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Planner

e Gestor de Tareas de equipo
e Tablero tipo Kanban
e |Integrado 100% con Teams y Sharepoint

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

P— e No es un Project

| o e App Movil y Acceso Web = Sincronizacion

entre entornos
Seguridad y cumplimients

2ure Active Directof

INFORMACION CONFIDENCIAL - Prohibida su difusion
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e Gestor de Tareas personal (para organizary
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

e Podremos compartir las listas con otros
usuarios

e Aglutina Tareas de
e QOutlook
e Seguimiento de mails

e Propias de To Do

e Aplicativo para escritorio y movil 2>
Sincronizacion entre entornos

A2ure Active DirectorN
INFORMACION CONFIDENCIAL - Prohibida su difusion
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cCuando Usar Plannery cuando Usar hs;j
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.
También 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 entregasy dependencias, o muchas?

Para un proyecto de equipo mas sencillo, se recomienda usar Planner. Si necesita realizar un
seguimiento de dependencias, costos 0 mas complejidad, Project encaja mejor. Puede usar
Project escritorio o Project para la web. Puede ver las tareas de Planner, tanto individuales
como de equipo, en la aplicacion Tareas de Teams, y también puede ver su Project para los

proyectos web en Teams con la aplicacion Project en Teams.


https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-aplicaci%C3%B3n-project-o-plan-de-desarrollo-en-teams-2dc584e6-2f6c-4e2d-9008-0b3f6845eb52

hsi

QO
- Planner
PLANNER
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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 aplicacidon de escritorio para Windows)
https://tasks.office.com/, aunque dispone de APP para dispositivos madviles (iOS y Android)

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

- Elinforme de avance es sélo por estado, no por porcentaje de avance
- No existe escala de tiempo ni diagrama de Gannt


https://tasks.office.com/

Configuracion Notificaciones
Microsoft Planner

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

Configuracién X e
Notificaciones X
Blinner Hacer gque Planner me envie notificaciones cuanda:
Licencia Alguien me asigna una tarea (Correo, Teams y notificaciones de insercion en el movil).
Notificaciones > Hay una tarea asignada a mi usuario que va tarde, vence hoy o vence en los proximes 7 dias (solo correo electronica).

Enviar comentarios sobre Planner
Mas informacion

Guardar Cancelar

* Alguien le asigna una tarea: Se enviara un mensaje de correo electronico por cada tarea asignada.
La notificacion por correo electrénico incluira un vinculo a la tarea en Planner.
* Tiene tareas retrasadas o proximas a su fecha de vencimiento: Recibiras una notificacién una vez al
dia para cada dia que tenga cualquiera de las siguientes casuisticas:
e Tareas vencidas en los ultimos 7 dias
Ver todo * Tareas que vencen hoy
* Tareas vencidas en los préoximos 7 dias

Idioma y zona horaria
Cambiar el idioma —> Estos mensajes de correo electrénico 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 marcé como completadas



Configuracion Notificaciones
Microsoft Planner

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

Notificaciones de aplicaciones moviles de Planner - Notificaciones push en la aplicacion maovil de Planner. Las
notificaciones de la aplicacion movil de Planner se muestran igual que cualquier otra notificacion en el teléfono 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 pestaia actividad de Teams. Contiene el titulo de la
tarea, quién le asignd 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 electrénico; 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 pestafia en Teams, se enviard una notificaciéon Teams al asignado

Notificaciones de correo electrénico de grupo - Mensajes de correo electrénico 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).



. hsi =
Creacion de un Plan de Planner

Podremos crear un Plan de Planner, desde |la pagina inicial. Cada plan tiene su propio panel

Planner

Te damos la bienvenida,

- Muevo plan

©) HubdePl S /

) Hub de Planner e e Planner en su bolsillo

S Mis tareas ) _ _ o _ _ _

Captura tareas, actualiza el progreso, sigue conversaciones y mucho mas con la aplicacion méwil de Planner para iPhone y Android.
Favoritos ~ N In —
s ~ Obtener la aplicacion
Recients ~
Formacion Microsoft 365
Favoritos

. sedadiseceM

ey Agenda

ﬂ Recursos v sistemas de ...

