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2 Software Requerido

2.1 Navegadores Web Soportados

En la siguiente tabla, figuran los navegadores web compatibles con Office 365.

Navegadores Web / Clientes Office Requerimientos

Uno de los siguientes:
Internet Explorer 10 e Windows 8
e Windows 7

Uno de los siguientes:
Internet Explorer 9 e Windows 7
e Windows Vista con SP2

Uno de los siguientes:
e Windows 7

Internet Exp|0rer 8 . Windows Vista con SP2
e Windows XP con SP3 (32-bits)
e Windows XP con SP2 (62-bits)

Mozilla Firefox Ultima version

Google Chrome Ultima version

Uno de los siguientes:
Safari e La Ultima versién de Safari
e Mac OS X (cualquier versién)

2.2 Clientes Office Soportados

En la siguiente tabla, figuran los clientes office compatible con Office 365.

Navegadores Web / Clientes Office Requerimientos

Uno de los siguientes:
e Windows 8

Windows 7
La Ultima versién de Office * dows

Office 365 ProPlus . .,
Para mayor informacion, ver

Requerimientos de Sistema para Office
2013 vy Office 365 ProPlus.



http://office.microsoft.com/es-mx/support/requisitos-del-sistema-para-office-2013-y-office-365-proplus-HA102785958.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/es-mx/support/requisitos-del-sistema-para-office-2013-y-office-365-proplus-HA102785958.aspx?CTT=5&origin=HA102817357

Office 2010 SP1

Uno de los siguientes:
e Windows 8

e Windows 7

e Windows Vista con SP2

e Windows XP con SP3 (32-bits)
e Windows XP con SP2 (62-bits)

Para mayor informacion sobre las politicas
de soporte, ver Microsoft Support Lifecycle

Policy.

Office 2007 SP3

Uno de los siguientes:
e Windows 8

e Windows 7

e Windows Vista con SP2

e Windows XP con SP3 (32-bits)
e Windows XP con SP2 (62-bits)

Office para Mac 2011 con SP3

Mac OSX 10.6 o posterior

2.3 Actualizaciones requeridas para clientes Office

Office 365 soporta las aplicaciones Office mostradas en la siguiente tabla:

Navegadores Web / Clientes Office

Ultima versién de Office

Requerimientos

Ver Requisitos del sistema para Office
2013 y Office 365 ProPlus

Office 2010 con Service Pack 1

Aplicar KB2553248 para el 1 de julio de
2013.

Office 2007 con Service Pack 3

Aplicar KB2583910 para el 1 de octubre de
2013.

Office 2003 solamente a través de POP e
IMAP

Para mayor informacion, ver Office 365 will
now support POP and IMAP connections
to Outlook 2003.

Office para Mac 2011 con SP3

Mac OSX 10.6 o posterior

Office 2008 para Mac 12.2.9

El soporte finaliza el 09 de Abril de 2013.



http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/redir/XT104060847.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/redir/XT104060847.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/es-mx/support/requisitos-del-sistema-para-office-2013-y-office-365-proplus-HA102785958.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/es-mx/support/requisitos-del-sistema-para-office-2013-y-office-365-proplus-HA102785958.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=254211&clcid=0xC0A
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=254212&clcid=0xC0A
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/redir/XT102908361.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/redir/XT102908361.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/redir/XT102908361.aspx?CTT=5&origin=HA102817357

2.4 Requisitos del Sistema para Office 365 ProPlus

Si desea ejecutar Microsoft Office o Microsoft Office 365 ProPlus en un PC, esto es lo que necesita.

Para mayor informacion dirijase a la siguiente liga Requisitos del sistema para Office 2013 y Office

365 ProPlus.

Componente Requisito

Uno de los siguientes:
e Windows Server 2008 R2

e Windows 7
e Windows Server 2012
e Windows 8

Sistema Opertivo

Office de 32 bits se puede instalar en
sistemas operativos de 32 bits o de 64 bits
y Office de 64 bits solo se puede instalar
en sistemas operativos de 64 bits.

Procesador de 1 GHZ o mas rpido de x86
Equipo y Procesador 0 de 64 bits con conjunto de instrucciones
SSE2.

1 GB de memoria RAM (32 bits)

Se recomiendan 2 GB de memoria RAM
Memoria (64 bits) para las caracteristicas de los
gréficos, la busqueda instantanea de
Outlook y determinadas funciones
avanzadas.

