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INTRODUCCION.

La Direccién de Innovacidon y Tecnologias de Informaciéon (DITI), a través de los
beneficios que se obtienen bajo el contrato de Microsoft, ofrece a sus alumnos y
trabajadores la posibilidad de descargar, instalar y utilizar en sus dispositivos
personales (computadoras, teléfonos y tabletas) Office 365 ProPlus para la
educacion, la cual brinda una Suite de escritorio de Microsoft Office con
versiones en linea, servicios de comunicacion y colaboracion de ultima
generacién, herramienta que favorecera la creacién y el desarrollo de los
conocimientos.

1. OBIJETIVO.

Ofrecer a la comunidad Universitaria el paquete de Office 365 ProPlus para obtener
los beneficios y los Ultimos avances tecnoldgicos, salvaguardar informacion, combatir
la pirateria de software que les permita desarrollar su trabajo en las mejores
condiciones.

2. ALCANCE.

Desarrollar y colaborar con la suite de Microsoft Office 365 ProPlus, para mejorar la
productividad académica a la Comunidad Universitaria.

3. JUSTIFICACION.

Mediante la implantacidon de este proyecto la UAQ, a través de DITI, facilitara al
personal administrativo, docente y estudiantes todas las ventajas de colaborar
desde la nube. Office 365 permite aprender y trabajar sin limites.
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4. GLOSARIO.

4.1.1. DITI: Direccidn de Tecnologias de la Informacion.

4.1.2. Office 365 ProPlus: Es una solucion de arrendamiento del
paquete Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Access,
OneNote, Outlook, Skype y SharePoint) para su uso durante un afio.

4.1.3. Correo Institucional: Es una cuenta con un dominio
institucional.

4.1.4. Contraseiia: Es una forma de autentificacion que se utiliza
informacidn secreta para controlar el acceso hacia alguin recurso.

4.1.5. Consola Tenant: Arquitectura en la que una sola instancia de
una aplicacion de software sirve a multiples clientes.

4.1.6. Alumno UAQ: Alumno universitario que se encuentre inscrito
en el momento de solicitar el servicio.

4.1.7. Administrativos UAQ: Persona que realiza o ejerce una

actividad remunerada, oficialmente empleado por la Universidad
Auténoma de Querétaro.

4.1.8. UAQ: Universidad Autdbnoma de Querétaro.

4.1.9. Usuario: Individuo que utiliza una computadora, sistema
operativo, servicio o cualquier sistema informatico. Generalmente se
identifica frente al sistema o servicio utilizando un nhombre de usuario.

4.1.10. Docente: Es una persona que se dedica a ensenar o que realiza
acciones referentes a la ensefianza en la UAQ.

4.1.11. Microsoft OVS: Contrato Open Value Subscription para la
Educacion.

4.1.12. Office Online: Conjunto de aplicaciones en la Web.

4.1.13. Yammer: Red social privada para organizaciones y se ha creado
en torno a formas de comunicacion abierta. Los grupos de Yammer
son un lugar donde los miembros pueden ponerse al dia rapidamente
en un proyecto, participar en discusiones encadenadas y mantener
informados a clientes y proveedores sobre conversaciones.

4.1.14. OneDrive: Es una plataforma que permite
almacenar archivos, documentos, material personal en un solo
espacio.

4.1.15. Word: Es la denominacion de un procesador de texto.

4.1.16. Excel: Es una aplicacién utilizada en tareas financieras y
contables, con férmulas, graficos y un lenguaje de programacion.

4.1.17. PowerPoint: Es un paquete completo de herramientas para
presentaciones graficas que ofrece todo lo necesario para producir
una presentacion profesional.

4.1.18. OneNote: Permite colocar notas (introducidas a mano o con
teclado) y ofrece la posibilidad de agregar dibujos, diagramas,
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fotografias, elementos multimedia, audio, video, e imagenes
escaneadas.

4.1.19. Outlook: La funcidon de este programa es recibir y mandar
correos electrénicos, asi como la de almacenar los mensajes recibidos
y enviados.

