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iGracias por elegir nuestro servicio de correo electrénico!

El correo electrénico es una de las herramientas mas utilizadas en el
mundo de los negocios para comunicarse con clientes, proveedores y
colaboradores.

Por lo tanto, la manera en que se presenta tu correo electrénico puede
hacer una gran diferencia en la forma en que se percibe al remitente.
El uso de una direccidn de correo electrénico personal, como
“juan.234@hotmail.com” o “soy-juan.234@gmail.com”, no da una
imagen profesional y puede generar desconfianza entre tus clientes.
Por el contrario, utilizar una direccién de correo electrénico con el
nombre de la empresa, como “juan@minegocio.uy*, da una imagen
profesional y establece la marca personal del remitente.

Esta guia esta hecha para ayudar a quienes ya cuentan con un plan
de Correo Premium o estdn en vias, para que puedan explotar al
maximo las posibilidades que tienen con un Correo Premium, y lograr
resultados increibles en tu negocio.

EN ESTA GUIA ENCONTRARAS:

1. C6mo crear una nueva cuenta de email

2. Co6mo ingresar desde un navegador (WebMail)

3. Protocolos de correo: IMAP o POP3

4. Agreqd tu correo profesional a tu teléfono celular o tablet
5. Agregd tu correo profesional a tu computadora

Netuy®
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Como credr und hueva cuenta de email
desde tu panel de control

Luego de adquirir un Hosting o Correo Premium lo primero que
querrds hacer es crear una nueva cuenta de email.
A continuacién te explicamos como:

1- Una vez que tu plan de correo profesional estd activo, ingresd a tu
panel de control desde tu drea de cliente, si no recordds como,
ingresd aqui.

2- En la seccidn Correo Electrénico selecciond Cuentas de correo
electronico.

[®] Ccorreo electrénico

(O) Cuentas de correo ;\ R
= electrénico 4

@ Auto contestadores @ Direccién por defecto

3- Selecciond Crear

4~ A continuacion se abrird un formulario donde deberds completar
los datos solicitados y por Ultimo selecciond Crear.

Listo! Ya habrds creado tu primera cuenta de correo profesional,
podés crear tantas como lo permita tu plan.

CREAR UNA CUENTA DE EMAIL Mostrar/Ocultar Ayuda @

Dominio @
prueba.net.com.uy

Missing a domain? Check the Missing o domain? section to find out how you can create

Nombre de usuario @
ventas @prueba.net.com.uy

¢No encuentra un dominio?

Contrasefia

@ Establezca la contrasefia ahora.
O Send login link to alternate email address.

............. R Generar v

This password has a strength of 100.

Optional Settings # Edit Settings

[] Stay on this page after | click Create.
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WebMail es una aplicacion que se utiliza como 'cliente de correo
electrénico y que permite acceder y gestionar tus emails a través de
una interfaz online desde tu navegador de Internet.

A través de Webmail podrds revisar tu correo electrénico, redactar
nuevos emails, consultar correos electronicos enviados y eliminar
antiguos mails sin utilidad, todo eso desde cualquier ordenador con
conexién a Internet.

En Netuy ofrecemos servicio de Webmail a través de la aplicacién de
cliente de correo RoundCube.

A continuacién te explicamos como acceder a Webmail mediante dos
formas diferentes: a través del navegador y mediante tu panel de
control. Elijas la opcidn que elijas, no te llevard mas 10 segundos.

Entrd a Webmail a través del navegador

1- Abri el navegador que utilicés habitualmente como, por ejemplo,
Google Chrome o Firefox y escribi en la barra de navegacion tu
nombre de dominio seguido de fwebmail y pulsé en Enter. Te quedard
algo cémo:

Q www.tudominio.uy/webmail

‘tudominio” a modo de ejemplo

Netuy®
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2- Automaticamente, se abrird una ventana con un formulario de
acceso. Introduci tu cuenta de correo electrénico, la contrasefia que
hayas establecido anteriormente en tu panel de control y selecciond
«Inicio de sesion».

