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DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

INTRODUCCION.

La Direccién de Innovacién y Tecnologias de Informacién (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 para la educacién,
la cual brinda una Suite de escritorio de Microsoft Office con versiones
en linea, servicios de comunicacién y colaboracién de dltima generacién,
herramienta que favorecerd la creacién y el desarrollo de los conocimientos.

1. OBIJETIVO.

Ofrecer a la comunidad Universitaria el paquete de Office 365 para obtener los
beneficios y los dltimos avances tecnolégicos, salvaguardar informacién, 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, para  mejorar la
productividad académica a la Comunidad Universitaria.

3. JUSTIFICACION.

Mediante la implantacién de este proyecto la UAQ, a través de DITI, facilitaré 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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DITI: Direccién de Tecnologias de la Informacién.

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

Correo Institucional: Es una cuenta con un dominio institucional.
Contrasefia: Es una forma de autentificacion que se utiliza
informacién secreta para controlar el acceso hacia algin recurso.
Consola Tenant: Arquitectura en la que una sola instancia de una
aplicacién de software sirve a mdltiples clientes.

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

Administrativos UAQ: Persona que realiza o ejerce una actividad
remunerada, oficialmente empleado por la Universidad Auténoma
de Querétaro.

UAQ: Universidad Auténoma de Querétaro.

Usuario: Individuo que utiliza una computadora, sistema operativo,
servicio o cualquier sistema informético. Generalmente se identifica
frente al sistema o servicio utilizando un nombre de usuario.
Docente: Es una persona que se dedica a ensefiar o que realiza
acciones referentes a la ensefianza en la UAQ.

Microsoft OVS: Contrato Open Value Subscriptién para la
Educacién.

Office Online: Conjunto de aplicaciones en la Web.

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

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

Word: Es la denominacién de un procesador de fexto.

Excel: Es una aplicacién utilizada en tareas financieras y contables,
con férmulas, gréficos y un lenguaje de programacién.
PowerPoint: Es un paquete completo de herramientas para
presentaciones gréficas que ofrece todo lo necesario para producir
una presentacién profesional.
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OneNote: Permite colocar notas (introducidas a mano o con
teclado) y ofrece la posibilidad de agregar dibujos, diagramas,
fotografias, elementos multimedia, audio, video, e imdgenes
escaneadas.

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

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

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

RESPONSABILIDADES.
La DITI, a través del Area de Administracién de Office 365 es responsable de

gestionar

las mejoras y procedimiento del Servicio Office 365.

La DITI es responsable de autorizar modificaciones al procedimiento del

Servicio de Office 365.

DESARROLLO.

ADMINISTRACION Y OPERACION INTERNA OFFICE 365.

6.1.1. ADMINISTRACION INTERNA OFFICE 365.

a)

b)

)
d)

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

Las funciones del administrador de Office 365 son: verificar cada uno
de los registros de los usuarios que soliciten Office 365, dar de alta las
cuentas de usuarios, confirmacién mediante correo electrénico sobre su
cuanta activada y proporcionar herramientas para el uso del Office 365.
El responsable de Office 365 revisa que esté activo el servicio.

El responsable de Office 365 verifica que los usuarios estén activos en la
Universidad Auténoma de Querétaro.
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6.2. SERVICIOS Y OPERACION OFFICE 365.
6.2.1.10FFICE 365 UAQ.
La Universidad Auténoma de Querétaro a través del departamento de
DITI, asegura a todos los miembros Universitarios la oportunidad de contar
con los servicios que se obtienen mediante el contrato del Licenciamiento
de Microsoft y acceso a la versién mds reciente de Office 365 en todos sus
dispositivos. El beneficio también asegura que tengan acceso a todos sus
documentos de Office en la institucién educativa y en el hogar.

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 instalacién.
o Instalacién en moltiples equipos; Mac y PC hasta en 5 equipos de
escritorio y 10 dispositivos méviles, incluidas tabletas Android, IPad
y Windows.

o Uso de una tecnologia familiar.

