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1.Acceder al Panel de Cliente

Una vez has contratado el producto, recibiras un mail de bienvenida con la informacion para
acceder al Panel de Control de tu cuenta.

Este mail te indicard que debes acceder a la URL https://panel.hostalia.com/ e introducir tus
credenciales (Usuario y Contrasefia):

Hostalia.

Acceso clientes
Gestione desde 3E|\.I' os servicios contratados con
Hostalia

Usuario

Contrasefia

ENTRAR

;0lvidé su usuario o contrasefia?

Al introducir tus claves correctamente, accederds al Panel de Gestién donde podras ver, acceder
y gestionar tus productos contratados desde la barra lateral izquierda. Para ello es necesario
hacer clic sobre Gestidon Microsoft365, que encontrards bajo Productos y Servicios:

Hostalla Q Abrir chat @ 900 103 253 X Soporte ® Facturacion .

Q Filtra por Escritorio
Q
® Ultimas facturas © Ultimas notificaciones
Escritorio
} 05/09/2020
Sumario 20:00:10 -
Productos y Servicios ~
02/09/2020 A
Alojamiento Web 00:36:23
Gestion de Correo 05/08/2020
00:31:04 &
Gestion de Dominios 05/08/2020 .
= ; Ver todas las facturas 04:20:00
Lo Gestion DNS
16/07/2020
@ Gestion Microsoft 365 19:10:43
@ Contratar mas Ver todas las nofificaciones
productos

Aqui encontraras todos los contratos Microsoft365. Si tienes varios, haz click sobre el que
deseas realizar alguna accion.
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2.0btener usuario administrador

El usuario administrador es el que permite acceder a la gestién del MOP (Microsoft Online
Portal) desde el cual se puede gestionar el servicio de Microsoft 365. Para obtener el usuario
tendras que acceder al Panel de Control — Gestién Microsoft365 y seleccionar el contrato:

Una vez dentro, podrds ver la cuenta de administrador del servicio usando el botén Mostrar

datos de acceso:

Hostala

Q  Filtra por dominio
Q
23 ho2669685.onmicrosoft.com

Escritorio

Sumario Microsoft 365 | Licencias

Productos y Servicios ~
E3| Alojamienio Web
Gestion de Correo
Portal Microsoft

Gestion de Dominios

Gestion DNS

BEEEEREEE

Gestién Microsoft 365

Mostrar datos de
Contratar mas acceso
productos

@

Abrir chat 900 103 253 p’ Soporte o Facturacién
~ »

Gestion Microsoft 365

Hostalia Office 365 Gestién Office 365

EE  Acceso a la gestion de correo Microsoft 365

(1) 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 coniratades lo permiten

(D) Pulse el boton Mostrar datos de acceso para visualizarlos

3.Acceder a Microsoft Online Portal

Es posible acceder al MOP directamente desde la URL: https://portal.microsoftonline.com

También puedes hacerlo, pulsando en el botdn Portal Microsoft que aparece en el Panel de

Control de Hostalia:

Hostalia

Q, Filtra por dominio
Q

~
=
Escritorio

Sumario Microsoft 365 Licencias

Productos y Servicios ~

Alojamienta Web

Gestion de Correo

Gestion de Dominios R

EEEEEE

Gestion DNS

g
=
A

Gestion Microsoft 365

]

Mostrar datos de
acceso

ﬁi—. Contratar mas
< productos

Q Abrir chat @ 900103253 & soporte ) Facturacion

Gestiéon Microsoft 365

Hostalia Office 365 Gestidn Office 365

EE  Acceso a la gestion de correo Microsoft 365

(1) Accede al portal Microsoft para
« Configurar todos los parametros de tu organizacién
« Afiadir, borrar o modificar usuarios, grupos, etc..
« Configurar Sharepoint si los planes contratados lo permiten
« Configurar Lync si los planes contratades lo permiten

(i) Pulse el boton Mostrar datos de acceso para visualizarlos

Hostalia.


https://portal.microsoftonline.com/

Microsoft 365 Manual de usuario

4.Anadir dominio

Una vez dentro del Portal de Microsoft lo primero que tendrds que hacer es asociar el dominio
gue quieres emplear con las licencias de Microsoft365.