Netuy_%

Crece en Intemet.

Webmall

e e Introduci tu correo

EIEUEEEIK.  electronico

Introduci tu i

Contrasena _

3- Si es la primera vez que ingresds te aparecerd la siguiente ventana
de Roundcube (cliente de correo). Selecciond “Abrir” y deja activada
la opcion “Abrir mi bandeja de entrada cuando inicie sesion”.

Abrir su bandeja de entrada

open source webmail software

roundcube v

Abrir Abrir mi bandeja de entrada cuando inicie sesion

Netuy®
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iListo! Ya podés acceder y gestionar tus correos electrénicos desde
Webmail. La interfaz se verd de la siguiente manera.

contacto@tudomino.uy
Saieccionar Opciones  Actualizar e Mag

& Entrada B Q Buscar = v

& Boradores anel on tudominio, uy
[ inio.uy] Client settin..

4 Enviados
O SPAM
Contactos My EECEREIEH

& & Achivo

Calendario

o

Webmail
Home

Entrd a Webmail desde tu panel de control

1- Ingresd al drea de cliente de Netuy, si no recordds como, ingresd
aqui.

2- Ya dentro de Dashboard en tu drea de cliente, dirigite hacia abaijo,
donde se encuentra el apartado “Productos/Servicios - Activos”.
Aqui encontraras, en tu caso el servicio de Correo Profesional que
contrataste.

Hacé clic en el boton “Administrar”, que se encuentra a la derecha
del apartado de tu servicio, y luego en “Ingresar a Webmail”.

Productos/Servicios - Activos

Administrar

Administrar

Ingresar al Panel de Control

ngresar a Webmai

Tickets de Soporte - Recientes

Administrar

- sCAmMn liharar aenncin an mi cliantn?

©)
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Utiliza tu
cuenta de correo

Configurd tu correo
en cliente de correo
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Podés acceder a tu correo electronico desde cualquier dispositivo, ya
sea desde tu ordenador, tablet o teléfono celular.

Existen muchas opciones diferentes para las aplicaciones de correo
electrénico y clientes de correo electrénico. Podés elegir la que
prefieras.

En este capitulo te explicaremos como configurar tu correo en
distintos dispositivos y aplicaciones de correo electrénico.

Para gestionar tus correos de forma efectiva, es importante que antes
de comenzar a configurar tu correo profesional sepas que son los
protocolos de correo y que diferencias hay entre ellos.

Qué es IMAP y para que sirve.

IMAP es la abreviatura de Internet Message Access Protocol, o como
se diria en espanol, es un protocolo de acceso a mensajes de internet.
Esto quiere decir que permite visualizar mensajes de correo de forma
remota mediante una conexion a internet constante.

IMAP te permite visualizar tus correos alojados en un servidor sin
necesidad de descargarlos a tu equipo y en tiempo real.

Por lo tanto, con IMAP podras tener miiltiples dispositivos
conectados a una misma cuenta de correo. Todos los cambios
(borrado, etiquetas, etc.) que realices desde uno de estos dispositivos
se verdn reflejados en el resto. Todos ellos ven un contenido comudn
alojado en el servidor de correo.

Qué es POP3 y para que sirve.

POP3 son las siglas de Post Office Protocol, que en castellano es el
protocolo de oficina de correo. POP3 se basa en la descarga de los
correos dlmacenados en el servidor al equipo local, es decir, el gestor
de correo descarga los correos a tu dispositivo.

®
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Podrds visualizar tus correos sin que tu cliente de correo esté
conectado al servidor. Después de descargarse, se borraran por
defecto todos los correos del servidor.

Por lo tanto, cada gestor de correo funciona de forma individual, y no
necesariamente se tiene por qué ver el mismo contenido en varios
dispositivos.

Cabe destacar que es posible que no puedas descargar los correos
en otros dispositivos en el caso de que se hayan borrado tras ser
descargados en el primero que se conecta al servidor.