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

ADEMAS:
La posibilidad de editar y colaborar usando Office Online, Yammer
y sitios de SharePoint.
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REQUISITOS:

o

O

Deberd pertenecer a la institucion como alumno activo o
empleado con derechos vigentes en la UAQ.
Tener una direccién de correo institucional proporcionada por la
UAQ.
Tener acceso a Internet.
Realizar la solicitud del Office 365.
La instalacién y configuraciones requeridas del paquete Office
365 en sus dispositivos, se deberén de redlizar con el
procedimiento que se les proporciona en este mismo documento.
e Manual de instalacién Alumno “Paso 6.4”.
e Manual de instalacién Trabajador “Paso 6.5”.

DURACION DEL BENEFICIO:

o

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

Cuando el alumno deje de pertenecer a la institucién, se
procederd a dar de baja su cuenta creada para el uso de Office
365 (@Ims.uag.mx), teniendo un periodo de 20 dias hdbiles
para que redlices el respaldo de tu informacién. Cumpliendo el
periodo antes mencionado, la consola automdticamente
eliminaré la informacién de la cuenta dada de baija.

Cuando el trabajador deje de pertenecer a la institucién, las
aplicaciones de Office 365 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 electrénico de la
institucién por ejemplo Office Online y OneDrive, dejarén de
funcionar, teniendo un periodo de 20 dias hdbiles para que
realice el respaldo de su informacién. Cumpliendo el periodo
antes mencionado, la consola automdticamente eliminard la
informacién de la cuenta dada de baija.

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

El alumno deberd tener derechos vigentes, para continuar con e
servicio de Office 365.
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¢SE PUEDE COMPARTIR ESTE BENEFICIO CON OTRAS PERSONAS?
La licencia de Office 365 para la educacién, sélo permite su uso a los
alumnos y trabajadores para su uso personal e intransferible y para fines
no comerciales.

PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR OFFICE 365.

e Ser alumno y/o trabajador activo de la Universidad Auténoma de Querétaro.

Conocer su cuenta de correo institucional individual.

Ingresar al sitio web: https://diti.uag.mx/index.php/servicios/office365.

Envie solicitud de beneficios Office 365.

Alumno; Consecuente, recibird después de 7 dias hdbiles un email con

credenciales, enlace de ingreso al portal Office 365 y manual de descarga e

instalacién.

e Docente o Administrativo; Consecuente, recibird después de 7 dias habiles un
email donde se le notificaré que el servicio de Office 365 estd Activo, enlace de
ingreso al portal Office 365 y manual de descarga e instalacion.

NOTA IMPORTANTE:

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

2. Proceso a seguir trabajadores: el dominio “@uaq.mx”. podré realizar la
descarga directamente con su correo institucional actual.
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6.4 DESCARGA DE MICROSOFT OFFICE 365 ALUMNO.
Bienvenido
El beneficio de Office 365 asegura a el alumno que es miembro activo en la
UAQ fenga acceso a la version mdés 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 es una herramienta que se puede utilizar en hasta 15 dispositivos
diferentes Mac y PC:
5 equipos de escritorio
10 dispositivos méviles, incluidas tabletas Android, iPad y Windows.

Windows Windows PC & Mac

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

iPhone iPad Android

phone

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

Dirijase a abrir su navegador e ingresar a la pdgina www.uagq.mx , apartado
correo institucional alumno.
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Figura 2: Ingreso correo institucional.
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Figura 3: Introduce usuario y contrasefia correo institucional dominio (Quaqg.mx).

Dirijase a la bandeja de entrada de su correo institucional y localice el correo
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Figura 4: Correo de activacién Office 365.
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Recuerda que para acceder al servicio de Office 365 deberd de usar las
credenciales recibidas en su correo con el dominio @Ims.uaq.mx. Este nuevo
identificador, solo serviré para acceder al portal de inicio de sesién de Office
365.

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 inalémbricos y otros servicios debera seguir utilizando
su cuenta con dominio “@alumnos.uagq.mx”

6.4.1. INSTALACION DE MICROSOFT OFFICE 365 POR DEFECTO.

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

Dirijase al enlace https://login.microsoftonline.com donde proporcionara sus
credenciales que recibié para poder proceder a la descarga de Office 365”.

