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INGRESO A LA SUITE OFFICE 365 

INICIAR SESIÓN 

PASO 1 Ingresar a la siguiente dirección web: https://www.office.com/, luego 

hacer clic en el botón “Iniciar Sesión”. 

 

 

PASO 2 

Luego de ingresar, le mostrará una pantalla para que ingrese su correo electrónico; 

luego dar clic en “Siguiente” y deberá ingresar su contraseña, posteriormente clic 

en “Iniciar Sesión”. 
 

https://www.office.com/
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PASO 3 

Si es la primera vez que ingresa, le aparecerá por única vez, para que Actualice 

su contraseña, debe ingresar su contraseña actual, luego debe ingresar una nueva 

contraseña y volver a reingresarlo, al final hacer clic en “Iniciar Sesión”. 

 

 
Nota: La nueva contraseña debe contener mayúsculas, minúsculas, números y 

mayor o igual a 8 dígitos. 

 

PASO 4 

Una vez que haya iniciado sesión, deberá seleccionar el ícono de Admin, ubicado 

en la parte lateral izquierda de su navegador. 
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Finalmente obtendrá una interfaz como la que se muestra a continuación donde 

podrá gestionar, administrar las cuentas institucionales, grupos, restablecimiento 

de contraseñas, administración de Teams, estadísticas, entre otras 

funcionalidades. 
 

 

RECOMENDACIONES 

 
Contar con la aplicación de Administración instalada en el teléfono, le permitirá 

brindar soporte en cualquier momento y circunstancia. Dicha aplicación lo podrá 

descargar desde las tiendas de aplicaciones de PlayStore y AppleStore buscando 

como “Microsoft 365 Admin”. 

 
. 
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ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS 

CREAR USUARIO 
 

Para la creación de usuarios o correos institucionales, debe desplegar la opción 

“Usuarios” y seleccionar la opción “Usuarios activos” ubicado en la parte lateral 

izquierda del programa; tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

En la parte superior de la lista de correos se va a visualizar varias opciones, entre 

ellas “Agregar un usuario” y “Agregar varios usuarios”. 

AGREGAR UN USUARIO 

Para agregar un usuario, seleccionar la opción “Agregar un usuario” y se abrirá 

una ventana donde completará la información solicitada. En primer lugar, está la 

información básica como: nombre, apellidos, nombre para mostrar, nombre de 

usuario, además de marcar las opciones de “Crear contraseña de manera 

automática” y “Requerir que este usuario cambie la contraseña cuando inicie sesión 

por primera vez” con la finalidad de resguardar la integridad del usuario. 

 
CONSIDERACIONES PARA NOMBRE DE CORREO 

 
Para el nombre del correo institucional se sigue un estándar. 

- Estudiantes: Para los estudiantes será el número de DNI, seguido del dominio 

de la institución, ejemplo: 04787764@iesppcayetanoardanza.edu.pe  

- Docentes y Administrativos: Se usará la primera letra de su nombre, seguido 

de su primer apellido, por ejemplo: Hitler Collantes Chules, el correo sería: 

m_rodriguez@iesppcayetanoardanza.edu.pe 

mailto:04787764@iesppcayetanoardanza.edu.pe
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Una vez completada la información, clic en “Siguiente” 

 
 

En la siguiente ventana seleccione el tipo de licencia que tendrá la cuenta, en este 

caso de ejemplo: Office 365 A1 para estudiantes. Luego clic en “Siguiente”. 
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Posteriormente puede asignar roles a la cuenta, como también información de perfil 

adicional, pero generalmente solo dar clic en “Siguiente”. 

 

 
Finalmente dar clic en “Terminar de agregar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AGREGAR VARIOS USUARIOS 

Cuando desee agregar múltiples usuarios, puede utilizar la opción “Agregar varios 

usuarios”. En este caso tenemos dos maneras de realizarlo; el primero es 

ingresando los nombres en cada fila que se muestra en la ventana (puede agregar 

y quitar filas), y lo segundo es cargando un archivo CSV con los datos de los 

usuarios. 
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1 

2 

 

1: Llenar los datos de usuarios en cada fila e ir agregando o quitando filas 

2: Cargar ARCHIVO CSV 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En caso de seleccionar cargar ARCHIVO CSV, le mostrará la siguiente ventana, 

donde podrá adjuntar el archivo CSV con la información respectiva dando clic en 

“Examinar”, además podrá descargar las plantillas para facilitar el proceso. 
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Se abrirá una ventana del explorador de archivos, por lo que debe ubicar el archivo 

CSV a subir. Seleccione y dar clic en “Abrir” 

 

 
Luego de cargar el archivo, el sistema validará la información y, si todo está correcto 

se habilitará el botón “Siguiente” para continuar. 
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En la siguiente ventana seleccione el tipo de licencia a asignar a los usuarios. 

Luego, clic en “Siguiente”. 

