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£  CORREO EDUCACYL

castilla

Para acceder al correo personal de educacyl debemos entrar en:

http://www.educa.jcyl.es

Cada miembro docente y también alumnos como veremos mas adelante, tenemos nuestra cuenta
personal. Debemos conocer nuestro usuario y la contrasefia, ya que con ella accederemos ademas
de al correo personal, al escritorio del profesorado donde encontraremos numerosas herramientas.

- Para entrar accedemos a través de: PRIVATE ACCESS.
0 Aqui debemos introducir nuestro usuario y nuestra contrasefia.
0 Sino no la recordamos, podemos recuperar nuestros datos a través de las opciones
gue nos dan mas abajo.

s Mo recuerdo mis datos de acceso.
= Mo tengo cusenta en el Portal.

e Puedo darme de alta?

o Darse de alta.

- COMO RECUPERAR LOS DATOS DE

ACCESO:
Sino recuerdas los datos de acceso tendrds que acceder con la opcidn “No recuerdo mis datos de
acceso” y luego: “Tengo una cuenta en el portal de Educacién” y con el NIF o nombre de la cuenta
recuperaras los datos de acceso.

Ahi se enviard un codigo de verificacidn a la cuenta que tengamos asociada a nuestro correo de
educacyl.

Si no tenemos ninguna cuenta asociada a nuestro correo de educacyl, para recuperar los
datos de acceso tendriamos que ponernos en contacto con la Direccidn Provincial para que
nos proporcionen nuestros datos de acceso. (Esperemos que no sea el caso ©)

Una vez se nos ha generado la nueva clave, vamos a nuestro correo asociado y copiamos el codigo
de validacién para recuperar la nueva contrasefa:

Su codigo de verificacion es: XXXXXXXXXXXXXXX

Para evitar errores al introducir el cédigo en la casilla:
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1. Seleccione en su correo el cédigo recibido y pulse Ctrl+C
2. Sitdese en la casilla del Cédigo de Verificacion en la aplicacion y pulse Ctrl+V

educacyl Portal de Educacion

Informacién On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn

Generar clave educacyl

Confirmacion o

& Tengo cuenta en el Portal de Educacion

Ahora introducimos el cddigo en la pagina de educacyl y confirmamos. Nos dara una nueva clave y
el nombre de usuario. Anotamos ambos y ahora ya podemos cambiar la clave por una mas sencilla,
pero segura, que podemos recordar.

Copiamos el cddigo con el ratdn para no equivocarnos y entramos en el portal de educacyl ahora ya
con nuestro usuario y clave generada.

En el apartado de “mis datos” podemos cambiar la cuenta que tenemos asociada, y también en la
parte inferior podemos cambiar la contrasena.

En la parte superior derecha, tenemos varios links en cuadros a los que podemos acceder. Hoy nos
vamos a centrar en el de: Acceso al Correo Web.

Escritorio de Acceso al Correo
Profesorado Web
Office 365
@Aula Virtual EDUCACYL

e ENVIAR CORREOS

Para escribir un mensaje nuevo:
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i Office 365 Outlook

Buscar en Correo y Conta... p m K3 Marcar todos como leidos

A Carpetas Prioritarios Qtros  Filirar v

Bandeja de entrada 1 Siguiente: No hay eventos para los proxim E|

e COomo enviar correo con copia v copia oculta:

- Se envia una copia del correo a otro destinatario pero sin que quede reflejado en el correo
de envio principal.
- Escribimos el destinatario de copia oculta en Cco:

== Enwviar B Adjuntar Descartar B
Para
I

Cco eo MARLA VAMNESSA ALWVAREZ DIES >

e CREAR CARPETAS Y ASIGNAR CATEGORIAS A LOS MENSAJES

Crear carpetas nos puede resultar muy util para almacenar en ellas correos de un tipo, como

cursos, de departamentos, compafieros de un centro, etc.

Para crear una carpeta pinchamos arriba a la izquierda al lado de favoritos y nos aparecera una
cruz. Sobre la cruz pinchamos y nos sale una etiqueta en la que tenemos que poner el nombre que
queremos dar a la misma. Ejemplo: CURSOS.

Esta carpeta por defecto se nos creara en la seccidn de favoritos, pero podemos ponerla mas abajo
si deseamos.
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@ Carpetas
~ Favoritos +
Bandeja de entrada

Elementos elimin 13

Una vez recibamos correos que deseamos guardar en esta carpeta, solo tendremos que arrastrarlos
con el raton hacia la misma o en botdn derecho sobre el mensaje, opcién mover a: (carpeta que
deseemos)

Los correos los podemos marcar con prioridades distintas y asi en la bandeja podemos filtrarlos y
verlos de un plumazo todos los de la categoria elegida.

- Para asignar categoria: botdn derecho sobre el correo y “categorizar”. Se puede afadir
categoria nuevas y asignar mas de una categoria al correo.

- También podemos marcar un mensaje para verlo posteriormente. (Botén derecho o en la
bandera que aparece arriba a la derecha).