Reciente  Todos

Formacion Microsoft 365 o -~ sedadiseceM o o = Agenda o Recursos y sistemas de gesticn
FM Formacion Microsoft 365 e Equipo de optimizacion CRM > General I B Equipo #13PIC > General RY



Creacion de un Plan de Planner

Los planes de Planner pueden ser de dos tipos:

Publicos - Cualquier usuario de la organizacién

puede ver el contenido y unirse al grupo si lo desea.

Privados - Solo los miembros de un grupo privado
pueden ver el contenido del grupo y, para que un
usuario pueda unirse a un grupo privado, es
necesario que el propietario del grupo apruebe una
solicitud.

o
hsi :::
in cloud

Nuevo plan X

Privacidad
O Publico: cualquier miembro de mi organizacion puede ver el contenido de plan

@ Privado: solo los miembros que agregue podran ver el contenido del plan

Opciones ™

Descripcién del grupo
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Creacion de un Plan de Planner

Planner automaticamente agregara al Planner a todos aquellos usuarios que formen parte del grupo de Office 365 (en caso
gue se haya creado contra un grupo de 365).

En caso que se haya creado el plan desde cero, tendras que agregar al Planner a todos aquellos usuarios que tengan que
formar parte del plan.

Planner

m} Formacion Microsoft 365 37 Panel  Grificos  Programacién --- @ HSl admin Miembros .~  Filtro (0) ~  Agrupar por Depdsito

Formacion Microsoft 3653

= Nuevo plan . -
Pendiente Agregar un deposito nuevo

'.’.3' Hub de Planner
~+ Agregar tarea

/Q Mis tareas
Favoritos

Reciente ~



Depdsitos de un Plan de Planner

o
hsi -
in cloud

Planner permite organizar las tareas en depodsitos (series de tareas, fases del proyecto o temas), de
forma predeterminada agrupa todas las tareas por este concepto, aungue se puede modificar.

Cada nuevo plan de Planner empieza con un cubo “Pendiente” (aungue este nombre puede ser

modificado)

Proyecto Formacion 37
+ Muevo plan
Formacion M365

—

-
I Hub de Pl .
-/ HE ge Fenner Pendiente

2 Iis tarsas + Agregar tarea

Favoritos A

Panel Graficos  Programacion

Agregar un deposito nuevo

Planes recientes .
Proyecto Formacion 3¢
. Formacion M365
i

Preparacion Contenido Formativo

<+ Agregar tarea

Panel  Grificos  Programacién  ---

Convocatoria

<+ Agregar tarea

Materiales

<+ Agregar tarea

Agregar un depdsito nuevo




Agregar Tareas a un

Para crear la tarea hay que
realizar el siguiente proceso, y dar
los siguientes detalles a la tarea:

« Establecer un nombre para la
tarea.

« Selecciona Establecer fecha de
vencimiento y seleccionar una
fecha (Las fechas de
vencimiento se mostraran en
rojo si la tarea esta retrasada)

* Asigna la tarea al usuario que
desees (el usuario recibira un
correo notificandolo) =2 Se
puede asignar una misma
tarea a varias personas ( 11
Maximo)

o
hsi -
in cloud

DepdsIto

Formacion Microsoft 365 37
Formacion Microsoft 365

Preparacion Contenido Formativo

[—I— Agregar tarea ]

v

Formacion Microsoft 365 37
Formacion Microsoft 365

Preparacion Contenido Formativo

<+ Agregar tarea

Establecer fecha de vencimiento

~

Establecer Sesiones a Imparﬂr{

FL Asignar




Agregar detalles adicionales a una

Una vez generada la tarjeta “principal” de la tarea
podemos volver a entrar en ella para darle
detalles adicionales:

tAreA

Madificado por usted por dltima vez el hace uno momento

(O Establecer Sesiones a Impartir

A

7 Agregar etigueta

hsi

People
in cloud

Depdsito Progreso Prioridad
Preparacion Contenido For... (O Mo iniciada ~ ¢ Media ~
Fecha de inicio Fecha de vencimiento
niciar en cualquier momento 15/06/2021
Motas
C-:r ba una descripcién o agregue notas aqui

r

Lista de comprobacion

() Agregar un elemento
\.

