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Mediante los siguientes pasos es posible configurar el servicio de Office 365. Estos pasos
deben ser seguidos en el orden indicado para garantizar el funcionamiento del servicio

Este usuario es el que nos permite acceder a la gestion del MOP (Microsoft Online Portal)
desde el cual podremos gestionar nuestro servicio de Office 365. Para obtener el usuario
debemos acceder a Panel de Cliente > Gestion Office 365>

Office 365 Licencias

BEE  Acceso ala gestion de correo Office 365

: Accede al portal Microsoft para:

» Configurar todos los parametros de tu organizacion

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

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

Usuario  admin@acdemosacens.onmicrosoft.com

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

Una vez dentro del Panel de control lo primero que debemos hacer es asociar el dominio que
queramos emplear con nuestras licencias de 365. Para ello iremos a MOP > Dominios >
Agregar dominio:
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centro de administracion de i
Office 365 PANEL DE INFORMACION DOMINIOS
PANEL DE INFORMACION

CONFIGURAR
» USUARIOS Y GRUPOS

FACTURACION

administrar dominios

Agregue un dominio que ya sea de su propiedad a Office 365 o compre uno nuevo. ;Qué es un dominio?

-

v

USO COMPARTID O EXTERNO

CONFIGURACION DEL SERVICIO Agregar dominio

-

INFORMES
» ESTADO DEL SERVICIO NOMBRE DE DOMINIO 4 ESTADO ACCION
SOPORTE TECNICO
accanal, osoft.com (p Configuracién completada No se requiere ninguna accién

CENTRO DE MENSAJES

Siguiendo los pasos del formulario nos pedira que dominio queremos afiadir y una vez hecho
nos facilitara las entradas DNS que debemos incluir para validar el dominio y asi poder usarlo

en nuestro Office 365:

] Office 365

Agregar dominio a Office 365

Siga estos pasos para configurar su dominio con Office 365.

'I Especifique un nombre de dominio y confirme su propiedad

Antes de poder usar su dominio personalizade con Office 365, ayudenos a comprobar que usted es el propietario.

2 Agregue usuarios y asigne licencias

Cree usuarios y direcciones de correo electrénico para este dominio.

3 Establezca la finalidad de su dominio y configure los DNS

Elija como quiere usar este dominio con Office 365 y cree registros DNS.

1) Office 365

Agregar un dominio

E ificar ymbre di . -
= dommio ¢ escriba un nombre de dominio
2. Confirmar propiedad

Solo puede agregar nombres de dominio de los que ses propictario Si aun no dispene de ningun nombre de dominio propio, puede adquirir uno en un registrador de dominios y volver después para agregarlo en Office 365.
3. Finalizar

| acens-csu.com|

Eemplo: contoso.com

canceler

Partner
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1] Office 365

Agregar un dominio
Especificar nombre de 3 ! ]
dominio confirme que usted es el propietario de acens-csu.com

2. Confirmar propiedad

Para configurar el dominio con Office 365, debemos comprobar que s ¢l propietario del dominio, Para iniciar el proceso de comprobacién, agregue un registro especifico a los registros DNS en el registrador de dominics. Posteriommente, buscaremos el regis
3, Finalizar

Nota: esto no afecta al funcionamiento del dominio. Mas informacien

« {AGn no ests familiarizado con DNS? En lugar de crear usted mis
Después de recibir confirmacion de que el registro se ha creado, v

puede ponerse en contacto con el registrador de su dominio para que los cree en su lugar. Este es un mensaje de cjemplo que puede utilizar cusndo se
nalizado: comprobar ahora en s parte infecior

oy usando Microsoft Office 365 y me gustaria usar 1)
mis proveedores de haspedsje de DNS.

cesita comprobar que soy el propietario del nombre de dominio. Para elle, necesito crear

un registro TXTou
en la siguiente tabla.

