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OBJETO
El objetivo del presente documento es presentar una guia al usuario del procedimiento para

la descarga e instalacion de las aplicaciones de Microsoft Office a través de Microsoft 365.

ALCANCE
El presente documento se aplicara en la Escuela Politécnica Nacional para la descarga e
instalaciéon de aplicaciones de Microsoft Office a través de Microsoft 365 para usuarios que

tienen correo institucional activo.

La suscripcion permite la instalacién en 5 dispositivos bajo las siguientes plataformas:
e Microsoft Office 365 para PC & Mac
e Office 365 Mobile para iPhone & Android & Windows

DEFINICIONES

e MAC: Computador personal disefiado, desarrollado y comercializado por la empresa
Apple.

e PC: Computador Personal sea de escritorio o portatil que corra un sistema operativo
Microsoft Windows.

e Android: Sistema operativo mévil basado en Linux desarrollado por la empresa
Google para dispositivos méviles.

o |IPhone: Linea de teléfonos inteligentes disefiada y comercializada por Apple Inc.
Ejecuta el sistema operativo moévil 10S.

o DGIP: Direccién de Gestion de la Informacion y Procesos

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El responsable de elaborar este procedimiento es :

Personal de servicios y soporte al usuario

El responsable de aprobar este procedimiento es:

Director de la Direccion de la Informacién y Procesos (DGIP)

DESCRIPCION

Microsoft Office 365 es una herramienta de comunicacion y colaboracion que le permite
accesar desde cualquier lugar y dispositivo mévil a su correo, calendario y documentos
colocados en este espacio.

Aplicaciones de Microsoft 365 es un beneficio institucional que permite a la comunidad
politécnica tener acceso a las aplicaciones de Microsoft Office 365 de manera gratuita para
su instalacion en hasta en 5 dispositivos personales (laptop, computador del hogar, Tablet,

etc.) a través de su cuenta de correo electrénico institucional.



5.1. Acceso al Correo Electronico Institucional

Consideraciones importantes: Si usted no conoce su correo institucional o tiene problemas
en el ingreso, por favor envie un correo electrénico desde su cuenta de correo personal

solicitando soporte a la direccion asistencia.tecnica@epn.edu.ec incluyendo sus nombres

completos, su numero de cédula y dependencia donde estudia / trabaja y detallando el

inconveniente de la manera mas clara posible.

Para acceder a una cuenta de correo institucional, usted debera ser miembro activo de la
comunidad Politécnica (Estar matriculado, en caso de ser estudiante, o tener un contrato
activo en caso de personal docente o administrativo)

Para acceder al servicio de correo institucional, usted debera visitar la siguiente direccion

web: https://correo.epn.edu.ec, ingrese el usuario y contrasefia como se muestra en la

pantalla, una vez ingresadas las credenciales, haga clic en “iniciar sesion”:

ESCUELA
POLITECNICA
NACIONAL

%

La universidad de excelencia
que el Ecuador necesita

Ilustracion 1: Inicio de Sesién en Office 365

Nota: Si usted tiene habilitado Doble Factor de autenticacion, debera realizar los pasos adicionales que
le solicita la plataforma, si tiene dudas de como configurar y/o ingresar a su cuenta a través de Doble
Factor de  Autenticacion, consulte las guias disponibles en: https://servicios-
it.epn.edu.ec/index.php/correo-institucional

Una vez que ha ingresado a su cuenta de correo institucional en su bandeja de entrada
dirijase a la caja de herramientas ubicada en la esquina superior izquierda del buzén, esta
caja se identifica mediante 9 cuadros junto a la palabra “Outlook” como se observa a

continuacion:
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Ilustracion 2: Acceso a la caja de aplicaciones de Office 365

Haga clic en “Microsoft 365"
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Hlustracion 3 Ingreso a Microsoft 365

5.2. Descarga e instalacion de herramientas de Microsoft 365

5.2.1. Instalacion de Microsoft Office

Dentro de la pantalla “Microsoft 365” dirijase a la opciéon “Instalar aplicaciones”, haga clic en

“Aplicaciones de Microsoft 365”.

Microsoft 365 P Buscar 2 & 7 @

- ) > © Laaplicacion Office se ests convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenido e ideas. Mss informacién X

Instalar aplicaciones

Le damos la bienvenida a Microsoft 365 ‘
m Aplicaciones de Microsoft 365
Recomendados
N

Lo ha abierto recientemente Lo ha abierto recientemente Lo ha abierto recientemente Lo ha abiert
ouiosk (=1 o [= i B =it =

1lustracion 4 Descarga de Microsoft 365



Automaticamente iniciara la descarga del archivo “OfficeSetup”, descargue el archivo y
guardelo en una carpeta o directorio de su equipo, adicionalmente se le desplegara la
pantalla de Introduccion a Microsoft 365, en la cual podra visualizar los 3 pasos que debera

seguir para instalar las aplicaciones.

