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1 Introduccion

Gracias por usar nuestro producto especializado para e-mail marketing TEA Email.

En este documento usted encontrara desde la descripcién del producto, hasta los pormenores de todas las
opciones y ventajas disponibles; describe también las caracteristicas funcionales que actualmente soporta
nuestro sistema, con el fin de que pueda llevar a cabo la configuracién y operacién para el envio, monitoreo y

control de sus correos electrénicos.

A lo largo de este manual, se describirdn los componentes que usted podrd administrar desde TEA Email, asi
como sus principales caracteristicas generales de operacién.

Esperamos que este manual cumpla sus expectativas y resuelva todas las dudas que se le presente.
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2 ;Qué es TEA email?

2.1 Descripcion general

Tralix Enterprise Appliance (TEA email) es una herramienta que ayuda al envio de correos electrénicos. TEA
email es un sistema que contiene toda la funcionalidad servidora del Sistema Tralix asi como su base de datos.
A nivel hardware tiene la capacidad de almacenar la mayoria de los servicios en un sélo servidor con el fin de
agilizar las entregas y reaccionar mas radpidamente.

2.2 Caracteristicas generales

En términos generales, TEA email ofrece una amplia gama de soluciones orientadas a las nuevas y crecientes
necesidades del mercado y tiene la capacidad de rastrear si el e-mail enviado fue abierto, a qué hora, cuantas
veces ha sido abierto y si se reenvio; esto para las dos variantes de envios que maneja TEA email:

e Envios Transaccionales.
e Correos de Mercadotecnia.

2.2.1 Envio Transaccionales

Los correos electrénicos transaccionales se definen como aquellos que son enviados de manera casi inmediata
como resultado de la interacciéon del usuario en un sitio web o cuando se calendarizan ciertos eventos, por
ejemplo:

e Pagos

e Reservaciones

e Transferencias bancarias

e Cancelaciones

e Modificaciones

e Restablecimiento de contrasefia
e Confirmacién de cuenta

e Estados financieros

El motor de envio de correos transaccionales de Tralix estd disefiado para satisfacer las demandas de los
sectores de servicios de hoteleria, viajes, financieros y todos aquéllos que requieran una confirmacion
inmediata, permitiendo generar, enviar y rastrear mensajes en tiempos sumamente cortos.

El sistema cuenta con muchas mas ventajas que un servicio de envio de correos automatizado (conocido
normalmente como relay server), entre ellas:

e Completa rastreabilidad del mensaje, en entregas, aperturas, clics y respuestas a encuestas.

e Re-envio manual de correo electrénico al usuario, en caso de no haber recibido el mensaje.

e Manejo de cubo de datos para inclusion de elementos activos de mercadotecnia (banners) que se
muestran en base a criterios definidos y modificables en cualquier momento.

e Captacién de informacién de los usuarios, dando la posibilidad de generar mayor base de datos para
campanfas futuras y poder incrementar las ventas.

e Capacidad para enviar correos con datos personalizados, hasta con 40 campos dindmicos.

2.2.2 Correos de mercadotecnia (email marketing)

Los correos electrénicos de mercadotecnia son aquéllos desarrollados con el fin de dar a conocer un producto
o servicio, informar o conocer la opinién de un tema en particular. Generalmente son enviados a un mercado
meta especifico, no contienen informacién critica o confidencial y a diferencia de los correos transaccionales el



usuario tiene el derecho de solicitar que se le dé de baja en cualquier momento, respetando su privacidad. Los
volimenes de envio pueden ir desde cientos de correos hasta millones.

La siguiente lista muestra todas las caracteristicas actuales del sistema, con el fin de cubrir las necesidades
basicas para poder ejecutar exitosamente una campafia de mercadotecnia.

e Sistema multiplataforma, basado en web. No es necesario instalar ninguna aplicacién para enviar
campafas.

NOTA: Se recomienda ampliamente tener un editor de HTML externo para validar la estructura del
correo electrénico.

e Mayor rapidez en la elaboracién de una campafia de correo electrénico, integrando todos los médulos en
un solo sitio y no en aplicaciones separadas.

e Alta escalabilidad, permitiendo incrementar la demanda de envios con cortos tiempos de respuesta.

e Capacidad de envio de hasta cien mil correos electrénicos por hora aproximadamente.

