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OneDrive te conecta con todos tus archivos en Office 365 para que puedas
compartir y colaborar desde cualquier lugar al mismo tiempo que protege tu
trabajo. Este servicio de almacenamiento en la nube tiene determinadas ventajas

para su uso como docente de Educacyl:

v/ Es el servicio que tiene contratado de manera oficial la Junta de Castilla 'y
Ledn y esta vinculado a nuestra cuenta de Educacyl, por lo que es un
buen lugar para poder guardar de manera segura cualquier archivo que
tenga que ver con nuestro trabaja.

v/ Permite compartir y colaborar con otros usuarios de Educacyl (ya sean
docentes o alumnos)

v/ Todos los archivos que guardemos en OneDrive estardn siempre
disponibles, por lo que no debemos preocuparnos por haber extraviado
un pendrive o necesitar un documento en un momento dado, ya que
estaran siempre a mano si tenemos un dispositivo con acceso a internet.

v Es multiplataforma. Es decir, podemos acceder a nuestro trabajo desde

un ordenador, movil o tableta.



ACCEDER A NUESTRO ONEDRIVE

2 Maneras de entrar a través de EDUCACYL a través de la zona privada
En Google escribimos Office 365 y escogemos Office 365 login nos pedira
el Usuario y contrasefia de Educa.

9 Acceso a mi zona privada

Este enlace se abrira en una ventana

OneDrive Office 365
Correo Electrénico OneDrive Office 365 M
Acceso web 1TB enla nube Id
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MANEJO BASICO DE ONEDRIVE:

Cuando estamos dentro de OneDrive podemos ver las siguientes opciones:

Al Educacyl OneDrive
e -+ Nuevo v 1 Cargar ¥ o Flow v 3 Sincronizacién
+ Nuevo

— Nos permite crear nuevos documentos
—+ Nuevo ~ 1T Cargar v o

directamente en nuestro OneDrive:

¥ Carpeta
« Una carpeta para guardar dentro otros

@ Documento de Word documentos.

@] Libro de Excel - Documentos de Office variados (Word,

@] Presentacion de PowerPoint Excel o PowerPoint).
@i} Bloc de notas de OneNote
cla

@] Forms para Excel

[Z]1 Vinculo



« Bloc de notas de OneNote
« Un formulario de Microsoft Forms.

« Un vinculo (a una direccion html o a un

archivo).

Cargar

Esta opcion nos permite cargar a la nube de OneDrive un archivo o una carpeta

completa.

Flow

Permite crear tareas automatizadas entre los datos de OneDrive y otras
aplicaciones. Estas tareas se llaman flujos. Son tareas un tanto complejas de
utilizar y no tienen mucha utilidad para nosotros como docente. Estd mas

orientado hacia la empresa.

Sincronizacién

Esta opcion sirve para activar la sincronizacion entre el equipo que estamos
utilizando y nuestro OneDrive. Es decir, podemos sincronizar una serie de
carpetas para que todos los cambios que hagamos en ellas aparezcan en
nuestro equipo y en la nube (tendremos todos los archivos de estas a la vez en

la nube y en nuestro equipo).

TRABAJANDO CON ARCHIVOS Y CARPETAS:

Podemos seleccionar una o varias carpetas o archivos para acceder a opciones

de trabajo con ellos.

IZ Compartir @ Copiar vinculo €3 Solicitar archivos - Descargar +-* |= organizar v X

Si hemos seleccionado un archivo de Office o un PDF se nos dara también la
opcion de abrirlo con la aplicacion de Office Online correspondiente o con la de



escritorio si las tenemos instaladas en nuestro equipo.

Debido a la importancia de Compartir y Copiar vinculo les he dedicado
posteriormente una seccion propia en este documento. Ahora vamos a ver las

posibilidades de las otras opciones que tenemos:

Descargar

Con esta opcion podemos bajar a nuestro equipo los archivos. Si hemos
seleccionado una carpeta 0 mas de un archivo estos se bajaran en un Unico .zip

al lugar de nuestro equipo que seleccionemos.

Eliminar

Con esta opcion borraremos los archivos o carpetas seleccionados.

Mover a/ Copiar en

Con estas opciones podremos cambiar la ubicacién de nuestro archivo en

OneDrive o hacer una copia de este en otro lugar de la nube.

COMPARTIR Y COPIAR VINCULO

Estas opciones nos permitirAn compartir carpetas y
archivos, asi como poder trabajar de manera
colaborativa si damos permiso para modificar los

archivos.

La diferencia entre ambas es que Compartir envia el

vinculo y Copiar vinculo solo lo crea.



