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El administrador

El Administrador de Oficina Online es la persona (o personas) encargada de realizar las
operaciones de mantenimiento de la empresa (dar de alta a los usuarios, asignar permisos de
utilizacién de servicios, crear carpetas en los diferentes servicios, etc.).

Ademas, tendra acceso a informacién sobre el estado de los distintos servicios (espacio
ocupado, espacio contratado...) y sobre las ampliaciones.

Existe un Administrador Principal y usuarios administradores. El Administrador Principal se
crea al dar de alta la empresa en el servicio de Oficina Online y se caracteriza porque sélo
tiene permiso de administracién y no disfruta de los servicios propios de Oficina Online. No
consume perfil y no se puede borrar. Este Administrador sera el responsable de dar permisos
de administracién a otros usuarios. Una vez asignados los permisos a los usuarios podran
disfrutar de las mismas funcionalidades que el Administrador Principal.

Para facilitar las explicaciones asociaremos el nombre de administrador, tanto al

Administrador Principal como a los usuarios con permiso de administracion.

1.1 Consola de Administracion

La administracion de Oficina Online se realiza mediante una Consola de Administracion a la
que se accede via Internet, a través de un servidor seguro:

https://admon.oficina.euskaltel.com

Para poder acceder a la Administracion de Oficina Online necesita introducir los datos de
acceso del Administrador.

El Administrador Principal accede con los siguientes datos:

Nombre de usuario: admin@identificador_empresa (segun el contrato)

¢ Contrasefia:

Si no dispone de la contrasefa para acceder deberda llamar a Atenciéon al Cliente
Empresa (1771) para que se la proporcione.

Y los usuarios con permiso de administracion con:

Nombre de usuario: identificador_usuario@dominio_empresa
Contrasefa: la proporciona otro Administrador.
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Usuario: | |

Password: | |

Ilustracién 1: Control de acceso

Una vez registrado correctamente en la Consola de Administracién, el Administrador accede a
la Administracién de Oficina Online:

g\

Administracion de
euskaltel

Oficina Online

ADMINISTRACION
Usuarios vsoamoos |l
Listas de Distribucién 1dentificador Nombre Apellidos Cuota (GB)
Productos contratados
Politica de idad dmin@d oo-testl.net admin o L/f‘ g
Area de descargas
ikrosket@dom-oo-test1.net Itziar Krosket 30 V|
jgaskoin@dom-oo-testi.net Jon Gaskoin 5 &\\ i

kmachakil@dom-oo-testl.net Kroston Machakil 5 {//\ @ |[*]
~

DESCONECTAR

NUEVO USUARIO

Ilustracion 2: Administracion de Oficina Online

Para salir de la Administracién de Oficina Online pulse DESCONECTAR.
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Las funciones del Administrador incluyen la gestion de usuarios, listas de distribucion,
servicios y provision de usuarios Online. Por lo tanto la administracién se subdivide en varios
apartados:

Usuarios

Listas de Distribucion
Productos Contratados
Politica de Seguridad
Area de Descargas

2 Usuarios

La opcidn Usuarios permite gestionar las altas, bajas y modificacion de los usuarios de Oficina
Online. Al pinchar sobre esta opcion aparece el listado de usuarios con su identificador,
nombre, apellidos y la cuota (en GB) que tiene disponible.

La primera vez que el Administrador haga uso de la Administracién de Oficina Online
apareceran por defecto Unicamente sus datos.

2.1. Cambio de clave del Administrador Principal

La clave de acceso del Administrador Principal se puede modificar a través de la Consola de
Administracion. Desde el listado de usuarios, basta con pinchar en el identificador del
Administrador Principal para acceder a la pantalla de modificacién de la clave.

euskaltel

Administracion de

Oficina Online

ADMINISTRACION

Usuarios

Listas de Distribucién

Usuario seleccionado: admin@dom-oo-testi.net
Productos contratados

5 — .
confirmacién clave: I—"*
Area de descargas
ACEPTAR VOLVER

Ilustracion 3: Modificacion clave del Administrador
Principal

Introduzca la nueva clave
Pulse ACEPTAR.