J

(" Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Wy

Comentarios

Escribe aqui tu mensaje

o hsiformacion

Mueva Tarea “Establecer Sesiones a Impartir” creada

Enviar

3 de junio de 2021 9:10



Agregar Lista de Comprobacion a
una tarea

Dentro de los detalles adicionales de |a tarea
podremos generar subtareas, que
tendremos opcion de poder visualizar en el
panel principal seleccionando la opcion
“Mostrar en tarjeta”

Siun elemento de esta lista de
comprobacion empieza a complicarse,
puedes convertirlo en una tarea
iIndependiente en el plan; para ello
seleccionaras la tarea para mostrar sus
detalles, seleccionaras un elemento de la
lista de comprobacion y, despueés,
escoge "Convertir esta tarea en nueva”

O Establecer Sesiones a Impartir

Madificado por usted por dltima vez el hace uno momento

~ @

<J  Agregar etiqueta

Deposito Progreso
Preparacion Contenido For... O Mo iniciada
Fecha de inicio Fecha de vencimiento

Iniciar en cualguier momentofEE 31/12/2021

Motas

Escriba una descripcion o agregue notas aqui

Lista de comprobacion 0/ 4

(O seleccion de las Herramientas en las que formaremas a los usuarios

() Establecer el contenido formativa de cada herramienta
# () Establecer |a duracion maxima de cada sesion

() Establecer el nimera de usuarios maximos de cada sesion

\O Agregar un elemento

~N

Prioridad
* Media

&

ﬂ Mostrar en la tarjeta

J

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Convertir esta tarea en Mueva



Etiguetas de tareas

En Planner, las etiquetas pueden ayudarle a ver rapidamente ciertos elementos que tengan en
comun varias tareas, Como requisitos, ubicaciones, dependencias o restricciones de tiempo
importantes.

(O Establecer Sesiones a Impartir

Dentro de |los detalles adicionales de |a tarea Modificado por usted por ltima vez el hace 8 minutos

podremos elegir las etiquetas con los 2, (@) sida roman

cuadros de color que se encuentran en la B / \

opcion “Agregar etiqueta’. v B 7 i
Rajo V4

Puedes seleccionar la etiqueta de color que Amarille a0

deseas usar y puedes asigharle un nombre Verde 7

identificable/representativo para tu plan Azul o
Purpura &
Bronce &

Y

Verde lima

-
:Mf‘ﬁ"]‘iﬁ'-’lﬁq FUETTAITHENTAS B IAS mle-ﬂz-upr

Una vez gue hayas definido las etiquetas de una tarea, estaran disponibles para todas las tareas
del plan.




Opciones dentro de una tarea

Dentro de los detalles adicionales
de la tarea podremos seleccionar
también las siguientes opciones:

« Copiar Tarea (Por ejemplo, para
crear multiplos de la misma
tarea y poder asignarla de
manera individual a todos los
miemlbros del equipo)

« Mover Tarea (También puedes
mover tareas de un plan a otro
siemprey cuando esté en el
MISMOo grupo)

 Copiar Vinculo a la Tarea

e Eliminar

(O Establecer Sesiones a Impartir

Madificado por usted por dltima vez el hace 5 minutos

~ @

) Agregar etiqueta

Deposito Progreso
Preparacion Contenido For... ~ () No iniciada
Fecha de inicio Fecha de vencimiento
niciar en cualquier mo mentofzH] 15/06/2021

o
hsi ::
in cloud
[’-ﬂj Copiar tarea \
— Mover tarea
‘2 Copiar vinculo a la tarea
@T Eliminar j
Prioridad
= hedia -
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Progreso de las tareas

Para marcar/modificar el progreso de una tarea podremos realizarlo modificando el progreso
sobre los detalles adicionales

