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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 disposición las aplicaciones más 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 explicará el método de instalación en nuestros equipos personales; para
hacer uso de las aplicaciones de forma online es tan simple como hacer clic sobre el icono de la
aplicación que queramos utilizar.
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1. Desde nuestro navegador de internet debemos ingresar al sitio www.office.com

2. Una vez dentro del sitio debemos Ingresar correo 
electrónico proporcionado por la universidad y 
presionar el botón Iniciar Sesión

3. Pinchamos sobre la opción "Cuenta profesional o 
educativa"

www.office.com
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4. Ingresamos nuestra contraseña de correo electrónico
y presionamos el botón Iniciar Sesión

5. Elegimos si queremos que nuestra sesión permanezca
abierta o no (Se recomienda optar por la opción NO)
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6. Luego de esto usted ya estará dentro del sitio web de Office 365 donde tendrá acceso a las distintas
aplicaciones que conformar dicha suite de productos, si se desea trabajar de forma online basta con pinchar
sobre la aplicación que desee utilizar

7. Para descargar Office e instalarlo en nuestro computador
personal, pinchamos el botón Instalar Office el cual se
encuentra en el costado superior derecho de la ventana
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8. Pinchamos sobre la opción "Aplicaciones de Office 365

9. Aparecerá el cuadro donde se pedirá descargar el
archivo de Instalación, este debe ser guardado en
alguna carpeta del equipo para luego ejecutarlo
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10. Una vez hayamos seleccionado la carpeta de destino
presionamos el botón Guardar y se descargara el archivo de
Instalación

11. Una vez finalizada la descarga, vamos a la carpeta donde
fue guardado y hacemos doble clic sobre el archivo recién
descargado
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12. Se nos preguntara si estamos de acuerdo en que la
aplicación haga cambios en el dispositivo, pinchamos en
el botón Sí

13. Inmediatamente aparecerá el cuadro indicando que
la descarga sé está ejecutando, debemos esperar a que
el proceso finalice ya que es todo el proceso es
automático. (El tiempo de descarga dependerá de la
velocidad de su conexión a internet)
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14. Una vez finalizado el proceso pinchamos el botón Cerrar y ya tendremos Office 365 instalado en nuestro 
computador

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