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. Microsoft Planner

Microsoft Planner es una aplicacién de Office 365. Con Planner, los equipos podran crear nuevos
proyectos, organizarse mas facilmente, asignar tareas a los miembros del equipo y colaborar
entre si. También veran todos los avances realizados en las tareas asignadas y hasta compartir
archivos.

Cada equipo cuenta con su propio calendario con el fin de que todos los miembros estén
debidamente informados sobre reuniones o fechas claves y, las notificaciones llegaran via correo
electrénico. Planner se puede integrar con otros sistemas colaborativos del Office365. Este
manual tiene como objetivo explicar las funcionalidades principales de Microsoft Planner y su
integracion con Microsoft Teams.

Una de las grandes ventajas que tiene Office 365, es que es un servicio multiplataforma, por lo
que podremos utilizarlo desde un ordenador, una tableta o un maévil. Funciona bajo sistemas
Android, IOS, OSX y Windows sin inconvenientes, con independencia del navegador utilizado, en
el caso de los ordenadores.

A través de un tablero visualmente Cada plan tiene un panel y Planner resulta ser una
atractivo, podras organizar las graficos que ofrece una manera herramienta perfecta al momento
tareas en grupos y categorizarlas flexible de organizar el trabajo del de gestionar proyectos basados
en funcion de su estado. equipo y hace que resulte mas en metodologias agiles.

facil ver quién esta realizando qué

y obtener detalles sobre cualquier

tarea.



Ingresar a Microsoft Planner

Paso 1: Ingresar a su correo electronico institucional (http://correo.utp.ac.pa), en donde se nos
presentara la siguiente pantalla.

) Pagina principal de Microsoft 0F X 4 - b
= C @ officecom/Zauth=2 ® % @
i Aplicaciones
Office 365 £ Buscar Q B 7 @
Buenas noches Instalar Office
+ &% e W § $ @®WM P & T =
Iniciar nuevo Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Ll Sway
Notebook
Fl » -
Forms Planner Stream Tn.cla§ =
aplicaciones

Recomendados

Si al momento de ingresar, no observa el icono de Planner, haga clic en Todas las aplicaciones
ubicado en la misma pantalla, moviendo la barra de desplazamiento puede encontrarlo.

) Pégina principal de Microsoft Off X [ Centro - Planner x  + = X
= C @ tasks.office.com/utp.ac.pafes-MX/Home/Planner/ h¢ a H
i Aplicaciones
Planner Q & ? AE

~+  Nuevoplan . . .
Te damos la bienvenida, Anayansi Escobar

(O Hub de Planner
Planes favoritos

8 Mistareas

Planes recientes  Todos los planes

Favoritos Prueba_Planner o "' = Proyecto 1: Fuentes de Voltaje : Monografia
1l
PR Prueba_Planner gé . INGLES TEACHER
A1 ]

) Grupo TTeams o Grupo 1Teams : DIGITED2018
Planes recientes Gl
Privado Grupo 1Teams DIGITED2018

PR Prueba Planner

B proyecto 1: Fuentes d.

Obtener la aplicacién de Pl...

Una vez accedido a la aplicacion Planner, se muestra la siguiente pantalla.


http://correo.utp.ac.pa/

En panel izquierdo esta ubicado el menu principal distribuido en cinco secciones como sigue:
e + Nuevo plan: nos permite crear un plan nuevo.
¢ O Hub de Planner: nos muestra un resumen visual de los diferentes planes.
e & Mis Tareas: muestra las tareas asignadas a tu usuario.
e Favoritos: muestra la lista de planes marcados como favoritos.

¢ Planes recientes: nos muestra la lista de planes de trabajo recientes.



Crear un Nuevo plan

Paso 1: Haga clic en la opcién + Nuevo plan del panel izquierdo de la pagina principal.

0 Pégina principal de Microsoft Of X Centro - Planner X +

=> C @ tasks.office.com/utp.ac.pa/es-MX/Home/Planner/

22! Aplicaciones

ELL

Nuevo plan

Te damos la bienvenida, Anayansi Escobar

Hub de Planner
Planes favoritos

Mis tareas

Planes recientes  Todos los planes

Favoritos Prueba_Planner . F' > Proyecto 1: Fuentes
7.1
PR Prueba_Planner %
AR |

Paso 2: En la nueva ventana, coloque un Nombre del plan.

Importante: Microsoft Planner crea automaticamente una direccion de correo electronico para el
plan. Puede usarla para mantener conversaciones con todos los miembros de plan.

Nuevo plan X

Agregar a un grupo de Office 365 existente

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

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

Opciones

Descripcion del grupo

T
T
i)

o
]

Seleccione el vinculo Agregar a un grupo de Office 365 existente si desea agregar este nuevo
plan a un grupo de Office 365 o ignore el vinculo para crear un grupo nuevo al crear este plan.

Al seleccionar dicha opcion lo llevara a una ventana para seleccionar el grupo existente de Office
365. Presione el boton Volver.



Elegir un grupo para el plan

Cree un plan en un grupo existente de Office 365 para crear varios planes para los
mismos miembros, almacenamiento de documentos, comunicaciones por correo
electrénico y sitios web.

Obtener mas informacion sobre los Grupos de Office 365

A Buscar un grupo

DIGITED2018

[ Proyecto UTP-Ridda2

o

@) UTP-Ridda2

[€ell Capacitaciones de Office 365

Paso 2: En las “Opciones de Privacidad” seleccione si quiere que su plan sea publico, es decir

que sera visible por todos los miembros de la organizacion o privado para que solo sea visible
por sus miembros.

Privacidad

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

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

Paso 3: De manera opcional podra agregarle una descripcion al plan para tener mas detalles de
que se trata.

Opciones <™

Descripcion del grupo

Planner creado para organizar las tareas ejecutadas lz-n la Unidad de Innovacién
Educativa

Paso 4: Presione el boton Crear plan.



Agregar tareas a un Plan

Paso 1: Seleccione la opcion + Agregar tarea en el titulo del depdsito al que quiere agregar una

Planner_Prueba ¥ B = Miembros v
Planner_Prueba -

Pendiente Agregar un depdsito nuevo

tarea.

+ Agregar tarea

|Es-:|' be un nombre para la tarea.

Establecer fecha de vencimiento

2, Asignar

Paso 2: Escriba un Nombre para la tarea. Para ello haga clic en el cuadro de texto y escriba un
nombre.

