
office.com
(y luego a Iniciar sesión en la esquina 

superior derecha de la pantalla)

Accedemos a OFFICE 365

O teclea en la barra de direcciones:

• A través del portal de educacyl

• En el móvil o Tablet puedes 
descargar la app Office365











La primera vez que lo utilicemos veremos algo así

Fijaros que se nos da la opción de instalarlo en nuestro equipo (para utilizarlo 
cuando no tengamos internet)



A medida que vayamos teniendo documentos 
nos puede aparecer de esta otra forma





Los documentos son propiedad del que 

los inicia, pero siempre puede 

“COMPARTIRLOS” para que puedan 

ser (si así se desea) modificados por 

otras personas.

De esta forma se podrá realizar un 

trabajo entre distintos compañeros.







De la forma anterior, los compañeros con los que 

compartas tu documento NO PODRÁN  MODIFICAR 

NI AGREGAR NADA NUEVO

Para que tus compañeros también puedan 
hacer parte del trabajo deberás asegurarte 
de que al pulsar sobre compartir tengan 
permiso de edición 







Sugerencia:

Cuando vayáis a realizar un trabajo
grupal, organizar previamente la parte
que hará cada uno, para que no vayáis
borrando o modificando lo que van
haciendo otros compañeros.



De la misma forma que un documento de Word, 
podremos realizar un PowerPoint en la nube y 

compartirlo con otros compañeros





Recordar que quien comience haciendo la 
presentación deberá conceder permisos de 
edición a aquellos con quien reparta el trabajo



Cuando vayáis a realizar una presentación 

al mismo tiempo entre varias personas, 

empezar creando todas las 

diapositivas vacías y repartíroslas 

por orden entre todos los que vayáis a 

realizarla. (Porque si trabajáis varias 

personas sobre la misma diapositiva al 

mismo tiempo podríais borraros el trabajo 

unos a otros)
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