NOTA: Es importante tener en cuenta la politica de seguridad aplicada al dominio que
condicionara la complejidad que debera tener la contrasenfa.
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2.2. Nuevo usuario

Para afadir un nuevo usuario a Oficina Online ejecute los siguientes pasos a partir de la
pantalla de “Usuarios”:
e Pulse NUEVO USUARIO

R

euskaltel
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Oficina Online

ADMINISTRACION

; moevousuacro [l
Usuarios

Listas de Distribucién
Nombre a mostrar: |:|x
Identificador: |:|x
Clave inicial: l:lt
Confirmar clave: I
Teléfono fije: | |
Teléfono mévil: ]

Perfil de usuario: estandar (5 GB) _

Productos contratados
Politica de Seguridad

Area de descargas

DESCOMECTAR [ Autorizo de forma expresa la recepcién de
comunicaciones comerciales por via electrénica.

* Los campos marcados son obligatorios
Ilustracion 4: Solicitud de datos nuevo usuario

e Introduzca los datos del nuevo usuario:

- Nombre

- Apellidos

- Nombre a mostrar

- Identificador

- Clave inicial: minimo 8 caracteres (Contrasefia)

- Confirmar clave

- Teléfono Fijo

- Teléfono Movil

- Otro Teléfono

- Perfil de usuario: Podra seleccionar entre el perfil estandar (5 GB) o Premium (25 GB).
e Pulse GUARDAR.

Si desea recibir comunicaciones comerciales por via electrénica marque el checkbox que
aparece en la parte inferior de la pantalla (por defecto esta deseleccionado).

Una vez introducidos todos los datos, se afiade el usuario al listado inicial.

2.3. Modificar usuario

Desde el listado de usuarios, puede modificar los datos de un usuario bien pinchando en el
identificador o en el 1apiz de edicion.
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ADMINISTRACION

Usuarios

Listas de Distribucién Identificador: ikrosket
Productos contratados Nambre: *
Politica de Seguridad Nombre a mostrar: ikrosket 5
Area de descargas Teléfono fijo:
Teléfono mévil:
Otro teléfono
Perfil de usuario:
Cuota total: 30GB
Ocupado total: 0GB

[Jes administrador

Autorizo la recepcién de comunicaciones comerciales por via electrénica
* Los campos marcados son obligatorios.

DESCONECTAR

ACEPTAR CANCELAR
CAMBIO CLAVE GESTION ALIAS AMPLIACIONES

Ilustracion 5: Modificacion datos usuario

Los datos modificables son el nombre, los apellidos, el hombre a mostrar, los distintos
numeros de teléfono y el perfil.

La casilla “Es administrador aparece seleccionada si el usuario pertenece al grupo
administradores. Se podra afiadir o eliminar en usuario del grupo de administradores, para
ello basta con pinchar la casilla “Es administrador”. Los usuarios administradores tendran
permiso de administracion y podran entrar en la Administracion de Oficina Online, mediante
su identificador (identificador_usuario@dominio_empresa).

También podra modificar si quiere que el usuario reciba o no comunicaciones comerciales por
via electrdnica.

El proceso para realizar las modificaciones deseadas es el siguiente:
e Realice las modificaciones en los cuadros de texto
e Pulse ACEPTAR

2.1.1 Cambio clave

Pulsando en “Cambio Clave” podremos cambiar la contrasefia del usuario seleccionado. Para
ello deberemos realizar los siguientes pasos:

e Pulse CAMBIO CLAVE

e Introduzca nueva clave (minimo 8 caracteres)

e Pulse ACEPTAR
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ADMINISTRACION

Usuarios MODIECACION VE 2 ""H"""m
Listas de Distribucién

Usuario seleccionado: ikrosket@dom-oo-testi.net
Productos contratados

: *

Politica de Seguridad nueva clave: L ]

confirmacién avar I
Area de descargas

DESCONECTAR

Ilustraciéon 6: Cambio de clave

2.1.2 Gestion Alias

Pulsando en “Gestion Alias” podra gestionar los alias asociados a la cuenta seleccionada. En
este apartado podremos incluir o eliminar alias asociados.

R

Administracion de
euskaltel

Oficina Online

ADMINISTRACION
T cesowAzas

Listas de Distribucién u i I i T

Productos contratados

——
Politica de Seguridad
i Gmrmenin | AMesactwsles |

felipe

ELIMINAR ALIAS

VOLVER GUARDAR

DESCONECTAR

Ilustracion 7: Gestion de alias

Para incluir nuevo alias debera incluir el nuevo alias y pinchar en NUEVO ALIAS, mientras que
para eliminarlo deberd seleccionarse de la lista de alias actuales y pinchar en ELIMINAR
ALIAS.

