y

] Office 365

Manual de Usuario:
Skype Empresarial




Instalacion de Skype Empresarial

Email de Bienvenida

En el cuerpo del correo de Bienvenida encontrara la informacion necesaria para
acceder a su cuenta de Office 365.
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Smpfesa con vos; -
—estésdonde estes.

iTe damos la bienvenida al servicio!
A continuacion, detallaremos tus datos de acceso:

Te recordamos tu usuario de Office365

& s
£ Nombre de usuario:

K1 Contrasefia temporal:

¢{Cémo empiezo a utilizar mi cuenta?

1. Ingresa Aqui

2. Escribe tus credenciales de arriba

3. Disfruta de tu cuenta Office365

Si querés descargar el Manual de Usuario, hacé click aqui
Para conacer los Términos y Condiciones, ingresa aca

Ante cualquier consulta, comunicate al | 0800 888 0800

J Office 365

Nombre de usuario:

NuevoUsuario@SuEmpresa.onmicrosoft.com

Contrasefia temporal:

Pa$$wOrd




Ingrese a https://portal.office.com

] Office 365

Cuenta profesional o educativa

alguien@example.com

Contrasefia

[[] Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesion

¢MNo puede acceder a su cuenta?

® 2016 Microsoft

Términos de uso  Privaddad y cookies

B Microsoft

Escriba el usuario y la contrasefia que

informa el Correo de Bienvenida

Una vez que inicio sesion en la parte superior derecha de su pagina de

Office 365, seleccione B Configuracién de Office 365.
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Configuracion x

Buscar en toda la confguracidn o)

Tema
W o predstemminada

Pagina de inicio

Establecer la pagina de inico

Contraseia

Cambae la contrasedia,

Idioma

Espaitol (Espafia, alfabetizacian intemacionalp

Configuracion de mi aplicacion

Office 3635




Elija Software.

Configuracion

| ® ;Buscala configuracian de sequridad y privacidad? Ha cambiado de ubicacion. Mostrar

Tema
Elija su tema favorito . Tema predeterminado

Pagina de inicio =y ;
- Establecer la pagina de inicio
Cambie el lugar donde entra al iniclar sesian,

CoE

Instalar software.

Idioma

Selectione e idisma de Office 365 Espafiol (Espafia, alfabetizacién internacional)

Configuracion

( ota: En caso de no encontrar la opcién de Software busquela en el buscador )

® Opcion 1: Si Skype Empresarial esta incluido con otras aplicaciones de Office
365, vera la siguiente pagina. Seleccione el idioma deseado y elija Instalar para
instalar el conjunto de aplicaciones de Office 365, incluido Skype Empresarial.
Cuando termine, vaya a Iniciar sesion por primera vez al final de estos pasos.

Office

Instalar Office 365 ProPlus con las nuevas aplicaciones de 2016 (recomendado)

Mota: El administrador ha habilitado First Release, por lo que obtendra acceso desde un principio a las caracteristicas mds recientes de Office, Si tiene algun problema o
desea comentar algo, pdngase en contacto con su administrador.

I T~ I TR S~ o I SR

Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher  Outlook Skype OneDrive
Empresarial parala
Empresa

Idioma: Versidn:

Espafiol (Espafia, alfabetizacion internacional) 32 bits (recomendado) Opciones avanzadas

;Mo ve el idioma que quiere usar? Instale uno de los idiomas de |z lista anterior y, después, instale un paguete de accesorios de idiomas. Los idiomas adicionales y los
paguetes de accesorios de idiomas no se tienen en cuenta para el limite de instalaciones.

Revisar requisitos del sistema
Solucionar problemas de instalacién



® Opcion 2: Si ve la siguiente pagina o desea instalar Unicamente Skype
Empresarial sin las otras aplicaciones, elija Skype Empresarial. Seleccione el
idioma deseado y la edicion que coincida con el resto de sus aplicaciones de
Office (32 bits o 64 bits, si no sabe elija el recomendado.)

®

Software

Office Skype Empresarial

Herramientas y
complementos Instale Skype for Business 2018 (para Office 2016)

Project Obtenga mensajeria instantanea, llamadas de audio y video, conferencias en linea y presentaciones, e infarmacion sobre disponibilidad, ademas de uso compartido.

Skype Empresarial @

Teléfono y tableta
Skype for

Business
2016

Idioma: Version:

[Espaiiol {Espaiia, alfabetizacién internacional) ¥ || 32 bits {recomendade) Opciones avanzadas

Revisar requisitos del sistema

Instalar

® Opcion 3: Si no ve Skype Empresarial en la lista, significa que no se incluye en
su plan de Office 365 para empresas o que su administrador no le ha asignado
una licencia para utilizarlo.

o Sugerencia: Si no ve la descarga de Skype Empresarial en su portal, asegurese de que el plan
de Office 365 para empresas que compro lo incluye. Ademas, preguntele al usuario de su
empresa que lo compro si le ha asignado una licencia.

