UNIVERSIDAD DE SAN PEDRO SULA
MANUAL DE INSTALACION

Ficha Técnica del programa
Nombre del Software

Microsoft Office 365

®USAP

UNIVERSIDAD DE SAN PEDRO SULA

Link de Acceso & " .
www.office.com o 2 o G Ofﬁce 365
Soporte Técnico de la USAP » ra N
laboratorios@usap.edu LN S

Requerimientos del sistema (Minimo)
Sistema Operativo Windows 7 Tipo de Sistema 32 o 64 bits
Memoria (RAM) 2GB Espacio en Disco 3GB
Procesador Dual Core (1 GHZ) Tarjeta Grafica | = -
Resolucion de pantalla 1280 x 800 .NET Framework @ | = -

PASOS DE DESCARGA E INSTALACION

PASO #1 - (Iniciar sesién en Office.com)

! Inicio de sesién de Office 365 I X +

& (& @ office.com

1 Gmail » YouTube JA Maps

=- Microsoft | Office  Productos v Recursos «

Plantillas  Soporte  Mi cuenta

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Mas informacién >

Le damos la bienvenida a

Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un

trabajo excelente.

Iniciar sesion

Obtener Office

/A_

Suscribete a la version gratuita de Office >

© - o X

® & @ incsonito
Lista de lectura

Todo Microsoft ~ (R,

Observacion:

Ingrese a la pagina: www.office.com, luego deberd hacer clic en el botdn anaranjado para iniciar sesion (Sign In).
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PASO #2 - (Ingreso de correo electrénico institucional)

B Microsoft

Iniciar sesion

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

@1) Opciones de inicio de sesion

PASO #3 - (Ingrese el Password Temporal)

B® Microsoft
« HOOKKX @ usap.edu
Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion

Observacion:

1.- Ingrese su cuenta de correo
electrénico institucional de la USAP.

(@usap.edu).

2.- Lluego pulsamos el botdn

“Siguiente/Next”.

Observacion:

1.- Ingrese la contrasena genérica

siguiente:

OfficeUsap2021

2.- Luego pulsamos el boton “Iniciar

Sesion/Sign in”.
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PASO #4 - (Ingrese lanueva Contrasefia)

BT Microsoft
XXX @usap.edu
Actualizar contrasena

Mecesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasefa expiro.

Iniciar sesion

PASO #5 - (validacién y proteccién de cuenta)

% Microsoft

KKK X XX B usap.edu
Ayudenos a proteger la cuenta

Microsoft ha habilitado los valores predeterminados
de seguridad para proteger su cuenta. Mas
informacién acerca de las ventajas de los valores
predeterminados de seguridad

Omitir por ahora (14 dias hasta que sea necesario)
Usar otra cuenta

Mas informacion

Observacion:

1.- Ingrese la contrasefia genérica que se le
detallo anteriormente (OfficeUsap2021). Y que

ingreso en el paso anterior.

2.- Ingrese la nueva contrasefia. (Esta sera su
contrasefia a partir de este paso — No olvide su

nueva contrasefia).

3.- Confirme su nueva contrasefia (Debera ser

la misma del inciso 2).

4.- Luego pulsamos el botén “Iniciar

sesion/Sign in”.

Observacion:

Una vez que se aceptd el cambio de contrasefia,
le mostrara la ventana de ayuda de proteccion
de cuenta de Office, en la cual seleccionara la
opcidn que mejor convenga de parte del

usuario.

A continuacidon, se realizard la validacion
estdndar recomendada. En el cual solamente

deberemos pulsar el botén “Siguiente/Next”.
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PASO #6 - (Descarga e instalacién de Microsoft Authenticator)

B My Sign-Ins x =+

&« (] & mysignins.microsoft.com, B ® % Incégnito (2)

PROMOTORA EDUCATIVA S.A DE C.V.

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure lo siguientes métodes para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator

Para empezar, obtenga la aplicacion.

~
o En el teléfono, instale la aplicacién Microsoft Authenticator. Descargar ahora
Después de instalar [a aplicacién Microsoft Authenticator en su dispesitivo, elija “Siguiente”,
-

Quiere usar otra aplicacion de autenticacién

NOTA: Pulsar el botén “Siguiente/Next”.

