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Ponencia	 día	 25-10-17	 Pizarra	 Smart	 Board	 y	 notebook.	 Subir	 y	 compartir	

recursos:	Educajcyl	y	Smart	Exchange.	

Como	subir	recursos	y	compartirlos	en	educajcyl.	

1º	 Accedemos	 a	 nuestro	 espacio	 privado	 en	 educajcyl	 con	 nuestro	 usuario	 y	

contraseña.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

2º	Una	vez	que	hemos	accedido	pinchamos	en	la	pestaña	Office	365	EDUCACYL	
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3º	Aparece	un	menú	como	el	de	la	imagen	y	pinchamos	sobre	el	icono	One	Drive.	

	

	

	

	

	

	

	

	

Este	espacio	es	una	nube	o	disco	duro	virtual	que	EDUCACYL	pone	a	disposición	de	

los	docentes.	Se	abre	un	archivo	similar	a	este:	
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En	este	espacio	podemos	guardar	todos	los	archivos	que	queramos.	

Vamos	a	fijarnos	en	la	parte	superior	de	la	imagen:	

	

	

	

Cada	uno	de	esos	menús	nos	permite	realizar	diferentes	acciones:	

Al	pulsar	nuevo	nos	aparecen	todas	las	opciones	de	la	imagen	de	la	derecha.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Este	espacio	al	ser	como	un	disco	duro,	podemos	crear	carpetas	e	ir	organizando	el	

contenido	 a	 nuestro	 gusto,	 como	 vimos	 en	 la	 imagen	 anterior.	 Podemos	 crear	

tantas	carpetas	como	necesitemos.	

Un	aspecto	a	tener	en	cuenta	de	los	documentos	que	creemos	en	nuestro	espacio	

educacyl	 es	 que	 estarán	 sólo	 ahí,	 no	 en	 el	 ordenador.	 Para	 tenerlos	 en	 nuestro	

ordenador	 debemos	 descargarlos	 una	 vez	 que	 los	 hemos	 creado.	 Para	

descargarlos,	pinchamos	sobre	ellos	y	 se	nos	despliega	el	menú	que	vemos	en	 la	

imagen	de	la	página	siguiente.	
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Este	archivo	es	una	previsualización.	Sólo	podemos	verlo,	no	editarlo.	

Empezando	de	izquierda	a	derecha	en	la	parte	superior	de	la	imagen	tenemos	los	

siguientes	submenús.	

	

	

	
	
Nos	 permite	 abrir	 el	 documento	 en	 el	 explorador	 web	 y	 editarlo,	 si	 está	 en	 un	

formato	editable:	Word,	Excel,	power	point…	Recordad	que	los	PDF	no	se	pueden	

editar.	
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Al	picar	en	compartir,	se	abre	este	menú	

que	nos	permite	compartir	el	documento	

con	alguien	que	queramos	escribiendo	su	

nombre	 o	 dirección	 e-mail	 donde	 pone	

escribir	un	nombre	o	dirección	de	correo.	

Podemos	 cambiar	 los	 permisos	 con	

respecto	 al	 documento,	 podemos	 dar	

permiso	sólo	para	que	lo	vean	o	para	que	

lo	editen.	

	

	

	
	
	
	
	
	

Al	 picar	 en	 copiar	 vínculo,	 se	 abre	 el	

menú	 que	 nos	 permite	 copiar	 el	 enlace	

para	enviárselo	a	alguien	que	lo	necesite	

o	que	nos	lo	haya	pedido.	
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Al	 pinchar	 en	 imprimir,	 automáticamente	nos	 abre	 el	 cuadro	de	 impresión	de	 la	

impresora,	 permitiéndonos	 imprimir	 el	 documento	 completo	 o	 las	 partes	 que	

necesitemos.	

	

	

	
	
Al	pinchar	en	descargar,	descargamos	el	documento	a	nuestro	ordenador.	
	
	
	
	
	
Elimina	el	documento.	
	
	
	
	
Nos	permite	copiar	el	documento	en	otra	ubicación	de	nuestra	nube.	
	
	
	
	
	
Nos	permite	saber	cuantas	modificaciones	ha	sufrido	el	archivo	desde	 la	primera	

vez	que	se	subió	a	la	nube.	

	

	
	
Nos	 permite	 navegar	 por	 todos	 los	 archivos	 que	 tengamos	 subidos	 en	 nuestra	

nube.	

	

	
Cierra	la	navegación	y	vuelve	a	la	vista	principal	de	nuestro	espacio.	
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Al	pinchar	sobre	la	 i,	 tenemos	acceso	

a	la	información	del	archivo:	nombre,	

tamaño,	 quién	 tiene	 acceso	 a	 él.	 Su	

actividad	 reciente,	 qué	 tipo	 de	

archivo	 es,	 cuando	 fue	 modificado	

por	última	vez,	su	ruta	de	acceso	en	la	

nube	y	el	tamaño.	
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Cómo	 ya	 habéis	 visto,	 los	 archivos	 de	 nuestro	 espacio	 educacyl,	 pueden	 ser	

compartidos.	¿Tienen	que	estar	todos	compartidos?	Obviamente	no,	solo	debemos	

compartir	los	espacios	de	nuestra	nube	que	sean	necesarios.	

