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Portal de Educación

Vamos a aprender a manejar las aplicaciones que tienes en el Portal de Educación de la JCYL. Para ello
necesitas tu usuario y tu contraseña, con ellas podrás acceder a tu zona privada haciendo clic sobre el botón
“Acceso privado”:

https://www.educa.jcyl.es
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https://www.educa.jcyl.es/
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Aplicaciones de Microsoft
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Correo electrónico: Outlook
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Correo electrónico y calendario en 
Outlook



Correo electrónico: Outlook

Para escribir un mensaje nuevo debes hacer clic sobre

el botón “mensaje nuevo”
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Abrir el nuevo mensaje en una nueva ventana
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"destinatario principal"

(copia del correo): "destinatarios no principales pero que puede interesarles la 

información"
(copia carbón 

oculta del correo): 

"destinatario no 

principal”,  no le 

aparece a ningún 

destinatario.

Es el tema del correo, debería ser corto y sirve para informar. Por ejemplo: consulta, 

duda, revisión del examen,...

Cuerpo del mensaje: Debes iniciarlo con un saludo: "Buenos 

días, Hola..." 

Después escribir el contenido. 

Y terminar con un mensaje de despedida: Adios, saludos,..
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Puedes escribir el correo usando las opciones de edición
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Lista 
numerada



Adjuntar: Para enviar documentos o imágenes,... los archivos 
pueden estar en tu ordenador o en la nube.
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Carpetas de Outlook
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Carpetas de Outlook

• Bandeja de entrada: donde te llegan los correos

• Borradores: correos que empiezas pero no llegas a 
enviar o "Envías más tarde".

• Sent ítems: correos que ya has enviado.

• Correo no deseado: correos de personas que no son 
de confianza (tu mismo puedes decidirlo, a veces te 
envía a esa bandeja correos importantes, ¡cuidado!)

• Puedes crear carpetas nuevas.
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Correos de grupos

Si algún profesor crea un grupo de clase, recibirás los correos 

en la carpeta del grupo.

Los correos nos pueden llegar a la bandeja de 

entrada o a la carpeta del grupo.
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Calendario

• Podemos anotar en nuestro
calendario la fecha de los
controles o entrega de trabajos
incluso el horario de clase.

• En Teams veremos que el
calendario es importante
porque nos pueden convocar a
una reunión y nos uniremos a
ella por el calendario
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Contactos
Puedes tener tu lista de contactos, por ejemplo de tus

profesores y de tus compañeros, sólo tienes que hacer clic en el

botón “Nuevo contacto”

IES Fuentesaúco 16



OneDrive. Almacenamiento en la nube
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OneDrive. Almacenamiento en la nube
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OneDrive. Almacenamiento en la nube

Mis archivos contiene las carpetas y documentos que has 

creado y subido a OneDrive.

Recientes te muestra los últimos documentos que has editado o 

usado.

Compartido puedes ver las carpetas o archivos que han 

compartido contigo.

Papelera de reciclaje contiene las carpetas o documentos que 

has eliminado

Bibliotecas compartidas, siempre que pertenezcas a un grupo 

se crea una biblioteca con los documentos y carpetas del 

grupo.
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OneDrive. Almacenamiento en la nube

Es muy práctico que

organices tu contenido

creando carpetas por

cursos y asignaturas.

Así podrás encontrar

toda la información

fácilmente. Para ello

haz clic en el botón

“Nuevo”
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OneDrive. Almacenamiento en la nube

También puedes crear diferentes documentos como ves

en la imagen. Crearemos un nuevo documento de Word.
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OneDrive. Almacenamiento en la nube

Si haces clic sobre los 3 puntitos (Mostrar acciones) se 

despliega todo lo que puedes hacer con ese documento
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OneDrive. Almacenamiento en la nube

• Si haces clic sobre los 3 puntitos (Mostrar 

acciones) se despliega todo lo que puedes hacer 

con ese documento. 

• También puedes hacer clic con el botón 

derecho del ratón sobre el documento.

Fíjate que puedes abrir el documento, compartirlo,

descargarlo, eliminarlo, moverlo a otra carpeta,

cambiarlo de nombre,…

Las acciones que están marcadas las vamos a usar:
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OneDrive. Almacenamiento en la nube

Cómo compartir carpetas y documentos
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Para compartir carpetas y documentos puedes:

• Desplegar las acciones con los 3 puntitos

• Opción compartir.
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OneDrive. Almacenamiento en la nube



Compartir
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Compartir

Despliega las opciones 
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Compartir

Si lo compartes con alguien que no tenga cuenta de educa

Si lo compartes con alguien que tenga cuenta de educa

Si lo compartes con personas que ya tienen acceso.

Si lo compartes con alguien determinado, escribiendo su correo o su 

nombre completo

Si quieres permitir que modifique el documento

Puedes poner una fecha final para compartir

Puedes poner una contraseña para acceder al documento

Puedes compartirlo pero sin dejar que lo descarguen
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Si tienes alguna duda
puedes preguntármela
en clase o por correo
maperezf@educa.jcyl.es
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