¢« B O N © 0 & m D e s B

ACTIVACION VENTAJAS DE USO DE OFFICE 365 PARA ESTUDIANTES -2025-]| fectices « 3 B

Administracién Office 365 ProPlus UAQ -oficerius Qlsceiming

T 4421820200 6. 61380

‘ Figura 5: Portal Office 365.
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En primera instancia se debe iniciar sesién con la cuenta validada en el portal
de Office 365 con dominio @Ims.uaq.mx

B Microsoft

Iniciar sesién

officealum@Ims aq.mx

Figura 6: Acceso a Student Advantage a través de Office 365, introduce usuario con
dominio (@Ims.uaq.mx).

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

o
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Escribir contrasefia

Figura 7: Contraseiia.
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Una Vez que haya iniciado sesién con su contrasefia temporal recibida, el

paso a seguir es crear una contrasefia nueva (recuerda anotarla ya que la

seguird utilizando durante el uso de Office 365) siguiendo las instrucciones
de la pégina de inicio de sesién.

¥ Microsoft

officeskim@ims uaq.mx

Actualizar contrasefia

Figura 8: Actualizacién de contrasefia.

Dentro de la pantalla “Instalar Office en su PC” usted podré descargar e
instalar directamente Microsoft Office hasta en 5 dispositivos.

Despliega icono de Aplicaciones, clic sobre botén instalar Office, haga clic y
seleccione la opcién de Otras Opciones de Instalacién.

Aplicaciones
O o @ Outook o e o e [FgE—
s 105 apl

| = e L.~ % . m B O o m B o

Figura 9: Otras opciones de instalacién Office 365.
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Clic sobre Aplicaciones de Microsoft 365.

« 5w o Ao

« c
D M365 Copiiot o

Aplicaciones

@ sookings My covior ‘2‘ Ong Exploree @  Wolcome Gui ido.

Explorar por categoria

- Figura 10: Otras opciones de instalacién Office 365.

Una vez desglosado el menig, clic en la opcién Instalar Office,
automdticamente el sistema le visualizara una nueva ventana emergente
indicando que estd descargando instalador.

x| B s + X @ s
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Figr 11: instalacién Office 365.
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6.4.1.1. INSTALACION DE OFFICE 365.

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

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

<7 - " o @ aem + - 3 x

disposit... B3 suscripciones
2 PC oMsc ans Camprucbe de aué preductss y

g qu feengie:

Ver splicaciones y disposilivos Ver suscripciones

Administrar sequridad y privacidad

“ @ ® ™o mPE o9 ¢ o|c

Figura 12: Office 365.exe
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Figura 13: Inicio de instalacién de Office 365.

UAQ/| CRECER EN LA DIVERSIDAD



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE QUERETARO

BE Microsoft
POLITICA DE CAUDAD

“En un espacio de integridad, culura, comunicacidn y orden, en la Univer

estamos compromefidos a implementar la calidad en nuestros progiamas edv ; o
odos los sersicios qoe brindasmos, Considerando siempre la responscbilidee  iHemos terminado! -
la inclusion y la interculturalidad, asi como lo sustentabilidad y sostenibil -

promocién de volores, respeto a los derechos humanos, cuidodo del medio L ssicacerss Mideset 385y Ofic stan ladss e ¢ )
roquishos de las nomatividades aplicables s

deber do mojorar confirwamente nvesro desempetio de manecc [N
ender y alender kos necesicades y expecialivas académicas de
los trabajadores y a foda ko sociedad actual”.

= s

Q)

Incio

UAQ | CRECER EN LA DIVERSIDAD

Fgura 14: Office 365 instalado.
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Figura 14: Inicio de Sesién en aplicaciones Office 365.
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Figura 17: Ingreso de contrasefia actualizada.
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Una vez finalizada la instalacién, Office 365 estard licenciado a través de su
cuenta de correo con dominio @Ims.uaq.mx y disponible para su uso en el
equipo instalado.

