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Bienvenido

El beneficio de Office 365 ProPlus asegura que el personal Docente y Administrativo que labora
en el Instituto Politécnico Nacional tenga acceso a la versién mas reciente de Office en todos sus
dispositivos, incluyendo las capacidades de edicion en las aplicaciones de Office para iPad. El
beneficio también asegura que tengan acceso a todos sus documentos de Office en la institucion
educativa y en el hogar.

Office 365 ProPlus es una herramienta que se puede utilizar en hasta 15 dispositivos diferentes:
e 5PCoMac

o 5 tabletas
e 5 Smarthphones

e —e
D ‘ ot
— L
iPhone iPad Android Android Windows Windows PC & Mac

phone tablet phone tablet (laptops / desktops / 2-in-1s)

llustracion 1: Dispositivos en los que se puede instalar Office 365.

Para descargar Office 365 ProPlus a través de Office 365 es necesario que el usuario cuente con
un identificador unico institucional (cuenta de correo electronico institucional con dominio

@ipn.mx).

NOTA IMPORTANTE: El acceso al portal de Office 365, solo permite la descarga de Office,
no es una nueva cuenta de correo, y no sirve para otros servicios institucionales.
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GUIA DE DESCARGA DE OfficeProPlus

Para realizar la descarga de los beneficios de Office ProPlus, debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Ingresar al portal de Office 365 en su navegador preferido, a través de la URL
portal.office.com/Home

La ilustracién siguiente muestra el sitio de acceso a Office 365.

BT iniciorsesion contucvenes X | o - olEN

&« G & @ @ https://login.microsoftonline.com/common/ocauth2/authorize?dient_id=0( - @ % | Q Buses N @O

11

B= Microsoft
Iniciar sesion
Correo electrdnico, teléfono o Skype

¢No tiene ninguna cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

llustracion 2: Pantalla de inicio de sesion de Office 365.

Paso 2: Para acceder, debe ingresar con la cuenta y contrasefia que utiliza para entrar a su
correo electrénico institucional, ejemplo dmsc@ipn.mx, observar la “ilustraciéon 3”. Y dar
clic en el botdn siguiente.
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B" Microsoft

Iniciar sesion

dmsc@ipn.mx

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

llustracién 3: Cuenta del usuario con el dominio de acceso al sitio de descarga.

Paso 3: En este punto, se mostrara una ventana preguntando que correo electrénico utilizar,
seleccionar la opcion “Cuenta laboral o educativa” (ver ilustracion 4). Posteriormente,
se observara una imagen de fondo relativa a la institucién (lo que indica que el dominio
es correcto), ahora sélo debe colocar la contrasefia de su correo electronico institucional
y dar clic en el botdn iniciar sesidn para continuar (ver ilustracion 5).
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Br Microsoft

Parece que este correo electronico se usa con mas de
una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere usar?

Creado por el departamento de T
dmsc@ipn.mx

Cuenta laboral o educativa

Cuenta personal

R Creado por usted

dmsc@ipn.mx

;Cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuenta
personal de Microsoft,

Atras

llustracion 4:Cuenta de usuario laboral o educativa
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B
& dmsc@ipn.mx
Escriba la contrasefia

sssssssssssssssss

Olvidé mi contrasefia

Iniciar sesion

Instituto Politecnice Nacional

llustracién 5: Imagen Institucional de la BNCT.

Paso 4: En seguida el sitio web le solicitara su decision para mantener su sesién iniciada, en
caso de que el dispositivo o equipo de computo desde el cual esta realizando el
procedimiento sea publico, se sugiere no mantener la sesion iniciada (ver ilustracién 6).
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B Iniciar sesién con tu cuenta = o
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$¥ Mésvisitados @ Primeros pasos & Exchange 2016 cmdlets @ Mavegacién priveda & Inicier sesién contuc.. @ Nueva pestaiic @ Navegacion priveda & Print - Plan_de Estudi.. & Tema 4. Administracié... »

R

dmsc@ipn.mx

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Realice esta accion para reducir el nimero de veces
que se le pide iniciar sesion.