Espacio en Disco 3GB

Resolucién de Monitor 1024 X 768



http://office.microsoft.com/es-mx/support/requisitos-del-sistema-para-office-2013-y-office-365-proplus-HA102785958.aspx?CTT=5&origin=HA102817357
http://office.microsoft.com/es-mx/support/requisitos-del-sistema-para-office-2013-y-office-365-proplus-HA102785958.aspx?CTT=5&origin=HA102817357

3 Acceso a Correo Electrénico

3.1 Ingresar con Outlook

1. Iratodos los programas en Microsoft Office 2013 dar clic en Outlook 2013 como se muestra en la

siguiente pantalla.

Centro de carga de
Microsoft Office...

Certificado digital
para proyectos d...

Galeria multimedia
de Microsoft

Microsoft Office
Picture Manager

Microsoft
PowerPoint 2010

Microsoft Word
2010

Preferencias de
idioma de...

Database Compare
2013

Excel 2013
InfoPath Designer
2013

InfoPath Filler 2013

Lync 2013

Lync Recording
Manager

Office 2013
Language...

Office 2013 Upload
Center

OneDrive for
Business 2013

OneNote 2013

PowerPoint 2013

Publisher 2013

Send to OneNote

2013

Spreadsheet
Compare 2013

Telemetry
Dashboard for...

2. A continuacién se debe crear el nuevo perfil agregando Nombre y Apellido como se muestra en

la siguiente pantalla.

MNew Profile

&_] Create Mew Profile

Profile Mame: Cancel

Alejandro Sanchez

Loading Profile

3. La siguiente ventana se inicia la configuracién de la cuenta de correo




Agregando la informacién Nombre, Email Address y Password

Add Account
Auto Account Setup
Qutlook can automatically configure many email accounts,
|
|
@ E-mail Account
Your Name: |a|ejandro Sanchez |
Example: Ellen Adams
E-mail Address: |aIejandro.sanchez@ugto.mx |
Example: ellen@contoso.com
Password: |*’”""'**" |
Retype Password: |""""""" |
Type the password your Internet service provider has given you.
|
OManualsetupoladdiﬁonalsewtypﬁ
< Back Mext > | | Cancel
4. Dar clic en siguiente
5. A continuacién se abrird Outlook y se podréa utilizar de forma normal.
|
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3.2 Ingresar con navegador web

1. Para acceder al correo via web hay que ingresar al portal https://portal.office.com.

Activacion de Cuenta Institucio... X 05 arturo

https://portal.office.com

2. Se muestra la ventana principal de acceso al Portal de Office 365.

oo
Q\;)Iﬁ hitpslogin microsaftonline.com O = @ Mictosoft . X | [ nicio sesion en Offce 365 [ | () g €23

] Office 365

Iniciar sesién con su cuenta profesional

i,

oly?
= Vel
3 Vhosu

o~

[T Mantener la sesién iniciada
povezati

- 5 Iniciar sesién

iNo puede acceder a su cuenta?

binden  -#¢

© 2013 Microsoft Legal Privacidad Comunidad Comentarios

3. Se debe proporcionar su direccion de correo en el campo “alguien@example.com.”



https://portal.office.com/

] Office 365

Iniciar sesién con su cuenta profesicnal

“a guien@example.com

Contrasefi

[+1]

] Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesion

;Mo puede acceder a su cuenta?

1. Ladireccion de correo se coloca en el formato alejandro.sanchez@ugto.mx como se muestra en

el ejemplo:

1] Office 365

Sign in with your work or school account

alejandro.sanchez@ugto.mx

Password

[ Keep me signed in

Can't anracs wonir acrconnt?

4. Al colocarse en el campo contrasefia aparecera de forma automatica la siguiente leyenda: “Le

estamos redirigiendo a la pagina de inicio de sesién de su organizacién.”




] Office 365

Redirigiendo

Le estamos redirigiendo a la pagina de inicio de sesién de su

organizacién. :;Zancelaré

Mantener la sesién iniciada

5. Se ingresa al portal de Firmado Unico donde habra que colocar los datos del usuario:
Nombre de usuario: alejandro.sanchez@ugto.mx
Contrasefia: XXXXXXX

é )| @ https://cweb.ugto.mx/adfs/Is/2cbat=out O ~ @ & & signin

] Office 365

Sign in with your organizational account

alejandro.sanchez@ugto.mx

© 2013 Microsoft

6. La primera vez que se ingresa después de la migracion se muestra una ventana donde se deben
definir los siguientes valores:

Idioma: Espafiol (México)



mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx

Zona horaria: (UTC-6:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Outlook'Web App

Choose your preferred display language and home time zone below.

