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Presentación
APRENDER OFFICE 365/2019 CON 100 EJERCICIOS PRÁCTICOS

Los 100 capítulos que componen este libro realizan un recorrido por la suite de ofimática más 
conocida y utilizada: Office. Es evidente que, por motivos de espacio, en las páginas de este 
libro no encontrará un estudio exhaustivo de todas y cada una de las características de las 
aplicaciones que forman la suite. Nuestro objetivo, en esta ocasión, es otro: darle a conocer 
Word, Excel, Access, PowerPoint y Outlook, que tenga una primera toma de contacto y 
pueda decidir en todo momento para qué se utiliza cada una de estas aplicaciones. 

Una vez finalizado este libro, el lector habrá adquirido esta toma de contacto y conocerá 
las acciones básicas (y no tan básicas) que puede realizar con cada uno de los programas. 
Como indicamos más adelante, Office 365 es la oportunidad de contar siempre con las 
últimas actualizaciones de la suite, por lo que el usuario podrá trabajar, incluso sin saberlo, 
con las funcionalidades y características más recientes. Nos gustaría que, cuando termine 
todos los ejercicios del libro, quiera saber más acerca de, si no todas, aquellas aplicaciones 
de la suite que más le puedan interesar.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

A todo aquel que desee obtener una visión general acerca de qué es Office, de cuáles son sus 
aplicaciones y de qué puede hacer con ellas. 

También está dirigido a aquellos que, tanto a nivel profesional como, y sobre todo, personal, 
ya hayan utilizado Office en alguna de sus versiones anteriores y sienta interés por conocer 
la nueva propuesta de Microsoft en una de las versiones más optimizada hasta el momento: 
la versión 365 de suscripción y su correspondiente versión de compra, la 2019. 

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el ámbito de la enseñanza nos ha llevado a diseñar este tipo de 
manual, en el que cada una de las funciones se ejercita mediante la realización de un ejercicio 
práctico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsación a pulsación, a fin de no 
dejar ninguna duda en su proceso de ejecución. Además, lo hemos ilustrado con imágenes 
descriptivas de los pasos más importantes o de los resultados que deberían obtenerse y con 
recuadros IMPORTANTE que ofrecen información complementaria sobre los temas tratados 
en los ejercicios. 

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En la parte inferior de la primera página del libro encontrará el código de acceso que le permitirá 
descargar de forma gratuita los contenidos adicionales en www.marcombo.info.
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Aprender Arduino, electrónica y programación
con 100 ejercicios prácticos
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001
IMPORTANTEestá sometido ese componente es de 9V 3.

3. La tensión, al igual que la intensidad, tiene un sentido, el 
cual se indica desde la tensión mayor hacia menor (la inten-
sidad siempre tiene el mismo sentido que la tensión).

Las señales que tiene que gobernar el Arduino bien sea para en-
cender un led o para tomar la lectura de un sensor, siempre ven-
drán determinadas por un valor de tensión e intensidad. Antes 
de realizar cualquier conexión debemos tener en cuenta las li-
mitaciones de tensión e intensidad del Arduino (5V y 20mA) y 
también del componente o componentes que se puedan encon-
trar conectados a nuestro Arduino, ya que, al igual que este, se 
pueden dañar por un exceso de tensión o intensidad.

El primer paso que debemos realizar en nuestros proyectos es 
estudiar las intensidades y tensiones que pueden circular por 
nuestros circuitos. Lo próximo que trataremos en los siguientes 
temas será:

• Cuantificación de tensión e intensidad (ley de ohm).
• Análisis de circuitos.
• Primeros componentes de interés : resistencias y leds.
• Multímetro, dispositivo que nos permitirá medir en casos 

reales el valor de tensión e intensidad de nuestro circuitos.
Después de revisar estos puntos ya dispondremos de todos los 
conocimientos necesarios para afrontar el primer caso de estudio 
(encendido de un led con Arduino).