PASO #7 - (Microsoft Authenticator en su Smartphone)

En esta ocasidon Microsoft Office, requiere de la vinculacién de su dispositivo mdvil, con la cuenta de Microsoft
Authenticator, por lo cual es necesario que descarguen/instalen en sus Smartphone la aplicaciéon correspondiente, ya

gue en su momento se tendrd que escanear un codigo QR para la vinculacién.

Paso 7.1 (Instalar) Paso 7.2 (Abrir) Paso 7.3 (Aceptar) Paso 7.4 (Ingresar)
¢« Q <« Q Omitir

Microsoft ~ Microsoft “ ~N
Authenticator v Authenticator P @
Microsoft Corporation Microsoft Corporation \
x B B Meder — . | Al

arg

S | oo emhieese R
[ B
| Xbox Microsoft Lector de 2
B SN Outlook codigos QRyb... ¢
[ 51 B 280
o

= Iniciar sesién con Microsoft

E] Agregar una cuenta profesional

o educat
Acerca de esta app > s
Acerca de esta app >
Compruebe de forma sequra su identidad en &8 Escanear un cédigo QR
linea y para todas sus cuentas.
mE
Negocio: !
Negocios Declaracion de priva

47% 23] € Mas de 1 Restaurar desde la copia de seguridad

Calificaciones y opiniones © = 4

NOTA: Continuara con los pasos de la computadora, esperando el codigo para ser escaneado segln paso 7.4
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PASO #8 - (Configuracion de la cuenta con Microsoft Authenticator)

- . Observacion:
Garantizar la seguridad de la cuenta

5u organizacion requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad. .
Una vez aplicado el paso

#6 en la computadora.

Microsoft Authenticator
Iniciard el proceso de

Configuracion de la cuenta configuracion ~ de  la

5i se le solicita, permita las notificaciones. Luego, agregue una cuenta y seleccione "Cuenta cuenta. (proceso Iigado

profesional o educativa”.
con proceso Yy

subprocesos del paso #7).

Atras m Pulsar el botén

“Siguiente/Next”.

PASO #9 - (Digitalizacién del cédigo QR)

: " Observacion:
Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad. Cuando muestre esta

. . ventana con el cddigo QR.
Microsoft Authenticator &

Abrir la opcidon en el

Digitalizacion del cédigo QR . )
Microsoft Authenticator,

Use la aplicacien Microsoft Authenticator para escanear el cédige QR. Asi, la aplicacion Microsoft

Authenticator y la cuenta quedardn emparejadas. pulsando el botén

Después de escanear el cédigo QR, elija "Siguiente”.

(ver Paso 7.4)

;No puede escanear la imagen? Pulsar el botén

Atras m “Siguiente/Next”.

1. Enfoque la imagen del cddigo QR, con la cdmara de su moévil, teniendo habilitado por la opcién indicada
anteriormente.

2. Le mostrard en su moévil una opcién, el cual deberd seleccionar “PROMOTORA EDUCATIVA S.A. DE C.V.”

3. Deberd aprobar y permitir accesos para la conexién. Y posteriormente se realizara la vinculacién.

NOTA: Dependiente delmodelo de configuracion del Microsoft Authenticator, En algunos casos podra activar mediante

llamada o mensaje a su unidad movil.
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PASO #10 - (Vvamos a probarlo)

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién reguiere gue configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator

Vamos a probarlo

v/

Apruebe |a notificacion que le vamos a enviar a su aplicacion.

Atras

PASO #11 - (Notificacion aprobada)

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacion requiere gque configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

Microsoft Authenticator

Motificacion aprobada

v/

PASO #12 - (Correcto)

Garantizar la seguridad de la cuenta

Su organizacién requiere que configure lo siguientes métodos para verificar su identidad.

T
Correcto
iMuy bien! Ha configurado correctamente la informacion de seguridad. Elija "Listo” para continuar con el
inicio de sesion,

Método de inicio de sesion predeterminado:

I~
@  Microsoft Authenticator

Listo

Observacion:

Una vez vinculado el cédigo QR y
pulsado el botdn
“Siguiente/Next”, se procede en
aprobar la autenticacion.

