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https://admin.microsoft.com

e ingresar con tus credenciales
de .onmicrosoft.com

Inicio de sesion en Admin Center de Microsoft 365

SO

B Signin to your account

(3  https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=00000006-0000-0ff1-ce00-000000000000&response_mode=form_...

B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

Q Sign-in options
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Agregar usuarios y activar licencias

o Ir a https://admin.microsoft.com

e . .
R Users e ingresar con tus credenciales de
| Active users .onmicrosoft.com
Contacts
Guest users
Hacer clic en Usuarios; luego
QEEtEt e e ace - - . J 8 il Set up the basics
seleccionar Usuarios activos y e
+Ag reg ar u n u S u ari O . (‘D Product licenses To get started, fill out some basic information about who you're adding as a user.
(O Optional setting First name Last name
| | N )
i Display name *
. ., | |
e Agregar la informacion del
usuario. | | @ rechsoponmicrosotecom |

Automatically create a password

Require this user to change their password when they first sign in

Puedes agregar mas informacion
para el usuario en las otras
secciones haciendo clic en
seccion correspondiente.

Send password in email upon completion

Next Cancel
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En la seccion Contraseifia,
puedes elegir como se
genera la contrasena inicial
del usuario. Recomendamos
autogenerar una contrasena.

Escribir el correo
electronico del usuario que
recibira las credenciales
de ingreso y un enlace
para registrarse.

Password settings

@ Auto-generate password

] :ﬁﬁ' Let me create the password

Require this user to change their password when they first sign in

Send password in email upon completion

J
N
Send password in email upon completion
Email the new password to the following recipients *
J
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La seccion de Licencias de Productos incluira la lista completa
Assign product licenses de todas las licencias activas (actualizadas) de tu organizacion.

Assign the licenses you'd like this user to have.

Select location * . . . .
e Haz clic en la licencia para asignar una de ellas a tu
United States . . . . .
usuario. Puedes desactivar funciones especificas de cada
REEp— - licencia asignada.

@ Assign user a product license

Microsoft 365 Business Basic
Tl T DoensEs At 6 Una vez que hayas terminado de establecer la

|| Office 365 E1 cuenta de usuario nuevo, haz clic en Siguiente

7 of 7 licenses available f I | d I .
Power Bl (free) para Tinallizar el paso de agregar el usuario.

Unlimited licenses available

O Create user without product license (not recommended)

They may have limited or no access to Office 365 until you assign a product
license.

Apps (23) v

Back Next
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Toda persona nueva que agregues a

tu tenencia Microsoft estara por

Yol s Wt o ou'd B g for i s, 1 sk rote defecto en cuentas de Usuario
(sin acceso de administrador).

Optional settings

Roles (User: no administration access) N\

Admin roles give users permission to view data and complete tasks in admin centers. Give users only the access they need by assigning the least-permissive role.

Para asignarle un rol diferente al
O T S —— usuario, simplemente selecciona el
OAdmincenteraccess rOI mé,s adecuado.

Global readers have read-only access to admin centers, while Global admins have unlimited access to edit all settings. Users assigned other roles are more limited in
what they can see and do.

Exchange Administrator ()
nistrator @
or @)
Helpdesk admin (©
vice support admin @
i trator (O
T tor ©

Los Administradores Globales tienen acceso a todos los controles en Microsoft 365.

Si quieres darle acceso a solo una parte de tu tenencia Microsoft, puedes designarlo un Administrador Especial
y elegir a cual rol les asignas privilegios administrativos (para SharePoint, por ejemplo).
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Editar usuarios

Ir a https://admin.microsoft.com ingresando con
tus credenciales .onmicrosoft.com

R Users N

I Active users

Contacts e Haz clic en Usuarios; luego

selecciona Usuarios activos.
Guest users

Deleted users e Selecciona el usuario que deseas editar. Esto desplazara una
ventana con los detalles del usuario. Puedes hacer una
busqueda en la lista de usuarios segun el nombre en pantalla
o la direccidn electronica.

Active users

R, Add auser & Add multiple users £ Multi-factor authentication ~, Delete auser () Refresh © Reset password v Export users *** % Filter] O search

Display name 1 Usemame Licenses M@ Choose columns

User TechSoup
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Puedes

Bloquear al usuario Eliminar el
de poder ingresatr. usuario.