Intensidad y tensión
El primer caso que abordaremos será el simple encendido de un 
led a través de nuestro Arduino. Para ello necesitaremos unos co-
nocimientos básicos sobre electrónica y algunos componentes.

En este y en próximos capítulos revisaremos los conceptos bási-
cos sobre electrónica, circuitos y componentes electrónicos. En 
capítulos anteriores mencionamos los términos de intensidad y 
tensión, es hora de profundizar en ellos.

La intensidad o corriente eléctrica es el “combustible“ que con-
sumen nuestros dispositivos electrónicos para poder realizar la 
tarea para la cual fueron diseñados. Este combustible 1 no es 
más que el movimiento de partículas (cargadas eléctricamente) 
a través de un material conductor (por ejemplo, el cobre de un 
cable).

1. La intensidad se mide en Amperios (A).

2. A la hora de circular por un material conductor tiene un sen-
tido, que cuando definamos la tensión veremos que depen-
derá de esta.

Podemos imaginarnos la tensión (o diferencia de tensión) como 
una fuerza ,o más bien como una diferencia de fuerzas. Por ejem-
plo, una pila tiene dos polos el positivo (+ o Vcc) al cual si co-
nectamos algo se suele referenciar esa unión con un cable rojo y 
el polo negativo (- o GND) que al contrario que el anterior si se 
conecta algo a este polo se hace con un cable negro 2.

1. La tensión se mide en Voltios (V).

2. Si conectamos un componente directamente a nuestra pila, 
de por ejemplo 9V, podemos asegurar que la fuerza a la que 

34 35

Existen dos tipos de corrientes 
eléctricas, la corriente conti-
nua (DC) y la alterna (AC).

Nos centraremos en la DC que 
es con la que opera nuestro Ar-
duino. La principale diferencia 
entre ambas es que la DC no 
varía con el tiempo y la AC sí.

La corriente que tenemos en 
nuestras casas es AC, pues-
to que su transporte conlleva 
menos pérdidas que la DC.

IMPORTANTE
Al igual que la intensidad, la 
tensión puede ser continua 
o alterna (el Arduino trabaja 
en continua).

Si un componente o compo-
nentes no se encuentran so-
metidos a una diferencia de 
tensión, no circulará intensi-
dad a través de ellos.

Debemos de tener la precau-
ción de no conectar directa-
mente el polo positivo y el 
negativo de un pila para evi-
tar un cortocircuito, 4 lo que 
dañaría la pila (o fuente de 
alimentación) y posiblemen-
te el circuito electrónico.

IMPORTANTE

011

Los recuadros Importante 
incluyen acciones que 
deben hacerse para 
asegurarse de que realiza 
el ejercicio correctamente. 
También contienen 
información interesante 
a aprender, porque le 
facilitará su trabajo con el 
programa.

Puede seguir el 
ejercicio de forma 
gráfica y paso a 
paso. Los números 
colocados en las fotos 
le remiten a entradas 
en el cuerpo de texto.

El título de cada 
ejercicio expresa, sin 

lugar a dudas, en 
qué consiste este. 
De esta forma, si 

le interesa, puede 
acceder directamente 
a la acción que desea 
aprender o refrescar.

El número a la derecha 
de la página le indica 
claramente en qué 
ejercicio se encuentra 
en todo momento.

Los ejercicios 
se han escrito 

sistemáticamente, 
paso a paso, para 

que nunca se pierda 
durante su realización.

Cómo leer 
los libros “Aprender...”
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MICROSOFT, EN SU AFÁN POR OFRECER SIEMPRE los mejores productos y los mejores servicios, 
apuesta por una gama de tres modalidades de la suite de ofimática Office. Sin embargo, tantas ofer-
tas pueden llegar a resultar un problema para el usuario final: ¿qué modalidad se adapta mejor a 
mis necesidades? ¿Vale la pena pagar el precio que impone la compañía por la suite? Estas son solo 
algunas de las preguntas que pueden surgir en el momento de decidir qué versión o modalidad 
elegir. 

