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La Secretaría de Educación de Guanajuato, en coordinación con la Dirección de Infraestructura
Tecnológica y Conectividad, pone a su disposición un manual práctico y fácil de seguir que les
permitirá realizar la instalación de las aplicaciones de Office 365 en su computador

Este manual ha sido elaborado con el propósito de guiar a las y los docentes, paso a paso, en la
instalación de la paquetería Office 365, incluyendo aplicaciones como Word, Excel y PowerPoint,
entre otras, para facilitar su uso en las actividades académicas y administrativas.
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1. Abra su navegador de internet y en la barra de direcciones escriba: https://www.office.com 

¿Cómo descargar la paquetería de Office 365?
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2. En la pantalla principal, haga clic en el botón Iniciar sesión.

Clic aquí 2
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3. Escriba su correo institucional y haga clic en Siguiente.
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4. Ingrese su contraseña y seleccione Iniciar sesión.

4Clic aquí

3Clic aquí
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5. Si aparece un mensaje preguntando si desea mantener la sesión iniciada, puede seleccionar Sí.
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6. Dentro del portal elige la opción Aplicaciones.

5Clic aquí

6

Clic aquí
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7. Se desplegará una ventana nueva y seleccionaremos la opción de Todas las aplicaciones. 
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8. Ubique la parte superior derecha de la pantalla y haga clic en el botón que dice Instalar aplicaciones.

7Clic aquí

8

Clic aquí
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9. En el menú desplegable, seleccione Aplicaciones de Microsoft 365. 
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10. Al hacer clic en Aplicaciones de Microsoft 365, el sistema lo redirigirá automáticamente a una 
nueva sección de su cuenta de Microsoft.

9

Clic aquí
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11. Entre las opciones disponibles, asegúrese de seleccionar la que dice Aplicaciones y dispositivos, ya 
que es desde ahí donde se realiza la descarga de Office.
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12. Antes de continuar, verifique el apartado de Idioma y asegúrese de que esté seleccionado Español.

Clic aquí
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12
Clic aquí
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13. Una vez confirmado el idioma, busque el botón que dice Instalar Office y haga clic en él para 
continuar con la descarga.

13Clic aquí

14. Una vez confirmado el idioma, busque el botón que dice Instalar Office y haga clic en él para 
continuar con la descarga.

14Clic aquí
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15. Una vez descargado el archivo, haga doble clic sobre el archivo descargado.

16. La instalación iniciará de forma automática y no es necesario realizar configuraciones adicionales. 
Espere a que el proceso concluya, puede tardar varios minutos en realizar la instalación.

15Clic aquí

16

NOTA: Si el sistema solicita permisos para realizar cambios en el equipo, seleccione Sí o Permitir.
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17. Al finalizar, aparecerá un mensaje indicando que Office se instaló correctamente. De clic en el botón 
Cerrar.

18. Al abrir por primera vez cualquiera de las aplicaciones (Word, Excel o PowerPoint), aparecerá una pantalla de 
bienvenida. Posteriormente, el sistema mostrará el Contrato de licencia de Microsoft. Lea el mensaje y haga clic 
en Aceptar para continuar. Una vez aceptado el contrato, la aplicación quedará activada y lista para usarse.

Clic aquí 17

18Clic aquí
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Favor de acudir a su USAE más cercana, en un horario de 8:30 a 15:30 horas.


