Guía para la Administración Delegada de las Cuentas de Correo
Hay una aplicación que se accede vía Internet, con la cual se puede administrar las cuentas de correo la dirección Internet es: http://deladmin02.telecom.com.co:4181/nda/default/es/login.htm
Se describen en esta guía tres funciones principales de la administración de las cuentas de correo, asi: -  Creación de cuentas de correo.

· Edición de Cuentas de correo (cambio de claves).

· Eliminación de cuentas de correo.

Cada secretaría cuenta con una cuenta de correo que se usa como usuario para el acceso a la aplicación. Para ello en el explorador de Internet digite la dirección 

http://deladmin02.telecom.com.co:4181/nda/default/es/login.htm
Nota: Para que la página de la administración de las cuentas de correo se pueda acceder se debe tener habilitada la navegación por Proxy, para esto se envío un documento, si hay alguna duda de esto, comuníquese con la mesa de ayuda al 018000910909 o con Mauricio Arana Jimenez al 222 28 00 ext 1606
Cuando se ha digitado la dirección anterior se despliega la siguiente pantalla. 
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Allí digite como usuario admin@dominioSecretaría.gov.co (por ejemplo, admin@sedboyaca.gov.co y la clave se suministrara de forma individual a cada funcionario de la secretaría).

Al ingresar los datos de usuario y password se despliega la siguiente pantalla donde se pueden consultar las cuentas creadas, crear nuevas cuentas o eliminar cuentas.
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Para crear una nueva cuenta haga clic en la opción. [image: image3.png]< &



 y allí se despliega la siguiente pantalla donde se deben ingresar los datos de la cuenta.
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Cuando se tenga completa la información es necesario que se tome la opción  [image: image5.png]Activar servicios

adicionales




 y allí se active la casilla  correo 
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Si esta casilla no esta activa la cuenta no se podrá crear. Luego que este completa la información básica de la cuenta y activa la opción “Activar servicios adicionales” la se oprime el botón ok y quedará creada la cuenta.
Edición de las cuentas de correo: con esta opción se podrán cambiar datos de la cuenta entre ellos la clave, para ello, en la casilla de apellidos escriba el apellido del usuario a editar, y oprima el botón buscar, a la derecha aparecerá la cuenta a editar, alli, puede desplegar las opciones del menú acción o hacer directamente click sobre el nombre del usuario.
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Una vez hecho esto aparecerá la siguiente pantalla.
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En esta pantalla se podrán cambiar los datos de la Información básica de la cuenta o seleccionar la opción de cambio de password. [image: image9.png]Change Password



 luego aparecerá la siguiente pantalla en donde solo debe digitar en las dos casillas la nueva clave y oprimir el botón ok [image: image10.png]
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Eliminación de una cuenta: Para eliminar una cuenta del  grupo de cuentas del dominio de su secretaría. Busque la cuenta de la misma forma que se hizo para la edición de datos, y en la columna de acción escoja suprimir.
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Luego en oprima el botón aceptar. 

Debe estar absolutamente seguro que desea eliminar la cuenta, pues después que esta sea eliminada, no se podrá recuperar ni se podrá crear otra con el mismo nombre o Id de usuario.
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