4.1.20. Publisher: Programa de edicion que sirve para crear material y
documentos impresos como boletines, sobres, catalogos, tripticos,
dipticos, folletos o calendarios.

4.1.21. Access: Es un software que permite gestionar una base de
datos.
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5. RESPONSABILIDADES.

La DITI, a través del Area de Administracion de Office 365 ProPlus es responsable de
gestionar las mejoras y procedimiento del Servicio Office 365 ProPlus.

La DITI es responsable de autorizar modificaciones al procedimiento del Servicio de
Office 365 ProPlus.

6. DESARROLLO.
6.1. ADMINISTRACION Y OPERACION INTERNA OFFICE 365 PROPLUS.

6.1.1. ADMINISTRACION INTERNA OFFICE 365 PROPLUS.

a) El responsable de Office 365 ProPlus es el encargado de monitorear que el
servicio este habilitado en la consola del Tenant, para cada uno de
subscriptores autorizados.

b) Las funciones del administrador de Office 365 ProPlus son: verificar cada
uno de los registros de los usuarios que soliciten Office 365 ProPlus, dar de
alta las cuentas de usuarios, confirmacion mediante correo electrénico sobre
su cuanta activada y proporcionar herramientas para el uso del Office 365
ProPlus.

c) El responsable de Office 365 ProPlus revisa que esté activo el servicio.

d) El responsable de Office 365 ProPlus verifica que los usuarios estén activos
en la Universidad Autdnoma de Querétaro.

6.2. SERVICIOS Y OPERACION OFFICE 365 PROPLUS.

6.2.1. OFFICE 365 PROPLUS UAQ.

La Universidad Autonoma de Querétaro a través del departamento de DITI, asegura
a todos los miembros Universitarios la oportunidad de contar con los servicios
gratuitos que se obtienen mediante el contrato del Licenciamiento de Microsoft y
acceso a la versién mas reciente de Office 365 ProPlus en todos sus dispositivos. El
beneficio también asegura que tengan acceso a todos sus documentos de Office en
la institucion educativa y en el hogar.
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Al ofrecer estos servicios a la comunidad Universitaria obtendra:
BENEFICIOS:

o Acceso a todos sus documentos de Office en cualquier momento y
cualquier lugar. (siempre que se cuente con Internet).

o Facilidad de instalacion.

o Instalacion en multiples equipos; Mac y PC hasta en 5 equipos de
escritorio y 10 dispositivos mdviles, incluidas tabletas Android, IPad y
Windows.

o Uso de una tecnologia familiar.

APLICACIONES:

Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access, Microsoft
Exchange, Skype Empresarial, Lync, SharePoint, Yammer, Delve, Microsoft
Teams (Publisher y Access solo disponible para PCs).

ADEMAS:

1 TB de almacenamiento en OneDrive (Administrado por la Institucidn) y la
posibilidad de editar y colaborar usando Office Online, Yammer y sitios de
SharePoint.

REQUISITOS:

o Debera pertenecer a la institucién como alumno activo o empleado con
derechos vigentes en la UAQ.
o Tener una direccidn de correo institucional proporcionada por la UAQ.
Tener acceso a Internet.
o Realizar su Pre-registro para la solicitud del Office 365 ProPlus.
1. La instalacion y configuraciones requeridas del paquete
Office 365 ProPlus en sus dispositivos, se deberan de realizar
con el procedimiento que se les proporciona en este mismo
documento.
2. Manual de instalacion Alumno “Paso 6.4".
3. Manual de instalacidon Trabajador “Paso 6.5".

O
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DURACION DEL BENEFICIO:

El periodo activo del producto sera solo si es miembro activo con derechos
vigentes en la UAQ.

Cuando el alumno deje de pertenecer a la institucién, se procedera a dar
de baja tu cuenta creada para el uso de Office 365 ProPlus (@Ims.uag.mx),
teniendo un periodo de 20 dias habiles para que realices el respaldo de tu
informacién. Cumpliendo el periodo antes mencionado, la consola
automaticamente eliminara la informacion de la cuenta dada de baja.