En la parte inferior de la pantalla, elija Guardar como para guardar el
archivo setupskypeforbusinesstryretail.exe en su equipo

+Quieres ejecutar o guardar Setup.X86.es-es 0365ProPlusRetail 0898d36b-807d-424e-9761-9e1ca101... exe (3,32 ME) desde c2rsetup.officeaf —— oo

=0l e
—

[
o IMPORTANTE: Anote la ubicacion del equipo donde guardé el archivo
setupskypeforbusinesstryretail.exe. Si Skype Empresarial se detiene durante la
\_ instalacion, abra esta ubicacion para volver a ejecutarlo.

Después de descargar el archivo setupskypeforbusinesstryretail.exe,
elija Ejecutar.

La descarga de Setup.X86.en-us_0365ProPlusRetail_0898d36b-807d-424e-9f61-9e1ca101470a_TX PR _b_48 .exe se completd.

” Ejecutar ||| Abrir carpeta H Ver descargas




Se inicia el instalador de Office y se muestra un mensaje que indica que se esta
instalando Office. Pero solo se instala Skype Empresarial, Office no se esta
instalando.

] Office x
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Instalacion de Office

Terminaremos en un momento.

Cuando se complete el instalador de Office, se mostrara un mensaje
que indica que Office ya esta instalado en su equipo. Pero solo se instalo
Skype Empresarial. Elija Cerrar.




Iniciar sesion por primera vez

1 - En la pagina de inicio de sesion de Skype Empresarial, escriba su ID de usuario y
contrasefa de Office 365y, a continuacion, seleccione Iniciar sesion.

Por ejemplo, si usa albertoh@contoso.com para iniciar sesion en Office 365, esa
direccion es la que especificara para iniciar sesion en Skype Empresarial.

Skype for Business

Skype for Business

Signin -

Sign-in address:

|| admin@mod263583.onmicrosoft.com ||

Change
Use the sign-in address for your crganization - not a Skype Name or
Microsoft account

Learn More ) . >

Ingresa tu direccion
de mail de Office 365
@ Available~

Introduzca la contrasefa de Office 365.

En la pagina siguiente, si desea guardar la contrasefia para iniciar sesion la
proxima vez, elija Si.

x

Do you want us to save your Skype for Business sign-in info?

Would you like us to save this info and sign you in automatically next time?

En el cuadro Ayudar a mejorar Skype Empresarial, elija si quiere
permitirnos recopilar registros de errores e informacion sobre la
configuracién del dispositivo.



Skype empresarial a Simple Vista

Cambie su estado . . "
. Conversaciones Coordine una reunion
informando su

. o recientes con sus colegas.
disponibilidad 9

T@ Skype for Business

File Meet Now Tools Help

Whai's happening today?
Agustina

Available
Set Your Locati

Acceda a sus
contactos 0 @ o~

[

Find someone Agregue
un Nuevo
GROUPS STATUS RELATICNSHIPS MEW
contacto.
4 OTHER COMTACTS (1) (Dentro o
fuera de su
a Gonzalo Manrique - Available - Video Capable organizacion)

4 RECEPCION (2)
Q Carla Ugolini (Jones Lang LaSalle) - Available - Vide...

‘ Paula Robles (Jones Lang LaSalle) - Offline 16 hours...

4 FINANZAS (1)

'ﬁ Sebastian Muoz (Benefits 5.A.) - Available - Video Ca..

4 SYNDICATION (2)

Francisco José Silveyra - Inactive 15 hours - Mobile

Micaela Goytia - Inactive 40 mins - Mobile

4 pASE T

Q-




Agregar un nuevo contacto

seleccionar el icono superior derecha &*.

®

File Meet Now Tools Help

Skype for Business

What's happening today?

Agustina Villamil
Available =
Set Your Location ¥

Si desea agregar un nuevo contacto dentro o fuera de su empresa,

- 0 B o-
F;nd someone =+

GROUPS STATUS RELATIOMNSHIPS

4 OTHER CONTACTS (1)

4 RECEPCION (2)

MNEW

e Gonzalo Manrigue - Available - Video Capable

Add a Contact in My Organization
Add a Contact Mot in My Organization

Create a Mew Group

Display Options

I

® Si desea elegir a un contacto dentro de su organizacion, elija la opcion "Add a
Contact in my Organization” y luego en el buscador complete con el nombre.

Escriba el nombre de usuario.
Una vez encontrado presione
el click derecho del mouse

y vaya a la opcion Add to
Contacts List. Alli ya podra
agregar a su contacto al grupo
correspondiente.