En ambos casos debera finalizarse pinchando en GUARDAR para aplicar los cambios
realizados.
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2.1.3 Ampliaciones

Pulsando en “Ampliaciones” se accede a la gestion de las amplicaciones asociadas a la cuenta
seleccionada. En este apartado podra afiadir o eliminar ampliaciones para la misma.

Administracion de
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Oficina Online

ADMINISTRACION

TR cesmionpeAmpLIACIONES | |

Listas de Distribucién

Usuario: ikrosket@dom-oo-testi.net
Productos contratados
- . Quota Total: 30 GB
Politica de Seguridad Espacio ocupado: 0GB
Area de descargas
Total ampliaciones de 5GB: 5 &
Total ampliaciones de 25GB: ]

Seleccione una opcién:

O Contratar ampliacién de 5GB
© Contratar ampliacién de 25GB
O Dar de baja ampliacién de 5GB

DESCONECTAR

ACEPTAR VOLVER

Ilustracion 8: Ampliaciones

2.1.4 Baja de Usuario

Permite borrar un usuario. El proceso de eliminaciéon de un usuario comienza en la pagina de
Listado de usuarios pinchando en el icono Papelera que aparece en la ultima columna de dicho
listado.
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ADMINISTRACION

Usuarics usoaios |

Listas de Distribucién Identificador Nombre Apellidos Cuota

Productos contratados

Politica de Seguridad admin@dom-oo-test1.net admin 0 Y d @
Area de descargas
ikrosket@dom-oo-testl.net Itziar Krosket 30 f i}
jgaskoin@dom-oo-testi.net Jon Gaskoin 5 y?\ [}
| kmachakil@dom-oo-testl.net Kroston Machakil 5 [/}'\ i I[;']
DESCONECTAR

Ilustraciéon 9: Borrado de usuario. Pasol.

Tras realizar dicha acciéon se muestra una pantalla de confirmacién de la eliminacion de la
cuenta donde se muestran los datos de la misma para identificarla de manera inequivoca.
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Oficina Online

ADMINISTRACION

Usuarios ST DEVEIART i

Listas de Distribucién Identificador: =1

Productos contratados Nombrez Itziar
Apellidos: Krosket

Politica de Seguridad Nombre a mostrar: ikrosket
Teléfono fijo: 944444444

Area dedescargas Teléfono mévil: 666666666
Otro teléfono: 638883888
Perfil de usuario: 25GB
Cuota total: 30 GB
Ocupado total: 0GB

L_| Es administrador

Y| Autorizo la recepcion de comunicaciones comerciales por via electrénica

O Acepto continuar con la eliminacién del usuario

DESCONECTAR CANCELAR

Ilustraciéon 10: Borrado de usuario. Paso?2.

Para finalizar el borrado de la cuenta es necesario aceptar el borrado de la cuenta
seleccionando el checkbox y pulsar en ACEPTAR.

El Administrador Principal nunca se puede eliminar.
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Listas de Distribucion

La opcion Listas de Distribucidon permite crear listas de usuarios internos con el fin de que un
mail dirigido a esta lista se distribuya a todos ellos.

Administracion de
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Oficina Online

ADMINISTRACION

| ustasoepmsmiveron |

- l1@dom-oo net
campo descripcion

Usuarios

Listas de Distribucién

Productos contratados
LISTAS DE DISTRIBUCION =
Politica de Seguridad * i1
N SELECCIONADOS DISPONIBLES
Area de descargas a4 ul9@dom-oo-testl.net ikrosket@dom-oo-testi.net
» llistcompras u20@dom-oo-testl.net kmachakil@dom-oo-testi.net
« [¥ehh u2@dom-oo-testi.net ul0@dom-oo-testi.net

u3@dom-oo-testi.net
u4@dom-oo-testl.net
uS5@dom-oo-testl.net

uli@dom-oo-testl.net
ul2@dom-oo-testl.net
ul3@dom-oo-testl.net
ul4@dom-oo-testi.net
ul5@dom-oo-testl.net
ul6@dom-oo-testl.net
ul7@dom-oco-testl.net
ul8@dom-oo-testi.net
u2i@dom-oo-testl.net b

I

= 9]

 NUEVA LISTA

AR et —

DESCONECTAR

ACTUALIZAR LISTA

Ilustracion 11: Listas de Distribucion.
1.1. Nueva Lista de Distribucion

Para afladir una nueva lista de distribuci,én a Oficina Online ejecute los siguientes pasos:
e Pulse NUEVA LISTA DE DISTRIBUCION

e Introduzca el nombre y la descripcion de la lista.

e Pulse GUARDAR.