Restablecer
manualmente la
contrasena del usuario.

Editar y cambiar muchas de las configuraciones del
usuario, incluyendo:

« Pseudonimos de correo electrénico
 Licencias de producto (agregar, editar, o eliminarlas)

* Rol (Nota: Solo puede hacerlo un Administrador
Global)

Cambiar sus configuraciones de correo
electronico y OneDrive.

Account Devices Licenses and apps

Username

user@techsoup.onmicrosoft.com

Manage username

Sign-out (O)

Sign this user out of all Office 365

Sessions.

Sign out of all sessions

Groups
All Users

Manage groups

Contact information
Display name

User TechSoup

Phone number

Manage contact information

Office activations ()

View Office activations

User TechSoup

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user

Mail OneDrive

Last sign-in
No attempts in last 30 days

View last 30 days

Alternate email address
None provided
Add address

Roles
No administrator access

Manage roles

First name

User

Last name

TechSoup

Agregar, activar, editar, y eliminar usuarios
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La seccion Correo te permite reenviar todos los correos
electronicos que llegan al Outlook del usuario a otra
direccion electrdonica, configurar permisos de casillas de

correo y respuestas automaticas, etc. User TechSoup

€\ Reset password Q slock sign-in R, Delete user

User TechSoup Block sign-in

€\ Reset password Q Block sign-in A, Delete user user@techsoup.onmicrosoft.com

Blocking someone prevents anyone from signing in as this user, and is 3 good idea

when you think their password or username may have been compromised. When you

. _ _ block someone, it immediately stops any new sign-ins for that account, and if they’re

Account  Devices  Licensesandapps ~ Mail ~ OneDrive signed in, they'll be automatically signed out from all Microsoft services within 60
minutes.

This won't stop the account from receiving mail, and doesn’'t delete any data.

Mailbox permissions Email apps
Read and manage permissions (0) All apps allowed — ) L
Send as permissions (0) W ]J Block this user from signing in
Send on behalf of permissions (0)
S
Show in global address list Email forwarding
Yes None
Manage global address list visibility Manage email forwarding )
Bloquear ingreso se puede usar para bloquear al
e — usuario de ingresar a tu tenencia Microsoft y acceder a la
Off Convert to shared mailbox . f -, ”, I d d I | .
el —— B i GO !n ormamon alli a_mace_na a o de _usar as aplicaciones
. ) Incluidas en sus licencias proporcionadas.
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Eliminar usuarios

e Ir a https://admin.microsoft.com e ingresar con tus credenciales .onmicrosoft.com

Haz clic en Usuarios: e Ha clic en Eliminar un o Busca el usuario que e Haz clic en
usuario. Esto guieres eliminar.

luego selecciona ) Seleccionar.
Usuarios activos para desplazara una ventana
exhibir una lista de tus (ver abajo).

usuarios activos.

TechSoup — X
R Users A Acti
ctive users Delete user
Delete users, guest users, shared mailboxes, room mailboxes, and equipment
» mailboxes,
a ; ) 0 - o o] C) Q L
Ive users 2, Add auser % Add multiple users ) Multi-factor authentication ., Delete a user Refresh - Reset password  Export users
| 2 search by display name or username
Contacts Display name T Username Licenses [# Choose O Select all
User TechSoup user@techsoup.onmicrosoft.com Office 365 E1, Power Bl (free) O User TechSoup
user@techsoup.onmicrosoft.com

Guest users

Deleted users

Agregar, activar, editar, y eliminar usuarios 13
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Delete User TechSoup

You can restore deleted users and their data, except for calendar items and zliases,
for up to 30 days after you delete them. Data on their connected devices will be
removed, as well as the following:

Haz clic en Eliminar usuario

para Conﬁrmar que (D) Power Bl (free), Office 365 E1 will be unassigned and available for other users
deseas eliminar la
cuenta del usuario. Email aliases will be removed (7

No email aliases

Mailbox delegate permissions will be removed (i)
No mailbox delegate permissions

Give another user access to User TechSoup's OneDrive files for 30 days after the

user is deleted
This user does not have OneDrive provisioned

D Give another user access to User TechSoup's email (i)

Delete user

14 Agregar, activar, editar, y eliminar usuarios



Instalar y acceder
a aplicaciones

Office de
escritorio
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Instalar aplicaciones Office de escritorio

Cada usuario puede instalar aplicaciones Office de
escritorio. No es necesario ser administrador para completar

los siguientes pasos.

o Ir a www.office.com, y si aln no estas
registrado, haz clic en Ingresar.