Configuracién de vinculos ~  EN primer lugar, debemos seleccionar a qué
Activity_Food Chains.docx . i . ,
tipo de usuario vamos a enviarle el vinculo:

;Para quién quieres que funcione este vinculo?
Mas informacion

Cualquier usuario ¥« Cualquier usuario: podemos enviar el
Los usuarios de Educacyl vinculo a cualquier direccién de correo, y
Personas que tienen acceso podremos dar permiso para la edicion del
Personas determinadas contenido. Es la Unica opcién en la que
Otras configuraciones podemos establecer una fecha a partir de

la cual el vinculo dejara de funcionar. Los
[ Establecer fecha de expiracion X demaés lo pueden reenviar

» Los usuarios de Educacyl: sélo correos
Cancelar L L .
electronicos @Educacyl. También permite

la edicidn.

- Personas que tienen acceso: sélo personas a las que hayamos dado
acceso al archivo (pulsando sobre el archivo con el botén derecho y
seleccionando Detalles o pulsando sobre el icono de Informacion de la
derecha de la barra de seleccién). Puedes elegir la opcion “Puede Ver o
Puede editar”.

» Personas determinadas: escribiremos los correos de aquellas personas a
las que queramos dar acceso. En este caso podemos permitir la edicion.

No permite reenviar el archivo a otras personas

Siempre podremos cambiar el estado de compartido de una carpeta o archivo

haciendo clic sobre el mismo. “Dejar de Compartir”

®© @ Activity Food Chains.docx 1 21deoctubre ROBERTO FERRERO MART 181 KB

También podemos afadir personas con las que compartimos el archivo o carpeta

pulsando en Conceder acceso.



[ Copiar en (=@l s-lsild . Conceder acceso
Conceder acceso X
es Algae.JPG
Mbiicads por Escribe un nombre o una direccion de correo elet
MA...

ROBERTO FERRE 2  Puede editar v
£ Agregar un mensaje (opcional)
| Avisar a los usuarios

Administrar acceso IMPORTANTE: Un mismo archivo o

@] Activity Food Chains.docx

Dejar de compartir

carpeta puede tener varios vinculos

distintos para compartirlo. Por ejemplo, con

@ https://educajcyl-my.s... | X unos podemos permitir la ediciébn y con

Todos los usuarios con este vinculo

otros no.

pueden ver este elemento.

https://educajcyl-my.s... X

Si tenemos varios vinculos para compartir

podemos eliminar sélo algunos o todos a la

Solo los usuarios de Educacyl que

vez.

tengan este vinculo pueden ver este

elemento.

CREAR GRUPOS DE USUARIOS Y USO DEL ONEDRIVE DE GRUPO

i N Educacyl

Q =

Mensaje nuevo & Marcar

Elementos elim... 81 © Bar

Correo no desea... 1 Mov

Eras
Archivo Esti
Historial de conve... Mes
Notas CEIF

Fotc

Otros correos Bue

Carpeta nueva oy
Acti

Grupos Sin

Nuevo grupo biol
bl Tee
Hol:

Descubrimiento de..

CEIF

Administrar grupos
2l Prue

Desde la aplicacion de correo Outlook podemos crear
grupos de usuarios para comunicarnos y trabajar de
manera colaborativa. Estos grupos pueden utilizarse con

alumnos, padres u otros docentes.

Para crear un grupo desde Outlook hacemos clic en Nuevo
grupo.
En la siguiente ventana podremos dar nombre a nuestro

grupo, hacer una descripcion del mismo y configurar su

privacidad.



Nuevo grupo

¢Trabajando juntos en un proyecto
o un objetivo comun? Cree un
grupo para dar a su equipo un
espacio para conversaciones,
archivos compartidos,
programacion de eventos y mucho
mas.

Nombre de grupo

Descripcion

Informe a los usuarios del propésito de su grupo

Configuracion

Privacidad

Frivado: solo los miembros autorizados pueden ver el conten... V|

Los miembros recibiran todas las conversaciones del grupo y todos los

eventos de las bandejas de entrada. Si lo desean, pueden dejar de

seguir este grupo més adelante.

Mas opciones

Descartar

Como se puede observar hacer un grupo se habilita una direcciéon de correo

electrénico para el mismo.

Una vez creado el grupo afiadiremos miembros, que pueden ser direcciones de

correo de Educacyl o no.

Una vez creado el grupo, todos los miembros recibiran un mensaje en su buzén

de correo electrénico.

ROBERTO FERRERO MARTIN AI’ChIVOS
Archivos

D Nombre
Recientes

Compartido
Papelera de reciclaje
F‘hlfn' \ -

ﬂ Sitio concentrador de Poir

aralo | o meeee

g

OneDrive de un grupo

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la versién clasica de
OneDrive

Blocs de notas
Blocs de notas de
Carnavales

Curso 2018_19
Datos adjuntos
Datos adjuntos dt
Formacion
Notebooks

Science

El grupo tendra un OneDrive propio
gue todos los miembros podran usar
para compartir documentos 0

colaborar.

