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Cuenta corporativa

Como alumno/a del IES BAJO ARAGON dispones de una
cuenta corporativa.

Es una cuenta de google y permite acceder a todas las
aplicaciones, almacenaje y correo electronico.

Tu usuario se compone de:

nombre primer apellido primera letra del segundo apellido
ejemplo:

Maria Dominguez Barco

mariadomingquezb@iesbajoaragon.com

Google

Como iniciar sesion en Chrome

Utiliza tu cuenta de Goaogle

Correo electronico o teléfono

mdominguezb@ieshajoaragon.com

;Has olvidado tu correo electrénico?

iMNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Volver al indice



mailto:mariadominguezb@iesbajoaragon.com

Cuenta corporativa

La Contrasefia para acceder a la cuenta te la
proporciona el tutor. Es de un Unico uso (te
obliga a cambiarla):

La contrasefa es tu fecha de nacimiento
DDMMAAAA. Ejemplo:

Si tu fecha es el 4 de marzo de 2008
Contrasefia 04032008

Si has llegado al instituto pasado el inicio de
curso, tu contrasefna sera Cambiamel!

Google

Te damos la bienvenida

@ mdominguezb@iesbajoaragon.com v

Introduce tu contrasefia

[ Cambiame1]|

Mostrar contraseiia

:Has olvidado tu contrasena?

Espafriol (Espafa) - Ayuda Privacidad Términos

Volver al indice




Cuenta corporativa

iIMPORTANTE! Anota la contrasefia en tu
agenda.

Recuperacion de contrasefia. So6lo puede
recuperarla el administrador.

NO USES TU CUENTA CORPORATIVA para
acceder a aplicaciones de ocio, hacer compras
on-line..

Volver al indice




Correo Electronico: Inicio

1. Para entrar en tu correo electrénico, pulsa
sobre  Gmail

2. Te aparecera una pagina con todos los
correos electronicos que hemos recibido.

3. Si pulsas sobre alguno de ellos, podras

leerlos. Para volver a ver toda la lista de correos

pulsa kd Recibidos &o

Mail

Sobre Google  Tienda

mausﬂr» H

Google

Buscar con Google Voy 8 tener suerte

Ofrecico por Google en: catald galego euskara

(]

Q, Buscar enel co = e (@ @ ...?’L‘z’ﬂ @

« B 0 @

B ® & B D i k2

1 Consejos para utilizar tu nueva bandeja & &
de entrada Resitidos x

Y Equipo de Gmail <mail-noreply.. 17:18 (hace 39 minutos) ¢ & £
arami =

- -

M Gmail

Te damos la bienvenida a tu
bandeja de entrada

Volver al indice
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Correo Electronico: Enviar

1. Arriba a la izquierda, haz clicen & Redactar

2. En el campo "Para”, afiadir a los destinatarios (individuales
0 grupos).

3. Escribe el asunto del correo: una descripcion breve sobre
qué trata tu correo.

4. Redacta el mensaje: usa un lenguaje adecuado al
destinatario. No olvides empezar con un saludo y terminar con
una despedida.

5. Al final de la pagina, haz clic en

Recuerda que puedes borrar tu correo en cualquier momento
antes de enviarlo. Para ello pulsa

o Er 20 BB W

Meat

M Gmail Q Buscarenelco Tt

. ’ E
Equipo de Gmail

K3 Recibidos C Equipo de Gmail
4 Destacados

© Pospuestos

B Enviados

[ Borradorss

v Més

Etiquetas +

181873 GB on wso

M Gmail Q_ Buscar en el co =

Redactar o- @ ¢

Equipo de Gmail
Recibidos 1
Destacados

Equipo de Gmail

Pospuestos
Enviados

B0l Facha del examen
M

«<pvoxOo N

mariofilosof@iesbajoaragon.com
Etiquett rocha del examen

Buenas tardes.

oo @@z 0

1-2de2 ']
Consejos para utilzar t. 718
Descargate la aplica. s
@
.
-
a5

-2 X

en qué fecha ol préximo examen,

ya que no asisti a la dltima clase por motivos parsonales.

Un saludo y gracias|

o @ @ u L@

1-2de2 B
Gonselos para utiizar t.. 16
Descargate la aplica... 17:18
(<]
.
a
+
srograma Ultima sctividad de a cuenta:
fa de Google hace 29 minutos
Detalles
Mensaje nuevo -ax v
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Correo Electronico: Enviar

1-5de5

No debes enviar correos a horas inapropiadas.
La opcion programar envio permite escribir el © Mensaje nuevo -2 X
mensaje, y decidir la hora a la que sera enviado. Para Ce Ceo

Asunto

Para ello se pulsa la pestaia que aparece al ;
lado de enviar ;

Enviar -

=
L}
0o
N
C
>
4
1
4
11
4

Erp Programar envio |
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Correo Electronico: Archivos

Para enviar archivos junto a tu correo:

1. En la parte inferior, haz clic en @J
para Adjuntar archivos.

1. Elige los archivos que quieras subir.

1. Haz clic en Abrir.

No olvides CERRAR tu cuenta de
Google.

