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Office Professional Plus le permite trabajar en colaboracion, al otorgarle mas control sobre el
cumplimiento y proporcionarle nuevas herramientas para analizar, compartir datos y tener mas
posibilidades de comunicacion.

El paquete de descarga esta conformado por Word, Excel, PowerPoint, PowerPoint, OneNote,
Access, Publisher, Outlook, Teams, InfoPath, OneDrive para la Empresa.

Office 365 ProPlus lo puede instalar hasta en 5 Equipos con Windows u OSX, e instalar las
aplicaciones de Office en otros dispositivos moviles, como tabletas Android, iPads y tabletas
Windows.

1. Descarga de Office365 Professional Plus

Para descargar Office 365 ProPlus inicie la sesion en el portal Office 365 colegio de liga y Idu
(https://portal.office.com), para lo cual previamente debe haber ingresado a su cuenta de
correo con https://portal.office.com sus credenciales (Usuario y contrasefia).

En la parte superior derecha de la pagina, hacer clic en el icono n luego clic en
Configuracion de Office 365, ver Figura 1.
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Configuracion de Office 365

Figura 1. Acceso a Configuracién de Office 365
Ir a la categoria Software y hacer clic en Instale y Administre software. Ver Figura 2.
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Figura 2. Opciones de Configuracion
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Se visualizara las aplicaciones que conforman la Suite de Office ProPlus que van a ser
instaladas posteriormente. Ver Figura 3.
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Empresa

Figura 3. Suite de programas de Office ProPlus

Seleccionar el idioma en la que va a ser descargado el programa, para esto hacer clic en el
cuadro de opciones y seleccionamos el idioma correspondiente. Ver Figura 4.
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Figura 4. Seleccion de Idioma.

Seleccione la version de la aplicacion de acuerdo al Sistema Operativo instalado en sus
equipos para esto, hacer clic en la pestaina Opciones Avanzadas y seleccionar la version
adecuada. Ver Figura 5.

ersion: clic en Opciones avanzadas
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Version: ;Qué version es adecuada para mi?
32 bits (recomendado) ¥ Selecc[one la
version

Figura 5. Seleccion del Sistema Operativo.

Finalmente hacer clic en Instalar para iniciar el proceso de descarga.
2. Instalacion de Office Professional Plus.

Busque el archivo descargado y hacer clic sobre este. Se Inicia el asistente de instalacion, se
espera unos minutos mientras el proceso de instalacion inicia. Ver Figura 6.

] Office

89%: preparando el equipo

Figura 6. Inicio del Proceso de Instalacion

Aparecera la pagina de bienvenida al asistente, hacer clic en Siguiente. Ver Figura 7.

- X

] Office

Bienvenido a tu nuevo Office.

Seguro que te encanta. Empecemos.

Clic en Siguiente

Figura 7 Inicio del Asistente de Instalacién
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Seleccionar la opcion Usar la configuracion recomendada y aceptar el contrario de licencia
haciendo clic en el botén Aceptar, ver Figura 8.

- X
] Office
Lo primero es lo primero.. ,
I ® Qsal la configuracion recomendada | — Maicalla siguienis cpcion
Envienos informacion sobre como utiliza el software OMice y qué rendimiento experimenta para ayudarnos a mejorar su experiencia con Microsoft
No, gracias
Mas infor
Este producto también viene con actualizaciones automaticas. Mas informacién
i Aceptar el
Contrato de
licencia
Al hacer clic en "Aceptar’, acepta el contrato de licencia de Microsoft Office. Ver el contrato de licenc
Figura 8. Contrato de Licencia.
En la nueva ventana hacer clic en Siguiente, Ver Figura 9.
- X

| Clicen

X r=a

Figura 9. Instalacion Office 365

Hacer clic en el boton Iniciar Sesién, en la nueva ventana ingresar la cuenta de correo
institucional, hacer clic en Siguiente.
Ver Figura 10.
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] Office

Inicia sesion y sacale el maximo partido a Office.

dras guardar tus documentos en linea y acceder a ellos practicamente desde cualquier lugar, as
n cualquier persona. Tu configuracion también esta en linea, por lo que siempre encontraras
Office tal y como lo dejaste.

Mas informacién | Declaracién de privacidad h

Iniciar sesion  EE—— " Clic en Iniciar
Sesion

Figura 10. Inicio de Sesion de Office

Ingresar la contrasefia asignada para el correo institucional y hacer clic en Iniciar Sesién. Ver
Figura 11.

Iniciar sesion
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Clic en Iniciar Sesion

Figura 11. Inicio de Sesion

Hacer clic en la opcion Siguiente. Puede configurar el aspecto que va a tener office en sus
equipos, seleccione y hacer clic en Siguiente, ver Figura 12.
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] Office
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Figura 12. Aspecto de office

Para poder conocer mas sobre Office seleccione el botén Echar un Vistazo, caso contrario
hacer clic en No, gracias. Ver Figura 11.

] Office

Estamos terminando de prepararlo.

Office tiene muchas Revise frias }, Y NOs encantaria ensenartelas mientras

terminamos. Esta es| informacion de Office )N a las novedades.
2013

No, gracias Clic para continuar |

Figura 11. Informacién de Office

Se visualiza una ventana de configuracion de office, la misma que indica cambios en nuestro
sistema. Se espera unos minutos hasta que se complete la instalacién. Ver Figura 12.

] Office

Ahora ya puedes usar Office.

]
Estamos haciendo los ultimos cambios: mantente en linea mientras hacemos los Gltimos retoques.

Figura 12. Instalacion de Office 365

Cuando termine hacer clic en la opcion Hemos Finalizado ver Figura 13.
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] Office

Ya puedes salir.

Hemos terminado, ya puedes desconectarte si quieres. jQue lo d:sfrutercnc para Finalizar \

& |

Hemos terminado

Figura 13. Instalacion Completada

Para acceder a Office hacer clic en Inicio > Todos los programas > Microsoft Office, puede
seleccionar la aplicacion de Office que necesita utilizar. Ver Figura 14.
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Figura 14. Acceso a Office

Con este proceso ya cuanta con las aplicaciones de Office
Profesional Plus en su equipo
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