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1. Accede a tu panel 
de control

Accede a tu panel de cliente de acens desde la dirección: https://panel.acens.net
Utiliza el Usuario y Contraseña que te hemos indicado  en  el  email  de bienvenida al 
servicio. 
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Outlook

4. Configura 
OneDrive

2. Crea usuarios y 
asigna licencias

https://panel.acens.net/


1. Accede a tu panel 
de control

Para obtener el usuario y contraseña de acceso al portal de Microsoft debemos acceder 
a Panel de Cliente > Gestión Office 365> 

4. Configura 
OneDrive

Una vez en el panel de Gestión de Office 365 pulsaremos en “Mostrar datos de 
acceso” para ver la contraseña del portal de administración de Microsoft y luego en 
“Portal Microsoft” para acceder al mismo. 
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1. Accede a tu panel 
de control

Accede al portal de Office 365 desde la dirección https://portal.microsoftonline.com
Introduce el Usuario y contraseña que hemos anotado antes 
(Por ejemplo: admin@empresa.onmicrosoft.com)

4. Configura 
OneDrive

Una vez dentro del portal de Administrador, vete a:  OFFICE 365 > Usuarios > Usuarios 

activos > Agregar +

2. Crea usuarios y 
asigna licencias

3. Configura 
Outlook

https://portal.microsoftonline.com/


En la página Detalles, completa la información del usuario. Para agregar información 
del usuario, haz clic en la flecha situada junto a Detalles adicionales. En la página 
Configuración haz clic en Sí, si deseas asignar los permisos de administración del 
usuario.
Una vez que hayas finalizado, haz clic en Siguiente. En la página siguiente podrás 
seleccionar las licencias que quieres asignar al usuario, después haz clic en Crear.
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Para configurar nuestro buzón en Outlook, simplemente debemos ir a agregar 
cuenta, en el menú archivo de nuestro Outlook:

4. Configura 
OneDrive

2. Crea usuarios y 
asigna licencias

En la siguiente pantalla elige como tipo de cuenta: Microsoft 
Exchange o servicio compatible y pulsa en Siguiente

3. Configura 
Outlook
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Ahora rellena los datos de la dirección email que quieras configurar y pulsa en 
Siguiente y Finalizar y ya tendremos nuestro buzón de correo configurado:
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OneDrive
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1. Accede a tu panel 
de control

En la pantalla inicio del portal de Office365,  haz clic en OneDrive para acceder a la 
descarga de la aplicación.

Configura OneDrive

2. Crea usuarios y 
asigna licencias

4. Configura 
OneDrive

Pulsa en Descargar aplicación en PC.  Una vez finalizada la descarga, ejecuta el 
instalador y pulsa en Empezar.

Una vez instalado podrás agregar archivos y carpetas a  OneDrive automáticamente 
desde su PC.
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1. Accede a tu panel 
de control

Si utilizas Windows Phone, vete a  la lista de aplicaciones,  pulsa en Office y luego 
sobre OneDrive para acceder a la aplicación. 
Una vez dentro  pulsa sobre Agregar  OneDrive Empresa e introduce tu usuario y 
contraseña de Office 365

Configura OneDrive

3. Configura 
Outlook
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4. Configura 
OneDrive

Para dispositivos  iOS o Android accede a la App Store o Google Play y 
descarga la aplicación OneDrive para empresas. Una vez instalada en tu 
dispositivo solo tendrás que introducir tu usuario y contraseña de Office 365.


