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1. Propósito 
Establecer los pasos necesarios para la descarga e instalación de Microsoft Office 365 en MacOS 
 

2. Alcance 
Este instructivo se aplica a alumnos de la UCSC. 
 

3. Descripción del Instructivo 

3.1. Verificación de instalación. 
 

 Verificar si se encuentra instalado Microsoft Office 365.

 

Ingresa a Finder> Aplicaciones y revisar si están instaladas las aplicaciones de Microsoft Office  

(Word, Excel, Power Point, Outlook, etc.)
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 La lista nos muestra las aplicaciones que ya están 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 

 

 
 
 
 

 Ingrese a su correo institucional.
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Si falla o no recuerda su contraseña puede solicitar cambio de contraseña a: 

 Línea 800 800 602 

 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:

 

 

Opción 1: Puede visualizar este botón en la página de inicio de su cuenta, en la ubicación 

indicada en la imagen siguiente. 

 

 Cliquee sobre el botón Instalar Office. 
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 Luego seleccione la opción Aplicaciones de Office 365 para descargar la suite de Office 

(Word, Excel, Power Point, Outlook, Etc.). 

 




 

Opción 2: Cliquee en el icono de su usuario y se desplegará un menú, como indica en la 

siguiente imagen. 

 

 Seleccione la opción Mi cuenta. 



 Cliquee en el botón de Instalar Office. 
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 Comenzará a descargar el archivo de la suite de Office, la cual debe ejecutar haciendo 

clic en la descarga, una vez que esta haya terminado. 
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 Seleccione la opción Continuar para seguir con la instalación. 
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 Seleccione la opción Continuar para seguir con la instalación. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 Cliquee en Acepto para continuar el proceso. 
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 En la siguiente ventana cliquee en Instalar. 
 
 

 

 
 

 Luego debe ingresar sus datos de inicio de sesión (Usuario y contraseña) y cliquear en 

 Instalar Software. 
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 Comenzará la instalación como lo muestra la imagen siguiente. 
 

 
 
 
 

 
 

 Luego consultará por la configuración de actualizaciones, pero debe dar clic en cerrar, 
ya que la configuración que trae por defecto es la adecuada. 
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 La instalación se completó correctamente, procedas a Cerrar  
 
 

 
 
 
 
 
 

 Luego pregunta si conservar los archivos de instalación, Cliquee en Mover al basurero, 
ya que sólo ocupara espacio en su disco. 
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 Puede dejar Accesos directos de las aplicaciones Office en el Dock: 
 

 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 quedará anclado. 

 

 
 
 

 

 Así quedarán las aplicaciones Office en el Dock: 
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 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. 
 
 
 

 Ingrese su correo y cliquee en Siguiente. 
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 Ingrese su contraseña y cliquee Iniciar sesión. 

 
 

 
 

 

 
Si falla o no recuerda su contraseña puede solicitar cambio de contraseña a: 

 Línea 800 800 602 

 Mesa de ayuda Plataforma Educativa, en el Portal Institucional. 

 

 

 Finalmente cliquee el botón de Aceptar y con esto ya están activadas todas la aplicaciones 
de la suite de Microsoft Office 365. 

 
 


