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MANUAL DE INSTALACION
Y CONFIGURACION

Mozilla Thunderbird

Configuraciéon de cuentas POP3 e IMAP con SSL/TLS en Windows

Antes de iniciar debes tener tu cuenta de

Correo electronico y contrasena

Descarga oficial: https://www.thunderbird.net/es-MX/
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Antes de comenzar

Ten a la mano la direccion de correo completa, la contrasena de esa cuenta y el dominio del cliente. La
contrasefa es la misma que se utiliza para acceder al buzén de correo.

Regla clave para el nombre del servidor

16

20

El servidor se forma con “mail.” + el dominio real del cliente. Ejemplo: si la cuenta es ventas@empresa.com, el
servidor serd mail.empresa.com. Si la cuenta es usuario@empresa.mx, serd mail.empresa.mx. “mail.tudominio”

es solo un ejemplo: debe sustituirse por el dominio real.
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1. Instalacion

Descarga e instalacion de Thunderbird desde el sitio oficial.

https://www.thunderbird.net/es-MX/

Paso 1. Abrir el sitio oficial

En el navegador, entra al sitio oficial de Thunderbird. Haz clic en el botén “Descargar”. Evita instaladores de sitios
de terceros.

‘ Thunderbil’d Productos Recursos Acerca de Contribuir E]

tu bandeja
de entrada

Conoce Thunderbird, la aplicacién de correo
y productividad que maximiza tus libertades.

4 Descargar

Gratis para siempre. r para hacerlo mejor.

Paso 2. Guardar el instalador

Cuando el navegador pregunte dénde guardar el archivo, conserva elnombre propuesto y haz clic en “Guardar”.

\\ 1\ )J

& 5> v A | L Descargas >

Donacién segura

& Guardar como

Organizar »  Nueva carpeta

Nombre Fecha de m: 6n po Tamaiio

£ Inicio

& | Galeria

B vitaenergy

i interl;

M Thunderbird Setup 154.0.exe

Tipo: | Application (*.exe)

~ Ocultar carpetas Cancelar

Guarda elinstalador en una ubicacion facil de encontrar, por ejemplo Descargas.
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Paso 3. Ejecutar el instalador

Abre el archivo descargado. En la pantalla de bienvenida del asistente, haz clic en “Siguiente”. Si Windows
solicita permiso para realizar cambios, confirma tnicamente si el archivo fue descargado del sitio oficial.

1) Configuracién de Mozilla Thunderbird ot

Te damos la bienvenida al asistente
de instalacion de Mozilla
Thunderbird

Este asistente te guiara a través de la instalacion de Mozilla
Thunderbird.

Antes de continuar, te recomendamos cerrar las demas
aplicaciones abiertas para evitar la necesidad de reiniciar tu
equipo,

Haz dic en Siguiente para continuar,

Siguiente > Cancelar

Asistente de instalacion de Mozilla Thunderbird.

Paso 4. Elegir instalacion estandar

Selecciona “Estandar”. Esta opcidn instala los componentes habituales y es la recomendada para la mayoria de
los usuarios. Después, hazclic en “Siguiente”.

19 Configuracién de Mozilla Thunderbird

Tipo de instalacion
Selecciona las opdones de instalacion

Eligm configuracion que prefieras y luego haz dic en Siguiente.

D Estandar
Thunderbird se instalara con las opciones més comunes.

() Personalizada

Puedes elegir opciones individuales para instalar. Recomendado para usuarios
experimentados.

< Atrds Siguiente = Cancelar

Selecciona Estandary continta.
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Paso 5. Instalar Thunderbird
Revisa la carpeta de instalacion. Si no existe una necesidad especifica, deja la ruta predeterminaday haz clic en

“Instalar”.

19 Configuracién de Mozilla Thunderbird

Resumen

Listo para iniciar |a instalacion de Thunderbird

Thunderbird se instalara en la siguiente ubicacidn:

C:'\Program Files\Mozilla Thunderbird

Haz dic en instalar para continuar. a

< Atras Instalar Cancelar

La ruta predeterminada es adecuada para la mayoria de los equipos.

