
Instalación de Office 365 institucional



1. Acceder al portal de correo UGTO.
• Ingresar correo y contraseña institucional.



2. En la pantalla principal del correo encontrará el botón para 
descargar MS-Office 365 institucional.



Nota: En caso de no tener habilitada la descarga, favor de enviar 
correo electrónico al buzón 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 

• Número único del alumno (NUA)

• Programa académico al que está inscrito ( Por ejemplo, 

Licenciatura en Derecho)

mailto:soporte@ugto.mx


3. Antes de instalar, debe verificar NO exista una instalación previa de
MS-Office en su computadora. En caso de contar con una instalación
de MS-Office en su computadora, deberá desinstalar la versión
existente de MS- Office antes de proceder a instalar la nueva versión.



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



4. Una vez comprobado NO tenga alguna versión 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 
Instalación.



5. Una vez terminado el proceso de instalación, inicie sesión con su 
correo institucional UG.





Este paso dará por finalizado la instalación de Office 365 institucional.
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