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Temas incluidos

;. Qué es Microsoft 365?

Beneficio para los usuarios de la Unidad Xochimilco
. Como acceder a mi cuenta en Microsoft 365?

¢, Como iniciar con la instalacion de Microsoft 365?
Terminando la instalaciéon de Microsoft 365

- Verificando la licencia y la cuenta de Microsoft dentro de
alguna aplicacion.




;Qué es Microsoft 365?

Microsoft 365 (anteriormente llamada Office
365) es la suite de ofimatica en linea que nos

permite crear, acceder y compartir documentos 4 | !
en Word, Excel, OneDrive, OneNote, Teams y > ﬂ H

PowerPoint, entre otros programas. —

También es posible descargar la suite e
instalarla en equipos moéviles o de escritorio, el

presente manual se enfoca a la instalacién en 3’ Microsoft 365

equipos de escritorio o laptops.

. . : w =
Se recomienda ampliamente desinstalar @ d = a
cualquier version de Microsoft Office que tenga

instalada en su equipo antes de proceder con la - B @ -

instalacion de Microsoft 365.




Beneficio para los usuarios de la

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 electronico institucional a la direccion:
saat@correo.xoc.uam.mx

Microsoft 365




;Como acceder a mi cuenta en Mi

3 Para acceder puede utilizar cualquiera de
los siguientes navegadores:

Google Mozilla Apple Microsoft

Chrome Firefox Safari Edge

4 Enel presente manual utilizaremos el
navegador Microsoft Edge




;Como acceder a mi cuenta en Mi

9 Ingrese la direccién www.office.com en el navegador




;Como acceder a mi cuenta en Micros 65?7

Haga clic en el botén Iniciar sesion

B | & miia

Plantillas

on, ¥at

Office se esta
convirtiendo en
Microsoft 365

: Leam
La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir y

colaborar en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

Obtener Microsoft 365

Registrese para obtener la version gratuita de-Mi€fosoft 365 >




;Como acceder a mi cuenta en Micros 65?7

Ingrese la direccidon de la cuenta en Microsoft y haga
clic en el botén Siguiente

M® Microsoft

L L] - i
Iniciar sesion
cosecom t@ d | umnos365.xocuam.mx

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
:No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion




;Como acceder a mi cuenta en Micros 65?7

Ingrese la contrasena que le fue entregada y haga clic
en el botén Iniciar sesion

M¥ Microsoft

<« cosecom@alumnos365.xoc.uam.mx

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion




;Como acceder a mi cuenta en Micros 65?7

Una vez iniciada la sesidn debe aparecer la siguiente informacion, desde este punto puede
hacer uso de los programas que se encuentran en linea incluidos en Microsoft 365

Le damos la bienvenida a Microsoft 365

Acceso rapido

v
Bienvenido de nuevo

Hemos realizado algunos cambios para
fadilitar la creacion y organizacion de tu
contenido




;Como iniciar con la instalacion de'Mi oft 365?

Se recomienda tener conectado el equipo de cOmputo a una red estable pues
todos los programas de Microsoft son descargados en linea previo a la instalacion.




;Como iniciar con la instalacion de'Mi oft 365?

11 La pagina detecta automaticamente el
sistema operativo (i0OS o Windows) del
equipo con el que esta accediendo y en el
que se realizara la instalacion. [FE e an———_ "

Haga clic en el botén Instalar aplicaciones |




;Como iniciar con la instalacion de'Mi oft 365?

Haga clic en la opcién Aplicaciones de
Microsoft 365

tir contenido e ideas. Mas informacion

Instalar aplicaciones ~




;Como iniciar con la instalacion de

13 En automatico se
realiza la descarga de un
archivo para la
instalacién, el cual puede
ser ejecutado
directamente desde el
navegador o bien desde
la carpeta que contiene
las descargas.

Introduccién a Microsoft 365
WO o K B O




;Como iniciar con la instalacion de'Mi

Dependiendo del sistema operativo
debe seguir las indicaciones que reciba
al momento de la instalacion. En este
ejemplo mostramos la instalacion en
Windows, haga clic en el boton Ejecutar

oft 365?

Advertencia de seguridad de Abrir archivo
iDesea ejecutar este archivo?

|I| Nombre: Ch\Users\escritorio] ShDownloads OfficeSetup.exe
Editor: Microsoft Corporation

Tipo:  Aplicacién

De:  ChUsershescritoriol $\Downloads\OfficeSetup.exe

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

Aungque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
tipo de archive puede llegar a dafiar el equipe. Solo gjecute software de
los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?



;Como iniciar con la instalacion de'Mi oft 365?

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

B Microsoft

Permanezca en linea mientras se EI !. [‘

descarga Office.

a
L
Terminaremos en un momento.




