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1. Propdsito

Establecer los pasos necesarios para la descarga e instalacién de Microsoft Office 365 en MacOS

2. Alcance

Este instructivo se aplica a alumnos de la UCSC.

3. Descripcioén del Instructivo
3.1. Verificacion de instalacion.

e Verificar si se encuentra instalado Microsoft Office 365.

Ingresa a Finder> Aplicaciones y revisar si estan instaladas las aplicaciones de Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point, Outlook, etc.)

Finder

@ B Aplicaciones
< HH v v
Favoritos Nombre
2 4 Launcnpaa

@) Airdrop ® Libros

£ Recientes B Mail
@ Mapas
@ Mensajes

(=] Escritorio x" Microsoft Excel

H‘ Documentos NI Microsoft OneNote

o P 9: Microsoft Outlook :
P® Microsoft PowerPoint

K bicaannas Ty Microsoft Teams

D iPhone w" Microsoft Word
[E3] Mission Control

Macintosh HD & Mounty

Macintosh H2 @® Musica
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e la lista nos muestra las aplicaciones que ya estdn instaladas. Si no aparecen, debe
instalarlas.

3.2. Descarga de Microsoft Office 365

Si no tiene instalado Microsoft office 365, copie la siguiente URL y péguelo en la barra del
navegador que esté utilizando como muestra la siguiente imagen:

portal.office.com

Nueva pestaiia

C @ portaloffice.com

e Ingrese a su correo institucional.

BS Microsoft
Iniciar sesion

|::"'§:~ electronico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion
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Sifalla o no recuerda su contrasefia puede solicitar cambio de contrasefia a:
e Linea 800 800 602

e Mesa de ayuda Plataforma Educativa, en el Portal Institucional.

Al ingresar a su cuenta institucional de Office 365 identifique una de las siguientes 2 opciones
de descarga:

Opcidn 1: Puede visualizar este botdn en la pagina de inicio de su cuenta, en la ubicacién
indicada en la imagen siguiente.

e Cliguee sobre el botén Instalar Office.

Instalar Office
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e Luego seleccione la opcion Aplicaciones de Office 365 para descargar la suite de Office
(Word, Excel, Power Point, Outlook, Etc.).

Instalar Office

Aplicaciones de Office 365

Incluye Cutlock, OneDrive for Business, Word,

-
==

Excel, PowerPoint y muchos mas.

= Otras opciones de instalacion

% Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones dispenibles con tu suscripadn.

Opcidn 2: Cliquee en el icono de su usuario y se desplegard un menu, como indica en la
siguiente imagen.

e Seleccione la opcion Mi cuenta.

e Cliguee en el botén de Instalar Office.

Mi cuenta X

Estudiante UCSC

estudiante@ing.ucsc.cl

i pe de Office
Mi cuenta

Cerrar sesion
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&« C ® Noesseguro | portaloffice.com/account/

ucsc Mi cuenta

Mi cuents y Aplicaciones y dispositi...
Puede instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5

Informacion personal tabletas y en 5 smartphones como maximo.

Suscripciones Instalar Office

Seguridad y privacidad Ver aplicaciones y dispositivos

Permisos de |a aplicacion

Aplicaciones y O Seguridad y privacidad
dispositivos

Protege su cuenta y ajusta los datos importantes de la
configuracién de privacidad de acuerdo con sus
preferencias.

Herramientas y
complementos

e Comenzara a descargar el archivo de la suite de Office, la cual debe ejecutar haciendo
clic en la descarga, una vez que esta haya terminado.

-;- Microsoft_Offi....pkg
(.1/1.5 GB, Faltan 3 min.
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e Seleccione la opcion Continuar para seguir con la instalacion.

¥ |nstalar M
Instalador de Microsoft Office

Introduccién Se te guiara a través de los pasos necesarios para instalar
este software.

Continuar
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e Seleccione la opcion Continuar para seguir con la instalacion.

® |nstalar M
Contrato de licencia

Espaniol
Introduccion

Licencia

Clientes Empresariales: 5i es usted cliente empresarial, los sigulentes
términos no se aplican a su caso, y su uso del servicio/software de
suscripcién estd sujeto a los términos y condiciones del contrato de
licencia por volumen que acepté cuando se inscribié para la suscripeién y
mediante el cual adquirié 1a licencia para el software. No podri hacer
uso del presente servicio/seftware si no ha adguiride debidamente una
licencia de Microsoft o sus distribuidores autorizados. Si su organizacién
es un cliente de Microsoft, ello 1e ha permitido utilizar determinados
servicios conectados en Microsoft 365. También puede tener acceso a
otros servicios conexos de Microsoft, los cuales estiin cubiertos por

#hwrmadmne indonondiantas v samneamicns da nedvrasidad Mhtones do

Imprimir... Guardar... Atras Continuar

e Cliquee en Acepto para continuar el proceso.

