e Antes de nada, para la realizacion de este curso recomiendo usar

¢ Microsoft Edge

Acceder a

Desde las péginas:

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

T

(i) www.educajcyl.es

| Buscador

WY Junta de
Castilla y Leon

ed ucacyl Portal de Educacion

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

e https://www.office.com/

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un
trabajo excelente.

Ponemos nuestro usuario y contrasefia, le damos a recordar y agregamos a favoritos

Agregar a favcritc?ﬂ'eﬁta de lectura X
f w1 B -

4

-
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http://www.educa.jcyl.es/es
https://www.office.com/
https://www.microsoft.com/es-es/edge

En primer lugar, recomiendo agregar una foto nuestra:

Mis cuentas

o
Yeentd Cambiar foto - JOSE ANTONIO MOIRON ALVAREZ
o MOIRON..

Informacian personal

JOSE ANTORIC... .

Mis cuentas %

lilmimacion do la cosinks - Micreostt Edga

httpes foutionkofioeds 5.comyec p/Person alS ethrs, BitAcccuntaspa b Photo = F S = | &

a

Cambiar foto - JOSE ANTONIO MOIRON ALVAREZ

; JOSE ANTONIO MOIRON...
B8 Live los botones para cambiar o quiter s foto. 3 jEnoincevieduca jod.es
| Examinar
= !:IClll PErEINS
“ = 4 |5 s Fdeequipe » Documsnlas s w & | Eurscai e Doturmenls N S
Urgamzar = Hussva carpeta == [0 ﬂ 'E‘_D..l
L Mome 2 Fechs de moddica..  Tipo

% gk Accesn rapido

o Podemos aprovechar ¢ instalar office 365 en nuestro ordenador

= X

© H o= B @

Instalar Office ~

Aplicaciones de Office 365
[ Incluye Qutlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

1a editado

o Otras opciones de instalacién

= Selecciona otro idioms o instala otras
aplicaciones dispanibles con tu suscripcian.
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VAWOS O Ver O contlinumaclon Las apLLcaaLowes que nos

@

&€ 8 0 & € B B

B R @

ofrece Office 265

Office 365  Todas las aplicaciones  Trucos y sugerencias

Calendario

Delve

Forms

OneNote

Captura y organiza las notgs#h todos tus dispe

Project

P\® 8 R BN

Planee y comparta horas de reuniones y evento..

Obtenga conclusiones personales & informacian...

Crea encuestas, cusstionarios y sendeas facilme...

3 aplicaciones méviles y web con los datos g.

Desarrolle planes de proyecto, asigne tareas, re...

Class Notebook
Organice sus planes de lecciones en un

Dynamics 365
Romga las b

Kaizala

Una aplicacin de chat mévil sencilla y segura p...

Outlook

Correo electrénico de categeria empresarial a tr...

Power Automate

Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, archiv...

SharePoint

Comparta y administre el contenido, el conocim...

Chety Moirdn

de...

%5 entre las aplicaciones y fos ...

R @& = ) B

Contactos
Organice |a infermacion de contacto de todos s...

Excel
Descubra datos, conéctese a ellos, modélelos, 2.

OneDrive
Almacene sus archivos en un Unico sitio, acceda...

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, comparta..

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

Staff Notebook

Colabore con los profesares y con el personal
omentarios

Asesor TIC CFIE Ledn



Continuamos con el correo

= Outlook =

Mucho mas que un correo electrénico

— = ]} &=

Correo, calendario, contactos y tareas

2
Comenzamos por los Contactos
v Directorio
~ Grupos M
° CHE Ledn
=» Descubrir

I W W

= 5 A ¥
E 0 Escribe aqul para buscar

<

Crear un contacto

En la parte superior izquierda de la ventana, haga clic en Contactos.

Haga clic en Nuevo.

3 A Educacyl

MNuevo contacto |

En la ventana de nuevo contacto, escriba la informacién que desea incluir para el contacto.

Chety Moirdn Asesor TIC CFIE Ledn



Importar contactos en Outlook

il

#5! Desvincular

[

Sigue los pasos del Asistente para importar contactos.

