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Office 365. Planner y ToDo



OFICIMA

Acelr% ra ' INDUSTRIALES

Ciclo Webinars _
Office 365

GQue es Office 365

y cOmo puede ayudarte Office 365 | Gestion de Tareas: Planner y
en la transformacion digital de tu puesto ToDo
ge trabajo Online | 11 mayo 2022 | 10:00 -11:30 h
Online | 9 mayo 2022 | 10:00 - 11:30 h.
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Objetivo:
TRANSFORMACION DIGITAL
DE TU EMPRESA

2 afos [hasta septiembre de 2023)

Ir de la mano de la pyme y auténomos para
ayudarles en su transformacion digital.

Pymes ¥ autonomos. Multisectorial.

Lineas de actuacion

de la Oficina de transformacion
digital “Acelera Pyme”
Gratuito y acceso libre
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Puedes participar en todas las acciones a través de la web WWW.OTDASTURIAS.ES
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Leire Sesumaga

 Formadora en Adopcion y uso Microsoft
365.

« Mas de 18 anos de experiencia en el
sector tecnologico.

* Certificaciones de Microsoft

 Formadora en Adopcion y uso Microsoft
365. Proyectos para la gestion del
cambio.
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*Introduccion Package Delivery
» ¢Queé es Planner? & My Day
» ¢Que es To-Do?
« Cuando usar Planner y cuando usar To-Do
‘Planner & My Day
Casos de Uso
« Planes de Planner
« Organizacion y asignaciones 0 Tomorrow
« Trabajando con Tareas - Etiquetas, Listas de Cor
* Progreso
*To-Do
« Casos de Uso
« Acceso a mi panel - Listas Inteligentes
» Creacion de listas Personalizadas
» Creacion de tareas y asignacion de detalles
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Oficina de Transformacion Digital “Acelera Pyme”
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VICEPRESIDENCIA * ™
PRIMERA DEL GOBIERNO + +
GOBIERNO % *
DE ESPANA MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
DE ASUNTOS ECONOMICOS DE DIGITALIZACION . * *
¥ TRAMSFORMACION DIGITAL E INTELIGENCLA ARTIFCLAL * * *

UNION EUROPEA

Fondo Europeo de Desarrollo Regional

“Una manera de hacer Europa”
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Agenda

* Introduccién
o ¢Que es Planner?
o iQue esTo-Do?
o Cuando Usar Planner y cuando Usar To-Do

« Planner
o Hub de Planner — Planes
o Organizacion y Asignaciones
o Trabajando con Tareas — Etiquetas, Lista de Comprobacion, ..
o Progreso

« To-Do
o Acceso a mi panel - Listas Inteligentes
o Creacion de Listas Personalizadas
o Creacion de tareas y asignacion de detalles
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Planner

Microsoft To-Do




* Gestor de Tareas de equipo
« Tablero tipo Kanban
* Integrado 100% con Teams y Sharepoint

» Tareas sencillas que permiten asignarlas a
alguien, aplicar vencimientos, progresos,
adjuntos, etiquetas

* No es un Project

» App Movil y Acceso Web =2 Sincronizacion
entre entornos

“2ure Active Directolg




* Gestor de Tareas personal (para organizar y
realizar un seguimiento de las cosas que
necesitas hacer pero que no deseas que
figuren en tu calendario)

e Permite organizar las tareas en listas

» Podremos compartir las listas con otros
usuarios

« Aglutina Tareas de
* QOutlook
e Seguimiento de mails

* Propias de To Do
e Aplicativo para escritorio y movil =2
Sincronizacion entre entornos

A2yre Active Dil’Eﬂt“'{‘Il _




cCuando Usar Planner y cuando Usar hsij
To-Do?

Las diferentes aplicaciones de administracion de tareas de Microsoft estan disenadas para diferentes
situaciones de proyecto. Esta es |la manera de saber que usar:

« ¢ Esun proyecto en solitario o un proyecto de equipo?
Si se trata solo de usted, use |a aplicacion de administracion de tareas personales, To Do,
Tambien puede ver tareas desde To Do la aplicacion Tareas en Teams y en Outlook tareas.

Project y Planner estan disenados para proyectos de equipo.

* ¢Hay pocas entregas y dependencias, 0 muchas?

