BLOQUE 1 - INTRODUCCION CON LINEA DE TIEMPO

1. 0-Bloque 0 - Introduccion

1.1 Curso “Office 365 como herramienta educativa”
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1.2 Diapositiva sin titulo

* OBIJETIVOS

* Descubrir cdmo acceder a la descarga e instalacion de Office 2016 con nuestra cuenta
corporativa EducaCyL.

* Conocer las formas de trabajo “offline” y “online” a través de “Office 2016".
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1.3 Diapositiva sin titulo

* REQUISITOS PREVIOS

* Para el desarrollo de este bloque es conveniente que conozcas tu cuenta corporativa
(tipo direccion@educa.jcyl.es).

* Si no la conoces, acude a tu equipo directivo. En el programa de gestion de centros
“STILUS” y panel de centro se encuentran cargadas las direcciones de todos los
alumnos y docentes del centro.
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1.4 Diapositiva sin titulo

1- OFFICE 2016

“Office 2016" es la suite de aplicaciones de productividad y ofimatica de Microsoft. Gracias al acuerdo entre la

Junta de Castilla y Leon y Microsoft Educacion, todos los docentes y alumnos de centros publicos de la region,
disponen de una licencia de Office 365 (pro-plus) que da derecho a la descarga e instalacion de las siguientes
herramientas de manera totalmente GRATUITA:

* Microsoft Word. (Procesador de texto).

* Microsoft Excel. (Hoja de calculos).

* Microsoft PowerPoint. (Edicidn de presentaciones).

* Microsoft Access. (Base de datos).

* Microsoft Publisher. (Edicion grafica).

* Microsoft Outlook. (Gestor de correo electronico).

* Microsoft OneDrive. (Gestor der almacenamiento en la nube).

* Microsoft Sype Empresarial. (Llamadas y videconferencias).

1.5 Diapositiva sin titulo

2- CONSIDERACIONES IMPORTANTES

* Algunos aspectos importantes a tener en cuenta:

1. Office 365 es un paquete de herramientas basado en la nube, por lo que para poder trabajar con las distintas
aplicaciones sera necesario hacerlo “online”.

2. Una de las licencias de Office 365 (pro-plus), permite trabajar sin necesidad de conexién “online” a través de la
instalacion de toda la suite de ofimatica (Office 2016} hasta en 15 dispositivos (5 ordenadores + 5 tablets + 5
smartphone).

3. La Consejeria de Educacién anuncié en BOCYL de 9 de Marzo de 2018 el upgrade de la licencia Office 365 a la
version “pro-plus”, posibilitando de este modo la descarga e instalacion del paquete Office 2016. Esta licencia (pro-
plus) entré en vigor en el curso 2018/2019.

4.En este curso nos centraremos por tanto en la suite “Office 2016” y mas concretamente en dos de sus
herramientas: Microsoft Word vy Microsoft Excel.

+ Para poder acceder a la descarga e instalacion de “"Office 2016” necesitaras tu cuenta corporativa
Office 365 tipo “direccion@educa.jcyl.es”.

@ E E * Sino la conoces, acude a tu equipo directivo. En el programa de gestién de centros “STILUS" y panel

de centro se encuentran cargadas las direcciones de todos los docentes y alumnos del centro.
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1.6 Diapositiva sin titulo

3- DESCARGA DE OFFICE 2016

Para descargar la suite “Office 2016” deberas seguir los siguientes pasos:
1. Accede a |la web del portal de Educacion (www.educa.jcyl.es).

2. Haz “clic” en el boton “Acceso Privado”.
3. Escribe tu correo corporativo (tipo “direccion@educa.jcyl.es”) y contrasefia y haz clic en “Iniciar sesion”.

4. Haz “clic” en el botén “Acceso a mi zona privada” y posteriormente en “Office 365”.
5.Haz “clic” en el botén “Instalar Office”.
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1.7 Diapositiva sin titulo

3.1- DEMOSTRACION DE DESCARGA DE OFFICE 2016

* En la siguiente diapositiva podras ver, de forma practica, como descargar Office 2016.
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1.8 Diapositiva sin titulo
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1.9 Diapositiva sin titulo

4- ACCESO ALTERNATIVO

En las ocasiones en las que el portal de Educacion se encuentra fuera de servicio o en mantenimiento,
es posible acceder a la descarga de Office 2016 a través de un método alternativo:

1.Accede a la web de Office (www.office.com).