1. Accede a Admin. dentro del Portal de Microsoft:

Office L Buscar

Buenos dias

+ o @ & & @®m| ® |-

Todas las
pplicaciones

Iniciar nuevo OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Admin.

2. En la barra lateral izquierda, selecciona Configuracién — Dominios.

3. Se mostrara en el panel la opcién + Agregar dominio:

Centro de administracién de Microsoft 365 £ Buscar
= prueba mkt --
fr  Inicio . .
Dominios
,Q Usuarios N
&2  Dispositivos hd
- Agregar dominio | & Comprar dominio () Actualizar 2 Buscar
A Grupos ~
Sa Roles Nombre de dominio | Estado T Seleccionar columnzs
2 Recursos ~ X )
10571210.onmicrosoft.com (Predeterminado) ° Correcto
B Facturacion v
@ Soporte técnico N

P 7
el Configuracién M~
I Dominios

Busqueda de Microsoft

4. Se abrira un formulario en el que tendras que indicar el dominio a afiadir. Tras completarlo,
el sistema facilitard las entradas DNS que tendras que incluir para validar el dominio y poder
usarlo en el producto 365.

4.1 Aiade el nombre del dominio:

V2.19.11.2020 Hostalia.
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Centro de administracion de Microsoft 365 O Buscar

Dominios > Agregar dominio

@
A
a @ Agregar dominio d L] .
Agregar un dominio
wt ® Nombre de dominic
q Si ya tiene un dominio como contoso.com, puede agregarlo a su cuenta aqui.
B
() Conectar dominio
=) Nombre de dominio
‘ acens-csu.com
=] () Finalizar
Iz Mas informacién sobre cémo agregar una pagina
s -
2

4.2 Selecciona la opcidn Agregar un registro TXT:

¢Como quiere comprobar su dominio?

Para poder configurar el dominio, necesitamos comprobar que es el propietario de acens-csu.com.

@ Agregar un registro TXT a los registros DNS del dominio

Se recomienda si puede crear nuevos registros DNS en su registrador de dominios o en el proveedor de host DNS.
Obtener mas informacion sobre DNS

O Si no puede Agregar un registro TXT, agregue un registro MX a los registros DNS del dominio

Se recomienda selo si los registros TXT no son compatibles con su host de dominio o registrador de dominios.

O Agregar un archivo de texto al sitio web del dominio

Se recomienda si ya ha configurado un sitio web con este dominio, por ejemplo, www.acens-csu.com

4.3 Copia en un lugar seguro los valores que se muestran en la siguiente pantalla:

Su host es Su host DNS &

Vaya al registrador de dominios o al proveedor de host DNS de su dominio, vaya a la pagina de administraci
csu.com y agregue un registro de TXT que use los valores que se muestran a continuacion. Cuando termine,
Comprobar y confirmaremaos que es el propietario del dominio buscando el nueve registro.

Esto no afectara a los servicios existentes, como el correo electronico, y podra guitar el registro en cuanto se
dominio.

Instrucciones paso a paso

Nombre de TXT

ID @ (u omitir si el proveedor no lo admite)

Valor de TXT
™ Ms=ms29382848

TTL

|E 3600 (o el valor predeterminado del proveedor)

V2.19.11.2020 Hostalia.



Microsoft 365 Manual de usuario

Sabiendo ya cual es la entrada, tendras que incluirla en la gestion de DNS (siguiente apartado
5. Crear entrada TXT en el DNS). Una vez incluida podras validar el dominio, pulsando Verificar.

[ Ms=ms29382848

TTL

|E 3600 (o el valor predeterminado del proveedor)

5.Crear entrada TXT en el DNS

Para poder validar un dominio con el servicio de Microsoft 365 es necesario crear una entrada
TXT en el DNS del dominio e incluir en ella el valor recogido en la seccion previa (4. Ahadir
dominio).

