EDUCACI()N A 'V[EXICO GUIA PARA USO DE ACTIVACION DE LICENCIAS “OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

EN EQUIPOS DE COMPUTO

GUIA PARA EL USO DE LAS LICENCIAS “OFFICE 365 ESTUDIANTES”

Instalacion de office 365, descarga de internet e instalacion, si no se cuenta con la version
indicada

Paso 1: Abrir el navegador de su preferencia, se sugiere Google Chrome. Escribir “office 365"

aparecera de la siguiente forma, dar en “inicio de sesién”

Google office 365

ModolA Todo Shopping Videos Imagenes Videoscortos Noticias Mas ~

a Microsoft 365
hitps://iwww.office.com - Traducir esta pagina

Login | Microsoft 365 Copilot

Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneNote. Save
documents, workbooks, and presentations online, ...

Inicio de sesion 5
Colabora de forma gratuita con las versiones en linea de Microsoft ...

Login N
Collaborate for free with online versions of Microsoft Word ...

Paso 2: La opcidn sefialada en imagen anterior nos enviara a una nueva pagina como se muestra
abajo, donde debe seleccionar el recuadro que dice “Iniciar sesién”

« > C 25 office.com/?omkt=es * ®

. . . 7o)
B Microsoft | Microsoft 365 Copilot Productos »  Recursos ~  Plantillas  Indicaciones  Soporte v Todo Microsoft v ( 8,)

‘=

Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365
Copilot

La aplicacién Microsoft 365 Copilot (anteriormente Office) te permite crear,
compartir y colaborar en un solo lugar con tus aplicaciones favoritas, incluido
Copilot*.

- I Iniciar sesién l Obtener Microsoft 365

Registrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >
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En “inicio sesion” nos solicitara la licencia proporcionada junto con la contraseifa temporal
proporcionada, como se muestran en imagenes siguientes:

| | FWH

m: Microsoft B® \jicrosoft

Iniciar sesion & estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx
estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mxl Escribir contrasena

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta? He olvidado mi contrasefia
Siguiente Iniciar sesion

Posterior, se tendra que actualizar la contraseiia.

En la primera opcion aln debe colocar la contrasefa que le fue proporcionada y en la opcién 2y 3
debe colocar una contrasefa personalizada, que lleve como minimo 8, maximo 64 caracteres
alfanuméricos, con mayusculas y minusculas, al igual que simbolos especiales (S, %, &, @, /, *). La
nueva contrasefia que genere, guardela en un lugar seguro pues serd la nueva contrasefia oficial
para su licencia y sera requerida para activa la licencia en su equipo de cémputo.

B Microsoft
estudiante_74@adminl.aefcm.gob.mx
Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefa porque se trata de

la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasena expird.

........... Primera Opcién

........... Segunda O

........... Tercera Opcidn

Pagina2de? 2025



ACION | AEFMEXICO GUIA PARA USO DE ACTIVACION DE LICENCIAS “OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

RSO A P TN A O R

EN EQUIPOS DE COMPUTO

Al dar “iniciar sesion” nos aparecera la siguiente imagen, podemos darle en el recuadro que dice

Ilsill
B Microsoft
estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

D No volver a mostrar
e «

Se estard cargando la plataforma con nuestra licencia y creando el ambiente para utilizarlo en linea.
Dar clic en la cruz para cerrar la ventana que se muestra en la imagen.

€« - C 25 m365.cloud.mi h/ = 248 refOrigis i i ient-request-id=1636c494-2526-40a6-b463-fdb5887b2f37 g ®

&

Copilot donde lo necesite

iVamos!
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Sefialaremos la opcién de “Aplicaciones” y después “Instalar aplicaciones” y ahi, sefalamos la
primera opcion de “aplicaciones de Microsoft 365”, como se muestra la imagen.

v © Aplicaciones | M365 Copilot x + - x
<« C 2% m365.cloud.microsoft/apps/2omkt=es&fromcode=cmmiadtpd 24&refOrigin=Google&origindomain=0Office&iclient-request-id=1636c494-2526-40a6-b463-fdb58 * @
» M365 Copilot ED] - - 4 Instalar aplicaciones
Aplicaciones [ |
(QQ Basqueda Aplicaciones de Microsoft 365

Instalar Word, Excel, PowerPoint y mucho
[P o .

| & Aplicaciones &8 outicok g Word @  Excel

Aplicacion de escritorio Microsoft
365 Copilot

ctronico, programe y (s

@ OneDrive d Teams B
Aplicacién mévil Microsoft 365
0 ad 5ok
. - ng » 05
Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot
P Obtener mas aplicaciones
@l Bookings ‘l‘; Org Explorer © Weicome Guide... g5 A ‘

Explorar por categoria

Productividad Utilidades, Educacién Comunicacién Administracién de contenido 3 més v

Estudiante _74

Paso 3: La opcidn sefialada del sistema se descargard y podra ejecutarla sin ninglin problema en él
equipo de cémputo.

Historial de descargas recientes X

@ | OfficeSetup.exe O @&
7.2 MB « Hace 8 minutos

Historial de descargas completo (4

Paso 4: Al término de su descarga, el software quedara en la carpeta de “descargas” para poder ser
ejecutado con doble clic en OfficeSetup:

b ‘ > Esteequipo > Descargas

Nombre
rapido
v La semana pasada (1)
rgas
[0} 4
S I .m OfficeSetup I

La ejecucién del software Microsoft 365 iniciara su instalacién, el tiempo de instalacién dependerd
del sistema operativo, equipo de computo y velocidad de conexion de Internet.
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B2 Microsoft

.]_! . f‘t Permanezca conectado mientras m a m
mn Microso

Microsoft 365 y las descargas de

Office G u @

Terminaremos en un momento.