Vocabulario #1

Establecer fecha de vencimiento

A, Asignar

Agregar tarea

Paso 3: Establezca una fecha de vencimiento para la tarea, para ello haga clic en el icono de
calendario donde se le abrira las opciones de fecha.

Importante: |a fecha a seleccionar debera ser posterior al dia actual, asi la tarea no quedara en
estado de retraso.



Vocabulario #1
Vencimiento 15/05

mayo 2020

dom. lun. mar. mié. jue. vie. sb.
Q- :

Hay

Paso 4: Seleccione Asignar para elegir un miembro del plan de la lista.
Importante: en la lista de nombres Sin asignar solo apareceran los miembros del Planner.
R, Asignar

|E::-.:_'|‘i}:-e un nombre o una direccién de ¢

Sin asignar
o Marlina Sanchez

Si desea asignar la tarea a una persona y ésta no aparece en la lista como miembro del plan,
escriba su nombre o direccion de correo electrénico en el cuadro de busqueda para agregarlo.

9,, Asignar

Anayansi|

No miembros

o Anayansi Aguilar
o Anayansi Atencio
° ANAYANSI CAMANO
° Anayansi Campinas
a

Anayansi Cedeno



Una ventana de confirmacion le aparecera, donde debera hacer clic en el botén Asignar y
agregar.

¢Quieres asignar la tarea y agregar al usuario al plan?

Este usuarionoesr

un gru

Asignar y agregar Cancelar

Paso 5: Haga clic en el boton Agregar tarea.
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Anadir mas detalles a una tarea

Las tareas pueden tener una gran cantidad de detalles diferentes en Microsoft Planner. Puede
decidir lo que quiere incluir o dejar fuera y como desea que sus tareas aparezcan en el Panel de
Tareas.

Paso 1: Seleccione la tarea para abrir la ventana Tareas.

Paso 2: En la nueva ventana podra agregar mas opciones.

O Vocabulario #1

Medificado por usted por tltima vez el hace uno momento

a, @ Dalys Johana Saavedra

Depésito Progreso

Pendiente ~ () Mo iniciada v
Prioridad Fecha de inicio

* Media ~ niciar en cualquier m.. .5

Fecha de vencimiento

20/04/2020

Motas

Escriba una descripcién o agregue notas aqui

Lista de comprobacién

(O Agregar un elemento

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Comentarios

Escribe agui tu mensaje

@ Dalys Johana Saavedra 29 de abril de 2020 15:31

Mueva Tarea Vocabularie #1 creada

o Cambiar el nombre de la Tarea: le permitira cambiar a un nuevo nombre.

O |Vocabu|ario #2|

Maedificado por usted por Gltima vez el hace 7 minutos

11



o Asignar la tarea a mas personas: agregue la tarea a mas de una persona. Cuando un
miembro del equipo termina la tarea, la misma aparecera como completada para todos
los miembros del equipo.

~ | —
- L\B Dalys Johana Saavedra

Asignados

.
P Dalys Johana Saavedra

o Mover la tarea a otro depésito: mueva una tarea de un plan a otro.

Deposito

Pendiente

Pendisnte g

o Indicar el Progreso de la tarea: a medida que la tarea avance debera seleccionar la
opcion segun sea el caso.

() Mo iniciada v

) No iniciada v
@ En curso

@ Completada

o Indicar la Prioridad de la tarea: es importante configurar la prioridad, para conocer
cuales son de caracter urgente.

Prioridad

* Media -

&' Urgente
! Importante
* Media w

J- Baja

12



O

Seleccionar la fecha de inicio de la tarea: al igual que la fecha de vencimiento, estas
fechas le ayudaran a estructurar su plan de forma que su equipo sepa lo que ocurre y
cuando ocurre.

Fecha de inicio

abril 2020 ™ 2020
lun. mar, mié. jue. vie. sib. dom. ene. feb. mar. abr.
1 2 3 4 5
L may jun. Jul. ago
3 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 sep. oct. o dic
27 28 30
Hoy

Importante: si una tarea tiene una fecha de vencimiento anterior a la actual, ésta se
mostrara marcada en rojo en el Panel de Tareas.

Agregar Notas o una descripcion de la tarea: son anotaciones que ayudan a entender
la tarea.

Notas [ ] Mostrar en la tarjeta
Realizar las palabras de vocabulario con términos de
diferentes areas

Importante: Active Mostrar en la tarjeta si desea mostrar esas indicaciones en la
ventana principal de la tarea.

Agregar una lista de comprobacién: puede agregar una lista de comprobacion para
una tarea paras ayudarle a estar al dia de la lista de cosas pendientes que debe realizar

para darle un seguimiento a la tarea.

sta de comprobacién 0/ 3 ] Mostrar enla tarjeta

() Palabras del drea de Quimica
() Palabras del drea de Ciencias
() Palabras del drea de Biologia

O F‘"Q"EEJE' un elemento
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Importante: Active Mostrar en la tarjeta si desea mostrar esas indicaciones en la
ventana principal de la tarea.

Agregar datos adjuntos: puede adjuntar un archivo almacenado localmente, también
podra hacerlo con archivos de la nube de OneDrive para el plan (Sharepoint) o puede
agregarle un vinculo en su lugar.

s adjuntos
Agregar datos adjuntos
Archivo

Vinculo

SharePoint

Agregar comentarios a la tarea: este cuadro de comentarios le servira para conversar

con su equipo respecto a la tarea. El comentario quedara publicado en el tablén de la
tarea.

Comentarios

Sﬁ Dalys Johana Saavedra 29 de abril de 2020 16:19

‘Ya he realizado el listado de posibles palabras
de vocabulario del drea de Quimica

&ﬁ Dalys Joha

Nueva Tarea Vocabulanio #2 creada

29 de abril de 2020 15:31

Configurar etiquetas para la tarea: estas etiquetas le pueden ayudar a ver rapidamente
ciertos elementos que tengan en comun varias tareas, como puede ser; requisitos,
ubicaciones o aprobaciones.

Rosa

Rojo
Do s v Aorimoe mg

Amarillo

Werde

14



Agregar miembros a un Plan

Paso 1: En la parte superior en barra de vista, seleccione la pestafia Miembros y, a
continuacién escriba el correo electronico o nombre del participante.