Ingresa con una cuenta a la tengas asignada una
licencia que contiene aplicaciones descargables. Por
ejemplo, Microsoft 365 Business Premium.

ss: Office

Install Office

en Instalar Office.

Selecciona aplicaciones Office 365 para
comenzar la instalacion en tu dispositivo
Windows o tu dispositivo Mac.

e Despues de ingresar, desde la pagina de inicio haz clic

Instalar y acceder a aplicaciones Office de escritorio

Apps
Office 365 apps
v

Other install options

9

e Sigue las indicaciones en la ventana de instalacion.

Tu instalacion estara completa cuando veas el
mensaje "jYa estas listo! Office esta instalado."

@ Comienza a usar tus aplicaciones en tu
unidad de escritorio.


http://www.office.com/

Acceso a aplicaciones Office en Internet

Office 365

o Ir a www.office.com, y si aun no estas registrado, haz clic A Crestenew
en Ingresar.
o |
. . | . + @ \?Vz::dument
9 Ingresa con una cuenta a la que tienes asignada una licencia o
Office 365 o Microsoft 365. - . g Sereadsheet
X = Excel
e Despues de ingresar, desde la pagina de inicio haz clic en + (signo mas) < ) Presentation
para obtener acceso facil a la creacion de nuevos documentos. &
ol 8o
e Puedes seleccionar cualquier aplicacion ubicada en la barra
lateral izquierda para iniciar, visualizar, o colaborar en un N @) om
documento. 2
. . , . . IE“H Quiz
e Si quieres acceder a mas aplicaciones, - 3 Forms
selecciona el ultimo icono en la barra para ver el
menu completo. % & o
@ Comienza a utilizar tu aplicaciones aaf

basadas en internet.

Instalar y acceder a aplicaciones Office de escritorio 17
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Para obtener licencias adicionales Microsoft en la nube, deberas ingresar a la cuenta de Cloud

Manager. Puedes acceder a Cloud Manager por uno de los siguientes métodos:

Por clo echsoup.org

techsoup Cloud Manager

Search Products & Services

Products [9]

Enterprise Mobility Suite
by: Microsoft

Entarpriss Mobility = Secunity plans ars
suitable for nonprofits of any size.
Subscriptions provide cloud-based
identity and security sarvices that help
manage and protact your organization's
users, devices, apps, and data

from $0.00 / Month

VIEW PLANS VIEW PLANS

7

Power Automate

by: Microsoft

Automate workfiows, anable business
logic to simplify app building. and mode!

processes across connected data
S0UTCes

from $0.00 / Month

Microsoft 365

Microsoft 365 Business
by: Microsoft

Microsoft 385 Business plans ars sutsbls
for nonprofits with 300 users or fawer.
Subscriptions can includa the latast Office
applications, business email,
collaboration tools, and mors.

from $0.00 / Month

)

Power BI
by: Microsoft

Power Bl is a cioud-based business
analytics sarvice that enables anyone to
visuglize and analyze data with greater
spead, efficiency. and understanding
Power Bi Pro is licensad on a per-usar
basis and providss extandad data sourcs
support, data capacity, team
collaboration, and admin capabilities.

from $3.00/ Month

Microsoft 365

Microsoft 365 Enterprise

by: Microscft

Microsoft 385 Enterprisa plans are
available for nonprofits of all sizes. These
plans provide Windows 10, Office 385,

and enterprise-grace secunty in & singls
subscription.

from $1.60 / Month

VIEW PLANS

Project Online
by: Microscft

Project Online is cloud-based project
portfolio management softwara
Subscriptions can provids the Project
daskiop application, access to the web-

Office 365 Enterprise

by: Micresoft

Office 365 Entarprise plans ars suitabls
for nonprofits of any size. Subscription
can include the latast Office applicatons,

business email, collaboration tools,
enterprise-grade security, and more.

from $0.00 / Month

VIEW PLANS

Visio Online
by: Microsoft

Visio Oniine is cloud-based diagramming
and visualization software. Subscriptions
can provide ths Visio desktop spplication,
800855 10 the web-basad Visic

basad Project application.

