
 
  

  

¿Cómo activo Microsoft Office con mi cuenta institucional? 
Abrir el Programa Excel, Word u Outlook  
  

• En la Esquina superior derecha, verificar que la cuenta de correo que este 
ingresada sea la del colegio ejemplo:  alumno@cgb.edu.gt  

 
  

Si la Licencia presenta el mensaje de Vencimiento o no validación aun teniendo el usuario 
cbg.edu.gt, favor cerrar Sesión e ingresar nuevamente   

 

  
  

.   

  

  

  



 
Ingresar nuevamente su usuario ejemplo: almuno@cgb.edu.gt, para poder 
validar su licencia de nuevo  

  
  

Validacion  

  
  

El uso de Word, Excel, Power Point también lo pueden utilizar vía web con los siguientes 
pasos:  

Ingresar al sitio web:   http://portal.office.com/  

Ingresar usuario y contraseña, al ingresar puede seleccionar el icono   
 
  

Luego puede seleccionar el programa a utilizar, Word, Excel, entre otros y puede hacer uso 
via web , con las mismas funcionalidades  

  



 

  
  

  


