Direccion Recursos

' !N p Teangg Educacion

Educacian Pablica . 4
LS

Guia basicade
Microsoft Planner®



Direccion Recursos
Tecnolégicos en Educacion

mep

Eﬂu ackin Publioa

Indice

¢Para qué sirve la herramienta? ..o 3
EQUE BS7 ..., 4
¢ COMO fUNCIONA PlanNNEr?...... .o 4
¢, Cuales son las caracteristicas mas importantes?...........cccoeveeviiiiiiiie e, 6
¢, Cuales son los requisitos minimos para usar Microsoft Planner?.......................... 7
¢, Cuales son las ventajas y desventajas de la herramienta? ................ccccccceeeeee, 8
¢, COmo buscar y usar la herramienta? ... 9
Pasos para iniciar sesion en la pagina de Microsoft Planner:...............ccccccooooooe. 11
Pasos para iniciar sesion desde otra aplicacion de Microsoft 365......................... 14
Apariencia de la aplicacion Microsoft Planner.............ccooooiiiiiii i, 17
Uso pedagogico de Microsoft Office Planner en Preescolar...............ccooovveeeieen. 19

Utilizacién de la herramienta Microsoft Planner para el proceso de

Elecciones Estudiantiles en Primaria ..o 47
Uso pedagogico de Microsoft Planner en Secundaria .............cooooveeeiiiiiiiiiiiceeeen, 60
Utilizacion de Planner CINDEA:
Modulo #141 “Tecnologia y EmprendeduriSmo”.............ccoiiiiiiiiiiiiie e 71
Bibliografia..........ccooouiiiiiie e RN 84
Créditos de autores de la guia basica y video tutoriales....... ... e 89
® .o
&
@
© ® -



Direccion Recursos
Tecnoldgicos en Educacion

Ministerio di I

Educacion Pablioa

¢ Para qué sirve la herramienta?

Planner brinda una solucion completa para la gestion de tareas y trabajos. La herramienta,
la cual es parte del paquete de productividad de Office 365 (integrado con todas sus
aplicaciones) te permitira:

e Organizar equipos de trabajo. A través de un tablero visualmente atractivo, se pueden
organizar las tareas en grupos y categorizarlas en funcién de su estado. Crear planes,
asignar tareas y compartir archivos con otros usuarios

e Trabajar en equipo sin esfuerzo. A través de My Tasks view, tendras acceso a una lista
completa de todas tus tareas y el estado de todos tus planes. Organizar el trabajo en
equipo y colaborar en proyectos de forma sencilla y visual. Ahi mismo podras monitorear
en qué esta trabajando cada miembro de tu equipo.

e Colaborar con tasks. Planner permite adjuntar archivos a tareas, trabajar en esos archivos
dentro de la aplicacion e incluso tener conversaciones con otros usuarios sin cambiar de
una aplicacion a otra, para garantizar que todos estén al dia de las ultimas novedades.

e Recibir notificaciones a tu e-mail. Cada vez que se te asigne una nueva tarea o seas
agregado a una conversacion, recibiras una notificacion en tu e-mail. Realizando un
seguimiento del progreso de su equipo y manteniéndose al dia de su trabajo desde
cualquier lugar y con cualquier dispositivo.
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. Qué es?

e Es una herramienta que sirve para organizar mejor los equipos de trabajo, de una forma
estructurada e intuitiva. Los equipos podran crear nuevos proyectos, organizarse, asignar
tareas a los miembros del equipo y colaborar entre si mas facilmente.

e También ver todos los avances realizados en las tareas asignadas y hasta compartir
archivos. La interfaz de usuario es muy grafica, las notificaciones llegaran via correo
electronico a los miembros, asi estaran informados sobre el progreso.

¢,Como funciona Planner?

Cada plan de proyecto de Planner tiene su propia tabla que contiene las tarjetas de tareas
que se organizan en “cubos”. Cada tarjeta contiene informacién como una descripcién y
fecha de vencimiento. Se pueden adjuntar archivos y los miembros del equipo pueden dejar
comentarios dentro de la tarjeta. Los jefes de equipo pueden asignar una tarea aIndividuos o

varios miembros del equipo, que seran notificados po&correo electrénico.
LT ] - .
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Los cubos se utilizan para representar el estado de un proyecto especifico. Esto puede
significar que una tarea es arrastrar y soltar desde un cubo “Por hacer” a “Completado”,
a medida que se hace el trabajo. Aquellos que han utilizado Trello encontraran familiar la
manera en que funciona Planner.

La vista de graficas proporciona una vision general de alto nivel del trabajo que esta en
marcha, permitiendo a los miembros del equipo ver el estado y el progreso de los diversos
proyectos de un solo vistazo. Esto hace que sea mas facil de ver cuando alguna persona

se esta retrasando, o si determinado miembro del equipo tiene un plazo inminente. La vista
Graficas muestra también las tareas que se le han asignado a un miembro del equipo, lo cual
ofrece una vision general de su carga de trabajo actual y el trabajo terminado.

Es por ello que el nuevo papel del Planner, consiste en trabajar con los equipos creativos, ya
que gran parte de su trabajo esta relacionado con la identificacion de puntos de contactos
con el target, asi como también se debe involucrar en el proceso de produccion para que asi
se cumplan los objetivos de las campafas que estan soportadas a través de su investigacion
y trabajo.
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¢ Cuales son las caracteristicas mas importantes?

Planner es una aplicacién basada en Web que viene con la mayoria de las suscripciones de
Office 365, Con Planner, usted y su equipo pueden crear planes, asignar tareas, conversar
acerca de tareas y ver graficos del progreso de su equipo. También puede usar Planner en
Microsoft Teams y Microsoft SharePoint.

Las Caracteristicas que mas resaltan en la aplicacién son:

e Vista de programacion. Le ayudara a cumplir con los plazos, planificar con anticipacion
y comprender el estado de un proyecto con la capacidad de ver todas las tareas en un
planeador mensual y semanal.

e Filtros y opciones de grupo. Te brindara conocimientos mas profundos sobre tus tareas.
Por ejemplo, podras filtrar tus tareas por fecha de vencimiento para comprender mejor los
plazos aproximados, o usar funcion de Groups para ver las tareas que no se han iniciado y
asi priorizar tu trabajo.

e Notificaciones de fecha de vencimiento. Con esta funcion recibiras una notificacion por
e-mail la cual resumira las tareas pendientes para las proximas semanas, y te mantendra
al tanto de los entregables que se aproximan.

e Se pretende proximamente habilitar el formato de iCalendar. Esta funcidén permitira realizar
mejores decisiones de programacion y administracién de tiempo mediante la publicacion
de tareas en tu calendario, asi, nunca perderas la nocion de las tareas actuales y futuras. *
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¢ Cuales son los requisitos minimos para usar Microsoft
Planner?

