
Instalación Microsoft 365. 
 
 Estos son los pasos que debéis seguir: 
 

1. La contraseña es la misma que usamos en nuestra red.  Comprobad 
vuestra contraseña. Si contiene vuestro nombre o apellido o es menor de 8 
caracteres os rechazará. Si es vuestro caso podéis cambiarla en 
https://casa.mapatours.com 

2. Entrad en Excel. En la parte superior derecha aparece el usuario que están 
usando, algo como ”usuario9mpt” : 
 

 
 
Pulsad sobre él y os aparecerá: 
 

 
 
Pulsáis sobre cerrar sesión y después sobre Iniciar sesión con otra cuenta y 
 

 

https://casa.mapatours.com/


 
Aquí debéis introducir vuestra dirección de correo y después la password 
que es la misma que usamos en nuestra red aquí: 

 
 
Después dice: 

 
Pues continuar y aceptar todo. 
Si os pregunta decid que queréis mantener las sesiones activas 

3. Después buscamos la aplicación Outlook. 



 
Y la Ejecutamos. En algunos casos puede pedirnos de nuevo la dirección de 
correo y la password. 
 
Nota Importante 
Puede aparecer una aplicación Outlook y una aplicación Outlook (new). 
La primera es la clásica y la segunda la que esta promoviendo Microsoft y dice 
que será obligatoria a partir de 1 de Enero 2025. No creo que lo hagan en esa 
fecha, pero ya que vamos a pasar por un proceso de “aprendizaje” os sugiero 
que utilicéis la nueva versión. 
 
Si solo os aparece el Outlook clásico, estando en él también se puede pasar al 
nuevo desde aquí: 
 

 Esta en la parte superior derecha 
 


