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¢Como accedemos?

1) Entramos al portal de la JCyL http://www.educa.jcyl.es/ e
introducimos nuestros datos (usuario y contrasena)

Buscador |

gé Junta de

Castilla y Leon

ed UC3CY| Portal de Educacién B Ao e

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon

& Marca

INICIO  NUEVO TODAS

e: No hay eventos para
RA GONZALEZ RODF
d i Correo Calendario C
Y educacyl
na pasada

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
RIQUE LOPEZ HERNA

| ‘I | 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 =5 Web
Office 365 P
) 3 @ Aula Virtual EDUCACYL o
Mis datos Cerrar sesion
Eoporae b e ke


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

¢Donde estan mis archivos y carpetas?

1) Nosencontramos varios apartados en el menu de la izquierda.

=== Office 365

£ Buscar Mis archivos y carpetas (asociados a
nuestra cuenta)

Archivos

Recientes

Compartido conmigo
Descubrir \ Los archivos y carpetas compartidos

conmigo (de otras personas)
Papelera de reciclaje

QIOE®




¢Como creo un archivo o carpeta?

1) Dosopciones:

+ Nuevo v 7 Cargar v <« + Nuevo v | 4 Cargar v g3 Sincroniz
K
B® Carpeta . Archivos
° Archivos
@] Documento de Word Carpeta

=

@ Libro de Excel
@ Presentacion de PowerPoint

@} Bloc de notas de OneNote s

Subimos algo propio de nuestros

@] Forms para Excel dispositivos

@] Dibujo de Visio
il
Vinculo

|| CooIerando frente al ci

Seleccionamos de nuestro equipo en

“LOCAL”

Comenzar de 0




Tarea 01

Crea dos carpetas.
Dentro de la carpeta 01
crea un archivo de
Word, en la carpeta 02
uno de Excel y un
PowerPoint




1)

Cambiar nombre. Mover a. Copiar en.

;Como los movemos de carpeta? ; Cémo lo copiamos?:

(<)

= & K K K K K K

Abrir
Abrir |2 Compartir @ Copiar vinculo - Descargar  [i] Eliminar
Vista previa
Datos adjuntos _ RE
Compartir
i AN . RE
Datos adjuntos de correo electrénico Copiar vinculo
Fotografias Descargar RE
Notebooks Eliminar {E
N : Mover a
Opos|c|(’)n CRREEEEEEEELE > E E
: : Copiar en
Otros E Jresnrressrasnnraanan [ {E
: :Cambiar nombre
PONENCIAS 5 L . i
: + Historial de versiones
SEF Aranda de Duero S Detalles RE
Ejemplo.docx TP PTPIPIE 3 Hace unos segundc ANDRE



Tarea 02

Renombra los archivos
y carpetas (elige el
nombre que quieras).




Tarea 03

Copia los archivos de la
carpeta 02 a la 01 y
mueve el archivo de la
0lala02




¢Como compartimos los archivos o carpetas?

Dos opciones:

| |
Abrir >

1)

Abrir |2 Compartir @ Copiar vinculo - Descargar  [i] Eliminar
Vista previa
- DatOS adJuntOS :-----------------: {E
: Compartir :
AL
: P A FUsEEssssmsEsssEsEsnas : E
B¥  Datos adjuntos de correo electrénico # 'Copiar vinculo
:: ..........K -----------
" Fotografias :  Descargar RE
¥ Notebooks : EliminaF RE
. Moverél
¥ Oposicion : : RE
' Copiar gn
- Otros :l --------------- {E
: Cambiar nombre
®  PONENCIAS 3 o . i
: Historial de versiones
B®  SEF Aranda de Duero H Detalles RE
o @ Ejemplo.docx :: Hace unos segundc ANDRE



¢Como compartimos los archivos o carpetas?

1) Dosopciones:

i |2 Compartir ¢ @ Copiarvinculo | Descarga i @ Copiar vinculo : & Descargar [ Eliminar
H . . A R
it 1 Enviar vinculo RN | : X
H Ejemplo.docx .
R - o SeMa creado el vinculo a R
. Cualquier persona que tenga el vinculo EJempIO'dOCX 5
t e puede ver. A Asegurate de que copias el siguiente vinculo.
'..........................................:,................' I-mv.sharepoii Copiar R
31 . 8] (U RERENRENRENEEENRENESEESEENEEESSESSEEAAsEssasmEsEAsEEEE

Escribir un nombre o una direccidon de*correo electroi

Cualquier persona que tenga el vinculo
puede ver.