Panel  Gréificos  Programacién --- Miembros ~/  Filtro (0) ~v

Miiembros

Agregar un depds

[ e e T
I Lt -~ =

Paso 2: Seleccione el nombre para agregarlo como nuevo miembro.

Miembros

e Enez Flores

Adela Munez Flores
adela.nunez@utp.ac.pa

15



Crear un Depésito

El Depdsito es la categoria, por la cual estan organizadas las tareas. Estos pueden ser creados
y nombrados segun las necesidades especificas del plan.

Se usa para organizar tareas en forma de series de tareas, fases del proyecto o temas. También
las tareas pueden ser movidas entre depdésitos tan solo arrastrando entre ellos.

Paso 1: En la ventana principal del Plan, haga clic en Agregar un depésito nuevo.

PP Prueba_Planner ¥ Panel  Graficos  Programacién
o Prueba_Planner

Pendiente Agregar un depasito nuevo

+ Agregar tarea

ﬂ Arianna Guevara

(O Asignacion | Operadores Aritmeticos

3 27/04

@ Anayansi Escobar

O Vocabulario#1

3 24/04

ﬁ Angelo Navarro

Paso 2: coloque un nombre para el nuevo depdsito y luego presione la tecla de Enter.

Semana 1 Agregar un deposito nuevo

—|— Agregar tarea

16



Dar un seguimiento del Progreso de las Tareas

En Planner, cada plan tiene un panel y gréaficos. El panel ofrece una manera flexible de
organizar el trabajo del equipo y hace que resulte mas facil ver quién esta realizando qué y

obtener detalles sobre cualquier tarea.

Los graficos muestran el progreso del plan con detalles sobre lo que se ha hecho, lo que esta en
curso, lo que no se ha iniciado y lo que va con retraso.

Paso 1: En la pagina principal del Plan, seleccione la Pestana Panel. Esto muestra las ultimas
las actividades realizadas en los planes y permite crear depdsitos para las tareas.

Planner

w
Nuevo plan pp Prueba_Planner

o Proyecto UTP-Ridda2

Hub de Planner Pendiente

Mis tareas -+ Agregar tarea

() Revista I+D, Vol14-2

Creacion de formato HTML para los
articulos de la Revista 1+D, Volumenn 14-2

Favoritos

U £ 30/04/2019 S D174

Planes recientes

— T RIC === [ReTgsesi)
5] e
A3 e

. SR

O Actualizacién de Manuales ©JS v3.1.1

B revista PG

@ Dalys Johana Saavedra

‘Obtener la aplicacién de Pl...

Mostrar completadas 3

Panel  Grificos  Programacién -+

Semana 1

+ Agregar tarea

() Perfiles de ORCID

é1

fm 02/05 ¢
l@ Dalys Jehana Saavedra

0 Altmetric

O Hoja Bibliométrica
P Altmetric_rgb.png

@1

@ 1705 €
@ Dalys Jehana Saavedra

Miembros

Filtro (0) ~~

Semana 2
+ Agregar tarea

O Fundacién Calicanto

Dia 1: Introduccién a la Informatica

Dia 2: Intreduccién a Microsoft Word

Dia 3: Disefio y Formata

Dia 4: Creacién de Curriculo
@ Dalys Johana Saavedra

O Capacitacién Editor de Revista

Capacitacion Editores Revista Prisma
[ 15/04 |8 é1 @ 01
@ Dalys Johana Saavedra

O Capacitacién FCyT

Capacitacién sobre Herramientas de
Productividad para mejorar la gestion
docente del personal de Ia Facultad de

Ciencias y Tecnclogias

&1

' @305 C &
@ Dalys Johana Saavedra

Paso 2: Seleccione la pestafia Graficos para ver el progreso de su trabajo. Estos graficos

permiten contestar diferentes preguntas.

k>

&

Agrupar por Depdsito

nos

17



Planner

e PP Prueba_Planner It Panel Graficos  Programacion  +-+

o Proyecto UTP-Ridda2

Hub de Planner
Estado Cubo

Mis tareas

Favoritos

Tareas restantes ‘

Planes recientes

ra

¢ Qué tareas se estan retrasando?
Puede ver cuantas tareas se estan agotando en el grafico de Estado, en la que se indica el
numero de tareas que no se han iniciado, estan en curso, retrasadas y completadas.

Estado

Tareas restantes ‘

¢Como hacen mis cubos?
En el grafico de cubo se muestra un grafico de barras con el numero de tareas en cada cubo, con

cédigos de color por su progreso. Asi, puede ver de un vistazo, por ejemplo, qué cubo tiene las
tareas mas retrasadas y qué depdsito se ha completado.

18



Cubo

ra

¢ Qué tareas son urgentes o importantes?
Los graficos de prioridades de las tareas con prioridad urgente, importante, intermedia o baja.

Prioridad

2
1 I
o I I I

Urgente mportante Media Baja

Si ve demasiadas tareas retrasadas en la columna urgente, puede usar la herramienta filtro para
mostrar todas las tareas urgentes y ver si estan asignadas a la misma persona o en el mismo
cubo, y usar esta informacion para equilibrar la carga de trabajo.

¢ Quién esta sobrecargado?

Ya que no puede ver si alguien tiene mas trabajo asignado que tiempo del que dispone, puede
ver si una persona tiene mas tareas que las demas. Las barras de la vista graficos muestran el
nuamero de tareas que cada persona esta asignada en el plan, codificadas por colores.

19



Miembros

Sin asignar

Dalys Johana
Saavedra

Danny Murille

Eddy Mojica I

Madelaine
Fernandez

Para reasignar un trabajo, puede seleccionar la barra de la persona sobrecargada para filtrar la
lista de tareas y, a continuacién, seleccione una tarea para cambiar la persona que la tiene
asignada.

Paso 3: Seleccione la pestafia Programacion, esto nos servira para ver dénde se encuentran
las tareas en un calendario.

PP Prueba_Planner 3 Panel  Graficos  Programacion Miembros
o Prueba_Planner
< > abril 2020 Semana Mes
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
1 2 3 4 5
Asignaciones por vacaciones
6 7 8 9 10 11 12
Asignaciones por vacaciones
13 14 15 16 17 18 19
Asignaciones por vacaciones
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30

20



Realizar Filtros y Opciones de Grupo

Esta funcionalidad permite visualizar las tareas de cada grupo o proyecto en base a fecha limite
de entrega o, por ejemplo, visualizar tareas pendientes para priorizar aquellas que sean mas
urgentes. Podemos realizar filtrado de tareas de diferentes maneras:

OPCION 1: FILTRADO POR MIEMBROS DEL PLAN.