(O Establecer Sesiones a Impartir

Modificado por usted por dltima vez el hace 12 minutos

~ @

{? Agregar etiqueta

Deposito rogreso \ Prioridad
Preparacion Contenido For... () No iniciada v = hedia A
Fecha de inicio () No iniciada v

niciar en cualquier momentofE] © En curso

Notas k@ Completada j

Escriba una descripcién o agregue nota® agqu
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Progreso de los Planes

En Planner, cada plan tiene un Panel (que es la Vista Principal) y una vista Graficos. La vista
Craficos muestra cOmo avanza su plan, con detalles sobre lo gue ha hecho, lo que esta en curso,
lo que no se ha iniciado y lo que va con retraso :

Formacion Microsoft 365 7 Panel Graficos Programacion
Formacion Microsoft 365

Preparacion Contenido Formativo Convocatoria Materiales

| Agregar tarea | Agregar tarea | Agregar tarea

() Establecer Sesiones a Impartir

() Seleccion de las Herramientas en las que fon
i'-:ﬁ- Establecer el contenido formativo de cada he
Establecer la duracion maxima de cada sesid

i1 Establecer el ndmero de usuarios maximaes d

A 31112 @ o0s4

A o Innobasque.Admin3&5
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Vista Programacion

En Microsoft Planner, una vez que la tarea tiene una fecha de inicio o de vencimiento, puede
verla en un calendario en Planner mediante la vista programacion

ane réficos rogramacién |- iembros
Formacion Microsoft 365 37 panal  Graf Prog Miemb
Formacion Microsoft 365

¢ > julio2021 ~ Semana Mes
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
1 2 3 4
5 6 T 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18

Establecer Sesiones a Impartir

19 20 21 22 23 24 25

Establecer Sesiones a Impartir

26 27 28 29 30 31

Establecer Sesiones a Impartir
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Mis Tareas DSt

Planner nos permitira ver todas las tareas del Plan al que estén asignadas, o incluso podremos ver
un area con las tareas que estan asignadas a nosotros (independientemente del Plan al que

pertenezcan)

HH Planner

= /@ Mis tareas Panel Graficos  Programacion  --- \

| Nuevo plan .
Mo iniciado En curso Completada
(") Hub de Planner -
Formacion Microsoft 365
S Mis tareas ] () Establecer Sesiones a Impartir
Seleccion de las Herramientas en las que fon
Favaritos () Establecer el contenido formativo de cada he
-"':j- Establecer la duracion maxima de cada sesio
Reciente () Establecer &l numero de usUarios maximos d
Formacion Microsoft 365 H3112 O oga
. sedadiseceM :
Innobasgue Admin3ss
¥y Agenda

u Recursos y sistemas de ..
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Microsoft To-Do
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; Qué es Microsoft To-Do?  hsi

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

To- Do es una aplicacion online (aunque también dispone de aplicacién de escritorio
para Windows y de APP para dispositivos madviles (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, también
apareceran de forma automatica en las Tareas de Outlook.


https://todo.microsoft.com/es-es

. . . hs
Diferencia entre Tarea y Cita

Mucha gente confunde las tareas con el calendario, y no es lo

MIsSMo
El calendario se utiliza para organizar los En cambio, las tareas no deben realizarse
eventos que debemos atender en un en un momento concreto, pueden tener
momento determinado del tiempo, una fecha de inicio/fin, pero son acciones
pudiendo requerir de una ubicacion y gque pueden realizarse en cualquier
de unos participantes, como por momento.

ejemplo las reuniones.
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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.

Etc..
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Creacidon de tareas

Para crear una tarea, seleccionamos la lista donde queremos que vaya organizada y pulsamos sobre «+
Agregar una tarea pendiente», introduciremos el nombre de la tarea y pulsamos “Enter” esto creara
automaticamente la tarea

Formacion

[ -+ Agregar una tarea ]

O Formacion Cliente

Una vez creada la tarea podremos seleccionarla para darle detalles adicionales



Editar Detalle de una tarea

Para editar una tarea Unicamente hay que seleccionar de la lista y
editarla en el panel derecho de detalles