Cuando el trabajador deje de pertenecer a la institucion, las aplicaciones de
Office entraran en un modo de funcionalidad reducida, lo que significa que
se pueden consultar documentos, pero no editarlos ni crear otros nuevos.
Los servicios Online asociados a la direccién de correo electronico de la
institucion por ejemplo Office Online y OneDrive, dejaran de funcionar,
teniendo un periodo de 20 dias habiles para que realice el respaldo de su
informaciéon. Cumpliendo el periodo antes mencionado, la consola
automaticamente eliminara la informacion de la cuenta dada de baja.

El servicio queda activo por periodos semestrales y de acuerdo a los
derechos vigentes en la UAQ con Microsoft, sujeto a cambios por proveedor,
cancelaciones de contrato, cambio de politicas o mal uso.

Si eres alumno de nuevo ingreso, como parte de los requisitos deberas de
cumplir con los derechos vigentes en la UAQ.

Si eres alumno vigente, para continuar con el servicio activo de office 365
ProPlus, deberas de actualizar tu recibo de Inscripcion con sellos de pago
de manera semestral en el formulario publicado en la pagina:
https://diti.uag.mx/office , para mantener tus derechos activos en el
servicio.

¢SE_PUEDE COMPARTIR ESTE BENEFICIO CON OTRAS
PERSONAS?

La licencia de office 365 ProPlus para la educacién, sélo permite su uso a
los alumnos y trabajadores para su uso personal e intransferible y para fines
no comerciales.
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6.3. PASOS A SEGUIR PARA EL PRE-REGTRO DE OFFICE 365

PROPLUS.

Ser alumno y/o trabajador activo de la Universidad Autonoma de Querétaro.
Conocer su cuenta de correo institucional individual.

Ingresar al sitio web: https://diti.uag.mx/office.

Generar el Pre-registro para la solicitud de Office 365 ProPlus.

Teniendo a la mano:

Numero de expediente/Clave de trabajador.

Nombre completo.

Correo institucional.

Adscripcion (Facultad/Direccidon/Secretaria).

Recibo de Inscripcion (del semestre en curso) con Sellos de pagado

visibles en formato PDF.

e Alumno; Consecuente, recibird después de 8 dias habiles un email con
credenciales, enlace de ingreso al portal Office 365 ProPlus y manual de
descarga e instalacion.

e Docente o Administrativo; Consecuente, recibira después de 8 dias habiles un
email donde se le notificara que el servicio de Office 365 ProPlus esta Activo,
enlace de ingreso al portal Office 365 ProPlus y manual de descarga e
instalacion.

e Una vez realizado el procedimiento de registro, el usuario debera ingresar al
portal de Office 365 en la direccion “https://login.microsoftonline.com”, para
descargar sus copias de office y hacer uso de las herramientas online de Office
365 ProPlus.

bW

NOTA IMPORTANTE:

1. Proceso a seguir Alumnos: el dominio generado para la descarga
“@Ims.uag.mx”, solo sera de uso Unico para el proceso del paquete
Office 365 ProPlus. En el momento que deje de ser miembro activo de
la UAQ, se deshabilitara la cuenta proporcionada. Recordando que el
dominio “@alumnos.uag.mx” continla para su uso frecuente.

2. Proceso a seguir trabajadores: el dominio “@uag.mx”. podra
realizar la descarga directamente con su correo institucional actual.
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6.4. DESCARGA DE MICROSOFT OFFICE 365 PROPLUS ALUMNO.

Bienvenido

El beneficio de Office 365 ProPlus asegura a el alumno que es miembro activo
en la UAQ tenga acceso a la version mas reciente de Office en todos sus
dispositivos. El beneficio también asegura que tenga accesos a todos sus

documentos de Office en la institucién educativa y en el hogar.

Office 365 ProPlus es una herramienta que se puede utilizar en hasta 15

dispositivos diferentes Mac y PC:
5 equipos de escritorio

10 dispositivos mdviles, incluidas tabletas Android, iPad y Windows.

10 0O o Lk

iPhone Pad Android Android Windows Windows PC & Ma

phone tablet phone tablet (laptops / desktops / 2-in-1s

Figura 1: Dispositivos en los que puede instalar Office 365 ProPlus.

