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Desde ordenador:
Acceder a la página del portal de educación de la Junta de Castilla y León (escribir educacyl en el buscador)
Después hacer clic en el botón “Accceso privado”



Escribir el nombre de usuario(lo que está antes de la @ en el correo electrónico de la Junta y la contraseña del alumno/a





En este apartado podemos poner nuestro correo electrónico para que, si pierden la contraseña, podamos 
recibir un mensaje a nuestro correo y recuperarla.



Aula Virtual (Moodle)
Se puede Acceder desde El portal de educación de la Junta de 

Castilla y León o desde la página web del cole. En el primer 
caso hay que escribir el nombre de usuario y contraseña 

primero y en el segundo, escribirlo cuando ya nos dirijamos al 
aula virtual. 



En el menú de la izquierda 
aparecen todas las aulas 
virtuales a las que la persona 
identificada con nob¡mbre
de ususario y contraseña 
tenga acceso. Sólo hay que 
elegir la que se va a utilizar. 
Su uso a nivel de alumno es 
muy intuitivo y se pueden 
utilizar en ordenador, móvil o 
tablet.
Si se facilita el enlace y se 
está identificado en otra 
pestaña del navegador en la 
página de educacyl (es decir, 
se tiene abierta la sesión), se 
accede directamente al aula 
sin necesidad de dar los 
pasos anteriores.



TEAMS Se puede descargar en ordenador, móvil o utilizar online

Desde la página de educacyl, una vez que hemos puesto el nombre de usuario y la contraseña







Esto no sale siempre pero, si sale, es necesario escribir el correo electrónico del alumno/a 
completo: “………..@educa.jcyl.es”





Sale una hoja con todos los equipos en los que estemos incluidos y hacemos clic en el que 
queramos utilizar.



Actividad: Son notificaciones 
qué es lo que se ha hecho…
Chat: Conversaciones
Equipos: Nos permite escoger 
el equipo en el que vayamos a 
trabajar.
Tareas: si se trabaja asignando 
tareas en diferentes Teams, 
aquí aparecerán todas con sus 
fechas.
Llamadas: Realizar llamadas o 
veideollamadas a través de 
Teams.
Archivos: Permite acceder a 
archivos guardados en nuestro 
One Drive. En general 

utilizaremos el 
botón de equipos
En él nos salen las 
pestañas de la 
derecha.

Publicaciones
: sería como 
un chat y 
noticias del 
equipo.

Archivos: 
Permite al 
profesor y 
alumnos 
compartir 
documentos

Tareas: Son 
las tareas 
pero SOLO las 
de este 
equipo.

Notas: son las 
calificaciones 
de las tareas 
si se utiliza la 
aplicación 
para 
ponerlas.

Bloc de notas: Es 
como tener la 
aplicación de One
Note dentro de 
Teams. (Cuando se 
descarga a móvil –
tablet, es necesario 
tener descargadas 
las dos para poder 
utilizarlo.



Al hacer clic en la flecha de la esquina se despliega el menú para poder moverse entre las 
secciones y páginas del cuaderno de notas



Pestañas de Teams
Pestañas de One Note

Al hacer clic en cualquier sitio de esta hoja, se 
vuelve a guardar el menú. 
Esto no es así en la aplicación de One Note:



En la aplicación de One Note habría que ir las tres rayas par desplegar el menú de todos los cuadernos que tenemos.
Luego desplegar el siguiente menú en el botón que aparece a la derecha de las tres rayas horizontales
y hacer clic en “ocultar todo”



A continuación veremos las opciones de las distintas pestañas de One Note. Vistas desde Teams.
En esta página se muestra la misma página de un cuaderno de One Note vista desde Teams y desde One Note.

Recordar que para abrir el menú de secciones y 
páginas en Teams es necesario desplegarlo en el 
botón con la punta de flecha a la izquierda de 
Wellcome. 



La pestaña “inicio” es muy similar a la de un porcesador de textos tipo Word.



Pestaña “Insertar” Importante para que se active, que estemos en una página y en un lugar de la página (hacer clic) en 
el que podamos editar. En el ejemplo estoy en el título de la página y por tanto no puedo insertar.



Pestaña Dibujar.
Cuidado: si seleccionamos la imagen  podemos moverla y  las marcas de lápiz no se mueven con ella.