NOTA: Depende de diversos factores, tales como la calidad de la base de datos, la cantidad de
) campaias simultaneas corriendo en la misma TEA email, los dominios de los registros y la reputaciéon de
los motores de envio.

e Capacidad de publicacién de hasta 10 campafias al mismo tiempo.
e Facilidad para la creacién de plantillas de correo, agilizando la configuracién y envio de campafias
electrénicas.
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3 Instrucciones para el uso del
manual

3.1 Mensajes de interés

A lo largo de este manual, es posible que encuentre 3 tipos de mensajes que le ayudaran para el correcto uso
de TEA Email.

NOTA: Un mensaje de NOTA proporciona informacién importante que le ayudara a hacer mejor uso de
su TEA Email.

ADVERTENCIA: Un mensaje de ADVERTENCIA proporciona informacién importante que debe tomar en
cuenta para la correcta operaciéon de su TEA Email.

PRECAUCION: Un mensaje de PRECAUCION indica el riesgo de pérdida de datos, dafios en el hardware,
e incluso lesiones. Este mensaje incluye siempre una recomendacién sobre cémo evitar el dafo.

3.2 Herramientas

En esta seccidn se describen algunas herramientas y operaciones que aplican en varias secciones a lo largo de
este manual, y que se llevan a cabo de forma similar; independientemente de la opcién de mend en que se
esté trabajando.

3.2 Paginador

En los listados de informacién, cuando existen varias paginas con informacién (cada péagina presenta 20
registros), se presentara el paginador, como el mostrado en la //ustracion 1. Escriba el nimero de péagina al
que desee ir; o bien, utilice las flechas para avanzar o retroceder entre paginas y encontrar la informacién que
necesita.

Nota: Si al crear un nuevo registro no aparece la informacién del registro que acaba de crear en la
@ primer pagina navegue entre paginas haciendo uso de las flechas o bien, presione las flechas para
refrescar la informacién en pantalla <.

|4 4 Page4233of4208 b b D |

llustracidn 1. Faginador

3.2.2 Herramientas para mostrar la informacion de listados

La informacién presentada en los listados se puede ordenar de forma ascendente o descendente, tomando
como criterio el nombre de cada columna; y también pueden ocultarse columnas que por el momento no sean
de su interés (/lustracion 2).

Para llevar a cabo el ordenamiento y seleccién de columnas a mostrar, siga los pasos descritos a continuacién:

1. Presione la flecha correspondiente al encabezado de la columna por medio de la cual se hara el
ordenamiento.



2. Seleccione si desea el ordenamiento de forma ascendente o descendente.

3. Para ocultar alguna columna, desmarque la casilla correspondiente. Para volver a visualizar la
informacién de una columna oculta, repita el procedimiento, y aseguUrese de que la casilla del nombre
de la columna esté marcada.

| Domains *
~ |%|| @ Add |EZD Edt | @ Remove

Name Launch Alternative Include Sender Header
-be.com 4] Sort Ascending false
-concentra.com.mx il Sort Descendin falze
-fondo.com P . -
-gutierreztello. com. mx T
-hotmail.com false Launch Alernative
00hotmail com false e
01234 com.mx false Is Valid o
013.net false Verified

llustracién & Ordenamiento y selaccidn de columnas a mostrar an listados.

3.2.3 Campo para filtrado de informacion

Para filtrar la informacién que se muestra en un listado, puede hacer uso del campo de texto

que se presenta en algunos listados.

Este campo tiene la funcionalidad de ir filtrando la informacién que se despliega en el listado de forma que se
enlistan Unicamente los registros que incluyan el texto que se escriba en este campo (//ustracion 3). Para filtrar
informacioén, siga los pasos descritos a continuacion:

1. Ingrese el texto que deberd aparecer en el listado.
2. La informacién del listado se ird presentando de forma automéatica con todos aquellos registros que
satisfagan el filtro.

Domains *
lm n |x ) © add |2 Edit | @ Remove
Name Launch Alternative Include Sender Header Is ‘Jalid ‘erified
D1g34.com.mx false false false true
false false trus trus
01@.com.mx false false true true
01p00abogados.com falze falze true true

llustracidn 3. Filtrado de informacién en listados.

