
Dirección de Tecnología y Transformación Digital

A partir de este momento, los alumnos de la Universidad de La Sabana podrán acceder a un privilegio 

especial desde su cuenta de correo institucional, consiste en poder instalar, sin ningún costo, las 

siguientes aplicaciones: 

• Office 365 ProPlus for PC (Office 2013 ProPlus base applications)

• Office 365 ProPlus for Mac (Office 2011 for Mac base applications)

• Office Mobile for iPhone

• Office Mobile for Android

OBTENER OFFICE PARA EL COMPUTADOR 

1. Abra su explorador de internet, el que tenga instalado ó alguno de los siguientes:

Mozilla 

Internet 
Explorer 

Google 
Chrome 

2. Digite la siguiente cadena de texto (dirección ó URL) sin ningún carácter adicional en la barra

de direcciones:  mail.unisabana.edu.co

A continuación, verá el portal de ingreso al correo electrónico de la Universidad. 



3. Llene los campos en blanco de la siguiente forma:

a. En este campo escriba su nombre
de usuario de la Universidad
ejemplo@unisabana.edu.co. Luego
de click en siguiente 

b. En este campo escriba la contraseña
del correo de la universidad

c. Después haga clic en iniciar

mailto:ejemplo@unisabana.edu.co


4. Lo que verá a continuación será su correo electrónico:

5. En la parte superior izquierda verá el ícono con las iniciales de su nombre donde deberá dar

clic y seleccionar la opción de “mi cuenta”



6. Se abrirá la siguiente pantalla,

7. Haga clic en la opción “instalar office”



8. Acá dependiendo del explorador saldrá la ventana de ejecución de ClickandRun de Microsoft

que empezará con la instalación en su equipo.

9. Deberá seguir el paso a paso que le indican las instrucciones del portal

a) Guardar el archivo .exe

b) Ejecutarlo desde la ubicación donde se guardó el archivo .exe

c) Seguir el wizard de instalación correspondiente.

10. Con esto termina la instalación del office en su máquina.

ALGUNAS CONSIDERACIONES 

Por defecto el office que se instala es de 32Bits, si lo que desea es instalarlo en otra versión e idioma, 

por favor ver las siguientes instrucciones. 

En la pantalla de cuenta debe seleccionar en vez de “instalar office” la otra opción que es “ver 

aplicaciones y dispositivos” 



Ahora usted decide si instala o no el software que está observando: 

En la opción idioma, se elige el idioma en el que se instalará el software y en la opción de versión 



Finalmente dar clic en “instalar office” y realizar los pasos de instalación indicados anteriormente. 



OBTENER OFFICE PARA TELÉFONO O TABLETA 

Veamos ahora la opción de office 365 de “obtener office para su teléfono o tableta” situada en la 

parte de abajo del menú: 

Haga clic en la opción que se acomode mejor a su dispositivo 

A continuación, se dirigirá la siguiente página donde puede observar en que equipos usted puede 

instalar el software disponible 

>> IOS



>> ANDROID

>> WINDOWS MOBILE

Con esto finaliza el instructivo y usted ya tendrá el office365 instalado en el equipo que haya 

seleccionado, usted tendrá la posibilidad de instalar office365 en hasta 5 dispositivos diferentes 

usando su cuenta de dominio@unisabana.edu.co. 