Tipo de registro (elija uno) Alias o nombre del host Destino o Direccion de destino -

@ o acens-csu.com MS=ms57052382 1 hora
MX @ o acens-csu.com ms537052382.msvl.invalid.outlook.com 1 hora

De estas dos entradas, lo recomendable es emplear la tipo TXT

B TXT acens-csu.com. MS=ms57052382

Sabiendo ya cual es la entrada que tenemos que emplear simplemente hemos de ir a nuestra
gestién de DNS he incluirla ahi. Una vez incluida podremos validar el dominio:

paso finalizado: comprobar ahora Continuar mas tarde

Agregar un dominio

Especificar nombre de

* dominio iestupendo! le confirmamos que ya es propietario de acens-csu.com.

2. Confirmar propiedad

3. Finalizar

Si no dispone de una gestién de DNS puede escribir a la direccidn de soporte@acens.com
desde una de sus cuentas autorizadas y solicitar que se le aprovisione una. Una vez le

confirmen que esta aprovisionada podra acceder a la misma desde su Panel de cliente >
Gestion de DNS:



Q_ FILTRA POR DOMINIO
W Q
m o Escritorio

= sumanio

@  Productos y Servicios

H  Alojamiento web

Gestion de Correo

®  Aplicaciones de Marketing

&  Gostion DNS

#  CloudHosting

‘

Gestidon DNS

acens-csu.com

W |ista de entradas DNS

Buscar.

Entrada DNS & Tipo v Valor

Servicio gestion dns

I acens-csu.com. @1

"MS=ms57052382" I

5. Creacion de cuentas

Con el dominio ya validado podemos proceder a crear las cuentas de correo. Para ello iremos a

MOP > Usuarios y grupos > Usuarios activos:

Vor listado completo de productos

Acciones disponibles

7 X

centro de administracion de
Office 365

PANEL DE INFORMACION
CONFIGURAR

Usuarios eliminados
Grupos de seguridad
Administradores delegados
DOMINIOS
» FACTURACION
» USO COMPARTIDO EXTERNO

» CONFIGURACION DEL SERVICIO

USUARIOS ACTIVOS

PANEL DE INFORMACION

Inicio de sesién dnice: Configu

ctive Directory®
tactos de correo | Adm -
Cambiar la directiva de caducidad de contraseha para los usuarios:Car

Sincronizacién d

Administrar con uzon

Selecciene una vists: [ Todos los usuarios Y.

. x

INOMBRE PARA MOSTRAR

NOMBRE DE USUARIO

artidos en Exchange

~ ESTADO

No hay ningdn elemento para mostrar en esta vista.

Simplemente tendremos que rellenar el formulario con los datos de la cuenta que queramos

crear:
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: crear una nueva cuenta de usuario

Nombre: Apellidos:

Csu

| Formacién ’

* Nombre para mostrar:

Formacion CSU

* Nombre de usuario:

formacion acens-csu.com

acens-csu.com

Contrasefia generada auto
Escribir contrasefia

cribir la contrasefa

* Enviar contrasena por correo electronico a los siguientes
destinatarios

Seleccion de licencias para este usuario:

Microsoft Office 365 plan E3 |z licencia se asignara a este

usuario.
Crear cancelar
lJUI"CIJIJ'_I(’_’"&’G'.C’I:’UI Urmrmrerosurnoeure

acens
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Con esto habremos configurado la cuenta. La contrasefia que generemos aqui es temporal y
no sirve para configurar el correo. Para poner una contraseia definitiva es necesario que cada

usuario acceda al MOP con su cuenta y contrasefia temporal.

