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A partir de este momento, los alumnos de la Universidad de La Sabana podran acceder a un privilegio
especial desde su cuenta de correo institucional, consiste en poder instalar, sin ningin costo, las
siguientes aplicaciones:

e Office 365 ProPlus for PC (Office 2013 ProPlus base applications)
e Office 365 ProPlus for Mac (Office 2011 for Mac base applications)
e Office Mobile for iPhone
e Office Mobile for Android

] Office 365
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OBTENER OFFICE PARA EL COMPUTADOR

1. Abra su explorador de internet, el que tenga instalado 6 alguno de los siguientes:

N
Mozilla e'
Internet #,
Explorer @
Google
Chrome -

2. Digite la siguiente cadena de texto (direccién 6 URL) sin ningln caracter adicional en la barra
de direcciones: mail.unisabana.edu.co

4

[ || . .
m mail.unisabana.edu.co D>

A continuacion, vera el portal de ingreso al correo electronico de la Universidad.



PNl Univer sidad de
@ La Sabana

Pick an account

to continue to Outlook

alexanderlop@unisabana.edu.co

admoutlooklive@unisabana.edu.co

+ Use another account

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

a. En este campo escriba su hombre . .
de usuario de la Universidad Slgn n
ejemplo@unisabana.edu.co. Luego = to continue to Outlock
de click en siguiente

pcorreo@unisabana.edu.co

Can't access your account?

Back MNext

b. En este campo escriba la contrasefia
del correo de la universidad Universidad de
La Sabana

< pcorreo@unisabana.edu.co

Enter password

Password

Forgot my password

c. Después haga clic en iniciar


mailto:ejemplo@unisabana.edu.co

4. Lo que vera a continuacién sera su correo electronico:
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SSL.com reminder - ssl certificate expiration digest

Traducir mensaje & Espafiol | No traduci nunca de:

reminder@ssl.com

De ba Correo

You are receiving this courtesy email bec: ir certificate(s) from SSLcom.

e ordered or purchase

This is a reminder that the SSLcom certificate(s) for the domains named below have expired or are expiring:

pires in about 9 hours on Feb 14, 2020 (renew here: hittps://w

oshares

n.ssl.com/certificate_orders/co-141etOu2b/renew - ref # co-141et0u2b;

you do not lose any St

If you need to reset your usemame or password, please visit

Thank you for choosing SSLcom - we look forviard to continuing
Kind Regards,

SSLcom
Toll Free

5. En la parte superior izquierda vera el icono con las iniciales de su nhombre donde debera dar
clic y seleccionar la opcion de “mi cuenta”

Mi cuenta X

Pruebas Correo Admin
peorreo@unisabana.edu.co

Disponible »
Mi perfil de Office
& Mi cuenta

Abrir otro buzén de correo

Cerrar sesion




6. Se abrira la siguiente pantalla,

PRY Uriversidad de

La Sabana

My account

¥ Office apps & devices

You can install Office on up to 5 PCs or Macs. 5 tablets,

and 5 smartphones.

View apps & devices

Q Security & privacy

Protect your account and adjust important privacy
settings to your preference.

Manage security & privacy

7. Haga clic en la opcién “instalar office”

8 Subscriptions

Verify what products and licenses you have.

View subscriptions

8 App permissions
Apps with access to your data: 30

Manage which apps have access to your data. You can
revoke permission whenever you want.

Change app permissions

¥ Office apps & devices

You can install Office on up to 5 PCs or Macs, 5 tablets,
and 5 smartphones.

Install Office

View apps & devices




8. Acadependiendo del explorador saldra la ventana de ejecucion de ClickandRun de Microsoft
gue empezara con la instalacion en su equipo.

Opening Setup.Def.en-us_0365ProPlusRetail 068eDbb6-33a7-42c7-abav-... X

You have chosen to open:
[®] ...3a7-42cT-abaT-efc851605883_TX_PR_Platform_def b_32_exe

which is: Binary File (5.3 MB)
from: https://c2rsetup.officeappslive.com

Would you like to save this file?

Just a few more | |

@ Click Run @ Say "yes" © Stay online

If asked, click Save File, then run the file. Click Yes to start installing. Downloading all of Office might take a
while,

S

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

a) Guardar el archivo .exe
b) Ejecutarlo desde la ubicacion donde se guardo el archivo .exe
c) Segquir el wizard de instalacion correspondiente.

10. Con esto termina la instalacion del office en su méaquina.

ALGUNAS CONSIDERACIONES

Por defecto el office que se instala es de 32Bits, silo que desea es instalarlo en otra versién e idioma,
por favor ver las siguientes instrucciones.

En la pantalla de cuenta debe seleccionar en vez de “instalar office” la otra opciéon que es “ver
aplicaciones y dispositivos”



¥ Office apps & devices

You can install Office on up to 5 PCs or Macs, 5 tablets,
and 5 smartphones.

Install Office

View apps & devices

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

Apps & devices

Office CEECEEFEOa
Language @ Version i
| English (United States) |v| |64-bit |

DEVICES

En la opcidén idioma, se elige el idioma en el que se instalara el software y en la opcion de version



Office

Version

Language@ Version
English (United States) 64-bit

English (United States)

espafiol (Espafia, alfabetizacién internacional)
A= (B4

(d1gmull duysll @8laall) duy=ll
Mederlands (Mederland)

frangais (France)
Deutsch (Deutschland)
(oxw) nmay
italiano (Italia)
portugués (Brasil)
pycckui (Poccua)
:l FI(FE)
FRR(EE)

0 E=)
polski (Polska)
svenska (Sverige)
dansk (Danrmark)
suomi (Suomi)

norsk bokmal (Morge)

portugués (Portugal) "]

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

EEREEFEO a

Install Office




OBTENER OFFICE PARA TELEFONO O TABLETA

Veamos ahora la opcion de office 365 de “obtener office para su teléfono o tableta” situada en la
parte de abajo del menu:

D Get Office on your phone or tablet
105 | Android | Windows

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

A continuacion, se dirigira la siguiente pagina donde puede observar en que equipos usted puede
instalar el software disponible

>> [0S

@ & httpsy//www.microsoft.com/en-US/microsoft-365/mobile/microsoft-365-mobile-apps-for-ios

=. Microsoft | Office  products Resources ~  Templates Support

Introducing the new Office app
for iOS

Get the app | Read our blog |




>> ANDROID

@ © & nhttpsy/www.microsoft.com/en-US/microsoft-365/mabile/microsoft-365-mobile-apps-for-android

B Microsoft | Office  Producs ~  Resources ~  Templates  Support Buy Office 365

Introducing the new Office app
for Android

Get the app | Read our blog |

>> WINDOWS MOBILE

@ & ntipsy//products.office.com/en-US/mobile/office- mobile-apps-for-windows

=. Microsoft | Office Products ~ Resources - Templates Support Buy Office 365

Office for Windows 10 Mobile

View, create, and edit documents, spreadsheets, presentations, and more with Office apps designed
for Windows mobile devices and tablets.

Get Office apps

Con esto finaliza el instructivo y usted ya tendra el office365 instalado en el equipo que haya
seleccionado, usted tendra la posibilidad de instalar office365 en hasta 5 dispositivos diferentes

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