e Tal y como se ha comentado anteriormente, la herramienta esta integrada a Office 365 por
lo que no existe versidon descargable para nuestras computadoras. Sin embargo, siempre
existen requisitos por cumplir en el caso de ingresar, estos requisitos tienen que ver con La
version actual de Internet Explorer, Safari, Chrome o Firefox.

e Windows Mobile: Las aplicaciones méviles de Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Correo de Outlook y Calendario de Outlook) requieren una version compatible de Windows
10 Mobile que se ejecute en un dispositivo compatible.

e iOS: Office para iPad® y iPhone® (incluido Outlook para iOS en iPad® y iPhone®)
necesita iOS 12.0 o posterior. Para usar Office para iPad Pro™, se necesita iOS 11.0 o
versiones posteriores; Office es compatible con las dos versiones mas recientes de iOS.
Cuando se publica una nueva version de iOS, el requisito del sistema operativo de Office
seran las dos versiones mas recientes: la nueva version de iOS y la version anterior.

e Android: Office para Android se puede instalar en tabletas y teléfonos que ejecuten una
de las versiones admitidas de Android y que tengan un procesador Intel x86 o basado
en ARM. A partir del 1 de julio de 2019, solo se admitiran las ultimas cuatro versiones
principales de Android.

Otros

e Es necesario contar con una cuenta suscrita con Microsoft o una cuenta de organizacion
para la asignacion de licencias'y el acceso a los servicios. .

=] oo
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¢ Cuales son las ventajas y desventajas de la herramienta?

Como toda herramienta, ésta tiene sus caracteristicas particulares que pueden ajustarse a
cada necesidad, para ello es que te detallamos algunos aspectos a considerar.

Ventajas

e Facil de usar: Inicia Planner desde el iniciador de aplicaciones de Microsoft 365 con un
solo clic. Después, en solo unos pasos puedes crear un plan, preparar un equipo, asignar
tareas y actualizar el estado.

e Organiza tus tareas de forma visual: Cada plan tiene su propio panel, donde puedes
organizar tareas en depdsitos. Puedes clasificar las tareas segun el estado o el usuario al
que se asignaron. Para actualizar el estado o cambiar las asignaciones, solo tienes que
arrastrar y colocar las tareas entre las columnas.

e Colabora en las tareas: Disefiado para Microsoft 365, Planner te permite adjuntar archivos
a las tareas, colaborar en archivos e incluso tener conversaciones sobre tareas sin tener
que cambiar de aplicacion. Con Planner, todas las discusiones y entregas de tu equipo se
realizan segun el plan y no quedan confinadas en distintas aplicaciones.
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Desventajas

e Licencia: Microsoft Planner esta disponible para los suscriptores de Office 365 Enterprise
E1-E5, Business, Essentials, Premium y Education, como funcionarios del Ministerio de
Educaciéon Publica tenemos acceso a través de nuestra cuenta MEP, sin embargo, si otra
persona desea usar la herramienta para crear proyectos la debe costear.

e Integracion: Es precisamente, esta integracion de Planner a Microsoft que ha hecho que
usuarios que utilizan otras herramientas tengan una dificultad en hacer la transicidn a esta
herramienta.

e Complejidad: Usuarios con experiencia en otras herramientas similares encuentran que
Microsoft Planner no da la talla en flujos de trabajo muy complejos.

¢ Como buscar y usar la herramienta?

Tal y como se mencion6 anteriormente, Microsoft Planner sélo se puede utilizar con una
suscripcion de Office 365 Enterprise E1-E5, Business, Essentials, Premium y Educativa.
Por el momento no existe una versién de Planner descargable para Microsoft Windows. Sin
embargo, si es posible descargar la aplicacion para usuarios de Android e iOS.
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Usuarios de iOS y Android: En Planner para Méviles, puede realizar la mayoria de las
acciones que puede realizar en Planner para web, con un aspecto un poco diferente. Hay
algunas cosas que actualmente solo puede hacer en el explorador y una cosa que solo
puede hacer desde el dispositivo: agregar fotos con la camara de su dispositivo. Se pueden
descargar directamente desde nuestras tiendas de AppStore y Play Store respectivamente.

Accion Planner para web Planner para Movil
I , No Debe usar Planner para
Eliminar un plan Si .
Web para eliminar un plan.
Agregar una foto haciéndola .
greg No Si

con la camara del dispositivo

Todas las demas caracteristicas Si Si

Cuadro1. Comparativo entre Planner Web y Planner para Moviles
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Usuarios de web: Como anteriormente se ha indicado, los usuarios de Windows sélo
pueden utilizar la herramienta a través de una interfaz WEB con ayuda de cualquier
navegador, a continuacion, te mostramos los pasos para ingresar.

Pasos para iniciar sesion en la pagina de Microsoft Planner:

1. En la barra de direcciones de un navegador de Internet se digita: _https://tasks.office.com/
y se presiona la tecla [ENTER].

2. Una vez que se muestra la pagina iniciar de Microsoft Planner, se presiona sobre el botén
“Iniciar Sesion”.

- c @ P a P ] - noe S
Se digita Microsoft Planner

https://tasks.office.com | ., ; 2
Jrad o sl i visaasl de ceganizar ¢ Erabaio on equapn.
en el navegador de Internet

\ Se presiona el boton

“Iniciar Sesién”

Obtenss Planner pars 08

Dbtenar Planres para Andeced
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3. En el caso de usuarios con cuenta de correo MEP, se busca el correo con el que se desea
ingresar. Si no aparece en el listado se debe marcar la opcion “Usar otra cuenta” y se
digita el correo por completo con el que se desea ingresar.

Hep

Seleccién de la cuenta

Si el correo no se
encuentra en el
listado presionar

“Usar otra cuenta”
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4. Se digita la contrasefia asociada al correo respectivo y se presiona “Iniciar Sesion”.

I (e e Y,

[y

il st aranPmeppo.r

Escribir contrasefa

i o | Se presiona el
botdn “Iniciar
Sesion”
Cofes elacinme 8 o abaiaod el del Misaleno
o Educaidn Publaa

5. jListo! ya podemos empezar.
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Pasos para iniciar sesion desde otra aplicaciéon de Microsoft 365

1. En la parte superior izquierda de la aplicacion que tenga iniciada de Microsoft 365, localice
el icono iniciador de aplicaciones y dele clic. E

Mlerreaje AU 1 &) Marcar todos como leddos
Dar clic en

“iniciador de ) Bandeja de entrada
aplicaciones”

Carpetas [‘ 1cial

Bandeja de entrada
Elementos ermviados Entrega PArA particips
Frogramads

Elementos elima.. 2

Bamadones ( ademy
{
(

-
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2. Nota: Si no ve la opcién de Planner, puede que tenga que seleccionar Todas las
aplicaciones o Explorar todas las aplicaciones para encontrarla.

