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Manual Panel Copia de Seguridad 
 
1. USUARIO FINAL 
 
En este apartado explicaremos el uso del panel de usuario final de 
www.copiadeseguridad.com, gracias a él podrá administrar todos los aspectos de su 
cuenta de Copia de Seguridad. 
 
Podrá acceder a través del link: 
 
https://panel.copiadeseguridad.com 
 

 
 
Email: Inserte el correo electrónico que facilito en el momento de su registro. 
Contraseña: Inserte la contraseña que facilito en el momento de su registro. 
 
Recuerde: En el caso de que no recuerde su contraseña puede usar el link situado en la 
página de inicio “¿Olvido su Contraseña?” 
 

 
 
Insertando su correo electrónico de registro recibirá en su buzón de correo las 
instrucciones necesarias para la recuperación de su contraseña de acceso al panel de 
usuario de www.copiadeseguridad.com 
 

1.1 Página de Inicio “Panel de www.copiadeseguridad.com” 
 

Una vez insertados los datos de acceso, podrá ver la pantalla principal de su cuenta de 
usuario de www.copiadeseguridad.com: 
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Gracias a la “Página de Inicio” podrá acceder a los siguientes apartados: 
 
. Preguntas Más Frecuentes: Use este apartado para consultar las dudas y preguntas 
más frecuentes que pueden surgir en el uso del software de 
www.copiadeseguridad.com 
 

 
 
Recuerde, estamos a su disposición para cualquier duda o consulta que le pudiera 
surgir en el teléfono 902888237 o por correo electrónico en 
atencioncliente@copiadeseguridad.com 
 

. Noticias / Noticias para Usted: En este apartado podrá consultar las últimas 
noticias y novedades que le ofrece www.copiadeseguridad.com. 
 
. Archivos para Descargar: Acceda a este apartado y descargue las distintas 
versiones del software de copia de seguridad, manuales y guías visuales para el uso 
del software cliente de www.copiadeseguridad.com. 
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1.2 Mi Plan de Registro 
 

En este apartado dispone de la información correspondiente a sus servicios contratados 
en www.copiadeseguridad.com 

 

 
 

Nombre del Plan: Nombre asignado por el administrador al plan que tiene 
contratado. 
Espacio en Disco: Espacio en disco asignado a su cuenta. (En Mb o Gb) 
Número de Licencias: Licencias asignadas a su cuenta para su utilización con 
Usuarios Finales de Copia. 
Pago: Importe a abonar por los servicios contratados. 
Periodo de Pago Actual: Mensual/Trimestral/Semestral/Anual, etc.  
Periodicidad en el pago seleccionada. 

 
En este apartado también dispone de dos accesos importantes para el control de sus 
servicios contratados: 

 
1.2.1 Cambiar Parámetros de Plan 

 
Haciendo clic en el link “Cambiar Parámetros de Plan” accederá a la siguiente 
pantalla: 
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.Custom: Le permitirá contratar un plan a su medida, dejándole elegir tanto el 
espacio en Mb contratados como el número de licencias de Usuarios de Copia 
deseadas para dicho espacio. (Ej. 10Gb – 4 licencias) 

 

 
 
 

.Demo: Contratara una cuenta gratuita con los parámetros especificados en la 
configuración de las mismas (Ver apartado 2.1) 
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.Plan 30Gb: Plan Cerrado y disponible en esta lista ya que previamente lo hemos 
dado de alta en nuestras configuraciones de planes para usuario final (Ver apartado 
2.1), corresponde a un plan cuya configuración son 30Gb y 1 usuario. 

 

 
 

Una vez seleccionado el plan deseado pasaremos a cumplimentar los siguientes 
apartados: 

 
.Periodo de Pago: Seleccionaremos un periodo de pago de entre los mostrados en 
el menú desplegable. 
.Nombre: Nombre del Cliente 
.Apellidos: Apellidos del Cliente 
.Email: Correo electrónico asociado a la cuenta del cliente y al que se le enviaran 
las notificaciones del panel y copia. 
.Contraseña: Contraseña de acceso al panel de administración de copia de 
seguridad. 
.Re-Contraseña: Repetir contraseña 

 
Una vez insertados todos los datos haga clic en “Registro”. 
 