3.2.4 Botones para eliminacion de informacion

Cuando desee eliminar un registro de un listado, siga los pasos descritos a continuacién:

1. Seleccione el registro.

| @ Remove | |E} Remove | | | remove |
2. Presione cualquiera de los botones o bien o] que pueden presentarse en

el mismo listado (//ustracion 4).



Sender Keys * |
P
© Add |E3 Edit
Name Private key Public key
alejandra ——BEGINRSA .. ——BEGIN PUBLIC KEY—
| erenca n —BEGIN RSA ... | —BEGIN PUBLIC KEY—

lustracién 4. Eliminacién de un registro.

Nota: Cuando elimine un registro de un listado, se presentard una pantalla de confirmacién en donde se
le pregunta si estd seguro de borrar la informacién (/lustracion 5).

Confirm

9 ) Are you sure you want to delete the
& selected record?

| es | | No |

llustracién 5. Confirmaclén para borrar Informac|dn.

| 4 ADVERTENCIA: Una vez eliminado un registro, no podra recuperarlo, o no ser que se vuelva a crear.

3.2.5 Cuadro de didlogo para subir informacion al servidor

Cuando requiera subir un archivo al servidor de TEA email, se le presentard un cuadro de didlogo como el
mostrado en la /lustracion 6:

Para subir o cargar su archivo, siga los pasos descritos a continuacién:

1. Dé clic en el botén Browse..., con lo cual donde podrd examinar sus unidades locales de red para localizar
su archivo.

2. Una vez elegido el archivo, se mostrara el nombre en el cuadro de didlogo.

3. Presione el botédn Submit para comenzar a subir su archivo.

 Upload a file to start the import x|

File: C:\fakepath\webinarFO_saturado.txt || Browse.. o

| Submi o

llustraclén & Pantalla para importacidn de archivos.

Se mostrard una barra de progreso (//lustracién 7), en la cual se indicara el avance de la carga de su archivo
hacia la TEA email.

Please wait
Please wait

— Uploading

llustracién 7. Barra de progreso de |a importacion.




3.2.6 Funciones con botdon secundario
En la mayoria de las opciones de menu, se puede acceder a las funciones disponibles en cada mdédulo por
medio del botén secundario del mouse.

Para hacerlo, siga los pasos descritos a continuacion:

1. Dé clic con el botén secundario del mouse en un registro, y esto hard que se despliegue un menu con las
funciones que se pueden aplicar sobre él (/lustracion 8).
2. Para ejecutar una funcién, sélo dé clic en ella con el botén primario del mouse.

|Serw=rs =

i Add ~ | @5 Edit | mE Remove EJ Activate | Ejf Deactivate
Name
Attachments

| =l Add b Go

&l Edi e e

EXPO |ﬂ Remove Delivery
FIPRE| & Activate .
GO &] Deactivate Receiver

IMPO Import
MEDIA REPOSITORY Cooker
MEMCACHED SERVER Sentinel
RECENER DEMOSO

Export
SENTINEL DEMOS0

Files Repository
Tralix

llustracién 8. Funclones con botén secundario.

3.2.7 Mensajes de ayuda para captura de informacion

Los formularios inteligentes de TEA email le permitiran saber si un campo requerido se ha omitido, o bien, si
los valores ingresados no son adecuados.

Cuando omita un campo requerido, en algunos formularios de captura se mostrard una descripcién emergente
con la informacién que se debe proporcionar (/lustracion 9).

\"Tﬂ'lll'
IP: This izl is required
ed

Nlustracidn 9. Mensaje de campo requerida.

En otros formularios, al cometer un error en la captura de informacién (omitir un campo requerido, ingresar un
valor que ya existe, etc.), se mostrard en el campo un icono con signo de admiraciéon ubicado a la derecha del
mismo. En este caso, coloque el cursor del ratén sobre el icono, para conocer informacién sobre el error
(/lustracion 10).



Subscribers x

EMAIL: [l |

Ok Cancel

Nustracidn 10. Mensaje de tipo de dato invalido.