En GMAIL
& > C {} & contactsgooglecom/?hi=ES
it Aplicaciones  [F) ® Coleccion de Gif.. @ Video:Organizar la.. @& Video: A
= e Contactos Q  Buscar
Nombre

I— Crear contacto

CONTACTOS DESTACADOS (12)

B

Importar

@

Exportar

Lista de contactos y grupos

-

) Todw bz apleoncess | Micrees) 3| B Comactos: JDSE ANTONKD MOU X

= o

https/foutlockoffice.com/poag

Nuevo contacte

* Mis contactos Par neembire
Nueva lista de contactos
o | Crear fista che contacics e
MNuevwo grmpa
O Mis contactos ﬁ ALICIA CORTES CAERERA
acomescid educajoyles

B, Administrar ~

Importar contactos

Exportar contactos

Una lista de contactos solo sirve para mandar un correo a un grupo de personas.

Lo mejor es crear una lista, afadir a un solo usuario y guardarla y mas tarde agregar los miembros.

Chety Moirdn Asesor TIC CFIE Ledn



WTONIO MO x e

wcomy/ peopley
2 Explorar contactos. directorio y grupos _
irios <:’° Editar E Elrminar ,:P;' Agregaralalista +~ B Movera ~ E

¥a s2 ha agregado a

Por nombre

@ Azesores CFIE Ledn e C
TES CABRERA Sus listas de contactos h
e oyl es

@ Curso Qutlook -
IE Ledin

Para enviar un correo:

Para

cC

CcCco 1 o Asesores CFIE Lean X

Un Grupo es mucho mas y lo veremos mas adelante

Chety Moirdn

Asesor TIC CFIE Ledn



Nuestra agenda personal en la web

Calendario

Iﬁ Hoy /T\ \L Septiembre 2020 -
Lunes Martes Miércoles I
31 Ago 1 5ep 2 3

e Lo podemos instalar en el teléfono para tenerlo sincronizado

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

Nos permite crear nuevos calendarios, compartirlos o importar otros de nuestro interés.

14
Agregar calendario
9:00 In

“  Mig ralandarine

@ Agregar calendarios pe... Cu r'sO OUthOk
2

Editar mis calendarios
Color

Crear calendario en bla... . . . . . ‘

Para afiadir evento al calendario, solo hacemos clic izquierdo en un dia.

Seleccionamos a qué calendario queremos agregar la tarea

Calendario
° ® (Calendario o el dia @
®  Curso
g, INMVITE & 105 d5ISIETIES DDNygdaionos
®© 02/10/2020 8:00 o= &30
@ Buscar una sala o ubicacién
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook

Compartir un calendario

u =i 0 Fa-) av 21 1
2 3 4 5 6 7 8§ Mostrarsolo esto
Uso compartido y permisos 16 17
Agregar calendario
Cambiar nombre 10:30 Formacion
~  Mis calendarios Quitar

Calendario Color 23 24

Curso

]
° Cumpleafios Acceso
o

1 Oct

b

28 #0029 o 30
:00 Inicio de cul 17:00 formacion

Uso compartido y permisos X

Curso Outlook

Envie una invitacion para compartir por correo electrénico. Podra elegir el nivel de acceso que
quiere permitir y cambiar configuracion de acceso en cualquier momento.

{:} jbgonzalezf .
L ibaonzalezi@educaioyles Puede ver todos los detalles e T

Puede ver si estoy ocupado

Puede ver los titulos y las ubicacion
Puede ver todos los detalles

Puede editar

v LS ]

Seleccione Compartir. Si decide no compartir el calendario en este momento, seleccione Quitar m

Chety Moirdn Asesor TIC CFIE Ledn



Importar otros de nuestro interés.
Vamos a importar el calendario escolar de la Junta de Castillay Ledn
Vamos a la web de la pagina de la JCyL

http://www.educa.jcyl.es/es/calendario-escolar

Descargamos el archivo .ical

Ficheros disponibles Informacidn relacionada
Curso escolar 2020-2021; [Formato [CAL] 10 KB ORDEN EDL/482/2020, de 12 de junio, por la que ==
aprueba el calendario escolar para el curso académico 2020-
- calendaric Escolar 2020 2021; [En formate FOF] 144 KB 2031 en los centros docentes, que impartan enssfianzas no

universitarias en la Comunidad de Castilla y Lecn, v se
deleqa 2n las Direcciones Provinciales de Educacion la

3 paginas

[ Toceslasspicacionss | ifzces % | [ Caberdaro J352 SRTOR 20 w0 | —

= ) [} g hopsdeuticokoffice.com/scalensasdd calerdar N .

