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Photosynthes:s Quiz

Queé es

Microsoft Forms es una herramienta que permite crear encuestas,

cuestionarios y sondeos de manera rapida y sencilla




FORMAS DE ACCESO

Para utilizar Microsoft Forms, puedes hacerlo a través de navegador web en un ordenador o a

través de un dispositivo movil.

& forms.microsoft.com
Ocultar plantillas ~

Digitalizar flujos de trabajo diarios

USO A TRAVES DE UN USO A TRAVES DE
“NAVEGADOR WEB” “APLICACIONES MOVILES"




CREACION DE FORMULARIOS PERSONALIZADOS

Especificidad

Ordeny estructura

Identificacion de
marca

Flexibilidad y
personalizacion

Facilita la obtencidén de

informacion relevante.

Evita preguntas

innecesdarias o confusas.

Rellenar la informacion
serd mas facil e intuitivo

para los usuarios.

Mejora la experiencia del
usuario al interactuar con

el formulario.

Permite a los usuarios
identificar la entidad que

solicita la informacion.

Agrega profesionalismoy
coherencia a la imagen de

la entidad.

Adapta el formulario a la

audiencia y al propdsito.

Aumenta la participacion

y la tasa de respuesta.

Escuela de Administracién Piblica
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ANALIZAR RESULTADOS EN TIEMPO REAL

o0 e®® 0o®O Y
®e o9 o9 @9
S o o o
Eval(a las respuestas Visualiza Tomar decisiones Identificacion
« Utilizando el  Visualiza los « Permite tomar  Facilita la

sistema de andlisis

incorporado.

resultados en
tiempo real a
medida que se

envian.

decisiones basadas

en datos.

identificacion de
tendenciasy

patrones.

Escuela de Administracién Piblica
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E22

Exportacion

EXPORTAR RESULTADOS A EXCEL

E22

Andlisis

E22

Gestiony
procesamiento

E2S

Cuestionarios o
evaluaciones

« Exporta facilmente
los datos de

formularios a hojas

de cdlculo de Excel.

 Realiza anadlisis
adicionales o

asigna notas.

- Simplifica la gestion
y el procesamiento

de datos.

 Facilita la
calificacion de
cuestionarios o

evaluaciones.

J
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Primeros pasos
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resultados a medida que van llegando.

PASOS A SEGUIR

« Accede a la aplicacion de Forms desde el

"Iniciador de aplicaciones”.

« Al acceder a Forms verds los accesos directos a

credar.

« Nuevo formulario
- Nuevo cuestionario
« Importacién rapida (para cargar un archivo

Word o PDF que contenga preguntas)

Acceso a Forms

Con Microsoft Forms puedes credr encuestas,

cuestionarios y sondeos, y ver facilmente los

E@ Nuevo formulario (28 Nuevo cuestionario &) Importacion rapida

Importar el archivo X

Cree un nuevo formulario o cuestionario partiendo de lo que ya tenga.

@ Cargar desde este dispositivo
E s Elija un archivo Word o PDF del dispositivo
. local

Limite de tamafo de archivo: 10MB Consulte la guia de importacion




Crear formularios

sencillos y tipos de datos
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: /eclap
Crear formularios

Un formulario es una recopilacion de informacion. Los formularios se utilizan principalmente para recopilar datos.

Puedes crear formularios para encuestas, inscripciones, comentarios, etc. En un formulario, no se espera que haya
respuestas correctas o incorrectas. Las personas que lo completan simplemente proporcionan informacién segun las
preguntas planteadas.

Ejemplos de uso: Encuestas de satisfaccion, formularios de registro de eventos, formularios de contacto, etc.

PASOS A SEGUIR

Recopile respuestas rapidas con un formulario o encuesta

Escoge una plantilla de las que dispone Forms o escoje un “Nuevo
o

formulario” en blanco.

Estructura el formulario en preguntas y secciones. Crear apartrde las pantilas ms populaes

Elije si el camino de tu formulario serd lineal, aleatorio o ramificado.