Para un proyecto de eguipo mas sencillo, se recomienda usar Planner. 51 necesita realizar un
seguimiento de dependencias, costos o mas complejidad, Project encaja mejor. Puede usar
Project escritorio o Project para la web. Puede ver |las tareas de Planner, tanto individuales
Ccomo de equipo, en la aplicacion Tareas de Teams, y tambien puede ver su Project para los
proyectos web en Teams con la aplicacion Project en Teams.
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To-Do?

Las diferentes aplicaciones de administracion de tareas de Microsoft estan disenadas para diferentes
situaciones de proyecto. Esta es la manera de saber qué usar:

« ;Esun proyecto en solitario o un proyecto de equipo?
Si se trata solo de usted, use |la aplicacion de administracion de tareas personales, To Do.
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proyectos web en Teams con la aplicacion Project en Teams.
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; Qué es Microsoft Planner? hsl

Microsoft Planner es una herramienta para la administracion del trabajo dentro de un equipo
de trabajo, que permite:

- Crear un plan (proyecto)

- Crear un equipo de trabajo asociado

- Asignar las tareas del proyecto a los diferentes usuarios

- Actualizar y realizar un seguimiento del progreso del plan

Planner es una aplicacion online (no dispone de aplicacion de escritorio para Windows)
https://tasks.office.com/, aunque dispone de APP para dispositivos moviles (i0S y Android)

Aunque NO es un Project, ya que no dispone por ejemplo de las siguientes funcionalidades :

El informe de avance es solo por estado, no por porcentaje de avance
- No existe escala de tiempo ni diagrama de Gannt




Configuracion Notificaciones
Microsoft Planner

Las notificaciones que los usuarios recibimos por correo electronico, de asignacion de
tareas y tareas vencidas se pueden modificar desde la Configuracion de Planner

Configuracion Notificaciones

Lxuand ar Lancelar

* Alguien le asigna una tarea: Se enviara un mensaje de correo electronico por cada tarea asignada.
La notificacidn por correo electrénico incluird un vinculo a la tarea en Planner.
*» Tiene tareas retrasadas o proximas a su fecha de vencimiento: Recibiras una notificacion una vez al
dia para cada dia que tenga cualquiera de las siguientes casuisticas:
* Tareas vencidas en los ultimaos 7 dias

= Tareas que vencen hoy
» Tareas vencidas en los proximos 7 dias

Idioma y zona horaria
Estos mensajes de correo electronico se enviaran cualquier dia de la semana, incluidos los fines de
semana, y no incluiran las tareas que se completaron o las tareas que vencen hace mas de 7 dias,
incluso si no las marcd como completadas
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Configuracion Notificaciones
Microsoft Planner

Notificaciones por correo electronico de Planner - Mensajes de correo electréonico enviados solo a ti, entregados en tu
bandeja de entrada principal.

Notificaciones de aplicaciones maoviles de Planner - Notificaciones push en la aplicacion maévil de Planner. Las
notificaciones de la aplicacion movil de Planner se muestran igual que cualquier otra notificacion en el telefono o
dispositivo. Al pulsar en una notificacion de aplicacion movil de Planner, se abre la aplicacion Planner.

Notificaciones en Teams - La notificacion de Planner aparece en la pestana actividad de Teams. Contiene el titulo de |la
tarea, quien le asigno la tarea y el plan al que pertenece |la tarea. La notificacion de asignacion de Planner Teams
reemplazara las notificaciones de asignacion de tareas de Planner de insercion movil y correo electronico; recibiras los tres.
Incluso si la accion de asignacion de tareas se produce fuera de Teams (por ejemplo, en Planner para la web o en las
aplicaciones moviles de Planner), si el plan tiene una pestana en Teams, se enviara una notificacion Teams al asignado

MNotificaciones de correo electronico de grupo - Mensajes de correo electronico enviados a todos los miembros del
grupo. Los correos electronicos se envian desde Microsoft Planner al buzon de grupo. Para los que estan siguiendo el grupo
de un plan, estas notificaciones por correo electronico no se entregan en sus bandejas de entrada. Sin embargo, si un
usuario publica un comentario en una tarea, ese usuario recibira notificaciones por correo electrénico en su bandeja de
entrada por cada comentario posterior realizado en esa tarea (incluso para los comentarios realizados por otros usuarios).




on Notificaciones
Microsoft Planner

Configurac

Notificaciones por correo electronico de Planner - Mensajes de correo electrénico enviados solo a ti, entregados en tu
bandeja de entrada principal.

