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Office 365

El presente manual esta creado con el fin de orientar a los alumnos para poder
acceder a los beneficios de la cuenta en Office 365.

1. Acceso acuenta de Microsoft:

Ingresar a la pagina a la pagina oficial de Microsoft.
https://www.office.com/?ref=logout

Seleccionar Iniciar sesidén en tu cuenta

| 9 Inicio de sesion de © X +

< c @ 0 a LA * §

E De Google Chrome \
=l Microsoft | Office Productos ~  Recursos  Plantillas  Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft -

https://www.office.com/2ref=logout

In @ ® &%

»

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion > Iniciar sesién en tu cuenta
~

|/ N/

Ha cerrado la
sesion.

Vuelva a iniciar sesion como.
waguirrea@esan.edu.pe

e RS
»

Cambiar a otra cuenta ™

Olvidar esta cuenta
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Ingresar con su correo de la universidad y la contrasefia con la que accede al
aula virtual.

Bm Microsoft
Iniciar sesion

prueba @ue.edu.pe|

iMo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

2. Acceso alas aplicaciones:

Hacer clic en el Iniciador de aplicaciones para que se muestren las
aplicaciones disponibles que

e
N
[
Aelicaciones Instalar Office ™
Qutlook . OneDrive
0 < >
ﬂ Word I’ Excel 1
Q PowerPaint u OneMNote L
$ Teams m Sway
[. Forms
Todas las aplicaciones -
Documentos ipartidos conmigo Descubrir T =
| |
Crear
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Al hacer clic en Instalar Office nos muestra 2 opciones.

Office 365 £ Buscar i ? @

Buenas noches Instalar Office ™~

Aplicaciones de Office 365
Incluye OQutlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

1<

Recomendados

Otras opdones de instalacién
Selecciona otro idioma o instala otras

aplicaciones disponibles con tu suscripcién,

P & € B B ® 2
¢

A. Aplicaciones de Office 365
Al seleccionar esta opcion se descargara directamente el instalador luego
debera seguir los para Instalar Office 365.

Instalar Office ™

Aplicaciones de Office 365
Incluye Qutlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos més.

[

Otras opciones de instalacion
% Selecciona otro idiemna o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcidn,

B. Otras opciones de instalacion.

Instalar Office ~

Aplicaciones de Office 365

Incluye Qutlook, Onelrive for Business, Word,

[

Excel, PowerPeint v muchos mas,

Otras opciones de instalacion
—  Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripeian.
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Al seleccionar Otras opciones de instalacion en primer lugar le mostrara la opcion
de Aplicaciones y dispositivos. Desde donde podré descargar el instalador de Office
y luego debera seguir los pasos para Instalar Office 365.

Mi cuenta
< =l
‘ (R Micuents s Aplicaciones y dispositi...
Puede instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5

R Informacion personal tabletas y en 5 smartphones como maximo.
| £
| B suscripciones Instalar Office

Q Seguridad y privacidad Ver aplicaciones y dispositivos

ﬁ Permisos de la aplicacion

\L Aplicaciones y E SUSCFIpCIOI‘]eS

dispositivos
Compruebe de gué productos y de qué licencias

] dispone,
Herramientas y

complementos

Ver suscripciones

En la opcion Ver aplicaciones y dispositivos le permitira seleccionar el idiomay la
version de su Sistema Operativo para que pueda descargar el instalador de Office.
También podra ver el listado de dispositivos donde ha instalado Office con su cuenta.

<
Aplicaciones y dispositivos
ﬁh Mi cuenta
y Office GFEEREEFLO
R Infermacién personal
Idioma © Version Instalar OFfi
E Suscripcwones espafiol (Espafia, alfabetli: 64 bits :I nstatar ice
. o DISPOSITIVOS
C% Seguridad y privacidad
CERRAR SESION DE OFFICE

ﬁ Permisos de |a aplicacién
\L Aplicaciones y
—  dispositivos
y Herramientas y

complementos

Jefatura de Tecnologias de Informacién y Sistemas n



UNIVERSIDAD

esan Manual dirigido al alumno

3. Instalar Office 365.

Seleccionar Guardar archivo.