0 Figea pinnipal S MorpsoR 00 X

“ & & oMoecomTauthe? o % & 0 % F 0 = b

Buenas noches bnstaler Odfice

+ &% e @ @ & dA P & T &

: [« TTE
A O d Exey 4 T
Ieciar Plve Cutlook ra e Wedd vl PerwetPoint Cralicite SharePoint ams Mot Sy

Dar clic en “Todas
las aplicaciones” 2

Recomendados >

€ Pogens priscipsl gt Mowssht O X 4

Lo (| B cfoecom/apedTauthin]

o
Office 355

Office 365  Todas las aplicaciones  Trucos y sugerencias

CineMote Cuthack

Captues y Siganizh las notad on tods tul Sapoiit Cormes slectbnien de citegons amprenaral & iy

Planner
Crew planey, srgarice y msns Greay corparts
Wihat ol BT I D TR

@ Pewer Apps ﬁ E‘dw‘Er-ﬁuLcm-:'le 3 / Q PawerPaim

Crea Bt sieh rhdrenbed v et D56 b2d S48 quet - “ Crweda pepin=tissnes e heissnped
Dar clic en “Todas

* %harePoint @ 4 las aplicaciones ’ —
:GI"G‘-IH_-*}"" Fefiig @ COMtalD, DO oWt i * Compdris veikbas g CHSEE 'eurtadfob], (EEERLRI.

Swiry .« Taftas Teams
Zreqy comparts el miersteos. preLsta Crea y acdmererira las Eaeas 4 Crtinok 11 #1paca de trabag pacs e3uepeos paTsonakzabie

v To Bo &] video ' Whiteboard

Adeririton, prigrice y compiets lsa tacsse milt imp. Comparta videst de clases, resnaone, prrsentaio. Iden y colabons i un Benss & Keema Bbre dineflad .

ﬂ Word Yammer
Derresestre fart habdaded pars by riirtars Comeiese tim bt dompaeras de Tabas v de dly
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4. Esto lo llevara a la aplicacion Microsoft Planner.

Plaress 1o berites

Te damos la bienvenida, lesteraguerc

cantillo@mep.go.cr

Planner en su bolsillo

Cophury Eaman, schuslicy ol pIogrins, g COMVTLCOREL | Macha e on 1 splcacitn mdwl & Pannar pacy B8

Rrdrzs

ottty Ll i i

Bocos ks phanes 4

cre
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Apariencia de la aplicaciéon Microsoft Planner:

Mis nifies ¥
¥in i
iy M e

Carmbiar nomies
T L.;'.-q.}l'.-_l

Pl Geafcos ?lﬂgl.'ll"".'li -] Bk

ﬂleMJLTl dapdiite nueve

3

Area de
visualizacion plan
seleccionado

kspmibaos.
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. Menu principal de planes.

+Nuevo plan: Permite crear un nuevo plan.

Hub de Planner: Muestra los diferentes planes en el area de visualizacion.

Mis tareas: Tareas que el usuario tiene asignadas y participa en los grupos.
Favoritos: Muestra los planes que se hayan marcado como de preferencia.
Planes recientes: Muestra los planes recientemente abiertos.

. Plan actual: Muestra el plan que actualmente esta siendo trabajado.

. Tipos de vistas:

Panel: Muestra caracteristicas del plan que se encuentra en uso.

Graficos: Muestra elementos graficos de la condicién de tareas segun estado, prioridad,
clasificacion en cubos, asignacion de miembros.

Programacion: Calendario segun asignacion de tareas a miembros.

. Menus desplegables.

Miembros: Muestra miembros que pueden ser seleccionados para incorporarse al plan.
Filtro: Seleccion de elementos segun vencimiento, prioridad, etiqueta, depdsito, tarea.
Agrupar por: depdsito, asignacion, fecha de vencimiento, etiquetas, prioridad.

. Zona de configuracion, ayuda y notificaciones.
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Uso pedagogico de Microsoft Office Planner en Preescolar

La herramienta Microsoft Office Planner permite a los y las docentes de Educacion
Preescolar formar equipos de trabajo con sus estudiantes con el fin de trabajar los distintos
contenidos del programa de estudio.

Al utilizar Planner, el o la docente lleva un control detallado del progreso de las distintas
actividades escolares de cada estudiante; también permite tener acceso a la informacién y
a las estadisticas en tiempo real, desde cualquier dispositivo movil (computadora, tableta o
teléfono celular) siempre que se cuente con servicio de internet.

Para trabajar esta guia de uso pedagdgico se realizé la consulta a una docente de preescolar
(Karla, comunicacién personal, 29 de abril, 2020) la cual nos sugiere para realizar esta guia
utilizar los “Documentos de Apoyo al Planeamiento” del Nivel de Preescolar, ubicados en la
Caja de Herramientas, se selecciona la Unidad: Socializacién e Interacciones”, con el tema
“‘Familia”.

Esta guia pretende ser una ayuda para que los y las docentes de Educacién Preescolar
puedan evaluar los avances de los y las estudiantes a su cargo, por medio de las estrategias
de mediacion contempladas en el planeamiento didactico.
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El siguiente paso es iniciar el programa Microsoft Planner desde la version web. Es decir, el
o la docente, debe ingresar a su correo personal del Ministerio de Educacion Publica y seguir
los pasos que se detallan a continuacion en la siguiente imagen.

@ =] Office 365

Aplicaciones

[ ‘ sl
Ingrese a su cuenta ook

de correc MEP v le - e e
clic al icono de @ roer 8 o
Aplicanimﬁs rargr Poan Ot

a ShargPomt w Tadmi

[+ Jjrepera— . - Dele clic al icono de
) aE Microsoft Planner

o of= Pomw Autom para  iniciar el

P e programa

Todat lid sphcaciones &

De la lista de Aplicaciones de
Office 365, seleccione

Microsoft Planner
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Microsoft Planner es una herramienta que puede ser instalada en su dispositivo mévil, esta
disponible en las tiendas de aplicaciones de Apple y de Android. Si cuenta con un dispositivo
movil con sistema Operativo Android puede ingresar a la tienda de aplicaciones Google Play
y buscar la app Microsoft Planner e instalarla en su dispositivo.

Microsoft Planner Similar e

Ly Uzroudl Coporon  Prodar i sd T2 R -
¥ pmdiy ey B Pors indes Mictoenfi
S0 00 i ST
SRR 37 S
A St
Gt 3
LA Ot Salegey o
Lbg serscripiones
E - # Rl ']
Loyt 3 =1t
Lii afiradia g Py - .-" BT D
& byl DT

THES DY padre

>
¥
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Si cuenta con un dispositivo movil de la empresa Apple (por ejemplo, un IPhone o IPad).
Tiene la posibilidad de ingresar a la App Store de Apple y buscar la aplicacion Microsoft
Planner e instalarla.

