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PASO 1: Comienza tu aventura

Introduccién a Office 365 Educacién en 3 pasos

1. Crea tu propia cuenta y empiece ahora mismo con
Microsoft 365 para tu aula.

2. Averigua si tu escuela califica para acceder a los
precios con descuento para educacién. Si quieres
consultar mas informacion, haz clic en el siguiente
enlace- Mas informacién acerca de la elegibilidad
académica

3. Crea usuarios ilimitados dentro de tu nuevo entorno
educativo y contrata el tipo de licenciamiento que mas
se adapte a tus necesidades.

Descubre las herramientas educativas dentro del
ecosistema Microsoft 365 educacion y trabaja de una
forma colaborativa y eficaz con todos los miembros de la
comunidad educativa.

B 3 9 & p

Crea entornos Incluye narraciones Crea tu cuaderno Comunicate con Crea tu propio
colaborativos con digitales con Sway  digital con OneNote Outlook canal de video con
Microsoft Teams Stream

Crea.tus propios Aprende con las Presenta tu contenido  Realiza formularios y Almacena tu
contenidos con Word hojas de calculos de con PowerPoint cuestionarios con Forms contenido con

Excel OneDrive


https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=2161735&clcid=0xc0a
https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=2161735&clcid=0xc0a
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Crea tu entorno Microsoft 365 educativo accediendo a esta

pagina https://bit.ly/QuieroMicrosoft365EDU e ingresa tu

direccion de correo electrénico.

B Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Educacion

Maostrar més

Vamos a ayudarle a comenzar Introduccidn a Office 365 Educacion en 3 pasos

Indique su direccion de correo electronico profesienal o educativa, Nosotros comprobaremos si - Cree su cuenta y empiece ahora mismo.

tiene que crear una cuenta nueva para Office 365 Educacién.

o

. Averiglie si su escuela califica para acceder a los precios descontados, Le guiaremos
en el proceso. Mas informacion acerca de la elegibilidad académica

w

Direccién de correo electrénico
| . Compruebe si hay actualizacicnes en su correo electronico. Si se ha comprobado la
escuela, elija el producto més adecuado para satisfacer las necesidades de su

Hablanos de ti

Contenidos destacados de lo que puede hacer con

Office 365 Educacion
Modo de iniciar sesidon

Con Microsoft Teams, conecte el personal y a los alumnos por medio de reuniones
i en linea, chat y uso compartido de documentos.
Detalles de confirmacion

Colaborar en tiempo real para trabajar en coautoria, editar y compartir el trabajo en
la aplicacion de Office

Ayude a mantener seguros los datos con las caracteristicas de seguridad avanzadas.

w E @ & G

Word Excal PowerPoint Outlook Centrode
colaboracisn de
Teams

Avanza rellenando el siguiente paso con tu nume

de teléfono y verificandolo a través del codigo

E® \Microsoft B® Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Educacion

Mostrar més

Ha seleccionado Office 365 Educacion

Mostrar mas

@ Vamos a ayudarle a comenzar
@ Vamos a ayudarle a comenzar

@ Hi4blanos de t @ Héblanos de ti

El hecho de disponer de un nimero de teléfono para enviarle un
mensaje de texto o llamarle nos permite verificar su identidad.

El hecho de disponer de un nimero de teléfono para enviarle un . . Lo
Escribe un nimero que no sea gratuito ni VolP.

mensaje de texto o llamarle nos permite verificar su identidad.

Escribe un niimerc que no sea gratuito ni VolP. Enviarme un mensaje
(® Enviarme un mensaje Usmame
(O Usmame Cédigo de pais Nimero de teléfono
(+34) Espafia 579 XXX XXX XXX
Cédigo de pais Ntmero de teléfono
- Ne guardamos este nimere de teléfono ni lo usamos para ningtn
| (+34) Espafa v ‘ | OOOODOODC‘

otro propésito.

No guardamos este nimerc de teléfono ni lo usamos para ningun
otro proposito.

Enviar cédigo de verificacion

@ Modo de iniciar sesion

Cédigo de comprobacién aqui

| 364541 |

¢No ha recibido el cédigo o necesita uno nuevo? Veolver a intentarlo.