Utiliza la vista previa para ver el resultado.

\/ Explorar categorias de plantillas

Comparte o publica tu cuestionario.



: : Zecap
Crear cuestionarios

Los cuestionarios tienen como fina la evaluacidon de conocimientos de un tema especifico. Puedes incluir preguntas

con respuestas correctas e incorrectas. También existe la posibilidad de autocorreccion. En un cuestionario, puedes
establecer respuestas correctas para preguntas especificas. Esto permite la autocorreccidon y la asignacion de

puntuaciones.
Ejemplos de uso: Pruebas, exdmenes, evaluaciones de aprendizaje, cuestionarios de capacitacion, etc.

PASOS A SEGUIR

« Escoge una plantilla de las que dispone Forms o escoje un

“Nuevo cuestionario” en blanco.
Evalle el progreso del aprendizaje con un cuestionario o
una prueba

« Estructura el cuestionario en preguntas y secciones. o
Nuevo cuestionario

 Incia la respuesta correcta en cada pregunta del

cuestionario para que dicha pregunta tenga una puntuacion.

- Comparte el cuestionario.



Feedback y calificaciones
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Obtencion de datos

Para la obtencidon de los datos y que tus formularios recopilen las respuestas, puedes usar el enlace directo del

mismo o el Codigo QR asociado al formulario o cuestionario.

PASOS A SEGUIR
« Abre los resultados en Excel en la web desde la pestana A
" " . ¢Qué probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo o
Respuestas” de tu formulario. _—— compafiero?
usar el vinculo para
0
« Personaliza la tabla segUn tus necesidades, eliminando columnas e 0\
innecesarias o aplicando formato a las celdas. N .

https://forms.office.-
com/e/dLT94uiiBt

G Copiar vinculo

e El libro de Excel online asociado al formulario se actualizard

automdticamente a medida que se envien nuevas respuestas,

permiti€éndote analizar la informacidén en tiempo reall.
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Respuestas

Para conocer los resultados de formularios y encuestas, puedes ver en los resultados las respuestas de forma

individual de cada envio o a través de los resultados de forma visual.

PASOS A SEGUIR

Haz clic en la pestana de
"Respuestas” y verds los resultados

actuales del formulario o encuesta.

En “Ver resultados” podrds ver los

resultados de forma individual.

Preguntas  Respuestas @ S\ Vista previa % Estilo Recopilar respuestas CJ Presentar  ***

Conocimientos basicos en PROA- UMU Medicina

130 37:19 Cerrado

Respuestas Tiempo medio para finalizar Estado

Ver resultados @ Abrir en Excel =+

1. Entre los factores que favorecen la aparicion de resistencias se encuentran:

Mas detalles % Informacién
. El uso inapropiado e indiscrimin... 18
@ &l desarrollo de las resistencias ... 0
@ Deficiente uso de las medidas d... 0
. Ay C son ciertas 73
® Tod t 39
2 __(Crooc cuio como individiia _nuadac cantribhiiir o franar ol docarralla dao lac racictanciac?




Compartir formularios
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° I &J Presentar
Compartir y colaborar

3 Configuracion

@ Multilingtie

Los formularios y cuestionarios también son elementos que se pueden compartir y se o Imermriormyre

F:,a Comentarios

puede colaborar en los mismos. Tanto para editar las preguntas como para acceder al

E Términos

andlisis de las respuestas recopiladas.

% Estilo Recopilar respuestas CJ Presentar

PASOS A SEGUIR Agregar colaboradores

Cualquier usuario con una cuenta profesional o e... v

« Abre el formulario o cuestionario a compartir.

Cualquier usuario con una cuenta profesional o
v educativa Office 365 puede editar y ver los

- Desde el menU de “Mds opciones de configuracién de formulario” resultados

escoge la opcion de “Colaborar o duplicar”. Los usuarios de con el vinculo pueden

editar y ver el resultado

« Después agrega colaboradores o comparte el vinculo. Las personas especificas de | ' con el vinculo

pueden editar y ver el resultaao

<+ Obtener un vinculo para duplicar

4
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Planner 365
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Contenido

- Introduccidn a Planner y primeros pasos

- Creadr un plan

- Creacion de depdsitos y tareas

- Compatir y gestion de permisos




Método Kanban

- “Kan” & que significa letrero, y “Ban” ffx que significa un

tablero.

