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¢Como accedemos?

1) Para iniciar un documento nuevo, entramos al portal de la JCyL
http://www.educa.jcyl.es/ e introducimos nuestros datos (usuarioy

contrasena)

Buscador |
%Junm de & Marca
Castilla y Leon
INICIO NUEVO TODAS
ed ucacyl Portal de Educacién PR

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Le6n e: Mo hay eventos para

RA GONZALEZ RODF

D educacyl ) —

RCOS JUEZ RAHONA

LO AMO TUDANCA

FUEL SANCHEZ MOR
Nombre de Usuario y Contrasefia. h 51610 00

b SIGLO XXI
b SIGLO XXI

usuario@educa.jcyl.es
hiQUE LOPEZ HERNA

| ‘I | ower Poin & J = ATHAN HUELMO G#£
.......
SIGLO XXI

retaria CFIE Burgos

EL MARIA ARNAIZ #

Iniciar sesién b si6L0 xx1

pyton@educa.jcyles

SIGLO XXI

Escritegio de Acceso al Correo

Datos del usuario s Web
Office 365
@ Aula Virtual EDUGACYL

Mis datos Cerrar sesion

Explorar todas sus aplicaciones >


http://www.educa.jcyl.es/

1)

¢Como accedemos?

Comenzamos con un documento en blanco o escogemos una de las
multiples plantillas que incluye

Word Online Mi cuenta

Reciente Nuevo en & OneDrive pafa la Emprasa

PROGRAMACION (EF).docx

w : )
educajeyl-my.sharepoint.com » personal » elopezh...

05C. el Sexenio democrético y la ...
educajcyl-my.sharepoint.com » personal » elopezh...

TARJETAS BURGOS 16 mayo.docx

educajcyl-my.sharepoint.com » personal » vilsanmi...

n TARJETAS ARANDA 17 mayo.docx

educajcyl-my.sharepoint.com » personal » vilsanmi... *

Senales de BURGOS 2 copias.docx

educajcyl-my.sharepoint.com » personal » vilsanmi...

j 04C. Regentes y partidos politico... Nuevo documento en blanco Tarjetas de receta Mend de fiesta
Wi e =
educajcyl-my.sharepoint.com » personal » elopezh... navidena

PROPUESTA LECTURA DIGITALd...

educajcyl-my.sharepoint.com » personal » andres _..

1 EE— e
PLANTILLA ESCAPE BOOK-ROO... [TITULO DEL ESTE vaLE D decinco dias

REGA!
educajcyl-my:sharepoint.com » personal » andres_... EVENTO]

¢ Abrir desde OneDrive para la
Empresa

» Agregar un sitio

MENT
DE CELERRACION

| Cerrar sesién

-

Si vamos a trabajar ONLINE se recomienda siempre empezarlo ONLINE (problema tablas)

(OO



¢Como accedemos?

1) Para acceder a un documento existente guardado en OneDrive,
entramos al portal de la JCyL http://www.educa.jcyl.es/ e

introducimos nuestros datos (usuarioy contrasena)

Buscador |

gé Junta de

Castilla y Leon

ed ucacyl Portal de Educacmn

cion On-line p. la Comunidad Educativa de Castilla y Led,

bvo |~ & Marca

INICIO  NUEVO TODAS

e: No hay eventos para

RA GONZALEZ RODF
Correo Calendario Contactos

Y educacyl

RCOS JUEZ RAHONA

LO AMO TUDANCA

hUEL SANCHEZ MOR
Nombre de Usuario y Contrasefia. L si610 30
Tareas Word Excel

b SIGLO XXI

b SIGLO XXI

usuario@educa.jcyl.es
hiQUE LOPEZ HERNA

ATHAN HUELMO G£

SIGLO XXI

retaria CFIE Burgos
EL MARIA ARNAIZ #

Iniciar sesion b s16LO xxI
yton@educa,jcyl.es

SIGLO XXI

Acceso al Correo
Web

Office 365
@ Aula Virtual EDUCACYL

Datos del usuario

Mis datos Cerrar sesion


http://www.educa.jcyl.es/

¢Como accedemos?