Language:

| Espafiol (México)

]

Time zone;

‘ (UTC-06:00) Guadalajara, Mexico City, Monterrey

(® save

7. A continuacién se ingresa al correo del usuario.

1 Office 365

@ nuevo correo

«

4 Favoritos
Bandeja de entrada 18
Elementos enviados

Elementos eliminados 2

» Test
4 Usuario Mailbox 13 Office ! Test Enviado desde mi Windows Phone

Bandeja de entrada 18
Borradores [2]
Elementos enviados
Elementos eliminados 2)
Conversation History
Correo no deseado
Notas

Suscripciones de RSS

TAREAS.

buscar comrea y personas o

todo 1o leidos parami marcado
GANDEADEENTRADA  CONVERSACIONES POR FECHA ~

LA SEMANA PASADA

v Michel Bouffier X >
b Test vie 14/06
Ok Sent from my Windows Phane

Usuario Mailbox 13 Office 365

vie 14/06

Miguel Angel Villagran Hernande
» test 1147 mie 12/06
llegé From: Usuario Mailbox 13 Office 365 [mailtozus...

Usuario Mailbox 13 Office 365
» test mié 12/06
No hay vista previa disponible.

Usuario Mailbox 03 Office 365
Externo 11:44 am - hybrid- 11:45 am mar 11406,
dsfsdf From: Miguel A.

Miguel Angel Villagran Herndnde
Externo 11:44 am mar 11/06
test

HACE DOS SEMANAS

Miguel Angel Villagrén Hernandez
Office 365 - 08:06am - externo - 08:08 am 08/06/2013
Conectado por Motorola Usuario Mailbox 13 Office.

3.3 Ingresar con Android

SkyDrive  Sitios Usuario Mailbox 13 Office 365 ~  $% 2

Test a

€ RESPONDER €€ RESPONDERATODOS =) REENVIAR

Michel Bouffier marcar como no leido
vie 14/06/2013 01:11 pm.

Para: | Usuario Mailbox 13 Office 365;

ok

sent from my Windows Phone

Usuario Mailbox 13 Office 365
vie 14/06/2013 01211 pn
Test Enviado desde mi Windows Phone

1. En el menl Aplicaciones, seleccione Correo electrénico. En algunas versiones de Android, esta

aplicacién puede denominarse Correo.




2. Escriba la direccién de correo completa y la contrasefia, y seleccione Siguiente.

Usuario: alejandro.sanchez@ugto.mx

Contrasefia; **r*xkxsk

3. Seleccione Cuenta de Exchange. En algunas versiones de Android, esta opcion puede

denominarse Exchange ActiveSync.

4. Especifique la siguiente informacién de cuenta y seleccione Siguiente.

Dominio\NombreDeUsuario: alejandro.sanchez@ugto.mx

Nota: Si Dominio y NombreDeUsuario aparecen como dos cuadros de texto independientes en su
version de Android, deje el cuadro Dominio vacio y escriba la direccién de correo completa en el
cuadro NombreDeUsuario.

Algunas versiones de Android necesitan el formato dominio\nombre de usuario. Por ejemplo,

imaginemos que su direccion de correo es alejandro.sanchez@ugto.mx. En este caso, deberia

escribir ugto.mx\ alejandro.sanchez@ugto.mx. El nombre de usuario se corresponde con la

direccion de correo completa.
Contrasefig; ***xxxtkkx

Exchange Server: outlook.office365.com

5. Cuando el teléfono comprueba la configuracion del servidor, aparece la pantalla Opciones de
cuenta. Se pueden mantener las opciones predeterminadas o configurar de acuerdo a las
preferencias del usuario. Las opciones disponibles dependen de la version de Android del

dispositivo y pueden incluir lo siguiente:

Frecuencia de comprobacion de correo electrénico. El valor predeterminado es Automaética
(descargar). Si selecciona esta opcion, los mensajes de correo se envian al teléfono conforme van
llegando. Recomendamos seleccionar esta opcion solo si dispone de un servicio de datos ilimitado.
Cantidad para sincronizar. Esta es la cantidad de correo que quiere guardar en el teléfono mavil.
Puede elegir entre varias opciones de periodos de tiempo, que incluyen un dia, tres dias y una
semana.

