
Sesión 1: PowerPoint y 
Stream. 
Sesión 2: Teams y 
OneNote. 

Pablo Antolín Blanco 
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¿Qué aprenderé hoy sobre powerpoint?

Funciones de inicio, insertar, 
dibujo, transiciones y 

animaciones 

Funciones 
de audio y vídeo.

Otras funciones 
interesantes 
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Opciones de 
texto

Opciones de
lineado

Opciones de
Forma 

Otras 
funciones 

Tabla

Imágenes 

Formas y 
gráficos 

Complementos Encabezados

Símbolos 

Vídeo y audio 
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https://www.dafont.com/es/
https://www.remove.bg/es
https://pixabay.com/es/
https://www.canva.com/
https://www.bitmoji.com/


Bueno 

Tienes que ver los siguientes vídeos y decirme cuál es la diferencia entre un 
globo terráqueo y un mapa. 
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Bueno 
Tutorial 

Google Earth
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Bueno 

¿Cuánto sabes?
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Capturar pantalla 

Grabación de pantalla 

Adjuntar vídeo o audio

Grabar la presentación 
Exportamos la 
presentación 

Podemos incluir las funciones de cameo, cursor y lápiz. 
También podemos hacer un video incluyendo audios y 
exportar el vídeo directamente. 
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¿Qué aprenderé hoy sobre Stream 

Diferencia entre el stream 
share point y el stream 

clásico 

Grabar un vídeo y subirlo a 
la plataforma.

Otras funciones 
interesantes 
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Entramos en nuestra zona privada, nos metemos en 
Office 365, damos a los puntitos de arriba a la izquierda 

y buscamos la aplicación de Stream. 
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Diferencia entre Stream 
SharePoint y Stream 

clásico
Filtros Nueva grabación

Aquí tenemos la 
interfaz de Stream. 
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Así creamos un 
vídeo. 
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Una vez que hemos 
grabado el vídeo tenemos 
las siguientes funciones. 
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Crear uno nuevo, añadir el vídeo a una 
lista, moverlo a una carpeta, copiarlo o 

descargarlo. 

Compartirlo

Cambiar nombre y 
poner una descripción. 
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¿Qué aprenderé hoy sobre teams y onenote?

Crear y diseñar tu ambiente 
de trabajo virtual en 

Microsoft Teams

Aprender a utilizar el 
cuaderno digital del alumno 

Funciones básicas a la hora 
de hacer videollamadas 
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Chat –  Participantes – Interaccionar – Silenciar – Compartir pantalla 

Otras opciones interesantes: notas, grabar y cambiar fondo. 

Práctica
Tenemos que crear un boceto de fondo 
profesional para nuestras reuniones de 

Teams. Utiliza tus conocimientos de 
PowerPoint para hacerlo. 

Recuerda utilizar 
imágenes dentro de 

PowerPoint o 
páginas 

interesantes como 
Pixabay, Bitmoji, 

Removebg…

https://www.remove.bg/es
https://pixabay.com/es/
https://www.canva.com/
https://www.bitmoji.com/
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Creamos un 
grupo

¿Para qué sirve cada 
cosa?

Asignamos una tarea Calificamos Archivos
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Biblioteca de 
contenido

Espacio de colaboración
Espacio exclusivo para 

profesores

Práctica: vamos a 
hacer un ejemplo de 

lección usando el bloc 
de notas. 



Curso de 
Office 365 
Iniciación
Almudena Velasco Renedo



Índice

• Instalación e información general de Office 365

• Drive

• Outlook:

• Excel

• Sway

• Forms



Zona de Usuario, portal JcyL.





Podemos actualizar datos, y 
cambiar la foto..