B® Microsoft 365

Introduccién a Microsoft 365
W $ & K & O

Do you want to alow this app to make
- o changes to your device?

Sign in to get started with Office

P
o R e

Abrir archivo

nstalador d

Mas informacién sobre Microsoft 365 ¢Necesitas ayuda? Entendido

llustracion 5 Introduccion de Microsoft 365

5.2.2. Cambiar idioma y/o version de las aplicaciones
En caso de que requiera cambiar el idioma de instalacion y/o la versién de instalacién (32 o
64 bits), dirijase al paso 5.2.1 del presente manual, sin embargo, haga clic en “Otras

opciones de instalacion”
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lustracion 6 Otras opciones de instalacion

Se presentara la pantalla de “Mi cuenta”, haga clic en “Ver aplicaciones y dispositivos”™:
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preferencias.

Aplicaciones y
dispositivos
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llustracion 7 Aplicaciones y dispositivos de su cuenta

En la pantalla de aplicaciones y dispositivos, seleccione el idioma y/o version que desee,
una vez seleccionadas, haga clic en “Instalar Office”, iniciara la descarga de la aplicacion
conforme lo citado en el numeral 5.2.1 del presente manual.
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S
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Figura 5: Pagina para cambio de idioma y versién de instalacion.

5.2.3. Instalar en dispositivos méviles Android, iOS o Windows.

Si desea instalar Microsoft 365 en un dispositivo mévil como teléfono o tableta, en la seccion
“Obtenga Office en su teléfono o tableta”, haga clic en el enlace que corresponda a su tipo
de dispositivo movil, ya sea Android, iOS o Windows. Automaticamente le dirigira a la tienda
de apps que corresponda (App Store para iOS, Google Play para Android, Microsoft Store

para Windows).
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5.3. Instalacion de Office

Una vez finalizada la descarga, busque la ubicacién del archivo “OfficeSetup” descargado,
haga doble clic y ejecute el archivo, el proceso de instalacion iniciard como se observa a

continuacion:

] Office X

EE R
BEOSE

Instalacion de Office

Terminaremos en un momento.

Llustracion 8 Instalacion Office
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Una vez finalice la instalacion, haga clic en el botén “Cerrar”.

BE Microsoft

iHemos terminado! ; -

Las aplicaciones Microsoft 365 y Office estan instaladas en el
equipo.

Tlustracion 9 Instalacion finalizada

Abra una aplicacién de Office, por ejemplo, Microsoft Word, la aplicacion le solicitara que acepte
el contrato de licencia, haga clic en “Aceptar”.

B® Microsoft

Acepte el contrato de licencia

Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas incluye estas aplicaciones:

Os e @ Ok 0 B Qg @i

Este producto también viene con actualizaciones automaticas de Office.
Mas informacién

Al hacer clic en Aceptar, acepta el contrato de licencia de Microsoft Office.
Ver contrato

Ilustracion 10 Contrato de licencia
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5.4. Activacion de Office

En el primer inicio de Office, la aplicacion le solicitara activar la licencia, haga clic en “Iniciar
Sesioén”

BS Microsoft © @

Iniciar sesion para configurar Office

® (¢85 [H

Usar su direccién de correo Obtenga almacenamiento Use su cuenta para instalar
electrénico habitual en nube gratuito Office en otros dispositivos

niciar sesion con su cuenta proies

Iniciar sesi6n ‘

cativa o personal de Microsoft

Qar cuenta

Tengo una clave de producto

;Qué es una cuenta de Microsoft?

Ilustracion 11 Inicio de sesion de Microsoft

Inicie sesion con las credenciales de su cuenta de correo electrénico institucional, haga clic en

“Siguiente”, seguidamente la aplicaciéon se encontrara activada.

X

a" Microsoft

Activar Office

nombre.apelIidol@epn.edu.ec X

En su lugar, escribir una clave de producto

¢No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

1lustracion 12 Activacion de Olffice

Para verificar que la aplicacion se encuentre activada, dirijase a “Archivo”
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1lustracion 13 Verificacion de cuenta activada de Office

Seguidamente, dirijase a “Cuenta” en la esquina inferior izquierda de su pantalla

Cuenta

Comentarios

Opciones

Ilustracion 14 Verificacion de cuenta

Usted verificara la informacion del producto, donde le indicara que el producto de suscripcion se

encuentra asociado a su cuenta de correo institucional

Informacién de producto

B" Microsoft

Producto de suscripcién para @epn.edu.ec
Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas
Este producto contiene

A AII

| Administrar cuenta | ‘ Cambiar licencia ‘

Llustracion 15 Informacion de producto