Cuando entremos a  OneDrive
podremos ver las nubes de los grupos
a los que pertenezcamos a la derecha
de la pantalla. Si el grupo ya se ha
creado y no vemos la nube del grupo
en OneDrive, o al pulsar sobre ella da

un mensaje de error, seleccionaremos

sobre la opcion Volver a la version clasica de OneDrive y seguramente se

solucionara el problema.



Una vez dentro del grupo podemos convertirlo en un equipo de Microsoft Teams,
una herramienta de comunicacion y colaboracion en tiempo real. Microsoft
Teams estd disponible para ordenador (se descarga con Office) y para

dispositivos mdviles.

ARCHIVOS O CARPETAS COMPARTIDAS

JOSE BERNARDO Compartido contigo Compartido por el usuario
B3 Mis archivos () Los archivos populares de tu alrededor se mostraran aqui a medida que otros usuarios compartan archivos y colaboren en ellos,

@ Recientes
& Compartido

Compartido con usted
&) Descubrir

fg  Papelera de reciclaje 0 Nombre Fechaenla.. |

Bibliotecas compartidas
TEA Ayer 3 las 12:20:01

Compartido por el usuario son los archivos o carpetas que yo
comparto con otras personas.

Compartido contigo son los archivos o carpetas que alguien comparte
conmigo.

NO SE PUEDEN ELIMINAR, PERO Si DEJAR DE COMPARTIR



CARPETA ONEDRIVE DE ESCRITORIO

Al instalar la aplicacion OneDrive en el ordenador automaticamente
nos crea una carpeta como esta. Para encontrarla vamos a

Cnelrive -

Isuarios

DISCO LOCAL (C:)
([ |
(] |
My 54,6 GE disponibles de 284 GB

En esta carpeta se encuentran todos los archivos que tenemos en la
nube. No ocupa espacio en el ordenador mientras no descarguemos los
archivos.

En el icono Nube One Drive (;on el botén derecho nos ofrece las
opciones de CONFIGURACION

& Microsoft OneDrive *

Configuracidn Cuenta  Copia de seguridad Red Office  Acerca de

Onelrive - Educacyl (jbgonzalezf@educa.joyl.es)

Se han usado 13,1 GB de 1.024 GB del

N Agregar una cuenta
almacenamiento en la nube I greg

Administrar el almacenamiento Desvincular este eguipo

1 ubicadan se esta sincronizando
OneDrive - Educacyl

41 MEB Selecdonar carpetas Detener la sincronizaddn

Aceptar Cancelar



CARPETAS SOLICITAR ARCHIVOS

Solicitar Archivos: es una opcidn para mandar o subir archivos mediante un enlace,
ellos no ven el contenido de la carpeta, solo el profesor. Los alumnos nos pueden

mandar sus trabajos.
1. Crear una carpeta

Crear una carpeta X

Deberei

Crear

2. Al seleccionar la carpeta

¥ Compartir @ Copiar vinculo{ EJ Solicitar archivos

Archivos

j Mombre
SEPARAR LAS FRASES Y PALABRAS
MIS DOCUMENTOS

CAMEBERIDGE

CARPETA COMPARTIDA LOGOPEDIA

b

Alumnos AL

(] “Deberes =

—

3. Subir los deberes o tareas

10



Solicitar archivos

EJ ;Qué archivos estds solicitando?

Tarea subir los deberes de Iengud

Los destinatarios veran el nombre de |a solicitud anterior y solo pueden cargar.

4. Siguiente Puedo copiar e Ivinculo o elegir las personas que quiero que ma
manden los deberes

Enviar solicitud de archivo

Este es el vinculo que se puede usar para cargar archivos

Copiar

https://educajcyl-my.sharepoint.com/:f./g/personal/jbg... =

EJ Cualquier usuario con el vinculo puede cargar archivos

También puede enviarlo por correo electronico

b JOSE BERNARDO G... X

=4 Agregar otro

Agregar un mensaje (opcional)

5. Enviar Solicitud

6. Abrimos Outlook y aparece el correo y desde ahi pueden subir los archivos
7. Los documentos van apareciendo en la carpeta, solo los ve el profesor

8. También podemos copiar el vinculo y enviarlo al grupo de contactos de

clase.
11



ONEDRIVE EN EL MOVIL

Instalar la aplicaciébn One Drive en el movil a través del Play Store o App Store.
Practicamente tiene las mismas opciones que la aplicacién de escritorio, pero si
hacemos Clic en el “+” tenemos unas posibilidades muy interesantes:

#_  Available on the

L App Store

GETITON

" Google Pla

1028

&) Files

1° Hacer una foto la guarda en One Drive sin ocupar espacio Business Planning

en la memoria del movil. Comoso

2° Digitalizar escanea documentos y los guarda en OneDrive, Documents

no se ven los bordes. bersonal Vault

3° Cargar permite traer a Onedrive documentos o archivos de Pictures

Drlve Travel

4° Los documentos o carpetas tienen la opcién de utilizarse universty

“Sin conexion a Internet” Workout :
m Draft - Travel Magazine
D ©® & B A
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