Paso 1: En el menu contextual, haga clic en la opcion Miembros.

5 ‘.‘l\

Planner L e ? ‘\g'

Nuevo plan PP Prueba_Planner 77 Panel  Grificos  Programacion  --- Miembres v [Filtro (0) “  Agrupar por Depésito v

o Proyecto UTP-Ridda2
Hub de P! .
b deflanner Pendiente Semana 1 Semana 2
Mis tareas -+ Agregar tarea -+ Agregar tarea -+ Agregar tarea
() Revista I+D, Vol 14-2 (O Perfiles de ORCID Unidad Mévil
Favoritos Creacién de formato HTML para los 0205 © 21 O Fundacién Calicanto

articulos de la Revista |+D, Volumenn 14-2

! 0 e D6

Dia 1: Introduccién a la Infarmética

D DIGITED2018 ficrosoft Word

efio y Formata

Dia 4: Creacidn de Curriculo

‘ ,Ntmetric :BJ;

O Capacitacién Editor de Revista

Planes recientes

PP Prueba_Planner

T Teletrabajo

O Hoja Bibliométrica Capacitacion Editores Revista Prisma

) P Altmetric_rgb.png
PP PhmneriFracha O Actualizacion de Manuales OJS v3.1.1 O g1 @on

21
Bd revista PG -

M 17/05 ©
@ Dalys Johana Saavedra
| SN BT 03/05/2019 ISRV @ @ 8
@ @ O Capacitacion FCyT

sobre Herramientas de

d para mejorar la gestin
del personal de Ia Facultad de

Mostrar completadas 3 A y Tecnologias

Obtener la aplicacién de Pl... Z1

' @3o0/05 T @o/4
@ Dalys Johana Saavedra

Paso 2: De la lista de miembros seleccione un miembro para ver sus tareas asignadas.

21



Programacion  ---

Miembros

Miembros

_Escr'lbe un nombre para agregar un miem

m

@ Dalys lohana Saavedra

@ Danny Murillo
@ Eddy Majica

-‘j Madelaine Fernandez

Dentro del Plan todas las tareas asignadas a ese miembro, se marcaran en color gris.

Planner

+ Nuevo plan

O Hub de Planner

8 Mistareas

Favoritos

D DIGITED2018

Planes recientes

PP Prueba_Planner

T Teletrabajo

Planner_Prueba

Obtener la aplicacion de Pl...

PP

Prueba_Planner v Panel

o Proyecto UTP-Ridda2

Pendiente

Graficos

Semana 1

-+ Agregar tarea

() Revista I+D, Vol14-2

Creacion de formato HTML para los
articulos de la Revista I+D, Volumenn 14-2

LN 6T 30/04/2019 [SEENGR IR

+ Agregar tarea

Programacion

() Perfiles de ORCID

@ozos 0O @1

<O

REVISTAS ACADEMICAS UTP

> T RIC

e

O Actualizacion de Manuales 0JS v3.1.1
Bd revistaJPG

£ U T 03/05/2019 [ EEECR-RNERT

2 9

Mostrar completadas 3 b

(O Hoja Bibliométrica
Bl Altmetric_rgb.png

@azres B 21

29

Miembros v

Filtro (0)

Semana 2

+ Agregar tarea

Unidad Mévil
O Fundacién Calicanto
Dia 1: Introduccion a la Informatica
Dia 2: Introduccion a Microsoft Word
Dia 3: Disefio y Formato

Dia 4: Creacion de Curriculo

=] ngﬂn 0O @os

@ Dalys Johana Saavedra

() Capacitacién Editor de Revista

Capacitacion Editores Revista Prisma

REE]  ¢1 ©on
@ Dalys Johana Saavedra

() Capacitacién FCyT

Capacitacion sobre Herramientas de
Productividad para mejorar la gestion
docente del personal de la Facultad de
Ciencias y Tecnolagias

'o@sos B @1 @oge

@ Dalys Johana Saavedra

Paso 3: Para eliminar el filtro, seleccione nuevamente el mismo miembro.

Agrupar por Depésito

22



OPCION 2: FILTRADO POR TAREAS

Paso 1: En el menu contextual, haga clic en la opcion Filtros.

Planner i B3 ? ‘ﬂ' ; \

Nuevo plan PP Prueba_Planner 77 Panel  Grificos  Programacion  --- Miembros Filtro (0) ~~ | Agrupar por Depésitc
o Proyecto UTP-Ridda2

Hub de Planner

Pendiente Semana 1 Semana 2
Mis tareas -+ Agregar tarea -+ Agregar tarea -+ Agregar tarea
() Revista I+D, Vol 14-2 (O Perfiles de ORCID Unidad Mavil
Favoritos Creacién de formato HTML para los 0205 © é1 O Fundacion Calicanto

articulos de la Revista I+D, Volumenn 14-2

Dia 1: Introduccié

a la Infarmética

Micreseft Word

! @ e D6
=] DIGITED2018 -

efio y Formato

Dia 4: Creacién de Curriculo
- - 29704 G
@ Dalys Johana Saavedra

O Capacitacién Editor de Revista

Planes recientes

PP Prueba_Planner

1 P T - Hoja Bibliométrica
% L O el
B Altmetric_rgb.png

P PEEneIE O Actualizacion de Manuales 0J5 v3.1.1 C 21 ©@on

21
B revista 2G -

M 17/05 ©
@ Dalys Johana Saavedra
2 B -—
@ @ O Capacitacion FCyT

cion sobre Herramientas de
iidad para mejorar la gestién
del personal de la Facultad de
y Tecnologias

T Teletrabsjo

Capaditacion Editores Revista Prisma

Mostrar completadas 3 1

Obtener la aplicacion de Pl... &1

! i 30/05 C @ 0/4
@ Dalys Johana Saavedra

Paso 2: De la lista de filtros, seleccione el tipo de filtro que desea hacer. Por ejemplo, puede
seleccionar un Filtro para conocer las tareas segun su fecha de vencimiento (Esta semana), de
esta forma podemos verificar como estan en tiempo las mismas.
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n - Miembros ~  Filtro (0) ~~

Filtro Borrar
Filtrar por palabra clave

Vencimiento (0) ~

Con retraso

Hoy

Mafiana

Esta semana i<

Semana siguiente

Futuras

Sin fecha

Prioridad (0) AV
Etiqueta (0) AV E
Depésito (0) oot
Tarea (0) ~

2 Sin asignar

@ Dalys Johana Saavedra

@ Danny Murillo b
a

5

@ Eddy Mojica 0

Dentro del Plan se visualizaran todas las tareas con fecha de vencimiento de Esta Semana.

