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1. ¿Cómo accedemos?
1) Entramos al portal de la JCyL http://www.educa.jcyl.es/ e 

introducimos nuestros datos (usuario y contraseña)

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


2. ¿Dónde están mis archivos y carpetas?
1) Nos encontramos varios apartados en el menú de la izquierda.

Mis archivos y carpetas (asociados a 

nuestra cuenta)

Los archivos y carpetas compartidos 

conmigo (de otras personas)



3. ¿Cómo creo un archivo o carpeta?
1) Dos opciones:

Comenzar de 0

Subimos algo propio de nuestros 

dispositivos

Seleccionamos de nuestro equipo en 

“LOCAL”



Tarea 01
Crea dos carpetas.
Dentro de la carpeta 01
crea un archivo de
Word, en la carpeta 02
uno de Excel y un
PowerPoint



4. Cambiar nombre. Mover a. Copiar en.
1) ¿Cómo los movemos de carpeta? ¿Cómo lo copiamos?:



Tarea 02
Renombra los archivos
y carpetas (elige el
nombre que quieras).



Tarea 03
Copia los archivos de la
carpeta 02 a la 01 y
mueve el archivo de la
01 a la 02



5. ¿Cómo compartimos los archivos o carpetas?
1) Dos opciones:



6. ¿Cómo compartimos los archivos o carpetas?
1) Dos opciones:

Podemos buscarlo dentro de la RED 

Educa o escribir directamente



Tarea 04
Comparte el vínculo de
un documento con uno
de tus compañeros y
copia el vínculo de
otro en la carpeta 02



7. Dejar de compartir un documento o carpeta
1) Hacer clic en detalles:

Elimina a todas las personas que 

tienen acceso al documento



Tarea 05
Cambia los permisos a
editar al compañero
que le compartiste un
archivo.



8. Crear un grupo
1) Dos opciones en el lateral izquierdo:



¡Gracias!
¿Alguna pregunta?

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

@andresgg85
@dosenteros
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