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Acceso al area de descarga de Microsoft Office

1. Vaya a https://portal.office.com/.

2. Inicie sesion con su cuenta educativa. Se le ha proporcionado un nombre de usuario maristascompostela.org
y una contrasefa.
Introduzca su nombre de usuario y contrasefia y haga clic en “Iniciar sesién”.
Recuerde que esta cuenta no es una direccién de correo electrdnico.

'Y .
waY iSta

V) compoStela

Inicie sesién con su cuenta profesional

apruebal@maristascompostela.org
cesesene

Mantener la sesion iniciada
Iniciar sesién [V cH

&No puede acceder a su cuenta?

©2016 Microsoft B Microsoft
l Términos deuso  Privacidad y cookies

3. Enelcaso de que el sistema no le pida agregar informacion a la cuenta para no perder el acceso puede
continuar en el siguiente apartado “Descarga de Microsoft Office” en la pagina 6. Si el sistema no dispone de
una direccion de correo alternativa para la recuperacién de la contrasefia se le pedira que introduzca un
numero de teléfono o una direccién de correo electrénico para no perder el acceso si alguna vez olvida su
contrasefia.

Haga clic en “Configurar ahora”.

‘ .
VAl 'osotuféofte(a

No perder el acceso a la cuenta

apruebal@maristasc...

Es buena idea agregar informacion a la cuenta para no
perder el acceso si alguna vez se olvida la contrasefia.

Configurar ahora

Cerrar sesion e iniciar sesién con otra cuenta

Més informacion

©2016 Microsoft B Microsoft
Términos de uso  Privacidad y cookies
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4. En el siguiente paso debera configurar al menos una de las dos opciones. Se recomienda utilizar la opcién de
correo electrdnico. Para ello haga clic en el enlace “Configurar ahora”.

7 marlis . 9
V) og{ofts(i apruebal@maristascompostela.org | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacién para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendrd que configurar al menos 1 de las opciones siguientes.

0 Teléfono de autenticacién no estd configurado. Configurarlo ahora

o Correo electrénico de autenticacion no esta configurado. Configurario ahora

cancelar

5. A continuacién, introduzca una direccibn de correo alternativa, en el ejemplo
apruebal@alumno.maristassegovia.org y pulse el boton “Enviarme un mensaje de correo electrénico”. Esta

direccién debe existir ya que en ella se recibiran las instrucciones para recuperar la contrasefia en caso de
pérdida u olvido.

7 wmari ; 9
) gg{ofui apruebal@maristascompostela.org | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacion a continuacién. No use su direccién de correo electrénico de trabajo o escuela principal.

Correo electrénico de autenticacién

apruebal@alumno.maristassegovia.org

6. Sincerrarla ventana anterior acceda a la bandeja de entrada del correo electrénico introducido, en el ejemplo
apruebal@alumno.maristassegovia.org. Debe recibir un mensaje del remitente “Microsoft en nombre de
Maristas Compostela” con el asunto “Cddigo de comprobacion del correo electrénico de la cuenta de Maristas
Compostela”. Copie el cddigo de seis cifras que aparece en el mensaje.

Microsoft en nombre de Maristas Compostela <msonlineservicesteam@micro: 21:38 (hace 1 minuto) -~ v
parami [~

Comprobar la direccién de correo electrénico

Gracias por comprobar la cuenta de apruebal@maristascompostela.org.
Su codigo es: 700372

Atentamente,
Maristas Compostela

.
Este mensaje se envié desde una direccién de correo ‘ Mﬂ( ' Stﬁ
electrénico no supervisada. No responda a este mensaje. \ I, 00“ oSt&{a
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7. Vuelva a la ventana anterior, introduzca el cddigo y haga clic en “Comprobar”.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electrénico de autenticacién a continuacién. No use su direccion de correo electronico de trabajo o escuela principal.
Correo electrénico de autenticacién

Encontrard un mensaje de correo electrénico con un cédigo de comprobacién en su bandeja de entrada.

[ o

8. Yatiene configurada correctamente su cuenta. Haga clic en finalizar.

'\‘/ "“%ﬁ‘{oftdi

apruebal@maristascompostela.org | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en "Finalizar" para cerrar esta pagina.