1) Unavezdentro de OneDrivey de la carpeta en la que se encuentra
nuestro documento pinchamos en su izquierday en abrir
Office 365, OneDrive 2 o 7 o

@ Abrir en Word Online

£ Compartir @ Copiarvinculo & Descargar  [i] Eliminar  --- Elementos seleccionados: 1 X ®

ANDRES GARCIA GONZALEZ TCA-R.. > CURSO OFFICE 365 &

@ Abrir en Word

Archivos
D Nombre T Madificado Modificado por Tamario de archivo Compartir
Recientes
. . o @ Ejemplo Fuentespina.docx Hace unos segundos ' * 10,7 KB £ Compartido
Compartido conmigo
Descubrir @ Office 365 - OneDrive_pptx hace 13 minutos . 1,90 MB & Com partido
Papelera de reciclaje : ‘
@ Office 365.pptx hace 14 minutos AL wr e L 1,90 MB £ Compartido
Educacyl =+
n MdT Arrastra archivos aqui para cargarlos

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versién clésica de

AmaPieen

Dos formas de abrir, una para trabajar solo ONLINE y otra para trabajar en LOCAL y sincronizar

directamente con la nube cuando guardamos (solo algunas versiones de Office)



Trabajamos online

1) ElWord/Excel/PowerPoint se abriran y ejecutaran directamente en el
navegador.

Nos permite trabajar simultaneamente
a varias personas a la vez

o Portal de Educacién de |- % ] Péagina principal de Micre % CURSO OFFICE 365: One % / W@ Ejemplo Fuentespina.doc X ' [/ Office 365.pptx X

& | @ Esseguro | https;//educajcyl-my?

Word Online Ejemplo Fuentespina - Guardad

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR 4 Carece de alguna funcién pero
i Calibr (Cuerpo) ST E-E. R & 3 también nos ofrece otras nuevas
Pegar
\- N K s
Deshacer Portapapeles Fuente

Tiene chat, lo cual facilita el trabajo en

equipo




Trabajamos online

1) Nos permite trabajar simultaneamente a varias personas a la vez

'a Portal de Educacion de |- % { ) Pégina principal de Micic X ( & CURSO OFFICE 365: One X% / [ Eemplo Fuentespina.doc x ' [ Office 365.pptx X

(& ‘ @ Esseguro | https;//educajcyl-my.sharepoint.com/w:/r/personal/andres_gargon_educa jcyl es/ layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc={a322516f-Odba-4428-

Word Online Ejemplo Fuentespina - Guardado A Compartir /

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA Q ;Qué desea hacer?

Calibri (Cuerpo) - -
Compartir
Podemos invitar directamente desde el
documento sin necesidad de pasar por

Configuracién de vinculo
Ejemplo Fuentespina.docx

el OneDrive. Varias formas de
compartir:

;Para quién quieres que funcione este vinculo? Méas
informacion

I Cualquier usuario v
% Los usuarios en Educacyl

Enviar frinculo z Personas que ya tienen acceso

Ejemplo Fugitgspinadocx

Compartir

@ Personas determinadas

Cualquier persona que tenga el vinculo
puede ver.

Otras configuraciones

Escribir un nombre o una direccién de correo electrd

Agregar un mensaje (opcional)

) 0%

Copiarvinculo Outlook

Establecer fecha de expi... X

(OO



Tarea 01

Nos agrupamos Yy nos
ponemos de acuerdo

para  invitarnos  a
trabajar  sobre un
documento.