M Gmail Q_ Buscar en el co

N

«cOVeRO

Boi
Ma

Etiquet:

Redactar

Recibidos 1
Destacados

fit

ao- ¢
Equipo de Gmail

Equipo de Gmail

Pospuestos

Enviados

Fecha del examen -2 X

mariofilosof @iesbajoaragon.com
Fecha del examen

Buenas tardes,

Escribo para consultarle en qué fecha realizaremos el préximo examen,

va que no asisti a la Gltima clase por motivos personales.

Un saludo y gracias,

o @ ® 1 N0

1-2de2
Consejos para utilizar t... 17:18
Descargate la aplica... 17:18
yrograma Ultima actividad de la cuenta:
ia de Google hace 29 minutos
Detalles
Mensaje nuevo T A X
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Google Drive

Te permite almacenar archivos en la nube. Los
cambios en los archivos se guardan de forma
automatica.

1l

M Gmail Q Buscar en el correo Ed Oty @ @ ....,“?':“ @

ACCESO: 8 e O
. Mad 3 .
Maria José Martinez. Presentacion compartida contigo: "EJEMPLO PRES @ M‘ ‘
=] L Recibidos EJEMPLO PRES
Chat Cuenta Gmail Drive
. e .. % Destacados
eee d t t . Jacinta Ibaiez Hern. Fwd: Entorno Abierto #53 - Os reenvio el enlace df
8 !
Haz click en «ss aAparecen distintas B O rosmescs BB B
Spacss b Eriiades Yo control fibreta 4° acad
H H Classroom  Documen...  Hojas de .
aplicaciones: B D emiw B il awen. 1o
. v v Mas >
yo ejercicio 89 b, e de la pégina 73 resuellto - Hola: O E '

Etiquetas + B3 Ejer83h_e_Pag? Presentac..  Calendar Chat
Escoge [ 43 B B

Meet Formularios Sites

Dri yo, Maria 2 retraso de Gema Constantin - Hola Maria Pilarme |
rive

yo, SAMUEL 2 global 4° apli - Buenas noches, He mirado el exam
o

M ACCAA ruinnTA M 4£en & Alakal
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Descripcion de la pantalla de inicio

& orive Q Buscarendrie = o= <8O Ennombre aparecen los archivos guardados.

+ Noew Mi unidad - = o D

ot e La herramienta lupa permite buscar archivos por
o o su nombre

& Espacios de trabajo

Q

e EJEMPLO PRESENTACION B Seminario PROA+ 23/24 Presentacion sin titulo -
+@ Miunidad

2, Compartido conmigo

() (5D CUENTA CORPORATIVA
Yy Destacados @'esbajoaragon com

ISCAR TOMAS GOMEZ HUESCA lo ha editado Maria José Martinez Beltran lo ha editado hoy Lo has editado hoy
® spam
@ Papelera Propietario Ultima ... v Tamafodes i

O Almacenamiento

. Q_ Buscar en Drive

I Notas 202223 yo 20 dic 2022

@ Temast-4.pdf yo 2 nov 2023 145,4 MB

Volver al indice




Creacion de un Archivo nuevo

Para crear un archivo nuevo, hacer click en

-+ Nuevo

Aparecen las opciones

3 Nueva carpeta |

Subir archivo

Subir carpeta

B Documentos de Google >

Hojas de calculo de Google [
Presentaciones de Google »

B Formularios de Google »

Mas LA |

Volver al indice




Subir archivos a tu Drive

Subir archivo ~ permite guardar el archivo
seleccionado en tu cuenta de Google drive.

Selecciona el archivo que quieras guardar en tu

Drive, y haz click en

También se pueden subir carpetas.

Subir carpeta

Puedes ordenar tus archivos en carpetas:

Tienes que hacer click en + nevo Y €SCOQEr nueva
carpeta.

