<®(\'\tCIt.‘/’o‘o
UNIVERSIDAD é’
[ ] I t . 4
o' *
© S
C Piloto

DE COLOMBIA ;
Resolucion 018115 del

27 de septiembre de 2021

MANUAL DE INSTALACION DE MICROSOFT
OFFICE 365 EN WINDOWS y MAC

UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA-2025




N

o u F

Contenido

Objetivo 3
Alcance 3
Procedimiento instalacion de Microsoft Office 365 3
Instalacion de Office 365 en windows 3
Activar la Llicencia de Office 365 en Windows 8
Instalacion de Office 365 en Mac 10

AcCtivar la licencia de Office 365 en Mac 16




1. OBJETO

Describir de manera clara y ordenada los pasos necesarios para realigar la insta-
lacion del software Microsoft Office 365 en los equipos de uso administrativo y de
estudiantes activos de la Universidad Piloto de Colombia, en aras de garantigar una
correcta configuracién y disponibilidad de las herramientas ofimdticas para el de-
sarrollo de Las actividades institucionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento estd destinado a todos los equipos de computo con sistema ope-
rativo Windows 10 o superior, asi como macOS, que pertenegcan al personal ad-
ministrativo o a estudiantes activos de la Universidad Piloto de Colombia, y que
necesiten instalar Microsoft Office 365 para el correcto desempeno de sus activida-
des institucionales.

3. PROCEDIMIENTO INSTALACION DE MICROSOFT OFFICE 365

Para realizar la instalacién de Microsoft Office 365 en equipos con sistema operativo
Windows o macOS, es necesario seguir un procedimiento especifico. La instalacion se
efectlia a través de archivos ejecutables (setups), Lo que asegura una configuracion
adecuada y controlada del software en cada equipo.

4. INSTALACION DE OFFICE 365 EN WINDOWS

Desde el navegador de su preferencia, escriba Office 365 en la barra de busqueda,
presiona Enter y seleccione la opcién que dice "Inicio de sesion" para acceder a la pla-
taforma.



Ilustracion 1. Ingreso a la pdgina de Office 365 en Windows

4.1Una veg dentro de la plataforma, seleccione La opcidn "Iniciar sesidén" para acceder
con sus credenciales.

Ilustracion 2. Acceso para suministrar credenciales



4.2 Debe iniciar sesion con su correo institucional y la contrasena correspondiente
para ingresar a La suite de Office 365.

Ilustracion 3. Ingreso de credenciales

4.3 Una veg dentro de la plataforma, en la parte superior derecha seleccione La opcién
"Instalar y mucho mas", luego haga clic en "Aplicaciones de Microsoft 365"

Ilustracion 4. Instalacion del setup de office 365



4.4 Una veg dentro de este apartado, dirfjase a la opcion llamada "Aplicaciones y

dispositivos", seleccione "Instalar en oficina" y automdticamente se descargara el
setup de instalacion de Office 365.

Ilustracion 5. Visualigar instalacion de setup

4.5 Una veg descargado el setup de Office 365 directamente desde la pagina, debe

ejecutarse. Para ello, ingrese al Explorador de archivos. En la seccidn de Descargas,
encontraran el archivo del setup listo para ejecutar.

Ilustracion 6. Ubicacién del setup Office 365

4.6 Una veg ejecutado el archivo, deben permitir que la aplicacion realice cambios en
el dispositivo; para ello, cuando aparegca la ventana de control de permisos, selec-

cione la opcién "Si", lo cual iniciard automaticamente la descarga e instalacion de
Office 365.



Ilustracion 7. Control de permisos

4.7 Se abrird automdticamente una ventana emergente que mostrard el estado de la
instalacion de Office 365.

Ilustracion 8. Estado de la instalacion de Office 365



4.8 Una vez que la instalacién se haya completado, se abrird una ventana emergente
en la que se debe seleccionar la opcién "Cerrar", dando asi por finaligada la instala-
cién de Office 365.

Ilustracion 9. Final de la instalacién de Office 365

5. ACTIVAR LA LICENCIA DE OFFICE 365 EN WINDOWS

Ingrese a cualquier aplicacion de la suite de Office 365. AlLi aparecerd una ventana
emergente de bienvenida. Seleccione la opcion "Continuar".

Ilustracion 10. Ingreso a aplicativo de Office 365



5.1En la parte superior derecha seleccione la opcién "Iniciar sesiéon" para activar La li-
cencia de Office 365. Esto abrird una ventana emergente donde deberd iniciar sesién
con su correo institucional y la contrasena correspondiente.

Ilustracion 11. Activar office 365

5.2 Una veg iniciada la sesién, se abrird una ventana emergente con la opcién de
iniciar sesion automdticamente en todas las aplicaciones. Deben seleccione "Si, en
todas las aplicaciones". Esto permitird que todas las aplicaciones de la suite de Offi-
ce 365 se abran utilizando la cuenta que fue ingresada previamente.

