Vette rM a i I Versién 31.12.12

Guia de Usuario

Que es VetterMail?
VetterMail es un sistema automatizado para el envio de correo electrdnico generado por Vetter 5.

Luego de la ser instalado, VetterMail, se inicia junto con la PC. Por lo que es recomendable, luego de su instalacion, re
iniciar la Pc.

VetterMail se carga junto al reloj de la PC, y queda activo todo el tiempo, en segundo plano.

Para abrir VetterMail, debe hacer un clic en el icono junto al reloj de su sistema.

Una vez abierta la pantalla principal, puede acceder a las distintas opciones.
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Configurar VetterMail.

Para configurar VetterMail, debe ingresar en la opcidn “Configuracién”.
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Alli debera proporcionar la siguiente informacion sobre su cuenta de correo electrénico:
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L ﬁ Configuracion EI [=] I@ =
MNombre: Semnvidores Predeterminados
Direccion de comeo electronico:

Senidor de Comreo Saliente: (SMTP)

| |
|U5uario del a cuenta: |

Contrasefia: Limite de mensajes por hora
| | 50| | 0] thoy)
Mi senvidor requiere autenticacion Limite de mensajes por dia

| 150] | 0 (hoy)

Numero de puerto comreo saliente: (SMTP)
25 |

[T]El senvidor requiere autenticacian segura (SSL)

Enviar mensajes automaticamente
Programado cada 10 minutos.
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Nombre: Ingrese aqui el nombre que lo identifica y verdn las personas que reciban sus emails.

Direccion de Correo Electrénico: ingrese aqui su correo electrénico.



Servidor de Correo Saliente: (SMTP): ingrese aqui el servidor SMTP de su correo electrdnico.

Si utiliza algunas de las opciones: Gmail, Hotmail o Yahoo, puede seleccionar la opcién Servidores predeterminados, y
luego presionar el botdn “Utilizar”. De esa forma se cargard la configuracién predeterminada para el servidor que
selecciond.
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Semnidores Predeterminados

Haotmail
Yahoo

Puerto: 465

Reguiere Autenticacion SSL: S

Si usted posee su propio dominio, o utiliza el mail que le asigno su proveedor de internet, debera configurar este campo,
con los datos que le proporciono su proveedor o su servicio de Hosting.

Usuario de la Cuenta: ingrese aqui nuevamente su email.
Contraseia: ingrese aqui la contrasefia de su email.
Opcién “Mi servidor requiere autenticacion”: en la mayoria de los casos, debera tildar esta opcidn.

Enviar mensajes automaticamente Programado cada 10 minutos: si tilda esta opcidn, VetterMail funcionara
automaticamente, cada 10 minutos, enviara la totalidad de los mensajes que se encuentren en bandeja de salida. Si no

tilda esta opcidn, deberd realizar los envios en forma manual, presionar el botdn “Enviar Ahora”.

S

Enviar Ahora

Limite de mensajes por hora: Ingrese aqui el numero de mensajes maximo que el sistema enviara por hora.
Limite de mensajes por dia: Ingrese aqui el numero de mensajes maximo que el sistema enviara por dia.

Como en envio de emails en forma masiva, puede ser considerado inapropiado para los servidores, si estos valores son
muy altos, su cuenta de correo electrénico puede quedar bloqueada o inhabilitada. Lo recomendable es 50 emails por
hora, y no mas de 150 al dia.

De todas formas, puede consultar a su proveedor de correo electrénico, por éstos valores, en caso de necesitas
ampliarlos.



Carpetas de almacenamiento de VetterMail
VetterMail, posee 3 carpetas de almacenamiento de los emails:

Bandeja de Salida: Son los emails listos a enviar. Todos los mensajes que estén en “Bandeja de Salida” seran enviados en
forma automatica, si tiene la opcidn tildada en “Configuracidon”, o cuando usted presione el botén “Enviar Ahora”.

|| Enviar mensajes automaticamente
Carpeta: Programado cada 10 minutos.
Bandejadesaica [B Enviar Ahora

Elementos Enviados: Aqui se almacenaran todos los mensajes que fueron enviados.
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Puede realizar una consulta entre fechas, ingresando desde y hasta, y luego presionando el botén “Ver”.

Desde: Hasta:
|23x12x2n12 | |22m1f2013 | lyer]
Asunto

Esto es valido para visualizar los mensajes en las tres carpetas.

Elementos Eliminados: Aqui se almacenan los mensajes que se han eliminado. Tiene el funcionamiento similar al de una
“papelera de reciclaje”, solo que los mensajes eliminados, no pueden ser restituidos a su carpeta original.

Zarpeta:
Elementos Eliminados -

Es el paso previo a borrar los mensajes definitivamente.



Para ello, con la carpeta “Elementos Eliminados” seleccionada, debe presionar el botdn: “Vaciar la carpeta Elementos
Eliminados”, y de esa forma, borrara definitivamente del sistema los mensajes eliminados.