B Lhressh Panse cnthipp &t X | T o %

L B appEappHOm ) BT g 11219 § v 0 0 4 ¢

App Store Praview

Tres 300 1 Bwisiainke Oy O [ ADD 51000 b iPTearel #eed iPad

Microsoft Planner [

Microsoft Corporation

Screenshols ipheas iesea

s o

Limret romd mivmrinas)

1" le = 00 i E
2380 . —s! g :

P ———
] B oy

L]
.’ L ¥ ] - .
-
L J
._ & —_— .
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Luego de iniciada o instalada la aplicacion, se debe crear un nuevo plan.

P i B H + 3 : i
L o B teknofconoomims T Flanner 8 pla ot 00O 4
M TEY /7 Oy Sl By

Dele clic al boton de

crear un nueve plan
Te damos la bienvenida, Lester Aguero Cantillo
Pl BOE QU SUN N0 TS NENgUn PRI T8 UM y I STHED Wi TINEaS 08 TU SCpD.
Creas wm plan
.

.’ L ¥ ] - .



logicos en Educacion

p Dlrer:r:.lﬁn Recursos
Ministerio da

Educacin Pablica

Se escribe el nombre del plan, y se recomienda que sea de caracter privado.

[ TS e H‘hﬂh— H|+

2

Bt s O O Ty R S it Flanner 8 plandaly

|__-_l b de Pl

ey

Mugvo plan

Agregar & un grupa de Office J65 sxiviants

Poteiinclind

Escriba el nombre de su plan

() Pibilccs cusiquier miermbro e i sepanizacin pusade ver o

o e plas

@M&mh il gua agreges podiin vl o contenids: del plan

Opcicnst
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Determine la privacidad del plan. Se recomienda usar
Privado, para que solo los miembros de la clase de
preescolar pueden ver &l contenido del plan

Agregar 3 un grupa de Office 165 exivtents

Fo i dincl i

L':‘}.-. ek P b de mi org ke v ol do i plan
[ Privad: sobo ke mssmison qus bgieges podee vt 6 conlinds. del plan
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Esperamos mientras Microsoft Planner crea el plan, en este caso se llama “Familia”, dado
que es el tema que se selecciond para el ejemplo.

[ JETE e M £

@ B ksofoncomimen ooy ES A ome Flanner 8 plantab

(D b ce Pl

M g e

Esperamos un momento mientras se crea el plan

-~

crsanda o plan
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Una vez creado el plan, le cambiamos el nombre a los depdsitos. Por defecto el depdsito se
llama “Pendiente”, para ajustarlo al trabajo le cambiaremos el nombre.

Dele clic a los tres puntos para cambiar el
nombre del Depdsito

e

o~

Dele clic en “Cambiar &l nombre”®
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Vamos a llamarlo “Nivel 17, esto con el fin de incorporar las tareas que indicamos en el
planeamiento didactico.

Pang arkicns  Pepgramaodn o ﬁ Lriter Agpuarns Cintaia

r Digite el nombre del Depasito, ean
nuestro caso se llama “Mivel 1™

L
.’ L ¥ ] - .
-
L]
[ o e .
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Podemos crear de una sola vez todos los niveles que necesitamos; en el caso de Preescolar
se trabaja con tres niveles.

W+

e eh DM LMY Vi

- Faimilia 3

MreH ¥ Agregar un depaaiin e

Dele clic a la etiqueta “Agregar un

deposito nuevo” para agregar mas
depositos
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A continuacion, se agregan las “tareas” (actividades) que corresponden a cada nivel y al
mismo tiempo se puede ir asignando estas actividades a los estudiantes. Para el Nivel 1,
tenemos las siguientes actividades:

e Trae fotos de familiares.

e Consigue fotos de cuando era bebé.

e Realiza una entrevista para saber como se conocieron sus padres.
e Construye su propia “fotografia”.

e Observa aspectos de su historia familiar.

Entonces, primero se escribe el nombre de la actividad.

Una vez que haya creado todos los
depositos que necesita, agregue las
tareas (actividades) que se van a
asignar a cada estudiante.
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* - a8 x
L B teknotoncomimen.g * ScATadA & 80 &
A% 1] A ) ¥
. anl Lo 4
- Fasmsilia ¥+ Panel  Grifcos  Prograemacdn oo ﬁ Liibar Agueare Cantile. s 2 g per O
Agregar un da

hresd § Hivel 2 hvel 1

En este caso colocaremos la actividad
“trae fotos de familiares”, basandonos
en el Programa de Estudio de
Preescolar, de las estrategias de
mediacion sugeridas en la pagina 111.

Trae s de femalares

Eitabiacer fecha S8 windesmnts

Luego se asigna el tiempo que se va a requerir para cumplir con dicha actividad. Microsoft
Planner cuenta con un calendario para seleccionar con mayor facilidad la fecha de inicio y

finalizacion de la tarea.
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Tiieh Teiterk deb Lhiubaderdd
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Se establece una fecha para
finalizar la actividad. Microsoft

™ Ertablecer fecha o vancemagnt

calendario para programar de
manera eficiente y ordenada el
kmanei-:- de las actividades.

| R R Planner nos ofrece un
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En este ejemplo, le otorgamos una semana para realizar la actividad de “Trae fotos de
familiares”.

Agregar un de

Tre fodos de farmabares

[E&Iaccinna la fecha de
finalizacion de la tarea para

T werirmirts D605
i llevar un control de las
) actividades.

L
.’ L ¥ ] - .
-
L]
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El siguiente paso es asignar la actividad a los estudiantes.

.....

Traee toior de Pemsbares

B yemcimipens (605 En este apartado, agregue los miembros

8, Bt que participaran en la actividad. Se

| escribe el nombre del estudiante o el @
correo  electrdnico para asignarle la

“ ek A tarea.

L
.’ L ¥ ] - .
-
L]
[ o e .
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Basicamente, en Microsoft Planner el proceso de asignar una tarea (actividad) a un
estudiante es muy sencillo. Se debe utilizar el botdon de Asignar, de esta forma el programa
nos solicita el correo electronico del MEP del estudiante.

P Feria . Farcar M E - =] *
e 3 B koo com)mep .y es: ESAhome Fianner 8 planias ko d Troesphd © ool T oS < B 10 1 7 e0c | ade00doplandd s g T oD ZEa'y l-'-'-ut.uFM‘:l.l'-l-'lsq * 00 o ¢
~I il ||| £ e R N S S e
.--"" b el L [ N R
' Famsilia = Pangl dos P T a writet Ao o
Hivel | hiresd & vl 1
MQuieres asignar la tarea y agregar al usuario al plan? X
Erdr ctibrs mo 1 rmepmees o et D Slgna 1L LR BOPERHRE B el o TN PLB WS PRI ATD A B g =
wprunchs: (g b e o e ;DR B Doy ot i e plaen, enghosdiol 10giod. hoe sarivaTy p kot Carueet. e Tawa DBIB ﬂlm al
botéon “Asignar
Fgrat i g il
Ho sdemibend ¥ agregar”

-
Cuando escriba el nombre se

desplegara una lista de contactos
donde puede seleccionar el gue

corresponde al estudiante
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Para agregar actividades al depdésito denominado Nivel 2, lo unico que debemos hacer es
hacer clic en el botdn de Agregar tarea y realizar los mismos pasos antes mencionados.

