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¿Cómo descargar e instalar la licencia de Office 365?

• Como estudiante, facultad o 
colaborador de la administración, 
puede descargar la aplicación
Office 365 libre de costo. 

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

• 1. Accede al portal del correo 
electrónico a través de la página 
web del Recinto ó en la dirección 
http://mail.intersg.edu 



¿Cómo descargar e instalar la licencia de Office 365?

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

1. Settings

2. Office 365



3. Automáticamente 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)

3. My installs

4.Manage installs

¿Cómo descargar e instalar la licencia de Office 365?



5. Es importante observar el área de la versión e identificar cual es la que tiene su computadora, sea 
32-bit o 64-bit. Luego de esto, se toca el botón “Install Office” y buscamos en la sección de 
“Downloads” de nuestra computadora donde encontrará el archivo a ejecutar.

5. “Version”

“Install Office”



Imágenes que muestran el proceso de Instalación

*La instalación tomará de 20 a 30 minutos dependiendo 
de la velocidad de su conexión de Internet.



Activar la licencia de Office 365

• Una ves finalizado el proceso de 
instalación procedemos a abrir 
cualquiera de las aplicaciones 
instaladas para activarlas con 
nuestro email.



Activar la licencia de Office 365

• Esta pantalla preguntará el 
código de producto a activar. 
Como es una licencia 
Institucional, se activa con el 
correo electrónico. Procedemos 
a oprimir el botón de “Back”  
como se muestra en la imagen.

“Back”



Activar la licencia de Office 365

• Procedemos a oprimir el 
botón de “Sign in” y coloca su 
correo electrónico de 
@intersg.edu y su contraseña

“Sign in”

“correo electrónico”

“contraseña”



Activar la licencia de Office 365

• Luego de entrar con nuestro 
correo electrónico, nos mostrara 
esta pantalla donde el 
encasillado de “Allow my
organzation to manage my
device” NO debe estar marcado 
y procedemos a oprimir “This
app only”

Ver que no tenga 
marca de cotejo

Seleccione “This
app only”



Activar la licencia de Office 365

• Para finalizar oprima el botón de 
“Accept” para registrar su 
licencia. Al hacer esto, verá su 
nombre en la parte superior 
derecha de la aplicación. Esto es 
indicativo que el proceso se 
ejecutó satisfactoriamente.“Accept”

nombre



Activar la licencia de Office 365

• Si el proceso se realizó 
bien nos mostrará la 
pantalla de que se activó 
el producto.



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