


Para comenzar nos dirigiremos a la web:
https://products.office.com/es-es/academic/office-365-education-plan





(p.ej: usuario@colegioprueba.onmicrosoft.com) colegioprueba.onmicrosoft.com es el nombre del 

tenant sirve para identificar el dominio a nivel interno y será la URL de sharepoint (interna). El 
nombre que se utilizará para las cuentas de los usuarios será con un dominio existente 
agregado más adelante







En este paso debemos introducir un nombre de dominio que pueda ser verificado como perteneciente a 

nuestra institución académica. Un ejemplo muy útil para esto es la pagina web de la institución.
Para ello necesitaremos tener acceso  al host de dominio para modificar DNS.



Es importante introducir la URL de la institución para que se produzca 

la verificación del dominio. Si no se verifica en este paso será necesario 
abrir un caso a soporte.



Si nuestro proveedor está disponible en la lista al seleccionarlo veremos las 

instrucciones para la pagina de nuestro proveedor en concreto. Si no aparece 
seleccionaremos instrucciones generales, donde nos indicarán los registros a cambiar







En caso de que no pudiésemos comprobar el dominio en este momento 
seleccioamos “comprobar más tarde” para poder comenzar y posteriormente 

añadir los registros.



Nos redigirá a la pantalla de inicio, donde pulsaremos “Ir  a la configuración” y 
podremos terminar de configurar el dominio.



En este caso tendremos la opción de elegir  entre nuestro dominio 

(opción 1), o quedarnos con el subdominio .onmicrosoft.com que 
necesitamos dar de alta junto con el tenant (opción 2) .
En este caso seleccionaremos la opción 1.



No realizar este paso, tendremos la opción más tarde de 
añadirlos desde el panel de administración .



No realizar este paso, tendremos la opción mas 
adelante cuando tengamos el dominio registrado 
por Microsoft (tenant).



Si necesitamos migrar el correo en esta pantalla 

tenemos la opción de indicarlo y nos llevará a una 
página donde podremos seleccionar un wizard
según lo que necesitemos migrar, incluso Gmail.

También podremos realizarlo desde el panel de 
administración más adelante.



La configuración de dominio puede hacerse de dos formas:

• Transfiriendo la administración de registros de DNS. De
esta forma sólo tendremos que cambiar los NS en el portal
de administración de nuestro dominio. Más información

aquí
• Administrar nosotros los registros DNS. En los siguientes

pasos se nos proporcionará una tabla con los registros a

cambiar. (En este caso desarrollaremos esta opción puesto
que es la más compleja)



En este paso tenemos la opción de  añadir los registros DNS en función de 
lo que necesitemos. No es necesario agregar todos, únicamente los 
servicios que vayamos a utilizar:

• Outlook: quiero que los usuarios de mi organización tengan la
dirección de correo electrónico @nuestrodominio.es.

• Skype: quiero que los usuarios inicien sesión en reuniones de
mensajería instantánea y Skype Empresarial con sus identificadores
de usuario de @balinda.es.

• Mobile Device Management for Office 365: quiero administrar los
dispositivos móviles que se conectan a mi organización.



Una tabla de a que servicios 
pertenece cada registro



Para ambos casos (registros gestionados por nosotros o gestión transferida):
Una vez agregados los registros se hará la comprobación (puede tardar un 
tiempo) y nos mostrará esta pantalla (arriba) si todo ha ido correctamente. 
Cuando pulsemos cerrar se nos mostrará el panel de dominios con nuestro 
nuevo dominio en estado “configuración completada”.
En caso de haber algún error nos devolverá una pantalla con los cambios a 
realizar en los registros que no se hayan podido comprobar.



Recuerda que con estos pasos habrás obtenido la versión de prueba, una vez 
verificado (si no se realiza automáticamente es necesario abrir un caso a soporte 
desde el tenant) que perteneces a una institución académica tendrás que dirigirte a 
Servicios de Compras (si no puedes acceder el tenant no estará validado) para 
comprar las licencias (gratuitas y que no expiran) de Office 365. De no hacerlo las 
licencias expirarán y se pueden perder datos.