Solo unos pasos mas...

- .

.
Abriendo OfficeSetup.exe » u

Ha elegido abrir:

453“9 File [57] OfficeSetup.exe

g que es: exe File (6.1 MB)

s J . .
de: https://c2rsetup.officeapps.live.com
;Desea guardar este archivo?
= B Guardar archivo | I Cancelar I =
@ Haga clic en Ejecutar ® Diga "si" ©® Permanecer en linea
Si se le solicita, haga clic en Guardar Haga clic en 5i para iniciar |a instalacién. Después de la instalacian, abra Office e
archivo y, a continuacidn, gjecute el inicie sesién con la cuenta que use para
archivo, Office 365: waguirrea® esan.edu.pe.

Cerrar ;MNecesita ayuda con la instalacién?

Ejemplo: Si utiliza el navegar Firefox podra ver el avance de la descarga.

f_'l-_) (1} WhatsApp ¥ a Pagina principal de Microsoft 3 +
- O ¥ ¥ In@D® & =
| OfficeSetup(2).exe ® WhatsApp O hicic

|
37s restantes — 3.1 de 6.1 ME [75.3 KB/seqg.]

b4

Maostrar todas las descargas
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Dirigirse a la carpeta Descargas, hacer doble clic sobre el archivo.
=) B ] |

Ty — — —
@Uv| & v pch » Descargas » Tij |I| Buscar Desca... 0 |

Organizar Abrir Compartir con »  » = » [ 1@

Mombre it

i Favoritos |:|
& Descargas | ) OfficeSetup(l)

Bl Escritoric

= Sitios recien

& Onelrive

m

1 Bibliotecas
@ Documento—
[E| Imagenes
J’ Musica
B videos

- 4| 1 | b

CfficeSetup(l) Fecha de modifica... 01/02/2021 10:17 p.m.
Aplicacign Tamafio: 6.08 MB

L — I i —— T o

En la siguiente ventana hacer Clic en Ejecutar

-

Advertencia de seguridad de Abrir archivo u

i Desea ejecutar este archivo?

@ MNombre: Ch\Users\pcArceiDownloads\OfficeSetup(l]. exe
Editor: Microsoft Corporation

Tipo: Aplicacian
De: ChUsers\pchrce'\Downloads\OfficeSetup(l).exe

[ Ejecutar J[ Cancelar

Preqguntar siempre antes de abrir este
archivo

tipo de archivo puede llegar a dariar el equipo. Sdlo gjecute

|@ Aungue log archivos procedentes de Intemet pueden ser Utiles, este
A
= software de los editores en los que confia. ;Cudl es el desao?
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Empezara a cargar el asistente de instalacion, esperar unos minutos.

I} Office

Estamos preparand

B® Microsoft X

o S B
VRS

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Terminaremos en un momento.

Al finalizar la instalacién se muestra la siguiente ventana. Hacer clic en Cerrar

B® Microsoft

iTodo listo! Office ya esta instalado
Haga clic en Inicio > Todos los programas.

Cerrar
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4. Activar licencia de Office 365

Al abrir cualquier aplicaciéon de Office, por ejemplo, Word le solicitara ingresar los
datos de su cuenta Microsoft para Activar la Licencia.

Recuerde: Ingresar su correo de la universidad y su contrasefia con la que
ingresa al aula virtual.

Be Microsoft

Activar Office

prueba@ue.edu.pe

En su lugar, escribir una clave de producto

¢No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

Una vez que haya ingresado podré observar su usuario en el lado izquierdo

Word Prueba Esan @ ? = m] X

Buenas noches

[ ¢ =
Documento en blanco Bienvenido a Word Espaciado simple (en blanco) Curriculum vitae azul y gris

Més plantillas —>
£ Buscar

Recientes  Anclado Compartidos conmigo

M  Nombre Fecha de modificacion

Cuenta

Opciones
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