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Office 365

1° Area privada Educacyl

2° ¢ Qué es Office 365?

3° Outlook en Educacyl.

4° Almacenamiento en la nube: OneDrive.
5° Documentos on line: Word, Excel... Forms

6° Creo y comparto presentaciones con Sway
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¢Qué es la nube? g

Office 365

La computacion en la nube, conocida
también como servicios en la nube,
iInformatica en la nube, nube de

computo, nube de conceptos o
simplemente «la nube», es un
paradigma que permite ofrecer
servicios de computacion a traves de
una red, gue usualmente es Internet.

Fuente: wikipedia
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La nube: algunos servidores. ]

Office 365
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:Qué es OneDrive? x

Office 365

« Obtener acceso a los archivos en todos los
dispositivos con OneDrive.

« Comparte archivos guardados en OneDrive
desde tus dispositivos I0S, Android y

Windows.

. Copia de seguridad de forma automatica
desde tu dispositivo movil.

.. 1 Tera. de a|maCeﬂamleﬂtO (250.000 canciones en mp3)

* Trabajar de forma conjunta en un mismo
documento y en tiempo real.



https://twitter.com/pizarros

¢, Qué es OneDrive?

https://www.youtube.com/watch?
V
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N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

usuario(@educa.jcyl.es

O T

Iniciar sesion
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Datos del usuario
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Datos del usuario

sesus [ 9 Acceso a mi zona privada

Mis datos Cerrar sesion

@ JESUS ' Midreaprivada [3 Salir

untage  educacyl
tillay Leén Portal de Educacion

zona de usuario

o

Correo Electrénico OneDrive Office 365 Aula Virtual REGFOR

Acceso web 1TB en la nube ina online Registro de formacion

OneDrive Office 365

Accesos a aplicaci

__ Los acceso personales e
© iconos cambian en
= funcion de nuestro perfil
de usuario en educacyl
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¢,Como es OneDrive? -
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Archivos

Jesus Pizarro Sanchez
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Office 365
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Menu superior: nuevo ]

Office 365

1+ Cargar ~ g Sincronizar o Flow
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Menu superior: nuevo ]

Office 365
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Office 365
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Menu superior: cargar }

Office 365

OneDrive
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Menu superior: cargar }

Office 365
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Menu superior: Sincronizar
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Menu superior: Sincronizar ]

Office 365

Preparandose para sincronizar...

Estamos conectandonos al OneDrive en su
dispositivo.51 no hay ninguna respuesta, tal
wezZ necesites obtener la wversion mas
reciente de OneDrive.
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Sincronizar |/ version clasica ]

Office 365 |
Obtener las aplicaciones de
OnelDrive

Volver a la version clasica de

OneDrive



https://twitter.com/pizarros

Obtener OneDrive en nuestro PC/IMovil

Office 365

=. MiCl‘OSO& Office Windows Surface ye = Inicia sesion

OneDrive Empresa Planes Descarga Instrucciones : Comprar Office 365

OneDrive para Windows

Descarga OneDrive en tu teléfono o tableta OneDrive para Xbox One

Di "Xbox, Bing" y, a continuacién, "OneDrive" o navega
por las aplicaciones para instalar OneDrive desde la
Tienda. Obtén mas informacion.

| B +34 ~ || Numero de teléfonc | |Emriar vinculo por SMS

Disponible en estas plataformas

& mll e
W =

Jesus Pizarro Sanchez jesus.pizsan@educa.jcyl.es
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Office 365

— N s e et

=. Microsoft Office Windows Surface Ofertas Soporte > £ & Inida sesion

OneDrive Empresa Planes Descarga Instrucciones Comprar Office 365

OneDrive para Windows

Instala OneDrive para empezar a usarlo en
tu sistema operativo PC.

Descargar

Sintitulo 1- LibreOffice Impress

Jesus Pizarro Sanchez
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Menu superior: FLOW [ FLUJO

Permite crear un flujo de trabajo
automatizado y asociado a los
archivos.