- Toyota Production System (TPS). A finales de los arios 40.
“Producir solo lo necesario, cuando sea necesario y en la
cantidad necesaria” (Taiichi Ono. Ingeniero Fabrica

Toyota).

- La filosofia del Kanban se asienta en el concepto “Stop
Starting, start finishing”: hay que priorizar las tareas en

curso y terminarlas antes de comenzar con otras

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén

Nnuevas.



Método Kanban

Principio 1: Empezar con lo que se hace

KANBAN hore
POR HACER |  HACIENDO HECHO Principio 2: Comprometerse a buscar e
== . -
= i Implementar cambios incrementales y
o = evolutivos
= T
- o [ o
e - = Principio 3: Respetar los procesos, las
- responsabilidades y los cargos actuales
Principio 4: Animar el liderazgo en todos
/ eclap los niveles



Método Kanban

6 practicas:

1. Visualizar el flujo de trabajo. Cada tarjeta Kanban representa un elemento de
trabajo.

2. Eliminar las interrupciones. Evitar la multitarea y establecer los limites del trabajo
en proceso.

3. Gestionar el flujo. Velocidad y continuidad del movimiento. youtu.be/I-H-WXAX oM

4. Hacetr las politicas explicitas (Fomentar la visibilidad). Cuando todo el equipo esté familiarizado con el
objetivo comun, podrdn trabajar y tomar decisiones con respecto a cambios que les moverdn hacia una
direccidon positiva.

5. Circuitos de retroalimentacion. La duracién promedio ideal de una reunién de pie debe ser entre 10 y 15
minutos, y las demds reuniones pueden durar hasta una horaq, en funcidon del tamano del equipo y los temas.

6. Mejorar colaborando (usando modelos y el método cientifico). La forma de lograr la mejora continua y el

cambio sostenible dentro de una organizacion se consigue a través de la vision compartida para un futuro
mejor y la comprension colectiva de los problemas que deben superarse.


https://youtu.be/I-H-WXAX_oM

Introduccion
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Queé es

Microsoft Planner es una herramienta de gestion de tareas dentro de
Microsoft 365. Permite a los equipos de trabajo de una entidad
administrar las tareas de una forma intuitiva, colaborativa y visual.
Con Planner, puedes planificar y organizar el trabajo de tus equipos

de manera eficiente.




FORMAS DE ACCESO -

Para utilizar Planner, puedes hacerlo a través de navegador web, accediendo a través del

programa de Escritorio o usando su aplicacion movil.

En este curso nos centraremos en el uso de la aplicacion y funcionalidades disponibles a través del

acceso d través de navegador web.

# Office 365

Te damos la bienvenida, SILVESTRE MALDONADO, ICIAR

USO A TRAVES DE
“APLICACIONES MOVILES”

USO A TRAVES DE UN USO DE PROGRAMAS DE
“NAVEGADOR WEB” “ESCRITORIO”
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Creacion de tareas y listas

o2

\

r
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Tareasy listas Asignacion de tareas organizaciony Distribucion de
seguimiento responsabilidades
- Crea tareas  Asigna - Facilita la « Permite una

individuales o listas
de tareas para
proyectos mas

complejos.

responsabilidades
a miembros del

equipo.

organizacion y
seguimiento de las

actividades.

distribucion clara
de las

responsabilidades.




Tableros Kanban

Ll

gt

Visualiza

Ll

]

Tareas entre
columnas

il

gat

Progreso del proyecto

Gestion visual

e Visualiza las tareas
en un formato de

tablero Kanban.

 Mueve las tareas
entre columnas
(por ejemplo, “Por
hacer”, “En
progreso”y

“Completado”).

