Movistar Office 365 /) movistar

Su correo profesional
con dominio propio

Empiece a trabajar en la nube en 4 pasos

1. Acceda a su panel de control

2. Cree usuarios y asigne licencias

3. Configure Outlook

4. Configure OneDrive



¢ Como accedo a mi panel?

Acceda a su panel de cliente de Movistar desde la direccion:

utilizando el usuario y contraseia que le indicamos en el email de bienvenida al

servicio.

Desde la pestaiia Office 365, pulse en el boton “Gestionar Office 365”.
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Disfrute de un correo profesional y seguro que cuenta con la garantia de Microsoft:

- Buzdn de 50 GB por usuario, documentos compartidos y calendarios de equipo.

4 - Sincronizacidn del email y los contactos en cualquier PC y dispositivo.
- Herramientas colaborativas en la nube desde la suite Office Web Apps.
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¢, Como obtengo la
cont_ra_seﬁa de
administrador?

Una vez pulse en “Gestionar Office 365” se abrira una pagina en la que
podra obtener la contraseiia de administrador para acceder al portal de
Microsoft. Pulse en el boton “Mostrar datos de acceso”
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Pulse sobre el boton “Portal Microsoft” para acceder al portal de gestion de Office

365.



¢, COmo creo usuarios y asigno licencias?

Acceda como administrador, al portal de Office 365
https://portal.microsoftonline.com e introduzca el Usuario y contraseiia
que hemos anotado antes (por ejemplo: admin@empresa.onmicrosoft.com)
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Iniciar sesién con su cuenta profesional

alguien@example.com

Contrasefia

Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesi6n

Una vez dentro del portal de administrador, vaya a:
Administrador > Office 365 > Usuarios y grupos > Agregar +

Office 365 Admin center
Inicio > Usuarios activos
- Agregaru Mas ~ | Vistas | Todos losusuarios || [suscor usvaric 5]
|
Tembre para mostrar A Nombre de usuario stado
Carlos carlos@demo.onmicrosoft.com Sin licencia
=+ Usuario @ Tipos de usuarios @ Filtro
Los usuarios son personas de su organizacion Diferentes tipos de usuarias y cuentas pueden Descubra como los filtro
que pueden acceder a Office 365. usar Office 365 de formas distintas, manlenere: O cot
asiai -
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En la pagina Nuevo usuario, complete la informacién del usuario. Para completar la
definicion del usuario, haga clic en la flecha situada junto a Licencias de Productos y
asigne la licencia que desee.

Una vez que haya finalizado, haga clic en Agregar.

demo.onmicrosoft.com q

En la pagina siguiente vera la contraseia temporal propuesta y podra introducir la
cuenta de correo a la que se enviaran los credenciales si lo desea, pulsando en el
boton Enviar correo electronico y cerrar.


https://portal.microsoftonline.com/

¢, Como configuro mi cuenta de correo en Outlook?

Para configurar nuestra cuenta en un Outlook, simplemente debemos ir a agregar

cuenta nueva, en el menu archivo de nuestro Outlook:
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En la siguiente pantalla elegir como tipo de cuenta: Microsoft Exchange o servicio

compatible:

Agregar nueva cuenta e —— - —

Elegi -

@ Correo electrénico de Internet
Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recibir mensajes de correo electrénico.

Conectar con un servido de mensajeria movil.
) Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuadion.

Fax Mai Transport
Live Meeting Transport

I 3] ft Exch vicio
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electrénico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.
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Ahora rellenamos los datos de la cuenta que queremos crear y pulsamos
en Siguiente y Finalizar y ya tendremos nuestra cuenta configurada.

Agregar nueva cuenta (S

Configuracion automatica de la cuenta
Haga dlic en Siguiente para conectar con el servidor de correo y configurar automaticamente su cuenta.

© Cuenta de correo electrénico

Su nombre:
Ejemplo: Yolanda Sanchez

| Direccién de correo electrénico:

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia:
Repita la contrasefia:
Escriba la i i por su pr de acceso a Internet.
() Mensajeria de texto (SMS)
© las opci del servidor o tipos de servidores adicionales
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iFelicidades!
Ha esaito correctamente teda la informadidn necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dic en Finalizar,




¢, Como usar OneDrive
en mi ordenador?

1. En la pantalla inicio del portal de Office365, haga clic en OneDrive para acceder a la
descarga de la aplicacion.

Qutlook Calendario Personas Moticias OneDrive Sitios Tareas

2. Pulse en Descargar aplicacion. Una vez finalizada la descarga, ejecute el instaladory pulse
en Empezar.

Bienvenido a OneDrive para la Empresa Bienvenido a OneDrive

Accede a tus archivos més importantes estés donde estés y desde
cualquier dispositivo,
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Empezar |

. Favoritos
. . . I Escritorio
3. Una vez instalado podra agregar archivos y
carpetas en OneDrive automaticamente

desde su PC. - Mi sitio
<& Lugares recientes

l4 Descargas

I Sitios de SharePoint
& OneDrive

SharePoint
[ &OneDrive @ Contoso ]

., Como usar OneDrive
en mi movil/tablet?

1. Acceda al Marketplace de aplicaciones (Windows Phone Store, Apple App Store, Google
Play) busque y descargue OneDrive para empresas.

2. Unavez descargada la app en 3. Ya puede usar el espacio de
su movil o Tablet, introduzca almacenamiento de OneDrive
el usuario y contraseiia de Office desde su dispositivo

365:
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Inicie sesién en OneDrive para la Empresa con la direccién

de correo electrénica corporativa 0 su nombre de usuario Personal
aldom@contoso.com

Compartido con todos

Iniciar sesién
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