EEssEEEEEEEE
)

J' IIIIIIIIIIIIIII :
) ) Configuracion de vinculo
Agregar un mensaje (opcional) Elemplodoex o e e e e
r ¢Para quién quieres que funcigfie este vinculo? Mas
informacion Iv

Cualquier usuario v
)| Enviar

Los usuarios en Educacyl

Personas que ya tienen acceso

@ Personas determinadas
@ D
HZI Otras configuraciones Podemos buscarlo dentro de la RED

Copiar vinculo Outlook Educa o escribir directamente

Martes Oct. 24 2017 X

H |

)I WLATDA



Tarea 04

Comparte el vinculo de

un documento con uno

de tus compafieros y  :ooeou
copia el vinculo de  “v

@ Presentacion de PowerPoint

Ot ro e n la Carpe ta 02...*.,%..% @} Bloc de notas de OneNote  »

@] Forms para Excel

-+ Nuevo ~ T Cargar v«

*
", @) Dibujo de Visio

’4\ 1
[Z] Vinculo

Cooperando frente al ci
QOBE
BY NC SA



Dejar de compartir un documento o carpeta

1) Hacer clic en detalles:

;Quieres dejar de compartir?

Deshabilitaremos cualquier vinculo de invitado y eliminaremos
todos los usuarios del documento, menos el tuyo y el de cualquier
otro propietario.

Administrar acceso
@ Ejemplo.docx

Dejar de compartir

Cancelar

Elimina a todas las personas que
tienen acceso al documento

M
M
M
M
M
5 M
M
[lene acceso :
M
u
asssmEEEEEESE
u "
M NAVEGAR @ PERMISOS | m
M n
M » .
= e = O H
.
. S I e !
. Eliminar permis®s Conceder Editar permisos de Quitar permisos de  Comprobar
+ - exclusivos & permisos o usuario usuario permisos
M
. Herencia &  Conceder m Modificar Comprobar
2 Sessnnaa”
. dasssnnnne
- . . -
. e = | &: Este documento tiene permisos exclusivos.
.
- A' Hay personas esperando su aprobacién para poder acceder a este sitio. Mostrar solicitudes de acceso e invitaciones.
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmE" . " L
Suministro de noticias []
.
Yo oSS No hay elementos que  Compartir "Ejemplo’ *
[
M & i 4
i . . Compartido con | ENRIQUE LOPEZ HERNANDEZ y " JAVIER FERNANDEZ SAEZ
Recientes Los wsuarios que tiene i @ ey T "
. Abrir a cualquier persona con un vinculo de invitado
Blog

Most@r vinculo =

Invitar a personas A\ Hay solicitudes de acceso pendientes. Ver solicitudes

Aplicaciones -
P = | OF )
Obtener un vinculo

Recientes "sesmmEnnm > - . |
Compartido con

"y
userActivityFeedHiddenLis ] O Propietario
tFA387007-BE61-432F-
8BDB-85E6B9679E4B

: Opciones avanzadas

"y
2527 I )% » v , poeceve = [ WL
) LN Y
y

.
.
.
.
.
.
.

-

notificationSubscriptionHi S
ddenList6D1E55DA-2564- - ! Puede editar
4A22-ASF9-
Puede ver
6CAFCAFF53DE
DEJAR DE COMPARTIR ~ ENVIAR CORREO A TODOS Dajar da-comparti

AVANZADAS

@ 0 e @ # EDITAR VINCULOS - h

BY NC SA L




Tarea 05

Cambia los permisos a
editar al companero
que le compartiste un
archivo.




Crear un grupo

1) Dosopcionesen el lateral izquierdo:

Educacyl — .

Grupos reune a los equipos.
Unete a uno o crea el tuyo
propio.

Crear un sitio :

Escoge el tipo de sitio que teigustarl’a crear

v

Sitio de grupo

Comparte documentos, mantén conversaciones con tu
equipo, realiza un seguimiento de los eventos,
administra tareas y mucho mas con un sitio web
conectado a un grupo de Office 365.

Sitio de comunicacion

Publica contenido dinamico y atractivo para que las
personas de tu organizacion estén informadas y
participen en temas, eventos o proyectos.




:Gracias!

¢Alguna pregunta?

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

@andresgg85
, @dosenteros
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mailto:elopezhern@educa.jcyl.es

Créditos

-Video tutorial:
https://www.video2brain.com/es/tutorial/presentacion-
de-one-drive?autoPlay=1

- Tutorial (versién antigua)
https://es.slideshare.net/reymon11111111/manual-de-
onedrive?next slideshow=1

- Presentation template by SlidesCarnival

- Photographs by Unsplash & Death to the Stock Photo
(license)
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