Vera como el nuevo usuario aparece ya en el apartado “Administracion de Usuarios” 
 



20 
 

 
 
 

Una vez creada la “Cuenta de Usuario” deberá de crear dentro de ella el “Usuario de 
Copia” 
 
Haga clic en el link “Usuario de copia” dentro de la cuenta del usuario: 

 

 
 

Una vez haya hecho clic sobre el link correspondiente accederá a la pantalla de 
“Usuarios de copia” para la cuenta de Usuario seleccionada. 

 

 
 

Tan solo deberá hacer clic en “Crear nueva cuenta de Copia de Seguridad”. A mano 
derecha encontrara un resumen del espacio y licencias disponibles para dicha Cuenta 
de Usuario. 
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Recuerde: La zona horaria para España es GMT+01:00 (CET) Central European 
Time 
 
Una vez insertados los datos adecuados para crear el Usuario de Copia haga clic en 
“Crear”. El nuevo usuario aparecerá en la lista de “Usuarios de Copia” para la 
Cuenta de Usuario seleccionada. 

 

 
 

2.2.2 Administrar Usuarios de Copia 
 

En el apartado anterior ya hemos visto como crear una Cuenta de Copia y asignarle 
un Usuario de Copia, en esta sección hablaremos de la administración de los 
Usuarios de Copia. 

 
En la lista de Usuario de copia podremos observar los siguientes apartados: 
 

.Ver Detalles 

.Cambiar Contraseña 

.Cambiar Detalles 

.Eliminar 
 
Pasaremos a explicar el funcionamiento de cada uno de estos apartados. 
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2.2.2.1 Ver Detalles 

 
En este apartado podremos consultar las características extendidas asociadas a 
nuestro Usuario de Copia 

 

 
 

2.2.2.2 Cambiar Contraseña 
 

Introduzca la nueva contraseña deseada y repítala en la casilla inferior. No olvide 
que las contraseñas distinguen Mayúsculas y Minúsculas.  
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Una vez introducida la nueva contraseña deseada haga clic en “Cambiar”. 
 
Recuerde: Si cambia la contraseña deberá de volver a introducir la contraseña de 
acceso correcta en el software cliente de copia de seguridad para que las 
programaciones de copia de seguridad automatices se sigan ejecutando correctamente. 
 
 

2.2.2.3 Cambiar Detalles:  
 
Use esta opción para cambiar detalles de su cuenta como el correo electrónico de 
contacto, al cual se le enviaran todas las notificaciones, el espacio asignado al 
Usuario de Copia, el idioma del usuario por defecto o la zona horaria. 

 
 

 
 

Inserte la información adecuada en los campos que desee modificar y haga clic en 
“Cambiar”. 

 
1.3.4 Eliminar: 

 
Esta opción eliminara TOTALMENTE el Usuario de Copia. (Tanto del Panel de 
administración de www.copiadeseguridad.com como de los servidores de Copia 
Online) 
 



24 
 

Importante: No confirme la eliminación si no está totalmente seguro. Este proceso 
NO ES REVERSIBLE. Una vez eliminado se perderán todos los datos y 
configuración del usuario seleccionado 
 
2.2.3 Editar una Cuenta de Usuario 

 
En el apartado anterior hemos visto como gestionar Cuentas de Copia, ahora veremos 
cómo administrar las Cuentas de Usuario propiamente dichas. 
 
Accediendo a la sección “Administracion de Usuarios” del Panel de Control de 
Distribuidor, podremos obtener una lista de todas las cuentas de usuario de las que 
dispone: 

 

 
 
 

2.2.3.1 Editar Cuenta 
 

Utilizando esta opción podremos cambiar valores como: 
 

.Información Personal: 
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Podremos cambiar el nombre y apellidos asociados a la cuenta de usuarios y la 
posibilidad de que ese usuario use el complemento “Archivos Web” (Ver 
manual de archivos web) 

 
.Detalles de Registro: 

 
Usando esta opción dispondremos de la posibilidad de gestionar otros datos de la 
Cuenta de Usuario como Email asociado, y contraseña. (Datos de acceso al 
panel) 

 

 
 

.Editar Cuenta: 
 

En este apartado modificaremos el plan asociado a la cuenta de Usuario (Espacio 
en disco y Licencias). 