5 W

Planner L & ? 4§

L o Prueba_Planner 7 Panel  Grificos  Programacién -+ Miembros “~  Filtro (1) /  Agrupar por Depésito
0 Proyecto UTP-Ridda2
~
(O Hub de Planner Pendiente Semana 1 Semana 2
8 Mistareas -+ Agregar tarea -+ Agregar tarea + Agregar tarea
() Perfiles de ORCID Unidad Mévil

Favoritos Mozos O 21 () Fundacién Calicanto

Introd a la Inf

Introd

D DIGITED2018 @ @

Disefio y Farmato

) Dia 4 Creacién de Curriculo

o |[EEEE @

@ Dalys Johana Saavedra

Planes recientes

PP Prueba_Planner

T Teletrabajo

PP Planner_Prueba

Paso 3: Para eliminar el filtro, seleccione nuevamente el mismo filtro.
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OPCION 3: FILTRADO POR AGRUPACION

Paso 1: En el menu contextual, haga clic en la opcién Agrupar por Depésito.
Importante: por omision las tareas estan agrupadas por Depdésito.

& Ogﬁ\

A—— Prueba_Planner Y7 Panel  Gréficos  Programacion --- Miembros Filtro (0) Agrupar por Depésito
+ o
Proyecto UTP-Ridda2

(O Hub de Planner

Planner L

Pendiente Semana 1 Semana 2

0 Mistareas —+ Agregar tarea —+ Agregar tarea -+ Agregar tarea

(O) Revista 1+D, Vol14-2 () Perfiles de ORCID Unidad Mévil
C'e‘aza" de formata HTML para los B 02/05 [ 21 O Fundacién Calicanto
articulos de la Revista 1+D, Volumenn 14-2
Dia 1: Introduccién a la Informatica
D DIGITEDZ018 d ceion & Microsot Word

D
Dia 3: Disefio y Formato
b

ia 4: Creacion de Curriculo

OAItmetric @

PP Prueba_Planner e ——————
= TN RIC__& (nga (O) Capacitacién Editor de Revista
- S

T Teletrabajo ﬂ % 3 (O Hoja Bibliométrica Capacitacian Editores Revista Prisma

Altmetric_rgb.png

Planes recientes

PP | Planner Prucba (O Actualizacién de Manuales OJS v3.1.1 O g1 @on

B revistalPG

i 17/05
@ Dalys Johana Saavedra
26 :
@ @ O Capacitacion FCyT

Capacitacién sobre Herramientas de

&1

Mostrar completadas 3 N

‘Obtener la aplicacién de Pl...

! 3005 O3 ¢ 20/
@ Dalys Johana Saavedra

Paso 2: De la lista de agrupacion, seleccione la agrupacién desea para ver las tareas basadas
en ese filtro. Por ejemplo, Progreso.

Agrupar por Depésito ~\v/
v’ Dep6sito

Asignado a

Progreso

Fecha de vencimiento
Etiquetas

Prioridad
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Dentro del Plan se visualizaran todas las tareas agrupadas por Progreso.

Planner

+ Nuevo plan

~

U Hub de Planner

8 Mistareas

Favoritos

D DIGITED2018

Planes rec

Prueba_Planner

Teletrabajo

PP Planner_Prueba

Prueba_Planner 7
o UTP-Ridda2

PP

F'r

No se ha iniciado

—+ Agregar tarea

() Perfiles de ORCID

Semana 1

O Hoja Bibliométrica

Semana 1

P Altmetric_rgb.png

705 0 21

26

Graficos Programacién

En curso

—+ Agregar tarea

Unidad Mavil

O Fundacidn Calicanto

Semana 2
) Dia 1: Introduccién a la Informatica
) Di: ntroduccién a Microsoft Word

Dia 2: Disefio y Formato

) Dia 4 Creacién de Curriculo
@ Dalys Johana Saavedra

O Depurar datos de Revistas por

/4

idiomas
Semana 4
=] 9702

3 Madelaine Fernandez

Miembros

Filtro (0) ~~  Agrupar por Pragreso

Se ha completado

+

Semana 2

@ Completada por Dalys Johana Sa...

Semana 3

Agregar tarea

4ociin Docsot Revist
apacitaconPerfist

/2019 L & 5/3

) Revista Mente y Materia

13

@ Completada por Danny Murillo e...

0372013

Paso 3: Para eliminar la agrupacion, seleccione nuevamente el mismo filtro.
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Copiar una Tarea
Paso 1: En Microsoft Planner, seleccione la tarea que desea Copiar.

Paso 2: Abra el menu mas de la tarea seleccionando la opcién 3 puntos (...) en la esquina
superior derecha de la tarea.

Unidad Mavil

O Fundacion Calicanto
Dia 1: Introduccién a la Informatica
Dia 2: Introduccién a Microsoft Word
Dia 3: Disefio y Formato

Dia 4; Creacion de Curriculo
(=T [T 29,0 SR TF
i
. ® Dalys Johana Saavedra

Paso 3: Seleccione Copiar tarea.

Unidad Mawil
O Fundacier <7 Etiqueta
Dia 1: Intro /Q_ Asignar
Dia 2: Intrg
Dis 3: Disef (&) Copiar tarea
Dia 4 Creac

‘2 Copiar vinculo a tarea

- — Mover tarea

i o ..
‘@ Dalys ¢ U Eliminar

Paso 4: Una nueva ventana le saldra, donde debera seleccionar los datos que desea incluir en
la tarea a copiar. Luego presione el boton Copiar.

27



Copiar tarea b’

Nuevo nombre de tarea

Fundacién Calicanto 2]

Nombre del plan

Prueba_Planner \

Nombre del depésito

Semana 2 &

ncluir

Parte de la informacién de tarea no se puede
compartir entre varios planes o grupos. Mas
nformacion.

