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Los acceso personales e 
iconos cambian en 

función de nuestro perfil 
de usuario en Educacyl
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¿Qué es Office 365?

Es un servicio de suscripción que proporciona la 
última versión de las aplicaciones de escritorio 
de Office. Software como Servicio.

Servicio basado en la nube. Se puede ejecutar 
desde un PC (5 licencias)*

Para alumnos y profesores de Castilla y León 
de educación primaria y secundaria de centros 
públicos*

https://twitter.com/pizarros
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¿Por qué Office 365?

Está disponible los 365 días del año en una 
versión on-line siempre actualizada y en 
versión escritorio en función del tipo de 
usuario y licencia que dispongamos.
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¿Office 365 es gratis?
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¿Qué incorpora Office 365?
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¿Qué incorpora Office 365?
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¿Para que puedo usar mi cuenta 
de correo profesional de 

educacyl?

@educa.jcyl.es
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Cuenta de correo de educacyl 
para comunicarnos con:
● Familias.
● Compañeros de trabajo.
● Equipos directivos.
● CFIE.
● ...

@educa.jcyl.es

En el marco de 
nuestro trabajo como 
docentes.

https://twitter.com/pizarros
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¿Cómo puedo usar mi cuenta de correo 
profesional de educacyl?

● Programa de correo electrónico en PC.

● Acceso web – navegador. (nube)

● Apps en el móvil / tablet. (nube)

● Redirijo correo a cuenta personal.

https://twitter.com/pizarros
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● Thunderbird
● Outlook
● Mail (Mac -Yosemite)

@educa.jcyl.es en PC/Portátil

Correo electrónico: manuales de configuración:
   
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usua
rios/correo-electronico-manuales-configuracion
 

https://twitter.com/pizarros
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usuarios/correo-electronico-manuales-configuracion
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usuarios/correo-electronico-manuales-configuracion
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Outlook en la Web se ejecuta en explorador web, 
puede:

● Organizar el correo electrónico para centrarse 
en lo más importante.

● Administrar su calendario, sus reuniones y citas.

● Compartir archivos desde la nube.

● Seguir conectado y productivo desde 
cualquier lugar.

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfBYP?pid=ocpVideo0-innerdi
v-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
 

Outlook en la Web con cualquier navegador desde una táblet, móvil, portátil, 
PC y en cualquier sistema operativo: windows, linux, IOS.

Outlook en la Web

https://twitter.com/pizarros
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfBYP?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
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CHATEAR

CONFIGURAR

AYUDA

NOVEDADES

MI PERFIL
MI PERFIL DE OFFICE

AVISOS

Barra de menú superior
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Configuración: firma
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TAREA 1:  Mi firma

Configura la firma de tu correo 
electrónico de forma que aparezca:
-Nombre y apellidos (negrita)
-Nombre del centro (cursiva)
-Teléfono centro

Realiza capturas que evidencien que has completado 
correctamente la tarea

Capturas pulsando botón de “IMPR-PA”

DESPUÉS LO TENDRÁS QUE INCORPORAR A UN 
DOCUMENTO FORMATO SWAY

https://twitter.com/pizarros
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Mi perfil / Mi cuenta

DISPONIBLE PARA PERSONAL DOCENTE DE 
CENTROS PÚBLICOS
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Mi perfil de Office
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TAREA 2:  Mi cuenta

Incorpora o cambia la foto en 
tu perfil e incluye una que te 
identifique.

JPS

Realiza capturas que evidencien que has completado 
correctamente la tarea

Capturas pulsando botón de “IMPR-PA”

DESPUÉS LO TENDRÁS QUE INCORPORAR A UN 
DOCUMENTO FORMATO SWAY
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Barra de menú inferior
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CORREO

CALENDARIO

CONTACTOS

TAREAS

Barra de menú inferior
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Revisar el 
tema de 
privacidad

Genera dirección, 
no cambiar
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1º Administrar grupo

Gestionamos – eliminamos grupos

https://twitter.com/pizarros
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1º Desde la pantalla 365 → O NEDRIVE y desde 
la parte izquierda “bibliotecas compartidas”.

2º Desde la pantalla 365 → CONTACTOS y elegir 
grupo (menú de la izquierda abajo):→ 
“miembro” o “propietario” y elegir el grupo, 

“Acerca de” - “Miembros” - “Correo electrónico” 
- “Archivos”

Gestionamos – incorporamos ficheros

https://twitter.com/pizarros
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TAREA 2: Creando Grupos

Crea un grupo de prueba que se 
denomine “TU NOMBRE-Prueba-
NOMBRECURSO”, no hace falta que añadas 
a nadie. Después incorpora un fichero en 
formato “PDF”

Realiza capturas que evidencien que has completado 
correctamente la tarea

Capturas pulsando botón de “IMPR-PA”

DESPUÉS LO TENDRÁS QUE INCORPORAR A UN 
DOCUMENTO FORMATO SWAY

https://twitter.com/pizarros
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Barra de menú inferior: contactos
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Barra de menú inferior: contactos

IMPORTAR CONTACTOS
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Barra de menú inferior: contactos

EXPORTAR CONTACTOS
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TAREA 3:  Mi cuenta

Incorpora o cambia la foto en 
tu perfil e incluye una que te 
identifique.