Nuevo grupo: Presione &*y
seleccione la opcion: Create
New Group.

* Si el contacto esta fuera de la compafiia, podra agregarlo eligiendo “Add
a Contact Not in My Organization”. Alli tendra la opcion de elegir entre
distintos medios y podra agregar al contacto.

- 0 = a-
florencia x
MY CONTACTS SKYPE DIRECTORY SKILL
Florencia Berti - Inactive 6 hours - Mobile =

@

2

2
r
o

@

SR TAM SERVICES, US-Premier West 517

Florencia Da Silva (Accenture) - fvailable - Video Ca...

ARGENTI Send an [M

Florenc Call b drs - Offline...

*ARGEN ot 5 Video Call

Florenc Send an Email Message nson S.A) -

MICROSC Schedule a Meeting

Florenc Copy Video Capa...

ARGENTI Find Previous Conversations |

Florenc Add to Favorites ' ~

* SRTA Add to Contacts List , o
Finanzas

Florenc Tag for Status Change Alerts T

INSIDE 34 Change Privacy Relationship » MSC

Florenc See Contact Card

Other Contacts

INTERM, Arg-EPG-Coverage

ﬁ Florencia Luppi - Offline 15 hours - Offline I

S ARFCMTIMG

Q-

Recepcion
SMB: Marketing
Syndication Argentina




Inicie una conversacion

Haga doble click sobre el contacto con quien quiera iniciar la conversacion.
De no encontrarlo, utilice campo “Find someone” como buscador.

@ Skype for Business @

File Meet Now Tools Help
What's happening today?

Aqgustina Villamil
Available -
SetYour Location =

Find someone

GROUPS STATUS R
’ Paula Robles (Jo
(-]
4 FINANZAS (1)

' Sebastian Muoz
(-}

4 SYNDICATION (2)

Francisco José S|

Micaela Goytia -

- 0 =

Micaela Goytia

© Micaela Goytia
BUSIMESS ADMIMNISTRATOR INTERM, Inactive 1 hour - Mobile
e 2 Participants

Invite a otro
companiero a

participar de la
conversacion.

/ Envie archivos.

4 MSC (3)

3_. Jakub Chudan (T

2 Jenny Passero (M
@

o Lukas Verbovsky v

Mensajeria instantanea.
Envié un mensaje, aunque

el contacto esté
u ocupado.

disponible

\/

Llamada o

videoconferencia.

Comparta su pantalla.
Explique y simplifique
problemas de manera visual
mostrando su material.




Agendar una Nueva Reunion

Vgrese a la siguiente pagina en su buscador: sched.lync.com
Programador web de Skype Empresarial

@ Inidando..

Skype
Empresarial

Luego de que se haya cargado el Programador Web, se presentara la
siguiente pagina.
Horario
@ Nueva reunion Seleccione fecha y hora de inicio
y finalizacion de la reunion.

Establezca la zona horaria.

Evento General
Nombre del
Evento Hora de inicio
evento o
./ > | Training ‘ | 22/07/2016 ‘ E ‘ 12:30
reunion.
Ubicacidn: Hora de finalizacién
| Llamada de Skype ‘ | 22/07/2016 ‘ iz} ‘ 13:30
Mensaje Zona horaria
Mensaje Temas a ver: | (UTC-03:00) Buenos Aires A
Deta ”e - Skype Empresarial Quién no pasard por |3 sala de espera?
I nforma cion - OneDrive | Todos, incluyendo personas de fuera mi co
extra para ) )
. Quedan 289 caracteres D Las personas con acceso telefdnico no pasaran
comunicarle Asistentes y audio porla sala de espera
.a SL.JS Agregue aqui a los participantes (separados Quien es moderadar?
invitados. por punta y coma) | Las personas que yo elija

Agregue aqui a los moderadores (separados

por punto y coma)

Comprobar nombres

Sala de Espera

Los participantes esperan hasta
que el organizador acepte su
ingreso a la reunion.

Asistentes y audio
Agregue a los participantes y
verifique sus nombres.



Al finalizar seleccione Guardar.

Una vez generada la reunion, le aparecera el siguiente mensaje. Su reunion se

ha agendado!

Training
Sabado, Julio 23, 2016

0%:00-10:00 (UTC-03:00) Buenos Aires

Copie los detalles de la reunidn en la invitacion que envia a los participantes.

Unirse a la reunion de Skype

https://meetlync.com/pilargentina/dyesuron 234/UNJOQTWXV

i5u primera reunion de Skype?

Enviando el vinculo a sus contactos, ellos podran participar de la reunion de
forma Online. Sin necesidad de tener Skype instalado en el equipo.

-



Informese sobre su version del
Centro de administracion de Office 365

:Que centro de administracion le aparece en pantalla?

