- EDUCACION ¢ ABE:MEXICO GUIA PARA USO DE ACTIVACION DE LICENCIAS “OFFICE 365 DF ESTUDIANTES”

EN EQUIPOS DE COMPUTO

GUIA PARA EL USO DE LAS LICENCIAS “OFFICE 365 ESTUDIANTES”

Instalacion de office 365, descarga de internet e instalacion, si no se cuenta con la versidn
indicoda

Paso 1: Abrir el navegador de su preferencia, se sugiere Google Chrome. Escribir “office 365"
aparecerd de la siguiente forma, dar en “inicio de sesion”

Lo gie office 365

Modo A Todo Shopping  Videos  Imdgenes  Videos corfes  Noticias s o

o

wh Microsoit 365
niips Jrwvnwoffice.com - Traducir esta péging &
Login | Microsoft 365 Copilot
Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Exced, and Onehele. Save
documents, workhooks, and presentations onling, ...

tnicio de sesion N
Golabosa de forma graiuita con a5 versiones en linga de #icrosofl ..

Login N
Colaborate for free with onling versions of ticresoft Waord ..

Paso 2: La opcién sefialada en imagen anterior nos enviara a una nueva pagina como se muestra
abajo, donde debe seleccionar el recuadro que dice “Iniciar sesion”

& 4 O & oificecomZomit=is @
[ Microsoft | Microsoft 365 Capllot  pioducos « feoreos » Plalilas Irgiciosns  Seacits « | Comprar shara Todls bigtosatt @D

Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365
Copilot

La aplicacién Microsolt 365 Copilot {anteriormente Office) te permite crear,

compartir y colaborar en un solo fugar con ts aplicaciones favoritas, incluido
Cogilot".

Obtener Plicrosoft 365

Registrasz pard abitener 13 vaisid gratuits de Microsoft 365 »
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GUIA PARA USO DE ACTIVACION DE LICENCIAS “OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

EM EQUIPOS DE COMPUTO

En “inicio sesion” nos solicitara la licencia proporcionada junto con la contrasefia temporal
proporcionada, come se muestran en imdgenes siguientes:

& Microsoft 2 Microsoft
Iniciar sesidon ¢ estudiante_74@adminl.aefcm.gob.mx
sstudiante_74@admint.aefcm.gob.my Escribir contrasena

assanvnnvey

;Mo tiene una cuenta? Crae unz,

iMoo puede accertsr a v cugnta? He elvidade mi contrasefia

Posterior, se tendrd gue actualizar la contrasefia.

En fa primera opcion aln debe colocar la contrasefia que le fue proporcionada y en la opcién 2 y 3
debe colocar una contrasefia personalizada, que lleve como minimo 8, maximo 64 caracteres
alfanumeéricos, con maydsculas y mindsculas, al igual que simbolos especiales (5, %, &, @, /, *). La
nueva contrasefia que genere, guardela en un lugar seguro pues serd la nueva contrasefia oficial
para su licencia y serd requerida para activa la licencia en su equipo de cémputo.

B Micrasoft
estudiante,_74@admini.aefcm,gob.mx
Actualizar contrasefia

Mecesita actualizar la contrasefa porgue se trata de

la primera vez gue inicia sesion o porque la
contraseita expird
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GUIA PARA USO DE ACTSVACION DE LICENCIAS "OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

EN FQUIPQS DE COMPUTO

Al dar “iniciar sesién” nos aparecera la siguiente imagen, podemos darle en el recuadro gue dice

/o

St

Microsoft

estudiante_T4@adminl.acfcm.gobemy

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el ndmero de veces que se le
solicita que inicie seston,

[} No velver a mostrar

Se estard cargando la plataforma con nuestra licenciay creando el ambiente para utilizarlo en linea.
Dar clic en 1a cruz para cerrar la ventana gue se muestra en la imagen.

& [o] mis5cloud mtcmmfu'.eﬁrchf?umk!=esﬁ!mmm:fe::mm;adlpdzif,ualO:igEu=Guag":\ﬂwrigiﬂmm.rnzoff:re&ﬁienl-rmﬁﬁ!-ld=1636{42-1-?}25-40)54:4Ei-fdbSEﬁTuIﬂ? fr (5]

TES

Copilot donde lo necesite
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GUIA PARA LSO DE ACTIVACION DE LICENCIAS “OFFICE 365 DE ESTUDIANTES™

EN EQUIPOS DE COMPUTC

Seflalaremos fa opcidn de “Aplicaciones” y después “Instalar aplicaciones” y ahi, sefialamos la
- primera opcién de “aplicaciones de Microsoft 365”, como se muestra |a imagen.