6. Cambio de MX

Una vez tengamos las cuentas de correo creadas, todo lo que restara es cambiar los MX en
nuestra gestidon de DNS para empezar a funcionar con el Office 365. Para ello hemos de volver

a Dominios > Seleccionar el dominio > Configuracion de DNS:



» FACTURACION

» USO COMPARTIDO EXTERNO

» CONFIGURACION DEL SERVICIO <+ Agregar dominio
INFORMES

» ESTADO DEL SERVICIO NOMBRE DEDOMINIO ESTADO ACCION
SOPORTE TECHICO

Configuracién completada

No se requiere ninguna accién
CENTRO DE MENSAJES

D acens-csu.com Configuracién en progreso (dominio verificado) Finalizar la configuracion

Configuracion completada No se requiere ninguna accién

Asi obtendremos los registros que debemos poner en nuestra gestién de DNS:

Exchange Online

m PRIORIDAD NOMBRE DE HOST DIRECCION DE DESTINO -

acenscsu-com01c.mail. protection.outlock.com 1 hora

CNAME - autodiscover autodiscover.outlook.com 1 hora

R =TT T Cm

TXT v=spf1 include:spf.protection. outlook.com -all 1 hora

Lync Cnline

s s e e

_sip 1 hora @ sipdir.online.lync.com

SRV _sipfederationtls _tep 5061 1 100

CNAME sip sipdir.enline.lync.com 1hora

CNAME lyncdiscover webdir.online.lync.com 1 hora

Registros adicicnales de Office 365

m NOMBRE DE HOST DIRECCION DE DESTINO “

CNAME msoid clientconfig. microsoftonline-p.net 1 hora

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

cuenta nueva, elegir una tipo Exchange y poner el usuario y contrasefia:

acens-csu.com

1 hora @ sipfed.online.lync.com

acens
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Agregar cuenta

Configuracion automatica de la cuenta

QOutlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrénico.

acens
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@ Cuenta de correo electrénico

Su nombre: ‘Formacién

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronic ‘formacion@acens-csu.com

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefa: l xxxxrxEn

|

‘ KRKEAKEK

Repita la contrasefa:

|

or su proveedor de acceso a Internet,

(") Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

Agregar cuenta

< Atras Siguiente>] [ Cancelar ]

Configuracién

Outlook esta completando la configuracion de su cuenta. Esta operacion puede tardar varios minutos:

/  Establecer conexidon de red
v

v

Buscar la configuracion de formacion@acens-csu.com
Iniciar sesion en el servidor de correo

iEnhorabuena! Su cuenta de correo se ha configurado correctamente y esta lista para usar.

Cambiar la configuracion de la cuenta

[ Agregar otra cuenta... ]

| <atas §[ Finatizar | || cancetar |

En caso de querer configurar nuestra cuenta como si fuese tipo POP seguiremos estos pasos:
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E o reaar tiienta I — —

Configuracion automatica de la cuenta
Configuracién manual de una cuenta o conexion a otros tipos de servidores.

(") Cuenta de correo electrénico

|
Sunombre; | |
Ejemplo: Yolanda Sanchez
Direccign de correo electronico: | | f
Ejemplo: yolanda@contoso.com
|

< Atras

~ e eeee— — E—— = = S

——
Q Agregar cuenta

Elegir servicio

() Microsoft Exchange Server o servicio compatible

Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electronico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

(") Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync

Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

a cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

(C) Otros
Conectarse a un tipo de servidor mostrado a continuacion

Fax Mail Transport
Live Meeting Transport

[ < Atras [ Cancelar ]



Q A;regar cuenta

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

——

Informacién sobre el usuario

Su nombre: !Formacién
Direccion de correo glectrénico iformacion@a(ens-csu.com [
Informacién del servidor
. |
Tipo de cuenta: |POP3 E]

i
I}
Servidor de correo gntrante: iouﬂook.officeSGS_com |
l

Servidor de correo saliente (SMTPR | smtp.office365.com

Informacién de inicio de sesion

2 | *
Nombre de usuario: |formacion@acens-csu.com |
Contrasefa: ixna:x:x: I
Recordar contrasena

[T] Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

Configuracion de la cuenta de prueba

Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.