Volver al indice




Archivos compartidos

Al hacer click en compartido conmigo, accedes a archivos en No olvides CERRAR tu cuenta de Google.
los que pueden trabajar varias personas a la vez

LDrive Q  Buscar en Drive = ® ® @ u&‘«?ﬂ@

+ Nuevo Mi unidad ~ @ 0 (o]
® Prioritario Tipo ~ Personas - Modificado ~
Actividad
8 Sugerid @
& Espacios de trabajo
\B Miunidad EJEMPLO PRESENTACION B Seminario PROA+ 23/24 Presentacion sin titulo 3
Google e
&, Compartido conmigo g
O Reciente CUENTA CORPORATIVA +
¥r Destacados L
® spam
@ Popelera Nombre ¥ Propietario Uttima ... ~ Tematodez i

s
& Amacenamiento B Notss2022.23 yo 20 dic 2022
192 MB en uso

& Temasi-4.pdf yo 2nov 2023 1454 M8
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BY IES BAJO ARAGON

LISTADO DE NOTICIAS Bilimgual E?.Icl‘lr:nn

Impresion online
Acceso desde la _ |
web del - —

IES BAJO = E——
ARAGON
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Pantalla de inicio de la impresion online

iHas alvidado tu contrascna?

( ENTRAR )

0 accede mediants las credenciales CDC [Centro Digital
Colaborativa) de la Generalitat Valenciana:

<

my ORBYS

Volver al indice




Pantalla de inicio de la impresion online

El usuario coincide con la primera parte del
usuario de la cuenta corporativa

mdominguezb

La contrasefa inicial sera:

Cambiamel!

También de un solo uso, deberas cambiarla.

Anotala en tu agenda.

Volver al indice




Contrasena actual

Mugva contrasefia

Mueva contraseria (confirmacion)

Volver al indice




Pantalla de inicio de la impresion online

En este caso si olvidas tu contrasefia puedes
recuperarla pulsando sobre el mensaje.

Te llegard un mensaje a tu correo electronico.

Volver al indice




Impresion online

Tu seguridad, lo primero

Para poder recuperar el acceso a tu cuenta de ORBYS si alguna vez no puedes acceder, configura una
direccién de correo electrénico de recuperacion.

Aceptar

Volver al indice




Correo de recuperacion de contrasefia de impresion online

E-mail

mdominguezb@iesbajoaragon.com

Guardar cambios

Volver al indice




Pantalla de impresion online

6 p B ‘I’ S Inicio ‘ Apellido1 Apellido2, Nombre
ClickSuite
Trabajos impresos - Paginas @ Saldo actual €
0 0 0,00 €
Inicio
O Mis datos
= CloudPrint . . . . O
il Para imprimir trabajos desde la pagina de Orbys
Smartiepro debes pulsar sobre el icono CloudPrint

Safebox

iRECUERDA que solo puedes imprimir
en formato PDF!

© 2023 ORBYS
Todos los derechos reservados

Volver al indice




Pantalla de impresion online

ORBVYS

ClickSuite

nicio

) Mis

CloudPrint

SmartRepro

© 2023 ORBYS
Todos los derechos reservados

CloudPrint A  Apeliidol Apellido2, Nombre

Pulsa sobre enviar un documento

CloudPrint es un servicio que conecta las impresoras de tu centro para que puedas imprimir desde todas partes con cualquier
dispositivo conectado a Internet (PCs, moviles, tablets, etc...).

‘ Enviar un documento B ’

2 MISTRABAJOS e Q

Hora de envio Impresora Nombre del documento Paginas Coste Estado

No hay documentos Volver al indice




Impresion online: vamos siguiendo los pasos

(1]
1. Impresora 2. Opciones 3. Subir
, Pulsa de nuevo
cloudprint

sobre cloudprint

o e
1. Impresora 2. Opciones

Puedes elegir el nUmero de copias

Color

Copias Colo
1 @ Blanco y negro -

Doble cara Tamafio de papel

Desactivado - Ad -

3. Subir

ANTERIOR SIGUIENTE

Volver al indice




Impresion online: vamos siguiendo los pasos

En estas pestafas puedes elegir si quieres imprimir:

una cara o doble cara,

Copias

Doble cara

Desactivado
Margen largo

Margen corto

\apel.

en color o blanco y negro,

Color

1

Color Blanco y negro

Blanco y negro

Color Tamafio de papel
“rammaEne e papel Ad
Ad - A3

Volver al indice




Impresion online: vamos siguiendo los pasos

En la siguiente pantalla deberas
pulsar sobre el icono para subir
los archivos que quieras
imprimir.

Puedes subir mas de uno.

Anadir documentos PDF para imprimir

Volver al indice

Se abrira la ventana que te permitira elegir la carpeta de la que

quieres imprimir el archivo.

@ Abrir
<« v =~ » Documentos
Organizar + Mueva carpeta
A
> @ OneDrive - Pe Nombre

iLovePDF_Output
& Escritorio o Plantillas personalizadas de Office
) Descargas # el angulo

— Document &

P9 Imagenes #
@) Misica  #
3 Videos 4

&% Mi unidad #

X Lom
w G Buscar en Documentas o ne/
_ igad
=~ O 0
Fecha de modificacidn Tipo Tamario
26/10/2023 20:59 Carpeta de archivos
26/12/2022 11:10 Carpeta de archivos
16/11/2023 1%:11 Documento Adob... 2.692 KB
sor

MNombre: |e| angulo

~| Documente Adobe Acrobat ~
Abrir Cancelar



Impresion online: vamos siguiendo los pasos

Visualizaras los archivos que hayas seleccionado para imprimir. Pulsa sobre FINALIZAR.

