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Buscar la opcion
Archivo y darle clic -
Esto en cualquier

documento de Office

Se abre el menu de
configuracion de la
aplicacion, buscamos —
Cuentay damos clic
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Cuenta

Informacion de usuario 3 Al darle Clic a Cuenta Se
P i despliega la informacién del
R usuario, buscamos la opcion

Cerrar Sesion y le damos clic

Cerrar sesién de Office Sale un mensaje de
Cerrar sesion eliminara su cuenta de esta y otras aplicaciones de Office. Guarde todos los s S~
archivas de Office que se sincrcfnicenﬁctﬂnylat'luberf[mmﬂ OneDrive) ant; de ce::rar c o nfl rm a c I o n 9 d a m o s
sesion. Para completar el proceso, cierre todas las aplicaciones de Office., .
4 nuevamente clic en Cerrar
Sesion.

Cuando esté listo para editar los archivos en este dispositivo, inicie sesion en Office de
nuevo,

Mo volver a mostrar

Mas informacian M] Cancelar




Para volver a Iniciar Sesion,
podemos ingresar desde
varios puntos

Complementos

Se despliega la opcion de iniciar sesion,
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Desde la parte superior derecha
aparece Iniciar Sesion, damos clic en
esta opcion.

BT Microsoft
Iniciar sesion

torreo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene ninguna cuenta?

donde colocamos el correo (recuerde qué~
es con dominio @tools.ucaldas.edu.co), N gt |

damos clic en siguiente.




Aparece la opcidon de colocar la
/contrasefay damos clic en siguiente \ q

mn Microsoft
|@tools.ucaldas.edu.co

Escribir contrasena

Contrasena

He olvidado mi contrasefia

Se ha actualizado Office.

Reinicie las aplicaciones de Office abiertas para habilitar las caracteristicas de
Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas.
(cejar]

Para terminar el sistema despliega esta confirmacion
donde debemos cerrar todos los documentos de office
que tenemos abiertos y cuando volvamos a abrir algun
documento el sistema ya estara actualizado
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