3.2.8 Botones para activar o desactivar registros

E] Activate |Ej Desctivate |
En los listados en que aparezcan los botones y en la barra de herramientas, sera

posible cambiar el estado de los registros de Activo a Inactivo y viceversa (/lustracion 11).

Nota: El estado Inactivo se utiliza para hacer que el registro en cuestién no pueda ser utilizado en TEA
email, sin la necesidad de eliminarse.

' Documentacidn TEA - Fiekds )

© Add v |3 Edt | E] Activate

[

Name Field Type Length Iz Reguired Type Mask Status
_/ﬁ EMAIL String 255 true Extended email Active
Sexo String true Segmentation AllText Inactive

liustracidn 11, Pantalla de ingreso a X5A.

@ Nota: Unicamente estara activo el botén del status al cual puede cambiar el registro seleccionado.

3.2.9 Calendario para seleccion de fechas

En las pantallas en donde se pide ingresar una fecha, serd posible hacerlo en formato Mes/Dia/Afo
(mm/dd/aa), tal como se muestra en la /lustracion 12; o bien, puede seleccionar las fechas haciendo clic en el
icono del calendario ubicado a la derecha del campo. Esto hard que se presente un calendario, en el cual podra
avanzar o retroceder en meses, haciendo clic en las flechas hacia la derecha o izquierda.

Start Date: | 9/22/11 ]

End Date: A

S5 L T W T F =

[14]

22 23 24
25 26 27 28 29 30

| Today |

llustracidn 12. Calendario para seleccidn de fachas,

Si presiona la flecha hacia abajo, se mostrara la siguiente pantalla, en la cual podra elegir el mes o el afio



(/lustracion 13).

Jan
Feb
Mar
Apr
May

Jun

Aug 2007
2008
Oct 2009

Jul (4] >

2012

2013

2014

2015

2016

llustracién 13, Seleccion de mes y afo.
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4 Guia de uso

A continuacion, se explican brevemente las operaciones a llevar a cabo para utilizar TEAT™ 6 de acuerdo a los
diferentes tipos de envio que se manejan. Es ideal que siga el orden indicado. Para mayores detalles, cada uno
de estos pasos esta enlazado al tema correspondiente donde se proporciona una explicacién mas detallada.

Correos de mercadotecnia

Un usuario con privilegios de administrador creard la siguiente informacién: IP, Accesos, Tablas, Dominios,
Usuarios y espacio de trabajo.

1. Crea la audiencia en caso de que no exista (para mayor referencia, consulte la seccién 7.1.1 Creacién
de una audiencia).

2. Salga de TEA y vuelva a entrar.
3. Cree los encabezados (headers) que utilizard en el comunicado (seccién 7.12 Headers).
4. Seleccione el espacio de trabajo y la audiencia a quien ira dirigido el comunicado.

5. Dé de alta los campos que requiera en caso de que no existan a nivel de su Workspace o audiencia
(seccién 7.5 Fields).

e Extendidos (cualquier valor).
e De segmentacidn (para filtros o personalizacién).

6. Cree la base de datos a nivel de la audiencia.

e Para crear su base de datos de forma manual consulte la seccién 7.2 Subscribers.
e Para crear la base de datos a partir de un archivo (por lote), consulte la seccién 7.11
Subscription Imports.

7. Puede crear un TEWO si desea que los suscriptores de su audiencia tengan una pagina web por medio
de la cual ellos mismos puedan darse de alta. Para hacerlo, consulte la seccién 7.4 TEWOs.

8. Cree a los usuarios que fungirdn como probadores (consulte la seccién 7.18 Testers).

9. Configure el lanzamiento de su campafia de E-MAIL MARKETING (seccién 7.20 Marketing Launch).

e Ingrese el nombre de la campanfa.

e Verifique que su HTML cumpla con el validador de la pagina http://validator.w3.org

e Personalice todos los campos de su comunicado.

e Administre las ligas de su HTML, indicando aquéllas que serdn rastreables o las que tendran
alguna funcionalidad especifica.

e Personalice sus imagenes.

e Configure sus TEMOs.

e Prepare sus pruebas.

e Programe el lanzamiento o envie su comunicado.

e Dependiendo del tiempo de expiracién del lanzamiento, se podré volver a hacer el envio desde el
menu Re-launch (seccién 7.3 Re-Launch).

