
Office 365: Diferencias entre la 
versión en línea y la instalada en 
PC
Descubre las características únicas de cada versión y elige la mejor opción para 

tus necesidades.



¿Qué es Office 365?
Office 365 es un servicio de suscripción de Microsoft que proporciona 

acceso a aplicaciones y servicios en la nube. Incluye versiones tanto en 

línea como de escritorio de aplicaciones populares como Word, Excel, 

PowerPoint y Outlook.

Este ecosistema integrado permite trabajar de forma flexible, 

adaptándose a diferentes necesidades y estilos de trabajo, ya sea en la 

oficina, en casa o en movimiento.



Office 365 en línea

Acceso desde navegador
No requiere instalación, solo 

conexión a internet y un 

navegador compatible.

Multiplataforma
Accesible desde cualquier 

dispositivo con internet: PC, móvil 

o tablet.

Basado en la nube
Todos los archivos se guardan automáticamente en OneDrive para acceso 

universal.



Office 365 instalado en PC
Instalación completa
Versión que se descarga e instala 

físicamente en el ordenador, 

ocupando espacio en el disco 

duro.

Uso sin conexión
Permite uso completo de todas 

las aplicaciones incluso sin 

conexión a internet.

Actualizaciones locales
Las actualizaciones se descargan 

e instalan directamente en el 

dispositivo de forma periódica.



Comparación de acceso y uso
Característica Office 365 en línea Office 365 instalado en PC

Requiere instalación No requiere Requiere instalación

Uso sin internet No es posible Sí es posible

Acceso desde múltiples dispositivos Fácil, solo navegador Limitado a dispositivos instalados

Velocidad de inicio Depende de conexión Inicio inmediato

Espacio en disco No ocupa espacio Requiere espacio significativo



Funciones disponibles: ¿Cuál 
ofrece más?
Versión instalada
Ofrece el conjunto completo de 

funciones avanzadas y herramientas 

profesionales.

• Funciones avanzadas de Excel 

como Power Query y Power Pivot

• Complementos y extensiones 

completas

• Macros y automatización VBA

• Herramientas de diseño 

profesional

• Opciones de personalización 

extendidas

Versión en línea
Incluye funciones básicas y algunas 

avanzadas, pero con limitaciones.

• Edición y formato básico

• Colaboración en tiempo real

• Funciones esenciales de cálculo

• Plantillas predefinidas

• Compartir y comentar 

documentos



Almacenamiento y guardado de 
archivos

En línea
Archivos guardados automáticamente en OneDrive. Sincronización 

instantánea y acceso desde cualquier lugar.

Instalado
Puede guardar en local y/o en OneDrive. Mayor control sobre la 

ubicación de los archivos.

El almacenamiento en la nube es fundamental para garantizar la accesibilidad 

desde múltiples dispositivos y proporcionar una capa adicional de seguridad 

mediante copias de respaldo automáticas. OneDrive ofrece protección contra 

pérdida de datos y facilita la colaboración en equipo.



Actualizaciones y mantenimiento

1

Versión en línea
Actualizaciones automáticas sin intervención del usuario. Siempre tienes la última versión 

disponible.

Ventaja: Sin preocupaciones de mantenimiento

2

Versión instalada
Actualizaciones periódicas que se descargan e instalan en el dispositivo.

Ventaja: Control sobre cuándo actualizar

Ventajas del método en línea
• Sin interrupciones por actualizaciones

• Acceso inmediato a nuevas funciones

• No consume ancho de banda local

Ventajas del método instalado
• Planificación de actualizaciones

• Estabilidad en entornos críticos

• Compatibilidad garantizada



Seguridad y privacidad de tus datos
Versión en línea

Los datos se almacenan en servidores de Microsoft con políticas de 

seguridad en la nube y cifrado de extremo a extremo. Microsoft 

implementa medidas de protección avanzadas, incluyendo 

autenticación multifactor y monitoreo continuo de amenazas.

Versión instalada
Los datos están localizados en el dispositivo físico, dependiendo de la 

configuración local de seguridad del usuario. Ofrece mayor control 

directo sobre los archivos, pero requiere medidas de protección 

propias como antivirus y copias de seguridad.

Consideraciones importantes: El acceso remoto a archivos en la nube facilita el trabajo flexible, pero requiere políticas claras de gestión de 

contraseñas. La versión instalada ofrece más control sobre quién accede a los datos, mientras que la versión en línea proporciona protección 

profesional gestionada por Microsoft.



Conclusión y recomendaciones
Para movilidad y acceso rápido
La versión en línea es ideal si necesitas trabajar desde múltiples 

ubicaciones y dispositivos, con colaboración en tiempo real.

Para uso avanzado y profesional
La versión instalada es perfecta si requieres funciones completas, 

trabajo sin internet y herramientas avanzadas.

Combinación inteligente
Muchos planes permiten usar ambas versiones simultáneamente, 

aprovechando lo mejor de cada una según tus necesidades.

La elección entre versiones depende de tu flujo de trabajo, necesidades de 

movilidad y nivel de funcionalidad requerido. Para uso empresarial, la 

combinación de ambas versiones suele ofrecer la máxima flexibilidad y 

productividad.
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