Trabajamos online

1) Carece de alguna funcion, pero nos permite otras:

o Portal de Educacion de |- x ( [J Pagina principal de Micr: X & CURSO OFFICE 365: One X / [ Ejemplo Fuentespina.doc x '\ [ Office 365.pptx X

< C | @ Esseguro | https://educajcyl-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/andres_gargon_educa_jcyl es/ layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc={a322516f-Odba-4428-
o . . [ ] -
Word Online Ejemplo Fuentespina - Guardado a: Compartir 2

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA Q ;Qué desea hacer? EDITAR EN WORD

L D o] ’ aas +/j B @ ABl i3 Insertar nota al final Q .

M [l;' [ﬁﬁ ¢ e L w
Salto de Tabla Imagen Imégenes en  Complementosde = Vinculo  Comentario = Encabezado y pie de Numerosde = Insertar nota al Simbolo Emoji
pagina - linea Office pagina pagina - pie - -

Paginas Tablas Imégenes Copfiplementas Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Notas al pie Simbolos Emajis

Algunos son de pago y otros gratuitos. | Complementos de Office
O rg an IZadOS e n ! MIS COMPLEME... | MIORGANIZACL.. | GESTIONADASP.. | TIENDA
\ Los complementos pueden obtener acceso a la informacion personal y a la de los documentos. Con el uso de un complemento,

Categ O rl aS (trad u Ctor = .) acepta sus permisos, términos de licencia y politica de privacidad.
Sugerencias para usted v

Categoria %% DocuSign para Word
‘ Mantenga digital de negocio al firmar greg
Todos — .- )
electronicamente cualquier documento desde

Revision de documentos Puede requerir compras adicionales
Vamos a probar el lector inmersivo v d

Selecciones del editor s

Educacion Adobe Sign for Word and PowerPo...
Referencia Send a document for e-signature and track greg

the status, with the Microsoft preferred e-sign
Puede requerir compras adicionales

IvSign: Firma electrénica on-line
,Z-\ . B Agregar M

72 o - Formacion y tutorial

Haga clic en una traduccion o téquela  ©
para insertarla, editarla o clasificarla

Let's try the immersive reader

(OO




Tarea 02 ﬁ

Instala algin complemento.
Recomendamos por ejemplo el
traductor




Trabajamos online

1) Podemos chatear con nuestros companeros mientras trabajamos
juntos:

E t ] también esta editando » & Chatear

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA Q ;Qué desea hacer? & Chatear

2 personas estan digbonibles v a

[—} [j I—_*j\ EI |—| Q [Té)ﬂ Vamos a "pliticar para hacer la

captura de jantalla”

Vista de Vistade Lector Panelde Encabezadoy pie de Notas al Notas al Finales de Zoom  100%
edicién  lectura inmersivo  navegacion pégina pie fina péginas
00
Vistas del documento Mostrar Zoom o~

hola comparieros de Fuentespina

esperamps no aburriros mucho

S
Vamos a probar el lector inmersivo

&Y eso como era?
ENRIQUE LOPEZ HERNANDEZ ENRIQUE L@PEZ HERNANDEZ

My pencil and my book is...in the d
~eX REDSE AN Y 2901 121N X8 £82 iQué ma os son los chicos y

Fuentespina!

apos y guapas!

Favorece la coordinacion en la
creacion de documentos, asignacion de | ©

tareas...

100%  AYUDAR A MEJORAR OFFICE




Tarea 03

Probamos el chat vy
hablamos con los
companeros con los
que estamos
trabajando




Trabajamos online

1) Conellectorinversivo podemos escuchar lectura en varios idiomas.

i Word Online

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REVISAR VISTA Q
Y B O =
@ Li!.' EN
Vista de Vistade Lector hel de  Encabezado y pie de Finales de
edicion lectura inmersivo  navegacion pagina paginas
eldbcumento Mostrar
Podemos elegir voz masculina 'y
femeninay la velocidad a la que
queremos que lea (buena idea para Flemplo Fuentesping » R U
idiomas
) Vamos a probar el lector
inmersivo Velocidad de la voz
—0
= =
Seleccion d
O =

(OO



Tarea 04

Probamos el lector
iInmersivo




Trabajamos en local

1) ElWord/Excel/PowerPoint se abriran en nuestro ordenadory se
guardara automaticamente en la nube

