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Guia para configurar cuenta de correo en Outlook E SISTENET SAC

1. Introduccion
Esta guia tiene como objetivo ayudarte a configurar una cuenta de correo corporativo
en Microsoft Outlook, utilizando como ejemplo la cuenta ventas@pycsac.pe. Sigue los
pasos detenidamente para asegurar una correcta configuracion.
2. Requisitos previos
Antes de comenzar, asegurate de tener lo siguiente:

e Direccién de correo electrdénico (e]. ventas@pycsac.pe)

e Contraseiia del correo

e Acceso a Internet
e Microsoft Outlook instalado (2016, 2019, 2021 o Microsoft 365)

3. Datos de configuracion de la cuenta

Correo: ventas@pycsac.pe
Contrasena: 12345678 (reemplazar por la real)

Servidor de correo entrante (POP3):

e Servidor: pycsac.pe

e Puerto: 995

e Cifrado: SSL/TLS

¢ Requiere autenticacion: Si
Servidor de correo saliente (SMTP):

e Servidor: pycsac.pe

e Puerto: 4655

¢ Cifrado: SSL/TLS

e Requiere autenticacion: Si

e SPA (Autenticacidon de contraseia segura): Activado
4. Pasos para configurar una cuenta en Outlook

& Paso 1: Abrir Outlook

e Inicia Microsoft Outlook en tu PC.
@ Paso 2: Agregar nueva cuenta

e Sieslaprimeravez que ingresas a Outlook o es |la primera cuenta que vas a
configurar, sale esta pantalla. Sigue los pasos que indica la imagen:
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e Outlook

1) Escriba aqui su
cuenta de correo

|
W
. . .I.." I .
Direccién de co\ reo electréonico
\
micuenta@midominio.com

2) Click aqui
)/

%%
4

Eﬁ) Marque chec@

N,

4
Opciones a\r{éad as A

.\
| +| Permitirme configurar manualmente mi cuental

[ 4) Click aqui

e Siya estds usando Outlook y quieres agregar otra cuenta, dale click en Archivo
Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda
\Qi\\
= Nuev?)\ci“‘*(eo electronico v | il v~ B B | © € = | & Noleido/leido 25+ [@
Click aqui d )
v Favoritos Todo No leidos Por Fecha ~ 1 Nuevo mensaje de
Bandeja de entrada 3 ¥ Hoy
Elementos enviados . sistjuyp@servey
P & C Combustibles ... ° Para admin@pyq
Elementos eliminados Nuevo mensaje de la pagin... 1:27 p. m.
Nombre @ Si hay problemas con el mod
v admin@pycsac.pe _
Bandeja de entrada 3 Mlcr(_)SOft OUthOk_
Mensaje de prueba de Microso... 11:49 a. m.
Borrador Mensaje de correo electronico
Elementos enviados
°

En la siguiente pantalla le das click en “Agregar cuenta”
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Informacion de cuentas

() Informacién |
admin@pycsac.pe

Abrir v exoortar FZII POP/SMTP ([ tick aqui | )
S p Chok aaul |

Guardar como

p Configuracion de la cuenta
& Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure mas conexiones.
Configuracién -

Obtenga la aplicacion de Outlook para iOS o Android.

de la cuenta ~

Imprimir . . ;
= Configuracion del buzén
(’ Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
Herramientas archivando.

w

3 Reglas y alertas
'Q- Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electronico entrantes
Administrar y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o guiten elementos.
reglas y alertas

B Paso 3: Configurar cuenta manualmente

e En esta pantalla, debes llenar los campos resaltados en color amarillo. Verifica
donde dice servidor, debes poner tu nombre de dominio.

| Llena los campos resaltados en amarillo | =

Configuracion de cuenta POP

admin@pycsac.com.pe (¢MNo es usted?)

Correo entrante

Servidor | pycsacpe Puerto | 995

Este servidor requiere una conexién cifrada (SSL/TLS)

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasefia

segura (SPA)

Correo saliente

Servidor | pycsac.pe Puerto | 465

Método de cifrado | ssI/TLS =

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

Entrega de mensajes

Utilizar un archivo de datos existente

Click aqui

e

s
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EP Paso 4: Elegir POP

x
[ﬁ Outlook
Configuracion avanzada W
Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

=~ &~ R

T IMAP Exchange 2913
O una version

\ anterior

Chck aqui

Volver
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/ Paso 5: Ingresa tu contraseia

Configuracién de cuenta POP

Contrasefia

(;No es usted?)

~~~~~~~~~~~~

Volver

Click aqui

NN

--*

N

S

Si todo estd correcto, deberias ver tu cuenta en el panel izquierdo de Outlook

5. Verificacion y prueba de envio

1. Envia un correo de prueba a otra cuenta (por ejemplo, a tu Gmail).
2. Confirma que los correos se envian y reciben sin problemas.

6. Preguntas frecuentes

2 : Qué hago si olvidé mi contrasefia?

Comunicate con el administrador del hosting o soporte técnico para restablecerla.

9 :Puedo usar IMAP en lugar de POP3?

Si, si tu servidor lo permite. Esta guia esta basada en configuracion POP3.
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