YT Eploemees | M3

x @

0 O S mishcovd ouancalusppse midegzs = e e rOngIn - T agie

" h365 Copiet m . .

. Aplicaciones
€1 Bungquicty
o s i i
i o GiE Eacel B ¥ o
ﬂ| W@ Apticdongs E @R outeny i &l e
L — o
@, Onclidys @g  Feann o

Usar en Teams, Outlook y Micresoft 365 Copilot

K5 Bookings ﬂ ©rg Expiorer By waolcoma Guide._

&

Explorar por categotria

{ teodocticats (BN Gdugaridn Comyncatisn

Adimucctramia e coatémnda
Estudante 74

Imag -

Paso 3: La opcion sefialada del sistema se descargard y podrd ejecutarla sin ningln problema en él
equipo de cdmputo.

Historial de descargas recientes X

Tl OfficeSetup.exe 1 A
7.2 M8 « Hace 8 minutas

Historial de descargas completo 4

Paso 4: Al término de su descarga, el software quedard en la carpeta de “descargas” para poder ser
ejecutado con doble clic en OfficeSetup:

.

X Este equipo » Descargas

Narmbre

répido

rgas - 7 Llasemana pasada (1)
/e .

ario & . OfficeSetup

Larejecucion del software Microsoft 365 iniciard su instalacién, el tiempo de instalacién dependera
*-del'sistema operativo, equipo de computo y velocidad de conexién de internet,
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5 EDUCACION : ARFmENICO GLIA PARA USO DE ACTIVACION DE LICENCIAS “OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

EN EQUIPOS DE COMPUTO

diarosoll

B B ) % ) Perimanezta conectado mientras
E%ﬁ TENI =Y ;’g Mii;msoft 365 y las descargas de
Office

Tetminaserma e s moTerls

Fstanias preparands todo

Al finalizar la instalacién podremos activar el office 365 con la licencia proporcionada y la contrasefia
personalizada que asignatnos en internet. Podremos abrir el programa “Word” o cualquier otro
programa de office 365 {Excel, PowerPoint, Access, Publisher).

Activacion de nueva licencia en equipos de cémputo

Paso 1: Abrir el programa de office Word. En la parte superior derecha, ubicamos las letras
“Inc.Ses.”, las oprimimos y ahf colocamos fa licencia y damos “sigulente” para colocar la contrasefia
personalizada gue asignaron ustedes, no la que les dieron para activar.

o

Buenos dias

@ | — Al

¥ Nueva

Inicio -

B Microsoft

Nk B Iniciar sesidn : -
Huevo 3

Dpaumenta enthane (e damaz bt . . £ eendsin hortzotz) (ick.  Follelode eventa ton forma...
E£studiante_T4@adminl zefemgebmr .

. (N thsoe nirgura cusnat 3 Mis plectitas ~¥
.. E} Crearung

Abrir

Reclentes  Favalitos  Companidos|

B Microsoft
estudiante_74@admin.aeftm.gob.mx

Escribir contrasena

c-tolto‘-oll

iHe clvidado mi contraseda

Pigina5de 7 2025



iiXI{](} GUIA PARA USO DE ACHVACION DE LICENCIAS "OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

| EDUCACION | At

EN EQUIPOS DE COMPUTO

Paso 2: Dar en “Iniciar sesién” y se mostrar4 la siguiente ventana, solo hay que darle en “Si, todas
las aplicaciones”. En caso de que no aparezca esta ventana, continuar con el siguiente paso.

o

lniciar sesion autormaticamente en todas las
aplicaciones de escritario v sitios web de este
dispositiva?

Al seleccionar Si. todas las aplicaciones:

* Permita que usemos su cuenta profasional o educativa prara iniciar sesidn en otr
aplicaciones de escritorio y sitios web que use en este dispositivo.

+ Registre este dispositive en su arganizacion, to que le permiticd ver 1a informaci
dal dispasitivo, como su nombre.

ZEs este un dispositive compartido? 51 es asi, considere la posibilidad de inictar sesic
sola en esta aplicacion.

