
BIENVENIDO A LA 
EXPERIENCIA OFFICE 365

LICENCIA OTORGADA POR 



GUÍA PARA INSTALAR SU PAQUETE DE OFFICE 
365

• Cómo revisar el sistema operativo de su computadora.

• Diríjase al portal de office.

• Cómo iniciar sesión.

• Ingrese sus credenciales.

• Posible error en la página.

• Descargue office.

• Cómo instalar su office 365.

• Cómo saber si ya está instalado el office.



CÓMO REVISAR EL SISTEMA OPERATIVO

Abra cualquier ventana de Windows.

Diríjase a “mi equipo” o “este equipo” 

(Aplica para cualquier versión de 

Windows).

Ubique el cursor sobre la 

opción “Este Equipo”

Clic izquierdo sobre 

propiedades



Se abrirá la siguiente ventana.

En ésta ventana usted puede encontrar qué sistema operativo tiene su

equipo

CÓMO REVISAR EL SISTEMA OPERATIVO



DIRÍJASE AL PORTAL DE OFFICE

Abra el navegador (de preferen-

cia que sea internet Explorer o

Microsoft Edge).

Escriba: “my portal office”

Luego que haya escrito e ingresado

al link,  aparecerá dos opciones en 

su navegador.

Puede elegir “Office 365 login” o

“My Account- Office Online”.



CÓMO INICIAR SESIÓN

Clic en Iniciar Sesión.



INGRESE SUS CREDENCIALES
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Escriba la cuenta asignada 

que el colegio le brindó.

Ejemplo: 

010000093@iga365.onmicrosoft.com



Escriba la contraseña que le corresponde.

Asegúrese de escribirla correctamente.

Si la ingresa más de 3 veces se bloqueará y necesitara que su maestro reinicie su contraseña.

INGRESE SUS CREDENCIALES



POSIBLE ERROR Y SOLUCIÓN 

Este error puede surgir si 

usted hace clic en regresar a 

la página anterior. 

Solución: cierre su 

navegador y vuelva a 

intentar.



DESCARGUE OFFICE

Las 6 aplicaciones 

encerradas en círculo son 

las que tiene habilitada su 

licencia.

Esta es la ventana que se 

visualiza en su portal de 

office.



DESCARGUE OFFICE

Haga clic aquí



DESCARGUE OFFICE
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Haga clic en “Otras opciones de 

instalación”.



En esta pantalla puede elegir el idioma

que necesite o bien el que su maestro le

indique para la certificación.



DESCARGANDO EL SETUP

En la opción encerrada en círculo

naranja, le indica los dos tipos de

instalación según el sistema operativo que

requiera su computador.

Esto se explica en el inicio de la

presentación.

Clic en instalar.



En la parte inferior de su pantalla

se habilitara una barra en donde le 

preguntara qué desea hacer con el

Setup (ejecutable).

Seleccione guardar.

Seguido de esto presione ejecutar.

CÓMO INSTALAR



COMO INSTALAR

By Karina Rodriguez

IT

Finalmente espere hasta que el instalador

termine de ejecutarse e instale las aplicaciones

de office.

La ventana desaparecerá cuando haya

finalizado todo el proceso.



CÓMO SABER SI YA TENGO INSTALADO MI 
OFFICE

1. En el inicio de su equipo escriba “mi office” y haga clic en el ícono de office.

2. Se abrirá una ventana en donde aparecerá la información de su cuenta de

office tales como: Inicio, Mi cuenta, Programas, etc.

3. En la parte superior derecha aparece su nombre.



Y con estos pasos realizados, ya puede empezar a utilizar su office 

365.
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