Agregar calendaric Cargar desde archivo
O Tk Dintpeesnli mvsnlins dhe i andivics somstrdintedie sl o eaplaanic sie sup

i Agreyger ol Exzeniner

B Frfitsr mi: cabercdaine

Crear calemcdsrio en bls,

WpErTE I Chascarkar I

i} Agreger desdes direcimin
:'_" Sumcnbime fesds g web

Cargae desds sechivn

()
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http://www.educa.jcyl.es/es/calendario-escolar

[~
Correo

Poco que explicar sobre como funciona un correo electrénico.

Office 36g

Escribir un mensaje nuevo [N]

Buscar en Corrao y_. JJ @ Nuevo|v &3 Marcar todos como leidos

Para seleccionar los nombres de los destinatarios de una de las listas de la Libreta de direcciones,
haga clic en Para, CC o CCO y después en los nombres que busca.

e Para: es el campo donde ird el destinatario o los destinatarios principales, a los cuales
haremos referencia en el mensaje que vamos a escribir.

e CC (Copia Carbdn) o en inglés Carbon Copy: aqui van los destinatarios los cuales queremos
que "estén al tanto" del contenido, pero sin ser ellos los receptores directos.

e CCO (Copia Carbdn Oculta) o en inglés BCC (Blind Carbon Copy): este campo es un poco
especial, y es que en él irdn los destinatarios que no queremos que nadie vea. Pero ni estos
mismos destinatarios tampoco sabran quiénes mas estan en el campo CCO.

Cuando hagamos un envio a una lista de distribucidon donde los destinatarios ni se conocen, o no
tiene porqué saber la direccion el uno del otro, todas las direcciones de correo electrénico deberan
ir en el campo "CCO". De esta manera, si hacemos un envio a 50 personas de un mensaje que
gueramos transmitir, ninguna de esas 50 direcciones de correo seran reveladas a nadie,
manteniendo la privacidad de los destinatarios.

B Enviar [ Adjuntar ~ & Cifrar [i] Descartar - 7
Para CCO
cc

Agregar destinatarios

Para Seleccionar destinatarios para agregar
Mis Contactos |a|l.rarez |
Contactos AARON ALVAREZ ALONSO
CEIE educa,joyl.es

AARON ALVAREZ BATISTA

@educa.jcyl.es

Default Global Address
List
AARON AILVAREZ GARCIA

@educa.joyl.es

- - -

All Rooms

All User
&M AARON ALVAREZ HERRANZ |

Chety Moirdn Asesor TIC CFIE Ledn



Mandar un correo

- Q Educacyl

Adjuntar

Outlook

|

< = oA~ B I U s Adntar = 12

v R e 4

Seleccionar un elemento p... & (Sin asunta)

Formato

m Descartar &

{

A
£ Mostrar opoones de formato

= @ &

Seleccionar un elemento p... £ (Sin asunta) X

Programar envio

Enviar
u »

Enviar mas tarde

[=

O Buscar

e

Seleccionar un elemento p...

£ (Sin asunto)

1854

MM
T
1
i
(i
]
il

@ ‘}v Borrador guar

Agregar y solicitar confirmaciones de lectura

ioritarios  Otros Filtrar =

el Mo hay eopntos pan los présamos das

itar

v o CEIPAgaptobarsruels, 5 5EF Aanda

g j

tranda, ConiCiraCLASE tarmién bwitted. 4 guign,

Opciones del mensaje
Carfidendalidad

Mearmal -

,_| oliotar una confirmacidn de entrega

Snlictar una confirmasidn de lpchaa

= Frviar % Adjuntar  Descarfar see -'I._T
- =
Gt g
Para
Felarsbrar Die
# en to
Comprober nombres
L]
Estabiiecer importancia »
Wostras I opoiones de marsaje.. stas au
FTHE Tl
o b olla)

Mastrar fas cpocnes de menssies.
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En Seguimiento, active la casilla de verificacion Confirmacion de entrega que indica que se envié
el mensaje al servidor de correo electrénico del destinatario o Confirmacién de lectura que indica
que el destinatario he visto el mensaje.

Para elegir como responde Outlook en la Web a las solicitudes de confirmacién de lectura:

1. Seleccione configuracion ﬁ ver toda la configuracion de Outlook.
2. Seleccione Correo > Administracion de mensajes.

3. En confirmaciones de lectura, elija como responder a solicitudes de confirmaciones de lectura.

Podemos aprovechar y elegir:

Traduccién
Elija como tratar los mensajes recibidos en otros idiomas.