Debera esperar hasta que active

los botones.

Observacion:

Terminada la prueba, mostrara el
mensaje de “Notificacion

aprobada”.

Pulsar el botén

“Siguiente/Next”.

Observacion:

Se mostrara el mensaje de

confirmacién de configuracion.

Pulsar el botdn “Listo”. Para

iniciar sesion.
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PASO #13 - (Mantener sesién iniciada)

Observacion:

RS Microsoft

Para confirmar y mantener la sesidn,

marque la casilla de “No volver a
;Quiere mantener la sesion

mostrar/Don’t show this again” y luego
iniciada?

pulsa el botén “Si/Yes”.

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

|:| MNo volver a mostrar

-

PASO #14 - (Bienvenida)

] . H
mE \licrosoft @, Observacion
Lerrarla
experiencia
de primera
gjecucion Se abre en el navegador el
J portal de Office 365, con su

respectiva Bienvenida.

Puede navegar y ver la
G" bienvenida o cierra la

ventana emergente.
Te damos la bienvenida,

Deja que Office 365 te ayude a
estudiar

o & & @& o
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PASO #15 - (Pagina principal de Microsoft Office 365)

' ) Pagina principal de Microsoft Of' xS (-] =
&« = C # office.com/7auth=2 o 5 Incognito
= 5 = 7=
Office 365 &2 Buscar 392 / \QEDI
Al
Buenas noches Instalar Office
@ Todo Mis novedades  Compartido Favoritos Escribe para filtrar la lista Y T Cargar
a j Nombre Modificado Compartido por Actividad
- E

- | l y

%
-

No hay ninguna actividad de contenido

'Sl Comparte archives y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documento

para empezar.

T Cargar y abrir..

(s |
&3

NOTA: Al lado izquierdo se muestran los accesos para usar las aplicaciones de Office 365 de forma Online

PASO #16 - (Crear documentos en Office 365 Online)

' l_:' Pagina principal de Microsoft OF X

& > C @ officecom/fauth=2 & % Ine
Office 365 £ Buscar b
@ Crear nuevo
] Instalar Office
& I n Documento
m Word Compartido Favoritos Escribe para filtrar la lista A4 T Cargar
I‘ a Hoja de calculo Modificado Compartido por Actividad
Excel
® _
o reseptaflon
PowerPoint L ] o
% y -
o (Ljadfrno -
a OneNote
No hay ninguna actividad de contenido
lﬁ g f""““la”" Comparte archivos y colabora con otras perscnas. Carga y abre o crea un documento
rormE para empezar.

& Cuestionario T Cargar y abrir.. m

Forms

b

NOTA: Pulsa la opcion deseada para iniciar a trabajar de forma Online (Sin instalacion) el Office 365.

CID - CENTRO DE INTELIGENCIA DE DATOS  (GITVIRATLE TGV




UNIVERSIDAD DE SAN PEDRO SULA USAP
MANUAL DE INSTALACION

PASO #17 - (Instalacién de Office)

' 1) Pigina principal de Microsoft Of X

&« > @ B officecomFauth=2 8 T % Incégnito
u Foeny
. 0 it % r )
Office 365 A Buscar L] \EI/
Buenas noches Instalar Office
@ Aplicaciones de Office 365
Todo Mis novedades Ccmparti:»c Favoritos £ Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word
v ] — Excel, PowerPoint y muchos mas.
D Noimbie Modificado Compartido por Otras opciones de instalacion
- °
- | ‘ y
¥
e
No hay ninguna actividad de contenido
m Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documento
para empezar.
T Cargar y abrir.. m
s
- —

NOTA: Seleccione la opcidn sefialada para acceso alas opciones de instalacion del Office 365. En la misma ventana
de opciones de Office 365, en la esquina superior-derecha debera hacer clic en el botdn “Instalar Office/ Install
Office”.

Se desplegard un menu de opciones el cual debera seleccionar la Opcién de “Otras opciones de instalacion/Other

install options”, para poder selecciones las opciones de instalacién del Office 365.