Centro de administracion de Centro de administracion de
Office 365 (version actualizada) Office 365 (version anterior)

Su centro de administracion Su centro de administracion se
se ha actualizado. Dirijase al estara actualizando proximamente.
siguiente enlace Dirijase al siguiente enlace




Centro de Administracion de Office 365
(Version actualizada)

IMPORTANTE: ;Qué pasa si compre mas de un
usuario de Skype para la Empresa?

Si has adquirido mas de un usuario de Skype para la Empresa, entonces
usted tiene el rol de distribuir los demas usuarios entre tu equipo.

A continuacion, una guia de como distribuir los usuarios entre su
organizacion o grupo de trabajo.

Asegurese de haber iniciado sesion (con los pasos del inicio de esta guia)

Seleccione el icono del selector de aplicaciones de la esquina superior
izquierda y elija Administrador.

Administrador

Mis aplicaciones

Caorreo Calendario Contactos

Orden predeterminado

Mambre (ascendente)

Yammer MNoticias OneDrive

Naombre (descendente)

1E0

SharePoint Planner

2l ele 8l

Project

V Tareas

Power Bl

V[ Video Word

PowerPoint OneNote

Seguridad y cump... Administrador

nooE0ED
=[a]ale]e]s]%

o Sugerencia: La ventana Administrador solo aparecera para administradores de Office 365




Version anterior

Siga la secuencia de pasos para ir configurando el nivel de acceso deseado para
el usuario en cuestion.

1. Detalles

enviar resultados en correo electronico

2. Configuracién

3. Licencias Los nuevos usuarios y sus nuevas contrasefias se mostrarén en la pagina siguiente. También puede enviar por correo electrénico estos resultados a un méximo de cinco destinatarios, incluido

B usted. Escriba las direcciones de correc electrénico separadas por un punte y coma.
4. Enviar resultados

Enviar correo electrénico
5. Resultados

| ‘admin@MOD748083 cnmicrasoft.cem

Nota: las contrasefias se envian por correo electrénico en texte no cifrado.

Solicitar gue este usuario cambie su contrasefia en el préximo inicio de sesion.

[ vover | I conce

3. Aca podra agregar el mail del empleado

para enviarle su usuario y nueva contrasefia.

En el Ultimo paso de Resultados podra ver el nombre de usuario creado y la
contrasefia correspondiente. Ademas, si desea, podra crear un nuevo usuario o
finalizar.

El email que llegara al usuario final es el siguiente. Con este podra comenzar a
utilizar su cuenta

Atencién: Se ha creado o modificado una cuenta de usuario. Recupere la contrasefia temporal del usual
| Ver este correo electrénico en el explorad

B® Microsoft

Se ha creado o modificado una
cuenta de usuario

Ahora puede entregar esta
informacion al usuario

La lista siguiente contiene contraseas temporales para las cuentas de usuario que se han
creado o modificado recientemente,

Tenga en cuenta lo siguiente:
e Sidistribuye id. y contrasefias a usuarios individuales, asegurese de hacerlo de forma
segura.

s Las contrasefias temporales tienen una validez de 90 dias

Nombre de usuario: acarrillo@copesj.sanjuan.edu.ar
Contraseiia temporal: Microsoft.1234

Una vez que los usuarios finales hayan iniciado sesidn con sus contrasefias tempaorales, pueden
crear contrasefias nuevas si siguen las instrucciones de la pagina de inicie de sesidn.

Vaya a la pagina de inicio de sesidn, httpsy/portal.office.com
Gracias por hospedar sus soluciones de Tl con Microsoft.

Atentamente,
El equipo de Microsoft Office 365




Version anterior

. Como modifico mis licencias cuando ya
fueron distribuidas?

Si'en un futuro desea eliminar, editar o asignar nuevos roles a sus usuarios,
desde el menu izquierdo seleccione la opcion: Usuario.

Al expandir podra hacer click en Usuarios activos.

PELEL - Préximamente cambiaremos al nuevo centro de administracion. Pruébelo ahora y denos su opinién p
COMFIGURAR
Usuarios actives | "BlY Ves el video para una introduccién rapida

Usuarios eliminados

Relaciones con los asocdados

AL o L EupREch Descripcion general del servicio

IMPORTACION
Estado del servicio Estado actual
CONTACTOS A .
[zl vyl eblsnn docemiEe | Empresa Yammer Sin problemas
BUZOMNES COMPARTIDOS
.. . . | Exchange Sin problemas
SALAS DE REUNIONES Solicitudes de la caja de seguridad del ?
i Si bl
GRUPOS cliente I Planner in problemas
Ne hay solicitudes en |z caja de seguridad del cliente .
EENRTES I Portal de Office 365 Sin problemas
SITIO WES PUBLICO Solicitudes de servicio I Power Bl Sin problemas
» FACTURACION Ne hay ninguna solicitud de servicio abierta I Servicio de administracion Sin problemas

de derechos
) USO COMPARTIDO EXTERNO

Proteccion de correo I Servicio de identidad Sin problemas
ADMINISTRACION DE

En esta pantalla se podra realizar todos los cambios necesarios.