Su organizacion también necesita gestionar este dispasitivo para acceder a algunaos
TeCUrsos empresaniales. Permitir esto perenitira que el administrador de T1 realice vari
operaciones de forma remota, cotna controlar la configuracian, instatar aplicaciones y
Testablecer este dispositivo.

m Permitir gue mi organizacién administre el dispoasitivo e

La licencia quedé activada en la computadora

Para confirmar que la licencia haya sido activada correctamente en la computadora, se puede
acceder en el circulo del lado derecho superior, aparecerd un circulo con la letra “e” al oprimir ese
circulo aparece la cuenta ya activada, o del lado izquierdo inferior, en Ia palabra “cuenta” se
rostrara como la imagen de abajo. Se podrd observar todos los programas a los que tiene acceso
con sut cuenta de estudiante:

& Dorumeniol - Word 4R
4
=
) : Cuenta
(R lstin :
latormaciin de usirario Infarmacidn de producto
0 Heme Extudiame_ 74 B i
@ Estudiante 758 admin] 3efcm gab.me B Microsoft
o Awen Cambigefolo Magtrarintanmacion da egneias adisionsl
Acercadz 2
; Producto de suscripadon paza Edudiante 74&zdmint aelon gob.m
Tofonnaciin femi sty ) P X ¥ o
Lambing 2ysrita Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas
Guzedsr Exte profurlo contitne
GGG e
Guard como
| Adrinistrss ewenta | | Combiarticencia | § Actastosr beencis |
Gusrdar coma - - - i
Adobz PO [ Exparycicuins ! o \L‘l | Acualizaclones de Micrasalt 365 y Office Este a parta do
- Tema de Qffce: nw%ga ‘; s etualizcones se descargan ¢ instahn autemiticment indica qUE Ia
| UtiTzar is configuracien det tzteny _ -l e i
[ i : . . .
empa Serviclas conectados: “cenua esta
. 5 i Obtener complenientus
o Onefiive - adminlaefem + 1
Exportar . "mu, ! et Hj | Dascuba comptementos qutagreganmueastncionesn ] A GEIVAMA
dudanle 14Fadiniilaa L geb me Obtense i sphfican la:hrniytnﬂ&(hﬂ CON 32ndciod que usa Today
Cemer “ Sidos agminlaefem Tamplementos, f

Entudisnte_PSadminlathem gob e

| Agraguunsenice~ | Acerca de Word

e T Pt nformacidn subes Word sapame teniea, id gl praducto
cogyight

| Veriion 257 compiacidn DI3120156 Hacer ey sjoctag

s Cand actust

Bptiones

Novedades

i B LSS RPN NN SO 1

Pégina 6 de 7 2025



EDUGACION At

GLHA PARA USC DE ACTIVACION DE LWCENCIAS “OFFICE 365 DE ESTUDIANTES”

EN EQUIPOS DE COMPUTO

2Qué pasa si ya tengo una licencia Office365 comprada por mi Familia?

Puede utilizar la licencia adquirida y la entregada en su escyela, simplemente en la parte

superior derecha ubicar el icono donde este su licencia, y dar en “Agregar una cuenta” y te

pedird los pasos anteriores, que se refiere a la “Activacion de nueva licencia en equipos de
computo de escritorio” con eso podra tener su licencia y la licencia de estudiante.

£ Microsoft

Jestis Rivera
friveraavisol@

ki cuenta de Mic

inforrriacién de usuario de Office

Cerrar sesipn

Estudiante 74

R_l_ :%’-\gregar una cuenta.

Eztﬂdi_ahteu’?‘é@afj.mi ni .aef_cm‘.géb.m_x. :

Para dudas o aclaraciones, ponemos a su disposicion la mesa de
soporte ofimatica al nimero 55 3601 7100, extensiones 43527 y
43528 o al correo electrénico soporteofimatica@aefcm.gob.mx.
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Coordinacién Sactorial del Centro de Desarrolio i
) Informatico “Arturo Rosenblueth” i
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.

“
’ |
Ly A

No. Oficio. AEFCM/DGPPEE/CDIAR/20250925.09
[Qﬁﬁsd—ga”g_{éiwe_coa 75 de septiembre de 2025

MARTHA RAMIREZ RUIZ
SUBDIRECCION DE PLANEACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SECUNDARIA TECNICA

PRESENTE '35 L KA :’_‘?"':” -

En alcance al oficio No. AEFCM/DGPPEE/CDIAR/20250903.10, al Contrato Abierto No.
AEECM/DGA/076/AD-CAAS/2025, con vigencia del 15 de agosto al 31 de diciembre de 2025;
para la prestacion del “Servicio de Internet y Telefonfa para las Areas Administrativas de los
Planteles Educativos y Areas Administrativas Centrales de la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México (AEFCM)’, y a su Anexo Técnico numeral VII Administracion y
supervisién del instrumento jurfdico, apartados Funciones, Actividades y Responsabilidades
del Supervisor del Contrato inciso 5y Actividades y Responsabilidad de las Coordinaciones
Administrativas u Homdlogas de “LA AEFCM” inciso 3.