O tarea

O Progreso

[J Fechas

Descripcion

Lista de comprobacion
Datos adjuntos
Etiquetas

Importante: al copiar una tarea, puede cambiarle el nombre a la tarea, ubicarla en otro plan
creado y asignarla a un depdsito.

En el Plan podra observar la nueva tarea copiada ubicada en el Depésito que usted selecciond.

Semana 2

- Agregar tarea

Unidad Mévil
O Fundacién Calicanto

Dia 1: Introduccién a la Informatica

troduccion a Microsoft Word
Dia 3: Disefio y Formato

Dia 4: Creacién de Curriculo
S o oo
@ Dalys Johana Saavedra

Unidad Mavil

O Fundacién Calicanto 2
Dia 1: Introduccién a la Informatica
Dia 2: Introduccion a Microsoft Word
Dia 3: Disefio y Formato

Dia 4: Creacién de Curriculo

28



Eliminar una Tarea

Paso 1: En Microsoft Planner, seleccione la tarea que desea Eliminar.

Paso 2: Abra el menu mas de la tarea seleccionando la opcién 3 puntos (...) en la esquina
superior derecha de la tarea.

Unidad Mavil

O Fundacién Calicanto

Dia 1: Introduccién a la Informatica
Dia 2: Introduccién a Microsoft Word
Dia 3: Disefio y Formato

Dia 4: Creacian de Curriculo

Paso 3: Seleccione Eliminar. La misma desaparecera inmediatamente de su Plan.

Unidad Mawil
() Fundaciér {J Etiqueta

Dia 1: Intron ;_ Asignar

Dia 2t Intro

L] Copiar tarea

ia 3: Diser

iz A Creare - -
Dia 4: Creat e, Copiar vinculo a tarea

- — Mover tarea
'@ Dalyd J¢ @ Eliminar
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Copiar un Plan
Con la caracteristica de copia de planes de Planner, no tiene que crear planes perfectos desde
cero mas. Puede crear una copia del plan para poder volver a usarla o puede copiar tareas
individuales.

Paso 1: En Microsoft Planner, busque el plan que desea copiar.

Paso 2: En la parte superior de su plan, seleccione los tres puntos (...) en la esquina superior
derecha del plan.

5 W)
Planner L o2 2 §&)
:\.w
r Afi 5 iltro (0) " 5
Nuevo plan PP Prueba_Planner Panel  Grificos  Programacio Miembros v Filtro (0) ~~  Agrupar por Depésito
o Proyecto UTP-Ridda2

Hub de Planner Pendiente Semana 1 Semana 2

Mis tareas ~+ Agregar tarea ~+ Agregar tarea —+ Agregar tarea

(O) Revista 1+D, Vol 14-2 (O Perfiles de ORCID Unidad Mévil

Favoritos Creacion de formato HTML paralos Moves © @1 () Fundacién Calicanta
articulos de la Revista 1+D, Volumenn 14-2

Dia 1: Introduccién a la Informatica
" Dia 2: Introduccién a Microsoft Word

Dia 2: Disefio y Formato

[+] DIGITED2018

Dia 4: Creacidn de Curricule

t , Altmetric tﬁj h :zS;.-4 :

O Capacitacion Editor de Revista

Planes recientes

PP Prueba_Planner

T Teletrabajo

O Hoja Bibliométrica Capacitacion Editores Revista Prisma
o B Altmetric_rgb.png
PP Planner Prueba O Actualizacion de Manuales OJS v3.1.1 C a1 @on

21
Ed revista)PG “

1705 ©
@ Dalys Johana Saavedra
| SN T 03/05/2019 8 ¢2 @5/ @ @ .
@ @ O Capacitacion FCyT

Capacitacidn sobre Herramientas de

Pro: ad para mejorar la gestién

docente del personal de la Facultad de
Mostrar completadas 3 N sy Tecnologias

Obtener la aplicacién de Pl... 21

! [@3or0s C %
@ Dalys Johana Saavedra

Paso 3: Seleccione Copiar plan.
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Panel  Graficos  Programacion

Conversacion
Miembros
Archivos
Bloc de notas
Sitios

Agregar a Favoritos

Copiar plan

Exportar plan a Excel
Copiar vinculo al plan

Configuracion del plan

Agregar plan al calendario de Outloock

Paso 4: Una ventana se le abrira, donde puede indicar un nuevo nombre para el Plan y
agregarle el tipo de privacidad que desea para el mismo.

Copiar Plan

Copia de Prueba_Planner

Privacidad

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

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

Opciones ™

Copiar plan

Paso 5: Haga clic en el boton Copiar plan.

Importante: Cuando el nuevo plan esté listo, aparecera en sus Planes recientes.

Planes recientes  Todos los planes

Copia de Prueba_Planner

Privado

Planner_Prueba

Planner_Prueba

Prueba_Planner

Teletrabajo

Teletrabajo
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Agregar una Pestana de Planner en Microsoft Teams

Si usa Microsoft Teams, puede agregar una o mas pestafias de Planner en un canal de equipo
para organizar sus tareas. Después, puede trabajar en su plan en Teams o en Planner para la
web, asi como quitar o eliminar el plan y recibir notificaciones en Teams cuando se le asigne una
tarea en Planner.

Importante: Si el canal es privado, no podra Agregar una pestafia de Planner.

Paso 1: Ingrese a Microsoft Teams.

Paso 2: Seleccione el Equipo de donde desea integrar Microsoft Planner.

Paso 3: Seleccione el canal de donde desea agregar una Pestafia de Planner.

Busque o escriba un comando e —
< Todos los equipos }f' General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki 1més~ =+ ® Equipo
P> :
23 ¢ Responder
, -é'
Sl oG Anayansi Escobar martes 1919 2
Lz parte 1 del foro, se cierra el viernes, pero estoy abriendo en un rato la parte dos del mismo para que estén atentos.
Electrénica Industrial (7898)... -
3 respuestas de LEONARDO, MARINA y JOHANNA
General G ALEX GONZALEZ
Copiado profe 11!

¢ Responder

SERGIO MARUCCI
e A alguien le falta un integrante para el grupo de Mapa Mental?

