1

MU-MO-0OP-004
Julio 2015

Escuela Politécnica Nacional
Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos

Manual de
Procedimiento para la
descarga de Office
Professional Plus a traves
de Microsoft Student
Advantage

Preparado por:
Direccion de Gestion de la Informacion y
Procesos

Aprobado por:
Director DGIP, EPN

MU-MO-0OP-001
Febrero 2014
HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO




HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO

HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO

1. TITULO DEL DOCUMENTO: Manual de Procedimiento para la descarga de
Office Professional Plus a través de Microsoft Student Advantage

2. EDICION |3. REVISION

4. FECHA

5. RAZONES DE CAMBIO

1 1

27/07/2015

Aprobado, 27 de Julio de 2015

Direccién de Gestion de la Informacion y Procesos

Ing. Roberto Andrade




SAER NS

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO ...t
ALCANCE.......coii

DEFINICIONES.........ccoiiiiii
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.............
DESCRIPCION ..o

5.1. Acceso al Correo Electrénico Institucional

5.2. Descarga de Microsoft Office Pro Plus......

5.2.1. Instalacion de Microsoft Office Pro Plus por defecto ............cccce.ee.

5.2.2. Cambiar idioma y/o version de Office

5.3. Instalacion de Office Pro Plus.......ccc.oo.......

Pro Plus (Opcional)...............



OBJETO
El objetivo del presente documento es presentar una guia al usuario del procedimiento para
la descarga e instalacion de la Suite Microsoft Office Professional Plus mediante Microsoft

Student Advantage a través del correo institucional.

ALCANCE

El presente documento se aplicard en la Escuela Politécnica Nacional para la descarga e
instalaciéon de la Suite Microsoft Office Professional Plus mediante Microsoft Student
Advantage a través del correo institucional.

DEFINICIONES

Contrasefia: Grupo de caracteres letras y niumeros
DGIP: Direccién de Gestion de la Informacion y Procesos

Evento: Actividad descrita en el calendario

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El responsable de elaborar este procedimiento es :

Personal del Area de Operaciones

El responsable de aprobar este procedimiento es:

Director de la Direccién de la Informacion 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.

Microsoft Student Advantage es un beneficio que permite a los estudiantes, personal
administrativo y Personal Docente de la Institucidn tienen acceso a la Suite Microsoft Office
Professional Plus de manera gratuita para que lo instalen hasta en 5 dispositivos personales

(su laptop, computador del hogar, Tablet, etc.) a través de su cuenta de correo electrénico.

5.1. Acceso al Correo Electrénico Institucional

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

web: https://correo.epn.edu.ec

Si usted no conoce su correo institucional o tiene problemas en el ingreso, por favor envie
un correo electronico desde su cuenta personal solicitando nuevas credenciales de acceso

a la direccion asistencia.tecnica@epn.edu.ec incluyendo sus nombres completos, su niimero

de cédula y dependencia donde estudia / trabaja.

Para acceder a una cuenta de correo institucional, usted debera ser miembro activo de la comunidad Politécnica

(Estar matriculado en caso de ser estudiante, tener un contrato activo en caso de personal docente o administrativo)


https://correo.epn.edu.ec/
mailto:asistencia.tecnica@epn.edu.ec

En los recuadros de la pantalla de inicio de sesion ingresar el usuario y contrasefia como se

muestra en la pantalla.
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Iniciar sesion

¢No puede acceder a su cuenta?

Figura 1: Inicio de Sesion en Office 365

Una vez que ha ingresado a su cuenta de correo institucional en su bandeja de entrada
dirijase a la opcién “Office 365” en la esquina superior izquierda del buzén.
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Figura 2: Acceso a Student Advantage a través de Office 365

5.2. Descarga de Microsoft Office Pro Plus
5.2.1. Instalacion de Microsoft Office Pro Plus por defecto

Dentro de la pantalla “Instalar Office en su PC”usted podra descargar e instalar directamente

Microsoft Office Pro Plus hasta en 5 dispositivos, para una instalacién por defecto haga clic

en “Instalar Ahora”
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Figura 3: Descarga de Microsoft Office Pro Plus por defecto
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5.2.2. Cambiar idioma y/o version de Office Pro Plus (Opcional)

En caso de que requiera cambiar el idioma de instalacién y/o la versién de instalacion (32 o

64 bits), haga clic en “cambiar idioma”
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Figura 4: Seleccién de idioma y version de instalacion
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En la pantalla de instalacion personalizada de Office Pro Plus, el idioma por defecto es
Espafiol (Espafia alfabetizacién internacional), usted podra seleccionar todos los idiomas
disponibles para instalacion.

La version de instalacion por defecto es 32 bits, haga clic en “Opciones avanzadas”si desea
cambiar la version de instalacién a 64 bits.

Una vez seleccionadas las opciones preferidas haga clic en el botén “instalar”.
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Este procedimiento instalaré las siguientes aplicaciones en el equipo: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Qutiook, Skype Empresarial, InfoPath, OneDrive
Herramientas y para la Empresa

complementos
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Nota: La instalacién de idiomas adicionales en un equipo que ya tenga esta versin de Office no cuenta para el limite de instalaciones (5)

Figura 5: Pagina para cambio de idioma y version de instalacion.

Se descargard un aplicativo de software de aproximadamente 1.3 Mb a través de su

navegador.

5.3. Instalacion de Office Pro Plus

Una vez finalizada la descarga busque la ubicacion del archivo descargado y haga doble clic
y ejecute el archivo, dependiendo del navegador podré visualizar una ventana como la

siguiente, haga clic en ejecutar.
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Figura 6: Instalacion de Office Pro Plus

La instalacién de Office Pro Plus iniciara y se descargara en segundo Plano, evite perder
conectividad de internet hasta que la instalacion llegue a 100%.

Mientras la instalacion finaliza, una ventana de configuracion de Office le permitira
determinar aspectos basicos de Office, haga clic en “siguiente” hasta terminar la

configuracion.

Bienvenido a tu nuevo Office.

Seguro que te encanta. Empecemos.

€5 pOsIDIE gradas a aCugraos enue la

oductores de software selecconados.

Office se esta instalando en segundo plano (26%) X

Ya puede usar los programas, pero le rogamos que no se
desconecte ni reinicie su equipo.

Figura 7: Instalacion en segundo plano y configuracion bésica.
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OneDrive.

Si inicias sesion en Office, podras guardar documentos en la
nube con OneDrive.

OneDrive te proporciona acceso a tus archivos desde
cualquier lugar y te permite compartirlos facilmente con las
personas que los necesitan.

Mas informacién
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Figura 8: Configuracion basica de Office.
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Estamos terminando de prepararlo.

Office tiene muchas caracteristicas nuevas, y nos encantaria ensefartelas mientras
terminamos. Esta es una breve introduccion a las novedades.

Echar un vistazo

Mo, gracias

Figura 9: Configuracién basica de Office.
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Cuando la instalacion y configuracion avancen usted vera la siguiente pantalla, ya se podra

utilizar Microsoft Office Pro Plus.

] Office

Ahora ya puedes usar Office.

]
Estamos haciendo los Gltimos cambios: mantente en linea mientras hacemos los dltimos retogues.

Figura 10: Finalizacion de la instalacion

Una vez finalizada la descarga e instalacion, Office Pro Plus estara licenciado a través de su

cuenta de correo institucional y disponible para su uso en el equipo instalado.
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Figura 11: Office Pro Plus instalado en el equipo.