Al respecto se envian los formatos impresos para que puedan ser debidamente
requisitados, firmados por las 4reas usuarias correspondientes a la AEFCM, escaneados en
una calidad minima de 200 PPP en formato PDF y enviados en medio magnético (memoria
USB) e impresos, en un plazo no mayor a 30 (treinta) dias habiles a partir de su recepcion,
es importante mencionar que en caso de encontrar tachaduras enmendaduras o
inconsistencias en la informacién, se regresard la misma para su correccién y el tramo de
responsabilidad quedard en el area gue no entregue de manera adecuada el documento
que ampare la entrega del servicio,

Para dudas o aclaraciones, puede contactar a la mesa de servicio de internet y telefonia
55 3601 7100 extension 43596 o al correo electronico telefonia@aefcm.gob.mx.
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Secyetarfa de Educacidn Pablica

5
2% FE ““W‘g%ﬁ, FEFTY Autoridad Educativa Federal en | Ciudad de México
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AUTORDAL EDDCATIVA FEBEHALEN 1A CIUNAG L MEXICO

Direcclin Ganeral de Planeacidn, Programaclén

y Evaluacién Educativa

Coordinacién Sectorial def Centro de Desarrollo
Informatico “Artura Resenblyeth”

No. Oficio, AEFCM/DGPPEE/CDIAR/20250925.09

IR Direccién General = | Clasificador Cantidad de Constancias
09ATE _ 8 r
Direccién General de Educacién O09FZT 4
Secundaria Técnica - CITE . 1 /7
09DST 119
Total 132
ATENTAMENTE . "
ORGEANTONIO SANCHEZ GALVAN
“UORDINADOR SECTORIAL DEL CDIAR
Elabora Revisa
T

Roberto Pérez Lopez

~ Eduardo Flores Méjfa

Subdirector de Telecomunicaciones Director de Infraestructura

C.cp. Ernesto Scheinvar Gottdiener. - Director General de Educacién Secundarta Técnlca. - Mismo fin.
Enrique Ku Gonzélez. - Director Generai de la DGPPEE, - Para conocimiento,

) Indigena
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Coordinacion Sectorlal del Centre de Dasarrollo '\ :
Informético "Arturo Rosenblueth”

No, Oficio. AEFCM/DGPPEE/CDIAR/20250903.10

Ciudad de México, a O3gegeptiembrade 2025 -~ | |
’ [ SURDIRE P O FLEN

MARTHA RAMIREZ RUIZ o
SUBDIRECCION DE PLANEACION DE LA . % -

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION % E%i UG e B0

oo T anie

IRV

B

¢

I
fe

SECUNDARIA TECNICA e DU NS TS R N PR
t.”&‘%@, O Gl b B LA T

PRESENTE b, o - ApaBish |
HOR \/,Z_:%:—:'w e i SR

Hago referencia al Contrato Abierto No. AEFCM/DGA/076/AD-CAAS/2025 para la prestacion
del "Servicio de Internet y Telefonia para las Areas Administrativas de los Planteles
Educativos y Areas Administrativas Centrales de |a Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México (AEFCMY’, y a su Anexo Técnico numeral VIL Administracion y supervision del
instrumento jurfdico, apartados Funciones, Actividades y Responsabilidades del Supervisor
del Contrato inciso 5;

5, Serd el encargado de soficitar a las coordinaciones administrativas u homologas
de las dreas pertenecientes a la AEFCM asi como al drgano Interno de Control, e/
llenado del documento del Apartado B del presente Anexo Técnico con la finalidad
de verificar el servicio de cada usuario final.

Y Actividades y Responsabilidad de las Coordinaciones Ad minlistrativas u Homologas de “LA
AEFCM" inciso 3;

3. Considerar el formato sugerido para la constancia de verificacion del servicio al
usuario final en el apartado B, enviarlo debidamente requisitado, firmado,
escaneado en una calidad minima de 200 PPP en formato PDF e impreso al
Administrador del Contrato en un plazo no mayor a 60 (sesenta) dias hdbifes a
partir de la entrega del servicio.

