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Gestion de Planes de Trabajo

Modificar 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. Busque el plan a modificar
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En caso de que no lo vea en la seccién de Planes recientes

Centro - Planner x @) 6 Pégina principal de Microsoft O X Herramientas Colaboracién - 01 % | W® Estructura de Por

C {} & tasks.office.com

Planner

Nuevo plan

Te damos la bienvenida, ROBERTO CRUZ LEGORRETA

Hub de Planner

Mis tareas — Planner en su bolsillo

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

Obtener la aplicacién

Planes favoritos

Todos las planes
Implementacié sistema Proyectos Desarrollo
In Implementa ma Proye arrallo
Infraestructura N Fabrica ed Software
Nuevo Portal Externo Tecnico > General B oo ca softuare

Dé clic en Todos los planes y localice el plan a modificar, en este caso eliminaremos el Plan
llamado: “Elaboracion de Manuales”, por lo que una vez que lo haya encontrado dé clic en él.




HOJA

3DES8

1.0

ZN:FH\EE COORDINACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS VERSION
=7 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION FECHA

Marzo 2020

Comisidn Federal de Eleclricidad SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Centro - Planner X 3. Trabajo en equipo - X w" Estructura de Portal V ps Pagina principal de M X oY Correy
@ tasks.office.comy
Planner
Te damos la bienvenida, ROBERTO CRUZ LEGORRETA
~ x

— Planner en su bolsillo

Captura tareas, actualiza el progreso, sigue conversaciones y mucho ms con la aplicacion movil de
Planner para iPhone y Android

Obtener la aplicacién

Planes favoritos

Planes recientesf| Todos los planes
Desarrollo de proyecto de infraes  **
Desarrallo de proyecto de infraestructura
Actividades SEC
SS Seguimiento SEC > General
Infraestructura o Fabrica ed Software
Nueva Portal Extema Técnico > General FS Fabrica ed Software

Elaboracién Manuales

Elaboracian Manuales

Proyectos Desarrollo
Proyectos Desarrallo

3. Unavez que haya abierto el plan, en el menu superior dé clic en la opcién con 3 puntos “..." y

elija la opcién de Configuracién del plan:
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Elaboracidn I X (4) oft

Cc 0

Pagina princi Herramientas

& tasks.office.com

Planner

Implementacién nuevo sis.. ¥

Implementacion nuevo sistema

Hub de Planne
15 g Hanner Pendiente

+ Agregar tarea

Verde

O Tarea 2

Texto Notas
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Pagina princi

Panel  Graficos

Conversacion
Depd Miembros
T Archivos
Bloc de notas
O Sitios
Agregar a Favoritos

Copiar plan
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w" Estructura de Implementacic: X Portal de Col: x +

Frugrama(\onD Miembros ~  Filtro (0) Agrupar por Depdsito

Disefio

-+ Agregar tarea

O Disefio de interfases

Implementacién nuevo si..

@ ADRIANA MORALES AGUILAR

Exportar plan a Excel

Copiar vinculo al plan
Configuracion del plan

Agregar plan al calendario de Outlook

() Tarea 1

Infraestructura

Fabrica

4. En la pantalla que nos muestra podremos modificar la siguiente informacion:

Configuracion del plan

Elaboracion Manuales

Configuracion de correo electronico de grupo

Siempre se envia un correo electrénico al grupo cuando se realiza un comentario en una tarea. Puedes
ajustar ms opciones en la configuracian de las notificaciones de Planner.

[ Enviar un correo electrnico al grupo cuando se asigna o se completa una tarea

Solo los propietarios del grupo pueden cambiar esta configuracion.

Para dejar de recibir mensajes de grupo, selecciona *No recibir ningin mensaje del grupd” en

configuracién de grupo

& Editar grupe

@ Eliminar este plan

Guardar Cancelar

e Nombre del plan. Posicione el cursor en el nombre de plan y modifique el

nombre.
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Configuracion del plan

Elaboracion Manuales APP

e Configuracion de correo electronico de grupo. Si desea que se envie un correo
electrénico a los miembros del equipo cada vez que se complete una tarea
active esta casilla.