« Mejora la visibilidad
del progreso del

proyecto.

- Facilita la gestion

visual de las tareas.




Exportacion

Colaboracion en equipo

Andlisis

\

r

Gestiony
procesamiento

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén

Cuestionarioso
evaluaciones

« Comparte tareasy
listas con otros
miembros del

equipo.

« Comentay
colabora
directamente en las

tareas.

* Fomenta la
comunicacion y la

colaboracion.

- Evita duplicacion de
esfuerzos y mejora

la eficiencia.




Integracion con Microsoft Teams y otros servicios

N

i

Compartir con
personas especificas

\

r

N

il

Compartir con un
vinculo

\

r

N

il

Permisos de acceso

\

/e

Escuela de Administracion Pablica
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-

Integracion con
Microsoft Teams

« Accede a Planner
directamente
desde Microsoft

Teams.

* Integra tareasy
proyectos con otras
aplicaciones de
Microsoft 365.

 Centraliza la
gestion de

proyectos y tareas.

Facilita la
sincronizacién con
otras herramientas
utilizadas por el

equipo




Introduccion y
Drimeros Pasos
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Interfaz

Planner nacid a raiz de Project, la aplicacion por excelencia de Microsoft que organiza en un panel avanzado todas las

tareas a realizar de forma cronoldgica, permitiendo a su vez generar visualizaciones de Gant muy avanzadas y
complejas de definir. Pero dicha aplicacidon para proyectos que no requieren tanta complejidad si no que requieren

simplemente la asignacién tareas era compleja, por ello, lanzd Planner.

PASOS A SEGU'R Te damos la bienvenida, SILVESTRE MALDONADO, ICIAR

4+ Nuevo plan

Anclado
Sitio central

& Asignado a mi

- Panel de navegacion izquierdo. Desplegado o contraido. — osorr —
* Nuevo plan.

DSFSDFDF
- Sitio central

Mostrar mas

- Asignado a mi

« Anclado

Notificaciones
 Todos

Hacer que Planner me envie notificaciones cuando:

Alguien me asigna una tarea (correo electronico y push en el moévil).

9 g yPp
H' 1 H Hay una tarea asignada a mi usuario que va tarde, vence hoy o vence en los proximos 7 dias (solo correo electrénico).

« Notificaciones y 9 ] y P

Mas informacion

Guardar Cancelar




Crear un Plan
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Crear un Plan

Los planes que se crean en Microsoft Planner es necesario que tengan un grupo de Microsoft asignado.

Nuevo plan X

Nombre del plan

PASOS A SEGUIR

Agregar al grupo:

Elegir un grupo para el plan + Elegir un grupo para el plan
+ Haz clic en Nuevo plan e oo SV .
. /O Buscar un grupo
« Asigna un nombre al plan & o Crear plan
€A GRP365_Vivalearning
« Escoge el grupo al que se asignara el plan
« Pulsa en Crear plan N -
p Prueba

En el panel de Plan aparecerdn las tareas que

. o Agregar al grupo:
vayamos incluyendo al mismo. . -

GV 5
Privado

El administrador ha desactivado la creacion de nuevos grupos

Crear plan




Creacion de depositos y

tareas
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Agregar tareas

Microsoft Planner permite asignar tareas a personas que forman parte del equipo para que asi puedan relalizarlas en el

tiempo establecido. Viene a sustituir y digitalizar las pizarras donde antiguamente apuntdbamos las tareas de un
proyecto en diferentes columnas, categorizando cada tarea con un color de post-it diferente y asigndndolas

manuadlmente con el nombre de la persona encargada. Organiza

PASOS A SEGUIR Pendiente

+ Agregar tarea

* Hazclic en + Agregar tarea

« Indica un nombre descriptivo a la tarea
« Asigna una fecha de vencimiento a la tarea (O Escriba un nombre de tarea * (...

« E incluye la persona o personas a las que estard asignada la tarea — .
Establecer fecha de vencimiento

y responsables de realizar la misma.
. . . . So Asignar
- Una vez creada la tareaq, haz clic en la misma para abrirla y revisar

la informacidn que incluye.