1. Accede al Panel de Control de Hostalia.

2. En la barra lateral izquierda, Productos y Servicios, selecciona Gestion de DNS:

Q  Filtra por dominio Escritorio

Q

® Ultimas facturas
Escritorio

Sumario

Productos y Servicios ~
Alojamiento Web

Gestion Tu Web

Gestion de Correo

i Ver todas las facturas
Gestion de Dominios

EEEERIEIE

&

[=]

=

LA
Gy
[17]
n
=
O
=1
Q
=
;]

@ Contratar mas
roductos i 2

= Informacién sobre RGPD.
q Puede gestionar su autorizacion a recibir comunicacior

Puede descargar el contrato que contiene €l clausulad
s =
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3. En el panel central se mostrara el boton Ahadir nueva entrada:

Q Filtra por dominio Gestion DNS
Q

(D Seleccione un producto

(s} acensDNS Gestién de DNS
Escritorio

Sumario acensDNS Gestion de DNS

EEE

Productos y Servicios ~

. Gestion de Dominios
" Gestion DNS
. Gestion Microsoft 365
Contratar mas + Afiadir nueva entrada
productos

4

« | Ocultar listado de productos

&

2

=)

BB |ista de entradas DNS

il

4. Selecciona Tipo TXT y aflade como Valor el proporcionado por Microsoft en el panel de
Microsoft 365 (apartado anterior 4. Anadir dominio). Cuando hayas terminado pulsa Agregar
entrada.

Con esto ya queda validado el dominio, tendras que esperar algunos minutos y la préxima vez
gue accedas al panel de Microsoft 365 el dominio aparecera como validado.

6.Creacion de cuentas

Con el dominio ya validado, puedes comenzar a crear tus cuentas de correo. Para ello, dentro
del Portal de Microsoft, tendras que seguir unos sencillos pasos:

1. Accede al Centro de Administracion de Microsoft365.

2. En la barra lateral izquierda, selecciona Usuarios — Usuarios activos.

3. Pulsa el botdn Agregar un usuario:

Centro de administracion de Microsoft 365 S Buscar

L3

prueba mkt -- J) Modo oscuro

far  Inicio

,0. Usuarios Ll

I Usuarios activos
(i) Debido al reciente incremento en el uso de Teams, al asignar una licencia de Teams a un usuario, es posible que tarde 24 horas hasta que se

Contactos configure completamente. Hasta ese momento, no podra asignarle directivas de Teams y es posible que no tenga acceso a algunas
caracteristicas de Teams, como las conferencias de audio y llamadas. Comprobar estade

Usuarios activos

Usuarios invitados

Usuarios eliminados

Acciones sugeridas (3) W
63 Dispositivos ad
oG v s —
s 8, Agregar un usuario Plantillas de usuario  -** 5 Filter | © Buscar =
= - .

Manual de usuario
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4. A continuacidn, se mostrara un formulario que tendras que cumplimentar con los datos de
la cuenta que deseas crear. Cuando hayas terminado, pulsa el botdn Siguiente:

Configurar la informacion basica

Para empezar, rellene informacién basica sobre el usuario que va a agregar.

MNombre Apellidos

‘ Roberto ‘ ‘ Pérez ‘

MNombre para mostrar *

‘ Roberto Pérez ‘

Nombre de usuario *

‘ rperez ‘ @‘ 105712 10.onmicrosoft.com ™ ‘

Configuracién de contrasefias
P o san
'\!) Generar contrasefia automaticamente

O Dejarme crear la contrasefia

Requerir que este usuario cambie la contrasefia cuando inicie sesibn por primera vez

Enviar contrasefia por correo electrénico al finalizar

Recuerda: Puedes crear una contrasefia o permitir que se genere automaticamente. También
puedes hacer que llegue la informacién de la cuenta a una direccién de correo, activando la
opcion Enviar contrasefia por correo electronico al finalizar. Si dejas activada la opcidn
Requerir que este usuario cambie la contraseiia, la contrasefa que generes aqui sera temporal
y no servird para configurar el correo. Para poner una contrasena definitiva es necesario que
cada usuario acceda al MOP con su cuenta y contrasefia temporal.