Estamos preparando todo

Al finalizar la instalacidon podremos activar el office 365 con la licencia proporcionada y la contrasefa
personalizada que asignamos en internet. Podremos abrir el programa “Word” o cualquier otro
programa de office 365 (Excel, PowerPoint, Access, Publisher).

Activacion de nueva licencia en equipos de computo

Paso 1: Abrir el programa de office Word. En la parte superior derecha, ubicamos las letras
“Inc.Ses.”, las oprimimos y ahi colocamos la licencia y damos “siguiente” para colocar la contrasefia
personalizada que asignaron ustedes, no la que les dieron para activar.

&
Buenos dias
() x
~ Nueva
Inicio
B Microsoft
Reaii
[ -3 Iniciar sesion
Nuevo i e
Documento en blanco Le damos la bi ) » Calendario horizontal (inicio... Folleto de evento con forma...
Estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx
¢No tiene ninguna cuenta? Més plantillas —>
= Crear uno.
O Buscar
Abrir 1 _
Siguiente
Recientes Favoritos Compartidos

B® Microsoft
estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx

Escribir contrasena

000.0000000|

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién
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Paso 2: Dar en “Iniciar sesidn” y se mostrara la siguiente ventana, solo hay que darle en “Si, todas
las aplicaciones”. En caso de que no aparezca esta ventana, continuar con el siguiente paso.

>

Jlniciar sesion automaticamente en todas las
aplicaciones de escritorio y sitios web de este

dispositivo?

Al seleccionar Si, las ap 1es:

= Permita que usemos su cuenta profesional o educativa para iniciar sesién en otr
aplicaciones de escritorio y sitios web que use en este dispositivo.
= Registre este dispositivo en su organizacion, lo que le permitira ver la informacic

del dispositivo, como su nombre.

¢Es este un dispositivo compartido? Si es asi, considere la posibilidad de iniciar sesic

solo en esta aplicaciéon.

Su organizacion también necesita gestionar este dispositivo para acceder a algunos
recursos empresariales. Permitir esto permitird que el administrador de Tl realice varia:
operaciones de forma remota, como controlar la configuracion, instalar aplicaciones y

restablecer este dispositivo.

Permitir que mi organizacién administre el di itivo

No, scolo esta aplicacion

La licencia quedo activada en la computadora

Para confirmar que la licencia haya sido activada correctamente en la computadora, se puede
acceder en el circulo del lado derecho superior, aparecerd un circulo con la letra “e” al oprimir ese
circulo aparece la cuenta ya activada, o del lado izquierdo inferior, en la palabra “cuenta” se
mostrara como la imagen de abajo. Se podra observar todos los programas a los que tiene acceso

con su cuenta de estudiante:

@ Documentol - Word

»EH o

o)
® Cuenta
@) Inicio
Informacién de usuario Informacién de producto
[ Nuevo Estudiante 74 W i
e Estudiante_74@adminl.aefcm.gob.mx [} M |Cr050ft
& Abrir Cambiarfoto Mostrar informacién de licencias adicional
Acerca de mi
e Producto de suscripcién para Estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx
Informacién S 3
Cambiar cuenta Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas
Guardar Privatidadide s aients Este producto contiene
it e | Administrar configuracién JddoadaS

4

Fondo de Office:
Guardar como 3
Adobe PDF | Rayasy circulos <

i &8
; - Tema de Office: ]
Imprimir <
— Opciones de
| Utilizar la configuracién del sistema ~| S
actualizacién v
Compartir s
4 Servicios conectados:
Exportar @ OneDrive - admintaefcm Bé‘»
Estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx
G Obtener
e & Sitios: admintaefcm complementos

Estudiante_74@admin1.aefcm.gob.mx

| Agregar un servicio - | @

Acerca de
wWor

Opciones

| Administrar cuenta | | Cambiar licencia | | Actualizar licencia

Este apartado
indica que la
licencia esta

Actualizaciones de Microsoft 365 y Office
Las actualizaciones se descargan e instalan automaticament

Obtener complementos

Descubra complementos que agregan nuevas funciones a 0| aCtlvad a
simplifican las tareas y conectan con servicios que usa todo:

Acerca de Word

Mas informacién sobre Word, soporte técnico, id. del producto y
copyright.

Version 2509 (compilacién 1923120156, Hacer clic y ejecutar)
Canal actual

Novedades

oS L SIS bt R SR Aol s R S
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¢éQué pasas si ya tengo una licencia Office365 comprada por mi familia?

Puede utilizar la licencia adquirida y la entregada en su escuela, simplemente en la parte
superior derecha ubicar el icono donde este su licencia, y dar en “Agregar una cuenta” y le
pedird los pasos anteriores, que se refiere a la “Activacion de nueva licencia en equipos de
computo de escritorio” con eso podra tener su licencia y la licencia de estudiante.

8" Microsoft Cerrar sesién |

Jesus Rivera

jriveraaviSOZ@-

Mi cuenta de Microsoft
Informacién de usuario de Office

Estudiante_74
Estudiante_74@adminl.aefcm.gob.mx

R_'_ I‘\gregar una cuenta I

*

Para dudas o aclaraciones, ponemos a su disposicion la mesa de
soporte ofimatica al numero 55 3601 7100, extensiones 43527 y
43528 o al correo electrénico soporteofimatica@aefcm.gob.mx.
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