Secciones y páginas de One Note.
One note es como un cuaderno de los gordos con grupos de páginas de diferentes colores. Las secciones serían los diferentes colores ( pueden tener 
subsecciones) y las páginas serían las hojas de cada color. Lo he cogido de One Note para tener más sitio para escribir. Se puede ver la diferencia con 
la diapositiva anterior que ahora han desaparecido los apartados de Teams.
Las secciones son las del menú de la izquierda y. cuando hacemos clic en las secciones se despliegan sus apartados. Cuando estamos en un apartado 
podemos ver las página que están incluidad en él.

Biblioteca de contenido: Los 
alumnos no pueden modificarla 
pero sí pueden copiar por 
ejemplo una página y pegarla en 
su cuaderno personal. En el que 
sí pueden modificar.
Espacio de colaboración: Todos 
pueden editar el mismo 
documento.
Exclusivo para profes: No 
aparece en los cuadernos de 
alumnos.
Cuaderno del alumno: Tiene su 
nombre, sólo el alumno y el 
profe o profes lo ven. El alumno 
puede editar y tiene los 
apartados que haya decidido el 
profesor al crearlo. El alumno 
tendría que seleccionar la página 
correspondiente para trabajar 
sobre ella.



Aplicaciones ofimática uso e instalación.
Una vez que accedemos al portal de educacyl con nombre de usuario y contraseña. Hacemos clic en Office 365.



Si hacemos clic en el botón “Instalar Office” se despliega el menú y elegiríamos el de arriba para ordenador. Para 
tablet o móvil el de abajo o desde las tiendas de Google o Apple.



´Si preferimos trabajar online sin descargar las herramientas podemos hacerlo desde aquí. Es importante 
tener en cuenta que cada vez que hacemos clic en Word, Excel o power point, la opción que aparecerá 
como la más destacada es la de abrir un nuevo documento que se guardará de forma automática en la 
nube (One Drive). 
Para buscar un documento que no aparece en “recientes” (Salen debajo al abrir office 365 o cualquiera de 
sus aplicaciones.) Tenemos que ir a One Drive.



ONE DRIVE
Aquí aparecerán todos los archivos que se realicen con las aplicaciones online. Se pueden organizar en carpetas,….
Si no aparecen la primera vez un archivo que han compartido conmigo (utilizando mi cuenta de correo, no un enlace), tengo que ir a buscarlo 
a “Compartido” una vez que lo haya abierto  me aparecerá en “Recientes”

Nuevo: me permite 
crear archivos o 
carpetas.
Cargar: Explora el 
ordenador par subir 
archivos a la nube 
aunque es más rápido si 
directamente se busca 
su localización y se 
arrastran con el ratón.
Sincronizar me permite 
tener en el ordenador 
una copia de los 
archivos de One Drive y 
que se guarden en la 
nube los cambios que se 
hacen en los 
documentos en el 
ordenador. Pero hay que 
tener en cuenta que 
ocupa mucho espacio.

Cuando me incluyen en un TEAMS se crea una nube de almacenamiento de archivos para ese 
equipo. Pero para que me aparezca en mi One Drive tengo que darle a “volver a la versión 
clásica de One Drive” una vez que me sale la primera vez, ya se queda guardado para futuros 
accesos.



Aquí se ve lo que saldría al acceder a la versión clásica de One Drive.
Después de haber accedido de este modo saldrían los grupos también en la versión nueva, 
aunque en ocasiones tarda un poco en aparecer.



Estas son las opciones de los archivos y carpetas que tenemos almacenados en One Drive. Para que aparezcan sólo hay que hacer clic sobre 
los tres puntos.
De las opciones más interesantes es la de compartir pues nos permite que varias personas vean o editen un mismo documento.





Vídeos para trabajar con dispositivos Android: 
Acceso a plataforma educacyl y uso de One Note online 
https://web.microsoftstream.com/video/6f8348f7-7671-4c7f-95d6-c7c058f8d1f0

https://web.microsoftstream.com/video/6f8348f7-7671-4c7f-95d6-c7c058f8d1f0


Vídeos para trabajar con dispositivos Android: 
Descarga Teams https://web.microsoftstream.com/video/78477fac-e1de-474b-8de1-47ee76c5e510
Si se utiliza la aplicación de teams descargada, tenemos que descargar las demás que queramos utilizar desde ella. (Word, Power
Point, One Note,..) si se utiliza la versión online, se tiene acceso a todas ellas en su versión online.

https://web.microsoftstream.com/video/78477fac-e1de-474b-8de1-47ee76c5e510

