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MICROSOFT 365 - HANDS ON - MANEJO DE PLANES CON MICROSOFT PLANNER 

 

Este curso/taller le prepara para dominar el entorno de Microsoft Planner, 
para que lleve un control preciso de sus proyectos personales y corporativos 
en el entorno de Microsoft 365. 

 

Iniciamos el curso analizando los conceptos básicos de proyectos, para luego 
enseñarle a crear planes y tareas dentro de ellos. 

 

Conforme vamos desarrollando el curso, aprenderá a manejar con solvencia 
como crear Depósitos para luego aprenderá a manejar Fichas. 

 

Finalmente, aprenderá a usar el entorno de Planner para realizar análisis y 
seguimiento de todos sus planes. 

 

En definitiva, luego de haber tomado este curso totalmente práctico y 
detallado, dominará el entorno digital de Planner y llevará su trabajo y 
entorno digital a otro nivel. 

 

 

PROGRAMA 

Planner 

 OBJETIVOS 

Enseñar al participante a usar el nuevo entorno de trabajo de Microsoft 
Planner, para impulsar la Transformación digital de los procesos, usando este 
componente de Microsoft 365. 

DURACIÓN 

3 horas 

 AUDIENCIA  

Este curso está dirigido para el público en general, que necesite controlar las 
actividades y planes corporativos en el entorno colaborativo que nos ofrece 
Microsoft 365. 

 

MODALIDAD 

Online 

 PRERREQUISITOS 

Conocimientos básicos de uso de la computadora (Windows), Microsoft 365, 
uso de un dispositivo inteligente y navegar en Internet. 

  METODOLOGÍA 

Es un taller totalmente práctico, en el que se revisan conceptos, se presentan 
casos y se los resuelve a través de ejercicios previamente preparados. 

 

El conjunto de apoyos didácticos que usamos en esta metodología, mantiene 
al alumno continuamente activo y motivado para aprender y desarrollar 
independencia y seguridad en el uso de las aplicaciones. 
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Introducción 

Bienvenida y Objetivos 

Módulo 1: Crear  un Plan 

Concepto: ¿Qué es un proyecto? 
Concepto: Entorno de Planner 
Concepto: Crear Depósitos 
Concepto: Crear Fichas 
Ejercicio:  Crear un plan 
Concepto: Manejo de los campos de una Ficha 
Ejercicio: Agregar contenido a una Ficha 
Concepto: Comunicación con el equipo 
Ejercicio: Comunicación con el equipo 
 

Módulo 2: Seguimiento de planes 

Concepto: Usar Paneles para desplegar la información 
Ejercicio: Usar Paneles para desplegar la información 
 

Módulo 3: Consultas y personalización de Planner  

Concepto: Usar Filtros 
Ejercicio: usar Filtros 
Concepto: Personalización 
Ejercicio: Personalización 
Concepto: Exportación de planes 
Ejercicio: Exportación de planes 
 

Módulo 4: Final 

Evaluación 
Certificado 