Por lo tanto, si querés visualizar tus correos desde distintos
dispositivos, como tu celular y computadora, la mejor opcidn es IMAP.
En caso contrario, si lo que buscds es que tus correos se descarguen
en el almacenamiento de un solo dispositivo, por ejemplo, tu
computadora, y no querés que se almacenen en un servidor, la mejor
opcidén es POP3.

iPhone o iPad
Agregd tu cuenta de correo profesional a tu aplicacién de correo en tu
dispositivo iOS. Luego podrds enviar y recibir correos comerciales

desde tu iPhone o iPad.

1- Abri la Configuracion de tu iPhone o iPad.

Wallet Settings

2- A continuacion desplazate hacia abajo y pulsa “Mail”.

Contrasefias

£ wvai

Contactos

©)
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3- Luego ingresd a “Cuentas”

< Configuracion Mail

PERMITIR QUE MAIL ACCEDA A

n Siri y Buscar

a Notificaciones

Tiras

m Datos celulares 0

Cuentas

4- Pulsa “Agregar Cuenta”.

< Mail Cuentas

CUENTAS

iCloud

iCloud Drive, Contactos, Calendarios y 8 mas...

Agregar cuenta

5- Selecciond “Otro” como tipo de cuenta.

ﬁ Outlook.com

Otro

Netuy}%
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6- “Agregar cuenta de correo”

£ Atras Agregar cuenta

CORREOS

Agregar cuenta de correo

AARTAATAC

7- A continuacion completd el siguiente formulario.

Primero agregd tu nombre de usuario de correo, para este caso
usaremos como ejemplo a Juan.

Luego agregd tu correo electrénico.

Ingresd la contrasefa de tu cuenta de correo y por Ultimo en
descripcion, agregd un identificador para tu cuenta, en nuestro caso
usaremos como ejemplo Mi Negocio.

Luego de completar los datos pulsé Siguiente.

*

Cancelar Nueva cuenta
Nombre Juan
Correo juan@minegocio.uy

ContraseNa eeeeecececcosece

Descripcién Mi negocio

©)
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8- A continuacién en la seccion Servidor correo entrante ingresd el
Nombre del servidor que para todos los casos serd mail mas el
nombre de tu dominio. A modo de ejemplo, usaremos
mail.minegocio.uy.

Asegurate que en la parte superior de la pantalla este seleccionado
IMAP para que todos tus correos se sincronicen con tu servidor de
correo.

Luego en nombre de usuario agregd tu correo y por Ultimo la
contrasena.

*

Cancelar Nueva cuenta

IMAP POP
Nombre Juan
Correo juan@minegocio.uy

Descripcién Mi negocio

Nombre de host mail.minegocio.uy
Nombre de usuario juan@minegocio.uy

Contrasefia eeeeeececccee

®
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9- En la seccidn “Servidor Correo Saliente”, ingresd los mismos datos
que ingresaste recientemente en el “Servidor de Correo Entrante”.
Para finalizar, pulsd en “siguiente”, “guardar” y listo!

Ahora podrds ver todos tus correos desde cualquier lugar y hora
desde tu propio celular.

Teléfono celular Android

Paso O1.
Dirigite a las herramientas de Google de tu teléfono e ingresa a
Gmail.

Paso 02.
En la parte superior de tu pantalla, pulsé en el mena desplegable, y
selecciond Configuracion.

o electronico

@ Configuracion

©)
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Paso 03.
A continuacién selecciond “Agregar Cuenta” y en “Configurar el
correo electronico” elegi la opcion “Otro”.

- -
uj Outlook, Hotmail y Live
Yahoo

“ Exchange y Office 365
Otro

Paso 04.
En el siguiente campo agregd tu cuenta de correo con dominio propio.
Nosotros usaremos a modo de ejemplo, juan@minegocio.uy.

M

Agrega tu correo electréonico

( juan@minegocio.uy )

Paso 05.

Luego en el Tipo de Cuentaq, te recomendamos elijas la opcién IMAP,
esta configuracion de correo electronico, te permitird acceder a tus
mensajes desde cualquier dispositivo y mantenerlos sincronizados en
todos ellos.

