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1 Creación de Cuentas Externas para Acceder a Sharepoint 
 

Para poder dar de alta a usuarios externos en los Espacios Colaborativos de Sharepoint, estos usuarios 
externos, deben tener creada una  cuenta de Microsoft Gratuita, o bien tener una cuenta de O365 de 
otra organización 

En este apartado vamos a ver cómo nos podemos crear una Cuenta de Microsoft Gratuita, para ello hay 
dos posibilidades: 

1. Crear una nueva cuenta de correo y darla de alta en Microsoft al mismo tiempo  

2. Registrar en Microsoft una cuenta ya existente, ésta cuenta puede ser de Outlook, Hotmail y 
Gmail 

  

1.1 Pasos a seguir para crear una nueva cuenta de correo y darla de alta en Microsoft al 
mismo tiempo. 

  
Paso 1: Acceder a la siguiente dirección:  https://signup.live.com, y hacer clic en la en la Opción "Obtener una 
nueva dirección de correo electrónico" 
  

 
  
  
  

https://signup.live.com/
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Paso 2: Introducir un nombre para la cuenta a crear y pulsar el botón "Siguiente" 
  

 
  
Paso 3: Microsoft le solicita que introduzca una contraseña para la cuenta de correo. Introducir contraseña y  pulsar 
el botón "Siguiente" 
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Paso 4: Para configurar la cuenta, Microsoft le solicita el nombre y los apellidos. Introducir Nombre y Apellidos  y  
pulsar el botón "Siguiente" 
  

 
  
Paso 5: Para seguir configurando la cuenta, Microsoft le solicita el País y la fecha de nacimiento. Introducir País y 
Fecha de Nacimiento  y  pulsar el botón "Siguiente" 
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Paso 6: Microsoft le solicita el teléfono por motivos de seguridad,  para cuando tengas que demostrar que eres tú. 
Introducir teléfono  y  pulsar el botón "Enviar Código" 
  

 
  
Paso 7: Microsoft le envía mediante un mensaje de texto al móvil un código de acceso.  Para finalizar la creación de 
la cuenta, introduzca el código de acceso que le han enviado al móvil y pulse el botón "Siguiente",  
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1.2 Pasos a seguir para Registrar en Microsoft una cuenta ya existente (Outlook, 
Hotmail, Gmail) 

  
Paso 1: Acceder a la siguiente dirección:  https://signup.live.com.  Microsoft le solicita el nombre de cuenta de 
correo que se quiere registrar como cuenta Live de Microsoft 

  
  
Paso 2: Introducir una cuenta que ya tenga (puede ser de Outlook, Hotmail o Gmail), y pulsar el botón "siguiente". 

  
  

https://signup.live.com/
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Paso 3: Microsoft le solicitará que escriba una contraseña para utilizar con la cuenta. Introducir contraseña, y pulsar 
el botón "siguiente". 

 
  
Paso 4: Para configurara la cuenta Microsoft le solicitará más información Nombre y Apellidos. Introducir Nombre y 
Apellido, y pulsar el botón "siguiente". 
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Paso 5: Microsoft le solicitará más información (País y Fecha de Nacimiento) para seguir configurando la cuenta. 
Introducir País y Fecha de nacimiento, y pulsar el botón "siguiente". 

  
  
Paso 6: Microsoft le solicitará un código que le habrá enviado a la cuenta de correo que se está registrando 
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Paso 7: Acceda a la cuenta de correo que está registrando y podrá comprobar que Microsoft le ha enviado un 
correo con el código que debe de introducir (Puede que el correo le llegue a la carpeta de Spam). El correo recibido 
será similar al que se muestra a continuación: 
  

 
  
  
Paso 8: Introduzca el código recibido en el correo y pulse el botón "Siguiente". 
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Paso 9: Para finalizar el registro de la cuenta, Microsoft le solicitará los caracteres que le muestra en la pantalla para 
asegurarse de que es una persona real quien está registrando la  cuenta. Introduzca los caracteres y pulse botón 
"Siguiente"  
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2 Acceso a Sharepoint por Usuario Externo 
Para que un usuario externo pueda acceder a un Espacio Colaborativo de Sharepoint, deben tener creada 
una  cuenta de Microsoft Gratuita (Ver apartado: Creación de Cuentas Externas para Acceder a 
Sharepoint), o bien tener una cuenta de O365 de otra organización. 

Los pasos a seguir por un Usuario Externo, para acceder a un Espacio Colaborativo de Sharepoint en el 
que se le ha dado de alta, son los siguientes: 
 
Paso 1: Cuando se le da de alta a un usuario Externo en un Espacio Colaborativo de Sharepoint, se le envía un 
correo (Puede que el correo esté  en la carpeta Spam), similar al que se muestra a continuación. Donde se le da la 
Bienvenida y se le envía un link al Espacio Colaborativo 
 

 
  
 Paso 2: Seleccione la opción de  "Cuenta de Microsoft". 
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Paso 3: Introduzca su cuenta de correo para iniciar sesión 
  
  

 
  
Paso 4: Introduzca su contraseña y pulse el botón "Iniciar Sesión" 
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Paso 5: Microsoft le preguntará si quiere mantener la sesión iniciada, conteste si ó no según estime oportuno. 
Finalmente accederá al Espacio Colaborativo. Para sucesivos accesos se recomienda guardarse la url del espacio 
colaborativo en favoritos. 
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