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Inicio rapido: Configuracion y uso de sus servicios en linea

Guia para el cliente
Noviembre de 2016

Microsoft Business Center le permite configurar nuevos servicios de Microsoft en linea y administrarlos. Esta guia le muestra
como hacerlo y como asociar un dominio para que las personas de su empresa puedan iniciar sesion en sus servicios.
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Introduccion

Esta guia de inicio rapido lo llevara por los pasos para configurar y administrar sus servicios en linea en Microsoft Business
Center. Usted puede iniciar sesion para varios servicios en linea a través de Business Center. También puede solicitar a su
socio de Microsoft que se los configure.

Configurar un nuevo servicio en linea usted mismo se denomina auto aprovisionamiento. Una vez que configura (auto
aprovisiona) un servicio en linea para su empresa y comienza a usarlo, su socio de Microsoft debe luego realizar un pedido
para el servicio y facturarle por el mismo.

Puede ver los detalles acerca de sus servicios en Business Center, y luego administrar y usar los servicios fuera de Business
Center.

Microsoft ofrece muchos servicios diferentes. Varian ampliamente. Visite Business Center para verificar la Ultima lista.

B® Microsoft

Licencias por volumen de Microsoft
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Configure un dominio para usar con sus servicios en linea

Antes de que otra persona de su empresa pueda comenzar a usar los servicios en linea, un administrador de su empresa debe asociar un
dominio con su cuenta de compras. Esto le informa a Microsoft quién comienza a usar sus suscripciones.

Por ejemplo, un administrador en una empresa ficticia denominada Contoso podria configurar un dominio contoso.com para usar con los
servicios en linea. Esto les permite a las personas de la empresa tener una direccién de correo electronico que finalice en contoso.com para
usar dichos servicios.

NOTA: Puede configurar servicios en linea antes de asociar un dominio con una cuenta de compras, pero nadie de su empresa
puede iniciar sesién y comenzar a usarlos hasta que asocie un dominio.

Quién puede configurar esto
Usted debe ser designado como Administrador de cuentas para asociar un dominio. El administrador de cuentas generalmente hace esta
tarea solo una vez, cuando primero configuran un dominio para empezar a comprar y usar servicios en linea de Microsoft.

Un dominio por cuenta de compras, pero varias cuentas de compra por dominio
Una cuenta de compras se puede asociar a un solo dominio, pero puede asociar varias cuentas de compras con un solo dominio. Esto
funciona bien si su empresa usa varias cuentas de compras para comprar servicios para personas en un solo dominio, como contoso.com.

Diferentes cuentas de compras con diferentes dominios
A veces, puede resultar Util configurar diferentes cuentas de compras con diferentes dominios. Por ejemplo, si su empresa tiene dos
dominios, contoso.com y contoso.co.uk, podria asociar una cuenta de compras a contoso.com y la otra a contoso.co.uk.

Las suscripciones pedidas por medio de una cuenta de compras estaran disponibles para los usuarios con una direccién de correo electrénico
que finalice en conotos.com, por ejemplo: harry@contoso.com. Las suscripciones pedidas por medio de otra cuenta de compras estaran
disponibles para usuarios con una direccion de correo electrénico que use su dominio asociado, por ejemplo: taiyo@contoso.co.uk.

Asociar un dominio con una cuenta de compras

1. Seleccione Cuenta, luego Asociar dominios.

BT Microsoft

Business Center  Inventory v Account ~ Reports Support v

Manage access
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Welcome

View order history
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2. Seleccione una cuenta de compras usando el primer menu desplegable (a la izquierda), luego seleccione un dominio
que desee asociar a la cuenta de compras usando el segundo menu desplegable (a la derecha).

Si no ve el dominio que desea en el menu desplegable, haga clic en Seleccionar un dominio que no esta en esta
lista.

Business Conter  bwetory ~  fernt e et

Associate a domain with this purchasing account

N one is desgnated to manage this darmair.

Vi st st & ot advan dor o doman, e el  pertorm ther by tenks
Vo i ot s i 1 BT ot i o e yourell oo T b o ol scenin, Yo s be 4504 10 45K e o fevons o rhungelesLeceiomanim Leom.

