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Accede a tu panel de cliente de acens desde la direccion: https://panel.acens.net
1. Accede a tu panel Utiliza el Usuario y Contraseia que te hemos indicado en el email de bienvenida al

de control servicio.

2. Crea usuarios y
asigna licencias

: a C la n S the Cloud services company
3. Configura

Outlook Acceso clientes

4- Conﬁgu ra Usuario: Desde su panel de control podra:
OneDrive + Gestionar sus productos.

Contrasefa: 2 Administrar usuarios.
% Acceder a la informacion pablica y gestionar sus

dominios.
3 Verificar e imprimir las facturas emitidas y

descargarlas directamente en su ordenador.

4 Maodificar sus datos de contacto y crear contactos
adicionales.

+ Acceder al area de soporte para abrir una consulta.

¢ Olvido su usuario o contrasefna?

™ Entorno seguro

Copyright @ acens Technologies S.L. 2001-2014

Acceso restringido a clientes. Su conexidn ha sido registrada. Si'd. no ha sido autorizado expresamente para la utiizacion de este sistema desconecte
ahora, de lo contrario puede infringir diversas normativas y legizlacion vigente y ser sancionado por ello. Ver condiciones de uso
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https://panel.acens.net/
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Para obtener el usuario y contraseia de acceso al portal de Microsoft debemos acceder
a Panel de Cliente > Gestion Office 365>

Office 365  Licencias
BB Acceso ala gestion de correo Office 365

Portal Microsoft 'ﬂ Accede al portal Microsoft para:

« Configurartodos los parametros de tu organizacidn

= Afiadir, borrar o modificar usuarios, grupos, etc...

# Configurar Sharepoint si los planes contratados lo permiten
« Configurar Lync silos planes contratados lo permiten

Mostrar datos de acceso Usuario admin@acdemaosacens.onmicrosoft.com

Una vez en el panel de Gestién de Office 365 pulsaremos en “Mostrar datos de
acceso” para ver la contrasena del portal de administracién de Microsoft y luego en
“Portal Microsoft” para acceder al mismo.



Accede al portal de Office 365 desde la direccidn https://portal.microsoftonline.com
1. Accede a tu panel Introduce el Usuario y contrasefa que hemos anotado antes
de control (Por ejemplo: admin@empresa.onmicrosoft.com)

-
2. Crea usuarios y

asigna licencias

] Office 365

3. Configura
Outlook

Inicie sesién con su cuenta profesional

|a|: en@example.co

| _ontrasefia

Mantener la sesién iniciada

4. Configura
OneDrive

Iniciar sesion

¢MNo puede acceder a su cuenta?

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

activos > Agregar +

centro de administracion de
Office 365 & rone USUARIOS ACTIVOS

PAMEL . S . P ..
Inicio de sesion dnico: Configurar | Més infermacion

COMFIGURAR Sincronizacidn de Active Directory: Configurar | Mas informacién

Administrar contactos de correo | Administrar buzones de recursos | Administrar buzones compartidos en Exchange
Cambiar la directiva de caducidad de contrasefia para los usuaries: Cambiar ahora

Usuarios activos Establecer requisitos de Multi-Factor Authentication : Configurar | Més informacién

4 USUARIOS

Usuarios eliminados

Administradores delegadas Seleccione una vista: |Todos los usuarios Iz‘

acens T1a o

CONTACTOS

tho Cloudk sorvices company

BUZOMES COMPARTIDOS MNombre para mostrar Nombre de usuario



https://portal.microsoftonline.com/

En la pagina Detalles, completa la informacién del usuario. Para agregar informacion

1. Accede a tu panel del usuario, haz clic en la flecha situada junto a Detalles adicionales. En la pagina
de control Configuracion haz clic en Si, si deseas asignar los permisos de administracion del

usuario.

Una vez que hayas finalizado, haz clic en Siguiente. En la pagina siguiente podras

seleccionar las licencias que quieres asignar al usuario, después haz clic en Crear.

2. Crea usuarios y
asigna licencias

= Crear una nueva cuenta de usuario
3. Configura
Mombre Apellidos

Outlook | || |
* Mombre para mostrar

4. Configura | |
OneDrive *Mombre de usuaric

| |@‘ demo365.es B

Contrasefia generada automaticamente |
Escribir contrasefa

La nueva contrasefia se mostrard en la pagina siguiente

Solicitar que este usuario cambie su contrasefia con
Outlook Web App en el préximo inicio de sesion.