Agregar tarea

Tareas completadas 1 v

« Al marcar la tarea como completada, se eliminard de las tareas

pendientes




3si Zeclap
Depositos

Las tareas pueden organizarse en lo que el llama “depdsitos” que son columnas a las que puedes atribuir el nombre
que prefieras, y asignar las tareas a personas del grupo. Los depdstitos pueden contar con un cierto nUmero de

tareas, lo que permite organizar las tareas por procesos.

POR HACER | EN PROCESO | HECHO

V7
O (-0

PASOS A SEGUIR

» Haz clic en “Agregar un depodito nuevo”.

« Asignale un nombre descriptivo.

Pendiente Plan 1 Plam 2 Plan 3

e Comienza a incluir en la columna tareas.

"naea 4 areald i) Tareal
Tareas completadas 3

Frueha 3 L ) Tarea2




2 £ / eclap
Graficos

En la seccidon de “Graficos” del Plan, se puede revisar de forma visual el progreso del plan al ver las tareas que estdn ya

completadas, en progreso o pendientes de realizar.

PASOS A SEGUIR

« Estado. Grafico con tareas clasificadas en: =
« No iniciado Estado Cubo
 EN CUrso

e Con demora

« Completada
« Cubo:
- Pendiente

« Prioridad:

o

®

L 0
L

" 1
l.r
1 1
-
- Jrgente mporianie

« Urgente =

Meds Basa

* Importante
« Media

- Baja

« Miembros. Reflejard el nUmero de tareas y su evolucién en funcién a las personas asignadas en las mismas.



¥ / eclap
Programacion

En el Plan hay disponible un Calendario donde apadrecen las tareas que forman parte del Plan en los dias

correspondientes de fecha de finalizacion.

ﬂ) Prueba Curso 365 £ Cuadricula  Panel  Gréficos  Programacién  *** ‘ e@ GG 99+  Miembro

GRP365_Vivalearning
Programacion

< > abrilde 2024 v Ocultar tareas periddicas futuras (@ ) Semana Mes
PASOS A SEGUIR | o | | , o
unes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
1 2 3 4 5 6 7
 Mueve las tareas de forma rdpida
directamente en el calendario a otro dia . ) o , . s "
y se actualizard la fecha también en el
elemento de tarea.
15 16 17 18 19 20 21
« Desde este apartado de Programacion
22 23 24 25 26 27 28
también podrds asignar a miembros que
forman parte del plan tareas concretas
29 30

una vez seleccionada la tareaq.




Compartir y gestionar

DEermiIsos

) cl



Compa rtir sraficos  Programacion

. . 5 Conversacion
Puedes compartir tus Planes creados en la aplicacion de

Planner a través del vinculo. Miembros

Archivos

Bloc de notas
PASOS A SEGUIR

Sitios
« Haz clic en el menu de “Mdas”. Despldzate a otras pdaginas
relacionadas con este plan” indicado con un icono de 3 puntos. Anclar
Copiar plan

- En el desplegable que aparece, verds la opcién de "Copiar vinclulo

del Plan”. Exportar plan a Excel

Copiar vinculo al plan
La URL podrds compartirla con los permisos asignados en el Plan.

Configuracion del plan

Salir del plan

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén



Gestion de permisos

En la seccidon de “Grupos” en Sharepoint 365 se encuentran todos nuestros planes. Vamos a ubicar

PASOS A SEGUIR

« Ubica en Grupos de Outlook el Plan para que se abra la

informacién del Plan. 55 GG 99+  Miembros v  Fil
« Enla seccidon de administrar miembros del grupo, veremos quiénes Miembros

estan dentro del Plan y con qué rol asignado. s p ° as sir
« Junto a la informacidon de la persona, en el apartado de la @ Agre

informacién de Rol, despliega para cambiar el rol a esa persona vy @

asignar a la misma el rol de Propietario. lienty

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén



To Do 365
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Contenido

*Hn.» Introduccién a To Do 365

*Hn» Gestién de tareas
Wn» Control de tareas

Wi Tareas por correo electronico
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GTD Getting Things Done

David Allen.