@ rom | USUARIOS ACTIVOS Contoso (Edit)

Administrar usuarios con la administracion de Office 365 en el mavil
Le enviaremos un mensaje de texto con el vinculo de descarga.
Sincronizacion de Active Directory: Configurar | Learn more Enviarme
Cambiar la directiva de caducidad de contrasefia para los usuarios: Change now un

Establecer requisitos de Multi-Factor Authentication : Configurar | Learn more Introduzca &l nimero | mensaje

Seleccione una vista: [ Todes los usuaries ~

+ % 5 @

Nombre para mostrar Nombre de usuario & | Estado
O P
[ Conf Room Adams Adams@MOD748063 onmicrosoft.com En la nube MOD Administrator
MOD Administrator 3dmin@MODT48063.0nmicrosoft.com En Ia nube
O Agustina Villamil agustinavillamil@MOD748063.onmicrosefteom  En la nube
[ AlexDarrow MexD@MODT4B063.onmicrosoft.com En la nube ?  RESTABLECER # MODIFICAR ROLES
O Allie Bellew AllieB@MODT48063.onmicrosoft.com En la nube CONTRASENA DE USUARIC
o euminar # EDITAR
[ Anne Wallace AnneW@MODT748063.onmicrosoft.com En la nube &% AGREGAR AL

Seleccionando un usuario (0 mas ) tiene la opcion de eliminar, editar la
distribucion de licencias, o modificar el rol haciendo click en las opciones
desplegadas a la derecha.



Version anterior

Panel

Configuracion

Usuarios

Contactos

Buzones

compartidos

Grupos

Dominios

Sitio web publico

Facturacion

Uso compartido
externo

;Para qué sirve?

Esta es la pagina de aterrizaje en el Centro de administracion de Office 365. En planes de
pequefias y medianas empresas, podra ver vinculos a tareas comunes, como la configuracion,
la adicién de usuarios y la facturacién, junto con el estado del servicio. En empresas grandes,
verd el estado del servicio, las solicitudes de servicio y el centro de mensajes. También hay
vinculos a recursos de aprendizaje y a la comunidad de Office 365 a la derecha.

Hay dos formas de configurar Office 365 en su organizacion: configuracion basica

y configuracion extendida. Use la configuracion basica para empezar a trabajar
inmediatamente: crear usuarios, configurar aplicaciones de Office, configurar el correo
electrénico y la conferencia web. Use la configuracion extendida para comenzar a realizar
comprobaciones automaticas de su configuracion, establecer la sincronizacién de directorios,
migrar correos electronicos y configurar un entorno hibrido. Obtenga informacion sobre como
configurar Office 365 para empresas.

Cree, actualice o elimine usuarios de su organizacion, incluidos empleados o estudiantes.
Establezca el nivel de permisos, asigne licencias de Office 365 o restablezca las contrasefas.
También puede configurar un inicio de sesion Unico y la sincronizacion de directorios. Obtenga
informacién sobre como editar usuarios.

Cree y administre contactos compartidos en toda la organizacion. Para cada contacto,
especifique un nombre, un teléfono, una empresa, una direccién, etc. Los contactos que cree
los podra ver cualquier miembro de la organizacion en cualquier dispositivo.

Cree un buzén de correo compartido que un grupo de personas pueden usar en conjunto para
supervisar y desde el que se va a enviar correo electrénico. Obtenga mas informacion sobre
como crear un buzén de correo compartido.

Cree y administre grupos de seguridad para su organizacién. Esta es una forma de crear un
grupo de cuentas de usuarios a las que les puede asignar los mismos permisos. Obtenga
informacién sobre como crear grupos de seguridad. Esto es diferente de los grupos en
Exchange y SharePoint.

Agregue y quite nombres de dominios, vea la configuracion DNS y solucione problemas
relacionados con dominios. Use un dominio para personalizar su direccién de correo
electrénico y sitio web (por ejemplo, contoso.com). Obtenga informacion sobre cémo agregar
el nombre de dominio.

Cree un sitio web publico de su organizacién con un servicio de host web proporcionado por
un partner como GoDaddy o Wix.com, o, seguin cuando compré la suscripcion, el editor de
sitios web de Office 365. Obtenga mas informacién sobre el sitio web publico.