Avisarme cuando llegue correo electrénico Si selecciona esta opcion, el teléfono mavil le avisa

cuando recibe un mensaje de correo nuevo.



mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx
mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx
mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx
mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx

Sincronizar contactos de esta cuenta Si selecciona esta opcidn, se sincronizan los contactos entre

el teléfono movil y la cuenta.

6. Seleccione Siguiente y escriba un nombre para la cuenta. Seleccione Listo para completar la
configuracién del correo electrénico y empezar a usar la cuenta.
Nota Es posible que, una vez completada la configuracion, deba esperar entre diez y

guince minutos para enviar o recibir mensajes de correo.

3.4 Ingresar con Windows Phone

1. En Iniciar, deslice rdpidamente el dedo hacia la izquierda hasta la lista Aplicaciones, seleccione

Configuracion y luego seleccione correo y cuentas.

2. Seleccione Agregar una cuenta > Outlook.

3. Escribala direccion de correo y la contrasefia, y luego seleccione Iniciar sesién. El dispositivo
Windows Phone trata de configurar la cuenta de correo automaticamente. Si la configuracién se

realiza correctamente, vaya al paso 8.

Usuario: alejandro.sanchez@ugto.mx

Contrasefia; **x*rxsrsx

4. Si ve el mensaje “Comprueba tu informacién e inténtalo de nuevo. Quiza no has escrito
correctamente la contrasefia.”, compruebe si ha escrito correctamente la direccién de correo y
la contrasefia. En este momento no hay que escribir nada en Nombre de usuario ni en Dominio.

Seleccione Iniciar sesidn. Si la configuracion se realiza correctamente, vaya al paso 8.

5. Sila cuenta de correo no se puede configurar automaticamente, vera el mensaje “No se encontré
tu configuracion”. Seleccione Avanzadas. Debe especificar la informacion siguiente:

Direccion de correo: alejandro.sanchez@ugto.mx

Contrasefa; ***xxxkxxk

Nombre de usuario: alejandro.sanchez@ugto.mx

Dominio: ugto

Servidor: outlook.office365.com

6. Seleccione el cuadro El servidor requiere una conexién cifrada (SSL).



mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx
mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx
mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx

7. Seleccione Iniciar sesion.

8. Si Exchange ActiveSync le solicita que exija el cumplimiento de directivas o establezca una

contrasefia, seleccione Aceptar.

3.5 Ingresar con Apple iPhone, iPad o iPod Touch

1. Pulse Configuracién > Correo, contactos y calendarios > Agregar cuenta.

2. Pulse Microsoft Exchange.

3. No es necesario escribir nada en el cuadro Dominio. Escriba la informacién solicitada en los

cuadros Correo, Nombre de usuario y Contrasefia.

Correo: alejandro.sanchez@ugto.mx

Nombre de usuario: alejandro.sanchez@ugto.mx

Contrasefa; ***xxxkxxk

4. En la esquina superior derecha de la pantalla, pulse Siguiente. El programa de correo trata de
encontrar la configuracion necesaria para la cuenta. Si el programa de correo encuentra la

configuracion, vaya al paso 8.



mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx
mailto:alejandro.sanchez@ugto.mx

5. SieliPhone no encuentra la configuracién, tendra que buscar manualmente el nombre del servidor

de Exchange.

6. En el cuadro Servidor, escriba el nombre de su servidor y luego pulse Siguiente.

Servidor: outlook.office365.com

7. Elija el tipo de informacién que desea sincronizar entre la cuenta y el dispositivo y después toque

Guardar. La informacion de correo, contactos y calendario se sincroniza de forma predeterminada.

8. Sise le pide crear un cédigo de acceso, pulse Continuar y escriba un cédigo de acceso numeérico.
Si no define un cédigo de acceso, no podréa ver la cuenta de correo en su iPhone. Puede configurar

un codigo de acceso mas adelante en la configuracién del iPhone.

Referencias Adicionales

https://support.office.com/client/results.aspx?Shownav=true&Icid=2058&ns=0365ENTUSER&version=1

5&ver=15&services=YAMMER ENTERPRISE%2cRMS S ENTERPRISE%2cOFFICESUBSCRIPTION%2cMCOS
TANDARD%2cSHAREPOINTWAC%2cSHAREPOINTENTERPRISE%2cEXCHANGE S ENTERPRISE&HelplD=03
65E DesktopSetup&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
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