[ [r—
Enter in thy & of the person you want to desis the global admin
admin  @eontosacom

3. Debe designar un administrador global para este dominio. Seleccione Invitar o Convertirse en administrador global.

4.  Sidesea designar a otra persona como administrador global para este dominio, ingrese la direccion de correo electrdnico en el
campo marcado Ingresar su correo electrénico. Su correo electrénico debe finalizar con el dominio que selecciond.

Si selecciona Convertirse en administrador global, ingrese su direccién de correo electronico. También debe finalizar con el
dominio que selecciond.

Microsoft le enviara a usted o al administrador un mensaje por correo electrénico con instrucciones sobre como administrar el
dominio seleccionado.

Configurar un nuevo servicio en linea

Una vez que haya asociado un dominio a una cuenta de compras, puede comenzar a configurar y usar los nuevos servicios en
linea. Cbmo hacerlo:

1. Seleccione Inventario del menu superior, y luego Administrar mi inventario.

2. Ahora puede elegir una cuenta de compras para usar esta compra. Si tiene mas de una cuenta de compras, elija
Seleccionar una cuenta.

Si tiene solo una cuenta de compras, el selector de cuentas no aparecerd y su cuenta de compras se mostrara
automaticamente. Pase al Paso 5 a continuacion.

Licenses, Services and Benefits ~

PURCHASING ACCOUNT

Select an account

Licenses and Services Software Assurance and Services Benefits

Select = Purchasing Account from the Account Selector.
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3. Comience a escribir todo o una parte del nombre de la cuenta de compra que quiere en el cuadro de busqueda. Siga
escribiendo el nombre hasta que vea la cuenta que desea, luego selecciénela de Resultados de biisqueda.

Select a Purchasing Account

fou can search by Customer, Purchasing Account Mame, Purchasing Account Number, Agreement Mumber and Location.

[Fab ol [an

Recent Accounts Search Results (5)

Fabrikam LLC PURCHASING ACCOUNT AGREEMENT NUMEER PURCHASING ACCOUNT TYPE

. NUMEER
Fabrikam 005170002 4100004120 Commercial
Redmond, WA

Fabrikam LLC PURCHASING ACCOUNT AGREEMENT NUMEER PURCHASING ACCOUNT TYPE

. - NUMEER
Fabrikam Demolition 005170076 4100004120 Commercial

New York, NY

Fabrikam LLC PURCHASING ACCOUNT AGREEMENT NUMEER PURCHASING ACCOUNT TYPE

. NUMEER
Fabrikam Development 005170083 4100004120 Commercial

Mexico Gy, Mesxico

Si escribe "Fab” le apareceran muchas cuentas de compras distintas que comiencen con esas letras

Si tiene problemas para encontrar la cuenta de compras que desea, use el menu desplegable para seleccionar un campo
especifico en el que desee buscar, luego escriba la informacién en el recuadro de busqueda:

e Nombre de la entidad legal del cliente
e Nombre de cuenta de compras

e Ubicacion

e Numero de cuenta de compras

e  Numero de acuerdo

Select a Purchasing Account

‘fou can search by Customer, Purchasing Account Name, Purchasing Account Mumber, Agreement Mumber and Location.

| J3 All

Customer Legal Entity Name
Purchasing Account Mame
Location

Purchasing Account Mumber
Please enter search terms to select a Purchasing Account. Agreement Number

| Recent Accounts Search Results
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4. Una vez que encuentra la cuenta de compras que desea en Resultados de busqueda y |a selecciona o, si solo tiene una
cuenta de compras, esté listo para empezar a elegir los servicios en linea. Seleccione el botdn en la pestafia Licencias y
servicios que dice CONFIGURAR SERVICIOS EN LINEA.

Licenses and Services Software Assurance and Services Benefits
= 7 coon |
[ Show expired Erpanc/Colsoss al
Access w
Exchange Online w
Dffice w
Dffice 365 o

El botén CONFIGURAR SERVICIOS EN LINEA estd en la pestafia Licencias y Servicios

5. Seleccione un servicio en linea de la lista de servicios disponibles.

Licenses, Services and Benefits ~ Setup online services

* PURCHASING ACCOUNT - partnen @
Fabrikam, Inc
000523189 Contoso, Inc N

* ONLINE SERVICES ()

Select an online service to begin setting it up and getting it ready to use.
Dynamics CRM Online

Dynamics Marketing

Enterprise Mobility Surte
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Licencias por volumen de Microsoft



Inicio rapido: Configuracion y uso de sus servicios en linea

6. Seleccione NOMBRE DEL PLAN e ingrese la CANTIDAD para cada servicio que desee.

Por ejemplo, para Office 365 debe seleccionar si desea Office 365 Enterprise E1 u otro plan. Puede seleccionar varios
servicios en linea, planes y cantidades para cada servicio.

