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Introduccion

Esta guia tiene como objetivo ayudarte a cambiar la contrasefia de tu cuenta de correo
corporativo en el hosting donde se encuentra alojado y también en Microsoft Outlook,
como ejemplo vamos a tomar la cuenta ventas@pycsac.pe. Sigue los pasos
detenidamente para asegurar un correcto cambio.

@ 1. Cambiar tu contrasefia en el hosting

1. Abre tu navegador y entra a esta direccioén:
https://pycsac.pe/webmail
(Reemplaza tudominio.com por el nombre de tu dominio real)
2. |Inicia sesién con:
o Usuario: ventas@pycsac.com.com
o Contrasefia: la actual (temporal)
3. Una vez dentro, selecciona la opcion "Cambiar contrasena"” o "Password &
Security" (segun el sistema).
4. Escribe tu nueva contrasefa, confirmala y guarda los cambios.

Ver las siguientes imdagenes para mayor comprension:

Ingresar datos de la cuenta de correo

v P Nombre de usuario para el wet X +

< C 25 pycsacpe:2096 [or I+ ¢

Webmail

Direccion de email

ventas@pycsac.pe

Contrasefia

R — Click aqui

Restablecer contrasefia
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Seleccionar Password & Security

«  CIERRE DE SESION

Open your inbox Set up email on your device

Informacién general

Select the device you will use:
Direccién De Correo Electrénico

roundcube \ S ——— et e

open source webmail software

Select the configurations that you would like to set up:

m Open my inbox when | log in ¥ Correo ciectnico| B Calendario) B Gontactos

Manage Your Inbox

#— Autoresponders v Email Filters
enfigure y mated emails, email account
Click aqui
Edit Your Settings )
endar and |:| Password & Security actor A
o3 = Update your webmail password.

Escriba su nueva contraseiia, segun la secuencia de pasos que indica la imagen

i o ' IMPORTANTE !
Segurldad de |a & Contrasena La contrasefia debe tener como

- minimo 12 caracteres, entre
Fscriba una nueva contrasen  ESCriba su nueva mayUsculas, letras y nuimeros
Nueva contraseiia _ contrasena

Confirmar la nueva contrasefia

.
S
Seguridad de la contrasefia 0‘\\\\\
O\
\\\ Muly debl (07100) Generador de contrasefias
o Vuelva a escribir para
confirmar

118.0.41

¢ 2. Actualizar la nueva contraseia en Outlook

Si usas Outlook en PC:

Abre Outlook.

Ve al menu Archivo (arriba a la izquierda).

Haz clic en Configuracion de cuenta > Configuracion de cuenta...
Selecciona tu cuenta y haz clic en Actualizar contraseiia...

En el campo de contrasefia, escribe tu nueva contrasefia.

6. Haz clic en Siguiente para probar la configuracion, y luego en Hecho.

ukhwnN R
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Ver las siguientes imagenes para mayor comprension:

Ingresar a Actualizar contraseiia

Bandeja de entrada - admin@pycsac.pe - Outlook

{n) Informacién

© Informacion de cuentas @
Selecciona la
cuenta

Abrir y exportar POP/SMTP

F admin@pycsac.pe o /
-
=1

‘ | Agregarcuenla‘

Click aqui

cuard ; 7
el ? ~Zonfiguracién de la cuenta
o

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones

Configuracién = Obtenga la aplicacién de Outlook para iOS o Android.
de la cuenta v
. Click aqui
Imprimir p Configuracién de la cuenta... q
% Permite agregar y quitar cuentas o camblar la configuracion
de conexiones existentes ~~" os eliminados y
Actualizar contrasefia - -
Actualice la contrasefia de la cuenta guardada en Outlook.
p Confi i6n de la sincr i6n y el nombre de cuenta arreo electrénico entrantes
%S Actualice la configuracién basica de la cuenta como el nombre | © quiten elementos.
de cuenta y la configuracion de sincronizacion de carpetas,
Cuenta de Configuracién del servidor
Office Actualice la informacion de inicio de sesién, como la
configuracion de nombre, puerto y autenticacion del servidor.
Comentarios (571 Cambiar perfil
Reinicie Microsoft Outlook v elija un perfil diferente.
Opciones
4357] Administrar perfiles
Salir =R . . . 3 - e
Agregue y quite perfiles o cambie la configuracion de perfiles
[ > 1
. ~
Escriba su nueva contraseia
Actualizar contrasefa
admin@pycsac.pe
Contrasefia
R R )

Siguiente
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Procesando su nueva contrasefia

X
ﬁ Outlook
Actualizando contrasena de admin@pycsac.pe
Estamos preparando todo
Cambio realizado con éxito, salir dando click en Hecho
X

E Outlook

Contrasefia actualizada correctamente
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