L ), support for diagrams that

tools and more.

from $2.80 / Month

maet industry standards, 2 GB OneDrive
storage, collaboration tools, and more.

from $2.00 / Month

I
Haz clic en el boton INGRESAR

en la parte superior derecha de
la pantalla.

Ingresa con tus
credenciales TechSoup.

Obtener licencias y servicios adicionales a través de TechSoup 19
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Por Techsoup.org

@ Ingresa con tus @ Aparecera el boton CLOUD Haz clic en CLOUD MANAGER
credenciales TechSoup. MANAGER debajo del icono del y te llevara a la pagina de inicio
carro de compras una vez que de Cloud Manager.

hayas ingresado.

: 0
techs United States v/ PRODUCT CATALOG SERVICES v COMMUNITY v RESOURCES v @ Q =

CLOUD MANAGER

_— '/'M, @ H

Microsoft 365: Get 10 i
Free Licenses for '

Flexible Remote Work

uN . ,

4 ’;
%

r
!

Obtener licencias y servicios adicionales a través de TechSoup



e Navega a las suscripciones a las

. . . o Localiza el menu elipsis.
que quieres agregar licencias.

e Haz clic en Suscripciones.

techsoup

Haz clic en
Comprar Licencias.

Products & Services ’ Subscriptions My WorkSpace Invoices

Subscriptions
Active Subscriptions v « <> o Ag rega el numero
de licencias
SUBSCRIPTION NEXT INVOICE QUANTITY  UNIT PRICE DISCOUNT SUBSCRIPTION AMOUNT req u e r| d aS y C Ie rra
Office 365 Enterprise E1 . 7
fOffice365 @ (Nonprofit Staff Pricing) 2/25/2019 1 e S0.00/Month 0% so.oo W la transaccion.
(Nonprofit)
Office 365 Enterprise E3 5
® (Nonprofit Staff Pricing) 2/28/2019 g — $4.50 / Month 0% $22.50 !
(Nonprofit) Buy Licenses
- Buy add-ons
" Office 365 Enterprise E3 90 $54.00 / o
® (Nonprofit Staff Pricing) 6/20/2019 P i DXAVIGIEE Wi sepserpon
(Nonprofit) (ANNUAL) y Cancel the subscriptio

Obtener licencias y servicios adicionales a traveés de TechSoup 21



Ademas de obtener las licencias adicionales, también puedes hacer
las siguientes cosas en el Cloud Manager de TechSoup:

Acceder el historial Agregar o Cancelar Presentar un ticket

de pedidos y actualizar los suscripciones de asistencia

facturacion metodos de pago

techsoup Cloud Manager | Vanessa -

Catalog ‘ Subscriptions ‘ Invoices ‘ MY ACCOUNT LOGOUT

My Account

Set your account settings

MY PROFILE PAYMENT METHODS

SEE TECHSOUP ACCOUNT

Billing Contact

Your company invoices will be delivered via email to the following person

NAME EMAIL

22 Obtener licencias y servicios adicionales a traves de TechSoup
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Para crear un Ticket de asistencia, ingresa a tu cuenta de Cloud Manager (ver los detalles en la diapositiva 19) y

sigue estos pasos:

Haz clic en ; Selecciona

techsoup Cloud Manager | Travis

N o . T
Support Tickets

View the status of your submitted tickets

SUBJECT STATUS SUBMITTED

There are no tickets to display

Submit a Support Ticket

Do you have an issue or need assistance? We are here to help.
Please describe your issue or question.

SUBJECT *

DESCRIPTION *

PHONE NUMBER
4155555555

EMAIL

Attachments =

Completa toda la
iInformacion en el
formulario de ingreso.

Te contactaremos muy
rapidamente para solucionar
tu problema.



Recursos
adicionales a
traveés de
TechSoup
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