™M

juan@minegocio.uy

;Qué tipo de cuenta es?
Personal (POP3)

Personal (IMAP)

Netuy®
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Paso 06.
Ingresd la contrasefia de tu correo que designaste anteriormente en
tu panel de control.

™M

juan@minegocio.uy

Paso 07.

A continuacién en Configuracion del Servidor de Entrada ingresa el
Nombre de servidor que para todos los casos seréd mail mas el
nombre de tu dominio. Siguiendo con el ejemplo de
juan@minegocio.uy, usaremos mail.minegocio.uy.

™M

Configuracion del servidor de entrada

| juan@minegocio.uy

Qmail.minegocio.uy >

Paso 08.
Repeti el mismo nombre de servidor para Configuracion del servidor
de salida.

ArAd P&g. 16 | Correo Profesional



Paso 09.
En Opciones de cuentaq, elegi la frecuencia de sincronizacién. Para

mantener tus correos actualizados elegi la opcién cada 15 minutos.
Activa los check que creas necesarios y pulsé Seguir.

™M

Opciones de cuenta

recuencia de sincronizacion

Cada 15 minutos

Avisarme cuando llegue un correo

Sincronizar correo de esta cuenta

Descargar los archivos adjuntos automaticamente
al conectarme a Wi-Fi

Paso 10.
Ya se configurd tu cuenta, sélo queda establecer un nombre como

identificador para tus mensajes enviados, y pulsa seguir para
finalizar.

™M

Se configuro tu cuenta. jEl correo esta
en camino!

Nombre de cuenta (opcional)

\ juan@minegocio.uy

Juan

®
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Agrega tu correo profesional a tu

escritorio

Mail Mac (macoOs)

Paso O1.
Abri el Correo.

4

Paso 02.

Selecciond “Mail” y "Agregar cuenta”.

Archivo  Edicién Vit

Acerca de Mail .
Configuracion... ¥,
Cuentas...

Agregar cuenta...

Servicios > |
Ocultar Mail ®H
Ocultar otros X ¥H
Mostrar todo

Salir de Mail #Q

Netuy®
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Paso 03.
Aparecerd Elegir un proveedor de cuenta de Correo...
Selecciond “Otra cuenta de mail” y “Continuar”.

| Selecciona un proveedor de cuenta de Mail...

iCloud

Microsoft Exchange

Googler

i yahoo!/
3
i Aol.

© Otra cuenta de Mail...
ol
i ? Cancelar
Paso 04.

Escribi tu Nombre, Direccion de correo electronico y Contrasena.
Tendrds que ingresar tu direccion y contrasefia de tu correo
profesional.

ar-

@ Agregar una cuenta de Correo

Para comenzar, ingresa la siguiente informacién:

g
Nombre: Juan
Correo electronico: juan@tudominio.uy
‘e Contrasefia: | eeeseessesees

Cancelar Iniciar sesion

Paso 05.
Selecciond Iniciar sesion.

Netuy®
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Paso 06.
En la siguiente ventana en el campo “Usuario”no debes agregar
ninguna informacioén ya que se completa automaticamente.
Selecciond IMAP como el Tipo de cuenta y luego selecciond
la Configuracion del servidor del correo electronico:

- Servidor de correo entrante: mail.tudominio.uy

- Servidor de correo saliente: mail.tudominio.uy

Paso 07.
Selecciond Iniciar sesion.

)

Correo electrénico: juan@tudominio.uy q
Usuario:

g Contrasefa: eeeeseecse

Tipo de cuenta: IMAP &3
#  Servidor de correo entrante: mail.tudominio.uy

Servidor de correo saliente: | mail.tudominio.uy

No se pudo verificar el nombre o la
contrasena.

]ﬂ Cancelar Atras Iniciar sesién

_£

Paso 08.

Selecciond Listo.

Ahora podras ver todos tus correos desde cualquier lugar y hora
desde tu propia computadora.

Netuy®
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Windows

Paso O1.