Si lo desea puede agregar mas miembros para asignarle tareas mediante el correo MEP
del estudiante. Para agregar mas miembros al grupo, escriba el nombre del estudiante y se
despliega una lista, luego se seleccione el miembro que necesite agregar con solo darle clic

al contacto en la lista desplegada.

W

B ek ot co

- Farmilia 7

Agregue mas miembros al grupo,
solo escriba el nombre del
estudiante v se despliega una lista,
luego se seleccione el miembro que
necesite.

Agregar un e

R, ﬁ Maniss! Lion Wiga

Tra recoerine dee Parabaras

a CARLA TANETH ORTEGA OLNAS
FEE R TR
el ADPICH M errreie
s  FarT =

el Abaicd Tufngd
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Una vez asignada la actividad, el estudiante recibira en su correo MEP un mensaje
indicandole que forma parte del plan, en este caso al grupo Familia, que es el ejemplo
utilizado para esta guia.

oy P'n-'\--aﬂp-ﬂl- F E=poary da ko

e ha unido o D Famulia

; Firvisal
T G Il sl g R 2]

Celabore da dorma efdwnds Grupo de [ EI EStUdiﬂl‘ll‘.E rE'.‘.‘.ibE una
e e notificacion via correo electronico
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Puede seleccionar un miembro que pertenecen a su plan con solo darle clic al botén
“Miembros” y de esta forma Microsoft Planner le muestra las tareas que le ha asignado a
esta persona.

W+

m lnEvoHesro—

' Familis *r

1

Seleccione un miembro del plan
para que Microsoft Planner le
muestre las tareas que le ha
asignado a esta persona.

ot ﬁ FAarcsil Lisn Vg
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Con el boton de Agregar tarea podemos establecer mas actividades para luego asignarlas al

resto de estudiantes del grupo. Es importante recalcar que estas actividades son totalmente
editables.

P femia Faeea M =+

= 4] B ek offes corm mepgo.cr'e - B e Planner 8 plard sskboand Poroupid ede M4 Tal-S2800 4 e B 00 17 3l 1

Trae recortes de familiares

Asignele una tarea un miembro
mediante el boton “Asignar”
que se encuentra dentro de las
s = | propiedades de una tarea

.‘ s PGy Tarkyis
“ Lerier Aguang Lantils
ﬁ Ml Leon Vega
n Tpeis Churewd Carbalis

Agregar datis sfunilos
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Puede observar y modificar toda la informacién de una tarea como: el nombre de la tarea, el
miembro a quién le fue asignada la tarea, a qué depdsito pertenece, el progreso de esa tarea
y qué prioridad tiene, fechas asignadas, entre otras cosas.

[ LI

= [a] B kLS Lo, rmappugtutt - £ Homa Planne # plantaikSoand igroupic = e a - A58 -R 3580 1 0- 1 F Sele | nleliSiplanid v glo L S Lo VB ol VWL A S His

Trae recoried de familisnes

blogdradia por ciied por e vas ol B

= @ rigrid Dulgacs Carbals
Capdai Fragrnc

Modifique la informacion con
solo darle clic al deposito, el
progreso de esa tarea, la
prioridad que tiene, fechas
asignadas, entre otras cosas.

|
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Modifique el depésito al que pertenece una tarea, el progreso y la prioridad con solo
seleccionar un nuevo valor de la lista desplegada.

P Feraa . Farrar W L
el b T el  chC P T 0 - 3 = B0 D00 17 Do | e D0 el s I L0 T E 'y BRI ooF W COAR S

Ly B ek O O TG ES M me Pl

Trae recortes de familiares

=) e"\-;'d"u-lg.lﬂol'r.—J-: = P
Modifique el depésito al que
e e pertenece una tarea con solo
seleccionar el nombre del nuevo

deposito

Agregar datos adpendor

|
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Trae recortes de familiares

B, ° Ingrad Dalgads Carbalis

ol 1 T} Mo insrinda
) Mg iniciads o

[

- T ]

@ Competida

I

vwowe| Gon un sclo clic puede
asignar el progresc en el
que se encuentra la tarea.

Agregar

[ JSpr X+

&« B ks ooncOm M Q0.0 s ES Home Planner S iplantaskboaed T grouphd s deD Tad -S8e 34 15510

Trae recortes de familiares

B, ° Ingrd Dalgads Cabals

ol 1 T} Mo nsriada

o e Para asignarle o modificar la prioridad de

Agragar dus scustos una tarea, solo le dele clic al estado y
asignele un valor. Los valores que puede
seleccionar son: Urgente, Importante,
Media o Baja.
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Ademas, el estudiante puede adjuntar a la actividad un archivo, un vinculo (direccion URL
como por ejemplo https://youtu.be/9p6DjK7NMTI) que demuestre que realizo la actividad.

P feraa . Parear M L

L3 B tasksoonoom miemgo e LS Home Pannen ¥,

Trae recortes de familianes

R, o ngred Depiguds Castals
SRS F

T) Mo wcinda

@rﬂala clic al boton “Agregar datos

adjuntos” para afadir un Archive,
Vinculo o un Share Point a la tarea.
Esta opcion es muy Gtil si se requiere
Agregar datos sdpunter St g juntar una imagen, por ejemplo en
. nuestra guia la foto de un familiar o
Winout un archive escaneado de algin
khrecnrte.
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Un aspecto muy importante en Microsoft Planner es que podemos asignarle a cada actividad
una etiqueta de color. En el caso de Preescolar esa caracteristica nos permite relacionar la
actividad con su correspondiente Unidad. Por ejemplo, se le recomienda usar los colores
Amarillo (Naranja), Verde, Azul y Purpura para que coincidan con los colores de las Unidades
de trabajo que pertenecen al Programa de Estudio de Preescolar.

,1 -. . \\r—: T | / c 0 & #!
- Familia Panel  Gri - dgracat por D
Hieel 3 el § Agregar un depasiln reeen
e B T & .-:'. Hticuets
s R, Asgra " Unidad “Comunic acién,]
Unidad “Interaccion con el @ expresion y representacion”

1" b Ll aina - " =
medio s — Unidad “Conocimiento de si
Unidad “Interaccion social | «. mismo™
y cultural”

&
.’ L ¥ ] - b .
L ]
[ B ® e -
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Una vez que tengamos todos los Niveles con sus correspondientes actividades podemos
empezar a darle seguimiento a los estados de cada actividad. Para esto podemos ingresar a
la etiqueta “Graficos”.

En esta ventana puede filtrar o agrupar las tareas por etiquetas de colores, por depésitos, por
estado (No se ha iniciado, en curso, con retraso, se ha completado).

