
Instrucciones para activar su
cuenta de Microsoft Office 365



¿No puedes entrar a Teams?
Antes de poder utilizar Teams debes
activar tu cuenta de MS Office 365 
siguiendo los siguientes pasos…..



Acceda a portal.upr.edu e 
ingrese sus credenciales de su 
correo electrónico. Ejemplo: 
estudiante.arecibo@upr.edu. 
Recuerde utilizar la misma 
contraseña de su correo 
electrónico.

Paso 1

mailto:estudiante.arecibo@upr.edu


Una vez acceda a su portal, 
localice el icono de MS Office 365.

Importante:

Antes de acceder a MS Office 
365, su contraseña tiene que 
cumplir con todas las 
especificaciones de seguridad que 
exige Microsoft. Para cambiar su 
contraseña siga los siguientes 
pasos….

Paso 2



¿Cómo debe ser una mi contraseña?

Contraseña No segura

Contiene frases de mi nombre o de 
mi apellido

Contiene una frase o palabras 
comunes (gato, perro, pito, arecibo)

No tiene una combinación de letras
mayúsculas y minúsculas.

No contiene números ni caracteres
especiales

Contraseña Segura
Tiene letras no relacionadas a mi 

nombre y apellido

Contiene al menos una letra 
mayúscula y una letra minúscula

Contiene un al menos un número (0, 
1, 2,..)

Contiene un caracter especial 
(!@#$%&.=)



¿Cómo cambiar la contraseña?

• Busca el icono de configuración
(   )en el portal.

• Seleccione la pestaña de “Password” e 
ingrese la contraseña actual y la nueva
contraseña. Luego oprima “Change”

Una vez cambies tu contraseña, esta será la que utilizarás para todos los servicios del portal y tu correo electrónico. 
Puedes ahora ir a tu pantalla de Home y proseguir con la activación (paso 2).



Paso 3

• Entre su contraseña segura para 
validar su cuenta.

Paso 4

• Una vez hayas completado la activación (paso 
3), accederás una pantalla indicándote que has 
sido activado, además de las instrucciones de 
cómo acceder el Office 365. Oprime sobre el 
icono del logo de Office 365 para entrar al 
portal que te permitirá bajar las aplicaciones.



Paso 5

• El portal de Office 365 de 
Microsoft te pedirá entrar las 
credenciales de tu recién cuenta 
activa. Ingresa las mismas 
credenciales que utilizas en el 
portal, las cuales usarás para 
todos los servicios y 
activaciones de Office 365.



Paso 6

Una vez en el portal de Office 365, podrás 
escoger el lenguaje y la versión (32 ó 64 
bits) de los programas que puedes 
instalar. Luego oprime el botón de install
para comenzar la instalación.

El Portal de Office 365 identifica el 
sistema operativo desde donde se está 
accediendo (Windows o MacOS). Para 
las versiones de Teléfonos inteligentes 
y Tablets, oprime el enlace “Phone & 
Tablet” en el menú de la derecha para 
las instrucciones.



Importante
• Siempre que instales una aplicación de Office 365 y te pida activar la 

misma, utiliza tus credenciales de UPR (usuario@upr.edu y 
contraseña).



De tener algún problema con la activación
de su licencia, contáctenos a:

helpdesk.arecibo@upr.edu



¡Disfruta de tus programados!