 

Finalmente, en la siguiente ventana le mostrará la información como: cantidad de 

usuarios a agregar, licencias adquiridas, licencias asignadas; verificar y dar clic en 

“Añadir usuarios”. 
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EDITAR DATOS PERSONALES 

 
Para modificar o actualizar alguna información de un usuario, ubicamos al usuario 

en la lista de usuarios, como también podemos realizarlo desde la barra de 

búsqueda. Una vez tenida la información, seleccionamos al usuario, dando clic 

sobre su nombre. 

 

 
Al seleccionar el usuario se mostrará la siguiente ventana emergente donde podrá 

acceder a múltiple información del usuario separado en pestañas como: cuenta, 

dispositivos, licencias y aplicaciones, correo y OneDrive. En cuanto a información 

relacionado a su cuenta administrar información como: nombre de correo, alias, 

inicios y cierre de sesión, correo alternativo, grupos, roles, administrador, 

información de contacto, entre otros. 
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En la pestaña Cuenta, deslizamos el slider hacia abajo y seleccione la opción 

“Administrar la información de contacto”. 
 
 

 
En la siguiente ventana podrá realizar los cambios correspondientes del usuario, 

finalmente dar clic en “Guardar cambios”. 
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EDITAR INFORMACIÓN DE VARIOS USUARIOS 

 
Para actualizar información de varios usuarios en forma grupal, seleccione los 

usuarios dando clic en el check al lado izquierdo del nombre; luego, en la parte 

superior dar clic la opción con tres puntos, se desplegará una ventana con varias 

opciones, en este caso; “Administrar información de contacto”. 

 

 
En la siguiente ventana podrá actualizar la información respectiva, luego clic en 

“Guardar cambios”. 
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RESTABLECER CONTRASEÑA 

 
Para restablecer la contraseña de un usuario, ubicamos el puntero sobre el nombre 

de la persona y se habilitará un ícono de una llave, por lo que debe seleccionar 

dicho ícono. 

 

 
En la siguiente venta verificamos la configuración para la nueva contraseña y luego 

clic en “Restablecer contraseña”. 
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ASIGNAR MIEMBROS A UN EQUIPO 

 
Desde el centro de administración de Office 365, podrá asignar de manera 

individual y grupal miembros a un equipo o curso. 

 
ASIGNACIÓN INDIVIDUAL 

 
Para la asignación individual, elige al usuario y en parte superior selecciona la 

opción de tres puntos, se desplegará una ventana con varias opciones y seleccione: 

“Administrar Grupos”. 

 

En la siguiente ventana visualizará y gestionará los equipos o cursos que el usuario 

tiene asignado, para eliminar un grupo (equipo, curso) marque la casilla ubicada al 

lado izquierdo del nombre del grupo y luego clic en la opción “Quitar”. 
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Asimismo, para asignar grupos a un usuario seleccione la opción  “Asignar 

pertenencias”. 

 

 
En la siguiente interfaz podrá realizar la búsqueda de los equipos a asignar, 

marcarlos y finalmente, clic en “Agregar”. 

 
Nota: En la asignación individual podrá asignar varios cursos a la vez, cosa que no 

sucede en la asignación grupal. 
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ASIGNACIÓN GRUPAL 

 
Para la asignación grupal, seleccione los usuarios a asignar y en parte superior dar 

clic en la opción de tres puntos, se desplegará una ventana con varias opciones y 

seleccione: “Administrar Grupos”. 

 

En la siguiente ventana podrá realizar la búsqueda y asignación de un grupo a los 

usuarios. En esta opción solo podrá marcar y asignar un curso a la vez. Seleccione 

el grupo y luego clic en “Guardar cambios”. Los cambios realizados en esta opción 

pueden verse reflejados hasta en un plazo de 24 horas. 
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ADMINISTRACIÓN DE GRUPOS 

 
Para la administración de grupos o cursos, debe desplegar la opción “Teams y 

Grupos” y seleccionar la opción “Grupos y equipos activos” ubicado en la parte 

lateral izquierda del programa; tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 
En esta sección podrá administrar los grupos creados, como también crear nuevos 

grupos; sin embargo, para la creación de nuevos grupos se recomienda hacerlo 

desde Teams ingresando con el mismo correo institucional. Dichas instrucciones lo 

encontrarán en el Manual Docente. 

 
Al seleccionar un grupo se mostrará una ventana con múltiples opciones a realizar 

dividido en cuatro pestañas. En la pestaña “General” podrá ver y editar información 

básica y alias de la dirección de correo del grupo. 
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En la pestaña “Pertenencia” podrá administrar los propietarios, miembros y 

visitantes. 

En la pestaña “Canales”, podrá gestionar los canales para el grupo seleccionado 

como: crear, editar y eliminar canales. 
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Finalmente, en la pestaña “Configuración” podrá realizar múltiples ajustes al 

grupo referente a: notificaciones a correo electrónico, privacidad, uso compartido 

de archivos externos, canales, conversaciones de Teams. 

 