Recuerda que para acceder al servicio de Office 365 ProPlus debera de usar las
credenciales recibidas en su correo con el dominio @lms.uaq.mx. Este nuevo
identificador, solo servira para acceder al portal de inicio de sesién de Office 365

ProPlus.

NOTA IMPORTANTE: El dominio generado para la descarga, solo permite
el acceso al portal de descarga de Office y no es una nueva cuenta de
correo, y no sirve para otros servicios institucionales. Para el acceso a
su correo institucional, servicios inalambricos y otros servicios debera

seguir utilizando su cuenta con dominio “"@alumnos.uaq.mx”
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6.4.1. INSTALACION DE MICROSOFT OFFICE 365 PROPLUS POR
DEFECTO.

Para realizar la descarga de los beneficios de Office 365 ProPlus, debe seguir
los siguientes pasos:

Una vez ingresado a su cuenta de correo institucional dirijase al enlace
https://login.microsoftonline.com donde proporcionara sus credenciales que
recibié para poder proceder a la descarga de Office 365 ProPlus”.

En primera instancia se debe iniciar sesion con la cuenta validada en el portal
de Office 365 ProPlus con dominio @Ims.uag.mx

B Microsoft
Iniciar sesion
G s.uag.mx

@, Opciones de inicio de sesion

Figura 2: Acceso a Student Advantage a través de Office 365 ProPlus.

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS


https://login.microsoftonline.com/

\4) g s ‘
y)
\NNO\E@N Y TE:NO:)GWAS . "

DE LA INFORMACION . "
DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA

Digite su contrasefia haga clic en iniciar sesién, si su contrasefia es incorrecta
el portal le notificara.

X |+

C B hups//loginmicrosoftontine.com

= @ @

B® Microsoft
<« EEEECms uaq.mx
Escribir contrasefa

Iniciar sesion

Figura 3: Contraseia.

Una Vez que haya iniciado sesion con su contraseiia temporal recibida, el paso
a seguir es crear una contrasefia nueva (recuerda anotarla ya que la

sequira utilizando durante el uso de Office 365 ProPlus) siguiendo las
instrucciones de la pagina de inicio de sesion.

1 zemn an 2 cuenia x [

B® Microsoft
N &' ms-u2.m
Actualizar contrasena

Figura 4: Actualizacion de contrasefa.
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Dentro de la pantalla “Instalar Office en su PC” usted podra descargar e instalar
directamente Microsoft Office ProPlus hasta en 5 dispositivos.

En el botdn de instalar Office, haga clic y seleccione la opcién de Otras
Opciones de Instalacion.

0O | O Paoa prncpal de Micressft 0 x| - =

€ C A nttpsy/www.office.com/Zauth= B % ¢ @ @ -

£ Busca:
Buenas noches, I
@ Todo Misnovedades Compartido  Favoritos L ore,
D) - Nombre Modificado Compartido por Otras opciones de instalacién
[ =5 Seleccions otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcion.
- 3

- I N‘ y

 —
a

No hay ninguna actividad de contenido
" Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documento

para empezar.

® — . |

Figura 5: Otras opciones de instalacion Office 365 ProPlus.

Una vez desglosado el menu se visualizan dos opciones, hacemos clic en la
opcion Instalar Office, automaticamente el sistema le visualizara una nueva
ventana emergente indicando que estd descargando instalador y una pequefia
introduccién de como ejecutar el instalador.

Bl D |9 i privcnaldeMikrosoftOT X | () Micverta x [ = o

arios. (@] () https//portal.office.cor

Just a few more steps.

© Click Open

Cick the Setup file at the bottom of the

Close | Needhetpinstaling?

Figura 6: Descarga del programa Office 365 ProPlus.
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En caso de hacer clic sobre la segunda opcion “Ver aplicaciones y
dispositivos” se visualiza una nueva ventana, en esta opcién podra
seleccionar las caracteristicas de su maquina.

