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1. Acceder al Panel de Cliente 
 

Una vez has contratado el producto, recibirás un mail de bienvenida con la información para 

acceder al Panel de Control de tu cuenta. 

Este mail te indicará que debes acceder a la URL https://panel.hostalia.com/ e introducir tus 

credenciales (Usuario y Contraseña): 

 

Al introducir tus claves correctamente, accederás al Panel de Gestión dónde podrás ver, acceder 

y gestionar tus productos contratados desde la barra lateral izquierda. Para ello es necesario 

hacer clic sobre Gestión Microsoft365, que encontrarás bajo Productos y Servicios: 

 

Aquí encontrarás todos los contratos Microsoft365. Si tienes varios, haz click sobre el que 

deseas realizar alguna acción. 

 

https://panel.hostalia.com/
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2.Obtener usuario administrador 
 

El usuario administrador es el que permite acceder a la gestión del MOP (Microsoft Online 

Portal) desde el cual se puede gestionar el servicio de Microsoft 365. Para obtener el usuario 

tendrás que acceder al Panel de Control – Gestión Microsoft365 y seleccionar el contrato: 

Una vez dentro, podrás ver la cuenta de administrador del servicio usando el botón Mostrar 

datos de acceso: 

 

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 botón Portal Microsoft que aparece en el Panel de 

Control de Hostalia: 

 

https://portal.microsoftonline.com/
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4.Añadir dominio 
 

Una vez dentro del Portal de Microsoft lo primero que tendrás que hacer es asociar el dominio 

que quieres emplear con las licencias de Microsoft365.  

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

 

2. En la barra lateral izquierda, selecciona Configuración – Dominios.  

3. Se mostrará en el panel la opción + Agregar dominio:  

 

4. Se abrirá un formulario en el que tendrás que indicar el dominio a añadir. Tras completarlo, 

el sistema facilitará las entradas DNS que tendrás que incluir para validar el dominio y poder 

usarlo en el producto 365. 

4.1 Añade el nombre del dominio: 
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4.2 Selecciona la opción Agregar un registro TXT: 

 

4.3 Copia en un lugar seguro los valores que se muestran en la siguiente pantalla: 
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Sabiendo ya cual es la entrada, tendrás que incluirla en la gestión de DNS (siguiente apartado 

5. Crear entrada TXT en el DNS). Una vez incluida podrás validar el dominio, pulsando Verificar. 

 

 

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 sección previa (4. Añadir 

dominio). 

1. Accede al Panel de Control de Hostalia. 

2. En la barra lateral izquierda, Productos y Servicios, selecciona Gestión de DNS: 
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3. En el panel central se mostrará el botón Añadir nueva entrada: 

 

4. Selecciona Tipo TXT y añade como Valor el proporcionado por Microsoft en el panel de 

Microsoft 365 (apartado anterior 4. Añadir dominio). Cuando hayas terminado pulsa Agregar 

entrada. 

Con esto ya queda validado el dominio, tendrás que esperar algunos minutos y la próxima vez 

que accedas al panel de Microsoft 365 el dominio aparecerá como validado. 

 

6.Creación de cuentas 
 

Con el dominio ya validado, puedes comenzar a crear tus cuentas de correo. Para ello, dentro 

del Portal de Microsoft, tendrás que seguir unos sencillos pasos: 

1. Accede al Centro de Administración de Microsoft365. 

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

3. Pulsa el botón Agregar un usuario:  
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4. A continuación, se mostrará un formulario que tendrás que cumplimentar con los datos de 

la cuenta que deseas crear. Cuando hayas terminado, pulsa el botón Siguiente: 

 

Recuerda: Puedes crear una contraseña o permitir que se genere automáticamente. También 

puedes hacer que llegue la información de la cuenta a una dirección de correo, activando la 

opción Enviar contraseña por correo electrónico al finalizar. Si dejas activada la opción 

Requerir que este usuario cambie la contraseña, la contraseña que generes aquí será temporal 

y no servirá para configurar el correo. Para poner una contraseña definitiva es necesario que 

cada usuario acceda al MOP con su cuenta y contraseña temporal. 

Con esto la cuenta quedará configurada.  
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7.Configuración del registro MX 
 

Una vez hayas creado tus cuentas de correo, será necesario cambiar los MX en la gestión de 

DNS para empezar a funcionar con 365. Para ello, tendrás que seguir estas indicaciones: 

1. Accede al Centro de administración de Microsoft365. 

2. En la barra lateral izquierda, selecciona Configuración – Dominios. 

3. En la pestaña Registros de DNS, podrás encontrar la información dentro de Exchange Online: 

.  

4. De este modo, obtendrás la información de los registros que deberás incluir en el Panel de 

Control de Hostalia – Gestión DNS. Este registro tendrás que añadirlo como registro MX.  
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8.Configuración de Outlook 
 

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

Agregar cuenta nueva. 

1. Introduce tu dirección de correo y pulsa Conectar: 

 

2. Selecciona la opción Office365: 

 

3. Por último, introduce tu contraseña y pulsa Iniciar sesión. Tras unos instantes, tu cuenta 

estará disponible en Outlook. 
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