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Una de las ventajas que nos proporciona la Suite de Office 365 es que podemos utilizarlo en
nuestros equipos asignados por la universidad y también realizar hasta 4 instalaciones en nuestros
equipos personales sin costo alguno, con esto se entrega un beneficio con el cual no se contaba hasta
ahora y se evita estar comprando costosas licencias para poder hacer uso de la plataforma de Office y
tener a nuestra disposicion las aplicaciones mas utilizadas tales como Microsoft Word, Microsoft Excel,
etc. Ya sea de forma local u online, sin necesidad de instalar nada en nuestros equipos.

En este documento, se explicara el método de instalacion en nuestros equipos personales; para
hacer uso de las aplicaciones de forma online es tan simple como hacer clic sobre el icono de la
aplicacion que queramos utilizar.
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1. Desde nuestro navegador de internet debemos ingresar al sitio www.office.com

€)>C @ © @ nttpsy//www.office.com

B2 Microsoft | Office  Productos Recursos «  Plantillas

2. Una vez dentro del sitio debemos Ingresar correo Hola, le damos la bienvenida de

nuevo.

electrénico proporcionado por la universidad y
presionar el botén Iniciar Sesién
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B® Microsoft

3. PlnChamOS SObre Ia OpClén llcuenta profe5|0na| (0] pareceqlieZStiAc'o"eoffle?réricqSeusaconméSde
una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere usar?
educativa"

Cuenta profesional o educativa
Creado por el departamento de Tl

ajara@academia.cl

Cuenta personal
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BS Microsoft
& ajara@academia.cl
4. Ingresamos nuestra contrasefia de correo electrénico ASSHLINTR RS
. 7 . . . 7 ..'.QQ......'
y presionamos el botdn Iniciar Sesion

He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesion

B® Microsoft

ajara@academia.cl
5. Elegimos si queremos que nuestra sesién permanezca fﬁ:‘ifég,ma"te"ef la sesion
abierta o no (Se recomienda optar por la opcidon NO)

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

[0 No volver a mostrar
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6. Luego de esto usted ya estara dentro del sitio web de Office 365 donde tendra acceso a las distintas
aplicaciones que conformar dicha suite de productos, si se desea trabajar de forma online basta con pinchar
sobre la aplicacion que desee utilizar

Buenas noches, Alberto Jara Instalar Office v
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Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway Admin.

%

Todas las
aplicaciones

7. Para descargar Office e instalarlo en nuestro computador
personal, pinchamos el botdn Instalar Office el cual se it S 57
encuentra en el costado superior derecho de la ventana
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Instalar Office

Aplicaciones de Office 365
Incluye Outlock, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

&

8. Pinchamos sobre la opcidn "Aplicaciones de Office 365

Otras opciones de instalacion
9 Selecciona otre idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcién,

Abriendo Setup.Def.es-es_0365ProPlusRetail 07e08d7c-872-4161-b930-.. X

Has elegido abrir:

,_TX_PR_Platform_def_b_32_exe

9. Aparecera el cuadro donde se pedira descargar el
archivo de Instalacion, este debe ser guardado en
alguna carpeta del equipo para luego ejecutarlo

@ Haga clic en Ejecutar © Permanecer en linea

Sise lesolicita, haga clic en Guardar iar la instalacio espués én, abra Office &
archivoy, a continuacién, ejecute el inicie sesi ta que use para
archivo. Office 365: ajara@acad emia.cl.

Cerrar Necesita ayuda con la instalacién?
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@ Introduce el nombre del archivo a guardar..

X
€ v p > Esteequipo » Documentos » UAHC > Instalacion Office 365 v ¢} B en Instal Office ...
Organizar v Nueva carpeta S~ @
st Acceso rapido Ning(in element: d | criterio de busqueda.
[ Escritorio »
‘ Descargas »
10. Una vez hayamos seleccionado la carpeta de destino [ -
. 7 . Nube ~
presionamos el boton Guardar y se descargara el archivo de ...
HE4 [ Este equipo
Instalacién -
Nombre: | Setup.Def.es-es_0365ProPlusRetail_07e08d7c-e872-4161-b930-24ce6704d7da_TX_PR_Platform_def_b_32_ v
Tipo: | exe File =
A Ocultar carpetas éancelar
isco local (C:) » Usuarios » Beto » Documentos » UAHC » Instalacion Office 365 v O

il
11. Una vez finalizada la descarga, vamos a la carpeta donde |

. . L4 \
fue guardado y hacemos doble clic sobre el archivo recién Copturas  Setup Defes-es_
descargado

0365ProPlusReta
il_07e08d7c-e872
-4161-b930-24c...
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12. Se nos preguntara si estamos de acuerdo en que la G Microsoft Office
aplicacion haga cambios en el dispositivo, pinchamos en
Editor comprobado: Microsoft Corporation
el botdn Si e e e e e
Mostrar méas detalles
B® Microsoft X

13. Inmediatamente aparecera el cuadro indicando que

la descarga sé esta ejecutando, debemos esperar a que e $ o
el proceso finalice ya que es todo el proceso es b 3 @
automatico. (El tiempo de descarga dependerd de la

velocidad de su conexidn a internet) Permanezca en linea mientras se descarga Offic.

Terminaremos en un momento.
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14. Una vez finalizado el proceso pinchamos el botdn Cerrar y ya tendremos Office 365 instalado en nuestro
computador

9 Y

Google Chrome  Firefox

R =

B 260 Security Center

A

B Accesivilidad de Windows

15. Buscamos la aplicacion que queramos utilizar en el menu de Inicio de nuestro computador y pinchamos
sobre el.
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16. Ya podemos utilizar las aplicaciones mas comunes de Office con toda tranquilidad

A AlbertoJara A

Autoguardado @) 2

Archivo  Inicio Insertar  Disefio  Disposici i e ia  Revisar Vista  Ayuda % Compartir 3 Comentarios
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