¢ Responder
Hoy

Anayansi Escobar 21:44
Se ha agregado una nueva pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo

AE

Proyecto 1: Fuentes de Voltaje

¢ Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A @ @ @ B @ > g .- -

%54 p.m

T B A8 4y ESP 42372020 EB

Paso 4: En la barra de pestafas del canal del equipo, haga clic en Agregar una pestaia - .

[ i
ﬁ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Motas Wiki 1 mas +

| Aaregar una pestafia b

Paso 5: Busque la pestana Microsoft Planner.
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Agregar una pestaiia X

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte buscar Q
superior del canal. Mas aplicaciones

Pestafias para su equipo

AEEEnEs

Biblioteca de  Excel Forms OneNote PDF Planner Power BI
documentos
PowerPoint SharePoint Sitio web Stream Wilki Word YouTube
Mas pestarias
—
® al BN & =
lus L
S
AgilePolly Aktivlearn Ally AMION aulaPlaneta Avochato awork

Plus

Paso 6: Al abrir Planner, se muestra el cuadro de dialogo que presenta la opcion de crear un
plan nuevo o usar un plan existente del equipo.

Planner Acercade X

Con Planner, podra organizar su equipo con facilidad, asignar tareas y
realizar un seguimiento de su pregreso. Cree un nuevo plan para comenzar 2
trabajar.

Més informacién

@:‘ Crear un plan
MNombre de la ficha

Proyecto 1:Fuente de voltajej

() Usar un plan existente de este equipo

Parece que este equipo tiene planes existentes. Selecciona uno para agregarlo
como ficha

Planes existentes

Publicar en el canal sobre esta pestafia

Rl m

Si crea un plan nuevo debe poner un nombre al plan. Ademas, elegir si desea publicar sobre la
pestafia en el canal y, luego, seleccione Guardar.
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Paso 7: La pestafia de Planner se agregara en el canal con el nombre del Plan. Después, podra
comenzar a agregar tareas a su panel.

Importante: Repita este procedimiento para agregar tantos planes como desee a su canal.

< Todos los equipos

Electrénica Industrial (7898)... -+

General

2
"(‘é General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase Proyecto 1: Fuentes d... ~
N

BB Panel E Graficos & Programacion

Pendiente

+ Agregar tarea

Establecer fecha de vencimisnto

= Asignar

Filtro (0) Agrupar por Depésito

Agregar un depésito nuevo

Admas~ E 2D & e

2144

Se ha agregado una nueva
pestafia en |a parte superior de
este canal. Este es el vinculo.

. Proyecto T: Fuent...

Responder

A 2 O WP G -
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Agregar Microsoft Planner como Aplicacién en Teams

Paso 1: En la columna izquierda del Microsoft Teams, elija Mas opciones (...)

Equipos v &

Sus equipos
Chat 4

-
ugr
Equipos

CcO

Fakaiam UTP-Ridda2 Capacitaciones de Office 365

Paso 2: Seleccione Planner. Sino la ve dentro de la lista mostrada, puede hacer la busqueda
a través del cuadro Busque una aplicacion.

| &c° |

Planner Q

Planner
Cree un panel Planner para organizar su equipo ...

ol Flaces
N Get info about different places

PagerDuty
Track and manage incidents, and define escalatio...

Papertrail
Track and manage incidents and downtime issues.

Planview Kodi
Planview Enteprise One Assistant

Mio Universal Channels
Stay in Microsoft Teams and chat with external c...

S

Mas aplicacionas >
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Paso 3: Haga clic en el boton Abrir.

Planner
Microsoft. Productividad, Administracién de proyectos

“. Cree un panel Planner para organizar su equipo y mantenerlo

actualizado.

Acerca de Con Planner, podrd organizar su equipo con facilidad, asignar tareas y realizar un

seguimiento de su progreso. Cree un nueve plan para comenzar a trabajar.
Mas de Microsoft Corp.

N Pestafias
Privacidad y permisos ~ R N
Use la aplicacién en una pestafia en la parte superior de un chat o canal.

Bots
Chatee con la aplicacién para hacer preguntas y buscar informacién.

Aplicacién personal
Haga un seguimiento de la informacion y el contenido mas importante

Creado por: Microsoft Corp.
Versién 0.3

Mas de Microsoft Corp.

- E:-I L

App Studio OneNote Incoming ... Azure DevO... News Wunderlist

Paso 4: una ventana de Planner le abrira. Podra observar todas las tareas y planes donde usted
tenga participacion. Seleccione la pestafia Mis tasks (Mis tareas) para ver todas las tareas
asignadas a usted.

—

. Planner My tasks  Activity Recent  All Help  About

Filtro (0) \  Agrupar por Progresa

No se ha iniciado En curso Se ha completado

-

Prueba_Planner

) Manual de Video

& 01/05

0

I8

Prucba_Planner

Levantamiento de Cuarentena

@ Anayansi Escobar

Prueba_Planner

) Asignacién | Operadores Aritmeticos

Prueba_Planner
problemas-de-circuitos-digitales.pdf

! #2807 &1

‘ Completada por Angelo Navarro ...
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Paso 5: Seleccione la pestafia Recent (Recientes) para ver todos los planes creados en Teams
que ha visto recientemente.

= Busque o escriba un comando e =

- Planner My tasks  Activity Recent  All Help  About

Esta semana:

?;f Electrénica Industrial (7898) Ing. Anay...
Fuente de Voltaje

Visto en 30 de abr. de 2020

Este mes:
@ INGLES TEACHER » General & INGLES TEACHER > General BB Electrénica Industrial (7898) Ing. Anay..
Visto en 23 de abr. de 2020 Visto en 23 de abr. de 2020 Visto en 22 de abr. de 2020

Paso 6: Seleccione la pestafia All (Todo) para ver la lista de todos los planes de los que forma
parte en Teams.

= Busque o escriba un comando e =

- Planner My tasks  Activity Recent  All Help About

‘ Filtrar las pestafas por palabras .2 ‘

Nombre del equipo MNombre del canal Nombre de la pestafia

-
E;ﬂ'. Electronica Industrial (7898) Ing. Anayansi Escobar Genera Fuente de Voltaje
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Quitar una pestaina de Planner o Eliminar un plan

Cuando ya no necesite una pestana de Planner en Teams, puede quitarla del canal de su equipo
y conservar el plan subyacente o bien quitarla del canal y eliminar el plan subyacente de manera
permanente.