Recomendable poner foto 













Creamos un nuevo mensaje de correo

Configurar firmas de correo

Datos adjuntos desde el equipo

Datos adjuntos desde la nube

Calendario 

Instalar Outlook desde Play Store

Crear contactos y grupos

Crear carpetas

Anclar y ordenar correo



Creamos un nuevo mensaje de correo



Configurar firmas de correo



Ejercicio. 
• Crear un par de firmas de correo y 

configurarlas  de manera distinta



Datos adjuntos desde el equipo o desde la 
nube 



Eliminar correos 



Calendario 



Haga clic en un intervalo de tiempo en el calendario 

, seleccione nuevo evento. Puede optar por que un 
sonido o mensaje le recuerde las citas, reuniones y 

eventos, y puede colorear los elementos para 
obtener una identificación rápida.

Cree citas, eventos reuniones 

  





Crear una reunión, invitamos 
a asistentes a esta reunión y 
les mandamos el enlace 





Ejercicios
▪ Crear dos nuevos eventos en el calendario 

con alarma para que me avise.
▪ Programar que un correo se envíe el 

miércoles  a las 8:00
▪ Crear una reunión en el calendario 

invitando a alguien a que se una a ella por 
Teams



Instalar Outlook desde Play Store



Ejercicio

• Descargarte Outlook en el móvil, 



Crear contactos y grupos
Crear 
contactos



Crear grupos 



Para mandar un correo a 
un grupo creado, basta 
poner en para el nombre 
del grupo 



Crear carpetas



Ejercicio

• Crear al menos 3 carpetas y ordenar el 
correo de la última semana  



Anclar y ordenar correo





Ejercicio

• Anclar y marcar correo.
• Filtrar por correo marcado, con datos 

adjuntos…etc



To Do



Almacenar Documentos

Sincronizar One Drive con su equipo

Compartir archivos en One Drive







Compartir archivos en One Drive



Crear un nuevo formulario

Compartir un nuevo formulario para colaborar

Enviar un formulario y recopilar respuestas

Establecer la configuración de autentificación

Enviar un vínculo de formulario a otros usuarios

Enviar un código QR de formulario

Insertar una página Web



Con Microsoft Forms, puedes:

• crear encuestas, cuestionarios y sondeos

• invitar a otros usuarios para que respondan a él con 

casi cualquier explorador Web o dispositivo móvil.

•  ver resultados en tiempo real a medida que se 

envían

• usar análisis integrados para evaluar las respuestas 

y exportar resultados a Excel para realizar análisis o 
clasificaciones adicionales.



Crear un nuevo formulario



Pantalla de trabajo de excel

Crear una nueva hoja

Navegar por una hoja e cálculo

Tipos de datos

Series

Fórmulas

Filtros

Gráficos



Cambiar el fondo   
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Para crear una nueva hoja de cálculo
Otras opciones  



NAVEGACIÓN POR UNA HOJA DE CÁLCULO

INTRODUCIÓN DE INFORMCIÓN 



TIPOS DE DATOS EN UNA HOJA DE CÁLCULO



ACTIVACIÓN DE HIPERVÍNCULOS



SERIES



INSERTAR FÓRMULAS 



EJERCICIO
Vamos a realizar una serie de operaciones para practicar

Los colocamos como 
series



ORDENAR



FILTRAR

bit.ly/3EB6bVu

Vamos a realizar ejercicios de filtrado 
con la siguiente tabla

https://educajcyl-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/avelascor_educa_jcyl_es/EYpwOo31c7tOoqFAL3zT8YgBgg-x7acvayej2EodMgHbhg?e=8LhLxd


GRÁFICOS



EJERCICIO –NOTAS DE CLASE

• bit.ly/3Ze5tFo

https://educajcyl-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/avelascor_educa_jcyl_es/EZiwncTyXl9KjQNXlD3wHD8BTUIGpSvwy5LfYK2gNE8bEA?e=chNeTz
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Muchas gracias por su atención. 
Espero que os haya ayudado.

bit.ly/428D4D4

http://cfieburgos.centros.educa.jcyl.es/sitio/index.cgi?wid_seccion=2&wid_item=177
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