A continuacion se detallan los pasos para:
Validar el dominio (Tenant) 
Obtener la licencia Office 365 para colegios 
Creacion y asignacion de licencias a usuarios pags
Creacion y asignacion de usuarios
Resumen



Validar dominio para centro educativo (Tenant)



Buenos días,
Hace un tiempo que agregamos nuestro dominio al tenant, pero aún no hemos recibido la 
validación del mismo como académico para poder realizar las compras de licencias gratuitas. 
Las licencias de prueba caducan próximamente y necesitamos todas las licencias para hacer el 
despliegue. ¿Nos podéis indicar en qué estado se encuentra?

Gracias.
Un saludo



Especificar cualquier dirección de correo del tenant, normalmente la de 
administrador es la más fácil, ya que es la primera que se utiliza.



Especificar  una dirección de correo que tengamos activa y que se 
revise a diario, nos enviarán un correo con preguntas sobre el 

centro.

Una vez que respondamos el correo con las preguntas acerca de nuestro centro, normalmente 
en el plazo de una semana nos responderán con un correo indicando que el tenant ha sido 
validado como educativo.

Cuando recibamos este correo, podremos obtener las licencias gratuitas de Office 365.



Obtención licencias Office 365 Educación (gratuitas)

IMPORTANTE: Sólo podremos acceder a este apartado si 

previamente hemos recibido el correo de confirmación de que el 
tenant está validado como educativo.
Si no hemos recibido este correo al intentar acceder a Comprar 

Servicios nos devolverá un mensaje indicando que no está disponible 
en nuestra región.



Es necesaria la obtención de ambas licencias y asegurarse a la hora de asignarlas que el rol es el 
correcto, es decir, las de profesor asignarlas a personal administrativo y profesores y las de 
estudiantes a éstos.

La gestión que se hace con los programas según el tipo de licencia es distinta (afectando 
principalmente a OneNote for classroom en la que los usuarios profesores pueden crear 
cuadernos y modificar el contenido en todas las pestañas a diferencia de los usuarios 
estudiantes).



En este paso nos pedirá que iniciemos sesión de nuevo para confirmar la 
identidad, al pulsar cerrar, nos redirigirá a la página principal de login. Una vez 
logueados de nuevo tendremos que realizar los pasos 1 y 2 de la misma forma.

No es recomendable ni necesario introducir ningún CIF (se trata de un CIF 
intracomunitario, por lo que si no disponemos de él nos dará error).



En este punto es importante seleccionar en primer lugar la forma de pago anual, y 
posteriormente cambiar el pago por tarjeta a Factura (pago mediante transferencia, 

no es necesario realizar ninguna acción con la factura).

Marcamos el check que se indica abajo y Realizar pedido, obtendremos las licencias, 
las cuales podremos ver y gestionar en el panel de administración de Office 365.



Paso 1: Ir a https://portal.office.com, y logarse con la cuenta de administrador. 
Paso 2: Hacer click en la aplicación “Administrador”. 
Paso 3: En la parte de usuarios, hacemos click en “Usuarios”. 

Paso 4: Click en el símbolo del + (Agregar) para crear un nuevo usuario: 

Paso 5: Introducir los datos del alumno: 

1. Nombre
2. Apellidos
3. Nombre para mostrar
4. Nombre de usuario
5. Elegir el dominio al que pertenecerá el alumno.
6. Elegir si se quiere una contraseña pregenerada (por ejemplo xano3857) o poner una para el alumno.

Creacion de usuarios



7. Desmarcar la opción: "Hacer que este usuario cambie la contraseña cuando inicie sesión por primera vez”.
8. Elegir una licencia de Office para el alumno.

Paso 6:  Click en "Agregar". 

MUY IMPORTANTE.Crear un 
usuario administrador, con 
nombre Snappetadmin y 
contraseña Sn@ppet2013



Resumen de pasos para despliegue de Office 365

Verificar 
dominio
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