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1 Creacioén 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 0365 de
otra organizacion

En este apartado vamos a ver cobmo 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 direccion: https://signup.live.com, y hacer clic en la en la Opcién “Obtener una

nueva direccién de correo electronico”

B2 hitpsy//signup.live.com/?uaid=956e95cd73924c2385b1d9121d21a578&dic=1 i i ) Perso pos | E¥ Cuenta Microsoft

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

i B Iniciar sesion en la cuenta || Entregables y Documenta... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... & My OneDrive [ No se encontrd la pagina [ Paginas - 2017enVideo || POCS £ Portal Corporativo

B= Microsoft

Crear cuenta

Usar un niimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccién de correo electrénico

Microsoft  Términos deuso  Privacidad y cookies
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Paso 2: Introducir un nombre para la cuenta a crear y pulsar el boton "Siguiente”

hitps://signup live.cor 6ed5c Cuenta Microsoft

Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

5% B Iniciar sesién en la cuenta [] Entregables y Documenta... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... [@) Inicio - Puesto de Trabajo ... & My OneDrive @) No se encontré la pagina [7] Paginas - 2017enVideo [7] POCS £ Portal Corporativo

2% Microsoft

Crear cuenta

uexternol X  @outlookes vV

Usar un niimero de teléfono en su lugar

Usar su direccién de correo electrénico en su lugar

ente

Térmir

Paso 3: Microsoft le solicita que introduzca una contrasefia para la cuenta de correo. Introducir contrasefa y pulsar
el boton "Siguiente"

https: nup.live.com id=956e95¢cd ca385b1d9121d21a578&ic=1 uenta Microsoft

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

i B Iniciar sesion en la cuenta [7] Entregables y Documenta... [3¥ Inicio - Puesto de Trabajo ... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... 4 My OneDrive [ No se encontré la pagina [ Paginas - 2017enVideo [7] POCS &) Portal Corporativo

2% Microsoft
< uexterno1@outlook.es

Creacion de una contrasefia

Es necesario escribir la contrasefia que se quiera
utilizar con la cuenta.

D Enviarme correo electrénico promocional de
Microsoft

Al elegir la opcion Siguiente, aceptas el Contrato de servicios de
Microsoft y la Declaracién de privacidad y cookies.
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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 boton "Siguiente”

ttps://signup.live.com/?uaid=956e95cd73924ca385h1d9121d21a5788dic=1 Cuenta Microsoft

Archive Edicion Ver Favoritos Hemamientas Ayuds

5 B Iniciar sesién en la cuenta 7] Entregablesy Documenta... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... & My OneDrive [ No se encontré la pagina [1] Paginas - 2017enVideo [ POCS £ Portal Corporativo

2% Microsoft
€ uexternol@outlook.es

Crear cuenta

Necesitamos un poco més de informacion para
configurar tu cuenta,

Nombre Uexterno

Apellidos Uexterno1 X

oft  Términos

Paso 5: Para seguir configurando la cuenta, Microsoft le solicita el Pais y la fecha de nacimiento. Introducir Pais y
Fecha de Nacimiento y pulsar el botdn "Siguiente”

ttps://signup.live.com/Tuaid= a; 2 B&lic= P~ &S || B Cuenta Microsoft

Archive Edicién Ver Favorites Herramientas  Ayuda

5 B2 Iniciar sesién en la cuenta [ Entregables y Documenta... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... [} Inicio - Puesto de Trabajo .. & My OneDrive [ Mo se encontrd |2 pigina [1] Paginas - 2017enVideo [ POCS & Portal Corporativo

2% Microsoft
< uexternol@outlookes

Agregar detalles

Necesitamos un poco més de informacién para
configurar tu cuenta.

Pais o region

Espania

Fecha de nacimiento

1 v enero v I -

ft Términosdeuso  Priva
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Paso 6: Microsoft le solicita el teléfono por motivos de seguridad, para cuando tengas que demostrar que eres tu.
Introducir teléfono y pulsar el botén “Enviar Codigo”

@ & || B® Cuenta Microsoft

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Heramientas  Ayuda

% B Iniciar sesion en la cuenta [7] Entregables y Documenta... [ Inicic - Puesto de Trabajo ... H Inicio - Puesto de Trabajo ... & My OneDrive [ No se encontrd la pagina [] Paginas - 2017enVideo || POCS £ Portal Corporative

8% Microsoft

< uexternol@outlock.es

Agregar informacion de
seguridad

Cuando tengas que demostrar que eres tu o se
realice un cambio en tu cuenta, usaremas tu
informacién de seguridad para ponernos en contacto
contigo.