Notificaciones de aplicaciones maoviles de Planner - Notificaciones push en la aplicacion mavil de Planner. Las
notificaciones de la aplicacion movil de Planner se muestran igual que cualguier otra notificacion en el teléfono o
dispositivo. Al pulsar en una notificacion de aplicacion movil de Planner, se abre la aplicacion Planner.

MNotificaciones en Teams - La notificacion de Planner aparece en la pestana actividad de Teams. Contiene el titulo de |la
tarea, quiéen le asigno la tarea y el plan al que pertenece |la tarea. La notificacion de asignacion de Planner Teams
reemplazara las notificaciones de asignacion de tareas de Planner de insercion movil y correo electronico; recibiras los tres.
Incluso si la accion de asignacion de tareas se produce fuera de Teams (por ejemplo, en Planner para |la web o en las
aplicaciones moviles de Planner), si el plan tiene una pestana en Teams, se enviara una notificacion Teams al asignado

Notificaciones de correo electronico de grupo - Mensajes de correo electronico enviados a todos los miembros del
grupo. Los correos electronicos se envian desde Microsoft Planner al buzén de grupo. Para los que estan siguiendo el grupo
de un plan, estas notificaciones por correo electronico no se entregan en sus bandejas de entrada. Sin embargo, si un
usuario publica un comentario en una tarea, ese usuario recibira notificaciones por correo electronico en su bandeja de
entrada por cada comentario posterior realizado en esa tarea (incluso para los comentarios realizados por otros usuarios).
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; Qué es Microsoft To-Do? hsl

Microsoft To-Do es una herramienta para la administracion de administracion de
tareas personales

To- Do es una aplicacion online (aungue también dispone de aplicacion de escritorio
para Windows y de APP para dispositivos maviles (iOS y Android))
https://todo.microsoft.com/es-es

Puedes usar Microsoft To Do para organizar y realizar un seguimiento de las cosas que
necesitas hacer pero que no deseas que figuren en tu calendario.

Puesto que todas las tareas se almacenan en servidores de Exchange, tambien
apareceran de forma automatica en las Tareas de Outlook.




hs

Diferencia entre Tarea y Cita

Mucha gente confunde las tareas con el calendario,y noes lo

Mismo

El calendario se utiliza para organizar los
eventos gue debemos atender en un
momento determinado del tiempo,
pudiendo requerir de una ublcacion y
de unos participantes, como por
ejemplo las reuniones.

En cambio, las tareas no deben realizarse
en un momento concreto, pueden tener
una fecha de inicioffin, pero son acciones
que pueden realizarse en cualguier
momento.
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Posibilidades de Microsoft To-Do

Microsoft To-Do ofrece multiples posibilidades:

Planear el dia: Cada dia, cuando abras "Mi dia” por primera vez, veras un nuevo espacio para
agregar las tareas que deseas realizar durante esa jornada.

Organizar tus tareas en listas

Obtener tus listas desde cualquier lugar y en cualquier dispositivo

Establecer fechas de vencimiento y horas de recordatorio para completar las tareas segun lo
previsto

Agregar una estrella a una tarea determinada para marcarla como ‘prioritaria’ y que
aparezca automaticamente en una lista denominada 'Importante’.

Dividir tus tareas en diferentes pasos administrables

Compartir una lista para colaborar con companeros.

Sincronizar tus tareas entre Outlook y To Do.

EfC::
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Office 365 | Trabajar con Archivos en la
Nube: OneDrive y SharePoint Online
Online | 12 mayo 2022 | 10:00 - 11:30 h.
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estion de lareas: Plannery

Que es Office 365 y como puede ayudarte Office 3

TobDo

Online | 11 mayo 2022 | 10:00 -11:30 h

en la transformacion digital de tu puesto
de trabajo

Online | 9 mayo 2022 | 10:00 - 11:30 h.
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Office 365 | Comunicacion y Trabajo
Colaborativo con Teams

Online | 16 mayo 2022 | 10:00 - 11:30 h.

Office 365 | Optimizacion del uso del
correo: Outlook/OWA
Online | 18 mayo 2022 | 10:00 - 11:30 h.




