Accedemos a OFFICE 365

» Atraves del portal de educacyl

* En el movil o Tablet puedes
descargar la app Office365

O teclea en la barra de direcciones:

office.com

(y luego a Iniciar sesion en la esquina
superior derecha de la pantalla)
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Nombre de Usuario y Contrasefia.

jmgonzalezra@educa,j cyl.esi

Iniciar sesion

e No recuerdo mis datos de acceso.
e No tengo cuenta en el Portal:

e ;Puedo darme de alta?

s Darse de alta
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Datos del usuario

yrtal de Educacion JOSE MARIA GONZALEZ RAMOS 9 Acceso a mi zona privada

wunidad Educativa de Castilla y Ledn Mis datos Cerrar sesion

do Profesorado Familias Universidad Enlaces Directos

Informacion para

Usuarios
Tutoriales de ayuda para

los usuarios del Portal.

Calendario Escolar
Para centros docentes
no universitanos de
Castilla y Ledn.

Moticias

Todas las Noticias y
Movedades del Portal.
Disponible subscripcion
mediante RSS.
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Identificate con tu usuario seguido
de @educa.jcyl.es



La primera vez que lo utilicemos veremos algo asi

—
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Iniciar nuevo Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
i I —
Teams Sway Forms e Lz

aplicaciones

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



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

O Educacyl  offce 35

Desde varios sitios de esta pantalla
podemos iniciar un documento en Word
0 una presentacion en PowerPoint

Captura y organiza las notas en todos tus di... ctronico de categoria empresarial... ree planes, organice y asigne tareas, comp...

Power Apps Power Automate [t PowerPoint
Crea aplicaciones maoviles y web con los dat... Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, ar... Disefie presentaciones profesionales.
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Castillay Leon

Castilla y Ledn es una comunidad autdnoma espafiola, referida como
wcomunidad histdrica y cultural» en su Estatuto de Autonomia. Se constituyo
como preautonomia en 1978 y adquirid su estatus de comunidad autdnoma en
1983. Su territorio se sitda en la parte norte de la meseta de la peninsula
ibérica y se corresponde mayoritariamente con la parte espafiola de la cuenca
hidrografica del Duero. Estd compuesta por nueve provincias: Avila, Burgos,
Ledn, Palencia, Salamanca, Segovia, Soria, Valladolid y Zamora. Es la
comunidad autonoma mas extensa de Espafia, con una superficie de 94 226

km?, y la sexta mas poblada, con 2 409 166 habitantes en 2019.

Una vez iniciado el Word, ya estamos

en disposicidon de escribir un documento
de la forma habitual




Los documentos son propiedad del que
los inicia, pero siempre puede
“COMPARTIRLOS” para que puedan
ser (si asi se desea) modificados por

otras personas.

De esta forma se podra realizar un

trabajo entre distintos companeros.
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Castilla y Le6n boton compartir

y Ledn es una comunidad autéonoma espafola, referida como
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Enviar vinculo e X

Cualguier persona con el vinculo puede 5
ver

Anade aqui las direcciones de correo de
micompanero@educajoyles el 111 c||0S con los que quieres compartir.

. . __._—-—Puedes anadir un mensaje opcional
Agregar un mensaje (opcional)

—A-ta-companero'le llegara al correo un

mensaje con el enlace al documento y el
mensaje que hayas agregado



De la forma anterior, los companeros con los que
compartas tu documento NO PODRAN MODIFICAR
NI AGREGAR NADA NUEVO

Para que tus companeros tambien puedan
hacer parte del trabajo deberas asegurarte
de que al pulsar sobre compartir tengan
permiso de edicion




Configuracion de vinculos X

Enviar vinculo e X
o . r jPara quién quieres que funcione este
1 - P I n c h a a q u I vinculo? Mas informacidon
Cualquier persona con el vinculo puede
ver Cualquier persona que tenga v

el vinculo

Escribe un nombre o una direccion de correo electronice Usuarios dE: Educacyl Que
tengan el vinculo

Agregar un mensaje (opcional) Personas que tienen acceso

Personas determinadas
m 2 g S e I e CCI 0 n a Otras configuraciones

eg® R4 : > Permitir la edicion
© @ permltlr EdICIon & solo abrir en modo revisién @ @

Copiar vinculo Outlook
Establecer fecha de expiracion X

A Establecer contrasefia

© Bloquear la descarga ®©

39 aplica $ M‘ Cancelar




frvarvnade % También se puede compartir
Cualquier persona con el vinculo puede un documento pulsando

Ver

sobre "Copiar vinculo"

Copiar vincula CQutlook °

Vinculo copiado

El vinculo que aparece se puede
copiar y enviar en cualquier
correo o pegar dentro de una
tarea del aula virtual Cuslauier persons con el vineulo puede ver




Sugerencia:

Cuando vayais a realizar un trabajo
grupal, organizar previamente la parte
gue hara cada uno, para que no vayais
borrando o modificando lo que van
haciendo otros companeros.



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

PowerPoint

Crear

Presentaciones nuevas guardadas en: @ OneDrive Ocultar temas ~

GALERIA

[ ———
i

MNueva presentacion en bla... Madison Atlas Galeria

Mas temas —

Recomendados
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Boton para
compartir




Recordar que quien comience haciendo la
presentacion debera conceder permisos de
edicion a aquellos con quien reparta el trabajo

Enviar vinculo LEER 4

Configuracion de vinculos X

ambiar
esto por

;Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga v
el vinculo

Usuarios de Educacyl que
tengan el vinculo

Iin‘:;l Personas que tienen acceso

Personas determinadas

Permitir la edicidn

i Establecer contraseria

© ©

Aplicar ‘ Cancelar
[




Cuando vayais a realizar una presentacion
al mismo tiempo entre varias personas,
empezar creando todas las
diapositivas vacias y repartiroslas
por orden entre todos los que vayais a
realizarla. (Porque si trabajais varias
personas sobre la misma diapositiva al
mismo tiempo podriais borraros el trabajo

UNOS a otros)
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