10. En caso de que desee hacer envios recurrentes, puede cargar su plantilla para lanzamiento de E-MAIL
MARKETING desde Templates configuration (ver seccién 7.15 Templates Configuration). Los envios
posteriores se llevan a cabo utilizando el Easy-Launch (seccién 7.19 Easy Launch).
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11. En caso de que requiera hacer un cambio menor alguno de sus mensajes (por ejemplo correcciones
ortograficas), podra hacer uso del menl Messages (seccién Marketing Launch).
12. Revise los reportes asociados a sus envios en el menu Realtime.

e Para los reportes en etapa de pruebas, acuda al menu Testing Marketing reports ( seccién 8.5
Testing Marketing Reports).

e Para los reportes de lanzamientos terminados, dirijase al menu Marketing reports ( seccién 8.4
Marketing Reports).

13. Podra verificar la informacién de las personas que han recibido algiin comunicado en la opcién de
menu Recipients (seccién 8.8 Recipients).

14. A partir de haber realizado un lanzamiento (incluso de pruebas) podra consultar la opcién de menu
Inbound (seccién 7.23 Inbound) para revisar sus correos de entrada, dependiendo de la forma en que
haya especificado al dar de alta su encabezado (para que sus correos lleguen directamente al
Inbound, deberéa estar marcada la casilla Reply-to managed by Tralix).

15. Lleve a cabo exportaciones de los envios que ha realizado por medio del menu Export ( secciéon 7.21
Export).

A continuacién se muestra un diagrama que ejemplifica de forma muy sencilla la secuencia de pasos antes
descrita, considerando en color verde las opciones de menu opcionales:

[ ( [ [ Subscrip-
Audiences Headers Fields Segmeniaciin Suscribers tion

| \ \ \ \ . Imports
% '\ % ; i \

%, b

Marketin|
—» .

T Re-Launch

Realtime
Repoits

Templates |
' Configura-

tion

Export

llustracidn 14. Diagrama para envios de E-mail Merkating.

Envios transaccionales

Un usuario con privilegios de administrador creara la siguiente informacién: IP, Accesos, Tablas, Dominios,
Usuarios y espacio de trabajo.

1. Seleccione el espacio de trabajo.

2. Si su envio es a nivel del espacio de trabajo, omita este paso, de lo contrario, deberd crear o bien,
seleccionar la audiencia. Para crear su audiencia, consulte la seccién 7.1.1 Creacién de una audiencia y en este
caso, deberd salir de TEA y volver a ingresar.

3. De ser necesario, cree los encabezados que requiera (seccién 7.12 Headers).

4. Dé de alta los campos transaccionales que requiera (7.6 Transactional Fields), los cuales pueden ser
extendidos o de segmentacién, y tienen la principal caracteristica de que guardan histéricos de sus valores.
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5. En caso que su envio haga uso de archivos dindmicos adjuntos, deberd crear la informacién de su archivo
desde la opcién 7.16 Attachment Fields.

NOTA: En el caso de los archivos dindmicos adjuntos, serd necesario solicitar por medio del sistema de
@ soporte de Tralix que se suban los archivos al servidor de TEA. Para mas informacién, consulte la seccién
9 Soporte.

6. Prepare la plantilla para su lanzamiento desde la opcién de meni Messages (seccién 7.7 Messages).

a. En caso de que su publicaciéon contenga activos de mercadotecnia (Banners, imagenes, etc.), debera
marcar las imagenes correspondientes a cada activo como espacio de publicidad (placeholder), asignarle
un nombre y seleccionar los tipos de activo que puede contener dicho espacio de publicidad (ver seccién
7.7.1.3 Images).

b. Si va a hacer uso de activos de mercadotecnia en su comunicado, y éstos haran uso de diferentes
condiciones, entonces créelas desde la opcidon de menu Asset Filters (seccidn 7.13 Asset filters).

c. Desde la opcién de menU espacios de publicidad (ver seccién 7.17 Placeholders) podra verificar todos
los activos de mercadotecnia asignados a cada espacio de publicidad existente y seleccionar o definir las
condiciones bajo las cuales se usara cada activo.

d. Cuando requiera dar seguimiento a Marketing Assets asignados a un cliente en particular, realice el
registro del cliente en la seccién 7.9 Asset Owners.

e. Ingrese a la opcidén de menl Marketing Assets (seccién 7.10 Marketing Assets) y cree todos los activos
necesarios para el envio también podra asignar los activos de mercadotecnia a cada espacio de
publicidad creado en el paso anterior.