Administracion de

“Q

euskaltel

Oficina Online

ADMINISTRACION

e
T —

Descripcidn:

Usuarios

Listas de Distribucién

Productos contratados
Politica de Seguridad

Area de descargas

GUARDAR

DESCONECTAR

Ilustracion 12: Afadir nueva Lista de Distribucion.
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Para asignar usuarios a una lista de distribucién se pincha sobre el nombre de la lista y se
selecciona mediante las flechas de asignacion los nombres de los usuarios que perteneceran a
dicha lista.

Finalmente pinchamos en el boton ACTUALIZAR LISTA para aplicar los cambios realizados.

R

Administracion de

Oficina Online

euskaltel

ADMINISTRACION

'
Usuarios !7 LISTAS DE DISTRIBUCION I
Listas de Distribucién l1@d oo-testl.net
campo descripcion
Productos contratados '
LISTAS DE DISTRIBUCION
Politica de Seguridad * i1
SELECCIONADOS DISPONIBLES
Area de descargas Al ul9@dom-oo-testl.net ikrosket@dom-oo-testl.net b
» listcampras u20@dom-oo-testi.net kmachakil@dom-oo-test1.net
« 'rrhh u2@dom-oo-testi.net ul0@dom-oo-testi.net

u3@dom-oo-testl.net uli@dom-oo-testl.net
ul2@dom-oo-testi.net
ul3@dom-oo-testl.net
ul4@dom-oo-testl.net
ul5@dom-oo-testl.net
ul6@dom-oo-testl.net
ul7@dom-oo-testl.net
ul8@dom-oo-testi.net
u21@dom-oo-testl.net [v

1l

u4@dom-oo-testl.net
uS5@dom-oo-testi.net

[

K3

 NUEVA LISTA

AfadieContacto extarno —

DESCONECTAR

ACTUALIZAR LISTA

Ilustracion 13: Afadir/eliminar usuarios de una Lista de Distribucion.

Las nuevas listas de distribucidon se pueden modificar o eliminar. Para eliminar la lista de distribucion
bastara con pulsar el botéon ELIMINAR LISTA habiendo seleccionado previamente la lista deseada.
4 Productos Contratados
El apartado “Productos Contratados” permite obtener informacion acerca del nimero de cuentas
contratados asi como los perfiles, ampliaciones y ocupacion maxuima y real de cada uno de

ellos.

Asi mismo se hace un resumen de los usuarios de cada tipo (estandar y Premium) se muestran
las equivalencias del dominio.
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ADMINISTRACION
Usuarios

Listas de Distribucién
Productos contratados
Politica de Seguridad

Area de descargas

DESCONECTAR

Administracion de

Oficina Online

ESPACIO EN DISCO DE USUARIO:

Espacio asignado: 380 GB

Usuario
admin@dom-oo-testi.net
ikrosket@dom-oo-testi.net
jgaskoin@dom-oo-testl.net
kmachakil@dom-oo-testi.net
ul0@dom-oo-testl.net
ull@dom-oo-testi.net
ul2@dom-oo-testl.net
ul3@dom-oo-testl.net
uld4@dom-oo-testi.net
ul5@dom-oo-testl.net
ul6@dom-oo-testi.net
ul7@dom-oo-testl.net
ul8@dom-oo-testl.net
ul9@dom-oo-testl.net
w@dam-nn-tactt.nat

Quota (GB)

0
30
3
5
25
5
5
5
25
5
25
25
5
5
20

Espacio ocupado: 0,05 GB

Espacio ocupado (GB) Perfil
) <

premium
estandar
estandar
premium
estandar
estandar
estandar
premium
estandar
premium
premium
estandar
estandar

nraminm

Oo0oo0oO0OO0OO0OO0OO0OO0OO

&
)
=

0,01

=

Ampliaciones 5GB

1

@

Ampliaciones 25GB

Ilustracion 14: Afadir/eliminar usuarios de una Lista de Distribucion.