* ONLINE SERVICES * PLAN NAME » quanmTy B

B2l Ofice 365 Ent E1 Per Lser Choud Subs
Dyramics CAM Crline
Oraris Vg 0 et —
S 0 o s e Gt —
Lyme Orlire

(] Difice 155 Ent K1 Per User Cloud Subs I:l

e

7. Seleccione SIGUIENTE para pasar al préximo paso

8. Verifique que haya seleccionado todos los servicios en linea que desea configurar y que toda la informacion esté
correcta. Vea la fecha en que se renovaran los servicios. Cuando termine de verificar la informacién, seleccione
ENVIAR.

Licenses, Services and Benefits ~ Verify online services setup

PURCHASING ACCOUNT NAME PURCHASING ACCOUNT NUMBER

FABRIKANM IT 0005219430

PLAN NAME QUANTITY ACTIONS
Office 365 Ent E1 Per User Joud Subs 100 *

Thesz online sanvices will renew on your next purchase acocount anmiversary date of 7/1/2014.

0 By setting up this online service, you commit to plading an order for this promptly with your partner.

If you don't, we may cancel the sarvice. Microsoft will notify your partner after you complete setup.

BACK CANCEL SUBMIT
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9. Luego de seleccionar ENVIAR, se abrird un mensaje verde en la parte superior de la pantalla que le dira que
Microsoft esta configurando sus nuevos servicios en linea. También le dird que deberia recibir un mensaje de correo
electrénico que le confirme cuando los servicios estén disponibles para usarse. Esta pantalla también confirma los
servicios que ha solicitado.

o We are setting up your online services

Wiz will send you a confirmation email when they are ready to use

Este mensaje de confirmacion verde se abre en la parte superior de la pantalla luego de haber seleccionado ENVIAR

10. En Préximos pasos, seleccione una de estas dos opciones:
e  Configurar mas servicios en linea
)

e  Regresar a sus Licencias y Servicios

IMPORTANTE: Una vez que configuré (auto aprovisiond) un servicio en linea para su empresa y comenzé a usarlo, su
socio de Microsoft debe rdpidamente pedir el servicio y luego facturdrselo. Microsoft le notificard a su socio acerca de
los servicios que usted configuré. También puede solicitarle a su socio que se los configure.

Licenses, Services and Benefits « Confirm online services setup

We are setting up your online services. We will send you a confirmation emnail when they are ready to use.

PURCHASING ACCOUMNT MAME PURCHASIMG ACCOUNT MUMBER
FABRIKAM IT 00052158480
PLAMN MAME QUANTITY

Office 365 Ent E1 Per User Cloud Subs 100

These anline services will renew on your next purchase account anniversary date of 6/30/2015.

Mext steps

@ Setup more online services

@ Back to your Licenses and Services
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Suscripciones a MSDN y a Azure

Las suscripciones a MSDN y a Azure estan disponibles a través de su socio de Microsoft, quien puede pedirlas por usted
en el Centro de Licencias por Volumen de Socios. No puede configurar por si solo suscripciones a MSDN y a Azure. Es
por esto que no aparecen en la lista de los servicios en linea que puede seleccionar en el Paso 5.

Una vez que su socio haya le haya pedido MSDN o Azure, podra verlos en la lista con los demas productos y servicios en
Business Center.

Confirmar el nuevo servicio en linea

Ya terminé de configurar sus nuevos servicios en linea. Deberia recibir un mensaje de correo electrénico como el que aparece
a continuacion que le confirme cuando los nuevos servicios estén listos para usarse.

Subject: Your online services are ready to use

Your online services are ready to use

The online services that you requested are now ready to use. For details, sign in to the WVolume Licensing
Center.

If you requested these online services yourself, your partner will contact you to place an order for them.