Con esto la cuenta quedara configurada.

Hostalia.
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7.Configuracion del registro MX

Manual de usuario

Una vez hayas creado tus cuentas de correo, serd necesario cambiar los MX en la gestién de

DNS para empezar a funcionar con 365. Para ello, tendras que seguir estas indicaciones:
1. Accede al Centro de administracion de Microsoft365.

2. En la barra lateral izquierda, selecciona Configuracién — Dominios.

3. En la pestafia Registros de DNS, podrdas encontrar la informacién dentro de Exchange Online:

iif  Centro de administracién de Microsoft 365

Inicio .
Dominios >
A Usuarios v Administrador en Ger
A Grupos e ] Quitar dominio () Actualizar
Fa Roles
e y Informacion general  Registros de DNS
B Facturacién v

& Soporte técnico

hayan agregado ente.
&2 Configuracién ~ S

v @ Faltan algu
ti

DomoS Para administrar los registros DNS de vaya a Su host DNS.
Busqueda de Microsoft

Conecte sus servicios a su dominio agregando estos ragistros DNS en el registrador de dominios. Seleccione un registro para ver todos sus detalles y copie y
Configuracién de Ia organizacién pegue los valores que esperaba en su registrador. Més informacién sobre DNS y los tipos de registro

Relaciones con partners

& Instalacién % Comprobar estado {53 Administrar DNS - Descargar archivo .csv  ++ O Buscar =
K~ Informes v
< Mantenimiento ~ Exchange Online
Tipe Estado Nombr Val
Centros de administracion
MX Aceptar e -com.mail. prote look.com I
B2 Exchange I Q Ao P
(% Tarks leneaiies cRsaiisize X @ Aceptar @ vaspfl includesspf.protection.outiook.com -all
CNAME © Aceptar autodiscover autodiscover.outlook.com

& Personalizar la navegacion

4. De este modo, obtendras la informacién de los registros que deberas incluir en el Panel de
Control de Hostalia — Gestion DNS. Este registro tendras que afiadirlo como registro MX.

Q Filtra por dominio  Gestiéon DNS
Q

(= Senvicios del Plan Dominio ‘Gestion de DNS
Escriterio
Sumario DNS | Redireccién web
Productos y Servicios

Gestién Tu Web + Afiadir nueva entrada

Gestion de Correo

Gestion de Dominios B |ista de entradas DNS

B | Gestion DNS Q
Gestion Microsoft 365 Acci

Contratar mas productos

BEEEEE

=
=
&

ole

TXT v=DMARCH1; p=reject, pct=100 2X
”

SRV 100 1443 sipdironline lync.com

® = 7%
SRV 100 15061 sipfed_online.lync.com X
NS ns1.dominioabsoluto.com.
NS ns2.dominioabsoluto.com
" 7 X
e mail protection. outiook.com
10 P 7 X
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8.Configuracion de Outlook

Si quieres configurar la cuenta en un Outlook, tendrds que acceder al apartado Archivo -

Agregar cuenta nueva.

1. Introduce tu direccién de correo y pulsa Conectar:

X
& Outlook
Direccién de correo electrénico
Opciones avanzadas v
2. Selecciona la opcion Office365:
i
>

R Outlook

Configuracion avanzada

g & & G

Office 365 Outlook.com Exchange Google
pOP IMAP Exchange 2013

0 una versién
anterior

Volver

3. Por ultimo, introduce tu contrasefia y pulsa Iniciar sesidn. Tras unos instantes, tu cuenta
estard disponible en Outlook.

11

V2.19.11.2020 Hostalia.



Microsoft 365 Manual de usuario

Escribir contrasefia

Escriba la contrasefia para

tﬂ“irﬁi&ﬁ&

He olvidado mi contrasefia

niciar sesion con otra cuenta

Declaracion de privacidad

Iniciar sesion

12
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