0 Teléfono de autenticacion no estd configurado. Configurarlo ahora

Correo electrénico de autenticacion establecido es apruebal@alumno.maristassegovia.org. Cambiar

cance‘ar

carga de Microsoft Office

1. Hagaclic en el botén “Instalar Office 2016”.
Office 365 A B 7 Alumno Prueba1 ~
A Solo para que lo sepa...
Deberfa ver mosaicos con cada una de sus aplicaciones online. Péngase en contacto con su departamento de Tl para que le ayuden.
¥ Instalar Office 2016
Dtras instalaciones
Instalar Office 2016
Obtenga las conocidas aplicaciones de
B h escritorio en su equipo PC o Mac.
o Sinecesita ayuda para descargar Microsoft Office puede continuar leyendo los siguientes apartados:Si
esta utilizar un ordenador con Windows en la pagina 7
o Siesta utilizar un ordenador con MacOS X o macOS en la pagina 7.
Pag. 6 de 12
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Si esta utilizar un ordenador con Windows

Segun el explorador, vaya al elemento emergente de instalacion que aparece y haga clic en Ejecutar (en Internet
Explorer), Configuracidn (en Chrome) o Guardar archivo (en Firefox).

NOTA: Si usa Edge, primero haga clic en Guardar y, a continuacion, en Ejecutar.

Internet Explorer Chrome Firefox
Ejecutar l'] Configuracién... ¥ Guardar archivo
N 4
——
. ‘ © Haga clicen @ Haga clicen

© Haga clic en Ejecutar Configuracion Guardar archivo

) veraen ';.nl-' enor } aga clic ¢ el archivo de 21 s5eiesolicita f’i‘.}'*.| L en

{¢ |!|n"lz\.1 conf guracion e apa inferic Guardar el archivo y luego ejecute

e Sinecesita ayuda para instalar Microsoft Office puede continuar leyendo el apartado “Instrucciones de
instalacion en Windows paso a paso” en la pagina 8.

Si esta utilizar un ordenador con MacOS X o macOS

1. Cuando haya terminado de descargar el programa de instalacion de Office abra el archivo
Microsoft_Office_2016_Installer.pkg que esta en la carpeta Descargas y siga las instrucciones para instalary

activar Office.
Solo unos pasos mas...

—_—

@ Descargar ©® Instalar
Office 2016 comenzara a descargarse Abra el archivo Office .pkg que esta en
ahora. la carpeta Descargas y siga las

instrucciones para instalar Office.

Cerrar ¢Necesita ayuda con la instalacion?

e Sinecesita ayuda puede continuar leyendo el apartado “Instrucciones de instalacion en MacOS X o macOS
paso a paso” en la pagina 9.
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Instrucciones de instalacion en Windows paso a paso

1. Seiniciara la instalacion.

] Office

02 | 03 | @8 | Qs
Word Excel PowerPoint Outlook

-

3 =] =

J =
OneNote Publisher Access

Instalacion de Office

Finalizaremos en un momento.

2. Lainstalacion de Office 2016 habra finalizado cuando vea la frase "ya esta listo. Office ahora esta instalado"
y se reproduzca una animacién para mostrarle en qué lugar del equipo podra encontrar las aplicaciones de
Office. Siga las instrucciones de la ventana, por ejemplo Haga clic en Inicio > Todas las aplicaciones para ver
dénde estdan las aplicaciones y seleccione Cerrar.

] Office

Ya hemos terminado. Office esta ahora instalado
Haga clic en Inicio > Todas las aplicaciones.

Cerrar

e Empiece a usar una aplicacion de Office inmediatamente abriendo cualquiera de ellas, como Word o Excel. En
la mayoria de los casos, Office se activa una vez que inicia una aplicacién y después aceptar los términos de

licencia haciendo clic en Aceptar.

Lo primero es lo primero.

Este producto también incluye las actualizaciones automaticas de Office.

Al hacer clic en "Aceptar”, acepta el Contrato de licencia de
Microsoft Office. Aceptar
Ver contrato
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Instrucciones de instalacion en MacOS X o macOS paso a paso

1. Una vez completada la descarga, abra el Finder, vaya a Descargas y haga doble clic en el archivo
Microsoft_Office_2016_Installer.pkg (es posible que el nombre varie un poco).

e “ &1 Descargas
: T = LEPERNE
# Aplicaciones Nombre
(=] Escritorio « Instalador de Microsoft Office 2016.pkg

@ Documentos
£ Instalar nuevo
0 Descargas

Dispositivos

E; Macintosh HD

SUGERENCIA: Si ve un error que indica que no se Microsoft_Office_2016_Installer.pkg puede abrir porque
proviene de un desarrollador no identificado, espere 10 segundos y, después, vuelva a hacer doble clic en el
paquete del instalador. Si la barra de progreso Comprobando... no avanza, cierre o cancele la barra de
progreso y vuelva a intentarlo.

