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Planner es una aplic
365, para organizar m
eqguipo.

Permite crear equipos, compartir
objetivos y seguir el progreso del plan
de trabajo facilmente, para colaborar
en cualquier lugar y en cualquier
dispositivo.
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Los equipos podran crear
nuevos proyectos, organizarse
mas facilmente, asignar tareas a
los miembros del equipo vy
colaborar entre si.

Equipo B Equipo A




ento del
en

O

Los equipos podran ver todos los
avances realizados en las tareas
asignadas y hasta compartir archivos.
Las notificaciones llegaran via correo
electronico a los miembros del equipo,
asi estaran informados sobre el
progreso.




I I I Organizar el trabajo en -

equipo des quier lugar

Con Micros
crear un equ
estado, to

ear un plan,
actualizar el
los pasos.




. INGRESAR AL CORREO MEP VIA WEB

En el explorador de internet escribir. correo.mep.go.cr

Iniciar sesion

Continuar a Qutlook
LZ:-:_'.rr-:;'--:_:- electrénico o teléfono
;Mo puede acceder a su cuenta?

Siguiente

Correo electrénico de los trabajadores del Ministerio
de Educacién Publica. Necesita ayuda?, escribamos a:
correoplataforma@mep.go.cr

Términos de uso  Priva
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3. Dar clic en

Power Apps

Power Automate

Todas las aplicaciones —»

PowerPoint
SharePoint

y seleccionar

Stream

Sway ' Planner

Tareas

R ® @ 3

I 4

d

k3

Mostrar todas las aplicaciones




Planner

+ MNuevo plan

CJ Hub de Planner

e Mis tareas

Mas planes

Te damos la bienvenida, Mariela Alfaro Navarro

Crear un plan

4. Crear un plan.

Obtener la aplicacién de Pl...




Nuevo plan
W 1

Agregar  un grupo de Offce 365 xisente () 1. Escriba el nombre de su plan de tr
Privacidad

(O Publico: cualquier miembro de mi organizacién puede ver el contenido de plan @ | 2. Elija si desea crear un grupo nuev
(®) Privado: solo los miembros que agregue podran ver el contenido del plan 0 agregar su plan a un grupo

opeene: @ existente.

Crear plan

o 3. Elija quién puede ver su plan de trabajo.

4. Seleccione las opciones para agregar
una descripcion.

5. Seleccione Crear plan.




cCual es la dife'
un plan "publico™y uno
"orivado”?
Un plan publico va a estar visible para todos los usuarios de la organizacion.

ivado solo va a estar visible para los usuarios que ha agregado al plan.

personas de la organizacion buscan planes, solo aparecen los planes
los resultados de la busqueda. Recuerde que cuando hace que un plan
privado, también hace que el grupo de Office 365 sea publico o privado.




Agregar tareas a un plan

Una vez que haya empezado un plan,
puede agregar tareas para enumerar o
que se necesita llevar a cabo.

Pendiente Agregar un depdsito nuevo

—|— Agregar tarea ;
iPruébalo!

@ ESC”ba un nNnom bl’e d la Crea una tarea y asignala a tu usuario.
tarea |EE:" D€ un nompbre para la tarea Sugerencia 1 de 4

Establecer fecha de vencimiento

'Z'+ Asignar P @ ASIgﬂe a lOS

encargados

Agregar tarea

@ Luego, elija Agregar tarea.



Agregar detalles a
una tarea

Las tareas pueden tener una gran cantidad de
detalles diferentes en Planner.

Puede decidir lo que quiere incluir o dejar fuera y
cOMo quiere que sus tareas aparezcan en el Panel.




Marcar sus
tareas con

etiquetas

+ MNuevo plan

8 Mis tareas

e
Hub de PI -
L ub de Flanner No se ha iniciado

R Mis tareas Manual Planner

(_) Crear manual

e Mariela Alfaro Navarro

Favoritos A

Planes recientes

Panel Graficos  Progrg

En cur

—

{7 Etiqueta

R, Asignar

[y Copiar tarea

‘e Copiar vinculo a tarea
— Mover tarea

i Eliminar

Las etiquetas pueden ayudarle a ver rapidamente
ciertos elementos que tengan en comun varias
tareas, como requisitos, ubicaciones, dependencias
O restricciones de tiempo importantes.

En el Panel seleccione una tarea
para abrir los detalles

nacion - --
Dar clic en etiqueta y seleccionar el color que
desea usar:




Cambiar el nombre
de las etiquetas de

colores.

Seleccione una tarea para abrir los detalles.