En este capítulo introductorio, el único teórico en este libro, trataremos de describir las diferencias 
que existen entre Office 365, Office 2019 y Office online. ¡Empecemos!

1.	 Office 365 es un servicio de suscripción. ¿Y esto qué significa? Sencillamente que, en lugar de 
pagar una única cuota y descargar la suite en el escritorio, como hemos venido haciendo todos 
hasta el momento, la compañía ofrece al usuario la posibilidad de pagar una cuota fija de forma 
mensual o anual. Microsoft ha preparado diferentes planes para suscribirse a Office 365, tanto 
a nivel doméstico o personal (Office 365 Hogar) como profesional. Usted elige. [1]

2.	 Office 365 dispone de las principales aplicaciones de la suite: Word, PowerPoint, Excel y Out-
look y, si usted instala la suite en PC, también Access y Publisher. Además, la suite proporciona 
otros servicios altamente recomendables, como OneDrive para almacenar archivos (1TB de 
espacio disponible) y trabajar en la nube, o Skype para realizar llamadas. [2]

Quizás se estará preguntando si el servicio de suscripción para Office 365 implica tener que 
trabajar constantemente conectado a Internet. La pregunta sería: ¿están todos estos programas 
“en la nube”? Y la respuesta es que no, que una vez realizada la suscripción, Microsoft le per-
mite descargar la suite y usted la instalará de un modo rápido y sencillo (como veremos en el 
ejercicio siguiente) en su ordenador.

3.	 Otra de las características (o ventajas) que presenta la versión de suscripción de la suite es que 
usted no deberá preocuparse por buscar actualizaciones de las aplicaciones: la compañía lo 
hace por usted. Esto significa que siempre contará con la última y más segura versión de sus 
programas favoritos sin tener que pagar ni un euro más.

14

Office 365, 2019, online...  
Qué son y qué versión elegir

1
2
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Aprender Office 365/2019
con 100 ejercicios prácticos 001
4.	 Si usted se decide por Office 365 en su modalidad personal, la denominada Hogar, sepa que 

tiene la posibilidad de compartir la suscripción con hasta seis miembros de su familia. Con ello, 
cada persona dispondrá de sus propios programas, su propia cuenta y sus propios espacios de 
almacenamiento. Formidable ¿no? Y no solo eso, también es posible instalar la suite en distin-
tos dispositivos (PC, MAC, tabletas y teléfonos), para poder trabajar en cualquier momento y 
desde cualquier lugar. 

5.	 No está nada mal ¿verdad? Veamos ahora las características de Office 2019. Podríamos decir 
que Office 2019, cuyo nombre completo y oficial es Office Hogar y Estudiantes 2019, es la 
versión clásica de la suite, en el sentido que el usuario realiza una compra única del producto. 
Con dicha compra, usted obtendrá algunas de las aplicaciones de Office (solo Word, Excel y 
PowerPoint) para instalar en un único equipo, el suyo. Sin embargo, no podrá contar con ac-
tualizaciones del producto, ni correcciones ni revisiones de seguridad: si dentro de unos años 
aparece una nueva versión de la suite, deberá adquirirla de nuevo, no podrá actualizarla. Tam-
poco dispondrá de 1TB como espacio de almacenamiento en la nube ni podrá compartir esta 
compra con los suyos.

6.	 Por último, y no por ello menos atractiva, Microsoft pone a disposición del usuario la versión 
online de la suite Office... ¡online y gratuita! Sí, sí, sin desembolsar ni un euro y solo con una 
cuenta gratuita de Microsoft, podrá trabajar online con tres de las aplicaciones más utilizadas: 
Word, Excel [3] y PowerPoint. Eso sí, aunque se trata de una versión nada despreciable, sobre 
todo por el hecho de que es gratuita, no podemos esperar encontrarnos con la versión íntegra 
de estas aplicaciones. Aun así, para aquellos que no necesiten trabajar con funciones muy 
avanzadas, sino para un uso básico de estas aplicaciones, la versión online de la suite puede 
resultar mas que suficiente. 

