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1. Definicion

Este documento brinda instrucciones para realizar la instalacion de la suite de Microsoft
Office 365, la cual incluye los programas Word, Excel, Power Point, Publisher, Acces y Teams
en los equipos personales de profesores, empleados administrativos y estudiantes de la
Institucidn.

Nota: Estos beneficios se derivan del contrato de licenciamiento que la Universidad realiza
anualmente con la empresa Microsoft.

2. Contenido

¢Como realizar la instalacion de licencias Microsoft
Office 365 para uso personal?

Para iniciar el proceso de instalacion de las licencias debe seguir los siguientes pasos:

1. Desde su navegador predeterminado, ingrese a la siguiente pagina:
https://products.office.com/es-ES/student/office-in-education?ms.officeurl=getoffice365

2. Ingrese en el campo de texto que aparece en pantalla su direcciéon de correo
electroénico institucional (***@udea.edu.co) y haga clic en el botédn empezar como
se ilustra en la siguiente figura:
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3. Una vez realice el paso anterior, seleccione el tipo de vinculacion que tiene con la
universidad. En caso de ser empleado administrativo, seleccione Soy un profesor,

Office 365 Ambito educativo

¢Es un alumno o un profesor?

Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams y otras herramientas
que necesita para el aula en linea. Teams permite que los alumnos
y los profescres puedan chatear, trabajar en las tareas y colaborar
en la creacion de docurmentos. St es administrador de T, registrar
U escuels,

Soyunalumno @  Soyun profesor @

4. Al seleccionar el tipo de vinculacion, se valida su identidad, esta validacién puede
hacerse mediante un mensaje de correo electrénico o usando un namero celular.
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Verifique su identidad
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Office 365 Ambito educativo

Verifique su identidad

I Cogo do comprobacidn aqu I

N 10 00RO © necesta un uevo 003 go? Incéntelo de nuevo

Suscribirse ®

Tiene una cuenta con nosotros

Para obtener su copla gratuita de Office, inicle sesion con su id. de
usuano y contrasefia de Office 365

Inicio de sesién @
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7. Unavez iniciada la sesion, estara ubicado en el portal de Office 365
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8. Para iniciar la instalacién haga clic en el botdn instalar Office ubicado en la parte
superior derecha y seleccione Aplicaciones de Office 365. La descarga comenzara
automaticamente.

Recomendacion: en ocasiones si el equipo tiene instaladas versiones anteriores de
office, al momento de realizar la instalacion de Office 365 se debe desinstalar estas
versiones para continuar con la instalacion.
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9. Unavez finalizada la descarga, ejecute el archivo y espere a que la barra de
progreso llegue al final

] Office X
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Instalacion de Office

Terminaremas #n un mamento

10. Al terminar la instalacion, se emite mensaje que indica que todo esta listo, hacer clic
en cerrar

] Office

srEEEEER

iTodo listo! Office ya esta instalado
Haga clic e [nicks = Tados ks piogiamas.

| Corrar

11. Se recomienda reiniciar para que algunas aplicaciones como Microsoft Teams
puedan finalizar el proceso de instalacion.
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3. Notas de cambio

Con relacion a la version 01:

= Se actualiza segun las nuevas versiones de Microsoft.
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