Paso 6. Abrir Thunderbird
Al terminar la instalacién, abre Thunderbird. La primera ejecucidon mostrara el asistente para agregar una cuenta

de correo.

Nota
La apariencia puede variar ligeramente entre versiones de Thunderbird, pero los campos de servidor, puerto,

seguridad, autenticacién y usuario conservan la misma funcién.

Manual de Mozilla Thunderbird |-Configuracion de correo POP3e IMAP Pégina 6



qQuiMaira®

2. Configuracion de la cuenta de correo

Configuracion manual de cuentas POP3 e IMAP con conexién segura SSL/TLS.
Parametros que se utilizaran

Concepto Valor
| |

Correo / usuario La direccién completa: usuario@tudominio
Servidor entrante mail.tudominio

Protocolo entrante POP3 0 IMAP, segln el uso

Puerto entrante POP3:995 - IMAP: 993

Seguridad entrante SSL/TLS

Servidor saliente mail.tudominio

Protocolo saliente SMTP

Puerto saliente 465

Seguridad saliente SSL/TLS

Autenticacion Contrasefia normal

La captura siguiente muestra los parametros disponibles en el servidor. Si la cuenta se utilizara en teléfonos, tablets, laptops
0 varios equipos, se recomienda IMAP 993. POP3 995 puede utilizarse cuando se desea descargar el correo principalmente a
un equipo.

Nombre de ejemplo@grupogquimnaira.com

usuariao: Jemp grupoq '

Contrasefia: Utilice la contrasefia de o cuenta de correo electrénico.
Servidor mail.grupoguimaira.com

entrante: JMAP Port: 993 pOP3 Port: 995

Servidor de mail.grupoguimaira.com

correo: 2MIF Port: 465

IMAP, POP3 v SMTP require authentication.

Ejemplo de pardmetros SSL/TLS proporcionados por el servidor.
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2.1. Configuracion IMAP para varios dispositivos moviles

IMAP es la opcion recomendada cuando la misma cuenta se consultara desde mas de un dispositivo. Los
mensajes, carpetas, enviadosy estados de lectura se mantienen sincronizados con el servidor, por lo que los
cambios realizados en un equipo se reflejan en los demas.

Cuando elegir IMAP

Utiliza IMAP para celulares y tablets. Si solo se trabajara principalmente desde un equipo y se desea una descarga
local, contintia con la configuracion POP3 de las paginas siguientes.

Parametros de entrada IMAP

| Concepto ‘ Valor

Correo / usuario La direccién completa: usuario@tudominio

Servidor entrante mail.tudominio

Protocolo entrante IMAP

Puerto entrante 993

Seguridad entrante SSL/TLS

Autenticacion Contrasefia normal

Servidor saliente mail.tudominio - SMTP - puerto 465 - SSL/TLS
Contrasena: Utilice la contrasena de la cuenta de correo electronico.
Servidor mail.grupoquimaira.com
entrante: IMAP Port: 993 POP3 Port: 995

En el servidor de entrada selecciona IMAP y utiliza el puerto 993.

Regla para el nombre del servidor

“mail.tudominio” es solo un ejemplo. Escribe mail. seguido del dominio real del cliente. Ejemplo: para
usuario@empresa.com, el servidor sera mail.empresa.com.

En la pantalla “Configuracién del servidor de entrada”, selecciona IMAP, escribe mail. + dominio real, establece el
puerto 993, SSL/TLS, “Contrasefia normal” y la direccidon de correo completa como nombre de usuario. ELl
servidor de salida se configura igual que en POP3: SMTP, mail. + dominio real, puerto 465y SSL/TLS.

Importante: el tipo de cuenta se elige al crearla. Siuna cuentaya fue creada como POP3, no basta con cambiar el
puerto a 993; agrega o vuelve a configurar la cuenta como IMAP después de respaldar cualquier correo local que
deba conservarse.
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Configuracion POP3 paso a paso

Paso 1. Capturar los datos basicos de la cuenta

En el asistente de Thunderbird, escribe el nombre que vera el destinatario, la direccion de correo completay la
contrasefia. Continua hasta llegar a la configuracion del servidor de entrada.