X

I @ | O Pagina principal de Microsoft O X | (] Micuents x | ) Micenta x|+

== a
D R 5 T @ b @ -

(6] &) hitps//portal.office.com/account#¥instalisSoftwareManagelayout=Panel_M

i Micuenta

Aplicaciones y dispositivos

(R Micuenta

R informacion persona! Office TEFEREFE:Eea
Idioma Versin 3

B3 suscripciones [espanol (Esparia, alfsbeti v|  [Eabitsv|

English (United States
espafol (Espai, alfabetizacién internacionsl]

tdicion
nstale Skype Empresaric v natatar Skyps

Figura 7: Ver aplicaciones y dispositivos.
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6.4.1.1. INSTALACION DE OFFICE PROPLUS.

Antes de iniciar la instalacion de “Office 365", es importante que
desinstale todas las versiones de office que tenga en su dispositivo para
seguir con el procedimiento de la instalacion.

Una vez haya realizado las configuraciones anteriores, procedemos hacer clic
sobre el archivo descargado “Office Setup” luego clic en “si” para poder
realizar la instalacion ojo debe de estar conectado a internet para descargar e
instalar los paquetes de Office 365 ProPlus.

[ | O Pigina principsl de Microsoft 0 X (] Micuents x | 1] Micsenta x | 3 Micenta x|+
(& tps:/portal.office.com/account#instalis&SoftwareManagelayout=Panel_MicrosoftOffice_ClientDownload
¥ Aplicaciones y dispositi... 8 Suscripciones
Puede instalar Office en s PCo Mac.en 5 Compruebe de qué productos y de qué lic W
8 informacién persona tabletas y en 5 smartph dispone.
B3 suscripciones Instalar Office
ad y privacidad Ver aplicaciones y dispositivos Ver suscrif pciones

Q Seguridad y privacidad
Protege su cuenta y ajt nportantes de la
con do con sus

Administrar seguridad y privacidad Cambiar permisos de la aplicacion

Figura 8: Office setup.
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Os preparando todo

Figura 9: Inicio de instalacion de Office 365 ProPlus.

B® Microsoft x

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Terminaremos en un momento.

Figura 10: Instalacion de Office 365 ProPlus.
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B® Microsoft

iTodo listo! Office ya esta instalado
Haga clic en Inicio para ver sus aplicaciones.

Figura 11: Office instalado.

Buenas noches <
Cotsde presartacién ronch..  Currculum vis éagonts d.
v Nueva

M gl —>

P
¥ Microsoft (GRS
Iniciar sesion para configurar Office e
e e >
‘ ®

Rec —s=

Mo >

Figura 12: Inicio de Sesion en aplicaciones Office 365 ProPlus.
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Excel Buenas noches
Cots de presentacion croncl..  Carculum o csgante d.
~ Nueva
uuuuuuuuuuu =
. > ST, =
8% Microsoft | €]
Lo enbionca Lo dsmot s ] " . Mot el dogrfc_ o e ok sscions

. Activar Office

Figura 13: Ingreso de Usuario.

Buenas noches

ot de posentacitn cronal Curicubum vie clsgante i

~ Nueva

2% Microsoft
D o/ sam
Escriba la contrasefia

Figura 14: Ingreso de contraseiia.

Una vez finalizada la instalacion, Office ProPlus estara licenciado a través de su

cuenta de correo con dominio @Ims.uag.mx y disponible para su uso en el
equipo instalado.

La Instalacién y activacion ha concluido ahora puede usar los beneficios de
Office 365 ProPlus. Bienvenidos.

EDUCAR CRECER CONSOLIDAR SOMOS



G4 G~
2R
INNOVACION Y TECNOLOGIAS . "

DE LA INFORMACION ] )
DIRECCION SECRETARIA ACADEMICA

6.5. DESCARGA DE MICROSOFT OFFICE PROPLUS TRABAJADOR.

El beneficio de Office 365 ProPlus asegura que el personal Docente y
Administrativo que labora en la UAQ tenga acceso a la versién mas reciente de
Office en todos sus dispositivos. El beneficio también asegura que tenga accesos
a todos sus documentos de Office en la institucién educativa y en el hogar.