£ ACTIVIDAD1: CREAR DOS CARPETAS

- Crea dos carpetas distintas.
- Selecciona dos correos que tengas en la bandeja de entrada y envia uno a una carpeta y otro

a otra.
- Cémo enviar todos los mensajes de ese destinatario a una carpeta que hemos creado:
O Botodn derecho: Crear regla: mover a... y guardar.
= A partir de ahora, los mensajes de ese destinatario que recibas se moverdn a
la carpeta que has seleccionado.

e CREAR GRUPOS

Crear grupos nos es Util para intercambiar informacion entre distintos miembros del grupo. Puede
ser privado o publico.

# ACTIVIDAD 2: CREAR GRUPO

e Crear grupo:
a. Puede ser GRUPO ESTANDAR O COMUNIDAD DE APRENDIZAJE.
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Crear un grupo

Elija que el tipo de grupe le gustaria crear.

Grupo estandar Comunidad de aprendizaje
profesional (PLC)

Un espacio compartido de
colaboracion del equipo. Un espacio compartido para
educadores en una comunidad de
practica.

b. Establecemos el nombre del grupo, privacidad, idioma...

e Afadir acuatro companeros.

e Intercambiar un mensaje de bienvenida.

e Contestar a mensajes que recibo de otros grupos.
e FIRMA CORREO

Para poner una firma a nuestros correos electrénicos entramos en:

Configuracion: (la rueda dentada)

q

Se nos despliega una columna: debajo del todo elegimos “Correo”, Se abre otra columna a la
izquierda con distintas opciones. Elegimos Disefo y Firma de correo electrénico.
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4 Disefio
Conversaciones
Firma de comreo electrénico
Bandeja de entrada Pricritarios
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje
Lista de mensajes
Acciones rdpidas

Panel de lectura

Configuramos nuestra firma y guardamos. Todos nuestros mensajes se enviaran con esta firma.
H Guardar ¥ Descartar

Firma de correo electronico
| Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

| Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

W

] B T U M K & A =

M. Vanessa Alvarez Diez

£ ACTIVIDAD 3: AGREGAR FIRMA A NUESTRO CORREO

Siguiendo las instrucciones vistas, personaliza tu firma y agrégala a tu correo educacyl.
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£  ONE DRIVE

- . . Office 365 = Outlook
ONEDRIVE es un servicio de alojamiento de archivos en la red del que

disponemos gratuitamente y que puede sernos muy Util para acceder en [EECRTECRETTS
cualquier momento a documentos sin tener que llevarlos en un o TETEE |
dispositivo usb o similar.

Tiene la gran ventaja de permitir compartir documentos con otros
usuarios y trabajar de forma colaborativa.

Es similar a Google Drive y Dropbox.

OneDrive

Accedemos desde el gofre de Office 365 y buscamos el icono con la nube

OneDrive.

e Con esta herramienta vamos a:
- Vamos a crear carpetas.

Configuracion de vinculo
Cer o

- Subir archivos y carpetas a One Drive.

- Mover archivos dentro de las carpetas. T e
- Compartir archivos y carpetas con otras personas ks
0 Compartir_archivos: pinchando sobre el
archivo, sobre los tres puntitos podemos
compartir el mismo: B Establecer fcha de e

Canceer

0 Compartir carpetas: podemos dar a compartir en la pestaia y afiadir a la persona

con la que queremos compartir el archivo o copiar el vinculo de la carpeta y
envidrselo en un correo.
Compartir carpeta y dar permisos:

—+ Nuevo - T Cargar v |12 Compartir @ Copiarvinculo | Descargar o Flujo ~

Enviar vinculo - X
Archivos > LENGUA UELEDD
Nombre T (@) Cualquier persana que tenga el vinculo Medificade sor
"2 puede ver.
[5t  centros de Castilla yl MARIA VANESSA
Escribir un nombre o una direccién de correo electrér
Agregar un mensaje [opcional)
Enviar
@ o

Copiar vinculo Outlock
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Copiar vinculo para enviar por correo:

OneDrive o Educacyl

+ Nuevo ~ T Cargar ~ & Compartir | @ Copiarvinculo & Descargar o Flujo

. . X
Archivos > LENGUA °

Se ha copiado el vinculo a "LENGUA"

B Centros de Castilla y Leén con Seccidn |
https:/feducajcy\-my‘sharepo'\r

(@) Cuelavier persona que tenga el vinculo
W2 puede ver,

Nombre T Tamafio de¢

270 KB

También podemos en OneDrive: realizar un documento entre varios autores. (Una persona

lo crea y da permiso de edicién a otras para poder trabajar de forma colaborativa en el
mismo).

# ACTIVIDAD 4: CREAR Y COMPARTIR ARCHIVOS EN ONE DRIVE
POR PAREJAS:

1. Crea un Word desde OneDrive (sin salirte) y da permiso de edicidon a un compafiero. La
informacidn que vayais escribiendo se va guardando automaticamente.
2. Abrid los dos el documento y escribir colaborando los dos en él a la vez.

# Editar documento ~ ﬁ?j! Imprimir :q_ ¢

Editar en Word . .z .
@ Utlies 1= funeionalidad completa de Elegid la opcion de editar en el explorador
Microsoft Weord.,

@ Editar en el explorador
Aplica cambios rapidos aqui mismo

mediante Word Online.

3. Tu compaiiero crea otro documento de Word y le da permiso de solo ver. Ahora intenta
editarlo y no podras, pero si visualizarlo.

e Inserta unaimageny un emoji © o atrévete con otras herramientas de Word.
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