Una vez descritas las principales características de las tres propuestas de Microsoft para Office, 
ahora le toca a usted decidir cuál es la que más le conviene según sus necesidades. Lo que sí resulta 
evidente es que la compañía apuesta por el servicio de suscripción, ya sea para dar un mejor servi-
cio al usuario (las ventajas que ofrece respecto a la versión de compra del producto son evidentes) 
o para luchar contra la piratería.

15

001
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Iniciar sesión, descargar e instalar 
Office 365

Algunos productos de Office 
365 Hogar cuentan con una 
clave de producto, proporcio-
nada tras la adquisición del 
plan elegido. Si usted dispo-
ne de una clave de producto, 
deberá acceder a la página de 
configuración de su cuenta Mi-
crosoft (office.com/setup) tras 
haber iniciado sesión. Una vez 
canjeada la clave de producto, 
su Office queda vinculado a su 
cuenta, por lo que ya puede 
seguir normalmente los pasos 
descritos en este ejercicio. 

IMPORTANTE
UNA VEZ HAYA DECIDIDO LA VERSIÓN DE OFFICE que más 
se adecua a sus necesidades y la haya adquirido, no espere más 
y pase al siguiente paso: la descarga e instalación del producto. 
Para ello, resulta imprescindible disponer de una cuenta Micro-
soft; esta cuenta es la puerta que le permitirá acceder a todo el 
contenido disponible en su plan de suscripción o de compra.

1.	 Para empezar, acceda a la siguiente dirección web: www.offi-
ce.com. 

2.	 En la página que se carga, deberá, en primer lugar, y tal como 
se indica, iniciar sesión con su cuenta Microsoft. Si todavía 
no dispone de una, tiene la opción de crearla fácilmente pul-
sando sobre el vínculo Crear una cuenta nueva. Si no, 
pulse en Iniciar sesión y escriba la información solicitada.

3.	 Una vez introducida esta información, se cargará una nueva 
página en la cual puede ver gráficamente todas las aplicacio-
nes disponibles según el plan de Office adquirido. Junto a los 
iconos de estas aplicaciones, puede ver el vínculo Instalar 
Office. Pulse sobre él para proceder con la descarga del pro-
ducto en su equipo. [1]

4.	 En unos segundos, el paquete de aplicaciones se habrá des-
cargado y estará listo para ser instalado. Por defecto, Office 
se instala en la versión de 64 bits. Sin embargo, si el instala-
dor percibe que ya existe una versión de la suite de 32 bits, 
procederá a instalar de nuevo la versión de 32 bits. Para ello, 
según el navegador con el que esté trabajando, deberá ejecu-
tar, instalar o guardar el instalador. Siga adelante teniendo en 
cuenta esta particularidad.

1
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002

Si alguien ha compartido con 
usted una suscripción a Office 
365, el proceso es prácticamen-
te el mismo, aunque empezan-
do desde una página distinta. 
Usted recibirá en su buzón de 
correo electrónico una invi-
tación a compartir dicha sus-
cripción, invitación que senci-
llamente deberá aceptar para 
poder empezar a disfrutar por 
completo de la suite de Micro-
soft. 

IMPORTANTE
5.	 De inmediato la instalación se pone en marcha. [2] El proceso 

puede durar unos minutos, no demasiados. Tenga paciencia 
y aguarde a que el proceso finalice. 

6.	 Una vez finaliza la instalación, el mismo asistente así se lo 
indica con un cuadro y una pequeña animación que indica 
dónde puede encontrar las nuevas aplicaciones de Office en 
el equipo. Pulse Cerrar en este cuadro para dar por termina-
do, ahora sí, el proceso. 

7.	 Llega el momento de comprobar que, efectivamente, ya dis-
ponemos de Office 365 instalado en nuestro equipo, listo 
para ser utilizado y sacarle el máximo rendimiento. Para ello, 
despliegue el menú de Inicio y desplácese por él; podrá ver 
que de él forman parte Word, Access, Excel, PowerPoint, Pu-
blisher, etc. [3] 

8.	 Pulse sobre uno de los programas, el que prefiera, y com-
pruebe cómo se abre sin problemas. [4] A lo largo de este libro 
trataremos algunas de las características de estos programas. 