PASO #18 - (Instalacién de Office)

] Pagina principal de Microsoft €

« > C @ portal.office.com/account

Observacion:
Mi cuenta
< .
Para ingresar a las
fay M cuents ¥ Aplicaciones y dispositi... B3 suscripciones . . .,
i . opciones de instalacion
Puede instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5 Compruebe de qué productos y de qué licencias
g Informacion personal tabletas y en 5 smartphones como maximo. dispone.
debera pulsar el botén
E Suscripciones Instalar Office
“Ver aplicaciones 'y
C‘% Seguridad y privacidad Ver aplicaciones y dispositivos Ver suscripciones
dispositivos/View apps
B Permisos de la aplicacion
A o . L & devices”.
| Aelcacionesy Q Sequridad y privacidad B Permisos de la aplicacion
—  dispositivos
Protege su cuenta y ajusta los datos importantes de la Apli[a(ioneg con acceso a sus datos: 23
configuracién de privacidad de acuerdo con sus A X
f Herramientas y preferencias. Administrar las aplicacicnes que tienen acceso a los
complementos dates. Puede revocar el permiso siempre que lo desee,
Administrar sequridad y privacidad Cambiar permisos de la aplicacian
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PASO #19 - (Instalacién de Office)

<

Aplicaciones y dispositivos

Mi cuenta

Infarmacion personal Office “ ﬁ% ﬂ% ug ma EE E ﬂﬁ @ ‘a

Idioma © Versién T
= = - - nsialar ce
Suscripciones | espaficl (Espafia, alfabeti V| | 64 bits v

DISPOSITIVOS

Seguridad vy privacidad

Permisos de la aplicacion

Skype Empresarial

j_p 'ca?t'.c_nes ¥ Idioma Versidn Edician nstalar Sk
SPOSILIVOS | English [United States) V| | 64 bits V| | Instale Skype Empresari: V| nstafar skype

- m® L I » &

Observacion: Para ingresar a las opciones de instalacion, en el cual puede seleccionar en las dos opciones siguientes:
e Lenguaje: espafiol (Espafia, Alfabetizacion Internacional).
e Version: 32 bits / 64 bits (Depende de la versidon de Sistema operativo de la computadora).

Luego debe pulsar el botén “Instalar Office/Install Office”, luego ensu computador se descargard el paquete instalador.

PASO #20 - (Descarga de Aplicacion de Office 365)

& (&) @ portal.office.com

Just a few more steps...

J Office

@ Click Open @ say "yes" ® stay online

Click the Setup file at the bottom of the Click Yes to start installing. Downloading all of Office might take a
screen. while

Observacion: Se descargara la aplicacién, elcual deberd buscarla en la carpeta de descargas y ejecutar para iniciar la
instalacion tipica en su computadora. (Seguin muestra en los 3 pasos graficados en pantalla).
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PASO #21 - (Confirmacién de instalacién de Office 365)

Observacion: Pulse el botono “Si” para confirmar la instalacion de paquete de Office 365 en su computadora.

PASO #22 - (Confirmacién de instalaciéon de Office 365)

Observacion:

Solamente debera
esperar que la instalacion
termine, y podra hacer
uso de todos los

beneficios de Office 365.

Nota: preferible gue no tenga instalado otra versidn de Office en su computadora.
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SOPORTE TECNICO USAP

Si tiene alguna duda o necesita apoyo técnico para lainstalacidn, favor contactar al personal técnico de los laboratorios

para brindarle todo el apoyo necesario. (Correo Electronico: laboratorios@ usap.edu)

Informacién necesaria en caso de apoyo técnico:

1. Debera enviar la solicitud de soporte solamente desde su cuenta de correo institucional (@usap.edu) de la
USAP.

2. Especificar su nimero de cuenta de estudiante y nombre completo.
3. Brindar nimero de teléfono celular (con WhatsApp), para que el personal técnico se contacte con usted

y de esta forma apoyarle en todo lo que necesite. (Dato requerido).

iEn USAP nos adaptamos
para AVANZAR!

) de emergencia, sigue desarrollando tus
a través de 3 modalidades mediadas
e te permite recibir tus clases desde casa.

USAP

#QUENADATEDETENGA
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