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CONTENIDOS

1º Introducción al Office 365

   - Introducción al 365
   - Outlook y Grupos en Educacyl.
   - Almacenamiento en la nube: OneDrive.
   - Documentos on line: Word, Excel... Forms

2º Compartir imágenes.

3º Stream

4º Creo y comparto presentaciones con Sway

5º Trabajo colaborativo en word: Onenote. 
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¿Qué es la nube?

La computación en la nube,  conocida 
también como servicios en la nube, 
informática en la nube, nube de 
cómputo, nube de conceptos o 
simplemente «la nube», es un 
paradigma que permite ofrecer 
servicios de computación a través de 
una red, que usualmente es Internet.

Fuente: wikipedia
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La nube: algunos servidores. 
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¿Qué es OneDrive?

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

● Comparte archivos guardados en OneDrive 
desde tus dispositivos iOS, Android y 
Windows. 
●

● Copia de seguridad de forma automática 
desde tu dispositivo móvil.
●

● 1 Tera de almacenamiento. (250.000 canciones en mp3)
●

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

INICIO INDICE ACCEDER MENU SUP COMPARTIR FINALFINAL

https://twitter.com/pizarros


  

Jesús Pizarro Sánchez                jesus.pizsan@educa.jcyl.es @pizarros

https://www.youtube.com/watch?
v=Mi9WqMQjXko
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https://www.educa.jcyl.es/es

Avanzar
hasta

Inicio drive
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Los acceso personales e 
iconos cambian en 

función de nuestro perfil 
de usuario en educacyl
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¿Cómo es OneDrive? -
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¿Cómo es OneDrive? - Clásica
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Crear documentos Word 365 on line

● Permite el trabajo colaborativo entre varios 
usuarios.

● No hay botón de guardar.

● Sincroniza de forma automática.

● Revisar versiones y restaurar versiones.
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Menú superior: nuevo
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Menú superior: nuevo
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Menú superior: cargar
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Menú superior: cargar
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Permite crear un flujo de trabajo
automatizado y asociado a los archivos.
Por ejemplo cada vez que se modifique
el archivo seleccionado
en Onedrive que se envíe un correo a
una persona en particular
de forma automática.

Menú superior: FLOW
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Acciones con los ficheros
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Obtener OneDrive en nuestro PC/Móvil
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Compartir en OneDrive: Resumen pasos

● Accede a 365
● Abre OneDrive
● Selecciona el fichero a compartir
● Pulsa “compartir”
● Escribe nombre o usuario de la(s) persona(s)
● Indica permisos de edición: fechas...
● Aplicar
● Enviar
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Resumen de OneDrive

● 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 

la nube
● Desde “compartir” hay diferentes posibilidades en 

función de privacidad.

** se debe permitir la edición al compartir para 
el trabajo colaborativo
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Crear documentos Word 365 on line

● Permite el trabajo colaborativo entre varios 
usuarios.

● No hay botón de guardar.

● Sincroniza de forma automática.

● Revisar versiones y restaurar versiones.
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TAREA 5: Creamos - Compartimos

A. Crea una carpeta: prueba-mi-nombre-
apellido.
B. Crea un fichero en formato Word o Excel 
desde Office 365.
● Cambia su nombre: prueba-mi-nombreyapellidos.
● Comparte el fichero .

C. Sube un fichero en formato PDF.
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Realiza capturas que evidencien que has completado 
correctamente la tarea

Capturas pulsando botón de “IMPR-PA”
DESPUÉS LO TENDRÁS QUE INCORPORAR A UN 

DOCUMENTO FORMATO SWAY
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SI USAMOS UN ORDENADOR QUE 
NO ES NUESTRO, QUE ES 

COMPARTIDO.....

SIEMPRE, SIEMPRE 
CERRAR LA SESIÓN!!!!

Último consejo...
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www.kahoot.it 

Codigo: __________
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