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{BIENVENIDO/A AL CIFP CIUDAD DE BEJAR!

Empiezas una nueva etapa y queremos que desde el primer dia te sientas parte de nuestra comunidad
educativa. Aqui encontraras una guia sencilla para acceder a las principales herramientas digitales, localizar a
las personas que pueden ayudarte y tener a mano la informaciéon basica del centro. Guarda esta guia: te
acompanara durante todo el curso.

1. Tu punto de partida

Durante el curso utilizaras varias herramientas digitales de la Junta de Castilla y Ledn y del centro. La puerta
de entrada principal sera tu cuenta de EDUCACYL, que te permite acceder a correo, Microsoft 365, Teams,
OneDrive y Aula Virtual, entre otros servicios.

TU CUENTA EDUCACYL

Tu usuario es tu cuenta institucional con dominio @educa.jcyl.es. Utiliza siempre la cuenta educativa para
comunicarte con el centro y el profesorado. Fuera de la red educativa puede solicitarse autenticacion de doble
factor (2FA), por ejemplo mediante Microsoft Authenticator.

2. Acceso a EDUCACYL

Entra en el Portal de Abre el Portal de Educacion de Castilla y Ledn (EDUCACYL) y selecciona el
Educacion acceso a la zona privada.

Inicia sesion Introduce tu usuario EDUCACYL y tu contrasena.

Abre tu zona privada Desde tu perfil encontraras accesos a las herramientas disponibles.
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3. Microsoft Teams

@® Teams serd uno de tus espacios de comunicacion y trabajo colaborativo. En él podras
encontrar equipos de clase, conversaciones, reuniones, archivos y otros recursos que el
profesorado comparta contigo.

Desde EDUCACYL Entra en tu zona privada y selecciona Microsoft Teams / Office 365.

Desde el navegador También puedes utilizar Teams desde un navegador compatible iniciando
sesion con tu cuenta educativa.

Desde moévil Puedes instalar la aplicacion Microsoft Teams y acceder con la misma cuenta
institucional. La aplicacion resulta especialmente util para recibir avisos y
consultar actividades.

ordenador

CONSEJO

Activa las notificaciones necesarias y revisa periddicamente los equipos de tus moédulos. No todo el profesorado
utiliza Teams del mismo modo: sigue siempre las indicaciones de cada maodulo.

Pulsa el enlace

Como acceder a Teams

4. Aula Virtual de EDUCACYL

5
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El Aula Virtual (Moodle) es el espacio donde puedes encontrar contenidos, actividades, avisos, recursos,
tareas y otros materiales de aprendizaje. El uso concreto dependera de cada médulo y del profesorado.

Accede desde
EDUCACYL Entra en tu zona privada y selecciona Aula Virtual.

Localiza tus aulas Una vez dentro, busca los espacios correspondientes a tus médulos o grupos.

Consulta con Revisa avisos, tareas, fechas de entrega y materiales. Si no encuentras un
frecuencia aula, consulta primero con tu profesor/a o tutor/a.

Acceso a Aula Moodle - EDUCACYL

Guia de instalacion de la app Aula EDUCACYL
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5. Tu correo de Outlook

Tu correo institucional es una via oficial de comunicacion. Utilizalo para comunicarte con el centro y el
profesorado cuando te indiquen que debes hacerlo. Acostumbrate a escribir asuntos claros, identificarte y
explicar brevemente el motivo del mensaje.

Entra en EDUCACYL

Accede a tu zona privada con tu cuenta institucional.

Abre Outlook Selecciona Correo / Outlook dentro de Microsoft 365.

Revisa tu bandeja Comprueba periodicamente la bandeja de entrada y las carpetas de correo no
deseado.

IMPORTANTE

Para consultar el correo de EDUCACYL desde fuera del centro puede ser necesario completar la autenticacion
de doble factor (2FA).

6. ¢, Qué aplicaciones puedes encontrar en EDUCACYL?

Segun la configuracion disponible para el alumnado, el entorno Microsoft 365 de EDUCACYL puede incluir
herramientas para crear documentos, comunicarse, almacenar archivos y trabajar de forma colaborativa.

