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BENEFICIOS QUE BRINDA LA SUSCRIPCION DE OFFICE

Con la suscripcion de Office 365, los miembros de la comunidad educativa Galileo,
pueden hacer uso y beneficiarse de los siguientes servicios digitales:

v/ Utilizar las ultimas versiones de Word, PowerPoint, Excel y OneNote.
v Disponer de almacenamiento de 1 Terabyte (1024 GB) en OneDrive.

v Instalar Microsoft Office 365 hasta en 5 diferentes dispositivos. Sin embargo,
debe tenerse en cuenta que la suscripcion es para uso personal y no es
transferible.

Para acceder a la suscripcion de Office 365, los estudiantes y profesores no
necesitan hacer tramites o registros, solamente deben iniciar sesion utilizando la

misma cuenta y contraseia que utilizan en el GES.

PASOS PARA INGRESAR E INSTALAR OFFICE 365

1. Ingrese al GES con su usuario y contrasefia
2. Presione el menu de accesos directos, que aparece al hacer clic sobre el
nombre su nombre de usuario o bien, sobre el icono con su inicial.
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3. Entre las opciones que se desplegan, busque y seleccione Office 365
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C Micuenta

I  Office 365

& Azure Dev Tools for Teachings

Mi horario

& CorreoElectronico

¥  configuracién

[ CerrarSesion

4. En la siguiente ventana le pedira usuario y contrasefia, debe ingresar los
mismos que utiliza para ingresar al GES.

BY Microsoft B Microsoft

Iniciar sesion Iniciar sesién

Correo electronico o teléfono danielcm@galilec.edu

i 7
;Mo pusde sceader a su cuenta? ;Mo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con unz llave de seguridad (3)

Siguiente

Iniciar sesién con una llave de sequridad (7)

Siguiente

B® Microsoft
< danielcm@galilec.edu

Escribir contrasena

POTTTTTr T

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion
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5. Alingresar mostrara la siguiente ventana.

a Pagina principal de Microsoft OF % G Gmail X | -+

&« & # office.com/?auth=28home=1

Em /o —

Buenas tardes Instalar Office -
Recomendados <
Lo ha abierto recientemente Lo ha abierto recientemente
" =] 4 mar = 4 mar
REPORTE DiARIO REPORTE DIARIO
L)
u Reporte del 26 de octubre 2020 Reporte del 14 de enero 2021
galileoQ.sharepoint.com galileo0.sharepoint.com
Todo Misnovedades Compartido  Favoritos Escribe para filtrar |a lista T T Cargar

M Comentarios o

6. En la esquina superior derecha mostrara la opcién para Instalar Office.

Instalar Office

Recomendaciones de instalacion:

v Verificar que no tenga actualizaciones por ejecutar Windows
Tener conexidon estable a internet
Desinstalar la version de office que se tenga instalada previo a la nueva
instalacion.

7. Seleccionar Instalar Office, desplegara dos opciones. Seleccione Aplicaciones

de Office 365.

Aplicaciones de Office 365
Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

les

Otras opciones de instalacion
9 Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcion.
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8. Aliniciar el proceso de instalacion, se descargara el archivo ejecutable
instalador y se mostrara la siguiente ventana:

Solo unos pasos mas...

|:I Setup... - Yes

o ! -

@ Haga clic en Ejecutar @ Diga "si" © Permanecer en linea
Haga clic en el archivo Configuracién en Haga clic en Si para iniciar la instalacién, Después de la instalacion, abra Office e
la parte inferior de la pantalla. inicie sesion con la cuenta que use para

Office 365: danielcm@galilec.edu.

Cerrar :Necesita ayuda con la instalacién?

9. Haga clic sobre el archivo ejecutable que se descargara en su equipo:

@ OfficeSetup (1).exe ~

10. El sistema preguntara éQuieres permitir que esta aplicacion haga cambios
en el dispositivo? Seleccione Si.

11. A continuacion se realizara la instalacion de Office en su dispositivo.
Nota: La licencia automaticamente la valida con Microsoft al momento de la
instalacion.

12. Con Office ya instalado, al ingresar a cualquier aplicaciéon, como Word, por
ejemplo, el sistema indicara el usuario activo.

Cuenta

{n1 Inicio

Informacion de usuario

tutor01826@galilec.edu
tutorl1226@qgalileo.edu

Cambiar foto

m Mueva

= Abrir

Infarmacion Acerca de mi

Cerrar sesidn

Guardar Cambiar cuenta