@ Traducir siempre
O Preguntarme antes de traducir

O Mo traducir nunca

Traducir mensajes a este idioma

| Espariol

Chety Moirdn Asesor TIC CFIE Ledn



Correo no deseado

Lo podemos gestionar desde dos lugares:

1| configuracion — ver configuracién de Outlook

Configuracién Disefio 6nico no deseado >

2 Buscar en la lista

Datos adjuntos

& ozl Esta lista esta vacia.
Reglas
= Correo
Limpiar
ﬁ Calendario
Correo electrénico no
A Contactos deseado
Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de Remitentes y dominios seguros

mensajes
Reenvio MNo mover correo electrénico de estos remitentes a mi carpeta de correo no deseado.
Respuestas automaticas + Agregar O Buscar en la lista
Directivas de retencién :
11305®@iespadreisla.es f IE

@R CoreoICSEANTONIO MORC! x| [I¥ Canfimaciores delecturaen e % | +

“~ O @ & httpsy//outlock.office.com/mailfinbox/id/AA0KA
0 Educacyl [IEEVE O Buscar
= T Eiminar & Archivo: (3 Nodeseado g Limpiar
> Favoritos (2} Bandeja de entrada * Filtrar Administradores Mood|®hatencién: Borrado de usuarios del cul Q19-20 en el AV
= : o Respond
i —  Superadministrador JCyL (via Centro de Soporte) Superadministrador JCyl (WilRgentro d= Soporte} N
™ ATpEtas " pdministradores Moodie; Atenci... 116 <noreply@educa joyl.es> Responder a todos
Centro de Soporte de Moodle Educacyl Adminis...
0 Bancdeja de entrada RiritEe
o Amazones
& Borradores ;! Reimagina ko que es posible con ... 1006 Centro a. SOPD Otras acciones de respuesta
Mueves dispositivos Alexa para ti. Mi Amazones.. :
B Hementos emviados ) Educacyl Eliminar
Ayer
Elementos eliminados 86 Lo
i ° MIGUEL ANGEL BRAGADC PEREZ (via Centro de.. — Azrear
&) Correc no deseado 2 Administradores Moodle: Bance v 1 del curso 2019-20 en ef AY
Centro de Soporte de Moadle Educacyl Adminis... Atencidn: Borrado de usuarios del curso 2019-; 3 3 bos remitentes seguros
= Archivo An Comarndrminictendne IOl rdlnda 98 Anoan
Rodrige Perez Martin Marcar como no deseado Opcicnes de segundad >
O Motas @ Chety Ve 18:50 »
Marcar camo phishing Imprimir

Soy mucho mas guapo g tu
Fuentes R55

Bloguear a Superadministrader JCyl (via Centro de Soporte)  Ver

A Carmen Martin
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Pon orden creando nuevas carpetas y subcarpetas

Si en la columna de la izquierda del cliente haces clic derecho, puedes elegir la opcidon Nueva carpeta
para crear todas las que necesites, luego puedes agregarlas a favoritos, (si has creado demasiadas).

> Favaritos '@

~ Ca I ~
Crear carpeta nueva

& Ba Agregar carpeta publica a Favoritos

& Bc Agregar carpeta compartida

B

Ele Permisos

Bandeja de ¢

Qustodio
4> Oferta reldi
‘rotege méas di

\yer

superadministr

Administradore
Fomten Ao Cos

Para mover los correos dentro sélo tienes que arrastrarlos o seleccionar desde el menu superior.

| oot B - -
— Inicio de cur
] Eliminar T Archive (&) Nodeseado ~»  Limpiar 53 Movera ~ <J Categorizar ~ (D Posponer =]
| jeo ‘Buscar una carpeta
) Bandeja de entrada % Filtrar ~ rporacion de alumnos al aula virtual
B3 curso
. - 3
o Qustodio 0} E\Emenmados tro de Soporte) 5 o«
45 Oferta relampago! 47 120% ... 11:48
. . . .y .
Correo no deseado Se sincroniza con la aplicacion de Windows
Archivo
Notas 3
curso
Todo  Aplicaciones  Documentos Web  Mas v & —_—
Mejor coincidencia
Notas rapidas
Aplicacion —
Aplicaciones L.
Notas rapidas
<} Bloc de notas > Aplicacir
Google Keep_ notas y listas >
Buscar en Internet = Abrir
L no - ver resultados web > +  Nuevanota
Documentos - Este equipo (6+) = Listade notas
Configuracion (4+) & configuracion
I3 Mostrar todas las notas
% Ocuttar todas las notas
Pagina
@ [0 nds | @ " € 0 F @ @ & 1
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Crear y agregar una firma de correo electronico en
Outlook Web App

En la barra de navegacion, elija Configuracion > ver todas las Opciones.