Paso 2. Configurar el servidor de entrada POP3

Selecciona POP3. En “Nombre del host” escribe mail. seguido del dominio real. Configura el puerto 995,
seguridad SSL/TLS, método de autenticacion “Contrasena normal” y usa como nombre de usuario la direccién de
correo completa.

Configuracion del servidor de entrada

POP3 SERVIDOR

Prowco Nombre del host
POP3 mail.grupogquimaira.com
P-;?? 5 Seguridad de la co SS L)"TL S

SSLITLS

Método de autenticacion Nombre de usua. U S UARIO

Contrasefia normal ~ ejemplo@grupoquimaira.com

Continuar

Configuracion del servidor de entrada POP3.
No copies el ejemplo literalmente

En las capturas aparece mail.grupoquimaira.com porque corresponde a un dominio de ejemplo. Para otro cliente
debes reemplazar todo lo que viene después de “mail.” por su dominio real.

MNombre del host

mail.tudominiol

Forma correcta del servidor: mail.tudominio (sustituye “tudominio” por el dominio real).
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Paso 3. Configurar el servidor de salida

En SMTP utiliza el mismo nombre de host: mail. + dominio del cliente. Configura el puerto 465, seguridad SSL/TLS
y ladireccidon de correo completa como nombre de usuario. Si inicialmente aparece “Deteccién automatica” en
autenticacion, utiliza el botdon “Prueba” para que Thunderbird valide el servidor.

Configuracion del servidor de salida

SERVIDOR

Protocolo Nombre del host

SMTP

465 SSL/TLS

Puerto Seguridad de la conexiu

SSL{TLS

'.AUTENTICACION . _USUARIO

fétordny'de autanticanisn -sombre de usuaric

Detecddn automdtica gj maira.com
PRUEBA

Configuracion SMTP antes de validar el servidor.

Paso 4. Validar la configuraciéon SMTP

Después de la prueba, Thunderbird debe mostrar un aviso verde indicando que encontrd una configuracion
valida. Verifica que el método de autenticaciéon quede en “Contrasefia normal” y haz clic en “Continuar”.

Configuracion del servidor de salida

Se encontraron las siguientes configuraciones probando el servidor

proporcionado:

Protocolo Nombre del host

SMTP mail.grupoguimaira.com

Seguridad de la conexién

SSL/TLS

Meétodo de autenticacion Nombre de usuario

Contrasefia normal

El aviso verde confirma que Thunderbird pudo validar los parametros del servidor.
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Paso 5. Introducir la contrasena

Escribe la contrasefia de la cuenta de correo. En un equipo personal puedes dejar marcada la opcidn “Recordar
contrasefa”. En un equipo compartido, es preferible no guardarla.

Introduzca la contrasefia de su correo electrénico

Solo se guardardn sus credenciales en tu computadora.

CONTRASENA

b4 Recordar contrasefia____|

CONTINUAR

La contrasefa se guarda localmente en el equipo si se marca “Recordar contrasefia”.

Paso 6. Omitir calendarios y libretas si solo se utilizara correo

Thunderbird puede detectar servicios CardDAV/CalDAV. Si el objetivo es Unicamente configurar el correo, haz clic
en “Skip” u “Omitir”. Selecciona esos servicios solo cuando hayan sido configurados expresamente para el

cliente.

Sincroniza tus calendarios y libretas de direcciones

1Q| Libretas De Direcciones Calendarios
seleccionada - seleccionada
DESELECCIONAR TODO DESELECCIONAR TODO
cPanel CardDAV Address Book cPanel CalDAV Calendar

OMITIR / SKIP

Para una cuenta de solo correo, utiliza Skip/Omitir.
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Paso 7. Finalizar la configuracion

Cuando aparezca el mensaje “La cuenta de correo electrénico se conecté correctamente”, haz clic en
“Finalizar”.

f. Mogzilla Thunderbird
Centro de cuentas

La cuenta de correo electronico se conect6 correctamente

Explora las opciones de seguridad y personalizacion:

FINALIZAR

Afiadir otra cuenta

Confirmacién de que la cuenta quedd conectada.
Paso 8. Elegir integracion con Windows

Thunderbird puede preguntar si deseas establecerlo como cliente predeterminado para correo, calendario u

otros enlaces. Esta eleccion no afecta la configuracién del buzén: puedes establecerlo como predeterminado o
saltar la integracion.

