Descargar, instalar y activar Office 365

Para hacer uso de su licencia, primero debera iniciar sesion y establecer al menos
1 método de recuperacion de contrasefia (email o namero telefénico personal).

El inicio de sesion lo podra realizar aqui: https://office.com

Tengo Office instalado en el equipo y sélo requiero activar

Para activar su Office con la licencia asignada, abra cualquier programa de Office,
ejemplo, Word. Posterior, acceda al apartado “Archivo > Cuenta > Cambiar
licencia”
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En este apartado debera colocar el usuario y contrasefia asignado a su compra.


https://office.com/

Si ya hay una cuenta de Office iniciada, debera dar clic a la opcién “Cambiar
cuenta” e ingresar su cuenta asignada.
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A continuacién, el sistema verificara la cuenta 365 y la licencia de esta. Si todo
continua en orden, debera visualizar la siguiente ventana:

Sesion iniciada en todas las aplicaciones

Windows recordara su cuenta e iniciara sesion automaticamente en sus aplicaciones y
sitios web en este dispositivo. Esto reducira el nimero de veces que se le solicitara que
inicie sesion.

Permitir que mi organizacion administre el dispositivo

No, iniciar sesion solo en esta aplicacién

Aceptar

Es importante marcar esa opcién, pues si no marca "Permitir gue mi organizacion
administre el dispositivo" tendra problemas para sincronizar distintas instalaciones
de Office en varios dispositivos.

Tiene que considerar que el mensaje no se refiere a que una organizaciéon va a
administrar su computador, solo usted tiene acceso a su computador 0 a sus
archivos, ni nosotros ni nadie tenemos acceso a los mismos. El mensaje se refiere
a administrar la cuenta de office que proporcionamos para su uso en linea.

Una vez aceptado eso, quedara activado Office 365. En el apartado “Archivo >
Cuenta” sobre el apartado derecho debera visualizar una leyenda similar a la
siguiente:
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Quiero instalar Office en mi equipo

Para instalar Office desde cero, inicie sesion en https://office.com luego, en el
lateral superior derecho ubique la opcién “Instalar Office” de clic en la opcién
“‘Aplicaciones de Office 365", a continuacion, se iniciara la descarga del archivo
de instalacién, tan pronto termine la descarga proceda a abrir, el proceso de
instalacion se realizara de inmediato, solo debe esperar a que finalice.
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Al terminar la instalacion, proceda a abrir cualquier programa de Office, los
productos suelen activarse en automatico, si esto no ocurre, vaya a “Archivo >

Cuenta” e inicie sesion con los datos de la cuenta 365 que le asignamos con su
cuenta.


https://office.com/

Consideracion importante después de activar Office

Su cuenta de Office 365 incluye almacenamiento en OneDrive por lo que es
posible que los nuevos documentos se guarden en automatico en la nube de su
cuenta 365. No recomendamos de ningin modo que esto quede asi, pues si en
algin momento la cuenta llegase a vencer, dichos documentos se perderan,
incluso aplicando la garantia no existe modo de apoyarle a recuperar sus archivos,
pues no tenemos acceso alguno.

Recomendacion

Acceda al apartado “Archivo > Cuenta” y en el apartado izquierdo ubique la
opcion “Cambiar cuenta” a continuacién inicie sesion con su cuenta personal
de Outlook/Hotmail/Live/MSN, de este modo, si habilita el autoguardado, los
archivos se guardaran en su almacenamiento personal, el cual es totalmente
seguro.
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Por dltimo, nunca cierre su cuenta de Office 365 asignada, pues esto
desactivara el producto y tendria que volver a iniciar el proceso de activacion.