Ver toda la configuracion de Qutlook 53

I £ Buscar L‘u"ﬁg..r.ﬂlt:rl..| Redactar y responder

Firma de correo electronico
Datos adjuntos

5 General Cree una firma gue se agregara autom
Reglas
B Correo
A »
Limpiar B ¢ A B [
i Calendario
Correa electrénico no Chety Moirén

Elija Guardar.
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Crear un grupo de
Office 365

Grupos es una caracteristica de Office 365 que proporciona un area de trabajo compartida para
colaborar y compartir. El drea de trabajo cuenta con una bandeja de entrada compartida, un
calendario, una biblioteca de documentos, el bloc de notas de OneNote y la posibilidad de crear
sitios.

Un grupo de Office 365 es distinto de un grupo de contactos (que anteriormente se denominaba
lista de distribucion). Un grupo de contactos es un conjunto de direcciones de correo electronico.
Puede usar el grupo de contactos para enviar un mensaje de correo electrénico o una invitacién a
una reunioén a todas las direcciones a la vez.

Crear un grupo

Abra Outlook en la Web.

En el panel de navegacion, junto a Grupos, seleccione el botdn +. (Si no ve el botén +, pase el mouse
sobre el panel de navegacidn).

Panel de navegacion izquierdo de Outlook en la web con el boton nuevo grupo

Lorreo no des

MNotas

Chroe md Crear
~ Grupos i 7

CFIE Lean

CEIP cerval
= = A ¥

H O Escribe aqui para

En Elegir un nombre, escriba un nombre de grupo que describa brevemente el espiritu del grupo.
Se facilita una direccidn de correo electrdnico sugerida.

Si ve “no disponible”, quiere decir que el nombre de grupo ya esta en uso. Pruebe algo distinto.
Tenga en cuenta que, después de elegir un nombre de grupo, no podrd cambiarlo.
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En Agregar una descripcion, escriba una descripcion detallada del grupo para ayudar a otros a
comprender su objetivo. Esta descripcidn se incluird en el correo electrénico de bienvenida cuando

otros se unan al grupo.
En Privacidad, siga uno de estos procedimientos:

e Para crear un grupo donde cualquier usuario de la organizacién puede ver su contenido y
convertirse en miembro, seleccione Publico.

e Para crear un grupo donde se necesita aprobar la pertenencia por un propietario del grupo y
donde solo los miembros pueden ver el contenido del grupo, seleccione Privado.

El area de trabajo cuenta con una bandeja de entrada compartida, archivos
comunes, un calendario, el bloc de notas de OneNote vy la posibilidad de crear
sitios.

] Marcar todos como leidos

o drdthdrthrth ¥z

B Enviar correo electrénico [ &

@y Bloc de notas

Hoy
F# Planner
o drdthdrthrth
El nuevo grupo drdthdrthrth esta listo & Sitio
=1 L= damos la bienvenida al grupo drdthdrthrth.

03 Configuracion

1

Un correo electronico
Un lugar para compartir archivos
Un calendario comun para todos los participantes y uno propio.

Recordar que cuando queremos cargar un evento para todos los miembros del grupo, hemos de
insertarlo en el calendario compartido.
+ noviembre 2017 ¥~

e CEIP cervantes Ledn

miercoles, 15 de noviembre de 2017 lim |

s de Todos los
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Un bloc de notas para compartir

OneNote es un bloc de notas digital..

Un bloc de notas de OneNote se organiza en secciones y paginas que resultan facil llenar de color.

T | |
Matematicas  Biologia | Historial +
4 .
i Agregar pagina
: (¥) Agregar pag
d“&l\ iclogiy
Informacion del curso
Conferencia 1
| :'"'?"'"" Conferencia 2
~ T
Eliminar o salir de un grupo
4 Cnvidn COnreu gigcuonmicy [} B ‘ B
Editar grupo
H @ Bloc de notas Cambiar Jp configuracion de este grupo
oy
A Planner
drdthdrthrth
O El nuevo grupo drdthdrthrth esta listo ® Sitio Ab donar el grupo

Le damos la bienvenida al grupo drdthdrthrth.

&0 -
£g¢ Configuracion

[ St ] A [t el e A T e E A SR e

ramicns al amino

Descartar 8 Eliminar grupo
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