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1a. ¿Cómo accedemos?
1) Para iniciar un documento nuevo, entramos al portal de la JCyL 

http://www.educa.jcyl.es/ e introducimos nuestros datos (usuario y 
contraseña)

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


1b. ¿Cómo accedemos?
1) Comenzamos con un documento en blanco o escogemos una de las 

múltiples plantillas que incluye

Si vamos a trabajar ONLINE se recomienda siempre empezarlo ONLINE (problema tablas)



1c. ¿Cómo accedemos?
1) Para acceder a un documento existente guardado en OneDrive, 

entramos al portal de la JCyL http://www.educa.jcyl.es/ e
introducimos nuestros datos (usuario y contraseña)

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


1d. ¿Cómo accedemos?
1) Una vez dentro de OneDrive y de la carpeta en la que se encuentra 

nuestro documento pinchamos en su izquierda y en abrir

Dos formas de abrir, una para trabajar solo ONLINE y otra para trabajar en LOCAL y sincronizar 

directamente con la nube cuando guardamos (solo algunas versiones de Office)



2a. Trabajamos online
1) El Word/Excel/PowerPoint se abrirán y ejecutarán directamente en el 

navegador.

Nos permite trabajar simultáneamente 

a varias personas a la vez

Tiene chat, lo cual facilita el trabajo en 

equipo

Carece de alguna función, pero 

también nos ofrece otras nuevas



2b. Trabajamos online
1) Nos permite trabajar simultáneamente a varias personas a la vez

Podemos invitar directamente desde el 

documento sin necesidad de pasar por 

el OneDrive. Varias formas de 

compartir:



Tarea 01
Nos agrupamos y nos
ponemos de acuerdo
para invitarnos a
trabajar sobre un
documento.



2c. Trabajamos online
1) Carece de alguna función, pero nos permite otras:

Algunos son de pago y otros gratuitos. 

Organizados en 

categorías (traductor...)



Tarea 02
Instala algún complemento.
Recomendamos por ejemplo el
traductor



2e. Trabajamos online
1) Podemos chatear con nuestros compañeros mientras trabajamos 

juntos:

Favorece la coordinación en la 

creación de documentos, asignación de 

tareas...



Tarea 03
Probamos el chat y
hablamos con los
compañeros con los
que estamos
trabajando



2f. Trabajamos online
1) Con el lector inversivo podemos escuchar lectura en varios idiomas.

Podemos elegir voz masculina y 

femenina y la velocidad a la que 

queremos que lea (buena idea para 

idiomas)



Tarea 04
Probamos el lector
inmersivo



3a. Trabajamos en local
1) El Word/Excel/PowerPoint se abrirán en nuestro ordenador y se 

guardará automáticamente en la nube
Nos permite trabajar en local y guardar 

directamente en OneDrive sin 

necesidad de subir posteriormente el 

archivo

Para algunas tareas sigue siendo más 

ágil. Pero perdemos funciones a la 

hora de colaborar.

Tiene todas las funciones de nuestro 

office de escritorio, pero perdemos la 

opción de los complementos (versiones 

antiguas)



3b. Trabajamos en local
1) Accedemos de la siguiente forma



3c. Trabajamos en local
1) Accedemos de la siguiente forma



3d. Trabajamos en local
1) Accedemos de la siguiente forma



Tarea 05
Probamos este tipo de
edición. Ahora ya
tienes dos estrategias
para trabajar.



¡Gracias!
¿Alguna pregunta?

Nos podéis encontrar en:
andres.gargon@educa.jcyl.es
elopezhern@educa.jcyl.es

@andresgg85
@dosenteros

mailto:andres.gargon@educa.jcyl.es
mailto:elopezhern@educa.jcyl.es
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