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Gestion de Planes de Trabajo

Crear un Plan de Trabajo

Para crear un Plan de Trabajo, siga los siguientes pasos:

1. Acceda ala herramienta de planes de trabajo Planner

Elaboracion Manu X oy (4) Reunidn | Pdgina principal c x Herramientas Col x Wi Estructura de Poriz X ) Pdgina principal

C {} & tasks.office.com,

Planner jal ] ? @

Te damos la bienvenida, ROBERTO CRUZ LEGORRETA

Hub de Planner

g Planner en su bolsillo

Mis tareas

Captura tareas, actualiza el progreso, sigue conversaciones y mucho mas con la aplicacion mévil de
Planner para iPhone y Android.

Obtener la aplicacion

Planes favoritos

Elaboracion M

Implementacion vo si. Planes recientes  Todos los planes

Elaboracion Manuales Implementacion nueveo sistema

Elaboracion Manuales Implementacion nuevo sistema

Infraestructura

Proyectos Desarrollo Infraestructura

Proyectos Desarrollo Nueva Portal Externo Técnico > General

Fébrica ed Software

Fabrica ed Software

—
wi

Obtener la aplicacién de Planner

2. Déclicen laopcién: + Nuevo Plan
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3. Llene la siguiente informacion del plan:
e Nombre del Plan. Escriba el nombre que le quiera asignar al plan que va a crear.

e Privacidad: Elija si sera Publico, es decir, que cualquier persona de la CFE pueda ver el
plan o Privado, si solo sera visible para los miembros del equipo que forme parte de este
plan.

e Dé clic en Opciones para ver la siguiente informacion:

o Descripcion del grupo opcional para los nuevos miembros. Informacién mas
detallada acerca del plan a ejecutar.
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Nuevo plan

Elaboracion Manuales

Agregar a un grupo de Office 365 existente

Privacidad

it () Pablico: cualquier miembro de mi izacion puede ver el contenido de plan

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

Opciones

Descripcion del grupo
Este plan describe las actividad a Ilevar a cabo para la elaboracién de manuales|

P

Crear plan

4. Dé clicen Crear el plan

Nuevo plan

Elaboracion Manuales

Agregar a un grupo de Office 365 existente

Privacidad
it () Pablico: cualquier miembro de mi organizacién puede ver el contenido de plan

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

Opciones

Descripcion del grupo
Este plan describe las actividad a Ilevar a cabo para la elaboracién de manuales|
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5. Secrearael plany le aparecera la pantalla para agregar tareas al plan. En caso de que no lo

quiera hacer en este momento, dé clic en Planner para regresar al menu principal.
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—+ Agregar tarea

|; ribe un nombre para la tare
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R+ Asignar

Agregar tarea
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