Un correo electrénico de confirmacion de Microsoft le indicard cudndo sus servicios en linea estdn listos para usarse

Luego de recibir este correo electrénico, podréa ver los detalles de los nuevos servicios en Business Center. Como hacerlo:
1. Inicie sesidon en Business Center y vaya a la seccion Licencias, Servicios y Beneficios.
2. Sitiene mas de una cuenta de compras, seleccione la que usé para solicitar los nuevos servicios en linea.

3. La pagina se abre por defecto en la pestafia Licencias y Servicios. Esto muestra una lista de las licencias y servicios
en linea ordenada por grupo de productos.

4. Encuentre sus nuevos servicios en linea. Utilice el cuadro de Buisqueda para buscarlos o navegue por la lista de
productos que aparece en la pagina.

5. Cuando encuentre los servicios en linea que solicitd, seleccione el icono Ampliar/Contraer ¥ para ver los detalles
sobre el servicio. Expanda el grupo de productos con el servicio que solicitd, por ejemplo, Office 365. Esto mostrara
cada EDICION del servicio.

SUGERENCIA: Seleccione el recuadro Mostrar vencidos para ver los servicios en linea vencidos.

Puede ver detalles sobre cada nuevo servicio en linea que solicitd, y seleccionar la CANTIDAD DISPONIBLE y la CANTIDAD
PEDIDA

B® Microsoft
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6. Verifique la cantidad de su nuevo servicio en linea.

El campo CANTIDAD DISPONIBLE muestra la cantidad neta de servicios en linea que tiene disponibles, no lo que ha

ordenado su socio.

El campo CANTIDAD ORDENADA muestra los servicios en linea que ha pedido el socio en nombre de su empresa.

Cualquier diferencia entre estos dos campos muestra los servicios en linea que ya estd usando (que usted mismo
configurd) pero que aun no ha pedido su socio.

Licenses and Services

Search 2]

[ Show expired

Access

EXPORT

Expand/Collapse all

v
Exchange Online ¥
Office W
Office 365 ~
AVAILABLE ORDERED
} EDITION quanTTy @ quanTTY @
» Enterprise E1 450
Enterprise E1 for
) CoreCAL 200 200
} Enterprise E3 235 70
} Enterprise E4 100
} Professional Plus 100

Ver historial y administrar su servicio en linea (designar usuarios)

Puede ver los detalles de sus servicios en linea y un historial de sus transacciones en Business Center, pero la administracién y
la designacién de suscripciones a usuarios a través de sus servicios en linea se realiza fuera de Business Center. Como hacerlo:

1. Seleccione el icono Expandir/Contraer v para ver los detalles de una edicién de sus servicios en linea.

En este ejemplo, expandimos la edicién Enterprise E1 de Office 365, que muestra que hay 450 suscripciones

disponibles.
Office 365 ~
AVAILABLE ORDERED
p EDITION QUANTITY QUANTITY
- Enterprise E1 430
PURCHASING PURCHASING RESOURCE AVAILABLE ORDERED
ACCOUNT NUMBER ACCOUNT NAME USAGE QUANTITY QUANTITY MEXT EXPIRATION ACTIONS
0005219480 Fabrikam IT Per User 450
Enterprise E1 for
p CoreCAL 200 200
p Enterprise E3 235 70
p Enterprise E4 100
p Professional Plus 100

B® Microsoft
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2. Paraver un historial de todas sus transacciones para esta edicién, vaya al ment desplegable ACCIONES y seleccione
Ver historial. Esto muestra la fecha de inicio efectiva de su suscripcion, el estado de su suscripcién, la cantidad de
suscripciones que esta usando su empresa y mucho mas.

- Enterprise E1 50
PURCHASING PURCHASING RESOURCE AVAILABLE ORDERED
ACCOUNT NUMBER  ACCOUNT NAME USAGE QUANTITY QUANTITY  NEXT EXPIRATION| ACTIONS
0005218480 Fabrikam IT Per User 450 Select -
Enterprise E1 for View History
» CoreCAL 200 200 N
Manage services
) Enterprise E3 235 70
Transaction History x
ek b the histary for your anues and sersces
Purchasing Account: S0052 19480 - Fabrikam 1T
StARTErFECTNE _ EnDERRCTIVE
part T euunnna T catecony T cacus T pmcn - viRsion T e T i T quanniy T
smms f"':ms: VR Prowsion e 365 Entesparae E1 AL Aetove 100 A
Contomm Sofwan
amaa ks " Prenisicn Offce 365 Enterpeing E1 £ acsve ]
Conoss St
frn ":: " frowsen e 368 Enterpee £1 taL Provision Mol 100
LU :: : e e 165 Tnterprize 11 au Active -180
HEA I“':m“ TE Freniion e 365 Entregaie E1 £ Acsve W0
e
amanid I‘::m SRS trevmizn o 368 Enterprne £1 L Provision Mol 100
T oraers BRI, proisan e 368 Tnterpeise £1 a At 180
TR ::"“"”5"' " Presien e 365 Entempeie E1 = et 100 o}