Dele clic al boton
“Graficos" para
apreciar en forma
grafica los estados de
las tareas.

{ £ ' [Etiquela de color |—= o

Cuba Tareas

| arehs

Estado de las

actividades

- & & @
- B = M
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En resumen, esta herramienta le facilita a las docentes de preescolar la toma de decisiones
para definir si él o la estudiante ha logrado avanzar de nivel o no, Microsoft Planner le
muestra de una manera muy grafica cuales estudiantes van progresando, cuales estudiantes
requieren un poco mas de atencion individual, todo esto en tiempo real.

Utilizacién de la herramienta Microsoft Planner para el proceso
de Elecciones Estudiantiles en Primaria

Para el siguiente caso se utilizara de la maya curricular en las asignaturas de Estudios
Sociales y Educacién Civica, se planteara el tema de elecciones estudiantiles, con base en
el manual del Reglamento para la organizacion y funcionamiento del Gobierno Estudiantil y
Caodigo Electoral Estudiantil, este tema sera abordado con base al contenido curricular:

e Espacios de participacion y representacion en la institucion educativa como parte del
canton.
e La participacion de los y las estudiantes como ciudadanos.

Dicho proyecto es dirigido a estudiantes de Primaria.

Segun el Programa de Estudio de Estudios Sociales y Civica para primero y segundo ciclo
(MEP, 2020), menciona lo siguiente:
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“Es importante resaltar que los temas transversales irradian todo el curriculo, desde el
primero hasta el sexto afio, por cuanto lo que se busca es la formacion de un ser humano
integral, que forme parte de una sociedad cada dia mas compleja y caracterizada por un
constante dinamismo.”

Valor: Democracia.

Actitudes: Sentido de comunidad, aprecio del gradualismo, aprecio de espacios de
participacion/representacion. Transparencia, respeto de mayorias y de minorias, respeto a la
institucionalidad democratica.

Practica: Solucion de problemas en la escuela, la comunidad, la provincia y el pais.
Fortalecimiento del gobierno estudiantil. Practica del dialogo y la negociacién. Practica de la
honestidad.

Acceder a la herramienta Microsoft Planner

1. Abrir un navegador web y digitar la direccién electronica https://www.office.com/, iniciar
seccion con su cuenta @MEP

2. Dar clic en icono de Planner.
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1. Crear un nuevo plan.

i Clic en botdn @
[

= crear plan

Muevo plan x
— e,
Ingresar
Gobierno estudiantil 2020 - Escuela Juan X... nombre del
plan
Agregar 3 un grupo de Office 165 existents
—— |
l::} Publico: cualquiss mbembeg de mi Grganizacion pusde wer o contenide de plan L ;sﬂ‘:n:iﬁﬂ J
(@) Privade: wolo los mismbros que sgiegue podiin ver ol contenids del plan privacidad
Opciones
 m———
Dscrageison el grupo Agregar
Conformada por] o > descripcién
8) Directivas de Seccidn del grupo
b} Aszamblea de Representantes
¢} Comité Epcutivo
Hacer clic
T @n crear .
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2. Abrir el Plan Creado.

Planner en su bolillo

Dbt L il sy

Parsy spcieetes, s

Clic sobre al

. Sk otiiassl 3000 - Kot - plan creado

3. Agregar Tarea al plan.

Gobierno Estudiantil - Escu... ¥¢ Panel Grificos  Programacién

GE

Gobierno Estudianti] - Escuela Juan XN

i)

e
Pendiente Agregar un depdsito nuevo

+ Agregar tarea

] nbe un nombre para la tarea
[0 Establecer fecha de vencimiento

A Asignar : ®

w
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' Gobierno estudiantil 2020 .. ¥ Pl Graficos  Programactn o
sbierna extudiantd 2000 - Eculs husn 00 T—
Directiva de Grups

I Agregar tarea

abril 2020 T 4
dom. lun. mar. mid jue. vie. b
b ] i ¥ &
S 6 7 0 % oW
4 15 % i
VBN 2D MBS
% 7 u@w
Hoy
' Gobierna estudiantil 2020 7% Panil  Grdfios  Programssidn -
L oo ot 2020 Escutaham 3
Directiva de Grups
+ Ageogar tarea

Croar Direciiva de grupo

Crear Directiva de grupo
Ingresar la fecha
[ Establecer bachn da vercimiento  ee—f: de vencimiento

B vencimienio 214

A, Asigna Clic en asignar y en el

espacio agregar el correo
' para agragar un miembro
Sir sigrus

° Ingrid Delgade Carballa
g erey Ry Beraneces.

. Maria Ded Carme Blen Castro

;Quieres asignar la tarea y agregar al usuario al plan? X

Este usuario no &5 miembro de este plan. Asignar esta tares agregard al wsuanio 3 este plan y su pertenencia a un grupo
asaciado. Esto le dard al usuanic acceso a tados bos datos del plan, incluidos todos las archivos  los canales de Tesms.

Asignar y agregar Cancelar

Se muestra un mensaje
de confirmacion, dar
clic para confirmar y

agragario

-



Direccion Recursos "
Tecnolégicos en Educacion

Mlnl:bnrm dl:r
Educaciin Fubllc:

IIG-gara un email de
P confirmacion al corrao
aelectrénico
Grupo de



° 0
me Direccion Recursos
Tecnoldgicos en Educacion

Ministerio de
Educacion Pablioa

4. |dentificar las Tareas Creadas.

En Panel 58 muastran
las tareas del plan

B Gobieno estudiantil 2020 _ % Pansl  Gricoi  Prograsesss o Mamiios ¢ FRUDE S Agrape por
& iy — Daposito de tarea @

Curecties de Grope Hismistes de Repreientinte
= Agrege isres = Agrege isres = Ageegr isres
Tarea
—_—
() Cresr Duwcirs o grapo ()} Cresr Assrebles o Bepessenisnies (T} Craar Comad Euouten creada
9 P T ——
° ngrad Deigada Catatlo . Mgy Dl Carmnie Bien Camirn
Migmbro
(L) Serane Bttt
dal grupo
agragado
) Besccne Eeciorales Eitoduastiel
Caractaristicas @
da la tarea
-
L]
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5. Modificar Caracteristicas de las Tareas.