Information de produco

B® Microsoft
e ket

0O osoft 365 para
e
=
pos

.........
,,,,,, =

nﬂh uuuuu L~ & @ ™ D9 mE 9 m % o v

Figura 18: Office 365 activado.
La Instalacién y activacién ha concluido ahora puede usar los beneficios de
Office 365. Bienvenido.
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6.5. DESCARGA DE MICROSOFT OFFICE 365 TRABAJADOR.
6.5.1.  INSTALACION DE MICROSOFT OFFICE 365 POR DEFECTO.

En primera instancia deberd ingresar a la pagina de la UAQ www.uag.mx
dirigiéndose a el enlace de correo empleados UAQ donde deberd iniciar

Contralores INA GUIVAX

e Sociates

TRANSPARENCIA  CONTRAIORIASOCIAL  PANFACION  FROVEEDORES  FACTURACION  DERECHOS UNIVERSTTARIOS U

ADMINISTRACION CENTRAL SERVICIOS COMUNIDADES SIGUENOS
pro. § Focsbook
[oRpr—" @ instogrom

Consiba/schcind Gareo Absmocs UAG T
e B Youkbe

Mebeinieiioon
v x

Figura 2: Ingreso correo institucional.

n”

Inicie sesién con su cuenta personal de trabajador con dominio “@uaqg.mx”.

BT i sessa on s coenes

B Microsoft

Iniciar sesién

Figura 3: Inicio de Sesién.
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Digite su contrasefia haga clic en iniciar sesién, si su contrasefia es incorrecta
el portal le notificara.

&

B Microsoft
0 apia@uaqmx
Escribir contrasefia

Temizdeue  Friccddycookies -

Figura 4: Contrasefia.

Una vez ingresado a su cuenta de correo institucional, en su bandeja de
entrada, dirijase a la opcién “Iniciador de aplicaciones” en la esquina
superior izquierda del buzén. Clic en mis aplicaciones.

Ao Gt Yer Higtoral Marcadorss Hemamiensss Ay - & x

[«

Figura 5: Acceso a office 365.

UAQ | CRECER EN LA DIVERSIDAD



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
DIRECCION DE INNOVACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

En el botén de instalar aplicaciones, de clic y seleccione la opcién de
Aplicaciones de Microsoft 365.

e fair Yer vgtonsl Marcacores Hemmien

X | O Apicaciees MG Capict X

siovess Aplicaciones

O o & ovoor W oo & e

@& OneDive B Teams B snuceroint

Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

O covior & owbwon ©  Weicome Guide

Ser productivo

Figura 6: Otras opciones de instalacién Office 365.

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

oo o o e
L Aplicaciones y dispositi...
« 05 Compruebe de aué productos g qué oenoss

8 Suscripciones
Puso 0s v
dspne

Instalar Oficina

Versplicaciones ydisposrY  Versusry pelonas

& seguridad B Permisos de la aplicacion

rivacidad

Cambiar permisos de ks aplicacin =

Figura 7: Descarga del programa Office 365.
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6.5.1.1. INSTALACION DE OFFICE 365

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

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

() @ dopstow MARLRCCIO TAf X ¥ Apikacones |MES Coplot X @0 M4 cuenta x|

N Aplicaciones y dispositi... 8 Suscripciones

Ver aplicaciones y dispositivos Ve suscripclonas

“Figura 8: Office 365.exe.

La instalacién de office 365 iniciard y se descargaré en segundo Plano, evite
perder conectividad de internet hasta que la instalacién llegue a 100 %.
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Figura 9: instalacién Office 365.
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Figura 10: Office 365 instalado.
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Figura 11: Inicio de sesién en aplicaciones instaladas de escritorio.
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Figura 12: Aceptacién de contrato de licencia.
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Figura 14: Experiencia de usuario.
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Figura 15: Introduce usuario dominio @uaq.mx.
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Figura 16: Ingreso de contrasefia
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Figura 17: Seleccién automdtica de las aplicaciones.
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Figura 18: Cuenta Aiadida.
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Figura 19: Office 365 activado.

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

La Instalacién y activacién ha concluido ahora puede usar los beneficios de

Office 365. Bienvenido.

Informes

Tel. 442 192 1200 Ext. 61380
E-mail: office@uagq.mx
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