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1. OBJETIVO: Establecer el instructivo para la instalacion de la suite de office 365 por parte de
los usuarios finales de ICBF.

2. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Instructivo para la instalacion de la suite de office 365 por
parte de los usuarios finales de ICBF
DESARROLLO:
Para hacer la instalacion de la suite de Office 365 se deben ejecutar los siguientes pasos:

1. Ingresar a la ruta https://www.office.com/ tal como se aprecia en la imagen 1y dar clic

en la opcioén Iniciar Sesion.

(@) &  https://www.office.com

B™ Microsoft

u Office Productos v Plantillas Soporte técnico Mi cuenta

Le damos la bienvenida a

Office

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

Imagen 1. Acceso a link https://www.office.com/

2. En el recuadro que aparece luego de ejecutar el paso anterior digitar el correo
electrénico y dar clic en Siguiente tal como se aprecia en la imagen 2.
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B Microsoft

Iniciar sesidn

mawin‘gonzalez@|cbf.go\r.co|

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Imagen 2. Inicio de sesion correo.

3. Digitar la contrasefia y dar clic en Iniciar Sesion, tal como se aprecia en la imagen 3.

B® Microsoft

< marvin.gonzalez@icbf.gov.co
Escribir contrasena

|=.i ontrasefia

He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesion

Imagen 3. Inicio de sesion contrasefia.

4. Una vez iniciada la sesion se mostrara la pantalla principal del portal de office 365, en
donde esté el botdén Instalar Office, dar clic en dicho botdon y seleccionar la primera
opcion Aplicaciones de Office 365 tal como se aprecia en la imagen 4.
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Buenos dIIaS Instalar Office
Aplicaciones de Office 365
Jdr Incluye Qutlook, OneDrive for Business, Word,
—|_ ﬁ ‘ [' % m Q - Excel, PowerPoint y muchos mas.
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Otras opciones de instalacion
% Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcién.
) —
Power Todas las
Automate aplicaciones

Imagen 4. Instalacion de office 365

5. Una vez seleccionada esta opcion en la parte inferior y/o superior se puede observar una
barra de descarga con la descarga para la instalacién del pagquete de office 365 tal como
se aprecia en la imagen 5.

Buenos dias
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Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
Power Todas las
Automate aplicaciones
Recomendados
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— Ayeralas 14:03 / 5 mar. & Amar =

OfficeSetup.exe

Imagen 5. Setup de instalacion.

6. Dar clic en el archivo descargado para dar inicio a la instalacion, tal como se puede
apreciar en la imagen 6.
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] Office

0S preparando todo

Imagen 6. Instalacion.

Nota: La descarga e instalacion puede tomar varias horas, dependiendo del desempefio de la
descarga del operador de Internet, en algunos casos puede superar las 2 horas.

Una vez se termine la instalacion puede acceder desde el menu de aplicaciones de Windows, a
Word, Excel, Power Point, Skype Empresarial, y demas elementos de la suite de Office 365.
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