® [ntegracion con el sistema

Usar Thunderbird como el diente predeterminado para:
|| Correo electrénico

| | Grupos de noticias

|:| Calendano

%" Custom Thunderbird links {net.thunderbird://}

ELEGIR

v Siempre realizar [a veli.cwee.. = ooi@r Thunderbird

Establecer comeo predeterminade §| N Saltar integracion

La integracion con Windows es opcional.
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Si aparece una ventana adicional solicitando usuario y contrasena para https://tudominio

Normalmente corresponde a la sincronizacién de calendario o libreta de direcciones. Si el cliente solo utilizara
correo y no tiene CalDAV/CardDAV configurado, cancela esa ventana y vuelve a la pantalla de sincronizacién para
elegir Skip/Omitir.

£ Moxzilla Thunderbird

® Centro de cuentas

La cuenta de correo electronico se conecto correctamente

® Se requiere autenticacion - Mozilla Thunderbird

@ http: rupoequimaira.com esta solicitando tu usuario y contrasefia.

Nombre de usuario | ejemplo@grupoquimaira.com

|__| Usa el administrador de contrasefias para recordar ests contrasefia.

Aceptar Cancelar

Afadir otra cuenta Finalizar

Ejemplo de una solicitud adicional asociada a servicios de sincronizacion.
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3. Ajustar cuanto tiempo permanecen los correos en el
servidor

Esta seccion aplica unicamente a cuentas POP3, donde Thunderbird descarga los mensajes al equipo y puede
dejaruna copiatemporalen el servidor.

Paso 1. Abrir los ajustes de Thunderbird

Haz clic en elicono de engrane de la parte inferior izquierda para abrir Ajustes. En el panel General, selecciona
“Configuracion de la cuenta”.

B cjemplo@grupoquimaira.com

Pégina de inicio de Thunderbird
]

Bestaurar Predeteminade

Motor de biisqueda predeterminado

@ Google v

Integracion de sistema

NFIGURACION DE LA CUENTA

Hub

Acceso a Configuracién de la cuenta.

Paso 2. Entrar a Configuracion del servidor
En la columna izquierda, despliega la cuenta de correoy selecciona “Configuraciéon del servidor”.

B ejemplo@grupoquimaira.com 2 Ajustes ) Cenfiguraciones de cuenta
+ Add Account

e — Configuracion de cuenta - ejem poquimaira 0 Eliminar

CONFIGHRACION DEL SERVIDOR

Copias y carpetas (Configurac 5

Color:

oguimaira.com
Composicién y direccionamiento

Spam Settings Identidad predeterminada
Espacio en disco Cada cuenta tiene una identidad, la cual es la informacién que otras personas ven cuando leen tus mensajes.

Cifrado de punto a punto -
Tu nombre: () Nombre Apellido
Acuses de recibo

/B3 Carpetas locales Dirgccién de correo electronico: | ejemplo@grupoquimaira.com
Spam Settings Direccién de respuesta:
Espacio en disco Organizacién:
rvidor de salida

Texto de la firma: Usar HTML (ej: <b>negrita</b>)

Adjuntar la firma desde un archivo (texto, HTML o imagen):

2 Ajustes de Thunderbird . 5
Adjuntar mi vCard a mensajes. Editar tarjeta...

g Complementos y temas

identidad cuando los encabe: ntrega coincidan:

Selecciona Configuracion del servidor dentro de la cuenta POP.
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Paso 3. Definir el tiempo de permanencia

En la seccion “Ajustes del servidor”, activa “Dejar mensajes en el servidor”. Después activa “Durante” y escribe la
cantidad de dias que deseas conservar los mensajes en el servidor. El valor puede cambiarse segun la politica del

cliente y la capacidad del buzén.