2.Haz clic en el botdn “Iniciar Sesién”.

3.Escribe tu correo corporativo (tipo “direccion@educa.jcyl.es”) y haz clic en “siguiente”.
4.Si te pregunta qué cuentas usas, haz clic en “Cuenta profesional o educativa”.

5.Introduce tu correo corporativo y contrasefia y haz clic en “Iniciar sesion”.
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1.10 Diapositiva sin titulo

4.1- DEMOSTRACION ACCESO ALTERNATIVO

* En la siguiente diapositiva podras ver, de forma practica, cémo descargar Office 2016 desde un acceso alternativo.

1.11 Diapositiva sin titulo

BE Microsoft | Office  fenes

Le damos la bienvenida a Office

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

—

;Qué es Office 3657
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1.12 Diapositiva sin titulo

5 — INICIO DE SESION - |

Una vez descargado e instalado “Office 2016”en nuestro equipo, deberemos iniciar sesién con nuestra cuenta
corporativa (tipo “@educa.jcyl.es) y contrasefia y de esta forma beneficiarnos de todas las ventajas de nuestra licencia,
como por ejemplo:

+ Acceso a documentos alojados en la nube (OneDrive) desde cualquier lugar.
* Trabajar en archivos compartidos con otras personas en tiempo real.
+ Compartir facilmente los documentos con cualquier persona.

* Acceder al trabajo realizado en los distintos documentos desde cualquier ordenador o dispositivo (Sincronizacion
constante).

* Usar funcionalidades especificas para usuarios con licencia Office 365, como por ejemplo:

* Asistentes de concentracion.
* Asistentes de disefio e investigacion.

* Inteligencia Artificial.
* Lector inmersivo, etc.

1.13 Diapositiva sin titulo

6— INICIO DE SESION - Il

Para iniciar sesion deberas seguir los siguientes pasos:

1. Abre cualquier herramienta de las descargadas (Word, Excel, Powerpoint, etc).
2 Haz “clic” en “Archivo”.

3. Haz “clic” en “Cuenta”.
4

Inicia sesion con tu cuenta corporativa (tipo “@educa.jcyl.es) y contrasefia.

* Bastara con que lo hagas solo la primera vez y en una de las herramientas.Podras comprobar
la activacion de tu licencia y los productos asociados a tu cuenta.
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1.14 Diapositiva sin titulo

6.1- DEMOSTRACION INICIO DE SESION EN OFFICE 2016

* En la siguiente diapositiva podras ver, de forma practica, cémo iniciar sesién en Office 2016.

1.15 Diapositiva sin titulo
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1.16 Diapositiva sin titulo

7—- DESCARGA EN TABLETS & SMARTPHONE

* Siqueremos descargar las aplicaciones de Office 2016 en una tablet o Smartphone podremos instalar una por una
todas las aplicaciones en las que estemos interesados o instalar la app “Microsoft Office” que incluye Word, Excel
y PowerPoint. Todas las aplicaciones de Office 2016 se encuentran disponibles tanto para Android como para 10S.

(Algunas herramientas no funcionardn igual en un dispositivo Apple).

* Por ejemplo; para descargar Microsoft Office en Android:
1. Accede a la aplicacion “Play Store”.

2. Busca e instala la aplicacién “Microsoft Office”.

3. Inicia la app e incia sesion con tu cuenta corporativa (tipo “@educa.jcyl.es) y contrasefia .

* Con esta aplicacion podras acceder a tus documentos, crear nuevos o incluso digitalizar y convertir imagenes

en documentos editables.

& g=="

o’ s

Google pay -J& -
: 7 EE

1.17 Diapositiva sin titulo

8- EVALUACION BLOQUE 1

=

* Sigue los pasos de la siguiente animacién para comprobar que has adquirido los contenidos de

este bloque.
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1.18 Diapositiva sin titulo

Notas:

1.19 Curso “Office 365 como herramienta educativa”
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