
Microsoft Planner 365
 
Código: 570976

Duración: 4.00 horas

 
Descripción
 

 
Planner forma parte de Microsoft 365, por lo que, al igual que tus otras aplicaciones de Microsoft 365, es muy seguro. Microsoft 365

también conecta a Planner con Microsoft To Do, SharePoint, Power Automate y otras aplicaciones, para lograr una administración de

tareas eficiente.

 

El curso de Microsoft Planner 365 te ayudará a organizar el trabajo en equipo con una administración de tareas intuitiva, de colaboración y

visual.

 
 

 
Objetivos
 

 
● Mejorar la productividad con Planner.Crear tareas ricas en contenido con archivosControlar el progreso de las tareasCrear gráficos y

listas de comprobaciónColaborar en Planner y Microsoft TeamsVerificar los gráficos de estado visual, todo en la nube de Microsoft. 
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Contenidos
 

 
 
Planner
 
 
UNIDAD.- Comenzando a trabajar con Planner
 
● ¿Qué es Planner? ¿Cuándo usar Planner?¿Cómo acceder a Planner? Cómo crear un planAbrir un plan existenteAsociar personas a un

planUso de cubos. Copiar un planAnclar planesEliminar un planGestión de permisosGestión de notificaciones

 
UNIDAD.- Crear Tareas
 
● Agregar una tarea a un planFecha de inicio y vencimiento de tareasAsignar prioridad a las tareasAsignar personas a las tareasAgregar

detalles a una tareaImagen de vista previa para una tareaMarcar una tarea con etiquetasAdjuntar archivos, fotos o vínculosCopiar

tareasMover tareasAgrupar por depósito

 
UNIDAD.- Progreso en Planner
 
● Progreso de las tareasHablar de una tarea con el equipoAgregar una lista de comprobación a una tareaGráficos de tareas¿Qué tareas

están retrasadas? Mis cubos en gráficosTareas urgentesComo está el equipoVista de programaciónProgramar y administrar

tareasAdministrar tareas no programadas

 
UNIDAD.- Trabajando con Planner en Teams
 
● Cómo creo una pestaña de Planner en un canal de TeamsTrabajar en Teams con un planAbrir un plan creado en Teams en

PlannerQuitar una pestaña de Planner de TeamsObtener notificaciones de Planner en Teams

 
UNIDAD.- Planner y otras herramientas de Microsoft
 
● Ver las tareas de Planner en Microsoft To-DoUsar Planner en SharePointExportar un plan a ExcelVer el calendario de Planner en

Outlook 
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