[ ] w Instalar Microsoft Office 2016 para Mac

2. Enlaprimera pantalla de instalacidn, seleccione Continuar para

Bienvenido al instalador de Microsoft Office 2016 para Mac

iniciar el proceso de instalacion.

Se le guiara por los pasos necesarios para instalar este

Introduccién
software.

3. Revise el contrato de licencia del software y, a continuacion,
haga clic en Continuar. ¥

3. Seleccione Aceptar para indicar que acepta los términos del
contrato de licencia del software.

4. Revise los requisitos de espacio en disco y, a continuacién, haga
clic en Instalar.
5. Si se le solicita, escriba la contrasefna de inicio de sesidon de su

| Continuar |

Mac y, a continuacion, haga clic en Instalar software. (La
contrasefia es la misma que usa para iniciar sesion en su Mac).

El instalador esta i do instalar software
nuevo. Escriba su contraseiia para permitirlo.

Introduc | =
Licencia Nombre de usuario: Usuario de Mac

Destino .
Contrasefia: sessessss

Instalacii

Instalac
i Cancelar
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6. Seiniciard la instalacion del software. Haga clic en Cerrar cuando termine la instalacidn. Si se produce un error
de instalacion de Office, consulte Qué puede probar si no puede instalar o activar Office 2016 para Mac usando

Office 365 para empresas.

[ ] w Instalar Microsoft Office 2016 para Mac -
La instalacion se completé correctamente.
® Introduccion
® Licencia
® Seleccionar destino
* Tipo de instalacion
® Instalacitn La instalacién se realiz6 correctamente.
© Rasumen El software se instalo correctamente.

Iniciar una aplicacion de Office para Mac y empezar el proceso de activacion

ﬂ

1. Hagaclic en el icono de Launchpad en el dock para que se muestren todas las aplicaciones.
2. Hagaclic en el icono de Microsoft Word en Launchpad.

2 0 @&

Centro de juegos iTunes iBooks App Store

Preferencias del sistema

(M E

Microsoft Excel Microsoft Outlook Microsoft Word

3. La ventana Novedades se abrira automaticamente cuando inicie Word. Haga clic en Empezar para iniciar la
activacion. Si se produce un error de activacion de Office, consulte Qué puede probar si no puede instalar o

activar Office 2016 para Mac usando Office 365 para empresas.

Novedades de Word

Herramientas nuevas y caracteristicas mejoradas
nc s d d

a cinta d
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4. Haga clic en Iniciar sesion.

) Microsoft Word

] Office

Iniciar sesion para activar Office

cuenta de Mi

e

Iniciar sesion

5. Escriba la direccién de correo electrénico que usé en su cuenta de Microsoft o en la cuenta que le asignaron

en el trabajo o la escuela y haga clic en Siguiente.

[ ] Microsoft Word

Iniciar sesion

:Qué direccion de correo electrénico quiere usar para
iniciar sesién en Office? (Si ya tiene una cuenta que usa
con Office u otros servicios de Microsoft, escribala aqui).

alguien@outlook.com

Al iniciar sesion, los documentos y la configuracion estan en linea
Dedaracién de privacidad

6. Escriba la direccién de correo electrénico y la contrasefia que usé en su cuenta de Microsoft o en la cuenta

que le asignaron en el trabajo o la escuela y haga clic en Iniciar sesién.

e} Microsoft Word

Iniciar sesion
Cuenta Microsoft ;Queé es?

alguien@outlook.com

Contrasefia

1

Iniciar sesion
No puede acceder a su cuenta?

No tiene una cuenta de Microsoft? Registrese ahora

Privacidad y cookies | Condiciones de uso

7. Elsistema comprueba si tiene una licencia valida.
IMPORTANTE: Si tiene varias licencias, siga los pasos de la seccién Activar con varias licencias.

8. Después de que se valide la licencia, se activara el producto.
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L] Microsoft Word

n\e

Activando...

9. En lasiguiente pantalla, elija un tema para su instalacién de Office y, a continuacidn, haga clic en Continuar.

e iYa ha acabado! Haga clic en Empezar a usar Word, para abrir y empezar a usar la
aplicacion. SUGERENCIA: Para facilitar el inicio de las aplicaciones de Office, puede agregar los iconos de las
aplicaciones de Office para Mac al dock.

© Microsoft Word

Ya ha terminado

Empezar a usar Word &
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