Hacé clic en el menud de inicio de Windows y selecciond la aplicacion
Correo.

Paso 02.

Si es la primera vez que abris la aplicacién de Correo, verds una
pdgina principal. Selecciond Agregar cuenta para empezar.

w

Le damos la bienvenida a
Correo

Agregue sus cuentas para mantenerse al dia en todos |os
dispositivos.

& G M

+ Agregar cuenta

Netgyéé

Crect on memia @ @
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Paso 03.

En el caso de que hayas usado la aplicacidén de correo antes, dirigite
al panel que se encuentra a la izquierda de tu pantalla y selecciond el
icono de “Configuracion”

Bandeja de entrada - Netuy - o X

Buscar pel

Q
it

Correo nuevo Bandeja de entrada

Cuentas

Carpetas
Bandeja de entrada

Més

Todavia no ha llegado nada.

Paso 04.

A continuacién se desplegard una ventana a la derecha de tu
pantalla, aqui selecciond “Administrar cuentas” y luego “Agregar
cuenta”.

Configuracion
< Administrar cuentas
Administrar cuentas

Para modificar |a configuracion, seleccone una

Personalizacon

Respuestas automaticas

Bandgja de entrada Pniontanos

Lista de mensajes

Pane! de lectura

Netuy

@

cuenta.

. Vincular bandejas de

entrada

= Agregar cuenta
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Paso 05.
A continuacién se abrird una ventana llamada Agregar Cuenta, aqui
selecciond “Configuracion avanzada.”

g Cloud |

S5
& zg
53
.

Q Configuracién avanzada
Paso 06.
Selecciond “Correo electréonico de internet”
Paso 07.

Ingresa la siguiente informacién en la ventana Configuracion
avanzada:

Direccion de correo electrénico: usuario@dominio.com

Nombre de usuario: usuario@dominio.com

Contrasena: Escribi la contrasena de tu cuenta de correo electronico.
Nombre de cuenta: Usuario

Enviar mensajes con este nombre: usuario@dominio.com

Servidor de correo electrénico entrante: mail.dominio.com

Tipo de cuenta: Elija POP3 o IMAP, te recomendamos elijas la opcién

Configuracién avanzada

Elija el tipo de cuenta que quiere configurar. Si no estd seguro,
consulte con su proveedor de servicios.

Exchange ActiveSync

Incluye Exchange y otras cuentas que utilizan Exchange ActiveSync

Correo electrénico de Internet

Cuentas POP AAP que le permiten ver ef correo electrénico en un

IMAP, esta configuracién de correo electronico, te permitird acceder a
tus mensajes desde cualquier dispositivo y mantenerlos sincronizados
en todos ellos.

©)
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Servidor de correo electrénico saliente (SMTP): mail.dominio.com

Paso 08.
Para finalizar hacé clic en Iniciar sesién, si los datos fueron colocados
correctamente, deberia figurar el siguiente mensaje:

iListo!

Su cuenta se ha configurado correctamente.

¢Como configuro mi cuenta de correo Outlook
2016°?

Para configurar tu cuenta manualmente o si deseds usar otro cliente
de correo, los datos que necesitds son:

Usuario del Servidor de Correo: cuenta@tudominio.com

Servidor de Correo Entrante: mail.tudominio.com

Servidor de Correo Saliente: mail.tudominio.com

Protocolos de Correo Entrante Soportados: POP3, POP3S (SSL/TLS),
IMAP, IMAPS (SSL/TLS)

Protocolos de Servidor de Correo Saliente Soportados : SMTP, SMTPS
(SSL/TLS)

Paso 01. Abri Outlook

Paso 02. En el menU Archivo, hacé clic en “Informaciéon” > “Agregar
cuenta” (Si no tenés ninguna casilla configurada previamente se
mostrard directamente el paso siguiente).

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

= netuy I

i EnE IMAP/SMTP

+ Agregar cuenta

Netuy®
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Paso 03.

A continuacién ingresd tu casilla de correo y selecciond “Opciones
avanzadas”, activd “Permitir configurar manualmente mi cuenta”
y hacé clic en Conectar.