Consultor e instructor especialista en

productividad.

Es el creador de Getting Things Done (GTD), un

método de productividad personail.

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén



PRODUCTIVIDAD
PERSONAL
APRENDE A LIBERARTE
= ” - DEL ESTRES CON GTD®
e h e Una hoj a hi ;5 -

GTD Getting Things Done lGios vk Y
e  ——— m’
DAVID ALLEN . R

7 1 >
Organizate

GTD se basa en el principio de liberar la mente de las

con eficacia

[Getting Things Done]

&
\M ’ hu}}

El arte de la
productividad
sin estrés

tareas pendientes guarddndolas en un lugar

especifico.

Objetivo: Dejar descansar la mente del recuerdo de las

cosdas en las que tengo control o influencia a la hora

Empresa Activa

de hacer.



GTD Getting Things Done

Mi cerebro tiene la mania de recordar todos los frentes que

tenemos abiertos.

Y la habilidad de abrir mds frentes en el momento mds

inoportuno.

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén



GTD Getting Things Done

"No necesitas mas tiempo, necesitas mas

enfoque.”

(0

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén




Los 5 pasos de GTD

1
Recopilar

2
Procesar

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén




Los 5 pasos de GTD

Paso ] Sacar de la mente y recoger toda la informacion: las ideas, tareas,
Recopilar compromisos, obligaciones... que necesitamos recordar.
Paso 2 ldentificar cada elemento recopilado. Asignar fecha de vencimiento, delegar o
Procesar no, archivar, y hacer todo aquello que lleve menos de 2 minutos.
Paso 3 Organizar las acciones y elementos de manera adecuada y las asignamos a
Organizar listas de trabajo, proximas acciones, a la espera, proyectos.
Paso 4 . oy . .
Revisar periodicamente el contenido que se ha procesado y organizado.
Paso 5 . :
Hacer Ejecutar las acciones programadas en el momento y lugar oportunos.
Zeclap
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Queé es

To Do es una herramienta intuitiva que permite apuntar rapidamente
tareas para luego completarlas segln las vayas realizando. Cada
tarea la puedes definir con una fecha de vencimiento, sub-tareas

asociadas a esa tareq, recordatorios, archivos adjuntos y

descripciones.

Escuela de Administracion Pablica
de Castilla y Leén



FORMAS DE ACCESO R

Para utilizar ToDo, puedes hacerlo a través de navegador web, accediendo a través del programa

de Escritorio o usando su aplicacion mavil.

En este curso nos centraremos en el uso de la aplicacion y funcionalidades disponibles a través del

acceso a través de navegador web.

. My Bay S WS

3 Wed 29 March

° Get groceries {or dinney
To-Do
O Pick up Amit's Birthday present
Home - @ Sat, 1Apr - 1§ . @
7 Book flights to Seattle
O T

T i
7
00 v Finalize presentation
Pick up Amit's Birthday present O Work

e New to-do

USO A TRAVES DE UN USO DE PROGRAMAS DE USO A TRAVES DE
“NAVEGADOR WEB” “ESCRITORIO” “APLICACIONES MOVILES”
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Creacion de tareas y listas
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Tareasy listas Asignacion de tareas organizaciony Distribucion de
seguimiento responsabilidades
- Crea tareas  Asigna - Facilita la « Permite una

individuales o listas
de tareas para
proyectos mas

complejos.

responsabilidades
a miembros del

equipo.

organizacion y
seguimiento de las

actividades.

distribucion clara
de las

responsabilidades.




Tableros Kanban

Ll

gt

Visualiza

Ll

]

Tareas entre
columnas

il

gat

Progreso del proyecto

Gestion visual

e Visualiza las tareas
en un formato de

tablero Kanban.

 Mueve las tareas
entre columnas
(por ejemplo, “Por
hacer”, “En
progreso”y

“Completado”).