Tenga en cuenta que, para realizar los ejercicios de este libro, 
hemos descargado e instalado Office 365 Hogar sobre Windows 
10. Por esta razón, si usted ha optado por otra de las modalidades 
ofrecidas por Microsoft o trabaja habitualmente con Mac, sepa 
que los procesos descritos pueden variar ligeramente.

En el siguiente capítulo veremos cómo puede comprobar qué 
versión de Office se encuentra instalada en su equipo y otras 
opciones del producto. 

2

3

4

Aprender Office 365/2019
con 100 ejercicios prácticos
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Consultar la versión de Office 
instalada

SI POR ALGUNA RAZÓN NO RECUERDA, o no sabe, qué versión de Office se encuentra instalada 
en su equipo, no se preocupe: en este capítulo le mostraremos cómo acceder a esta información 
desde cualquiera de las aplicaciones que forman parte de la suite de Microsoft.

1.	 Para empezar, desde el menú de inicio de Windows, abra uno de los programas de Office, el que 
prefiera, puesto que los pasos que mostraremos en este ejercicio son válidos para todos ellos.

2.	 La versión 2019 o 365 de Office se abre mostrando la ventana principal, desde la cual se accede 
a los documentos de trabajo. En la parte inferior izquierda de esta ventana puede ver tres op-
ciones: Cuenta, Comentarios y Opciones. Pulse sobre la primera de ellas. [1]

3.	 De este modo aparece la sección Información del producto, con todos los datos correspon-
dientes a la versión de Office instalada en el equipo. [2] Si, además, ha iniciado sesión, podrá 
ver la cuenta de Microsoft a la cual se encuentra vinculada la suite o el programa en cuestión. 
Si todavía no lo ha hecho, inicie sesión pulsando sobre el vínculo situado en la parte superior 
derecha de esta ventana. 

4.	 Una vez introducidos los datos y antes de aceptar el proceso, aparece una ventana en la cual se 
informa de que Windows recordará estos datos de inicio de sesión para utilizarlos en sitios web 
y aplicaciones donde se requieran para facilitar su uso. Pulse en Aceptar.

5.	 ¿Lo ve? Ahora aparece el nombre de su cuenta en distintos puntos de esta ventana. Desde aquí, 
también puede controlar las actualizaciones de Office. Como ya hemos mencionado en el 
primer capítulo del libro, una de las grandes ventajas que presenta el plan de suscripción de la 
suite es no tener que preocuparse por las actualizaciones del producto; estas se llevan a cabo de 
forma automática, lo que garantiza que los programas de la suite siempre se encuentren en su 
versión más reciente. Si aun así usted desea deshabilitar esta opción, sencillamente pulse sobre 
el comando Opciones de actualización y haga clic en Deshabilitar actualizaciones. [3]

1

2

3
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6.	 Otra de las grandes ventajas que ofrece el plan de suscripción de Office es la posibilidad de 
tener acceso antes que nadie a las nuevas versiones de los programas de la suite. Para ello, 
sencillamente debe unirse al programa Office Insider desde esta misma ventana, pulsando el 
botón del mismo nombre. Además de este acceso anticipado a las nuevas características y ac-
tualizaciones de la suite, el programa Office Insider le permite enviar comentarios directamente 
a Office, ponerse en contacto con la comunidad e, incluso, participar en las novedades. Ahora 
la opinión del usuario cuenta de verdad. Sin duda, una excelente oportunidad de formar parte 
de Office. 

7.	 Si lo que le interesa es conocer la versión de bits instalada para Office, pulse sobre el comando 
Acerca de [Nombre del programa]. En efecto, en la parte superior de la ventana que se 
abre podrá ver, resaltado en color azul, la versión del programa y de número de bits. [4] Además, 
también podrá consultar en esta ventana el número de compilación y el tipo de instalación. 
Una vez haya consultado cuanto necesite de la versión de sus programas de Office, pulse sobre 
el botón Aceptar y regrese a la sección Cuenta.