Vea, compre o cancele las suscripciones a Office 365 de su organizacion. Vea los extractos
de las facturas pasadas por mes o afio. O vea el nimero de licencias asignadas a usuarios
individuales. Obtenga informacién sobre cémo administrar la facturacion.

Habilite o deshabilite el uso compartido externo para sus usuarios. Puede configurar el uso
compartido externo en sitios de SharePoint, calendarios de Exchange, contactos externos de
Skype Empresarial y aplicaciones integradas.




Version anterior

Configuracion de
servicio

Informes

Estado del
servicio

Soporte técnico

Servicios de
compra

Centro de
mensajes

Herramientas

Administrador

Estos son los valores de configuracion mas comunes que afectan a los usuarios que distribuyen
correo electrénico, sitios, reuniones, configuracion de software, etc.:

« Correo: proteccion contra correos no deseados y malware, reglas de flujo de correo y
auditorias.

« Sitios: cree nuevas colecciones de sitios que tienen subsitios y bibliotecas que se usan para
configurar la intranet de su empresa.

» Skype Empresarial: conéctese con el proveedor de servicios de audioconferencia o localice un
proveedor.

« Actualizaciones: habilite actualizaciones de caracteristicas en cuanto estén disponibles por
parte de Microsoft.

« Software de usuario: seleccione el software de Office que quiere habilitar para los usuarios.

« Contrasefias: cambie la directiva de expiracion de contrasefias de la organizacién del valor
predeterminado de 90 dias y una notificacion de 14 dias.

- Comunidad: active la participacion de los usuarios en la comunidad.
» Dispositivos méviles: active BlackBerry Business Cloud Services para los usuarios.

Para obtener informacién sobre configuraciones adicionales que afectan a los usuarios,
expanda la seccion Administrador del menu de navegacion de la izquierda.

Vea los informes de todos sus servicios, entre ellos, correo, uso, Skype Empresarial, SharePoint,
OneDrive, auditorias, proteccién y reglas. Obtenga informacién sobre cémo ver y descargar
informes.

Eche un vistazo al estado del servicio de Office 365, Exchange, SharePoint, Skype Empresarial,
Identidad y Office o hagalo todos los dfas. Vea los préximos mantenimientos planeados del
servicio. Obtenga informacién sobre el significado de los iconos de estado.

Vea rapidamente los principales problemas. Para ponerse en contacto con soporte técnico,
cree una nueva solicitud de servicio. Busque soluciones o trabaje con un experto a través del
correo electrénico o por teléfono. Obtenga mas informacién sobre las opciones de soporte
técnico en Office 365.

Compre suscripciones adicionales como Microsoft Social Engagement.

Use el centro de mensajes para adelantarse a los cambios en el servicio, las nuevas
caracteristicas o las actualizaciones importantes de Office 365. Este es el lugar mejor para
mantenerse informado sobre los proximos cambios antes que los vean los usuarios.

Use herramientas de analisis para evaluar el estado, la disponibilidad y la conectividad. Ejecute
las comprobaciones para determinar el estado de su red.

Puede abrir centros de administracion independientes de Exchange, Skype Empresarial,
SharePoint y otros. Cada centro de administracién incluye toda la configuracion disponible
para ese servicio.

Por ejemplo, en el centro de administracion de Exchange, configure y administre el correo
electronico, los calendarios, los grupos de distribucion, etc. En el centro de administracion de
SharePoint, cree y administre colecciones de sitios, la configuracion del sitio y OneDrive para la
Empresa. En el centro de administracién de Skype Empresarial, configure las notificaciones de
mensajerfa instantanea, las conferencias de acceso telefonico y la presencia en linea.

Obtenga mas informacion sobre el centro de administracion de Exchange y el centro de
administracion de SharePoint.

NOTA: Los centros de administracion disponibles dependen de su plan y su region. Obtenga informacién sobre
su plan.
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:Como distribuir mis licencias

adquiridas en mi equipo?

Office 365 Versién preliminar del centro de administracion
Inicio 2
@ | Buscar usuarios, grupos, opciones de configuracién o tareas P
Q Usuarios > [B Centro de mensajes >
I -+ Agregar un usuario I | Office 365 for Business Community is joining Microso... Jun 16
B W Eliminar un usuario | Updated Feature: Announcing a new version of the... Jun 14
= ¢ Editar un usuario | Updated Featurs: What's new in Office 365 Groups A Jun 13
@, Restablecer una contrasefa 8 mensajes no leidos
Q

acer cli regar un usuario

Version preliminar del centro de administracién

Usuario Prueba
Usuariop@mariamangino.onmicrosoft.com

Contoso

| Ir al Centro de administracién anterior

X

Nombre Apellidos

‘ Usuario | ‘ Prueba |

Nombre para mostrar *

w % D

Agregar un usuario ‘ Usuario Prueba |
Eliminar un usuario Nombre de usuario * Dominio

Editar un usuario ‘ Usuariop @ mariamanqino.onmicmsof‘t.c(
Restablecer una contraseia Ubicacion

‘ Argentina

2. Complete

los datos para
crear este nuevo
usuario.