Te enviaremos un mensaje de texto con el codigo

que usaras para comprobar tu nimero de teléfono.

Cadigo de pais
Espafia (+34)

Numero de teléfono

628947629

Enviar cédigo

Paso 7: Microsoft le envia mediante un mensaje de texto al mévil un codigo de acceso. Para finalizar la creacion de
la cuenta, introduzca el cdédigo de acceso que le han enviado al mévil y pulse el botdn "Siguiente",

nup live.com/7usid=856e95cd73924ca385b1d9121d2125788dic=1 ac Cuenta Microsoft

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

5% B Iniciar sesion en la cuenta [[] Entregablesy Documenta... [ Inicic - Puesto de Trabajo ... [ Inicio - Puesto de Trabajo ... & My OneDrive [ No se encontro la pagina [] Paginas - 2017enVideo || POCS £ Portal Corporative

B Microsoft

< uexternol@outlock.es

Agregar informacion de
seguridad

Cuando tengas que demostrar que eres ti o se
realice un cambio en tu cuenta, usaremos tu

informacién de seguridad para ponernos en contacto
contigo.

Te enviaremos un mensaje de texto con el cadigo
que usaras para comprobar tu nimero de teléfono.

Codigo de pais
Esparia (+34)

Numero de teléfono

No recibf ningn codigo

Escribe el codigo de acceso
4823
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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 direccion: https://signup.live.com. Microsoft le solicita el nombre de cuenta de
correo que se quiere registrar como cuenta Live de Microsoft

&7 https: iaid=36db73ad85344806bf4f76310730c82b8&lic=1

O~ @C B Cuenta Microsoft

B® Microsoft

Crear cuenta
|

Usar un nimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccion de correo electronico

= X

B¥ Microsoft

Crear cuenta

Usuexterno2@gmail.com

Usar un nimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccion de correo electronico

wl
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Paso 3: Microsoft le solicitara que escriba una contrasefia para utilizar con la cuenta. Introducir contrasefa, y pulsar
el boton "siguiente”.

ps:// i m/?uaid=36db73ad853: 6bf4f763f0730c82b&lic=1 O~ &C B Cuenta Microsoft X -

B Microsoft

< usuexterno2@gmail.com

Creacion de una contrasefia

Es necesario escribir la contrasefia que se quiera
utilizar con la cuenta,

Paso 4: Para configurara la cuenta Microsoft le solicitara mas informacién Nombre y Apellidos. Introducir Nombre y
Apellido, y pulsar el botén "siguiente”.

B https://signuplive.com/? P~ &C B cuenta Microsoft X &

B8 Microsoft
& usuexterno2@gmail.com

Crear cuenta

Necesitamos un poco més de informacion para
configurar tu cuenta.

Nombre Ue2

Ape\liqueZI

b

@w;xg(;weoam»ame
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Paso 5: Microsoft le solicitara mas informacién (Pais y Fecha de Nacimiento) para seguir configurando la cuenta.
Introducir Pais y Fecha de nacimiento, y pulsar el botén "siguiente”.

B https://signup live.com/?uaid=36db73ad85344806bf4763f0730c82b&llic=1 O~ &C B Cuenta Microsoft X ®

B® Microsoft

< usuexterno2@gmail.com

Agregar detalles

Necesitamos un poco més de informacién para
configurar tu cuenta.

Pais o regién

Espaia

Fecha de nacimiento

1 Vv enero

B https://signup live.com/?uaid=36db73ad85344806bf4763f0730c82b&llic=1 DO~ &C B Cuenta Microsoft x =

B2 Microsoft

4 usuexterno2@gmail.com

Comprobar el correo
electrénico

Es necesario escribir el codigo enviado a
usuexterno2@gmail.com. Si no se recibe el correo
electronico, es posible que haya llegado a la carpeta
de correo electronico. Otra opcion es volver a
intentarlo.