O No volver a mostrar

Instituto Politecnico Nacional

Términos de uso_ Privacidad y cookies - -

llustracién 6: Solicitud de decision para mantener la sesion iniciada.

Paso 5: Una vez que se ha ingresado al sitio de Office 365, dar clic en “Instalar Office”, y de
las opciones que se observan, seleccionar “Otras opciones de Instalacion” como se
muestra en la “ilustracién 77.
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[l Pagina principal de Microsoft | X | £

c @ @ & hitps:/fwww.office.com/Zauth=2&home= e w Q, Buscar i €

& Office 365

Buenas noches B Bt
Aplicaciones B .ccolar Office
Aplicaciones de Office 365
az 9 @ @ Eﬂ @ L Incluye Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Outlook, OneDrive for Business y mucho mas.
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Otras opciones de instalacién
Instala otro idioma, la version de 64 bits u
- otras aplicaciones disponibles con tu
F suscripcién.
Forms

Descubre todas tus aplicaciones —>

Documentos T Cargary abrir..

Recientes  Anclados Compartidos conmigo Descubrir

i
[RE N LH &

llustracién 7: Vista al /'nter/ér delzs;i7b de Office 365.

Lo llevara a la ventana que se muestra a continuacién; de manera predeterminada el idioma se
encuentra en inglés, si requiere cambiar el mismo debera dar clic en el botdn desplegable para
mostrar los idiomas disponibles y seleccionar el que usted necesite (ver ilustracién 8), para el
procedimiento que se describe actualmente se mantiene el idioma predeterminado. Asi mismo
podra seleccionar la versién del software segun la arquitectura del sistema Operativo de su
equipo, ya sea de 32 o 64 bits dando clic en “Opciones de versiéon” (ver ilustracion 8).
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Software

Office Office

Herramientas y

complementos Instalacion de Office 365 ProPlus

Skype Empresaria
h Nota: El administrador ha habilitado First Release, por lo que obtendra acceso desde un principio a las caracteristicas mas recientes de Office, Si tiene algdn problema o desea

Teléfono y tableta comentar algo, péngase en contacte con su administrador.
ord Excel PowerPoint  OneNo Access Publisher  Outlook Skype OneDrive

Empresarial  parala

Empresa
Idioma: \ Versidn:

[ English (United States) N | t pciones clEvEr;in'nldeBE bits

Don't see the language you want? Install one of the languages in the list above and then install a language accessery pack. Additional languages and language a ccessory packs
den't count against your install limit.

Revisar requisitos del sistema
Solucionar problemas de instalacién

Instalar ‘
llustracién 8: Cambio de idioma y seleccién de version.

Paso 6: Una vez que haya seleccionado el idioma y la version del software, dar clic en el botdn
“Instalar” (ver ilustracion 9), se presentara una ventana de notificacion, similar a la de
la “ilustracién 10” en la cual debera dar clic en el botén “Guardar Archivo”, enseguida
y terminada la descarga, debera abrir la ubicacién donde fue descargado el archivo de
instalacion (ver ilustracion 11).
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Software

Office Office
Herramientas y

complementos Instalacién de Office 365 ProPlus

Skype Empresarial
‘ Nota: El administrador ha habilitado First Release, por le que obtendrd acceso desde un principio a las cara cteristicas mas recientes de Office. Sitiene algin problema o desea

Teléfono y tableta comentar algo, péngase en contacto con su administrador.
Word Excel PowerPoint OneNote Access Publisher Outlook Skype OneDrive
Empresarial para la
Empresa
ldiema: Versién:
} Englich (United States) v Opciones de versién de 32 bits

Don't see the language you want? Install one of the languages in the list above and then install a language accessory pack. Additional languages and language accessory packs
don't count against your install limit.

Revisar requisitos del sistema
Solucionar problemas de instalacién

| instalar <

llustracién 9: Botén Instalar.

