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La Secretaria de Educacion de Guanajuato, en coordinacién con la Direccion de Infraestructura
Tecnoldgica y Conectividad, pone a su disposicién un manual practico y facil de seguir que les
permitird realizar la instalacion de las aplicaciones de Office 365 en su computador

Este manual ha sido elaborado con el propdsito de guiar a las y los docentes, paso a paso, en la
instalacion de la paqueteria 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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¢Como descargar la paqueteria de Office 365?

1. Abra su navegador de internet y en la barra de direcciones escriba: https://www.office.com

Google

Buscar con Google Me siento con suerte

2. En la pantalla principal, haga clic en el botdn Iniciar sesion.

i i i )
B Microsoft | Microsoft 365 Copilot  Productos v Caracteristicas +  Indicaciones  Soporte técnico Todo Microsoft v niciar sesién (2,

g

Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365 Copilot

La aplicacion Microsoft 365 Copilot te permite crear, compartir y colaborar en
un solo lugar con tus aplicaciones favoritas, incluido Copilot*.
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3. Escriba su correo institucional y haga clic en Siguiente.

B® Microsoft
Iniciar sesion

pruebas@seg.guanajuato.gob.m)d

:No tiene una cuenta? Cree una.

:No puede acceder a su cuenta?

Clicaqui JN s i

4. Ingrese su contrasefa y seleccione Iniciar sesidn.

@EDUCACION

& pruebas@seg.guanajuato.gob.mx

Escribir contrasefia

Clic aqui |

Servicios de Office 365 para personal administrativo,
docentes y alumnos.
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5. Si aparece un mensaje preguntando si desea mantener la sesion iniciada, puede seleccionar Si.

@ EDUCACION

pruebas@seg.guanajuato.gob.mx
¢{Quiere mantener la sesién
iniciada?

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

Servicios de Office 365 para personal administrativo,
docentes y alumnos.

6. Dentro del portal elige la opcidn Aplicaciones.

o En}

| Q Busqueda
My Biblioteca Q, Buscar

& Crear
Acceso rapido

Reciente  Compartido Favoritos Escribir v = T
www

»
Archivos de pruebas seg = 17 abr 2024

Clic aqui

B8 Aplicaciones

PS pruebas seg

Copilot Chat @
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7. Se desplegara una ventana nueva y seleccionaremos la opcidn de Todas las aplicaciones.

o @D

I Q Busqueda

Uﬂ“ Biblioteca Q Buscar

Aplicaciones

CI ic a q u I’ B% Todas las aplicaciones 7

@ Outlook K Escribir v = P
@ Teams >

& Word »  Pruebasseg- 17 abr 2024

a8 Excel >

& PowerPoint >

@ OneNote >

& Clipchamp >

@ OneDrive >

& SharePoint >

B Aplicaciones >
PS  pruebas seg

Copilot Chat ©®

8. Ubique la parte superior derecha de la pantalla y haga clic en el botdn que dice Instalar aplicaciones.

Clic aqui

1 Instalar aplicaciones -

o @D

Q Bisaueds Aplicaciones
0y Biblioteca

& Crear

m Outlook g Word u Excel b PowerPoint a OneNote

Envia correos electronicos, programa y
tablece t: s S " s
establece tareas @) OneDrive Teams ‘ Clipchamp & SharePoint

Todas las aplicaciones —>

Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

[I Bookings a Copilot ‘% Org Explorer
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9. En el menu desplegable, seleccione Aplicaciones de Microsoft 365.

o o

Q Basqueda . . . I Aplicaciones de Microsoft 365
I Aplicaciones Clic aqui & niiolr Word xcel, Powerointy mucho

0y Biblioteca mas.

ﬂ&l Crear
Aplicacion di rosoft

i 365 Copilot
m Outlook g8 Word m Excel b PowerPoint ] Aumemapm o i

aplicacion de e icrosoft
365 Copilot

Envia correos electronicos, programa y
establece tareas. @ OneDrive ﬁ Teams ‘ Clipchamp
Aplicacién mévil Microsoft 365
Copilot
D Lleva tu productividad sobre la marcha

con nuestra aplicacion gratuita para iOS y
Android.

Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

Obtener més aplicaciones
83 Agrega tus aplicaciones web favoritas y
encuentra nuevas formas de trabajar

. ’ juntos de forma mas inteligente.
E Bookings Copilot Org Explorer

10. Al hacer clic en Aplicaciones de Microsoft 365, el sistema lo redirigira automaticamente a una
nueva seccién de su cuenta de Microsoft.

® EDUCACION Mi cuenta 53 ?  pruebasseg (Ps)
<
() Micuenta v Aplicaciones y disposit... 8 suscripciones
Puede instalar Oficina en 5 equipos PC o Mac, en 5 Compruebe de qué productos y de qué licencias

B3 Suscripciones tabletas y en 5 smartphones como maximo. dispone.
Q,  Sequridady privacidad Instalar Oficina
ﬁ Permisos de la c? Ver aplicaciones y dispositivos Ver suscripciones

aplicacién

Aplicaciones y
dispositivos

Q Seguridad y privacidad B Permisos de Ia aplicaci...
Protege su cuenta y ajusta los datos importantes de la Administrar las aplicaciones que tienen acceso a los

configuracién de privacidad de acuerdo con sus datos. Puede revocar el permiso siempre que lo desee.
preferencias.

Herramientas y

complementos

Administrar seguridad y privacidad Cambiar permisos de la aplicacién =
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11. Entre las opciones disponibles, asegurese de seleccionar la que dice Aplicaciones y dispositivos, ya
gue es desde ahi donde se realiza la descarga de Office.