8.	 Como última información destacable en esta misma sección, encontramos las novedades del 
programa abierto. La consulta de esta información resulta muy recomendable si desea sacarle 
el máximo rendimiento a la suite y, en particular, a sus programas de uso habitual. Si pulsa so-
bre el comando Novedades, se abre la aplicación mostrando las actualizaciones más recientes 
de la misma en un panel denominado, precisamente, Novedades. No dude en acceder a esta 
información en todos los programas de Office para estar al tanto de las funciones más recientes 
incluidas. 

Como ha podido comprobar, toda la información del producto que ha adquirido está a su alcance. 
Si lo desea, ya puede cerrar el programa con el que ha realizado esta práctica pulsando sobre el 
botón de aspa de color rojo situado en el extremo superior derecho de la ventana.  

4
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Compartir Office 365 Hogar  
con otros usuarios

Debe saber que la última ver-
sión de Office no se puede ins-
talar ni en Chromebooks ni 
en equipos con las versiones 
Vista y XP de Windows. Por 
esta razón, es muy importante 
asegurarse de que, antes de em-
pezar la instalación de la suite, 
el equipo de la persona con la 
que va a compartir su suscrip-
ción cumple los requisitos del 
sistema. 

IMPORTANTE
LA SUSCRIPCIÓN A OFFICE 365 HOGAR no solo le permite a us-
ted utilizar todos los programas y servicios que ofrece esta nueva 
versión de la suite, sino que los comparta con cinco miembros 
de su familia. Aquello que resulta más interesante es que las per-
sonas con las que comparta la suscripción podrán beneficiarse 
exactamente de los mismos productos y servicios que usted, sin 
ningún tipo de limitación ni coste adicional. Este servicio es ex-
clusivo de la versión Hogar de Office 365: ni Office 365 Personal, 
ni Office 365 Universitarios ni cualquier otra categoría de la suite 
disponen de dicha característica. 

1.	 Para compartir una suscripción de Office 365 Hogar con otro 
usuario, debe dirigirse a la sección Compartir de su cuen-
ta de Microsoft. Por esta razón, empiece iniciando sesión en 
Office.com con la misma cuenta que utilizó en su momento 
para configurar la suscripción y, en la página de su cuenta, 
visualice la pestaña Compartir.

2.	 Si en esta página no puede ver la pestaña Compartir, puede 
ser por dos razones: la primera, que no sea el administrador 
de la cuenta de Office que está usando y segunda, que no 
tenga instalada la versión Hogar de Office 365, la única que 
puede ser compartida. Pulse la mencionada pestaña y, segui-
damente, haga clic en la opción Empezar a compartir. 

3.	 Se abrirá una nueva ventana denominada Compartir Offi-
ce, desde la cual puede proceder de dos formas: enviando 
la invitación de la suscripción por correo electrónico o bien 
mediante un vínculo. Si opta por el primer método, sencilla-
mente escriba la dirección de correo electrónico del destina-
tario que va a recibir la invitación y pulse Invitar. Si, por el 
contrario, prefiere enviarla en forma de vínculo, pulse sobre 
el botón Copia y pegue el vínculo en un nuevo mensaje de 
texto, instantáneo o cualquier otro tipo de mensaje. 

4.	 Al recibir tanto el correo electrónico como el vínculo con 
la invitación, los destinatarios deberán pulsar sobre dicho 
vínculo o el botón de confirmación, en el caso del correo 
electrónico, e iniciar sesión con una cuenta de Microsoft, 
momento en el cual se agregarán directamente a su suscrip-
ción de Office. Si todavía no disponen de una cuenta de Mi-
crosoft, podrán crear una de forma gratuita cuando acepten 
la invitación. ¡Así de sencillo!
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Es importante tener en cuen-
ta que solo aquellos usuarios 
que sean administradores de 
una suscripción podrán llevar 
a cabo este proceso. Es decir, si 
usted ya está disfrutando de un 
uso compartido de Office, no 
tendrá la posibilidad de com-
partir a su vez dicha suscrip-
ción. En este caso, en la página 
de su cuenta de Office no apa-
recerá la pestaña Compartir. 