~ Informacién de contacto

~  Contrasefia Generada automéaticamente

Cancelar

| K & o 1

click en Agregar

3. Al finalizar de completar los datos hacer
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Una vez que hace click en AGREGAR, aparecera la siguiente pantalla:

Si esta viendo esta pantalla, jfelicitaciones! ya ha creado el usuario!
Y podra notar las credenciales del nuevo usuario

Usuario Prueba

usuarioprueba@mariamangino.onmicrosoft.com

Usuario agregado

Nombre para mostrar Usuario Prueba

Nombre de usuario usuarioprueba@mariamangino.onmicrosoft.c
om

Contrasefia Kosu7143

E Send password in email

Enviar por correo electrénico la nueva contrasefia a los siguientes destinatarios *

‘ admin@mariamangino.onmicrosoft.com |

Para enviar estas credenciales
al usuario final, escriba un

email en el recuadro rojo y se

Enviar correo electrénico y

le enviaran automaticamente
Siguientes pasos las credenciales a este nuevo
usuario

Agregar otro usuario

Agregar este usuario a grupos

El email que llegara al
usuario final es el siguiente.
Con este podra comenzar a 4 Microsoft

utilizar su cuenta. Se ha creado o modificado una
cuenta de usuario
Ahora puede entregar esta
informacion al usuario

Atencion: Se ha creado o modificado una cuenta de usuario. Recupere la contrasefia temporal del usual
| Ver este correo electrénico en el explorad

La lista siguiente contiene contrasefias temporales para las cuentas de usuaric que se han
creado o medificado recientemente.

Tenga en cuenta lo siguiente:
«  Sidistribuye id. y contrasefias a usuarios individuales, asegurese de hacerlo de forma

segura.
* Las contrasefias temporales tienen una validez de 80 dias

Nombre de io: acarrillo@copesj.sanjuan.edu.ar
Contrasefia temporal: Microsoft.1234

Una vez que los usuarios finales hayan iniciado sesion con sus contrasefias temporales, pueden
crear contrasefias nuevas si siguen las instrucciones de la pagina de inicio de sesion.

Vaya a la pagina de inicio de sesion, https://portal.office.com
Gracias por hospedar sus soluciones de Tl con Microsoft.

Atentamente,
El equipo de Microsoft Office 365
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Inicio

Usuarios

Grupos

Recursos

Configuracién

Informes

Estado

Centros de
administracion

;Para qué sirve?

Esta es la pagina de inicio de la vista previa del Centro de administracion de Office 365. Vera
doénde administrar los usuarios, la facturacion, el estado del servicio y los informes.

Puede crear y administrar usuarios de su organizacién, como empleados o estudiantes.
También puede establecer su nivel de permisos o restablecer sus contrasefias. Consulte
Agregar, quitar y administrar usuarios en la vista previa del Centro de administracion de Office 365.

Puede crear y administrar grupos en su organizacién, como un grupo de Office 365, una lista
de distribucion, un grupo de seguridad o un buzén compartido. Mas informacion sobre cémo
crear y administrar grupos.

Cree y administre recursos, como por ejemplo una coleccion de sitios de SharePoint. Aprenda
cémo crear colecciones de sitios.

Administre la configuracién global de aplicaciones, como correo electrénico, sitios y el
conjunto de aplicaciones de Office. Cambie la directiva y la fecha de expiracion de su
contrasefia. Agregue y actualice nombres de dominio, como contoso.com. Cambie las
preferencias de perfil y version de su organizacién. Decida si los socios pueden acceder a su
Centro de administracion de Office 365.

Consulte de un vistazo cobmo esta usando su organizacion Office 365 con informes detallados
sobre el uso del correo electrénico, activaciones de Office y mucho mas. Aprenda a usar los
nuevos informes de actividades.

Consulte de un vistazo el estado del servicio. También puede consultar detalles adicionales y
el historial del estado del servicio. Consulte Estado del servicio en la vista previa del Centro de
administracion de Office 365.

Puede abrir centros de administracion independientes de Exchange, Skype Empresarial,
SharePoint y Azure AD. Cada centro de administracién incluye toda la configuracién disponible
para ese servicio.

Por ejemplo, en el centro de administracién de Exchange, configure y administre el correo
electronico, los calendarios, los grupos de distribucion, etc. En el centro de administracion de
SharePoint, cree y administre colecciones de sitios, la configuracion del sitio y OneDrive para la
Empresa. En el centro de administracién de Skype Empresarial, configure las notificaciones de
mensajeria instantanea, las conferencias de acceso telefénico y la presencia en linea.