[ Probar configuracion de Ia cuenta ... ]

Probar automaticamente la configuracion de
la cuenta al hacer clic en Siguiente

Entregar nuevos mensajes a:

@ Nuevo archivo de datos de Qutlook
(") Archivo de datos de OQutlook existente

I I ‘7 Examinar

I [ Mas configuraciones .., ] l

[ < Atras ][Siguiente>] [ Cancelar ]

@ Agregar cuenta l

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especdifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

=2 P =

la cuenta de prueba

(A Configuracién de correo electrénico de Internet

que pruebe su cuenta para garantizar

Servidor de salida J§ Avanzadas

on correctas.

iMi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

() Iniciar sesion utilizando

1@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada

pmaticamente la configuracion de

Nombre de usuario: '

hacer clic en Siguiente

Contrasefial I

r‘gecordar contrasena

[ ] Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

(7) Iniciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

ivo de datos de Outlook
datos de Outlook existente

i_ Examinar ‘

[ Mas configuraciones ... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Atras ][Siguien;nv] [ Cancelar ]

acens
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L Q Agregar cuenta l | RS

Configuracion de cuenta IMAP y POP
Especifique la configuracion de servidor de correo para su cuenta.

=S cnben of =

Lar e la cuenta de prueba
M Configuracién de correo electrénico de Internet

| General | Servidor de salida || Avanzadas I

()

que pruebe su cuenta para garantizar
on correctas,

Numeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POPB): [ Usar predeterminados J

omaticamente la configuracion de

te servidor precisguna conexion cifrada (SSL) hacer dlic en Siguiente

Servidor de salida (SMTP): l

In|
Ti
S
||
i Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: l
L
i

livo de datos de Outlook
datos de Outlook existente

Tiempo de espera del servidor '

Corto ) largo 1 minuto Examinar |

Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor
ql [V] Quitar del servidor después 14 | ‘v' dias

Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’ [ Mas configuraciones .. ]

Atras ][ Siguien§e>l [ Cancelar ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

.

Con esto habremos logrado configurar la cuenta como POP

r
Q Agregar cuenta I

Configuracién de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Detener

prueba

fbe su cuenta para garantizar

ftas.
Tareas | Errores
Tareas Estado |
\/Iniciar sesion en el servidor de correo entr... Completado § o
. . S¥ pte la configuracion de
\/Enwar mensaje de correo electronico de p... Completado en Siguiente
|
| s de Outlook
---------------------- Outlook existente

Contrasefa: ixa:x:xn: Examinar A

Recordar contrasefa

Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

[ Mas configuraciones .., ]

[ < Atras ”Siguien;e>] [ Cancelar ]

1 — —

8. Configuracion avanzada

acens
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Agui veremos algunas de las opciones avanzadas que podemos configurar en nuestro Office
365.

Solamente se puede resetear la contrasefia desde el MOP y solo el administrador puede
hacerlo:

¥ NOMBREPARA MOSTRAR NOMBRE DE USUARID » esa0o

2] orcincss form

Enla nuse

Esta contrasefia es temporal. El cliente debera acceder al MOP para poner una definitiva.

Para crear un alias es necesario acceder como administrador al MOP y una vez alli dirigirnos a
Usuarios y grupos > Usuarios activos > Seleccionar cuenta > Editar:

cion de
(DD PAELOENFORMACON | USUARIOS ACTVOS

NOMBRE DE USUARD « | esAD0

Bacer

Enla nube Formacion CSU

» ESTADO DEL SERVICIO

Y en la ventana que se nos abrird ir a Direcciones de correo electrdnico:

a&ens
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©

Formacion CSU

Administrar direcciones de correo electrénico

= = Un usuario puede tener una direccion de correo electrénice principal y también otras direcciones. Estos usuarios recibiran
direccién de correo

F aqui el correo electronico que se envie a todas las direcciones que haya indicado. La direccion de correo electronico
electronico

principal de este usuario es formacion@ace ns-csu.com.

GE
Establecer como principal | Eliminar

7]

r mas direcciones de correo electrénico

@ | acens-csu.com > | [ Agregar

Solamente podemos incluir direcciones cuyo dominio este asociado al 365.

