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• ¿Qué es Microsoft 365?
• Beneficio para los usuarios de la Unidad Xochimilco
• ¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?
• ¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?
• Terminando la instalación de Microsoft 365
• Verificando la licencia y la cuenta de Microsoft dentro de 

alguna aplicación.

2

Temas incluidos
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¿Qué es Microsoft 365?

1 Microsoft 365 (anteriormente llamada Office
365) es la suite de ofimática en línea que nos
permite crear, acceder y compartir documentos
en Word, Excel, OneDrive, OneNote, Teams y
PowerPoint, entre otros programas.

También es posible descargar la suite e
instalarla en equipos móviles o de escritorio, el
presente manual se enfoca a la instalación en
equipos de escritorio o laptops.

Se recomienda ampliamente desinstalar
cualquier versión de Microsoft Office que tenga
instalada en su equipo antes de proceder con la
instalación de Microsoft 365.
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Beneficio para los usuarios de la Unidad Xochimilco

2 Es un servicio sin costo para la comunidad 
universitaria, para hacer uso de los beneficios de 
Microsoft 365 debe contar con una cuenta en alguno de 
los dominios:  academicos365.xoc.uam.mx o 
alumnos365.xoc.uam.mx

Puede solicitar su cuenta en Microsoft escribiendo desde
su correo electrónico institucional a la dirección:
saat@correo.xoc.uam.mx
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¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?

5

3 Para acceder puede utilizar cualquiera de 
los siguientes navegadores:

Google

Chrome

Mozilla

Firefox
Microsoft

Edge

Apple

Safari

4 En el presente manual utilizaremos el 
navegador Microsoft Edge
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¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?
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5 Ingrese la dirección www.office.com en el navegador
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¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?

7

6 Haga clic en el botón Iniciar sesión
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¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?
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7 Ingrese la dirección de la cuenta en Microsoft y haga 
clic en el botón Siguiente
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¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?

9

8 Ingrese la contraseña que le fue entregada y haga clic 
en el botón Iniciar sesión
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¿Cómo acceder a mi cuenta en Microsoft 365?
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9 Una vez iniciada la sesión debe aparecer la siguiente información, desde este punto puede 
hacer uso de los programas que se encuentran en línea incluidos en Microsoft 365 
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¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?
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10 Se recomienda tener conectado el equipo de cómputo a una red estable pues 
todos los programas de Microsoft son descargados en línea previo a la instalación.
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¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?
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11 La página detecta automáticamente el 
sistema operativo (iOS o Windows) del 
equipo con el que está accediendo y en el 
que se realizará la instalación.

Haga clic en el botón Instalar aplicaciones
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¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?
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12 Haga clic en la opción Aplicaciones de 
Microsoft 365
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¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?
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13 En automático se 
realiza la descarga de un 
archivo para la 
instalación, el cual puede 
ser ejecutado 
directamente desde el 
navegador o bien desde 
la carpeta que contiene 
las descargas.
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¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?
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14 Dependiendo del sistema operativo 
debe seguir las indicaciones que reciba 
al momento de la instalación. En este 
ejemplo mostramos la instalación en 
Windows, haga clic en el botón Ejecutar
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¿Cómo iniciar con la instalación de Microsoft 365?

16

15 Parte del proceso de descarga previa 
a la instalación de Microsoft 365. Este 
proceso puede tomar bastante 
tiempo
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Terminando la instalación de Microsoft 365

17

16 Ventana que mostrará la finalización 
de la instalación. Haga clic en el botón 
cerrar.
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Terminando la instalación de Microsoft 365

18

17 Continuando con el proceso de 
instalación, inicie alguno de los 
programas contenidos en la suite.

Como ejemplo utilizaremos Microsoft 
Word.
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Terminando la instalación de Microsoft 365

19

18 Recomendamos iniciar una sesión con su 
cuenta de Microsoft, haga clic en el botón 
Iniciar sesión
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Terminando la instalación de Microsoft 365

20

19 Ahora se debe proceder con el 
proceso de activación de la licencia, 
corrobore el dato de la cuenta en 
Microsoft y posteriormente haga clic en 
el botón Siguiente
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Terminando la instalación de Microsoft 365

21

20 Ingrese la contraseña de su cuenta 
en Microsoft y haga clic en el botón 
Iniciar sesión
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Terminando la instalación de Microsoft 365

22

22 Se recomienda mantener la sesión 
iniciada para tener acceso a los 
beneficios dentro de cada una de las 
aplicaciones.
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Terminando la instalación de Microsoft 365

23

21 Se inicia el proceso en línea del 
registro de la licencia.
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Terminando la instalación de Microsoft 365

24

22 Al finalizar el proceso del registro de 
la cuenta haga clic en el botón Listo
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Terminando la instalación de Microsoft 365

25

23 Ahora debe aceptar el contrato de la 
licencia haciendo clic en el botón 
Aceptar.
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Terminando la instalación de Microsoft 365

26

24 El proceso ha finalizado y ahora 
puede crear un documento nuevo a partir 
de un documento en blanco o de 
cualquier plantilla.
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Verificando la licencia y la cuenta de Microsoft dentro de 
alguna aplicación.

27

25 Para realizar esta verificación, hacer 
clic en la opción Archivo del menú 
principal.
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Verificando la licencia y la cuenta de Microsoft dentro de 
alguna aplicación.

28

26 Haga clic en la opción Cuenta.
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Verificando la licencia y la cuenta de Microsoft dentro de 
alguna aplicación

29

27 Datos de la licencia relacionada con 
la cuenta en Microsoft

28 Datos de la cuenta para acceder a 
OneDrive y editar documentos 
almacenados en la nube.
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