D Enviarme correo electronico promocional de
Microsoft

Al elegir la opcién Siguiente, aceptas el Contrato de servicios de
Microsoft y la Declaracién de privacidad y cookies.
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Paso 7: Acceda a la cuenta de correo que esta registrando y podra comprobar que Microsoft le ha enviado un

correo con el cédigo que debe de introducir (Puede que el correo le llegue a la carpeta de Spam). El correo recibido
sera similar al que se muestra a continuacién:

G Crear una cuenta de Gmai.. X ™ Comprobar tudirecciond.. X | ==

X
€ © @ hitps//mailgoogle.com/mail/u/1/%inbex/16: G Q Busear wTE +$ & 9 =
Google - KN (U]
Gmail - - a [} [ | - ¥ - Mas © 1ded > O -

Comprebar tu direccion de correo electronico  Recibidos  x & .
I i g 13 =] Equipo de cuentas Microsoft <acco y microsoft.coms 15:27 (hace 0 minutos) - -

Dgs;acadﬂs parami |~

Enviados Cuenta Microsoft

Borradores . . s E. %

Comprobar tu direccion de correo electronico

2 UsuExterno2
@y

Fara finalizar la configuracion de la cuenta Microsoft, tan solo necesitamos asegurarmnos de que esta direccian de correo electrénico es tuya

Para comprobar tu direccin de carreo electrénico, usa este cédigo de seguridad: 7046

Si no salicitaste este cédigo, puedes hacer caso omisa de este mensaje de correa electranica. Otra persana puede haber escrito tu direccién de correa electrénica por errar.

Gracias,

Bl equipo de cuentas Microsoft

No hay chats reclentes
Iniciar une nuevo

0GB (0%) ocupados do 15 GB

Condiciones - Privacidad
Administrar

/¢ mail.geogle.com/mail /u/1#inbox

Paso 8: Introduzca el cédigo recibido en el correo y pulse el boton "Siguiente”.

B hey o live.com/?

O~ @C B Cuenta Microsoft

% Microsoft

& usuexterno2@gmail.com

Comprobar el correo
electrénico

Es necesario escribir el cédigo enviado a
usuexterno2@gmail.com. Si no se recibe el correo
electrénico, es posible que haya llegado a la carpeta
de correo electronico. Otra opcion es volver a
intentarlo.

7046

[ Enviarme correo electrénico promocional de
Microsoft

Al elegir la opcién Siguiente, aceptas el Contrato de servicios de
Microsoft y la Declaracion de privacidad y cookies.

31/1/2018
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Paso 9: Para finalizar el registro de la cuenta, Microsoft le solicitara los caracteres que le muestra en la pantalla para
asegurarse de que es una persona real quien esta registrando la cuenta. Introduzca los caracteres y pulse botdn
"Siguiente”

B https://signup live.com/?uaid=36db73ad85344806bf4763f0730c82b&llic=1 O~ &C B Cuenta Microsoft

B® Microsoft
< usuexterno2@gmail.com
Crear cuenta

Antes de continuar, queremos asegurarnos de que es
una persona real quien esta creando esta cuenta.

Nuevo

Sonido

31/1/2018
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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: Creacion de Cuentas Externas para Acceder a
Sharepoint), o bien tener una cuenta de O365 de otra organizacion.

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 envia un
correo (Puede que el correo esté en la carpeta Spam), similar al que se muestra a continuacion. Donde se le da la
Bienvenida y se le envia un link al Espacio Colaborativo

i Pagi ide... % | [ sharepoint X B mao % [ Pesonssygrupes X | 1M Recibidos (- tsus.. X | [M Codigodeverficarl. X M DERNASPASCUAL. X | X
€ © @ | hitgs//mailgoogle.com/mail/uf1/Minbor/ 1634e1237Te2553 @ Q Buscor e ¥ & 8
Google - z 0@
Gmail - - a L] L - W - Ms - 1des > -
DE RIVAS PASCUAL, M. JOSE quiere compartir SEGUIMIENTO ESTRATEGIA MADRID POR EL EMPLEC et » eE |
| reciios 1 ety @sharepointoniin.com 1528 race 1 i) 71 | 40|+
Destacacos para mi, josefa.dervas [+

Envisios
Baracores ] Office 365
.