 

 
 

.Cambiar Periodo de Pago: 
 

En este apartado modificaremos el periodo de pago asociado a la Cuenta de 
Usuario (Mensual, Trimestral, Semestral, Anual, etc.) 
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2.2.3.2 Eliminar Cuenta 
 

Esta opción eliminara TOTALMENTE la Cuenta de Usuario y todos los Usuario de 
Copia que contenga. (Tanto del Panel de administración de 
www.copiadeseguridad.com como de los servidores de Copia Online) 
 
Importante: No confirme la eliminación si no está totalmente seguro. Este proceso 
NO ES REVERSIBLE. Una vez eliminado se perderán todos los datos y 
configuración del usuario seleccionado 

 

 
 
 

2.2.4 Dar de alta una nueva cuenta de Sub-Distribuidor 
 

Si esta dado de alta como distribuidor independiente, dispondrá de la posibilidad de 
generar cuentas de sub-distribuidores en su Panel de Administracion. 
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Gracias a estas cuentas, sus clientes podrán generar a su vez paneles personalizados y 
disponer en los mismos de la administración de sus cuentas de Usuario. 
 
Recuerde: En todo momento podrá consultar y gestionar lo que se hace en dichas 
cuentas desde su propio panel de Administracion como distribuidor independiente. 
 
Para crear un nuevo sub-distribuidor haga clic en el link situado dentro de la pestaña 
de “Administracion Usuarios” - “Nuevo SubDistribuidor” 
  

 
 
 
Aparecerá una pantalla como la siguiente: 
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.Datos de Acceso: 
 

En este apartado configurara los datos de acceso al panel de SubDistribuidor de su 
cliente. 

 
.Información Personal: 

 
Configurara la información personal que desee que aparezca en la ficha de su 
cliente. 

 
Datos Cuenta: 
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Datos que estarán asociados a la cuenta de su cliente como Espacio Disponible, 
Licencias y tarifas asociadas. 

 
Importante: En este apartado se deberá configurar que acción desea que se lleve a 
cabo cuando se haya superado el espacio disponible en la cuenta de su cliente. 
 

a. Permitir un % de espacio extra antes de cortar la conexión: 
 En este caso, si permitiéramos un 10% de espacio extra y tuviera contratados 
10Gb, al contratar su distribuidor Cuentas de Usuario por valor de 11Gb se le 
cortara la posibilidad de contratar más cuentas hasta que no amplié su cuota 
adquiriendo un plan de espacios mayor. 

 
b. Enviar una notificación indicando que el límite de espacio máximo ha sido 
alcanzado. 
 En este caso se cortara inmediatamente la posibilidad de contratar más cuentas 
al llegar a 10Gb y se enviara un correo notificándolo. 

 
c. Añadir automáticamente este exceso de espacio en la próxima facturación. 
 En este caso, el plan contratado por el distribuidor se irá ampliando de forma 
automática según vaya contratando Cuentas de Usuario sin límite de espacio. 

 
.Detalles de la Web 

 
En este apartado configuraremos aspectos básicos de la interfaz web del panel de 
Administracion que tendrá a su disposición el Sub-Distribuidor. 
 
Nombre de la web: (Nombre que aparecerá en la cabecera de la web) 
Nombre del Dominio: Nombre del dominio en el que se aloja la web 
Directorio de Plantillas: Directorio ftp que se creara para alojar las plantillas que 
posibilitaran el cambio de aspecto de la interfaz web del panel de administración.  
Importante: No admite espacios, ni mayúsculas ni caracteres especiales. 