Moda de iniciar sesion

@ Detalles de confirmacion

Detalles de confirmacion

. CREA TU ENTORNO MICROSOFT 365
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Una vez hayas completado este apartado

Unicamente tendras que iniciar sesion.

B® Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Educacion

Mastrar mas

@ Vamos a ayudarle a comenzar

@ Hablanos de ti

@ Modo de iniciar sesion

La cuenta se ha creado correctamente,

Inicie sesion para continuar.

@ Detalles de confirmacion

Completa los datos que faltan y agrega el

nombre de tu dominio si lo prefieres.

B® Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Educacion

Mostrar mas

@ Vamos a ayudarle a comenzar

@ Hablanos de fi

@ Modo de iniciar sesion

Este nombre de usuario es el que utilizara para iniciar sesion cada vez que use las aplicaciones. El
nombre de dominio es una sugerencia. Puede cambiar el dominio ahora o mas adelante, en
cualquier momento, par su propio dominio personalizado.

Nombre de usuario Nombre de dominio

| CarmelaGonzalez ‘ @ ‘ micolegio .onmicrosoft.com Guardar
Contrasefia

[orereses o]

Confirmar la contrasefia

[erereses o]

Al seleccionar Siguiente, acepta nuestro acuerdo de la versidn de evaluacion.

@ Detalles de confirmacion

. CREA TU ENTORNO MICROSOFT 365
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BS Microsoft

Ha seleccionado Office 365 Educacion

Mostrar mas

@ Vamos a ayudarle a comenzar

Hablanos de i

Detalles de confirmacion

®
@ Mado de iniciar sesidn
@

Gracias por registrarse Office 365 Educacion

Sunombre de usuarioes  carmel | icolegio.com

9 9

1

Comenzar | Administrar la suscripcién

Ya tienes tu entorno de Microsoft 365 educativo disponible para tu
organizacion.

Automaticamente te asignara el rol de administracion de la mismay
podras comenzar a explorar y afadir usuarios a tu organizacion.

Centro de administracién de Microsoft 365 £ Busear
= 3Teraft £ Novedades <.dnnso-m

| @ Inico . - . s
. Finalizar la configuracion de Office 365 A1 para
Usuarios ~ O
profesores
Usuarios activos ™ oy,
Contactos S 3
Emplece por configurar su dominio
Usuarios invitados Le i rofesional para sus y su sitio
Usuarios eliminados web, £ mejor hacer este cambio lo antes posible para evitar repetir trabajo mas tarde. por ejemplo, cambiar direcciones
de correo electrénico,
A Teams y grupos v
B Facturacion v

Ir a 1a configuracion guiada

2 Instalacién

=+ Mostrar todo
4 Agregar tarjetas.
Microsoft Teams Administracion de usuarios Facturacion
Apoye el aprendizaje a distancia Administracion de usuarios Agregar su dominio para obtener
con Teams el descuento de educacion

Agregue, edite y efimine cuentas de usuario y restablezca contrasefias,

Administre la configuracion de Teams, sus usuarios & invitados, y obtenga
informacion sobre el soporte técnico del aprendizaje a distancia a través
de articulos, videos y recursos de la comunidad de administradores.
profesores y estudiantes.

Microsoft ofrece un precio de suscripcion con descuento a las escuelas
aptas que agreguen un dominio a su cuenta.

Teams ha sido habilitado para los para estudiantes y profesores

Compruebe el estado de 1a configuracion de 1o nuevos usuarios de Teams.

Agregar usuario Editar un usuario Agregar dominio

Acceso de invitado activado

L)
3
n
B
E
B
B

rsuidamente izaje, quias y asistencia
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PASO 2: Ahade usuarios a tu entorno

B® Microsoft |  Office Foducs ~  Resources Templstes  Suppor  Myaccount AllMicrosoft  signin ()

The Office app is becoming the new Microsof

1-6
Office is becoming
Microsoft 365

The all-nguebicrosoft 365 lets you create, share and

col place with your favourite apps

‘'version of Microsoft 365 >

Dirigete a la pagina https://www.Microsoft.com/ e inicia sesion con la
cuenta de administrador del tenant de Microsoft 365 y accede al panel de
administracion situado en el menu de herramienta de tu lateral izquierdo.

