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Manual de Instalacion de Microsoft Office 365, beneficio gratuito UdeMedellin

Si eres estudiante de pregrado o posgrado, o profesor tiempo completo de la
Universidad de Medellin, puedes instalar hasta en 5 dispositivos Microsoft Office
365, para ello debes hacer lo siguiente:

1. Sitienes en tu equipo una version de Microsoft Office distinta al Microsoft Office
365, debes desinstalarla realizando los siguientes pasos.
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-Ingresa en la barra de busqueda de Windows Panel de control y da clic.-Haga clic en el
item Desinstalar un programa en la zona de programas.

Panel de control

> v > Panel de control

Ajustar la configuracion del equipo

Sistema y seguridad

Revisar el estado del equipo

Guardar copias de seguridad de los archivos con
Historial de archivos

Copias de seguridad y restauracion (Windows 7)

Redes e Internet

Ver el estado y las tareas de red

Hardware y sonido

Ver dispositivos e impresoras

Agregar un dispositivo

Ajustar parametros de configuracion de movilidad de
uso frecuente

Desinstalar un programa

Programas I

Ver por:  Categoria ¥

- Cuentas de usuario
n O Cambiar el tipo de cuenta

¢ Apariencia y personalizacién

Reloj y regién

Cambiar formatos de fecha, hora o nimero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracion

Optimizar la presentacion visual
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-Se procede a seleccionar el Microsoft Office que se desinstalara, haciendo clic en
Microsoft Office XXXX y luego en el boton Desinstalar.
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<« A ﬂ » Panel de control » Programas » Programas y caracteristicas

Ventana principal del Panel de

control Desinstalar o cambiar un programa

. - . Para desinstalar un programa, selecciénelo en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
Ver actualizaciones instzladas
@ Activar o desactivar las
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Mombre Editor ~ Seinstalé el  Tamafio Versian

B Adobe Acrobat Reader DC - Espafiol Adobe Systems Incorporated 16/03/2021 350 MB  21.001.20145
E Camtasia Studio 8 TechSmith Cerporation 5/04/2021 H0MB 8602079

€ Google Chrome Google LLC 5/04/2021 89.0.4389.114
& Microsoft Edge Microsoft Corporation 5/04/2021 89.0.774.68

crosoft Office Profesional Plus 2019 - es-es Microsoft Corporation 23/03/2021 | 16.0.13801.20360

@ Microsoft OneDrive Microsoft Corporation 16/03/2021 152 MB  21.030.0211.0002
$ Microsoft Teams Microsoft Corporation 5/04/2021 103 ME  1.4.00.7174
Microsoft Update Health Tools Microsoft Corporation 1140372021 1,09 MB 27500
‘ﬁ! Microsoft Visual C++ 2015 Redistributable (x26) - 14....  Microsoft Corporation 10/03/2021 195 ME 140242151
34 Realtek Card Reader Realtek Semiconductor Corp. 10/03/2021 14,6 MB  10.0.14393.29093
S Realtek High Definition Audio Driver Realtek Semiconductor Corp. 10/03/2021 6.0.1.8105
[@) Synaptics Pointing Device Driver Synaptics Incorporated 10/03/2021 464 MB 1933111

W uTorrent Web BitTorrent, Inc. 10/03/2021 114

¥ Web Companion Lavasoft 10/03/2021 7.0.2417.4248

® WhatsApp Whatsipp 5/04/2021 121MB 2211012
gW'mRAR 5.00 (B4-bit) win.rar GmbH 10/03/2021 5.00.0

u Microsoft Corparation Versién producte:  16.0.13801.20360

-Luego, aparecera un cuadro de dialogo, hacer clic en “Yes” o “Si” para proceder a
desinstalar el Office.
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-Para finalizar la desinstalacion, se requiere que se reinicie el equipo para guardar
los cambios.

Ahora se procede a instalar el Microsoft Office 365.

-Ingresar a la siguiente URL o direccion Web “https://www.office.com”, Y luego
clic en el boton Iniciar sesion.
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Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion >

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un
trabajo excelente.

Iniciar sesion

Obtener Office

Suscribete a la version gratuita de Office >

Inicia sesion para usar tus aplicaciones de productividad favoritas desde

-Inicia sesion rellenando los respectivos campos, el Correo electronico y hacer
clic en el boton siguiente

Be Microsoft
Iniciar sesion

usuario@udemedellin.ed u.c::||

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?


http://www.office.com/

-Ingresamos La contrasefia.

B2 Iniciar sesién en la cuenta X  + = X
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Escribir contrasefna

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesi6n

-Luego de iniciar sesion nos vamos a la parte de Instalar Office.
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-Seleccionamos Aplicaciones de Office 365

Nota: si es Profesor tiempo completo de la institucién v no le aparece la
opcién gue se muestra en el pantallazo siguiente, debes de solicitar que le
activen la opcién parainstalar el office 365 en computadores personales,
esto se hace en htitps://susi.udemedellin.edu.co
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Buenos dias Instalar Office
Aplicaciones de Office 365

Recomendados L Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos més.
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https://susi.udemedellin.edu.co/

-La descarga se iniciara automaticamente y en la parte inferior izquierda podemos
ver la opcion OfficeSetup.exe, le damos doble clic y la instalacién iniciara.
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Solo unos pasos mas...

I:I Setup...

@ Haga clic en Ejecutar @ Diga "si" © Permanecer en linea

Haga clic en el archivo Configuracién en Haga lic en Si para iniciar a instalacién. Después de la instalacién, abra Office e
la parte inferior de la pantalla. inicie sesién con la cuenta que use para
Office 365: affranco@udem.edu.co.

Cerrar ¢Necesita ayuda con la instalacién?
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-Esperar a que la barra de instalacion se llene completamente.
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Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Terminaremos en un momento.
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-Una vez finalizada la instalacion quedaran las siguientes aplicaciones del paquete
de Microsoft Office 365.
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