 
2.3 Log del Panel 

 
Con el registro de actividad podrá tener un histórico de todos los movimientos 
realizados, tanto en su panel de administración como distribuidor, con en los paneles 
de sus usuarios (sean cuentas de usuario final o SubDistribuidores). 
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2.4 Facturación 
 

Próximamente 
 

2.5 Administrador de Noticias 
 

Nuestro sistema cuenta con un completo sistema de notificación a sus usuarios por el 
que podrá mantenerlos al corriente de los hechos que le parezcan más relevantes a 
través de la casilla situada en la misma página de inicio del panel de control. 

 
Ejemplo: En el caso de que haya una actualización importante, o desee notificar de una 
ventana de mantenimiento, o una mejora en el servicio, tan solo deberá crear una 
noticia nueva e inmediatamente se verá reflejada en todos los paneles de inicio de sus 
clientes.  
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2.5.1 Como crear una noticia 
 

Para crear una noticia, tan solo deberá de hacer clic en la opción correspondiente 
“Escribir noticias para Usuario” o “Escribir noticias para (Sub)Distribuidor” 
 
En este caso, y para este ejemplo vamos a escribir una noticia para los usuarios con 
lo que haremos clic en el link “Escribir noticias para Usuario”. 

 

 
 

Aparecerá una pantalla como la siguiente: 
 

 
 

En ella deberá cumplimentar los siguientes campos: 
 

. Categoria usuario: Usuario/SubDistribuidor 

.¿En particular para un Usuario?: No/”Nombre de usuario” (Seleccione No para 
que todo el grupo de usuarios vea la noticia, en caso de que únicamente desee que 
lo vea un usuario en particular, haga clic en su nombre) 
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.Títulos: Titular de la noticia 

.Texto de la noticia: Texto que desea que se muestre en la noticia (Adminte html). 
 

Una vez estén TODOS los campos cumplimentados, marque Publicar Noticia y haga 
clic en “Guardar” 

 

 
 

La nueva noticia aparecerá en el listado correspondiente de la pestaña “Admin de 
noticias” 

 
2.5.2 Administrar Noticias 

 
En este apartado veremos cómo administrar las noticias generadas a través del Panel 
de Administracion de www.copiadeseguridad.com 
 
Para ello tendremos dos enlaces: 

 

 
 

2.5.2.1 Editar 
 

Gracias a este apartado podremos modificar las características de nuestra noticia, así 
como “no publicarla” sin necesidad de borrarla definitivamente del sistema. 
 
Para ello tan solo desmarque la casilla correspondiente: 
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2.5.2.2 Borrar 
 

Esto eliminara TOTALMENTE la noticia de su sistema 
 

 
 

2.6 Mi Información 
 

Gracias a este apartado podrá administrar su información como usuario de 
www.copiadeseguridad.com 

 
2.6.1 Mi información de Registro 
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En este apartado podrá modificar los campos Nombre, Apellidos, Ciudad, Calle, 
Código Postal y teléfono asociado a su cuenta como distribuidor en 
www.copiadeseguridad.com. 
 
Una vez modificados los campos deseados únicamente deberá hacer clic en 
“Cambiar” para guardar los cambios. 

 
2.6.2 Detalles de Registro 

 

 
 

En este apartado podrá modificar sus datos de acceso al panel de distribuidor de 
www.copiadeseguridad.com 
 
Una vez cumplimentados los campos deseados únicamente deberá hacer clic en 
“Cambiar”. 
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2.6.3 Alertas por Email 
 

 
 

En este aparatado podremos configurar como verán nuestros usuarios los correos de 
notificación generados por nuestro sistema. 
 
En los dos primeros campos “De” y “Email” configuraremos el remitente de nuestros 
correos.  
 
En el segundo apartado “Elija quien quiere que reciba correos…” marque que grupos 
desea que reciban correos de notificación con su remitente y de qué forma. 
 
2.6.4 Facturación Información 

 
Utilice este apartado para modificar su forma de pago 
 

 
 
Una vez cumplimentados todos los campos, haga clic en “Aceptar” 