Formacion

+  Agregar una tarea

O Farmacion Cliente
Ode6 » ElVence el mar, 31 agosto & » 01

hs

pFormacion Cliente

Creacion sesiones
Envio convocatoria
Realizar manual
Impartir sesion

Compartir manual

O O ¢ O O O

Compartir Videos

Paso siguiente
- Agregar a Mi dia
Q .i‘flws:almle alas 17:00
vie, 2 julio

Vence el mar., 31 agosto

L Mensualmente

A, Asignara

¢J Elige una categoria

\‘Agregar archivo

People
in cloud
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Marcar Correos como Tareas

Muchas de las cosas que debemos hacer en nuestro dia a dia, nos entran a traves del correo
electronico, por lo que podemos trasformar facilmente un correo electronico en una tarea. Desde
el propio correo electronico podremos “Marcarlos” como tareas de To-Do.

= i] Eliminar = Archivo (8 No deseado & Limpiar 53 Mover a
v Favoritos '@ Prioritarios Otros Se ha hecho una:
[ Bandeja de entrada O Microsoft Teams () Parte del conte
l
Se ha hecho una solicitud para ... 12/02/2021
B Elementos enviados Microsoft Teams Noelia Aparicio desea agre... mm Microsoft Te:
T 21 . i ) .

Eliminar (%) Prioritarios  Otros Se ha hecho una solicitud para unirse a un equipo privado que le pertenece
& Borradores 1 P2

Archivo Microsoft Teams Fl @ Parte del contenido de este mensaje se ha bloqueado porque el remitente no esté en la lista de remitentes seguros.

(
.';'.-;;l'e::a' favorito Se ha hecho una solicitud parae pepara [ 0] Marca para sequimiento. ]
Maowver > Microsoft Teams Noelia Aparicio desea agre...
mm Microsoft Teams <noreply@email.teams.microsoft.com>
i Carpetas Copiar b Vie 12/02/2021 11:08
Para: hsiformacion

= Categorizar >

b Bandeja de entrada

Marcar como no leido

/ Borradores 1

Marcar
B Elementos enviados

Anclar
]E Elementos eliminados 6

Posponer >
'S' Correo no deseado Ignorar
& Archivo Opciones de seguridad »
L]  Notas Ver >

Historial de conversaciones Acciones avanzadas >
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Tareas de Planner en Microsoft To-Do

Puedes visualizar las tareas de grupo (aquellas que vienen de Planner) al mismo tiempo que las tareas individuales
usando la lista “Asignadas a ti” en Microsoft To-Do

< Asignadas a ti

2 Midi O Establecer Sesiones a Impartir
| did Formacion Microsoft 365 = 0 de 4 - ElVence el vie, 31 diciembre

X

Importante

Planeado 1

Asignadas a ti 1]

Correo electrénico marcado

2 d| PO

Tareas

Comercial

Formacion of 1

Nueva lista (7



Certificaciones HSI|

Gold Small and Midmarket Cloud Solutions
Gold Project and Portfolio Management

G (@] I d Gold Application Development
Gold Application Integration

M Gold Cloud Productivity
I C ro So Gold Cloud Platform
Gold Datacenter
P r n r Silver Collaboraticn and Content
Silver Data Analytics

Ffﬂsci Silver Security

*CERTIFIED %

poohanae =. Microsoft Teamwork Deployment Advanced Specialization
Meeting & Meeting Rooms for MS Teams
Calling for Teams Advanced Specialization

Microsoft Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft

CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
AZURE SOLUTIONS ENTERPRISE MODERN DESKTOp TEAMS AZURE SECURITY SECURITY MESSAGING AZURE
ARCHITECT ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ENGINEER ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR
EXPERT EXPERT ASSOCIATE ASSOCIATE ASSOCIATE ssocmrs ASSOCIATE ASSOC'ATE

K e K * %

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft 365 ENEI;::?FSI?S
CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
POWER PLATFORM
POWER PLATFORM POWER PLATFORM AZURE
DATA ANALYST APP MAKER FUNDAMENTALS FUNDAMENTALS
ASSOC'ATE ASSOCIATE AssocmTE ASSOCIATE & Microsoft

* *
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