IMPORTANTE

Aprender Office 365/2019
con 100 ejercicios prácticos

5.	 Como ya hemos indicado, puede realizar este proceso hasta 
un máximo de cinco veces. Resulta interesante saber que to-
das aquellas personas que cuenten con una suscripción com-
partida solo tendrán acceso a sus propios archivos; del mismo 
modo, usted no tendrá acceso a los archivos de aquellos con 
los que ha compartido su suscripción. Todos los documentos 
y la información sobre el uso de servicios continuarán siendo 
privados, como si estas personas hubieran adquirido su pro-
pia suscripción.

6.	 Aquellos que disfruten de una suscripción compartida ob-
tendrán [1]:

•	 La versión más recientes de Office para instalar en orde-
nadores u otros dispositivos.

•	 1 TB de almacenamiento propio y gratuito de OneDrive. 
Esto significa que no compartirán este espacio con usted 
ni con otras personas con quien también haya comparti-
do su suscripción. 

•	 60 minutos de Skype mensuales para llamadas gratuitas a 
teléfonos móviles en ocho países y a fijos en 60.

•	 50 GB de almacenamiento en el buzón de entrada de 
Outlook.com, el gestor de correo electrónico online de la 
suite Office.

7.	 Todas estas ventajas y características de Office 365 Hogar 
podrán ser utilizadas hasta que usted, como administrador 
de la suscripción, decida dejar de compartirla. Desde la pági-
na Compartir de su cuenta puede ver y administrar todas 
aquellas personas con las que ha compartido su suscripción. 
Para dejar de compartir una suscripción, sencillamente selec-
cione al suscriptor en la página Compartir y pulse sobre el 
vínculo Dejar de compartir con esta persona. 

1
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Instalar y utilizar Office 365  
en otros dispositivos

Es posible instalar las aplicacio-
nes móviles de Office 365 en 
dispositivos Android, iPhone y 
iPad y teléfonos y tabletas Win-
dows. 

Por otro lado debe saber que no 
se pueden instalar las versiones 
de escritorio para Windows o 
Mac de Office 365 en un Chro-
mebook y que, además, los dis-
positivos Blackberry, Nokia y 
otros solo admiten Office 365 
para empresas o correo electró-
nico basado en Exchange.

IMPORTANTE
SI USTED DISPONE DE UNA SUSCRIPCIÓN a Office 365 Hogar, 
o bien si alguien ha compartido una suscripción con usted, debe 
saber que puede instalar la última versión de Office en todos sus 
dispositivos e iniciar sesión en cinco a la vez. Estos dispositivos 
pueden ser PC o Mac, tabletas y móviles. Para ello, evidentemen-
te solo necesitará su cuenta Microsoft.

1.	 En este capítulo le mostraremos cómo puede instalar y uti-
lizar las aplicaciones móviles de Office 365 Hogar en varios 
dispositivos. Supongamos que usted ya dispone de la suite 
instalada en su ordenador principal y que ahora le iría muy 
bien disponer de ella en su smartphone. Para ello, según el 
dispositivo que tenga, deberá dirigirse a la tienda desde la 
cual suele realizar las descargas de sus aplicaciones y buscar 
office 365. [1] (Para realizar esta práctica hemos utilizado 
un iPhone, aunque puede llevar a cabo el proceso con un 
dispositivo Android siguiendo los pasos oportunos para su 
descarga.)

2.	 Como verá, las aplicaciones deben descargarse por separa-
do: Word, PowerPoint, Excel y OneNote. En este caso, he-
mos descargado PowerPoint, pero le instamos a que usted 
proceda con su aplicación favorita o aquella que más utilice. 
Cuando disponga de ella en su dispositivo [2], ábrala. 1

2
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