Manual Planner

(:) Crea

30 por usted por dltima vez el hace 4 minutos

A, e Mariela Alfaro Navarro

Deposito

anual

Progreso

Pendiente v () No iniciada v * Media w

Fecha de inicio Fecha de vencimiento

niciar en cualquier momento Vence en cualquier momento [z

Maotas

Escriba una descripcidn o agregue notas aqui

=

A continuacion, elija los cuadros de color en la
parte superior derecha. Seleccione la etiqueta

que desea usar y asignele un nombre.



Cada tarea del Panel puede tener una vista previa que

ESta blece I’ U n a i m ag e n ofrece una manera rapida de identificar la tarea y ponerse a

trabajar. Por ejemplo, podria usar un archivo de Office, PDF,

de VISta pl’eVIG pa I'a foto, vinculo, lista de comprobacion o incluso un texto de

una tarea

[ o i

amentarios

Agregar datos adjuntos

E Logo MEP para imprimir.doc Maostrar en la tarjeta

descripcion sencilla.

En el Panel seleccione una tarea

para abrir los detalles

Adjunte un archivo, foto o vinculo a la
tarea 0 agregue una lista de
comprobacion. La primera vez que
adjunte una foto a una tarea, esa foto se
convierte en la vista previa.

Para agregar un archivo, un vinculo, una
lista de comprobacion o una descripcion
como Vvista previa, haga clic en Mostrar en
tarjeta.




Establecer y actualizar

el progreso de las tareas

En el Panel seleccione una tarea
para abrir los detalles

El progreso de las tareas pueden ser:

Progreso
() Mo iniciada
() Mo iniciada ~

Comentarios

w En curso

@ Completada



Agregar fechas de inicio

y de vencimiento a las
tareas

Camentarios

En el Panel seleccione una tarea

para abrir los detalles

Las fechas de inicio y de vencimiento le
ayudaran a estructurar su plan de forma que su
equipo sepa lo que ocurre y cuando ocurre.

Tambien puede agregar una fecha de
vencimiento cuando cree una tarea.

Las fechas de vencimiento se muestran en rojo si
la tarea esta retrasada.

Iniciar Ewvento publicidad

c CEm



Comentar las tareas

Camentarios

En el Panel seleccione una tarea
para abrir los detalles

Use el cuadro Comentarios para hablar con su
equipo. Haga clic en Enviar cuando esté listo
para publicar el comentario.

Comentanos

i, exacto. Mo hay cambios en la fecha.

Enviar




Cuando empiece a planear su trabajo, puede haber listas de

. cosas en las que debe realizar un seguimiento de cada
Ag regar u na I'ISta de tarea. Puede agregar una lista de comprobacion para una
Comprobacién pa ra una tarea para ayudarle a estar al dia de la lista de tareas

tarea

Camentarios

pendientes.

En el Panel seleccione una tarea
para abrir los detalles

Haga clic en Agregar un elemento en Lista de
comprobacion y comience a escribir la lista.
Presione ENTER para agregar otro elemento a la
lista.

Lista de comprobacion

Agregarun E!|E]1:|r'll31'|tl
_ rl

-



Asignar personas a las
tareas

=z Planner

+ Nuevo plan

e Mis tareas

Hub de PI
ub de Flanner Manual Flanner

—|— Agregar tarea

=

(_) Crear manual
Pendiente

[E Logo MEP para imprimir.doc

1 @ o/

e Mariela Alfaro Mavarro

Puede asignar una tarea a mas de una
persona. Cuando un miembro del equipo esta
trabajando con una tarea, puede asignarla a un
maximo de 11 personas para que puedan verla en
la lista mis tareas . Cuando algun miembro del
equipo marca la tarea como completada, esta se
marca como completa para todos los miembros del
equipo.

Seleccione Asignar a para elegir un miembro
del plan de la lista. Si la persona adecuada no
aparece en la lista, escriba un nombre o una
direccion de correo electronico en el cuadro de
busqueda para agregar a alguien nuevo.



Very realizar un
seguimiento del p
de las tareas en Planner.
e Una vez introducidas las tareas podemos estar informados de mane
sencilla a través del panel de graficos.

e Si la tarea tiene una fecha de inicio o de vencimiento, puede verla en un
mediante la vista programacion.

==  Planner

8 Mis tareas Panel @ @

Manual Planner



Conceptos
basicos




:::  Planner

MNuevo plan

Te damos la bienvenida, Mariela Alfaro Navarro

Hub de Planner

Mis tareas

Flanes recientes lTodos los planes

Favorit as Manual Planner

MP

Manual Planner

Planes recientes

WP Manual Planner

Obtener la aplicacién de Pl...
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