Al respecto le comento que en cuanto el proveedor entregue los formatos impresos seran
enviados en un alcance para que puedan ser debidamente requisitados, firmados por las
4reas usuarias correspondientes a la AEFCM, escaneados en una calidad minima de 200 PPP
en formato PDF y enviados en medio magnético (memoria USB), en un plazo no mayor a 30
(treinta) dias habiles a partir de su recepcién, es importante mencionar gue en caso de
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Secretarfa de Educacldn Piblica

AUTORIDAD EDUCATIVA FREUERAL TN LA CIUDAT 1% MBI ¥ Evaluacibn Educatlva
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarralio
Informatico “Arturc Rosenblueth”

No. Oficio. AEFCM/DGPPEE/CDIAR/20250903.10

encontrar tachaduras enmendaduras o inconsistencias en la informacién, se regresars la
misma para su correccién y el tramo de responsabilidad quedar4 en el 4rea que no entregue
de manera adecuada el documento que ampare la entrega del servicio.

Para dudas 0 aclaraciones, ponemos a su disposicién le mesa de servicio de internet y
telefonia en la extensién 17171, nimero directo 55 3601 7171 OpCIOn 3 o al correo
- electronico telefonia@aefcm.gob.mx.

_Diréccién General - . _Cantidad de Constancias
Dlreccmn General de Educacién Secundarla Tecmca 132 .

Y

— 1

Elabora
Roberto Pérez Lépez L Edua rdo Flores Mejia
Subdirector de Telecomunicaciones Director de Infraestructura

Cop.  Ernesto Scheinvar Gottdiener. - Director General de Educacion Secundaria Técnica, - Mismo fin,
Enrique Ku Gonzélez. - Directer General de la DGPPEE. - Para conodimiento,
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Indicaciones para el llenado de la Constancia de Entrega/Recepcién del Servicio de Internety
Telefonia 2025

Para el correcto llenado de la Constancia de Entrega/Recepcion del Servicio de Internety
Telefonia de 1a AEFCM, por favor considere lo siguiente:

SOLICITUDES GENERALES:

° No debe llevar ningun selio.

° Realizar el llenado de datos y la firma con tinta azul.

. No utilizar corrector, ni realizar tachaduras,

o £l documento no debe estar sucio, con rayones ¢ incompleto,

o No escribir ningiin tipo de cbservaciones, notas o correcciones. £n caso de tenerlas,

deberan especificarse a través de la estructura de mando correspondiente.

SECCION/SOLICITUD PARA EL LLENADO

1 Fecha de elaboracion:
Anotar una fecha dentro del pericdo del 1 al 3 de octubre de 2025, utilizando el formato
DD/MM/AAAA,

2 cCT/ Nombre del Centro de Trabajo / Domicilio:
En caso de detectar un error en alguno de estos campos, debera solicitar fa correccion a
través de la estructura de mando, para gue se le haga legar una nueva acta.

importante:

Puede haber pequerias diferencias en el nombre o domicilio respecto al registro oficial,
va que los datos provienen del Catdlogo Oficial de Centros de Trabajo de la AEFCM.
En esos casos, no se debe solicitar la reposicién del acta.

3 ¢ El usuario confirmd que ha estado recibiendo el servicio desde el 15 de agosto de
20257
Marcar la opcidn “Si".

4 En caso de contestar con un “NO”, indique la fecha en que comenzd a recibir el
servicio
No capture este dato.

5 Ndmero de la linea telefénica a 10 digitos
En caso de que el numero telefdnico no coincida con el instalado en su CCT, se soficita
firmar ef acta y aclarar este dato a traves de la estructura de mando correspondiente.

6 Se realizé con éxito ung llamada / Se verificd la conectividad del Internet:
£n ambos casos, marcar la opcion S,

7 Cliente - Nombre y firma de conformidad:

v Lafirma y el nombre deben corresponder al usuario final {director, subdirector o persona
adscrita al centro de trabajo).

« No salirse del recuadro asignado.

e Escribir el nombre completo, iniciando cen el o los nombres, sequido de |os apellidos.

s En caso de gue la firma sea igual al nombre, debara escribir dos veces el mismo dato.

8 Proveedor Teimex / Cantidad y Componentes Operativos:
No agregar ningun dato adicional en estos recuadros.

importante:
En caso de que alguna de las presentes indicaciones no se cumpla, la constancia no sera validay
se enviard una nueva constancia para su correcto llenado.