H Microsoft 365 P Buscar 8 & 7 ‘
® Buenas tardes Instalar aplicaciones -
o
Recomendados >
]
”'“;" o \ohradtade  tohaegitago & ::{::::'rw recientemente y :?::;;.:;ao
( A
b
Outosk
W Admin.
o
= 7 Cogar | =
S
vani

CREA TU ENTORNO MICROSOFT 365 5de 7

www.l3tcrafteducacion.com EDUCATIVO


https://www.office.com/

LE:-TCRAFT
EDUCACION

Crea tus usuarios siguiendo estos pasos:

Haz clic en la parte de usuarios activos de la barra de la izquierda
Podras agregar usuarios individuales. Para ello haz clic en “agregar un usuario”.

Configura la informacion basica del usuario. Asignale la licencia de alumno o
profesor. Recuerda que puedes generar usuarios con 10 inicios de sesion gratuitos en
Minecraft: Education Edition para los alumnos y 25 para los docentes.

También podras agregar varios usuarios a través de un archivo CSV.

it oo ks i

= Inicio > Usuanios activos & Modo oscuro
@ Inicio . .
Usuarios activos
8 Usuarios ~
Aede, /Agregar un usuario
‘Contactos
» - . .. L.
St O Nombre pera mstr 1 o C ar la infor basica
Usuarios el @ Informacion bisica -
inados
O Academiat ‘
P lene informacion basica sobre el Usuario que
& Dispositivos v 0 s ot ara empezar, rellene informacion basica sobre el UsUario Gu va 3 3gregar.
O Academia 10
AF Teams y grupos v
O Academian O Configuracién opcianal
5B Recmos = ‘ Nombre Apellicos
B3 Facturacion D E Aosteniaia © Finalizar ‘ ‘ ‘ ‘
O Academia 13
@ soporte henico ¥ SRR Nombre para mostrar *
2 Instalacién O Academia 14 [ ‘
o Academia 15 Nombre de usuario * Dominias
*r Mostrar todo
O Academia 6 | | @ Breatiegucacion com ~]
O Academia 7 [] crear una cantrasena de manera automtica
O Academiate Contrasefia *
O Academia 19
[ Requerir que este usuario cambie la contraseia cuands inicie sesién por primera vez
L iAckne2 [ Enviar contrasefa por carreo electrénico a finalizar
Academia
o 20
O Academia 21
O Academia 22
(1 Academia 23
Siguienta Cancalar
C\ ‘Agregar varios usuarios
‘Nomble | ‘Apﬂl\dos | |Nambrede usuario ‘ @ |Btuaﬂznutmunmm v|
@ Lista de usuarios.
‘ [ Homese | [apeties | [ Wemore de usuario | @ [sosesscacioncom |
O Licencias
‘ ‘ Nombre | ‘ Apellidos | | Nombre dé usustio ‘ @ | [3terstteducacioncom |
O Finalizar
/ (B e gustacia cargar un ARCHIVO CSV con informacién de usuaric
Haz clic en la @ ¥
casilla para que se Evitar errores comunes
desplieguen las + Puede cargar hasts 249 ususvios par archiva SV,
opciones para * Cada usuario debe tener Gnica.
descargarte un + Las direcciones de comea lectrinica o pueden levar tides, coma & 0
CSV con los + Las cirecciones de comea electrinics 1o pueden Somensar i terminas can un punts ()
encabezados + Ls parte de o direccidn simboie ©
necesarios para + Las direcciane: de comea electronica el nambre de wsiana sale pusden uiar letras ndmeres y Ios dguientes car
completar por tu * Las direcciones de correo electrdnico altemativas solo pueden usar letras, numeros y los siguientes caracteres esp
parte + Gl cama rchive CSV [debimitado por camad can 16 columnas.

Descargar un archivo CSV en blanco con los encabezados necesaros
Descargar un archivo CSV que incluya informacidn de usuario de ejemplo

Cargar archiva €SV con su informacion de usuario *

Examinar

Siguiente Cancelar
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