ejemplo@grupoquimaira.com
+ Add Account

ejemplo@grupoquimaira.com %
Configuracion del servidor
Copias y carpetas

Composicién y direccionamiento
Spam Settings

Espadio en disco

Cifrado de punto a punto
Acuses de recibo
Carpetas locales

Spam Settings

Espadio en disco

idor de salida

€3 Ajustes de Thunderbird

o Complementos y temas

Tipo de ervidor de correo POP

Nombre del servidor:| mailgrupoquimaira.com

Nombre de usuario: | ejemplo@grupoguimaira.com

Ajustes de sequridad

Seguridad de la conexién: | SSL/TLS ¥/

Método de autenticacion: | Contrasefia normal

Ajustes del servidor

¥ Comprobar si hay mensajes nueves al iniciar
¥ Revisar si hay nuevos mensajes cada| 10
¥ Automticamente descargar nuevos mensajes

[ obtener solo encabezados

Almacenamiento de mensajes

[ vaciar papelera al salir ()

Predeterminada: 995

RETENCION EN SERVIDOR

Ayanzado...

1) Thunderbird es un software gratuito y de cédigo abierto, creado por una comunidad de miles de personas de todo &l mundo.

Ejemplo de un valor de retencién existente.

Paso 4. Ejemplo: conservar durante 30 dias

Para dejar los mensajes en el servidor por 30 dias, cambia el valor del campo “Durante” a 30. Thunderbird seguira
descargando una copia local, pero mantendra el original en el servidor hasta que se cumpla la condicién

configurada.

jemplo@grupoquimaira.com
+ Add Account

ejemplo@grupoquimaira.com
- 5 idor:

‘Configuracién del servidor

Copias y carpetas

Composicién y direccionamiento

Spam Settings

Nombre de usuario:

Configuraciones de cuenta

Servidor de correo POP

Nombre del servidor: | mail.grupogquimaira.com

ejemplo@grupoquimaira.com

Espacio en disco Ajustes de seguridad

Cifrado de punto a punto
Acuses de recibo
Carpetas locales

‘Spam Settings

Espacio en disco Ajustes del servidor

Sequridad de la conexién: | SSL/TLS ™

Método de autenticacion: | Contrasefia normal

servidor de salida » Comprobar si hay mensajes nuevos al iniciar

» Revisar si hay nuevos mensajes cada 10

& Autométicamente descargar nuevos mensajes

["] obtener solo encabezados

¥ Durante (0)

Ajustes de Thunderbird

¥ Hasta que los elimine (D)

Almacenamiento de mensajes

[ Vaciar papelera al salir (X)

Thunderbird es un software gratuito y de cédigo abierto, creado por una comunidad de miles de personas de todo el mundo.

Predeterminado: 995

EJEMPLO: 30 DIiAS

Avanzado..

Conoce tus derechos... (K}

Ejemplo de retencién configurada en 30 dias.
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Importante sobre “Hasta que los elimine”

Si esta opcion permanece marcada, eliminar un mensaje desde Thunderbird puede provocar que también se retire
del servidor antes de que termine el plazo indicado. Si necesitas que permanezca en el servidor durante todo el
periodo, desmarca “Hasta que los elimine”.

Qué implica usar POP3

Cuando un mensaje deja de estar en el servidor, ya no estara disponible desde webmail ni podra descargarse de
nuevo en otro dispositivo. La copia ya descargada en Thunderbird permanece en ese equipo, salvo que se elimine
localmente.
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4. CoOmo agregar una firma

Configura una firma de texto, imagen o HTML que Thunderbird insertara automaticamente al redactar mensajes.

Paso 1. Abrir Configuracion de la cuenta

Desde Ajustes, entra nuevamente en “Configuracién de la cuenta”. En la columna izquierda, selecciona
directamente el nombre de la cuenta de correo.