Existen dos modos de redirigir una cuenta, accediendo como administrador y desde el propio
MOP de cada cuenta. La diferencia es que desde administrador se pueden crear para todo el
dominio mientras que desde el MOP de cada cuenta solo se crean para la propia cuenta:

Desde Administrador:
Es necesario ir al MOP como administrador > Configuracion del servicio > Correo > Flujo de
correo > Reglas de correo personalizadas:

UIFECTIVas el THIFC O€ CONTENITOo CONTra COITE0 EIECIIONICO NO OESE3a0
4 CONFIGURACION DEL SERVICIO

Directivas contra correo electrénico saliente no deseado
Correo

Sitios Directivas DLP

Lync
Actualizaciones

Software de usuario TIUJO de correo

Contrasefias Administre el flujo de correo y realice un seguimiento de la entrega de mensajes enviados o recibidos por los usuarios.

d
Comunida | Regles de correo personalizadas |

Movil =
Seguimiento de mensajes

Desde MOP de cada cuenta:
Es necesario ir acceder a Outlook > Configuracién (icono de engranaje) > Opciones >
Organizar correo electrénico > Reglas de bandeja de entrada:

Formacién CSU

Formacion CSU Be

acens
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1] Office 365

©®

opciones

organizar correa
electrnico

12.Crear autorrespondedores

Debe hacerse desde el MOP de cada cuenta: Es necesario ir acceder a Outlook > Configuracion
(icono de engranaje) > Opciones > Organizar correo electronico > Respuestas automaticas:

. -

opciones

cuemz

organizar correa
electionico

13.Migrar buzdn antiguo a 365

Para ello es necesario acceder al MOP de cada cuenta y seguir las indicaciones que encontrara
en Correo electrénico y en la columna de la derecha elegir la opcidén adecuada:

< g i Ver el video
bienvenido correo electrénico
" % Utilice el correo electrénico y mucho mas en Office 365

¢Qué se incluye en Office 3657 Informacién sobre como usar Outlook
Web App o Outlook e importar el correo . . .
electrénico y los contactos. Més informacion acerca de correo electrénico

. . o Pase su correo electrénico y contactos a una nueva cuenta de Office 365
Office y Office Online compartir documentos m - I
ovedades de Outlook Web Apps
Utilice Office en su ordenador o en linea. Guarde documentos en OneDrive para la

Empresa y colabore con otros usuarios.

Una vez hecho elegir el articulo indicado y seguir las indicaciones que la aplicacion le mostrara:

En este articulo...

Importar informacién usando una versién de escritorio de Outlook

¥ Sugerencias y solucion de problemas de migracion
¥ Acceder al correo electrénico de Office 365 con Outlook Web App

Importe correo, Este es un proceso de tres pasos. Para Usar Outlook para
contactos, calendarios ~ empezar, primero debe agregar la cuenta mover informacion
y tareas desde otro desde la que desea exportar como cuenta de | entre cuentas
servicio de correo una version de escritorio de Outlook. A

electronico continuacion, exporte toda la informacion de

la cuenta a un archivo de datos de Outlook

acens
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14.Descargar Office 2013

Para ello serd necesario acceder al MOP de cada cuenta y en la opcion de Office y Office Online
elegir la opcidn indicada. Puede instalar el paquete Office hasta en 5 dispositivos distintos:

bienvenido

:Qué se incluye en Office 365?

Office y Office Online

Utilice Office en su ordenador o en linea.

comunicacién

Utilice Lync para reuniones en linea,
mensajeria instantanea y para compartir
su escritorio.

15.URL de interés

correo electrénico

Informacion sobre cémo usar Outlook
Web App o Outlook e importar el correo
electrénico y los contactos.

compartir documentos

Guarde documentos en OneDrive para la
Empresa y colabore con otros usuarios.

Guia Office de Microsoft (Espariol):
http://office.microsoft.com/es-es/office-hogar-para-office-365-FX102825332.aspx

Ver el video

Utilice Office y Office Online en Office 365

Més informacion acerca de Office y Office Online

Crear un documento
Primeros pasos con Office Online en Office 365
Novedades de Office

dod ice 365
Ilnstalar Office en su PC o Mac con Office 365 |

acens
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