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1. Acceder al portal de correo UGTO.
* Ingresar correo y contrasena institucional.

UNIVERSIDAD DE

Inicie sesion mediante su cuenta organizativa

|EI§L.'E--1 @example.com

Contrasena

Iniciar sesion
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2. En la pantalla principal del correo encontrara el boton para
descargar MS-Office 365 institucional.

Office 265 2 Buscar

Aplicaciones de Office 365

Recomendados

|

Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word,

]
m Excel, PowerPoint y muchos mas.
e

Otras opciones de instalacion
% Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcion.

OfficeSetup.exe

=

1.1/61 MB, Cuedan 13 s
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Nota: En caso de no tener habilitada la descarga, favor de enviar
correo electronico al buzon soporte@ugto.mx

Anexar al correo los siguientes datos:

« Motivo del correo: A quien corresponda, de manera
atenta y respetuosa, solicito acceso a licenciamiento

Office en el correo institucional.
« Nombre completo del estudiante
« Numero unico del alumno (NUA)

* Programa académico al que esta inscrito ( Por ejemplo,

Licenciatura en Derecho)


mailto:soporte@ugto.mx
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3. Antes de instalar, debe verificar NO exista una instalaciéon previa de
MS-Office en su computadora. En caso de contar con una instalacion
de MS-Office en su computadora, debera desinstalar la version
existente de MS- Office antes de proceder a instalar la nueva version.

Panel de control (’ =
Aplicacién — Ajustar la configuracién del equipo Ver por:  Categoria ™
Aplicaciones
Panel de control

& Configuracién > Aplicacién Sistema y Seguridad Cuentas de usuario

Revisar el estado del equipo

B Internet . . ) !;Cambiar el tipo de cuenta
uscar en Interne Guardar copias de seguridad de los archives con

Historial de archivos

S . . . . s
£ panel de control - ver resultados web > & Abrir Copias de seguridad y restauracién (Windows 7) Apariencia y personalizacion
\f‘h Redes e Internet Reloi .
. elo] Yy region
Recent ‘Lgﬂ Ver el estade y las tareas de red 'y reg
_ i Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero
E1 Desinstalar un programa .7 Hardware y sonido

.

Accesibilidad

Ver dispositives e impresoras

"

Permitir que Windows sugiera pardmetros de
cenfiguracién
Optimizar la presentacién visual

® & a8

Agregar un dispositive
Ajustar pardmetros de configuracion de movilidad de
uso frecuente

[

Programas

Desinstalar un programa

=Y
-y

£ panel de control
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Para desinstalar una version previa de MS-Office, vaya a panel de
control, seleccione Programas y caracteristicas. Localice la version de
MS-Office instalada y proceda a desinstalar.

Desinstalar o cambiar un programa

Organizar = [ Desinstalar § Cambiar

Mombre Editor Seinstald el Tarmafio Versian

.f 360 Total Security 360 Security Center 21/01/2021 100 ME  10.8.0.1243

ﬁ'u:lu:ul::le Acrobat DC Adobe Systems Incorporated 14/12/2020 2.55GB  20.013.20074

@ Adobe Photoshop CC 2019 Adobe Systems Incorporated 08/07/2020 221GB 2005

Q Aplicacién de escritorio de Cisco Webex Meetings Cisco Webex LLC 20/07/2020 293 ME  40.11.5.11

) Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas - es-es Microsoft Corporation 25/01/2021 16.0.13530. 20440
2 Apple Mobile Device Support Apple Inc, 18/09/2020 109 ME 14.0.0.29

ﬁ‘:}ﬁipple Software Update Apple Inc, 18/09/2020 403ME 2,631

28 Asistente para actualizacién a Windows 10 Microsoft Corporation 08/06/2020 500MB 1.4.9200.22866

balenaEtcher 1.5.79 Balena Inc. 18/09/2020 430MB  1.5.79

w Bonjour Apple Inc, 18/09/2020 201ME 3100

1‘. CCleaner Piriform 15/01,/2021 5.76

Q Cisco Webex Productivity Tools Cisco WebEsx LLC 08/06/2020 39.11.5.5

L& Controlader de graficos Intel ® Intel Corporation 08/06/2020 742MB 21.20.164574

@ CyberLink PowerDVD 19 CyberLink Corp. 08,/06/2020 570ME  19.01912.62

(@) De Touchpad Synaptics Incorporated 08/06,2020 464 MEB  19.2107.70

% Dropbox Dropbox, Inc, 27/01/2021 114.4.426
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4. Una vez comprobado NO tenga alguna version de MS-Office instalada
en la computadora.

« Localice el instalador de office previamente descargado desde
la cuenta institucional.

 De doble clic sobre el instalador y espere a que termine la
Instalacion.

Office X

w3lx e d
=P E

Instalando Office

Finalizarernos en un momento
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5. Una vez terminado el proceso de instalacion, inicie sesion con su

correo institucional UG.

Ritanac fardac

BY Microsoft

Iniciar sesion para configurar Office

B

L

Usar su direccién de correo Obtenga almacenamiento Use su cuenta para instalar
electrénico habitual en nube gratuito Office en otros dispositivos

niciar sesidén con su cuenta profesional, educativa o personal de Microsoft

Iniciar sesion Crear cuenta

Mo quiero iniciar sesién o crear una cuenta

(Qué es una cuenta de Microsoft?




Division de Derecho,
Politica y Gobierno

Campus Guanajuato

UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO
P

B8 Microsoft

Necesitamos un poco mas de
ayuda

Parece que este correo electronico se usa en mas de
una cuenta de Microsoft. ;Cual de ellas desea

emplear?
Cuenta profesional o educativa
Creado por el departamento de Tl
Cuenta per50na| Inicie sesion mediante su cuenta organizativa
R Creado por el usuario

alguien@example.com

;Estd cansado de ver esto? Cambie el nombre de su
cuenta personal de Microsoft.

Contrasefia

Iniciar sesion
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Este paso dara por finalizado la instalacidn de Office 365 institucional.

Mantenga la sesion iniciada en todas sus aplicaciones

Windows recardara su cuenta e iniciara sesion de forma automatica en las aplicaciones
y sitios web de este dispaositivo. Tal vez sea necesario que su arganizacion administre
algunos valores de configuracion en el dispositivo.

Permitir que mi organizacion administre mi dispositivo

No, iniciar sesion solo en esta aplicacién
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