Paso 1: En el canal de su equipo, seleccione la pestafia de Planner que quiera quitar o eliminar,
seleccione la flecha situada junto al nombre de la pestafa y, luego seleccione Quitar.

Tareas Fuente de Voltaje

Agt 5% Configuracion
hosit =P Cambiar nombre

il Quitar

Paso 2: Un nuevo cuadro de didlogo de abrira para confirmar, debera hacer clic en el botén
Quitar.

(i}
e

(5]
{1
av]

Quitar Fuente de Voltaje Acerca

Quitar esta ficha solo la guita como ficha en Microsoft Teams y no se puede eliminar el
plan subyacente. Sin embargo, puedes eliminar de forma permanente el plan
subyacente.

[0 Elimina permanentemente este plan y todas sus tareas. Estos datos no se pueden restaurar.

Importante: Para quitar la pestafa y adicional eliminar el plan creado en Teams, habilite la casilla
Elimina permanentemente este plan y todas sus tareas. Estos datos no se pueden
restaurar. El plan se eliminara tanto de Teams como de Planner.
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Enlazar un plan de Microsoft Planner en Moodle

A través de este enlace, los estudiantes podran acceder directamente al Plan del docente. Al
hacer clic en el enlace, éste le llevara a la ventana del Plan en Microsoft Planner.

Paso 1: Ingrese a Microsoft Planner.
Paso 2: De la lista de planes, seleccione un Plan.

Paso 3: Seleccione los tres puntos (...) en la esquina superior derecha del plan. Haga clic en
Copiar vinculo al plan.

Planes recientes  Todos los planes Agregar a Favoritos

Quitar de |los planes recientes

Plan de Clases 3 W
Copiar plan

Copiar vinculo al plan

Planner_Prueba Plan de Clases

Planner_Prueba

Copia de Planner_Prueba UTP-Ridda2
cp Copia de Planner_Prueba Proyecto UTP-Ridda2

Importante: para que los estudiantes tengan acceso al Plan que comparte el docente, el mismo
debera ser tipo publico o agregarlos como miembros de ese Plan.

Paso 4: Ingrese a la plataforma Moodle donde tiene alojado su curso y en el cual realizara el
enlace con su plan.

Paso 5: Acceda a su curso y haga clic en el boton Activar Edicion.
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Area personal » Mis cursos » MD1LS312 ACTIVAR EDICION
Su progreso ()
Navegacion =EE = . Personas EE
- f& Foro de Presentacion O
2 Avisos 2 Participantes
Administracién BE
. ” Mis cursos ;
+ Administracién del olol
curso Tema 1 )
%? Interaccién Humano
£+ Editar ajustes e Capitulo 1 Computador - Prof. Maria
. . : a Diaz - 0088(1LS312)
2 Activar edicion e - )
w.  Capitulo 2 O %! Interaccion Humano
£+ Finalizacion del curso S?mputadsr‘-lPrﬂ.‘Marla

Paso 6: Ubique la seccién de su curso (tema, unidad o capitulo) donde desea agregar el enlace
de Microsoft Planner, luego haga clic en el enlace +Anrade una actividad o un recurso.

< Tema 1 Editar~
4 ™ Capitulo 1 Editar~ [
& "™ Capitulo 2 Editar~ [+
4 = Capitulo 3 Editar> [
¢ o] Parcial 1 Editar~ £ [
$ o Quizz 1 Editar~ & [
¢ o] Parcial 2 Editar~ & [
4 & Foro Editar~ & [
capitulo 1
== ARade una actividad o un recurso

Paso 7: Ubique la seccion Recursos y escoja la opcion URL, seguido haga clic al boton Agregar.
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ﬁD LECsIan

T Paquete SCORM

=

Z’. Taller

ool Terea

ﬁ Wiki
RECURSOS
Archivo
Carpeta
Etiqueta
Libro

Pagina

IMS

Afiade una actividad o un recurso IX

Paguete de contenido

ik PTEUQNLC

URL

AGREGAR

El recurso URL permite que el profesor pueda
proporcionar un enlace de Internet como un
recurso del curso. Todo aguello gque esté
disponible en linea, como documentos o
imagenes, puede ser vinculado; la URL no tiene
por qué ser la pagina principal de un sitio web.
La direccign URL de una pagina web en
particular puede ser copiada y pegada por el
profesor, o bien, este puede utilizar el selector
de archivo y seleccionar una URL desde un
repositorio, como Flickr, YouTube o Wikimedia
(dependiendo de gué repositorios estan

habilitados para el sitio).

Hay una serie de opciones de visualizacion de
la URL, como incrustada o abierta en una nueva
ventana, y opciones avanzadas, como parsear
informacidn a la URL, como el nombre de un

estudiante.

Tenga en cuenta gue las URLs también pueden

CANCELAR

Paso 8: En la nueva pantalla mostrada, llene los datos de configuracion.

Seccion General:

o Nombre: En este espacio debe colocar el Nombre del enlace. Ejemplo: Enlace a

Microsoft Planner.

o URL externa: Debe pegar el enlace que copi6 en el Paso 3.
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~ General

Nombre + Enlace a Microsoft Planner

URLextema | o /tasks.office.comiutp.a | | SELECCIONE UN ENLACE...

Descripcion = . [ P
P 2= || praro Bl Tl:

i
1
T.

Ruta: p

Muestra la descripcion en la
pagina del curso

@

Seccioén Apariencia:

e Mostrar. Seleccione la opcién “En ventana emergente”.

~ Apariencia

Automatico
Incristar
Abrir

Mostrar (5 ¥ En ventana emergente 1

Anchura de la ventana emergente

(en pixels) §e0

Altura de la ventanta emergente

(en pixels) 450

Mostrar la descripcién de la URL

Paso 9: haga clic en el boton Guardar Cambios y Regresar al Curso al final del formulario.



» Parametros

+ Ajustes comunes del modulo

» Restricciones de acceso

+ Finalizacion de actividad

» Marcas

» Competencias

GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR CANCELAR

En este formulario hay campos obligatorios # .

Paso 10: Haga clic en el botén Desactivar Edicion.

El URL anadido se le desplegara de la siguiente manera.

Tema 1

%@ Capitulo 1 O
% Capitulo 2 0

" Capitulo 3 O
" Parcial 1 o
& Quizz 1 O
& Parcial 2 O
£ Foro capitulo 1 O
@ Enlace a Microsoit Planner O
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