Aplicacion ¢Para qué sirve?

Outlook Correo electrénico y calendario.

Teams Comunicacion, clases, reuniones y trabajo colaborativo.
OneDrive Almacenamiento personal de archivos en la nube.
Word Procesador de textos.

Excel Hojas de calculo y tratamiento de datos.

PowerPoint Presentaciones.

OneNote Cuadernos digitales y organizacion de apuntes.

Forms Cuestionarios, formularios y encuestas.

SharePoint Espacios de colaboracion y gestion de contenidos.
Sway Creacion de contenidos y presentaciones digitales.
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7. Como instalar Microsoft 365 en tu ordenador

Si tu cuenta educativa dispone de licencia para las aplicaciones de escritorio, podras instalar Microsoft 365
desde tu zona privada. La disponibilidad concreta puede depender de las condiciones establecidas por la
Consejeria de Educacion.

Accede a tu zona privada

Entra en EDUCACYL con tu cuenta institucional.

Abre Office 365

Selecciona Office 365 / Microsoft 365.

Busca “Instalar Office”

Selecciona la opcidén de instalacion y sigue las
instrucciones del asistente.

Instala y activa

Cuando termine la instalacion, abre Word, Excel o
PowerPoint e inicia sesién con tu cuenta
EDUCACYL si se solicita.

Tutorial oficial para descargar aplicaciones de Office 365 desde EDUCACYL
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8. Tutoriales de EDUCACYL: tenlos a mano

Estos recursos te ayudaran a resolver las dudas mas habituales. Guarda los enlaces en favoritos o vuelve a
esta guia cuando necesites ayuda.

 Portal de Educacién - EDUCACYL

* Acceso al Aula Virtual Moodle

» Guia para instalar la app Aula EDUCACYL

« Tutorial de descarga de aplicaciones Office 365

S| TIENES PROBLEMAS DE ACCESO

Comprueba primero usuario y contrasefia. Si el problema aparece al usar Microsoft 365 desde fuera del centro,
revisa la configuracion de 2FA. Si sigues sin poder acceder, consulta con tu tutor/a o con el centro antes de
crear otra cuenta.

9. Datos del CIFP Ciudad de Béjar

Centro Integrado de Formacion Profesional "Ciudad de
Béjar"

Centro

Direccion C/ Zuniga Rodriguez, 27 - 37700 Béjar - Salamanca

Teléfono 923 400 750

Fax 923 410 088

Correo EDUCACYL 37013626@educa.jcyl.es

Correo general cifpbejar@gmail.com

Codigo de centro 37013626

10. Web y redes sociales
@ Web del CIFP Ciudad de Béjar

&5 Instagram - @cifp_bejar

N Facebook - CIFP Ciudad de Béjar

XX - @CIFP_BEJAR

14. Primeros dias: checklist

e [1 He comprobado mi usuario y contrasefia de EDUCACYL.
e [ He accedido a mi zona privada.

e [ He entrado en Outlook y he revisado mi correo.

e [JHe accedido a Teams.

e [ He localizado mis equipos / grupos.

e [1 He accedido al Aula Virtual.
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e [ He localizado mis médulos y materiales.

e [1 He configurado la autenticacion 2FA si me la solicita el sistema.

e [J He anotado el contacto de mi tutor/a.

e [JHe guardado la web y las redes sociales del CIFP Ciudad de Béjar.

RECUERDA

No tienes que saberlo todo el primer dia. Pregunta, explora y pide ayuda cuando la necesites. El objetivo de
esta guia es que tengas un punto de partida claro y puedas ganar autonomia poco a poco.

15. Un ultimo mensaje
Este centro también es tu espacio.

Aprovecha las oportunidades, participa, conoce a tus comparieros y compafieras, pregunta a tus profesores
y descubre todo lo que puedes aprender. La Formaciéon Profesional no es solo venir a clase: es adquirir
competencias, ganar autonomia, trabajar en equipo y prepararte para tu futuro profesional.

Te deseamos un curso lleno de aprendizajes, proyectos y buenos momentos.

iBIENVENIDO/A AL CIFP CIUDAD DE BEJAR!
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