OFFICE 365 Sotillo 2019-2020 primera
parte

OFFICE 365

cQuées?

Se trata de una herramienta de empresa de la Junta de Castillay Ledn que los trabajadores tenemos
que utilizar.

Esta herramienta nos permite crear, accedery compartirdocumentos.

e Varias maestras pueden editar programaciones, actividades, adaptaciones curriculares o
PTlIs desde cualquier sitio siempre que tengan internety el cambio se quedard en el archivo
online.

e Sepueden crear exdmenes (formularios y cuestionarios) con la aplica cion FORMS

e Podemosrealizar presentaciones en Power Point o Sway de nuestros temas en lengua,
matemadticas, inglés, ...

e Hay aplicaciones para guardar videos (VIDEO) que por derechos de imagen tienen que estar
en el entorno OFFICE 365.

e TEAMS sirve para crear grupos de trabajo y compartirarchivosy actividades con el
alumnado o con otros docentes.
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¢Dénde se cambia la contrasena?

Las contrasefias deben ser:

e Fdciles de recordar
e Debentener mayusculas, minusculas y numeros
e Nosedejangrabadasenlosordenadores delcolegio

e Nosedicen a nadie

Ejemplos
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Primera tarea: tenemos que entrar en nuestra plataformay

e cambiarla contrasefia siatntenemos la que nos did la JCyL

e escribir un correo alternativo en la zona "Mis datos"

Getting to know

1] Office 365

ENTORNO DE LA PLATAFORMA OFFICE 365

e Aplicaciones principales




— outlook, onedrive, aula virtual, pwno y regfor.

e Aplicaciones secundarias

- stilus, CROLy zona del alumnado

Correo electronico: OUTLOOK

En la zona BUSCAR estdn todas las personas de la organizacion



Hay quetener cuidado si hay varias personas con el mismo nombre. Porejemplo Ana Maria Jiménez
Martin.

Adjuntararchivo desde el PC o desde la nube del ONEDRIVE.
Crear grupos (Raul Mufioz)
Segunda tarea es enviar un correo con un documento adjunto a un/a compaiier/a.

Hay que ponersede acuerdo porque después haremos otra actividad y tenéis que estarlas mismas
personas que envidis y recibis este email.

La nube de nuestro OFFICE 365: ONEDRIVE
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En ONEDRIVE podemos:

e Crear carpetas paratener mejororganizada la nube
e Compartirarchivos o carpetas

e Recibir archivos o carpetas compartidas

Tercera tarea: guardarel documento adjunto que nos han enviado en ONEDRIVE.

Importante:

Primero hay que tener una carpeta creada en ONEDRIVE de este curso 2019-2020



e Nombraral archivo con un nombre especifico (no vale MEMORIA) y con una fecha (o al
menos el afio en el quelo estamos guardando)

e Guardarlo en la carpeta 2019-2020

Cuarta tarea.

Compartirese archivo guardado en ONEDRIVE con la persona que os lo envid por correo.

La persona quelo recibe tiene que poder editar el documento que enviéis.

Las aplicaciones estdn en nuestro OFFICE 365.
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La siguiente pestaiia es el AULA VIRTUAL. Nuestros cursos onliney nuestro MOODLE se encuentra

,
aqui.
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La primera parte de los cursos online de la JCyL comenzd en septiembre (cuando nos teniamos que
apuntaralcurso que queriamos)y en octubre comienzan las clases.

Esos cursosonline se hacen desde esta pestafia.



Nuestra némina la podremos veren PWNO
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Stilus: un enlace para tareas internas del Aula Virtual.
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CROL: Centro de Recursos On Line. En esta pdgina hay varios recursos online que podemos utilizaren

nuestras clases.
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En la ZONA DE ALUMNOS estdn los portales de verano y diversas actividades distribuidas en infantil,
primaria y secundaria.
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Cada maestra entrard en su zona de alumnos (infantil, primaria y secundaria) y en su especialidad
(lengua, matemadticas, sociales, naturales, inglés, EF, artistica) y conocerd los juegos y actividades
quese pueden realizar.

Gracias