7. En caso de que requiera hacer un cambio menor alguno de sus mensajes (por ejemplo correcciones
ortograficas), podra hacer uso del menU Messages source code (seccién 7.8 Messages source code).

8. Configure su Proceso transaccional desde la opcién Transaction Process (seccién 7.14 Transactional
Process)

a. La base de datos debe estar en TXT, codificado en UTF-8 y con las caracteristicas que se hayan
especificado en la configuracién del proceso transaccional.

b. En cualquier momento se pueden realizar cambios en la plantilla del comunicado dentro de la seccién
7.7 Messages y volver a enviar el comunicado en etapa de pruebas.

c. Mientras el comunicado se encuentre con estado Testing, para hacer un envio de pruebas debera
cargar la base de datos del envio con el botén Start Test.

d. Liberar el comunicado seleccionando un usuario verificador.

e. Cuando el comunicado se encuentre con estado Released, para hacer sus envios deberd cargar la
base de datos del envio con el botén Start Import.

f. Se tiene una interfaz especial para que una persona que no se encuentre registrada como usuario en
TEA pueda hacer un envio, Unicamente contando con la base de datos correcta y la llave del Transaction
Process.

9. Revise los reportes asociados a sus envios en el menu Realtime.

a. Para los reportes en etapa de pruebas, acuda al menlt Testing Transactional reports (seccién 8.2
Testing Transactional Reports).

b. Para los reportes de lanzamientos terminados, dirifjase al menU Transactional reports (seccién 8.1
Transactional Reports).

c. Para los reportes que incluyan Activos de mercadotecnia, consulte el menl Marketing Asset Reports
(seccién 8.3 Marketing Asset Reports).

10. Podré verificar la informacién de las personas que han recibido algin comunicado en la opcién de menu
Delivery log (seccién 8.8 Delivery log).
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https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/transactional-reports
https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/marketing-asset-reports
https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/88-delivery-log

11. A partir de haber realizado un lanzamiento (incluso de pruebas) podréa consultar la opcién de menu
Inbound (seccién 7.23 Inbound) para revisar sus correos de entrada, dependiendo de la forma en que haya
especificado al dar de alta su encabezado (para que sus correos lleguen directamente al inboud, deberd estar
marcada la casilla Reply-to managed by Tralix).

12. Lleve a cabo exportaciones de los envios que ha realizado por medio del menu Export (secciéon 7.21
Export).


https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/inbound
https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/721-export

5 CoOmo ingreso a TEA email

En un navegador de internet, ingrese la URL parcial o la direccién de acceso a TEA email que le ha sido
asignada. Se mostrard la pantalla para registro del usuario, mostrada en la llustracién 16.

Para Ingresar a TEA email, proporcione el nombre de usuario y contrasefia que le han sido asighados y dé clic

en el botén Entrar.

Tradkx Mansger §.8.11

usuario

Tralix manager _.

L |
| Entror

Trakix Manager. Copyright 2010, Traix Comp. % 1 ®
Fatonte an trdmite. Todos los derechos resarvados. Tralix es una maroa registada de Tralix Corp. L m Ix

llustracidn 16. Pantalla de acoceso a TEA.

Anterior | Siguiente


https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/4-gu%25C3%25ADa-de-uso
https://wiki.tralix.com/books/plataforma-tea-email/page/6-conozca-la-interfaz-de-tea-email

6 Conozca la interfaz de TEA
Email

En un navegador de internet, ingrese la URL parcial o la direccién de acceso a TEA email que le ha sido
asignada. Se mostrard la pantalla para registro del usuario, mostrada en la llustracién 16.

Para Ingresar a TEA email, proporcione el nombre de usuario y contrasefia que le han sido asignados y dé clic
en el botén Entrar.

Tradkx Mansger §.8.11

usuario

Tralixmanager ...