Gobiemo estudiantil 2020 ... 7 Panal Grificos  Programacds -
ot xteciarnd 1000 - Bunssis R XX —
(]
Diirectiva de Gaups Asambles de Repe esenlantes
+ Agregar tacea + Agreger tares
(0} Crear Diactivn de grops (0] Crom Adamblen di REgeeintings]  ee————— Clic en la tarea

e Ingrid Delgado Carballo

. Mg Dl Carme Blen Caatro

Crear Asamblea de Representantes

Madificade por itima et syerporharia Del Carme Blen Cagtro
Se agregan los
N miembros
.ﬁ. A il >
Escribe un nombre o una direccion de ¢ P
i 1
—— Iriciada ! Importante
WENCHTIRTO
° Ingrid Delgado Carballo 3021 m

9 Jenery Rojas Beranides

5 integrada por los pr
0 Maria Del Carme Blen Cagtro

et fe ermnenhacitn 0 8

Crear Asamblea de Representantes

Modificado por (itama vez sperportlana Del Carme Blen Castro

1a fecha de inicio del curso lective.

| Mossrar en s tareta

esidentes de Las Directivas de Seccidn, Se

B sdoatrar en ls tarseta

R, Asignar
Depdsito Progreso Prioridad
Asamblea de Representantes ) Mo iniciada b ! Importante b
Sacha de inkco O No iniciada «
08/03/2021 . .
w En curso
Motas © Completada (] Mostrar en la tagjeta

Se conformard la Asamblea de Represéntantes, integrada por 108 presidentes de las Directivas de Seccidn. Se
debe de realizar la cuarta semana a partir de la fecha de inicio del curso lectivo.

')

~le / {{" :
) é‘__# ;
w
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Lista desplegable
z: para establecer la
() Crear Asamblea de Representantes prioridad de la tarea

Modificado por Gitima vez ayerporMaria Del Canme Blen Castno

R, Asignar
Depdsito Progreso Pricridad
Asamblea de Representantes O Mo iniciada e ! Importante b
Fecha de inicio Fecha de vencimiento A Urgente
08/03/2021 iz | 12/03/2021 | i Z
po
itnd * Media

Se conformard la Asamblea de Representantes, integrada por los presidents )
debe de realizar la cuarta semana a partir de |a fecha de inicio del curso lec ~ Baja

Lista de comprobacion 0/ 6 B Mostrar en la tarjeta

En este aspacio
s@ agragan
instrucciones

Motas | [j Mosirar en la tarjeta

Se conformard la Asamblea de Representantes, in a por los presidentes de las Directivas de Seccidn. Se
debe de realizar la cuarta semana a partir de la fecha de inicio del curso lectiva.

Lista de comprobacidn 0/ 6 ﬂ Maostrar en la tareta
(C) Sesién Plenaria Inaugural

(T} Creacidn de Directorio Provisional

() Eleccién del puesto de Presidencia de la Asamblea de Representantes

() Eleccién de los demas puestos (Vicepresidencia, Secretaria, Fiscalia, Vocalias 1y 2)

(O Juramentacién de Presidencia ’
Se agregan |
() Juramentacién de los demds puestos i Ilnﬂm;:
() Agregar un elementt  e—————— para la lista de
comprobacion .
.
Catos adjuntos
dato: jumt 8
oo et Permite adjuntar o n
Archivo > enlaces de interes ¢ A
. b
Winculo

SharePoint
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6. Ejemplo de Visualizacion de Tareas Programadas.

- Goblerna eviediantd 3030 € - - ﬂ..*

[ Sissrdiey g Bapeasnsnie [ e
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7. Visualizacion de Pantalla Graficos

Esta opcion nos muestra de manera detallada las tareas que ya sea se estan realizando o
no se realizaron y los usuarios que debian realizarlas.

Opcién de

graficos del
plannar

00® -
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8. Visualizacion de Pantalla Calendarizada

Esta opcion muestra de forma calendarizada las tareas que se deberian estar realizando y
su distribucion.

Opcidn
programacibn
P (| AT _'.:':555:::.__:: \ ':'__-:::.._-
' [T —— R . - ﬂ.*
e SR ——
- . aeuen parent — o [e——
-
.......... .
.......
[T p—
n
Bl -
-' L ¥ ] - .
-
L ]
. & ° &
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Uso pedagogico de Microsoft Planner en Secundaria

Planner es una aplicacién que permite a los docentes administrar distintos contenidos para
las diferentes asignaturas, con la posibilidad de crear equipos de trabajo y actividades con
fechas de inicio y finalizacion, logrando otorgar una estrategia de monitoreo en las diferentes
actividades que se crean.

Para el siguiente caso se utilizara de la maya curricular en la asignatura de Educacion
Civica la Primera unidad “Construyamos comunidades seguras”, dicho proyecto es dirigido a
estudiantes de sétimo afno en el primer trimestre.

Entre los temas que los estudiantes pueden escoger estan el robo, la violencia, organizacién
comunal contra el hampa o Instituciones que velan por la seguridad ciudadana, para el
siguiente ejemplo se desarrollara el tema violencia.

El proyecto sera distribuido en cuatro tareas:

1. Portada y Objetivos

2. Busqueda de informacién

3. Desarrollo, Conclusion y Bibliografia
4. Presentacion.
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En las siguientes imagenes se mostrara el proceso paso a paso de la creacion del plan.
1. Abrir la aplicacion Planner, puede realizarlo desde el explorador de internet ingresando a

la direccion web https://tasks.office.com/ o descargar la aplicacion en la computadora para
abrirlo localmente.

Te damos la bienvenida, manfred.nunez.alvarado@mep.go.cr

00 N0 TS FengOn plan. Crea ung i cepaniza s taneas de Du eguipo

Crear un plan

L
.’ L ¥ ] - .
-
L]
[ ® - s
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2. Crear un Nuevo Plan

MNuevo plan i
Ingresar nombre

del Plan

“Construyamos Comunidades Seguras” Te... 4=

Agreqer i un grupe e Offioe 165 sxntests

’
Frumciced

Seleccionarla
opcién Privacidad

() Puiblice: euiquies meiamibre e i osgasiziaciin pusde er ol costericn de pln

() Privadia: soko s mierelres us agrogue podein ver ol castasid dil plas |

\

=]

-
Cunrpsn delgrape

Proyecto de Eoucan CkicL Agregar descripcion
Sl del grupo

1
N

-
Hacer Clicen

“Crear Plan”

3. Abrir el plan creado.

Te damos la bienvenida, Manfred Gerardo Munez Alvarado

Planes recientes  Todou kou planes

- “fonatneyamen Comuridade S

Clic sobre el plan
creado

|
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4. Agregar tareas al plan.

' “Corsinayamos Comunida. ¥ Panal

Parciants Agrege un depenilo memm

una nueva tarea
al plan se debe
dar clic sobre el
botdn “Agregar
Tarea”

-

\( Cada vez que se )
5 '— desea agregar

y

5. Asignar nombre a la tarea.

- “Construyamos Comunida Pansl  Grifiogs  Peogramacian
Ay e |l

Perwiienis

Digitar el nombre
de la tarea
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6. Establecer la fecha de vencimiento de la tarea.