Por ejlemplo cada vez que se modifique
el archivo seleccionado

en Onedrive gue se envie un correo a
una persona en particular

de forma automatica.



https://twitter.com/pizarros

Q L 3 JESUS

Guardar datos adjuntos de correo electréonico de Office
icio 365 en OneDrive para la Empresa

Acciones

Mis flujos

Crear

Conectores

B + % © P

%

]

Datos

Office 365 Outlook OneDrive para la Empresa

[a

Soluciones

Mas informacion

=
=

Ya puede acceder facilmente a los datos adjuntos de correo electronico
de Office 365 desde OneDrive para la Empresa. Todos los datos adjuntos
gue reciba en la bandeja de entrada de Office 365 se guardaran en una
carpeta denominada Datos adjuntos de correo electronico de Flow.

Tres formas de crear un flujo

Iniciar desde cero @

Dj‘i %+ @+

Flujo instantaneo Flujo programado

Flujo automatizado Se desencadena de Puede elegir cuando y

Desencadenado por forma manual segun con qué frecuencia se
un evento designado. s€a necesaric. gjecuta.

Jesus Pizarro Sanchez jesus.pizsan@educa.jcyl.es
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Menu superior: FLOW

Tres formas de crear un flujo

Iniciar desde cero

o/

_I,_

Flujo automatizado

Desencadenado por
un evento designado.

Jesus Pizarro Sanchez

B,

Flujo instantaneo

Se desencadena de
forma manual segun
SEA NECEsaro.

1

Office 365

CA

Flujo programado

Puede elegir cuando y
con que frecuencia se
gjecuta.

jesus.pizsan@educa.jcyl.es
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Acciones con los ficheros

Office 365

@ Aplicaciones Lugares "
x Documentos: OneDrive - Mozilla Firefox
File Edit View History Bookmarks Tools Help

A, Portal de Educacion de A, Zonade Usuarios & Documentos: OneDrive X

<> C @ @ a
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wen

:it OneDrive 0 b 7
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()  Descubrir

5 Papelera de reciclaje cursos 365 & septiembre JESUS PIZARRO SANCHEZ 0 elementos Privada
Bibliotecas compartidas Blocs de notas de clase 15 de septiembre dn de SharePoirt 1 elemento Privada

B Aula Centro Penitenci.. Motebooks JESUS PIZARRO SANCHEZ 1 elemento Privado

“ CURSO OFFICE 365 PA_

Datos adjuntos JESUS PIZARRO SANCHEZ Privado
Bl seanias i
: @' hborrardooc E de octubre JESUS PIZARRO SANCHEZ 108 KB Privado
- Interciclo
E Prueba grupos curso wwwonedrive.com.url 26 de septiembre JESUS PIZARRO SANCHEZ 57 bytes Privada
n Equipo Docentes @ Plan Ponencias Office365 - Bal 23 de septiembre ALICIA FERNANDEZ CARE  B4.1 KB & Compartido
H PLC - Comunidad de _.
o Plan 5 Ponencias Office365.do 18 de septiembre JESUS PIZARROD SAMNCHEZ B41 KB Privado
. Equipo de Clase
] JESUS en Educac}ll 10 de septiembre JESUS PIZARRO SAMCHEZ o
Mas bibliotecas
T B Inventario equipos centra penitenciario-20..  24/01/2018 JESUS PIZARRO SANCHEZ 155 KB A Compartido

B 02-Curso-basico-O... £y Documentos: OneD... [BI PORTADAS.odp -Li... A [Actualizaciondes... & clave-actualizado3-... ﬂ
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Blocs de notas s

- F
Configuracion de
vinculos
@ @ https://educajeyl-my.sharepoint.com/personal/jesus_piz jeyl_es/_layout iPara quién quieres que funcione
este vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que

tenga el vinculo

ursos en linea: Entra...