Eliminar Eliminar Todo Vaciar la carpeta "Elementos Eliminadns“|

Crear y enviar un mail directamente desde VetterMail

Por mas que VetterMail sea un sistema de envios de emails para Vetter 5, es posible realizar 2 tareas de envio de mails
en forma directa desde el mismo VetterMail.

Una es utilizando el botén “Nuevo Mensaje”.
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Se abrira una pantalla, donde debera completar los datos del mensaje que desea enviar.
Estos datos son:

Para: aqui debe ingresar el mail del destinatario del mensaje.

Asunto: aqui debe ingresar el asunto o titulo del mensaje.

Adjunto: puede enviar un mansaje con un archivo adjunto, si asi lo desea, presione el botén de buscar, ubique el archivo
gue desea adjuntar y presione Aceptar.

|
Adjunto
| [

Mensaje Doc — HTML: Si desea enviar un mensaje con texto a color, imagenes, distintos tamafos de letra, etc, primero

debera confeccionarlo en un documento .DOC (de Microsoft Word) para luego, anexarlo al mensaje a enviar, utilizando
el botdn buscador, seleccionado el .DOC creado, y presionando Aceptar.

Mensaje Doc- HTML ‘H|




Mensaje: Si desea enviar solamente un mensaje de texto plano, escriba aqui lo que desea comunicar.
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Para:

Asunto:

| |
Adjunto =
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|Mensaje Doc-HTML | |H

Menssaje.
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Enviar ‘ [ Cancelar |

Cabe aclarar que solo puede utilizar una de las 2 opciones, o Mensaje Doc — HTML o Mensaje (texto plano), ya que la
primera anula a la segunda.

También debe tener configurada la cuenta de email de salida, si aun no lo hiso, vea “Configurar VetterMail”.

La otra opcidn para enviar un mensaje directamente desde VetterMail, es utilizando el botdn: “Envio Rapido”.

Mueva Mensaje

‘ Envio Rapido ‘

‘ Configuracian il

de Sucesos |

Flantillas DOC
Detalle Mensaje = |

Se abrira una pantalla, donde debera completar los datos del mensaje que desea enviar.

‘Log

Estos datos son:

Para: aqui debe ingresar el mail del destinatario del mensaje.



Asunto: aqui debe ingresar el asunto o titulo del mensaje.
Mensaje: escriba aqui lo que desea comunicar. Es Unicamente texto plano.

También debera configurar os datos de la cuenta por donde se enviara el mensaje rapido. Estos pueden ser los mismos
gue tiene en la configuracién o puede utilizar otros datos, de una cuenta distinta.

TIeanD oE s ane e aos

1 B Envio Rapido ==EEE = s
Mombre: Para:

I | |

1 Direccién de correo electrdnico: Asunto:
Senvidor de Correo Saliente: (SMTP) Menssaje.

Usuario del a cuenta:
1 Contrasefia:

4 [¥]Mi senidor requiere autenticacién

Mumero de puerto correo saliente: (SMTP)
] 25 =

[T]El servidor requiere autenticacion segura (S5L)

Enviar l| Cerrar

En ambos casos, “Nuevo Mensaje” o “Envio Rapido”, al presionar el botdn “Enviar”, el mensaje se colocard en la bandeja
de salida de VetterMail. Si posee la funcidn de envio automatizado activada, estos seran enviados automaticamente,
sino, deberd presionar el botdn “Enviar” para realizar el envid.

Log de Sucesos:
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Cuando por algiin motivo se produce un error en el envio de los mensajes, se guarda en el “Log de Sucesos” un item con
el codigo de error proporcionado, util para luego determinar el origen del problema.
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aciar el Log de sucesos

]

Los sucesos se almacenan ordenados por fecha y hora. En caso de querer eliminarlos, puede utilizar el botén “Vaciar el
Log de sucesos” para tal motivo.

Plantillas DOC:

Son una serie de plantillas de archivos que puede utilizar a modo de ejemplo, para hacer un envio de un nuevo mensaje.
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Puede abrirlas (requiere tener Microsoft Word instalado en la PC), modificarlas, y luego guardarlas para su posterior
utilizacién.



Nondas Bt
2% Dlantillas DOC - HTML para confeccion de mensajes EI [=] @
Listado de Plantillas:
H Mra. Mombre de la Plantilla E =
N 1 Basica Fondo Blanco
N Con encabezado de pagina
NE Con pie de pagina
| 4 Textocon imagenes
| s Con encabezado, pie de pagina e imagenes
: ] Con grilla de columnas
_| 7 Confondo de colar
_| & Conborde de color
| 9 |Condisefio de fondo
| 10 |Confondo ytabla de 2 columnas
Editar Plantila | |Cambiar Nombre .C
= ]

También puede cambiarles el nombre, por el que usted desee.
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