Obtenga mas informacion sobre el centro de administracién de Exchange y el centro de
administracion de SharePoint.

NOTA: Los centros de administracion disponibles dependen de su plan y su region



Centro de Administracion de Office 365
(Version anterior)

IMPORTANTE: ;Qué pasa si compré mas de un
usuario de Skype para la Empresa?

Si has adquirido mas de un usuario de Skype para la Empresa, entonces
usted tiene el rol de distribuir los demas usuarios entre tu equipo.

A continuacion, una guia de como distribuir los usuarios entre su
organizacion o grupo de trabajo.

Asegurese de haber iniciado sesion (con los pasos del inicio de esta guia)

Seleccione el icono del selector de aplicaciones de la esquina superior izquierda
y elija Administrador

centro de administracién de Contoso (Edit)
Office 365
PANEL B proximamente cambiaremos al nuevo centro de administracion. Pruébelo ahora y denos su opinin para ver si se adapta a sus necesidades.
CONFIGURAR
) USUARIOS .
PERFIL DE LA EMPRESA "B{ Ves el video para una introduccion ripida 1 . H a Ce I’ Cl |C k e n Ag I‘eg a r
3 . accesos directos de
IMPORTACION nuevos usuarios administrador
CONTACTOS
- .. er
Descripcion general del servicio
BUZONES COMPARTIDOS ]
SALAS DE REUNIONES .
Estado del servicio Estado actual
GRUPOS o 5
Rl g peizm et I Empresa Yammer Sin problemas.
DOMINIOS | Administracién de Office 365
. Exchange Sin problemas 5
SITIO WES PUBLICO Solicitudes de la caja de seguridad del 9 en el movil
I Planner Sin problemas
b FACTURACISN Ehime licitudes en Iz caja d idad del cl i
o hay solicitudes en |a caja de seguridad del cliente
Sin probl
» USO COMPARTIDO EXTERNO I Portal d= Office 365 0 propiemas
ADMINISTRACION DE Solicitudes de servicio I Power Bl Sin problemas
DISPOSITIVOS MOVILES No hay ninguna solicitud de servicio abierta Senvicio de administracién
] Sin problemas

. de derechos
} CONFIGURACION DEL

SERVICIO Proteccién de correo I Senicio de igentidad Sin problemas.

Office 365 Administrador

1. Detalles _ detalles 2. Complete los datos para
2. Configuracion Crear este nuevo usuario
3. Licencias Nombre
4. Enviar resultados Nombre
5. Resultados | Agustina ‘
Apellidos
| Villamil ‘

* Mombre para mostrar

Agustina Villamil \

* Nombre de usuario

agustinavillamil |@ |MOD748063.0nmicmsof't.com hd

detalles adicionales ~

Asegurese de haber iniciado sesion (con los pasos del inicio de esta guia).



Mas informacion

Si quiere mas informacion para:

- @ Asignar o cancelar licencias con su cuenta admin visite:

https://support.office.com/es-es/article/Asignar-o-cancelar-licencia-para-Office-365-para-
empresas-997596b5-4173-4627-b915-36abac6786dc?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

Asignar o cancelar licencia para Office 365
para empresas

Se aplica a: Administracién de Office 365, Administracién de Office 365 Pequefia Empresa, Ms...

En Office 365 para empresas, los usuarios necesitan licencias para usar Qutlook, SharePoint Online, Lync Online y otros
servicios. Como administrador global o de usuarios, puede asignar facilmente licencias para los nuevos usuarios cuando crea
las cuentas o para los usuarios con cuentas existentes. Para liberar licencias que se puedan asignar a otros usuarios, también
puede cancelar la asignacion de las licencias que los usuarios ya no necesitan cuando los contactos dejan la organizacién. Para
reducir la cantidad de licencias de la suscripcién de Office 365, vea Quitar licencias de la suscripcion de Office 365 para

empresas.
&H ;Qué desea hacer?
Cuantas Asignar licencia Asignar licendia Liberar una Ver usuarios sin
licencias hay {un usuario) (varios usuarios) licencia licencia
disponibles?

EXY-Y ".::5/ Er-3

- @ Familiarizarse y pasear por el centro administracion:

Ofﬂce 365 58537702. d421- 4d02 8141- e128e37035477U| es-ES&rs=es-ES&ad=ES

Dé un paseo por Centro de administracion de Office 365

Vea los siguientes videos para aprender a ir al centro de administracion, cdmo configurar opciones y comprender las
caracteristicas mas usadas, y familiarizarse con la aplicacion.

Planes de Centro de administracion de Office 365 para empresas

Centro de administracion de Office
365 paraple , mpresariales

I:l urtTice 365