Bl F &
@ & Cortar

=2 Copiar
Pegar
- F Copiar formato

Nos permite trabajar en local y guardar
- directamente en OneDrive sin

o . Bl necesidad de subir posteriormente el
Insertar Disefio Transiciones el

IE Disefio - -
4
E Restablecer

N £ S 8§ abe &V - A3 A - =

Nueva }
japositiva~

eccion «

Tiene todas las funciones de nuestro
\ office de escritorio, pero perdemos la

Diapositivas

Portapapeles T

Diapositivas Esquema

q opcién de los complementos (versiones
= antiguas)

o

ok

OFFICE 365 onebrive —

CRA Riberduero
20172018

Para algunas tareas sigue siendo mas

agil. Pero perdemos funciones a la
hora de colaborar.




Trabajamos en local

1) Accedemosde la siguiente forma

# Editar presentacién - ET Iniciar presentag

Editar en PowerPoint

Utilice la funcionalidad compietede [— . S S e
Microsoft PowerPoint.

= ;Abrir Microsoft Office 20107
Editar en explorador

Aplica cambios rapidos aqui mismo
mediante PowerPoint Online.

iapositivas q?,!

E 365 ardar mi seleccién para todos los enlaces de Microsoft Office 2010

Abrir Microsoft Office 2010 m

Hemos terminado. Ya puede cerrar la pestafa.

@ Hemos abierto este archivo en Microsoft PowerPoint desde el equipo

Vuelva a Microsoft PowerPoint Online.

Intentar iniciar Microsoft PowerPoint de nuevo

(OO



1)

\ Microsoft Office

)S

mc¢

ac

tar iniciar iviicrosoTt POWErroInt ae nuevo

Trabajamos en local

Accedemos de la siguiente forma

O :

&

2. Algunos archivos pueden dafiar su equipo. Si la informacién del archivo
parece sospechosa o no confia completamente en el origen, no abra el
archivo.

Esta abriendo el siguiente archivo:

Nombre de archivo:
https://educajcyl-my.sharepoint.com/personal/andres_gargon_educa _j
cyl_es/Documents/Apoyo TICA - Red XXI/CURSO OFFICE 365/Office
365.pptx

Ubicacion: educajcyl-my.sharepoint.com

Aceptar || Cancelar I

Hay una nueva experiencia de inicio de sesion
Probar ahora

E https://login.microsoftonline.com

= -
l (7 https://login.microsoftonline.com X

Hay una nueva experiencia de inicio de sesion %
Probar ahora

] Office 365

Parece que andres.gargon@educa.jcyl.es
se usa con mas de una cuenta. ;Qué
cuenta desea usar?

Cuenta profesional
o educativa

Creado por el departamento de...
andres.gargon@educa,jcyl.es

Cuenta personal

Office 365

- andres.gargon...

G Usar otra cuenta

©2017 Microsoft

—nqmr—r[—ammr




 Zcl. Trabajamos en local
1) Accedemos de la siguiente forma

* " @ 7 Office 365 - OneD

Insertar  Disefic  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas

'@
‘-E x Cortar EF; Diseﬁov B C A A ||% —
® Copiar ~ Restablecer B
z PE'QEF Nueva w .y N X § S abe A‘Ev Aa,.| A - =
° ’ diapositiva~ o Seccion ~
) | Diapositivas Fuente =
®
i
o .- OFFICE 365 onebrive

CRA Riberduero

(cc)(DSHO) _
BY NC SA . M



Tarea 05

Probamos este tipo de
edicion. Ahora ya
tienes dos estrategias
para trabajar.




:Gracias!

¢Alguna pregunta?

Nos podéis encontrar en:
andres.gargon@educa.jcyl.es
elopezhern@educa.jcyl.es

@andresgg85
, @dosenteros


mailto:andres.gargon@educa.jcyl.es
mailto:elopezhern@educa.jcyl.es
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