Enviar un correo electronico al grupo cuando se asigna o se completa una tarea

Solo los propietarios del grupo pueden cambiar esta configuracion.

Para dejar de recibir mensajes de grupo, selecciona “No recibir ningiin mensaje del grupo® en
configuracion de grupo

e Editar grupo. Al elegir esta opcion nos abrird una ventana en la que se podra
modificar la siguiente informacion:

Configuracién del plan

Elaboracion Manuales

Configuracion de correo electronico de grupo

Siempre se envia un correo electronico al grupo cuando se realiza un comentario en una tarea. Puedes
ajustar mas opciones en la configuracion de las notificaciones de Planner.

] Enviar un correo electrénico al grupo cuando se asigna o se completa una tarea

Solo los propietarios del grupo pueden cambiar esta configuracion

Para dejar de recibir mensajes de grupo, selecciona "No recibir ningln mensaje del grupo” en
configuracion de grupo

fil  Eliminar este plan

Guardar Cancelar
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La ventana que nos mostrara sera la siguiente, podremos modificar la siguiente

informacion:
Editar grupo

Elaboracion Manuales‘

Descripcion del grupo

Este plan describe las actividad a llevar a cabo para la elaboracion de manuales

Privacidad

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

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

il Eliminar grupo

e Nombre del Grupo. Posicione el cursor en el nombre de grupo y modifique el

nombre, se recomienda que el nombre del Grupo y del Plan sea el mismo.

Editar grupo

Elaboracion Manuales APP‘

e Privacidad. Elija si sera Publico, es decir, que cualquier persona de la CFE pueda
ver el plan o Privado, si s6lo sera visible para los miembros del equipo que

forme parte de este plan.

Privacidad

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

© Privado: solo los miembros que agregue podran ver el contenido del plan
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Eliminar grupo No se recomienda elegir esta opcion ya que se eliminara toda la
la informacion generada durante el desarrollo del plan.

fil Eliminar grupo

Dé clic en Guardar si desea aceptar las modificaciones realizadas o Cancelar si
desea abandonar sin guardar los cambios. En este ejemplo daremos Guardar,
para aceptar los cambios realizados.

Editar grupo

Elaboracion Manuales APP

Descripcion del grupo

Este plan describe las actividad a llevar a cabo para la elaboracién de manuales

Privacidad
O Puablico: cualquier miembro de mi organizacion puede ver el contenido de plan

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

il Eliminar grupo

Nos regresara a la pantalla de Configuracién de Plan, ahi dé clic en Guardar si
desea aceptar las modificaciones realizadas o Cancelar si desea abandonar sin
guardar los cambios. En este ejemplo daremos Guardar, para aceptar los
cambios realizados.
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Configuracion del plan

Elaboracion Manuales APP

Configuracion de correo electrénico de grupo

Siempre se envia un correo electrénico al grupo cuando se realiza un comentario en una tarea. Puedes
ajustar mas opciones en la configuracion de |as notificaciones de Planner.

[ Enviar un correo electrénico al grupo cuando se asigna o se completa una tarea

Solo los propietarios del grupo pueden cambiar esta configuracian.

Para dejar de recibir mensajes de grupo, selecciona "No recibir ningin mensaje del grupo® en
configuracion de grupo

& Editar grupe

il Eliminar este plan

5. Dé clic en Planner para regresar al menu principal

8Y Coreo: ROBERTO CRL +

Pagina princi X Elaboracion Manuales A1 X 3. Trabajo en equipo - WY Estructura de Portal V. Pégina principal de Mi

w 8% D
o e @

Elaboracién Manuales APP 3t Panel  Grificos  Programacion -+ Miembros \/  Filtro (0) ™  Agrupar por Depésite

C 1} @& tasks.office.com)

Planner

Hub de Planner

Elaboracion Manuales de la Al
Pendiente Agregar un depésito nueve

-+ Agregartarea

Infraestructura
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