JPS

Realiza capturas que evidencien que has completado 
correctamente la tarea

Capturas pulsando botón de “IMPR-PA”
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TAREA 4: calendario
Crea un calendario 2019-20 que puedas 
utilizar para este curso escolar y lo 
compartes con un grupo que tengas 
(tarea anterior).
CONSEJOS: No debéis crear demasiados calendarios. Quizá uno del 
curso que se gestione desde el equipo directivo y el vuestro 
personal.

Realiza capturas que evidencien que has completado 
correctamente la tarea

Capturas pulsando botón de “IMPR-PA”

DESPUÉS LO TENDRÁS QUE INCORPORAR A UN 
DOCUMENTO FORMATO SWAY
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¿Cómo puedo usar mi cuenta de correo 
profesional de educacyl?

● Programa de correo electrónico en PC.

● Acceso web – navegador. (nube)

● Apps en el móvil / tablet. (nube)

● Redirijo correo a cuenta personal.
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Outlook Apps

Permiten instalar y gestionar 
nuestro correo desde nuestro 
móvil o tablet facilita la 
recepción y el envío de 

comunicaciones

https://twitter.com/pizarros
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Outlook Apps

Proceso similar en todas:
1º Abre tu app de correo
2º Opción de ajustes → Añadir cuenta
3º Selecciona el tipo “Exchange-Office 365”
4º Escribe tu cuenta y clave de 
...@educa.jcyl.es
5º Aceptar avisos y permisos

En IOS desde opciones de ajuste de cuentas en configuración del 
terminal

https://twitter.com/pizarros
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IOS

https://apps.apple.com/es/app/microsoft-outlook/id951937596 

https://twitter.com/pizarros
https://apps.apple.com/es/app/microsoft-outlook/id951937596
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Android

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=es 

https://twitter.com/pizarros
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=es
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Configurar cuenta @educa.jcyl.es

INFORMACIÓN Y GUÍAS DE 
CONFIGURACIÓN:
● https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/inform
acion-usuarios/correo-electronico-manuales-conf
iguracion

● Soporte:  
soporte.office365@educa.jcyl.es 
soporte@educa.jcyl.es  

https://twitter.com/pizarros
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usuarios/correo-electronico-manuales-configuracion
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usuarios/correo-electronico-manuales-configuracion
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/informacion-usuarios/correo-electronico-manuales-configuracion
mailto:soporte.office365@educa.jcyl.es
mailto:soporte@educa.jcyl.es


  

Jesús Pizarro Sánchez                          · jesus.pizsan@educa.jcyl.es@pizarros

¿Cómo puedo usar mi cuenta de correo 
profesional de educacyl?

● Programa de correo electrónico en PC.

● Acceso web – navegador. (nube)

● Apps en el móvil / tablet. (nube)

● Redirijo correo a cuenta personal.
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Configurar cuenta @educa.jcyl.esﾺ
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Utilidades prácticas gmail

●  Firma personalizada por cuenta.
●  Responder desde la cuenta que te 
envían correo.

●  Organizar carpetas.
●  Redirigir
●  Importar correo
●  ...

¿Cómo lo configuro?

https://twitter.com/pizarros
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Configurar gmail
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https://www.educa.jcyl.es/es/informacion
/office-365
 
https://www.educa.jcyl.es/es/office365-e
ducacyl

soporte.office365@educa.jcyl.es

soporte@educa.jcyl.es 

Tengo dudas o estoy atascad@ ...

Páginas web y correo de soporte:

https://twitter.com/pizarros
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/office-365
https://www.educa.jcyl.es/es/informacion/office-365
https://www.educa.jcyl.es/es/office365-educacyl
https://www.educa.jcyl.es/es/office365-educacyl
mailto:soporte.office365@educa.jcyl.es
mailto:soporte@educa.jcyl.es
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SI USAMOS UN ORDENADOR 
QUE NO ES NUESTRO, QUE ES 

COMPARTIDO.....

SIEMPRE, SIEMPRE 
CERRAR LA 
SESIÓN!!!!

Último consejo...

https://twitter.com/pizarros
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www.kahoot.it 

Codigo: __________

https://twitter.com/pizarros
http://www.kahoot.it/
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