
AGREGAR 
USUARIOS

S i  d e s e a s  a g r e g a r  u n  e m p l e a d o  a  t u  s u s c r i p c i ó n  d e  
empresa ,  debes  c rear  una  cuenta  de  usuar io  para  e l los  
en e l  centro de administrac ión y,  a cont inuación,  comprar 
y  as ignar  una  l i cenc ia  de  suscr ipc ión  a  ese  usuar io .

1.  I n ic ia  ses ión  en  e l  Cent ro  de  Admin is t rac ión  
de  Microsoft  365 con tus credencia les de 
administrador.

2 .  E n  l a  p e s t a ñ a  U s u a r i o s ,  s e l e c c i o n a  A g r e g a r  
u s u a r i o .

3 .  Comple ta  l a  i n fo rmac ión  de  usuar io  de  la  persona  
que  deseas  agregar .

4.  Agrega  has ta  5  d i recc iones  de  cor reo  e lec t rón ico  
a  l a s  q u e  s e  e n v i a r á  l a  n u e v a  i n f o r m a c i ó n  d e  i n i c i o  
d e  s e s i ó n .

5.  Selecciona la opción Comprar l icencia y agregar 
usuario.

D e s p u é s  d e  a g r e g a r  u n  u s u a r i o ,  r e c i b i r á s  u n  c o r r e o  
e l e c t r ó n i c o  c o n  e l  i d .  d e  u s u a r i o  y  l a  c o n t r a s e ñ a  d e  l a  
persona, para que pueda in ic iar  ses ión en Microsoft  365.

Compar te  la guía de in ic io rápido de empleado con l o s  
nuevos  usuar ios  para  que  puedan obtener  i n f o r m a c i ó n  
s o b r e  c ó m o  d e s c a r g a r  e  i n s t a l a r  a p l i c a c i o n e s  d e  
O f � c e  e n  u n  e q u i p o  P C  o  M a c .