1. Impresora 2. Opciones 3. Subir

ANTERIOR FINALIZAR

Afadir documentos PDF para imprimir

®

el dngulo.pdf EJEMPLO PRESENTACION.pdf

CORREL SRR

L. Volver al indice




Impresion online: vamos siguiendo los pasos

RESUMEN Te aparece un cuadro resumen, si estas de acuerdo con todas
S las elecciones, pulsa ENVIAR.

CloudPrint es un servicio que conecta las impresoras de tu centro para que puedas imprimir desde todas partes con cualquier

TACION.pdf
dispositivo conectado a Internet (PCs, méviles, tablets, etc...).
6 1 copias
Enviar un documento

en Blanco y Negro

ﬂ Tamafio

& MIS TRABAJOS &% LISTADISTRIBUC Q
CANCELAR ENVIAR

Nombre del documento

Aparece de nuevo la pantalla inicial, donde ' o T
podras afiadir mas archivos. : :
Ya aparecen tus archivos enviados al sistema
de impresion. @ @
Podras imprimirlos en cualquier impresora del
centro al pasar tu tarjeta. pegias Fetedo

9 045 Listo para imprimir

Volver al indice

df 2 0,10 Listo para imprimir
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Impresion online: recuperamos los archivos

Al deslizar la tarjeta por el lector, aparece esta otra pantalla:

Pantalla inicial en la impresora

° El primer trabajo lo ha enviado un profesor y sale su usuario para que lo
reconozcas.
° Los otros dos documentos son los que hemos enviado anteriormente.

Puedes imprimir todo o seleccionar los archivos que quieras imprimir en ese
momento.

@1 ClickControlDS $E b pitieos sl o=
S !!{.,,? s Salir Tt
. 2

Bienvenido. Siaa instrucciones en pantalla.

1
4
7

Para continuar, deslice su tarjeta.

EJEMPLO_PRESENTACION .ot

Recuperar/Progr/Cambiar rogr. | | Medointerupcién | | Pantsimplfcd. et Recuperar/Progr/Combar progr, | ||| Modointerpeon | || Pantsimplfcd.  nicio




Volver al indice

Fotocopiadora

En caso de no querer imprimir los documentos,

Entonces se abrira esta pantalla.

puedes pulsar sobre Utilizar las funciones del _ _ _ o

dispositivo para fotocopiar Si no tienes documentos para imprimir
también aparece esta pantalla al pasar la
tarjeta por el lector.

@ ClickControlDS

’ Restablecer

2 El equipo estd habilitado. Pulse el botén de la izauierda, seain la funcion que desee

L%] ClickControlDS
realizar.

Nombre del documento | Paginas | Costo
m 3 Usuario: Apellidol ApellidoZ, Nombre (alumoprueba)

mmartinezb::Ciencia_Circular.pdf 2 | 0,10 €
Cuenta: Cuenta personal

el_angulo_Zpaa.pdf £ |=0;25 €
— Saldo actual: €5,00

| EJEWPLO_PRESENTACION. o

: =
| Utilizar funciones del dis..
L

R«umﬁm]@ B ”ch':;;f:v\.fjn, Inicio

Recuperar/Progr./Cambiar progr. | ||




Como ves puedes elegir el tipo de papel

Fotocopiadora

Desde esta pantalla podras hacer las copias que
quieras

Finalizar sesion

— l Restablecer
Copiadora

negro

=l A3>AL || AG=A3
Blanco y Negro | LR ‘ gl H Ad=>AS H g 1 00%

lmf\yn ‘
Orientacion ong { ‘ 9@ _)@
e EE .| -0 | (¥ |

Color tecla

Recupera’/Prog'/m e

# Pantsimplfcd.

Volver al indice




Incidencias y buen uso

Si pierdes tu tarjeta, deberas ir a por una nueva
a Jefatura de Estudios en el Edificio Redondo.
(Cuesta 3€ de saldo)

Si te has equivocado al enviar una impresion,
no podras eliminarla desde el ordenador. Debes
cancelarla en la impresora.

Recuerda imprimir antes de que pase una
semana, sino tendras que volver a enviar los
documentos.

Asegurate de que tras la impresion se ha
cerrado la sesion de usuario.

Si observas que algun usuario se deja la sesion
abierta, ciérrala inmediatamente por privacidad.

Sé responsable con el numero de impresiones,
ahorra folios.

Volver al indice
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