Terminando la instalacion de Microso

Ventana que mostrara la finalizaciéon

de la instalacién. Haga clic en el boton ¥ Microsoft
cerrar.

iHemos terminado!




Terminando la instalacion de Micr

17 Continuando con el proceso de
instalacién, inicie alguno de los
programas contenidos en la suite.
. .ps . mm Microsoft
Como ejemplo utilizaremos Microsoft

Word.
> Word

Microsoft 365

Iniciando...




Terminando la instalacion de Microso

Recomendamos iniciar una sesion con su

cuenta de Microsoft, haga clic en el boton
Iniciar sesion Inicie sesion para empezar a

utilizar Office E' !t *
v P de tu cuenta de Microsoft personal,
e
Y Colaparar o m I G .

= Microsoft




Terminando la instalacion de Microso

Ahora se debe proceder con el

proceso de activacion de la licencia,
corrobore el dato de la cuenta en B \ricrosoft
Microsoft y posteriormente haga clic en
el botén Siguiente Activar Office

cosecom@alumnos365.xoc.uam.mx

;Mo tiene ninguna cuenta? Crear uno.



Terminando la instalacion de Microso

Ingrese la contrasena de su cuenta

en Microsoft y haga clic en el botén
Iniciar sesion

BE Microsoft
cosecom@alumnos365.xoc.uam.mx
Escribir contraseina

Ke olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion commeig cuenta

Iniciar sesién

Términos de use  Privacidad y cockies - - -



Terminando la instalacion de Microso

Se recomienda mantener la sesion
iniciada para tener acceso a los Mantenga la sesién iniciada en todas sus aplicaciones
be nefiCiOS de ntrO de cada u na de Ias Windows recordara su cuenta e iniciara sesion de forma automatica en las aplicaciones

= . y sitios web de este dispositivo. Tal vez esario gue su organizacion administre
Ve -
a p I I CaC I O n eS . algunos valores de configuracion en el dispositivo.

Permitir que mi organizacion administre mi dispositivo

Mo, iniciar sesion solo en esta aplicacion



Terminando la instalacion de Microso

Se inicia el proceso en linea del
registro de la licencia.




Terminando la instalacion de Microso

Al finalizar el proceso del registro de
la cuenta haga clic en el boton Listo

Todo listo.

Se agregd la cuenta correctamente. Ya puede acceder a las aplicaciones y los servicios
de la organizacion.




Terminando la instalacion de Microso

Ahora debe aceptar el contrato de la

licencia haciendo clic en el boton
Aceptar.

B® Microsoft

Acepte el contrato de licencia

Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas incluye estas aplicaciones:
producto también viene co ones automaticas de Office.

Este product bién vi




Terminando la instalacion de Microsoft 365

El proceso ha finalizado y ahora
puede crear un documento nuevo a partir
de un documento en blanco o de
cualquier plantilla.

cosecom @alumnos365.oc.uam.mi e A

Buenas tardes

~ Nueva

(

Inicio ~ = -

Documento en blanco Le damos la bienvenida a W... Tutorial para insertar su prim... Calendario de pancarta Calendario horizontal (inicio... Folleto de evento con forma... Factura de servicio [disefio d... Factura Factura de servicio (disefio d...

Mas plantillas —

£ Buscar

Recientes  Anclado Compartidos conmigo

Mo se han abierto elementos (documentas) recientemente, Haga clic en Abrir para buscar un documenta,

Mas documentos —



Verificando la licencia y la cuenta de osoft dentro de

alguna aplicacion.

Para realizar esta verificacion, hacer

clic en la opcion Archivo del menu
principal.




Verificando la licencia y la cuenta de osoft dentro de

alguna aplicacion.

Haga clic en la opcion Cuenta.




Verificando la licencia y la cuenta de

alguna aplicacion

27 Datos de la licencia relacionada con ©
la cuenta en Microsoft @ e

D Nuevo

= Abrir

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

Guardar como
Adobe PDF

Informacién

Imprimir

Compartir

Exportar

Tansformar

Cerrar

Cuenta

Informacion de usuario

Cambiar cuenta

Privacidad de la cuenta

Tema de Office:
Multicolor

T

@alumnos363xoc.uam.mx

B Sitios: Universidad Auténoma Metropolitana

alumnos3

osoft dentro de

Informacion de producto

B Microsoft

Producto de suscripcion
Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas

Pertes @alumnos: uam.mx

Este product: ntiene
FAGCEOIIE

nistrar cuenta Cambiar licencia

Actualizaciones de Office

Las actualizaciones se descargan e instalan automaticamente.

Acerca de Word

as informacion sobre V , soporte técnico, id. del producto y

ght.
ersidn 23071 (compilacion 16( 0146, Hacer clic
Canal actual

Novedades
Mire las actualizaciones instaladas mas recientes.

Novedades
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