Ilustracion 12. Iniciar sesién en toda la suite de office 365

5.3 Se abrird automdticamente una ventana emergente en la que se debe aceptar el
contrato de licencia de Office 365 para finalizar el proceso de activacion.



Ilustracion 13. Aceptar contrato de licencia
5.4 Para validar que Office 365 qued licenciado correctamente, ingrese a la opcién

"Cuenta", ubicada en la parte inferior igquierda de la aplicacién. AlLli podrd verificar
que la licencia esta activada y funcionando correctamente.

Ilustracién 14. Verificar la activacién de Office 365

6. INSTALACION DE OFFICE 365 EN MAC

Desde el navegador del equipo, escriba Office 365 en La barra de busqueda, presiona
Enter y selecciona La opcién que dice "Inicio de sesion" para acceder a la plataforma.
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Ilustracion 15. Ingreso a la pdgina de Office 365 en macOS

6.1Una veg dentro de la plataforma, seleccione la opcién "Iniciar sesiéon" para acceder
con sus credenciales.

Ilustracion 16. |Acceso para suministrar credenciales en macOS
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6.2 Debe iniciar sesion con su correo institucional y la contrasena correspondiente
para ingresar a la suite de Office 365.

Ilustracion 17. Ingreso de credenciales en macOS

6.3 Una vez dentro de la plataforma, en la parte superior derecha seleccione La opcion
"Instalar y mucho mas", luego de clic en "Aplicaciones de Microsoft 365"

Ilustracion 18. Instalacién del setup de office 365

6.4 Una veg dentro de este apartado, dirfjase a la opcion llamada "Aplicaciones y
dispositivos", seleccione "Instalar en oficina”, y automdticamente se descargard el
Instalador de Office 365.
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Ilustracion 19. Visualizar instalacién de setup en macOS

6.5 Se abrird automaticamente una ventana emergente solicitando permiso para
descargar el instalador de Office 365. En esta ventana seleccione la opcion "Per-
mitir".

Ilustracion 20. Permisos de descarga en MacOS

6.6 Una veg descargado el Instalador de Office 365 directamente desde la pdgina,
debe ejecutarse. Para ello, ingrese a Finder. En la seccién de Descargas, encontrard el
archivo Installer listo para ejecutar.

Ilustracion 21. Ubicacién del installer Office 365 en macOS
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6.7 Una veg ejecutado el installer, se abrird una ventana emergente de instalacion
en la que debe seleccionar la opcién "Continuar"

Ilustracion 22. Configuracion de la instalacion

6.8 Debe aceptar el contrato de licencia de Office 365; para ello, seleccione la opcién
"Continuar".

Ilustracién 23. Contrato de licencia

6.9 Se abrird automdticamente una ventana emergente que muestra los términos y
condiciones de la licencia de instalacién; para continuar, seleccionela opcion "Acepto".
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Ilustracion 24. Términos y condiciones de instalacién de Office 365 en macOS

6.10 Verifique que en la opcion llamada “Seleccion de destino”, esté seleccionada la
opcion “Instalar el software para todos los usuarios de la computadora” y dé clic
en “Continuar”.

Ilustracién 25. Seleccién de destino

6.11Una veg seleccionada la opcidn “Continuar” en La seccién de Seleccion de destino,
la instalacién de Office 365 comenzard automdticamente.

Ilustracién 26. Proceso de instalacién Office 365 en macOS
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6.12 Una veg que la instalacion se haya completado, se abrird una ventana emer-
gente en la que se debe seleccionar la opcién "Cerrar”, dando asi por finalizada la
instalacion de Office 365.

Ilustracion 27, Fin de la instalacién de office 365 en macOS

7. ACTIVAR LA LICENCIA DE OFFICE 365 EN MAC

Ingrese a cualquier aplicacion de la suite de Office 365. ALli aparecerd una ventana
emergente en la cual deberd iniciar sesion con su correo institucional y La contra-
sena correspondiente.

Ilustracion 28. Ingreso de sesion con el correo institucional
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7.1 Una veg iniciada sesion en la suite de Office 365 con el correo institucional, en la
parte superior aparecerd una opcién lLlamada "Office Update". Para actualizar la sui-
te, seleccione en la parte superior derecha la opcién "Buscar actualizaciones", y el
proceso de actualizaciéon comenzard automaticamente.

Ilustracion 29. Actualizaciones de office 365 en macOS
7.2 Por Ultimo, para verificar que la licencia quedo activada correctamente, ingrese a

la parte superior igquierda y seleccione la opcion "Excel". Luego, haga clic en "Acerca
de Microsoft Excel", donde podrdn visualizar que La licencia estd activa.

Ilustracion 30. Estado de la licencia de Office 365 en macOS
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