Fijaros	 en	 la	 imagen	 siguiente	 y	 en	 las	 propiedades	 de	 las	 carpetas	 que	 están	

señaladas	en	rojo.	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
La	mayoría	de	las	carpetas	están	privadas,	solo	tengo	acceso	yo.	

Sin	 embargo	 si	 os	 fijáis	 hay	 dos	 elementos	 compartidos.	 Eso	 significa	 que	 hay	

varias	personas	que	tienen	acceso	a	esos	documentos.	¿Son	las	mismas	personas?	

No,	yo	 le	puedo	dar	acceso	diferente	a	documentos	diferentes	a	 las	personas	que	

considere.	
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Para	compartir	un	archivo,	recordar	que	solo	teníamos	que	hacer	clic	sobre	él	y	en	

el	menú	superior	“Compartir”,	pinchar	y	escribir	el	nombre	o	correo	electrónico	de	

las	personas	con	 las	que	queramos	compartirlo.	Con	 las	carpetas	el	proceso	es	el	

mismo.	

Una	vez	que	hemos	compartido	una	carpeta,	 la	persona	que	ha	creado	 la	carpeta	

puede	modificar	los	permisos	de	cada	uno	de	los	invitados.		

Cogemos	 como	 referencia	 la	 carpeta	 que	 hemos	 creado	 para	 compartir	 recursos	

del	curso	del	colegio.	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
En	 esa	 carpeta	 aparecen	 los	 archivos	 que	 actualmente	 hay	 y	 las	 personas	 que	

tienen	acceso.	Si	paso	el	ratón	por	encima	de	cualquiera	de	las	persona	que	tienen	

acceso	 a	 todos	 los	 archivos,	 puedo	 modificar	 sus	 permisos,	 como	 vemos	 en	 la	

imagen	siguiente.	
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Si	 selecciono	 la	 primera	 opción,	 la	 persona	 podrá	 ver	 el	 documento,	 pero	 no	

editarlo.	 Si	 selecciono	 la	 segunda	 opción,	 la	 persona	 no	 tendrá	 acceso	 a	 este	

elemento	de	la	carpeta,	pero	si	a	los	demás.	

	

En	esta	 carpeta	podéis	 subir	 recursos	 como	 imágenes,	 sonidos,	 et…	que	vayáis	 a	

usar	en	vuestras	unidades.	

Las	unidades	hay	que	subirlas	aquí	también.	Podéis	subirlas	durante	el	proceso	de	

creación	 como	 copia	 de	 seguridad	 o	 al	 final	 del	 proceso	 para	 que	 nos	 queden	

compartidas	para	su	uso.	

Para	subir	cualquier	archivo,	solo	debemos	arrastrarla	desde	el	escritorio	hasta	la	

carpeta	donde	lo	queramos	dejar.	
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Smart	Exchange.	

Es	un	portal	gestionado	por	Smart,	la	empresa	fabricante	de	la	pizarra	digital.	

La	dirección	web	es	la	siguiente:	

http://exchange.smarttech.com/index.html?lang=es_es	-	tab=0	

Este	es	el	aspecto	de	su	página	principal.	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Podemos	 compartir	 nuestras	 unidades	 didácticas	 en	 este	 espacio	 también,	 o	

descargar	 otras	 hechas	 por	 profesores.	 Para	 poder	 descargar	 las	 unidades	

debemos	registrarnos	e	iniciar	sesión	con	nuestro	usuario	y	contraseña.	

Usuario	del	centro:	crapalaciosdesanabria@gmail.com	

Clave	de	acceso:	49007267	

AMBTIC
Resaltado

AMBTIC
Resaltado
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Por	 favor,	haced	un	uso	 responsable	de	este	usuario,	 tened	en	cuenta	que	es	del	

centro.	

	

Para	subir	un	recurso,	pico	con	el	ratón	en	“Compartir	un	recurso”	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

1º	Selecciono	el	recurso	que	quiero	subir	de	su	ubicación	en	nuestro	ordenador.	
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2º	Voy	completando	los	campos	con	la	mayor	cantidad	de	información	posible,	ya	

que	cuanta	más	información	demos,	a	mas	público	llegamos.	

	

	

3º	Al	final	de	la	página,	se	encuentra	el	punto	3,	que	es	un	contrato	para	compartir	

recursos	 en	 este	 espacio.	 Desplazamos	 el	 cursor	 del	 ratón	 hasta	 el	 final	 del	

contrato	 y	 nos	 encontramos	 un	 botón	 verde	 que	 dice:	 “Aceptar	 y	 enviar”.	 Lo	

pulsamos	y	ya	hemos	compartido	el	recurso.	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Los	recursos	que	compartamos	quedan	almacenados	en	“Mis	recursos”.	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
Al	 finalizar	 de	 trabajar,	 se	 recomienda	 cerrar	 la	 sesión,	 ya	 que	 en	 el	 colegio,	 los	

ordenadores	pasan	por	muchas	manos.	