-
Hola:
Bienvenido al Espacio Colaborative SEGUIMIENTO ESTRATEGIA MADRID POR EL
EMPLEQ
Ir a SEGUIMIENTO ESTRATEGIA MADRID
POR EL EMPLEO

B® Microsoft

Paso 2: Seleccione la opcién de "Cuenta de Microsoft".

& snoreraint Onine X b | = |

m

€ (D@ htps/faicom sharepointcom/sites/ESME/_layouts/15/acceptinvits aspx?invilation={ABIDET1C- A188.-4312-8238-56ECES €& Q Buscor T e 4+ A QD

] Office 365

SharePoint Online

Para aceptar |s invitacion, inicie sesion con una cuenta de Microsoft o una cuenta que | haya asignada su
arganizacin.

.. Cugnta de Microsoft
. Inicié sesién can la cuenta que usa para OneDrive, Xbox LIVE, Qutlook.com u atros servicios
de Microsoft

c3 Cuenta organizativa
n Inicie sesién con la cuenta que le hayan facilitado en el trabajo o en el ambito escolar para
Office 365 u otros servicios de Microsoft.

4No tiene ninguna cuenta? Cree una cuenta de Micresoft. Es facil y répido.

Legal | Privacidad

31/1/2018
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Paso 3: Introduzca su cuenta de correo para iniciar sesién

B Iniciar sesién en tu cuenta.. X | % ﬂ X
€ ®@ hitps//login.live.com/oauth20_authorize srf?response_type=code&client id=51483342-085c-4d86-bf88-cf50c7252078& @ Q Buscar wB ¥ A O =
@ Este sitio usa cookies para realizar andlisis y proporcionar contenido y anuncios personalizados. Al continuar navegando por este sitio, acepta dichos usos. Mas informacién

B® Microsoft

Iniciar sesién

UsuextemoZ@gma'\l.com‘

¢No tiene una cuenta? Cree una

Paso 4: Introduzca su contrasefia y pulse el botén "Iniciar Sesion"

B Iniciar sesién en tu cuenta.. X | % ﬂ X
€ ® @ hitpsy//login.live.com/oauth20_authorize srf?response_type=code&client_id=51483342-085c-4d86-bf88-cf50c7252078& ¢ Q Buscar "B ¥ a9 =
() Este sitio usa cookies para realizar anlisis y proporcionar contenido y anuncios personalizados. Al continuar navegando por este sitio, acepta dichos usos. Més informacién

B% Microsoft

& usuexterno2@gmail.com

Escribir contrasefia

D Mantener la sesion iniciada

He olvidado mi contrasefia

8 Microsoft

[m]

11/05/2018
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Paso 5: Microsoft le preguntara si quiere mantener la sesion iniciada, conteste si 6 no segun estime oportuno.
Finalmente accedera al Espacio Colaborativo. Para sucesivos accesos se recomienda guardarse la url del espacio
colaborativo en favoritos.

@ Nicio X U+ ﬂ X
€ harepoint.com/sites/ESME/SitePages/Inicio ¢ Q Buscar B8 ¥ A 9 =
Office 365 & ?
L Buscar en este sitio NGO .

N & Compartir
- il SEGUIMIENTO ESTRATEGIA MADRID POR EL EMPLEO

Inicio Gomunidad
~ Comunidad

Calendario + Nuevo Publicado el 16/4/2018

Buscador Avanzado

DOCUMENTOS RECIENTES

Papelera de reciclaje

@ Mas informacion
Titulo

Nombre del autor
Editado a las hace u

COMUNIDAD - FORO

Titulo
1de3 [ Nombre del autor
Editado a las hace u
Titulo

Nombre del autor
Editado a las hace u

EVENTOS Ver todo

~+ Agregar evento

Crear un evento
Al agregar un evento, aparecer aqui donde
los lectores puedan verlo

Mes Titulo del evento
01 Martes, de 12:00 a 13:00
Mes Titulo del evento
01 Martes, de 12:00 a 13:00
Mes Titulo del evento
01 Martes, de 12:00 a 13:00

Comentarios
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