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¢Como descalrgalr e instalali la licenciar de
Ojffice 365 (V\ora,; Excel Power Rolint, ACCess
RPublisher) a {tblcomplitacora o tanlet?
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¢ Como descargar e instalar la licencia de Office 3657

e Como estudiante, facultad o
colaborador de la administracion,
puede descargar la aplicacion
Office 365 libre de costo.

 Debe tener su cuenta de correo
electronico oficial del Recinto
(@intersg.edu)

* 1. Accede al portal del correo
electronico a través de la pagina
web Recinto 0 en la direccion
htt ail.intersg.edu —




¢ Como descargar e instalar la licencia de Office 3657

n ‘m\ 1. Settings

Settings

e 2. En la pantalla de Outlook,
marque el boton de “Settings”
(esquina superior derecha) y B o
luego escoja “Office 365” (bajo
“Your app settings”). Ver ’
ilustraciones.

ho)

Search all settings

Notifications
On

Password
Change your password.

Language and time zone
English (United States)

| 2. Office 365
YOUVappV
Office 365

Mail

People




¢Como descargar e instalar la licencia de Office 3657

3. Automaticamente se va a abrir una nueva pantalla. A mano izquierda se encuentra un menu.
Seleccione la opcion de “My installs”.

4. A mano derecho se muestra una pantalla con las instalaciones detectadas. (Manage installs)

My account L Install status & Subscriptions

Detected installs: 0 Werify what products and licenses you have.

You can install Office on up to 5 PCs or Macs, 5 tablets, 4. Man age installs
and 5 smart phones. /
View subscriptions

Manage installs

Q Security & privacy & App permissions

Protect your account and adjust important privacy Appg with access to your data: 26

settings to your preference. R
Manage which apps have access to your data. You can
whi o

revoke permission whenever you want

g S e D £ 1 »K

3. My installs

Manage security & privacy Change app permissions

L3 Settings
Customize your Office 365 experience to make it work
for you.

Edit settings




5. Es importante observar el area de la version e identificar cual es la que tiene su computadora, sea
32-bit 0 64-bit. Luego de esto, se toca el botdn “Install Office” y buscamos en la seccién de
“Downloads” de nuestra computadora donde encontrara el archivo a ejecutar.

Office 365 | My account

@ My account My |nSta||S 5- IlVerSionll

Office ‘A EEEEEG
Language © Version X
[English (United States)  v|  [64-bit 7]

D Get Office on your phone or tablet
0S | Android | Windows

\L My installs

“Install Office”




Imagenes que muestran el proceso de Instalacion

*La instalacion tomara de 20 a 30 minutos dependiendo
de la velocidad de su conexion de Internet.

Office X

g a @ E E
BEOSE

Installing Office

We'll be done in just a moment.
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Activar la licencia de Office 365

* Una ves finalizado el proceso de
instalacion procedemos a abrir &
cualquiera de las aplicaciones
instaladas para activarlas con
nuestro email.
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Activar la licencia de Office 365

* Esta pantalla preguntara el
codigo de producto a activar.
Como es una licencia
Institucional, se activa con el
correo electronico. Procedemos
a oprimir el boton de “Back”
como se muestra en la imagen.




Activar la licencia de Office 365

snnd afternoon

B® Microsoft

Sign in to set up Office
e~
Ja—/

'ﬁ!lﬂ

Use yo

Use your regular email
address

Get free cloud storage Gunt to install

s on other devices

Sign in with your worl

ool, or personal Microsoft account

Create Account

Ldon't want to sign in or create an account
What is 2 Microsoft account?

Account

Feedback

Options Good afternoon

“Sign in”

O Type here to search

B Microsoft

Activate Office

Blank document Welcor{

Email, phone, or Skype

Enter a product key instead

Recent  Pinned Shared with Me

No account? Create one!

You haven't opened any documents recently. Click

Account

©2019 Microsoft P

Feedback

Options

O Type here to search

fioiz o
ontents

bur first table o...

More templates —>

More documents —>

Snapshot calendar Insert your first table o...

More templates —>

More documents —>

“correo electronico”

* Procedemos a oprimir el

botdon de “Sign in” y coloca su

correo electronico de

@intersg.edu y su contraseia

Good afternoon

Enter password

Enter the password for @intersg.edu

Blank document | password

Forgot my password

Recent  Pinned Sha

“contras

You haven't opened any documer

Sign in with another account

Privacy statement

Account

Feedback

Options

4

QO Type here to search 4

lot calendar

sena”

Insert your first table o...

More templates —

More documents —>




Activar la licencia de Office 365

* Luego de entrar con nuestro
rer e e - correo electrénico, nos mostrara
g e ...,  estapantalla donde el
AR encasillado de “Allow my
S organzation to manage my
I 4 device” NO debe estar marcado

y procedemos a oprimir “This
app only”

Use this account everywhere on your device

o
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Activar la licencia de Office 365

nombre

~~
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* Para finalizar oprima el boton de
“Accept” para registrar su
licencia. Al hacer esto, vera su
nombre en la parte superior
derecha de la aplicacion. Esto es
indicativo que el proceso se
ejecuto satisfactoriamente.




Good afternoon

Blank document Welcar

Recent Pinned Shared with Me

You haven't opened any documents recently. Click

Activar la licencia de Office 365

Product Activated

Product Activated

Restart any open Office applications to apply the changes

0K

contents

- — | * Si el proceso se realizo
bien nos mostrara la

HH O Type here to search

pantalla de que se activo
el producto.

More documents —>




Cualquier duda o pregunta
relacionada a esta u otra situacion,
no dude en ponerse en contacto
con cualquiera de nuestros técnicos
en el “Help Desk” del Centro de
Informatica y Telecomunicaciones
al 787-264-1912 ext. 7675
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