUog

Equipo de Mapachio
Contacte: helag@mapachio.com
mapachio.com

También anadir textos y
personalizar esos textos segun tu
preferencia.

Puedes incrustar URLs que
direccionen a alguna pagina de tu
preferencia, correo, redes sociales,

entre otros.
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Otras opciones (Firma) Mapachio
o o

* - B I U 5 Arial ~ Paguafio~ A = = L] > & I
- = hi f También puedes personalizar los
Sp3ciio tamaiios y tipos de letras segin lo
Equipo de Mapachio que quieres des"’ocar més_
Contacte: 1{Ema;
= o B U S Tetom w| Mosmal ~ A E L] - L
o
Mapachio Al finalizar tu firma no olvides
Equipe de Mapachio gUOl’dGﬂO.
— —s — Al enviar correos
automaticamente tu firma
se mostrara en cada uno de
e ellos.
b o il "... i A ‘I"(_I 0 —_— Drueban mapacy ) T a
Correo con firma
E‘ .
T Correo exprés para Mapachio

prueba@mapachio.com

Equipo de Mapachio
Contacto: holaghmapachic

Y asi es como lucen al ser enviados a un destinatario.
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Otras opciones Mapachio

o O

janeth@webmailpro. almaquinta.com afiadir identidad

4 ldentidad janeth@webmailpro.almaguinta.com

Propiedades Fimay
Sin firma
~ ~ B J U § Tahoma ~ Nomal v A [ = W & & I

Puede arrastrar una imagen desde su scritono agui

Guardar

Haciendo clic en firma tiene la opcion de anadir tu firma escrita o también adjuntar
una imagen de ella.

Contactos

En la seccion de contactos, puedes elegir la cantidad de contactos que desees que se
muestren en pantalla siendo el minimo 20 y el méaximo 200.

Address Books

&1 Comdn Manage address books
& Mail

B Cuentas de Comeo Elech:: Thers i ro addeess books. Click “Add &
B Contactos

& Address Books

@ Calendario

En la seccion de Adress Books (Lista de direcciones), puedes crear una lista personalizada
de los contactos que desees.
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Otras opciones Mapachio

HOSPEDAJE WEB
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Calendario

B3 Mail
B3 Cuentas de Comen Elect
B Contacios

Ajustes de calendario

Diia Eaborad inicia 09.00 w  fmakza 18:.00
¥ Mostrar oia laboral
e Address Books

il Calendario Dominga

Show wagk numbers
WK IUMIBRIS Oy WOr if tha woek Starts on Monday

& Auchivos “ | Mostrar fines de samana
B Cronzacion Mavil

Dia Semana (8] Mes

En la seccion de ajustes de Calendario, puedes editar el tiempo en el que inicia tu dia
laboral y cuando finaliza, ademas en que dia prefieres que comience tu semana.

Archivos

B3 Mail

Tabla de Archivos

9 Cuentas de Comen Elect: Activar vista de tabla de archivos para &l listato
Contaclos Activar panel de previsualizacion
# Address Books

B Calendario

& Archivos

£ Sincronizacion Me'n.&
% OpenPGP

En la seccion de tabla de Archivos, puedes activar 2 opciones, la vista de tabla de archivos
para el listado y el panel de previsualizacion que te permitira visualizar tu archivo en
grande en la parte derecha de la pantalla.

Sicronizacion movil

Ajustes de sincronizacion maovil

Sincrenizacion DAV a través de una Gnica URL (para dispositivos Apple)

e LIRL para sincronizar contsel et o un dispositve mindl com iPhone o Pad lodos alles
nzaCion do mibples capotas o Cardaii e mica URL)

conirzafia como cradenciales

zacdn Mol For clerto, puade cbbener su parll 1DS automaticams cede a este hifps Feebmailpro almaguinta comimaliprod desde dicho disposiivo.

[ Mobike Apps
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Otras opciones Mapachio
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En la seccion Sincronizacion Movil, podras obtener enlaces para acceder a algunas
secciones como calendario, libreta de direcciones, archivos y podras sincronizar tu correo
con un un enlace (esto Oltimo solo para dispositivos Apple).

Open PGP

£ Comin OpenPGFP

B Mail

B Cuentas de Comeo Elect: Enabis OpenPOF in Mad
& Contach (REEAEB PSRN

# Address Books Remambar OpenPGF key passwond unbl you log oul or dose this tab in the browser.
0 Calendario ¥ et chackied, he systom wil 32k for your OpenPUR kay paseword every lime s needed
o Archivos

: cronizaciin Movil

Your keys [ S1ored on this device)
Claves pablicas No dispone de ninguna Bave pibiica.

Esta seccion Open PGP, es para encriptar o mantener cifrados tus correos por temas de
seguridad.

Mobile Apps

BT Mobile Apps

B3 Mail

B3 Cuentas de Comen Elect

) Contacios

#5 Address Books

S > Go yale play

&% Aachivos

& Sincronizacidn Mevil
OpenPGP

[ Mobile Apps

Aurora Mail

Aurora Files

s que utiiza rormaiments para idenificarss

Desktop £ fyvailable on the ., O
& AppStore Google play

Y en esta Oltima seccion Mobile Apps, podras encontrar los accesos directos de descarga
de Afterlogic WebMail Pro tanto para mévil como para ordenador.
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Mapachio

HOSPEDAJE WEB

jGracias por
elegirnos!

Consultas a:
hola@mapachio.com