[— |
| Entror

Trakix Manager. Copyright 2010, Traix Comp. } 1 ®
Fatonte an trdmite. Todos los derechos resarvados. Tralix es una maroa registada de Tralix Corp. L m Ix

llustracién 16. Pantalla de acceso a TEA.

Anterior | Siguiente


https://wiki.tralix.com/books/linkia---plataforma-tea/page/definiciones-acr%25C3%25B3nimos-y-abreviaturas
https://wiki.tralix.com/books/linkia---plataforma-tea/page/gu%25C3%25ADa-de-uso

7 Administracion de Usuarios

En esta seccién se describen diversas herramientas y operaciones para la administracién de usuarios. La
opcion de =7 Users est3 disponible Unicamente para quienes tienen permisos de gestidon de usuarios.

Tralix Manager [«
k4 X
Select a workspace... v

4 U Administration
: U Configuration
4 ] Users

= Users

a
+ua Roles

Al ingresar en esta opcién de menu, en el drea de trabajo se presentard la pestafia =7/ Users esta pestafa
permite visualizar todos los usuarios activos e inactivos en la plataforma, y gestionar sus permisos y
contrasefas, con la siguiente informacién:

e Email. Correo electrénico del usuario.

e Name. Nombre del usuario.

e Last Name. Apellido(s) del usuario.

e Role. Control de acceso basado en el rol del usuario para los que estdn autorizados (funciones que
desempefard dentro del sistema).

e Status. Indica si el usuario esta activo o inactivo dentro de la TEA.

a Add ~ a Edit (:; Activate | B Deactivate Change Password

Email Name ~ LastName

En la parte superior de la pestafia en el area de trabajo, se presentan algunos botones, los cuales describen
las acciones que se pueden llevar a cabo sobre los usuarios:

e Add. Este botén permite agregar un usuario.

e Edit. Este botdn permite realizar una modificacién en un usuario ya existente.

e Activate. Con este botdén podrd marcar un usuario como Activo.

e Deactivate. Con este botén podrd marcar un usuario como Inactivo.

e Change Password. Con este botén podrd cambiar el password del usuario seleccionado. Tal como se
muestra en la siguiente pantalla.

e Refresh. Refresca la informacién del listado.

Users *

* Add - B Edit | S\ Activate | L Deactivale | Change Password

| @ Nota: Si un usuario estd marcado como inactivo, no podra acceder a la suite.



En las siguientes sub-secciones se definirdn a detalle las operaciones que se pueden realizar con los usuarios.

Creacion de usuarios

| add |
. . . — . . .. a7 General User
Para agregar un usuario presione el botdn y posteriormente de clic en la opcién se

desplegard la siguiente pantalla, en la que deberd ingresar el correo electrénico y la siguiente informacién del
usuario que desea agregar:

Users *
General Data

Email: | Ex. tea@tralix.com Password:

= A minimum of 6 characters

Name: = Contains 3 of the following rules:

Last Name : = 1 upper case character
= 1lower case character
Role: v = 1 number
= 1 symbol (| @ #5% * * ()7.)
GMT:
= Re-type
Phone: Password:
Workspace Privileges

General Data

e Email. Correo electrénico del usuario.

e Name. Nombre del usuario.

e Last Name. Apellido(s) del usuario.

e Role. Control de acceso basado en el rol del usuario para los que estan autorizados (funciones que
desempefiard dentro del sistema).

e GMT. Zona horaria.

e Phone. NUmero de teléfono del usuario (opcional)

e Password. Contrasefla del usuario que se esta creando. Esta deberd contener un minimo de 6
caracteres y 3 de las siguientes reglas: 1 caracter en mayduscula, 1 cardcter en minuscula, 1 nimeroy 1
simbolo (! @ # $% ™ * ()?.).

e Re-type Password. Repetir la contrasefia asignada al usuario.

Workspace Privileges.

En esa seccién se asignan los Workspace y Audiencias, asi como los permisos a los que tendrd acceso el
usuario. Se tienen 2 opciones:

O Only the selected Workspaces ® Al Workspaces

e Opcion: "Only the selected Workspaces".

Al seleccionar esta opcién del mend, elija de la lista de la izquierda el o los workspaces a los que desea dar
acceso al usuario y haga clic en el botén indicado para moverlos al listado de la derecha.



