Microsoft
Office 365

CENTRO: CIFP VINALTA
PONENTE: JOSE PASTOR DIEZ



http://cifpvinalta.centros.educa.jcyl.es/sitio/index.cgi

Distribucion de sesiones

Outlook, Calendario, OneDrive y Teams.
Repaso Teams. Forms y Sway.
OneNote y Stream



;. Qué es Office 3657

Conjunto de herramientas gratuitas
del pagquete Microsoft Office que
tenemos Iincluidas en nuestra cuenta
Educa, tanto alumnado como

profesorado.
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¢,Como
acceder?



ACCESO ALTERNATIVO

Dirigete a la web www.office.com y
accede con tu cuenta de usuario y
confrasena de Educa. Te resultard ufil
cuando los servidores estéen

saturados.



http://www.office.com/

¢ Necesito recuperar o cambiar la
contrasena?

Desde |la pestana "mis datos" se
puede modificar.

Datos del usuario
JOSE PASTOR DIEZ 9 Acceso a mi zona privada
Mis datos Cerrar sesion
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¢.Con qué herramientas contamos?

::  Office 365 £ Buscar 7

Buenas tardes

Word

Todas las
aplicaciones



Panel de control

Iniciar nuevo: accesos rapidos a nuevos documentos:
Word, Excel...

Ruleta: personalizar panel de control.

Descarga de Office en nuestro pc. Clic en instalar
Office, después en aplicaciones de O.365 y se
descargara un archivo de debemos ejecutar.

Acceso a todas las aplicaciones 365.



iRecuerda!

S usas un ordenador compartido, cierra lo
sesion despues de terminar el tfrabagjo.

Después de cerrar sesion espera a que
salga el aviso de educacyl.

Cierra todas las ventanas del navegador.



Outlook

Contiene base de datos global
de la organizacion (EducaCyL).

Sincronizacion multidispositivo.
Seqguro y sin publicidad.



Outlook

Enviar, responder y reenviar.
Adjuntar archivos.

Configurar opciones:
Temas.
Firma.



Calendario

Crear un evento.
ANnadir recordatorios.
Sincronizacion teléfono.
Incluir proximas sesiones:



Onedrive

Es un gestor de almacenamiento.
Capacidad de 1 TB (1000 GB).
Opcidn multidispositivo.

Permite trabajar en un mismo
documento a tiempo real.

Se pueden crear carpetas
privadas y compartidas.



Onedrive

Es un gestor de almacenamiento.
Capacidad de 1 TB (1000 GB).
Opcidn multidispositivo.

Permite trabajar en un mismo
documento a tiempo real.

Se pueden crear carpetas
privadas y compartidas.



Onedrive

Se pueden crear archivos
directamente de el botdn +nuevo.

También podemos cargar
archivos o carpetas desde el
boton “cargar”.
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Desde el icono
sefalado configuramos
los vinculos de los
archivos o carpetas.

Se puede cambiar a
gqué personas queremos
dar permiso de acceso,

tambien se puede
permitir la edicion
marcando incluso una
fecha limite.

Configuracion de vinculos

;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

(&) Cualquier persona que tenga el
vinculo

(B) Usuarios de Educacyl que tengan

el vinculo

P?' ) Personas que tienen acceso

]' Personas determinadas

Otras configuraciones

D Permitir la edicion

Establecer fecha de expiracion

EI Establecer contrasefia

Modificado
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31/10/2019

14/03/2017

24/11/2019

24 de abri

31/10/2019

24 de abril

15/12/2016

28 de enero

7 de abri




PROPUESTAS PARA EL SEMINARIO




Word

Crear un documento dentro de
nuestro OneDrive.

Lo compartimos con un
companero/a y lo editamos.

Ponemos una fecha limite para
la edicion.



PowerPoint

Crear un documento dentro de
nuestro OneDrive.

Opciones de personalizacion.

Lo compartimos con un
companero/a y lo editamos.



Excel

Crear un documento dentro de
nuestro OneDrive.

Anadimos una contrasena.

Lo compartimos con un
companero/a y lo editamos.