%gpvcgcmn Mi cuenta @ 7 pruebasseg (

o Aplicaciones y dispositivos
Mi cuenta

E3  suscripciones Office
1 1 B oo Instalar
CI I C a q u l [English (United States) _v]  [64bits v e

s . i

aplicacion

resarial

‘L Aplicaciones y

ha desactivado las instalaciones de skype. Péngase en contacto con su
—  dispositivos

ra obtener informacién acerca de cémo obtener skype en su organizacién.

y Herramientas y
complementos
D Obtenga Oficina en su teléfono o tableta
i0S | Android | Windows

12. Antes de continuar, verifique el apartado de Idioma y asegurese de que esté seleccionado Espaiol.

v EDUCACION Mi cuenta ) ? pruebas seg ‘IiS‘

Aplicaciones y dispositivos
@ Mi cuenta

= . Office
SllSC"pClOnES

Idioma © Version Instalar
(R R [English (United states) _~|  [64 bits v| Oficina

English (United States)

o Vé
C I c a q u I espariol (Espafia, alfabetizacion internacional)|

BFE (BF)
(a3 g5l dgsyll lasll) duysell
\lr Aplicaciones y Nederlands (Nederland) lacfone: se en contacto con su
= dispositivos francais (France) acgrca de como obtener skype en su organizacién.

Deutsch (Deutschland)
Herramientas y

(W) nnay
complementos

D italiano (Italia)

portugues (Brasil)

pycexuii (Poccus)
FI(FE)
FR(EE)
shRof(Eel=)
polski (Polska)

svenska (Sverige)
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13. Una vez confirmado el idioma, busque el botdn que dice Instalar Office y haga clic en él para
continuar con la descarga.

o EDUCACION  Micuenta @ 7 pruebasseg

Aplicaciones y dispositivos

Mi cuenta

Office

Suscripciones

Idioma @ ] Vé
English (United States) v I c a q u I
C

espafiol (Espafia, alfabetizacin internacional))
BF:E (BF)
(@3gmall dpyml &SLaall) a2l
Aplicaciones y Nederlands (Nederland)

dispositivos

Instalar 1 3
Oficina

Seguridad y privacidad

Permisos de la
aplicacién

=

laciones de skype. Péngase en contacto con su
acerca de cémo obtener skype en su organizacion.

i
|
Q
A
&

frangais (France)

Deutsch (Deutschland)
Herramientas y

Orw) Ny
complementos

D italiano (talia)
portugués (Brasil)
pycckuii (Poccns)
FI(FE)
FILEE)
R0
polski (Polska)

svenska (Sverige)

14. Una vez confirmado el , busque el botdn que dice Instalar Office y haga clic en él para

continuar con la descarga.

& C 2 portal.office.com/account/?ref=Harmony# ‘ % Incdgnito

» YouTube & Pagina principal | Mi... DSIIBJ Acceso €y Correo: David Marti... mPruEbas AP Sistema Unico... ditor B Iconos, Log o D nfo...

Historial de descargas recientes

Mi cuenta @® Cuslquier persona que use este pruebas seg
dispositivo puede ver los archivos

Aplicaciones y dispositivos CIiC aqUi © offceseupore

Mi cuenta

Office

Suscripciones

Idioma © Version Instalar Historial de descargas completo
Seguridad y privacidad ‘ espafiol (Espafia, alfabeti; V| ‘ 64 bits v

Permisos de la 7
aplicacion

Skype Empresarial

Aplicaciones y El administrador ha desactivado las instalaciones de skype. Péngase en contacto con su
dispositivos administrador para obtener informacién acerca de cémo obtener skype en su organizacién.

i
=]
Q
&
N

ﬁ Herramientas y

complementos

[71 Obtenga Oficina en su teléfono o tableta
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15. Una vez descargado el archivo, haga doble clic sobre el archivo descargado.

. « 1 4 > Esteequipo > Descargas

15 i

OfficeSetup || Manual respaldo Varios
outlook

Clic aqui

Capturas

Documentacion

Formatos Infra

Respaldo de correos.
| iCloud Drive

@ OneDrive - Personal

= Este equipo

¥ Descargas

[E Documentos
I Escritorio

&) Imégenes

b Musica

B Objetos 3D
& videos

& Disco local (C)

« Disco§ (D)

NOTA: Si el sistema solicita permisos para realizar cambios en el equipo, seleccione Si o Permitir.

16. La instalacidn iniciard de forma automatica y no es necesario realizar configuraciones adicionales.
Espere a que el proceso concluya, puede tardar varios minutos en realizar la instalacion.

B Microsoft

Permanezca conectado mientras

Microsoft 365 y las descargas de
Office

Terminaremos en un momento.
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17. Al finalizar, aparecera un mensaje indicando que Office se instalé correctamente. De clic en el botén
Cerrar.

B Microsoft

iHemos terminado! ; By

Las aplicaciones Microsoft 365 y Office estan instaladas en el
equipo.

Clicaqui R o= —

18. Al abrir por primera vez cualquiera de las aplicaciones (Word, Excel o PowerPoint), aparecera una pantalla de

bienvenida. Posteriormente, el sistema mostrara el Contrato de licencia de Microsoft. Lea el mensaje y haga clic
en Aceptar para continuar. Una vez aceptado el contrato, la aplicacién quedara activada y lista para usarse.

B® Microsoft

Acepte el contrato de licencia

Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas incluye estas aplicaciones:

Este producto también viene con actualizaciones autométicas de Office.
Més informacién

Al hacer clic en Aceptar, acepta el contrato de licencia de Microsoft Office.

Ver contrato
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¢Tiene alguna duda
o sugerencia?

Favor de acudir a su USAE mas cercana, en un horario de 8:30 a 15:30 horas.