Ver historial muestra sus transacciones para cualquier edicion de un servicio en linea

Seleccione EXPORTAR si desea descargar y guardar este historial en una hoja de célculo CSV.

3. Para administrar un servicio en linea y designar suscripciones a usuarios dentro de su empresa, vaya al menu
desplegable ACCIONES y seleccione Administrar servicios. Esto lo sacara de Business Center y lo llevara al sitio de
ese servicio en linea.

Por ejemplo, si seleccione Administrar servicios para una edicion de Office 365, esto lo llevara al sitio de Office 365,
donde puede comenzar a usar Office 365 y administrar su servicio.

NOTA: Como ya inicid sesion en Business Center con su Cuenta profesional, cuando seleccione
Administrar servicios, no deberia volver a iniciar sesién cuando lo redirija al sitio de Office 365. Puede
aprovechar la capacidad de Inicio de sesién tinico de Microsoft.

Office 365 ~
»  EDITION AVAILABLE QUANTITY @ ORDERED QUANTITY @
~  Enterprise E2 100 100
PURCHASING PURCHASING RESOURCE AVAILABLE ORDERED
ACCOUNT NUMBER ~ ACCOUNTNAME  USAGE QUANTITY QUANTITY NEXT EXPIRATION | ACTIONS
- P |
0005194727 Fabrikam Per User 75 75 12/30/2015
Select
\View histo
0005194727 Fabrikam Per User 25 25 12/30/2015 Manage services
¥ Enterprise E3 25 a

Puede asignar suscripciones a los usuarios de su empresa y comenzar a usar los servicios en linea cuando selecciona
Administrar servicios

B® Microsoft
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Inicie sesidn y comience a usar sus nuevos servicios en linea

Si sigue todas las instrucciones antes mencionadas y llega al paso en que debe seleccionar Administrar servicios, saldra de
Business Center e ira al sitio del servicio. El enlace Administrar servicios lo llevara al sitio en el que puede comenzar a
administrar y usar su nuevo servicio en linea.

Hay muchos servicios en linea de Microsoft, algunos con sus propios sitios web. Todos los sitios tienen informacién para
ayudarlo a conocer mas sobre sus servicios. Si tiene preguntas sobre un servicio especifico, busque los enlaces de ayuda en el
sitio del nuevo servicio en linea.

Como usar y administrar Office 365

Office 365 es el servicio en linea de Microsoft mas usado. El sitio de Office 365 contiene mucha informacién de ayuda y
soporte para los administradores y los usuarios finales. Estos son algunos enlaces clave:

Crear o editar usuarios en Office 365

e Los administradores de Office 365 pueden crear o editar cuentas de usuarios para todos aquellos miembros de la
empresa que usen los servicios de Office 365. Cuando crean o editan una cuenta de usuario, también pueden asignar
licencias a un usuario y configura permisos administrativos.

Designar o eliminar licencias

e En Office 365 para empresas, los usuarios necesitan licencias para usar Outlook, SharePoint Online, Lync Online y
otros servicios. Como administrador global o de usuarios de Office 365 Enterprise u Office 365 Midsize Business,
puede designar licencias facilmente a los nuevos usuarios al crear cuentas nuevas, o a usuarios con cuentas ya
existentes.

Office 365 para el Business Learning Center

Comience a usar Office en linea

Ayuda de Office 365

B® Microsoft
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http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/create-or-edit-users-in-office-365-HA103567261.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/assign-or-remove-licenses-or-view-a-list-of-unlicensed-users-HA102816053.aspx?CTT=5&origin=HA102816052
http://office.microsoft.com/en-us/office-365-for-business-learning-center-FX102821134.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/start-using-office-and-office-online-HA103106031.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/support/?CTT=97
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