« Mejora la visibilidad
del progreso del

proyecto.

- Facilita la gestion

visual de las tareas.




Exportacion

Colaboracion en equipo

Andlisis

\

r

Gestiony
procesamiento

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén

Cuestionarioso
evaluaciones

« Comparte tareasy
listas con otros
miembros del

equipo.

« Comentay
colabora
directamente en las

tareas.

* Fomenta la
comunicacion y la

colaboracion.

- Evita duplicacion de
esfuerzos y mejora

la eficiencia.




Integraciéon con Microsoft Teams y otros servicios” €-oP

N

i

Compartir con
personas especificas

\

r

N

il

Compartir con un
vinculo

\

r

N

il

Permisos de acceso

\

/

N

-

Integracion con
Microsoft Teams

\

« Accede a Planner
directamente
desde Microsoft

Teams.

* Integra tareasy
proyectos con otras
aplicaciones de
Microsoft 365.

 Centraliza la
gestion de

proyectos y tareas.

Facilita la
sincronizacién con
otras herramientas
utilizadas por el

equipo




Introduccion

) cl



organices en tu dia a dia.

PASOS A SEGUIR

« Si por alguna razén no lograras acabar las tareas que te habias
propuesto realizar durante el dia de hoy, To Do te volverd a sugerir
al dias siguiente y te las marcard como “Tarea que no acabaste”

para que no te olvides de nada.

0: Midia

lunes, 8 abril

O Agregar una tarea

B Q8 @

Tl Ordenar

J Grupo

Q Sugerencias

Microsoft To Do te sugiere qué debes hacer

Una de las funciones mas interesantes de To Do es "Mi Dia”, una caracteristica que te

sugiere qué tarea debes hacer segun su fecha de vencimiento e importancia, para que te

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén

B %

(Jo

o N

Mi dia

Importante

Planeado

Asignadas a mi usuario

Correo electronico marcado

Tareas

Nueva lista

1




Organizacion por grupos y listas Zecap

Antes de comenzar a crear tareas desde To Do, puedes crear listas de tareas y también grupos para que queden

organizadas.

PASOS A SEGUIR

« Para crear un nuevo grupo, haz clic en el icono de “Crear grupo” y
escribe un nombre para el mismo. Puedes crear los grupos que Crear grupo

necesites y en ellos estardn organizadas tus listas.
: a
—+  Nueva lista g

- Para Crear nuevas listas, pulsa en el simbolo + y escribe un nombre

para la lista.



Gestion de tareas

) Cl



Agregar una tarea Z e lap

En la parte central dispones de un enlace directo para incorporar tareas, pero lo interesante con To Do es que
también tiene conexidn con otras aplicaciones como Outlook para que aquellos mensajes que hayas marcado con

el icono de la “bandera roja” aparezcan también como tarea.

PASOS A SEGUIR —+ Agregar una tarea

« Indica un nombre para la tarea

. Agrega pasos si la tarea estd compuesta por subtareas
O Tareal 87

- Marca o desmarca si la tarea quieres que aparezca "Agregada a Mi dia”

=ps Agregar paso

« Recordarme. Incluye avisos de recordatorio eligiendo entre las opciones de: Mas tarde

~ 2 _ ¢ c “O-  Agregada a Mi dia
hoy / Mafiana [/ Semana préxima [ Elegir una fecha y hora.

Q Recordarme

- Agregar fecha de vencimiento. Elige una fecha en que la tarea debe estar realizada

Agregar fecha de vencimiento

entre las ofrecidas por la aplicacioén Hoy [ Mafana [/ Semana proxima o eligiendo una

@  Repetir

fecha concreta.

() Elige una categoria

. Repetir. Diariamente [ Dias laborables [ Semanalmente [ Anualmente [/ Personalizado.

- Elige una categoria. Aqui aparecerdn las etiquetas que también usas en otras de tus 2 Agregar archivo

aplicaciones de Microsoft 365 Agregar nota

#



Seccion de “Importante” Zecap

En esta seccidn aparecerdn las tareas que consideremos importantes y que deseamos tener localizadas.

