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In ic io de sesión en Admin Center de Microsoft 3654

https://admin.microsoft.com 

e ingresar con tus credenciales 

de .onmicrosoft.com

Ir a
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Agregar, activar, e ditar, y eliminar u suarios6

2

Agregar usuarios y activar licencias

Agregar la información del 

usuario.

Puedes agregar más información 

para el usuario en las otras 

secciones haciendo clic en

sección correspondiente.

Hacer clic en Usuarios; luego

seleccionar Usuarios activos y

+Agregar un usuario.

1

3

Ir a https://admin.microsoft.com 

e ingresar con tus credenciales de

.onmicrosoft.com 

https://admin.microsoft.com/
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En la sección Contraseña, 

puedes elegir cómo se 

genera la contraseña inicial 

del usuario. Recomendamos 

autogenerar una contraseña.

4

Escribir el correo 

electrónico del usuario que 

recibirá las credenciales 

de ingreso y un enlace 

para registrarse.



Agregar, activar, e ditar, y eliminar u suarios8

5

6

Haz clic en la licencia para asignar una de ellas a tu 

usuario. Puedes desactivar funciones específicas de cada 

licencia asignada.

Una vez que hayas terminado de establecer la 

cuenta de usuario nuevo, haz clic en Siguiente

para finalizar el paso de agregar el usuario.

La sección de Licencias de Productos incluirá la lista completa 

de todas las licencias activas (actualizadas) de tu organización.
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Nota

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

Si quieres darle acceso a sólo una parte de tu tenencia Microsoft, puedes designarlo un Administrador Especial

y elegir a cuál rol les asignas privilegios administrativos (para SharePoint, por ejemplo).

Toda persona nueva que agregues a 

tu tenencia Microsoft estará por 

defecto en cuentas de Usuario 

(sin acceso de administrador).

Para asignarle un rol diferente al 

usuario, simplemente selecciona el 

rol más adecuado.
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Editar usuarios

2

3 Selecciona el usuario que deseas editar. Esto desplazará una 

ventana con los detalles del usuario. Puedes hacer una 

búsqueda en la lista de usuarios según el nombre en pantalla 

o la dirección electrónica.

Haz clic en Usuarios; luego 

selecciona Usuarios activos.

1
Ir a https://admin.microsoft.com ingresando con 

tus credenciales .onmicrosoft.com

https://admin.microsoft.com/
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Restablecer 

manualmente la 

contraseña del usuario.

Cambiar sus configuraciones de correo 

electrónico y OneDrive.

Editar y cambiar muchas de las configuraciones del 

usuario, incluyendo:

• Pseudónimos de correo electrónico

• Licencias de producto (agregar, editar, o eliminarlas)

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

Puedes

Eliminar el 

usuario.

Bloquear al usuario 

de poder ingresar.
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La sección Correo te permite reenviar todos los correos 

electrónicos que llegan al Outlook del usuario a otra 

dirección electrónica, configurar permisos de casillas de 

correo y respuestas automáticas, etc.

Bloquear ingreso se puede usar para bloquear al 

usuario de ingresar a tu tenencia Microsoft y acceder a la 

información allí almacenada o de usar las aplicaciones 

incluidas en sus licencias proporcionadas.
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5Haz clic en Usuarios;

luego selecciona 

Usuarios activos para

exhibir una lista de tus 

usuarios activos.

Ha clic en Eliminar un 

usuario. Esto 

desplazará una ventana 

(ver abajo).

Busca el usuario que 

quieres eliminar.
Haz clic en

Seleccionar.

Eliminar usuarios

32 4

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

https://admin.microsoft.com/
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Haz clic en Eliminar usuario

para confirmar que 

deseas eliminar la 

cuenta del usuario.

6



Instalar y acceder 
a aplicaciones 
Office de 
escritorio
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Instalar aplicaciones Office de escritorio

Ingresa con una cuenta a la tengas asignada una 

licencia que contiene aplicaciones descargables. Por

ejemplo, Microsoft 365 Business Premium.

2

Sigue las indicaciones en la ventana de instalación.

Tu instalación estará completa cuando veas el 

mensaje "¡Ya estás listo! Office está instalado."

Comienza a usar tus aplicaciones en tu 

unidad de escritorio.

Selecciona aplicaciones Office 365 para 

comenzar la instalación en tu dispositivo 

Windows o tu dispositivo Mac.

4

5

6

Después de ingresar, desde la página de inicio haz clic 

en Instalar Office.
3

Ir a www.office.com, y si aún no estás 

registrado, haz clic en Ingresar.
1

Cada usuario puede instalar aplicaciones Office de 

escritorio. No es necesario ser administrador para completar 

los siguientes pasos.

http://www.office.com/
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Ir a www.office.com, y si aún no estás registrado, haz clic 

en Ingresar.

Ingresa con una cuenta a la que tienes asignada una licencia

Office 365 o Microsoft 365.

Después de ingresar, desde la página de inicio haz clic en + (signo más) 

para obtener acceso fácil a la creación de nuevos documentos.

Puedes seleccionar cualquier aplicación ubicada en la barra 

lateral izquierda para iniciar, visualizar, o colaborar en un 

documento.

Si quieres acceder a más aplicaciones,

selecciona el último ícono en la barra para ver el 

menú completo.

Comienza a utilizar tu aplicaciones 

basadas en internet.

Acceso a aplicaciones Office en internet

1

2

3

4

5

6

http://www.office.com/


Obtener licencias y 
servicios adicionales 
a través de TechSoup
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a

1

Ingresa con tus 

credenciales TechSoup.

Haz clic en el botón INGRESAR

en la parte superior derecha de 

la pantalla.

Para obtener licencias adicionales Microsoft en la nube, deberás ingresar a la cuenta de Cloud

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

b

Por cloud.techsoup.org

https://cloud.techsoup.org/
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Ingresa con tus 

credenciales TechSoup.

Haz clic en CLOUD MANAGER

y te llevará a la página de inicio 

de Cloud Manager.

Aparecerá el botón CLOUD

MANAGER debajo del ícono del 

carro de compras una vez que 

hayas ingresado.

a cb

Por Techsoup.org
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6

2

Agrega el número 

de licencias 

requeridas y cierra

la transacción.

5
Haz clic en

Comprar Licencias.

Haz clic en Suscripciones.
Navega a las suscripciones a las 

que quieres agregar licencias.
3 Localiza el menú elipsis.4
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Además de obtener las licencias adicionales, también puedes hacer 

las siguientes cosas en el Cloud Manager de TechSoup:

Acceder el historial 

de pedidos y 

facturación

Agregar o 

actualizar los 

métodos de pago

Cancelar 

suscripciones

Presentar un ticket 

de asistencia



Presentar un ticket 
de asistencia a 
través de TechSoup



Presentar un ticket de asistencia a través de TechSoup24

Para crear un Ticket de asistencia, ingresa a tu cuenta de Cloud Manager (ver los detalles en la diapositiva 19) y 

sigue estos pasos:

1 Haz clic en Soporte. Selecciona PRESENTAR UN TICKET.2

Completa toda la 

información en el 

formulario de ingreso.

3

Te contactaremos muy 

rápidamente para solucionar 

tu problema.

4



Recursos 
adicionales a 
través de 
TechSoup
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