Abriendo Setup.X86.en-us_0365ProPlusRetail_01e985... ﬂ

Ha elegido abrir:
7 ...il_01e985¢5-84ee-4d01-b45a-11c488ab2348_TX_PR_b_16_exe

el cual es un: Binary File (3.0 MB)
de: https://c2rsetup.officeapps.live.com

Guardar archivo Cancelar

llustracién 10: Opcién de guardado del archivo de instalacion.

;Quieres guardar este archivo?
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E' e @ ﬁ_‘ Q Buscar

@ Setup.X86.en-us_0365ProPl...88ab2342 TX PR_b_16_exe
Completado — 5.0 MB

Abrir carpeta contenedora

Mostrar todas lzs descargas Ir a la pagina de Iz descarga
Copiar enlace de descarga
Baorrar del historial

Limpiar panel de vista previa

llustracién 11: Abrir carpeta para localizar el archivo de instalacion.

Paso 7: Una vez localizado el archivo de instalacion del Office 365, dar doble clic sobre éste,
aparecera una ventana de alerta en la cual debera dar clic en el boton “Si”, para
continuar con el proceso de instalacion (ver ilustracion 12).

Archivo Inicia Compartir Vista ~ 8
== { i T3
& : = 28 g
2 Biex B (35 =
(T T [.-7
Copiar Pegar __ ‘E‘ =0 Mueva Propiedades Seleccionar
E carpeta - L& -
Portapapeles Organizar Huevo Abrir
® ~ 1 [l « DO.. » DESCARGAQ365 v ¢ | | Busaren.. @
A ~
3 Favoritos [

1§ Descargas
B Escritorio
e =
"= Sitios recientes

@) Creative Cloud Files

Setup.X86.en-us_
0365ProPlusRetai
8 Este equipo 1.01€985¢5-84ee-

 aula Gipri) 4d01-b43a-11c4...

5 Cen LAP-DMSC2018

C# Den LAP-DMSC2018

8 Descargas

/| Docurnentos =4 .

3 Een LAP-DMSC2018 ¥ £ et

1 elemente = = 4 1% 3 1

Empezara la instalacion, tal como se muestra en la “ilustracion 13”.
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VAT

We're getting things ready

llustracién 13: Inicio de la instalacion.

Enseguida aparecera la siguiente ventana, la cual indica el progreso de la descarga del
software en su equipo (ver ilustracion 14).

Office

Please stay online while Office downloads

We'll be done in just a moment.

llustracién 14: Ventana de progreso de la descarga e instalacion.

Al término de la descarga e instalacion, se presentara la siguiente ventana, la cual
indica que Office ha sido instalado y ademas muestra un video descriptivo para iniciar
el software (ver ilustracion 15).
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Office
You're all set! Office is installed now
Click Start = down-arrow.
llustracién 15: Ventana de notificacién de la instalacion.
En seguida es necesario cerrar la ventana de la notificacion de la instalacién. Después
de esto ultimo, podra empezar a utilizar su Office 365 recientemente instalado (ver
ilustracion 16).
Office Aplicaciones

w

wd Word nurvo

Pd Powerfoint nusvo

P3 Publsher nusvo

You're all set! Office is installed now

Click Start > down-arrow.

— [

llustracién 16: Ventana de cierre de notificacién para iniciar con el software.

Si requiere conocer como instalar en otros dispositivos puede dirigirse a la liga que dice:
“Smartphone o tableta? Obtener Office en sus dispositivos”.

Office 365 ProPlus, donde y cuando lo necesite:
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EN CASA

EN LOS
DESPLAZAMIENTOS

EN EL TRABAJO

Si requieres mas ayuda puedes dirigirte a los siguientes contactos de soporte:

Pagina de soporte de la Coordinacion General de Servicios Informaticos
www.soporte.ipn.mx

Extensién: 29832 (AYUDA)

Correo electronico: crm@ipn.mx

Pagina de soporte de Office 365
https://support.office.com/

Soporte Microsoft
http://support.microsoft.com/?In=es-mx
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