[e]

[e]

[e]

o

o

Los botones para enviar informacién entre listas, se encuentran en la parte media de la pantalla:

1=
Presione el botén ~ para enviar todos los registros al listado de la derecha.

=2
Seleccione el registro y presione el botén ~— para enviarlo al listado de la derecha.

Seleccione el registro de la lista de |la derecha y presione el botén para enviarlo al listado de la

izquierda
. . . . . .
Presione el botén para enviar todos los registros de la lista de la derecha, al listado de la
izquierda.
Posteriormente deberé indicarle al sistema el tipo de rol por cada workspace, tal como se muestra

en la siguiente imagen:

Workspace All Audiences
WS-Demo Administrator B | Select Audiences |
SERVICIOS RealTime Select Audiences

Adicionalmente, podra indicar al sistema si el usuario tendrd acceso a todas las audiencias del(os)
workspace(s) seleccionados en el paso anterior o solo a algunas, tal como se muestra en la siguiente
pantalla.

Ejemplol.

En este ejemplo, seleccionamos el Workspace "WS-Demo". A continuaciéon, desmarcamos la opcién "All
Audiences" y, desde la lista en la parte inferior izquierda, seleccionamos Unicamente las audiencias
"Marketing" y "Transaccional", para luego moverlas a la derecha. De esta forma, el usuario tendra
acceso Unicamente a las audiencias seleccionadas.



Workspace ; Role
) \S-Demo Administrator

Audience Privileges

Name
AvisosTEST

Bienvenidas

Comunicados internos

Demo
Demo-Interna-Antonio-Inactivar
Distribuidores

Promociones
. Pruebas
Soporte

AllAy

o)

EFEE

Name
Marketing

Transaccionales

Ejemplo2.

En este ejemplo, dejamos activada la casilla de la opcién " All Audiences" para otorgar acceso a todas

las audiencias del Workspace.

Workspace Role
WS-Demo Administrator
SERVICIOS Administrator

e Opcion “All Workspaces”

All Audiences

| Select Audiences

Select Audiences

Al seleccionar la opcién "All Worspaces", elige darle acceso a todos los workspaces disponibles.

Al finalizar, dé clic en el botén
guardar los cambios.

Edicion de Usuarios

para guardar los cambios o en el botén

Concel ||
para regresar sin



| E3 Eat |
Para editar un usuario, seleccione el registro y presione el botén o bien, dé doble clic en el registro.
Se mostrara la pantalla para realizar los cambios.

Se mostrara la pantalla de edicién para realizar las modificaciones correspondientes.

-

— I - ) =)
— General Data
Email: lpau_gudawux.mm | Role: |Mm|n|suator ._Vl
Numu:|Pa1.l | GMT:lllaﬁcoGeneral vl
Last Name : Garcia | Phane: | '
— Workspace Privileges

) Only the selected Warkspaces ®  All Workspaces

Al finalizar, dé clic en el botén "Ok" para guardar los cambios; o bien en el botén "Cancel" para salir sin
guardar.

Cambio de password

Para cambiar el password de un usuario, seleccione el registro y presione el botén “Change Password”.

& Add - a Edit | § Activate | § Deactivate

Email Name

Se desplegara la ventana correspondiente para asignar una nueva contrasefa al usuario.

( Change Password

X

Password:

o A minimum of 6 characters
o Contains 3 of the following rules:
= 1 upper case character
= 1 lower case character
= 1 number
= 1 symbol (! @ # $% * * ()?.)

| ok || cancel |




Al finalizar, dé clic en el botén “OK"” para guardar los cambios o en el botén “Cancelar” para regresar sin
guardar los cambios.

Botones para activar o desactivar usuarios

| &f Activate | |Ej Desctivate |
Con los botones y en la barra de herramientas, serd posible cambiar el estado de los

registros de Activo a Inactivo y viceversa.

Nota: El estado "Inactivo" se utiliza para impedir que el usuario en cuestién pueda ser usado en TEA
Email, sin necesidad de eliminarlo.

o

Nota: Los botones "Activar" y "Desactivar" se habilitaran Unicamente segun el estado actual del
registro seleccionado.
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