Paso 2. Ubicar las opciones de firma

En “ldentidad predeterminada” encontraras dos formas principales de configurar la firma: el cuadro “Texto de la
firma” y la opcién “Adjuntar la firma desde un archivo (texto, HTML o imagen)”. Si el cliente ya cuenta con una
imagen de firma, utiliza la segunda opcion.

B ejemplo@grupoquimaira.com 88 Ajustes nfiguraciones de cuenta

+ Add Account
~ BB ejemplo@grupoquimaira.com Configuracién de cuenta - ejemplo@grupoquimaira il Eliminar

Configuracién del servidor .
Nombre de la cuenta: Color:

Copias y carpetas - .
ejemplo@grupoquimaira.com
Composicién y direccionamiento
Spam Settings Identidad predeterminada
Espacio en disco Cada cuenta tiene una identidad, la cual es la informacion que otras personas ven cuando leen tus mensajes.
Cifrado de punto a punto -
Tu nombre: {¥) Nombre Apellido

Acuses de recibo
Direccion de correo electrénico: | ejemplo@grupoquimaira.com
v B3 Carpetas locales B : jemplo@grupog .

Spam Settings Direccién de respuesta:

Espacio en disco A

B senvidor de salida . F I RM A

[] Adjuntar la firma desde un archive (texto, HTML o imagen):

2 Ajustes de Thunderbird — .
|| Adjuntar mi vCard a mensajes Editar tarjeta...

£ Eoy ey s ta identidad cuando los encabezac

Conoce tus derechos... (K}

Campo de firma dentro de la identidad predeterminada de la cuenta.

Paso 3. Agregar una firma como imagen

Si la firma ya esta disefiada como una imagen, activa “Adjuntar la firma desde un archivo (texto, HTML o imagen)”,
haz clic en “Elegir...” y selecciona el archivo de firma guardado en el equipo. Para una imagen se recomienda
utilizar PNG o JPG. Guarda el archivo en una carpeta permanente y evita moverlo o eliminarlo después de
configurarlo.

FIRMA DESDE ARCHIVO
Adjuntar la irma desde un archivo (texto, HTML o imagen):

Activa la casilla, pulsa “Elegir...” y selecciona la imagen de firma.

Esta opcién es la mas sencilla cuando toda la firma —logotipo, nombre, teléfonos y demas datos—yaviene
integrada en una sola imagen. El cuadro “Texto de la firma” no es un editor visual para pegar imagenes.
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Paso 4. Firma HTML (opcional)

Utiliza HTML cuando la firma necesite combinar imagen, texto seleccionable, colores o enlaces. En Thunderbird
154 puedes hacerlo de dos maneras:

¢ Siyate entregaron un archivo firma.html, activa “Adjuntar la firma desde un archivo”, pulsa “Elegir...” y
selecciona ese archivo.

¢ Para crearla desde Thunderbird, abre un mensaje nuevo en formato HTML, disefia la firma, usa Insertar >
Imagen para agregar el logotipo o firma gréafica, y después guarda el contenido mediante Archivo > Guardar
como > Archivo, eligiendo formato HTML. Luego selecciona ese .html desde la configuracion de la cuenta.

¢ Para una firma HTML sencilla escrita a mano, marca “Usar HTML” y escribe el cédigo directamente en “Texto
de lafirma”.
Si el HTML incluye una imagen local, al insertarla desde el editor de Thunderbird conviene mantener activada la

opcion para adjuntar esa imagen al mensaje. Asi se evita depender de una ruta local que el destinatario no puede
abrir.

Paso 5. Comprobar la firma

Cierrala configuracion y crea un mensaje nuevo. La firma debe aparecer automaticamente al final. Envia una
prueba aotra direccion y confirma que la imagen, el texto y los enlaces se vean correctamente. Si la cuenta tiene
mas de una identidad, verifica que estés redactando desde la identidad que tiene configurada la firma.

Recomendacion

Mantén la firma ligera. Si utiliza imagenes, procura que tengan dimensiones razonables y evita archivos muy
pesados. Para firmas corporativas con imagen + texto + enlaces, suele ser mas flexible un archivo HTML que una
sola imagen.
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