PASOS A SEGUIR

Tarea 1 *
Tareas « O EFIAP

« En una tarea que hayas creado, dirigete hasta el icono de la

estrella y pulsando en ella marcards la tarea como importante.

- De esta forma, podrds revisar en el apartado de “Importante” todas Sl o
-O:  Midia 1

las tareas que hayas marcado de esta forma para revisarlas

rdpidamente.

v¢ Importante T




Control de tareas

) Cl



Seccion de “Planeado” £ eclap

En esta seccidon aparecerdn los planes a realizar, ya sea el dia en el que nos encontramos o en dias posteriores en

funcion a la fecha que hayamos indicado en el recordatorio o en el calendario a las tareas.

PASOS A SEGUIR

« En una tarea que hayas creado, dirigete hasta el icono de la Planeado -~

estrella y pulsando en ella marcards la tarea como importante. +  Agregar una tarea

Vv Mas tarde 1

« De esta forma, podrdas revisar en el apartado de “Importante” todas

O Tarea 1 ﬁ?

Prueba Curso 365 « 1de3 - Vence el vie,, 19 abril « (@

las tareas que hayas marcado de esta forma para revisarlas

rapidamente.




Compartir listas y tareas 2 eclap

Las listas que creamos en la aplicacion de ToDo sepueden compartir con otras personas.

j—mmwm—

=" lareas. -
&% Opciones d tid
PASOS A SEGUIR Cureo 2 pciones de uso compartido
(@ Mover lalista a... >
Arrastra li O Duplicar list
. . . uplicar lista
- Haz clic derecho sobre el nombre de la lista que desees compartir para agl g
. . e o @ Imprimir esta lista
y selecciona “Compartir lista”. = Tareas. Cu
I ool Yﬁ] Eliminar lista

- Aparecerdn dos opciones para compartir la lista:

Compartir lista

Compartir lista

 |nvitar a través de correo electronico Miembros de la lista

. P /Q/y 9 SILVESTRE MALDONADO, Propietario
« Copiar vinculo N~ (CIAR
o=

Invita a algunas personas. Después de que https://to-do.microsoft.com/tasks/sharing?Invit
se unan, las veras aqui.

« También podras Administrar el acceso a la lista limitando el

Invitar a través de correo Copiar
acceso a los miembros actuales, si activas esta opcion, impedirds

Cualquier usuario de la organizacion que tenga este

; ; : 3 vinculo puede unirse a esta lista y editarla.
Cualquier usuario de la organizacion que tenga

que OtI’CIS perSOHCIS se undn d IG I|StC|. este vinculo puede unirse a esta lista y editarla.

Administrar acceso




lareas por correo
electronico

) Cl



Convertir correos en tareas L eclap

En Microsoft Outlook aparece en la barra de navegacion lateral la aplicaciéon de To Do. Esto es debido a que tienen

conexion directa entre si.

= =
S R £

« Para que un mensaje de correo electrénico que hayas recibido en TQT
1l

1 comp... 16°3A
Marcar este mensaje

“Correo electronico”, marca el mensaje para que la bandera que na invitado a ac...

PASOS A SEGUIR

Outlook aparezca en la aplicacion de To Do en la seccidon de

apdrece gquede en color rojo.

- Una vez marcado, si te diriges a la aplicacion To Do, verds que ha R &+ Agrogeralida }
¥ Marcar como importante
Sido incorporado. nicrosoft 365 © Marcar como completada v
& Vencen hoy
e Venceran mafana
« Si el mensaje no quieres que desaparezca si desde Outlook se . y
GD T p=r+ ) rear una lista nuevaapart|r el
elimina el mensaje, haz una copia del mismo en To Do. SR %o Mover tarea a.
0 cCopiar tarea en... >

Tareas. Curso 1

Tareas. Curso 2 @ Eliminar tarea

e




it MUCHAS

GRACIAS !! ,