5 Politica de Seguridad

En este apartado se ofrece la posibilidad de ajustar la politica de seguridad asociada al dominio y que
se aplicara a las contrasefias de todas las cuentas del mismo, incluida la del administrador.

La politica de seguridad puede tomar 3 valores (baja, media y alta). Para modificarla, habria que
seleccionar el valor deseado y pulsar el boton ACEPTAR.

La politica de seguridad fija ciertas caracteristicas de la gestion de las contrasefias que permite
diferentes grados de fortaleza de las mismas. A continuacion se desglosan las caracteristicas

mencionadas.

ALTA MEDIA BAJA
Caducidad 6 meses 12 meses Sin caducidad
Logitud Minimo 8 caracteres Minimo 8 caracteres Minimo 4 caracteres
Complejidad Debe contener como Debe contener como Sin complejidad
minimo: minimo: requerida
- Un caracter numérico - Un caracter numérico
o signo de puntuacion o simbolo de
- Un caracter en puntuacion
minudsculas - Un caracter en
- Un caracter en minudsculas
mayusculas
Repeticion No repetir las 2 Ultimas Sin restriccion Sin restriccion
contrasefas
Bloqueo Tras 20 intentos Tras 20 intentos Tras 20 intentos
Desbloqueo Administrador de la Administrador de la Administrador de la
empresa empresa empresa
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ADMINISTRACION

Ussaros MopIFIcAR POLTICASEGURIOAD________________
Listas de Distribucién Politica actual: alta
Nueva politica: e —

Productos contratados

Politica de Seguridad

CANCELAR

Area de descargas

DESCONECTAR

Ilustracién 15: AAadir/eliminar usuarios de una Lista de Distribucion.
6 Area de Descargas
Permite descargar actualizaciones de software y manuales.

Desde esta opcion se podra descargar el conector de Zimbra para Outlook asi como el cliente Zimbra
Desktop.

Administracion de

g Oficina Online

euskaltel

ADMINISTRACION

5 IDESCARGAS
Usuarios
SOFTWARE:

Listas de Distribucién Conector Outlook-Zimbra (32bits)

Productos contratados Conector Outlook-Zimbra (64bits)

Zimbra Desktop
Politica de Seguridad

Area de descargas MANUALES:

EUSKERA:
Administratzailearen Eskuliburua
Erabiltzailearen Eskuliburua

Instalatzeko Eskuliburua

Wind Mobile Terminalak Konfigur: ko Eskuliburua

CASTELLANO:

| del Administrador

Manual de Usuario
Manual de Instalacién

| de Configuracién de Terminales Wind Mobile

DESCONECTAR

Ilustracién 16: Area de descargas
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7 Preguntas Frecuentes

éPuede haber mas de un Administrador?

Si, existe lo que se conoce como Administrador Principal y ademas este puede dar permisos de
administracién a otros usuarios tal y como se indica en el apartado “Modificar Usuarios”. Estos
usuarios tendran permiso de administracion y podran acceder a la Administracién de Oficina Online a
través de su identificador (identificador_usuario@ dominio_empresa).

éQué datos necesito para dar de alta un nuevo usuario?

El Administrador debe introducir el Nombre, los Apellidos, el identificador de usuario, la clave y el
perfil de usuario en funcién de la cuota necesaria.

éDonde puedo saber el espacio disponible para cada usuario?

Acudiendo en el menu a Productos contratados (Espacio en disco de usuario). En este apartado se
muestra la informacion sobre el espacio contratado por la empresa, el asignado a cada usuario y el
consumido por cada uno de ellos.

éQuién decide la clave de cada usuario?

El Administrador es el encargado inicialmente de introducir este dato. Posteriormente, se puede
modificar. La complejidad de la contrasefia vendra determinada por el tipo de Politica de Seguridad
aplicada a la empresa.

éQué datos necesito para dar de alta una nueva lista de distribucién?

Simplemente el nombre y la descripcion de la lista. Después, basta con seleccionar de la casilla de

los usuarios, los que se quieran agrupar y, mediante unas flechas de asignacién, incluirlos en la
nueva lista de distribucidn.
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