, Usuarios de Educacyl que
Enviar vinculo tengan el vinculo

Personas que tienen acceso
Cualquier persona con el vinculo
puede ver ? .
Personas determinadas

@ Abrir ~ |12 Compartir

Archivos

Nombre

Otras configuraciones

cursos 365 Agregar un mensaje (opcional) Permitir la edicion

laje Blocs de notas | K Establecer fecha de expiracién X

- Notebooks }
a Establecer contraseria

tencia... Datos adjuntos i:-_('3‘_'} ﬂﬂ

© Bloguear la descarga @

1rs0 Copiarvinculo Dutlook

borrar.docx

Cancelar

IS soarrmnirures  wstanTLETTLIomaR. e e
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Configuracion de
vi“cu Ins Office 365

¢Para quién quieres que funcione
este vinculo? Mas informacion

. Cualqmer persuna que
tenga ¢

Usuarios de Educacyl que
tengan el vinculo

Personas que tienen acceso

Personas determinadas

Otras configuraciones

rmitir la edicion

Establecer fecha de expiracion X

- Establecer contrasena

= Bloquear la descarga @

— . Cancelar , : : :
Jesus Pizarro Sanchez R e sl o jesus.pizsan@educa.jcyl.es
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Blocs de notas s

- F
Configuracion de
vinculos
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Blocs de notas & @ Hac

o

N Descargar -** | Ordenar ~ X Elen

Compartir

Copiar vinculo
Administrar acceso
Descargar

Eliminar

Mover a

Copiar en

Cambiar nombre

Detalles

Jesus Pizarro Sanchez
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Compartir en OneDrive: Resumen pasos J

Office 365

* Accede a 365

* Abre OneDrive

» Selecciona el fichero a compartir
* Pulsa “compartir”

* Escribe nombre o usuario de la(s) persona(s)
* Indica permisos de edicion: fechas...

» Aplicar
» Enviar -
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Resumen de OneDrive X

Office 365

* Desde “nuevo” se crean documentos de
Microsoft... que se quedan en la nube.

Desde “subir” cargo documentos a la nube

Desde “sincronizar” vinculo archivos de mi PC con

a nube

Desde “compartir” hay diferentes posibilidades en

funcion de privacidad.

** se debe permitir la edicion al compartir para
el trabajo colaborativo

Jesus Pizarro Sanchez jesus.pizsan@educa.jcyl.es
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Crear documentos en Office 365 on line }

Office 365

* Permite el trabajo colaborativo entre varios
usuarios.

* No hay boton de guardar.

e Sincroniza de forma automatica.

e Revisar versiones y restaurar versiones.

Jesus Pizarro Sanchez jesus.pizsan@educa.jcyl.es
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Vincular cuentas de la nube ]

Office 365

Datos adjuntos

Redactar y responder

Preferencias de uso compartido
iDatos adjuntos

General ) . )
| Para los archivos que elija de OneDrive:
=qlas

i @ Preguntarme como quiero compartirlos cada vez
Limpiar
Calendario

Cairec detidict o O Compartir siempre como vinculos de OneDrive

deseado ’ \ ,
RS (O adjuntar siempre coma copias
\“tFr.lj configuracion Rersonalizar-acdones Para los archivos que elija de los archives de grupo:
rapida

VINCULAR CUENTAS
Administracion de @ Compartir siempre como vinculos de OneDrive DE DROPBOX’
T OAdjuntarsiemprE Como copias DRIVE-"

Reenvio

Simcronizar correo ; ; .
electranico O Preguntarme comao quiero compartirlos cada vez

Respuestas automaticas

o _ Cuentas_deg
Directivas de retencion

Rgregar una cuenta

Grupos
-~ [ A

Su cuenta principal

OneDirive

@  OneDrive - Educacy

loudHQ
https://www.redeszone.net/2018/06
/01/sincronizar-onedrive-dropbox/

Jesus Pizarro Sanchez jesus.pizsan@educa.jcyl.es


https://twitter.com/pizarros

Ultimo consejo... L)

SI USAMOS UN ORDENADOR QUE
NO ES NUESTRO, QUE ES
COMPARTIDO

SIEMPRE, SIEMPRE
CERRAR LA SESION!!I



https://twitter.com/pizarros
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