Office 365 ProPlus es una herramienta que se puede utilizar en hasta 15
dispositivos diferentes Mac y PC:

5 equipos de escritorio

10 dispositivos mdviles, incluidas tabletas Android, iPad y Windows.

10 (O o LG

iPhone iPad Android Android Windows Windows PC & Mac

phone tablet phone tablet (laptops / desktops / 2-in-1s)

Figura 15: Dispositivos en los que puede instalar Office 365 ProPlus.
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6.5.1. INSTALACION DE MICROSOFT OFFICE PROPLUS POR DEFECTO.

En primera instancia debera ingresar a la pagina de la UAQ www.uag.mx
dirigiéndose a el enlace de correo empleados UAQ donde debera iniciar
sesidn con su cuenta personal de trabajador con dominio “@uag.mx”.

<« C QA O hitps//wwwuagmx s - @ @ -
. —

DOCUMENTACION RELATIVA A
CUOTAS POR BIENES Y SERVICIOS UAQ

TRANSPARENCIA = pLANEACION NOTICAs UAR)  isasi|eg
2 X DERECHOS
FACTURACION  PROVEEDORES CALIDADUAQ  # HUMANOS
== O Rvacioa

Enlaces Comunidades Educacién Continua

Figura 16: Acceso Pagina UAQ.

Inicie sesion con su cuenta personal de trabajador con dominio "@uaq.mx”.

& C Q@ @ nips//loginmicrosoftonline.com/common/oauth2/autharize7client id= 0000-0ff1-ce00-000000000000&redirect_uri=https3%3a%k22fout! % = ® -

Outlook

B Microsoft
Iniciar sesion
Continuar 3 Outlo

rocio.tapia@uaqg.mx

Figura 17: Inicio de Sesion.
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Digite su contrasefia haga clic en iniciar sesién, si su contrasefia es incorrecta
el portal le notificara.

@ ||
@

< G @ & hupsy/loginmicrosoftonline.com auth?/authorize?client id=000000( 1-200-000000000000Rredirect uri=httpsi3ate2fe2fout 5

Outlook

2% Microsoft
rocio tapia@uaq.mx

Escribir contrasefia

Iniciar sesién

Figura 18: Contraseiia.

Una vez ingresado a su cuenta de correo institucional, en su bandeja de
entrada, dirijase a la opcién “Office 365" en la esquina superior izquierda del

s
buzon.
CIOTAPIADE X | 4
) https://outlook.office.com/mail/inbox @ B s
Office 365 > Ip Buscar Cx  Reunirse ahora 7] [T 2 a]

te Outlook en la Web como controlador de correo electrénico predeterminado.  Probar ahora Volver a preguntar mas tarde No volver a mostrar

b OneDrive

I Excel

I OneNote

Filtrar

.
P Teams

I Forms

b Power Autom...

-

1 por hoy

ja de entrada vacia

Figura 19: Acceso a office 365.
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En el botdn de instalar Office, haga clic y seleccione la opcién de Otras
Opciones de Instalacion.

[ | Gi Comeo: MARIAROCIOTAPIADE X | () Pigina principal de Microsoft O X | 4=

C [ () httpsy//www.office.com/7auth=28home=1

i Office 365 P Buscar
Buenas noches Instalar Office
@ Aplicaciones de Office 365
Recomendados & o o 8 Vord,
Vi B Otras opciones de instalacion
| - Selecciona otro idioma o in
= aplicaciones disponibles con
L L ]
L]
RE O 5 ADMINISTRATIVO, Alumnos cuentas creadas y altas e.
Arch RIA ROCIO. hivos de MARIA ROCIO
‘ Todo Misnovedades Compartido  Favoritos Escribe para filtrar la lista Y T Cargar

Figura 20: Otras opciones de instalacion Office 365 ProPlus.

Una vez desglosado el menu se visualizan dos opciones, hacemos clic en la
opcion Instalar Office, automaticamente el sistema le visualizara una
nueva ventana emergente indicando que estd descargando instalador y una
pequena introduccion de como ejecutar el instalador.