' “Construyames Comunida.. Parsl

Fendanis Bgrequr un depoats ruevo

Dar “clic” en

vencimiento

y proceda a
escoger la fecha

7. Asignar los miembros que van a trabajar en la tarea.

Clic en asignar y en

el espacio en blanco

agregar el correo de
cada estudiante
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B “Construyameos Comunida . 5F

" Quieres asignar la tarea y agregar al usuario al plan? b

it wtamd e e (54 a3hn P, Sdsipas oile Lirnt meigach o wietnd 0 68 (40 [ e Bertieaein 0 v dra
T A N T T

=

I

Se muestra un mensaje de confirmacion para
asignar la tarea al estudiante. Si efectivamente
esta de acuerdo se da clic sobre el botén
“Asignar y agregar”

Rmeran b aplcacain de B

8. Al estudiante le llega un correo de confirmacién, donde se especifica que ha sido agregado
a un plan y con tareas asignadas.

You've joined the "Construyameos Comunidades Seguras”™ Tema: Violencia group » Sessise « & B

*Coniingy peladEs S " Tema: Violenels « ConstrupamosComennses Sepu s TemaVioncisgmep go.cre e tmisncs) T

plih v

T ings » 3 espafiol ¢ Traduck menas Detasctivie pary: inghle =

Welcome to the
“Construyamos
Comunidades
Seguras” Tema
Violencia group

Proate grovap with qurily

Proyeces s Educaciin Chich Siptimo
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9. Identificar las tareas creadas en el plan.

Para observar las tareas
creadas se debe dar clic
en la pestafna “Panel’.

Se visualizan
las tareas y sus 2
caracteristicas.

= L]
Fansei 3 por D
g
Clic sobre la tarea
para modificar sus
caracteristicas y
detalles.
.'_ @ — =
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Al dar clic sobre la tarea, se abre la siguiente ventana que permite modificar la informacion

de cada tarea.

A las tareas
se les puede
agregar una
etiqueta con
nombre y
color para
relacionarla
con otras
tareas.

Clic Sobre la pestafia
“Progreso”. Se
despliega una lista
donde se elige el
estado actual de la
tarea.




° 0
me Direccion Recursos
Tecnoldgicos en Educacion
Ministerio di

Educacion Pablioa

Asignar la prioridad de la tarea (Urgente, importante, media y baja).

Clic Sobre la pestafia
“Prioridad”. Se despliega

una lista donde se elige la
prioridad que mantiene esa
tarea dentro del plan.

ekt hwd B e mh

Asignarle fecha de inicio a la tarea.

Clic Sobre la pestafia “Fecha de
inicio”. Se despliega un calendario
en el cual se selecciona la fecha que
se ha determinado para el inicio de
la tarea
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11. Agregarle Notas y lista de comprobacion a la tarea.

1. En el espacio de texto “Notas” se agregan instrucciones e informacién importante para
lograr trabajar y completar la tarea.

2. Ademas se crea una lista de comprobacion que funciona para ir verificando con un check
los procedimientos que componen el total de la tarea.

3. También se puede agregar Archivos o comentarios necesarios.

Lista de
comprobacion.

Se pueden
agregar
Archivos o
comentarios
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12. En la pestana Graficos, se observa de manera visual los detalles generales del plan, por
ejemplo el Estado, la prioridad de las tareas y miembros.

00 -

C_\ Clicen “ o
_/ pestafia =

“Gréaficos” I

L Jes

13. En la pestaina Programacion se observa el calendario con el rango de fechas que abarca
el proyecto y sus tareas.

e — ooo -
Clicenla
pestana -
“Programacion”
“ 6
L ]
_ L ] - =—
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Utilizacion de Planner CINDEA: Modulo #141 “Tecnologia y
Emprendedurismo”

Para la aplicacion de esta herramienta, se ha seleccionado el modulo #141 de Materias
Opcionales, de la malla curricular de los Cindeas, cuyo primer paso es establecer conceptos
importantes para entender el desarrollo y aplicacion del médulo.

Dicho proyecto consiste en la aplicacion de 3 tareas:

1. Definiciones

2. llustraciones

3. Link de videos

Para realizar el procedimiento anterior, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a la direccion www.correo.mep.go.cr

tiep

=

Iniciar sesidn

Escribir en la barra
de direcciones:
correo.mep.go.cr
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2. Ingresar Correo y Contrasena.

Iniciar sesidn

.......

257 Dar clic en la matriz
B de 9 puntos
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4. Dale click y selecciona la herramienta Planner.

Aplicaciones

TR
XX

Documentos

Dar clic en
Aplicaciones 1

Seleccionar 2
Planner

Crear Nuevo
Plan

)
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6. Dentro de Microsoft Planner creamos un Nuevo plan.

Muevo plan /C Nombre del Plan )1

i — | Crear Grupo Nuevo
o Existente

hhhhhh

(771 Pl i ey chi o (i b i o 4o s i

L} tobo o mriemieos QU QR poc e var o aomlemida del pln
MM Opcién de

T privacidad
Agregar
( Descripcion )4
A L

..................

' “Teenshogia y Emprended . ¥

[ Agreg un depasits rewe

Vista General del | ]
Plan
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8. Agregar tarea al plan.

Ferdents

Fecha de
Vencimiento
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Tecnoldgicos en Educacion

o gamtcd

ho reipmbros

[ Y mm—

u MARRICHEN CAMBCA RODEICUED

o —

Asignar
Encargado

para confirmar y agregarlo

Dar click en
“Asignar y agregar”
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Se ha unido al grups "Teonologla y Emprendedurismo”
“Tecrologis § Emprendedurams”
4 b arede 8 grupe.” Seonoiona i Erprendedurars
g S Sorrm wferte Gruge g Semcioga y Dmprend

Correo de

confirmacioén de

unién al grupo

Farw

o ‘-\(Depésito de tarea1 )

Tarea Miembro del Grupo\
creada Yy

Muestra las
tareas del
Plan

._ ° - ._\
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10. Modificar caracteristicas de las tareas.

Cambio de
Etiquetas

Prioridad de
Tarea

Progreso de
Tarea

Adjuntar Enlaces
de Interés
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11. Visualizacion pestaia programada.




L.
me Direccién Recursos
Tecnolégicos en Educacion
Ministerio di

Educacion Pablioa

13. Visualizacion pantalla calendario.

Aplicaciones

Selecciona la
“ herramienta Teams V.. »

Mgcing Gorsyes

Ty
Teeae

Documentos
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Selecciona
el equipo

CEaDEA Maduls 141

Agrega una
pestana al
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Planner a tu
canal

Creao

agrega un

i W i i e 40 syl Plan

Tecrcioga p Lmpremdedrame
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15. Visualizacion de la pestaina Planner en el canal.

Mimrcaolt Tram

CINDEA Madule 141, Tesslogia .. <

Gl

Mimrcaolt Tram

CINDEA Madule 141, Tesslogia .. < Bl e o by b a0 oaes

Carwrsl
|

‘ L A B ) A A

et a4
At 0t pearba

. “Eroncioges p Dmperraiedio ne

e vy bt
it Pl BOPRGACED Fd Fuabed PELERS % 1B e By G et Caral [ o o e
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