* Enviar contrasefia por correo electrénico a los siguientes
destinatarios

admin @demo385.es

Seleccion de licencias para este usuario:

Microsoft Office 365 plan E3 la licencia se asignara a este

usuario.

| | cancor
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Para configurar nuestro buzon en Outlook, simplemente debemos ir a agregar
cuenta, en el menu archivo de nuestro Outlook:

BTl & TR suscarun contcto - T TN
Archivo

Inicio Enviar y recibir

Carpeta Vista

& Guardar como

@3 Guardar datos adjuntos

o Agregar cuenta
Abrir _—————

Imprimir
Ayuda

2] Opciones

&3 salir

Configuracion

de la cuenta
_—_

Informacién de cuentas

[
oo s

Configuracién de la cuenta

Modifique las opciones para esta cuenta y
configure las conexiones adicionales.
©  Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

https://exchange.acens.net/owa

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

’ Agregar nueva cuenta h

Elegir servicio

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

") Otros

(7 Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electronico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

Conectar con un servicio de mensajeria movil.

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

Fax Mail Transport
Live Meeting Transport

<avzs || siguiente > | [ Cancelar




Ahora rellena los datos de la direccion email que quieras configurar y pulsa en
1. Accede a tu panel Siguiente y Finalizar y ya tendremos nuestro buzdn de correo configurado:

de control

e

Configuracién automatica de la cuenta _)"_
O Haga dic en Siguiente para conectar con el servidor de correo y configurar autométicamente su cuenta.
2. Crea usuarios y N
asigna licencias © Cuenta de corro clectronico
Su nombre: | |
. Ejemplo: Yolanda Sanchez
3. Configura ——— |
Ejemplo: yolanda@contoso.com
Outlook — | | '
Repita la contrasefia: [ |
Escriba |a contrasefia propercionada por su proveedor de acceso a Internet.
4. Configura B
. (©) Mensajeria de texto (SMS)
OneDrive
() Confi [ las ! del servidor o tipos de servidores adicionales

<args || siguiente > | [ Cancelar_]

Ha escrito correctamente toda la informacién necesaria para configurar la cuenta.

Para cerrar el asistente, haga dlic en Finalizar.
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En la pantalla inicio del portal de Office365, haz clic en OneDrive para acceder a la

1. Accede a tu panel descarga de la aplicacion.

de control

2. Crea usuarios y
asigna licencias

Moticias

3. Configura
Outlook

Mis aplicaciones

Word Online Excel Online

4. Configura
OneDrive o o .
Pulsa en Descargar aplicacidon en PC. Una vez finalizada la descarga, ejecuta el

instalador y pulsa en Empezar.

1 -
Bienvenido a OneDrive para la Empresa Bienvenido a OneDrive « Favoritos
Accede a tus archivos mis importantes estés donde estés y desde ] Escritorio
cualquier dispositivo.
\4 Descargas

° %
. °
® [l Sitios de SharePoint
a E & OneDrive
a1 3
( AhOneDrive @ Contoso I

Una vez instalado podras agregar archivos y carpetas a OneDrive automaticamente

(. 2 Mi sitio
o° ;'_.} Lugares recientes
L]

Un lugar
tener ac:

desde su PC.

acens

the Cloudk sorvices company




Si utilizas Windows Phone, vete a la lista de aplicaciones, pulsa en Office y luego
1. Accede a tu panel sobre OneDrive para acceder a la aplicacion.

de control Una vez dentro pulsa sobre Agregar OneDrive Empresa e introduce tu usuario y
contrasefa de Office 365

2. Crea usuarios y
asigna licencias

A= =i 18:57

& OneDrive

: = OneDrive
3 . CO nf' g ura CUENTAS OneDrive Windows Phone App
0 u t I oo k H Personal Iniciar sesién con una cuenta profesional o
educativa
o Agregar OneDrive Empresa mntis bt
4. Configura I@ I

OneDrive

No puede acceder a su cuenta?

Progreso

: 2 Puede usar su cuenta profesional o educativa donde vea este simbolo.
Configuracion ﬂ © 2014 Mic cookies

1osolt Términos de uso Privacidad y

Para dispositivos i0S o Android accede a la App Store o Google Play y
descarga la aplicacion OneDrive para empresas. Una vez instalada en tu
dispositivo solo tendras que introducir tu usuario y contrasefia de Office 365.