Bienvenido a Outlook

Escriba una direccion de correo electronico para configurar la cuenta.

| ——— |

Opciones avanzadas N

|~/ {Permitirme configurar manualmente mi cuenta§|

Conectar

Paso 04.

Selecciond POP o IMAP, te recomendamos elijas la opcidn IMAP, esta
configuracion de correo electrénico, te permitird acceder a tus
mensajes desde cualquier dispositivo y mantenerlos sincronizados en
todos ellos..

Elegir el tipo de cuenta

] @ G

Office 365 Outlook.com Google
E
Exchange POP IMAP

Paso 05.

Completd los campos con los datos correspondientes a tu casilla de
correo y hacé clic en siguiente.

En el campo Servidor de correo entrante, escribi “mail.dominio.com”
(cambiando dominio.com por tu dominio).

Netuy®
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IMAP -> puertos a utilizar: 143 (Método de cifrado: Ninguno)

0 993 (Método de cifrado: SSL/TLS).

POP -> puertos a utilizar: 110 (Método de cifrado: Ninguno)

0 995 (Método de cifrado: SSL/TLS).

En el campo Servidor de correo saliente, escribi “mail.dominio.com”
(cambiando dominio.com por su dominio).

SMTP -> puertos a utilizar: 25 6 587 (Método de cifrado: Ninguno)

o 465 (Método de cifrado: SSL/TLS).

Correo entrante

Servidor | mail.netuy.net Puerto 99
Método de cifrado | SSL/TLS  ~

Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de contraseria segura (SPA)

Correo saliente

Servidor | mail.netuy.net Puerto 465
Método de cifrado | SSL/TLS ~

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasena segura (SPA)

Paso 06.
Ingresd la contrasefa de la casilla y hacé clic en Conectar.

Paso 07.
Si la configuracion es exitosa se debe mostrar el siguiente mensaije.

La configuracion de la cuenta esta completa

iConfigurar Outlook Mobile en mi teléfono tambiér

©)
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Paso 08.
Para finalizar quité el check de “Configurar Outlook Mobile” y hacé
clic en Aceptar.

En conclusién, configurar tu correo electronico en distintos dispositivos
es un proceso sencillo que puede mejorar significativamente tu
experiencia de comunicacion.

Al seguir los pasos descritos en esta guiq, podrds configurar tu cuenta
de correo electrénico en tu teléfono mévil y/o computadora, lo que te
permitird estar siempre conectado y recibir notificaciones en tiempo
real.

iAhora estas listo para enviar y recibir correos electronicos desde
cualquier dispositivo!

®
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Aprendé mas con

los siguientes articulos

5 tips para potenciar tu correo electrénico profesional

cCOmo crear o eliminar un filtro de correo electronico?

cQué es el spoofing por correo electronico?

Curiosidades sobre el correo electrénico

cCOmMo puedo crear una firma automatizada a mi correo?

cCOmMo configuro una auto respuesta?

cCOmo asignar mds capacidad de almacenamiento a una cuenta de
correo?

cCdmo Recuperar la Contrasefia de mi cuenta Correo?

Netuy®
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¢Por qué Netuy?

Netuy es una empresa referente en soluciones web. Desde
nuestra fundacién en 2005, hemos innovado
continuamente generando nuevas formas que permitan a
los disenadores, desarrolladores y agencias digitales
concentrarse en lo que mejor saben hacer: crear sitios
hermosos y funcionales para sus clientes.

Nuestra tarea es hacerte muy facil crear y desarrollar sitios
web, tanto en WordPress como en nuestro Creador de
Sitios, manejar alojamiento y administrar proyectos, para
que tu negocio pueda escalar en internet.

Deja de perder el tiempo en la administracion del servidor,
los complementos de seguridad, el almacenamiento en
caché y todas esas otras tareas complejas y repetitivas
que distraen tu atencidn del crecimiento de tu negocio y

ponen en peligro tu relacién con los clientes.

Unite a Netuy y crecé en internet.
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