Para continuar con la instalacién, debes aceptar las condiciones del
contrato de licencia de software.

Haz clic en "Acepto” para continuar o en “No acepto” para cancelar la
instalacién y salir del Instalador.

Leer licencia No acepto Acepto
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e En lasiguiente ventana cliquee en Instalar.

Instalacién estandar en "Macintosh HD"

o La instalacién ocupara 9 GB de espacio en la computadora.
Introduccién P P P

Licencia Haz clic en Instalar para realizar una instalacién estandar de
este software para todos los usuarios de la computadora.
Podran usar el software todos los usuarios de la
computadora.

Seleccién
de destino

Tipo de instalacién

Cambiar ubicacién de la instalacién...

Personalizar Atras Instalar

e Luego debe ingresar sus datos de inicio de sesién (Usuario y contrasefia) y cliquear en
Instalar Software.

Instalador estd intentando instalar un
software nuevo.

Ingresa tu contrasefia para permitir esta accidn.

Usuario: Usuario

Contrasefia: sesssssed|

Cancelar Instalar software
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e Comenzara la instalacion como lo muestra la imagen siguiente.

#® |nstalar Mic

Instalando Microsoft Office

Introduccion
Licencia

Seleccion
de destino

: : » Escribiendo archivos...
Tipo de instalacién

Instalacién

Tiempo restante para la instalacion: 2 minutos aproximadamente

e  Luego consultara por la configuracién de actualizaciones, pero debe dar clic en cerrar,
ya que la configuracién que trae por defecto es la adecuada.

S Mi oft AutclUpdate

Todas las aplicaciones estan actualizadas. Buscar actualizaciones

» Actualizar autométicamente las aplicaciones de Microsoft Avanzadas...
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2,

e Lainstalacién se completd correctamente, procedas a Cerrar
#® |nstalar Mic ft Office
La instalacion se completd correctamente.
Introduccion

Licencia

Seleccion
de destino

Tipo de instalacién

—— La instalacion se completé
o—— correctamente.

El software se instald.

Cerrar

e Luego pregunta si conservar los archivos de instalacion, Cliguee en Mover al basurero,
ya que solo ocupara espacio en su disco.

¢Quieres mover el instalador de “Microsoft
Office"” al basurero?

Para conservar este paquete en su ubicacién actual, haz
clic en Conservar.

Conservar Mover al basurero
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e Puede dejar Accesos directos de las aplicaciones Office en el Dock:

e Acceda a Finder > Aplicaciones y luego arrastre el icono deseado al Dock, como
muestra la imagen siguiente y espere hasta que se haga un espacio para su icono y
luego suelta, de lo contrario no quedara anclado.

k" Documentos
@ Mapas

{) Descargas
Ubicaciones
) Macintosh HD
I8 Macintosh H2
) Red
Etiquetas

# Rojo

@ Mensajes

X" Microsoft Excel

NJ Microsoft OneNote

6% Microsoft Outlook
Microsoft PowerPoint

Ty Microsoft Teams

W' Microsoft Word

i3] Mission Control

#& Mounty

@® Naranja

B Al

Reggidatorios
W — 1
MOOOR L OCE

e Asiquedaran las aplicaciones Office en el Dock:
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e Ejecute alguna de las aplicaciones de la suite, por ejemplo, Word e ingrese los datos
de inicio de sesion de su cuenta de correo institucional. Para activar la licencia de
Microsoft Office 365.

e Ingrese su correo y cliquee en Siguiente.

BS Microsoft
Iniciar sesion

soportecc@ucsc.cﬂ

£Mo tiene ninguna cuenta? Crear uno.

Siguiente

©2020 Microsoft Declaracion de privacidad
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e Ingrese su contrasefia y cliquee Iniciar sesién.

£ UCSC

soportecc@ucsc.cl

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesidn |

Términos de uso  Privacidad y cookies

Sifalla o no recuerda su contrasefia puede solicitar cambio de contrasefia a:
e Linea 800 800 602

e Mesa de ayuda Plataforma Educativa, en el Portal Institucional.

e Finalmente cliquee el botén de Aceptar y con esto ya estan activadas todas la aplicaciones
de la suite de Microsoft Office 365.
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