EERNSEErs sy O M cens

C (& htpsy/portaloffice.com/acco

Just a few more steps

© Click Open © Say "yes"
Clck Yes tostart nst

Click the Setup file at the bottom of the

Close Need help installing?

Figura 21: Descarga del programa Office 365 ProPlus.
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La instalacion de office ProPlus iniciard y se descargara en segundo Plano, evite
perder conectividad de internet hasta que la instalacién llegue a 100 %.

En caso de hacer clic sobre la segunda opcién “Ver aplicaciones y
dispositivos” se visualiza una nueva ventana, en esta opcién podra
seleccionar las caracteristicas de su maquina.

I O | Q Pagina principal de Microsoft 0 X | (] Micuenta X (] Micventa =
e_ClientDownload Ot @ Y @ -

C O nttpsy/portalofficecom/accountinstalisiiSoftwareManageLayout=Panel_MicrosoftOff

# Micuenta

Aplicaciones y dispositivos

venta
formacen g Office CEEEREE GO a
Idioma @ Versidn

English (Urited States)
spafol (Espsfa alabetiacin nemacionsl)

Permisos de la aplicacion

i
R
=]
€, Soputiiy s
a
Y

Aplicaciones y
dispositivos

Edicién
instale Skype Empresarz v | m

ﬂ Herramientas y
complementos

no
portuguds (Port asl

Figura 22: Ver aplicaciones y dispositivos.
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6.5.1.1.1. INSTALACION DE OFFICE PROPLUS

Antes de iniciar la instalacion de “Office 365", es importante que
desinstale todas las versiones de office que tenga en su dispositivo para
seguir con el procedimiento de la instalacion.

Una vez haya realizado las configuraciones anteriores, procedemos hacer clic
sobre el archivo descargado “Office Setup” luego clic en “si” para poder
realizar la instalacion ojo debe de estar conectado a internet para descargar
e instalar los paquetes de Office 365 ProPlus.

[ | @R Coreo: MARIAROCIOTAPIADE X | [ Pégina principal de Microsoft O° x | (J Mi

C @ O nhitps//portaloffice.com/a:

Solo unos pasos mas

{ >

@ Diga *si*

Figura 23: Office setup.
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Figura 24: Inicio de instalacién Office 365 ProPlus.

o & 0
o 3§ S

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Terminaremos en un momento.

Figura 25: Instalacion de Office 365 ProPlus.
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iTodo listo! Office ya esta instalado
Haga clic en Inicio para ver sus aplicaciones.

Cerrar

Buenos dias

~ Nueva

BE Microsoft (O W]

Iniciar sesidén para configurar Office

> O
G TS

Figura 27: Inicio de sesion en aplicaciones instaladas de escritorio.
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Documento en blance

£ Buscar

Recientes  Anclado

No ze han abierto elementos (df

vitae azul y gris
B® Microsoft

Activar Office

rocio.tapia@uag.mx| x

Buenos dias

~ Nueva

Figura 28: Ingreso de usuario.

Documd

Recientes

No ze han abi

B= Microsoft
rociotapla@uaq.mx

Escriba la contrasena

Olvidé mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta

Privacidad y cookies

Calendario de instantsneas.

Mas plantillas —>

Mss documentos —>

Colendario de instantsneas

Mas plantittas

Mas documentos

>

CRECER CONSOLIDAR

Figura 29: Ingreso de contraseiia.
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Buenos dias

~ Nueva

Estamos preparando Office

{aY 2 TARJETA REQUISITOS PARA REG. LE
It = Dra Jaqueline Zapata 281ulio2021 ~ RESPALDO Mack

ALDO Machook 19072021 » Desktop » PAGOS SERV.

Figura 30: Preparando Office 365.

Una vez finalizada la instalacion, Office 365 ProPlus estara licenciado a través
de su cuenta de correo electronico personal con dominio @uag.mx y disponible
para su uso en el equipo instalado.

La Instalacién y activacion ha concluido ahora puede usar los beneficios de
Office 365 ProPlus. Bienvenidos.

Informes

Tel. 442 192 1200 Ext. 61380

E-mail: office@uaq.mx
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