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En este documento podras encontrar como gestionar tus proyectos,
independientemente de su tamano, con el ecosistema 365 de Microsoft. Asi
podras gestionar en un centro o aula diferentes tipos de proyectos como por

ejemplo:

e Aprendizaje basado en proyectos
e Intranet del centro
e Espacio de colaboracion entre profesores

e FEtc

Para esto, vamos a utilizar diferentes herramientas de Office 365 educativo.
Recuerda que, si eres parte de un colegio, todas estas herramientas no tienen
coste, son totalmente gratuitas?. Esta licencia Office es un conjunto de servicios
que te permite colaborar en las tareas escolares y compartirlas. Esta disponible
de forma gratuita para docentes que trabajen en una institucion académicay para
alumnos actuales de instituciones académicas. Con este servicio se dispone de
Office Online (Word, PowerPoint, Excel y OneNote), 1 TB de almacenamiento en
OneDrive, Yammer y sitios de Sharepoint. De todas las herramientas del

ecosistema 365 vamos a utilizar las siguientes:

— Sharepoint para crear la intranet del proyecto.
— Planner para gestionar las fases del proyecto y las tareas.

— Yammer para crear redes de comunicacion del proyecto.

! Licencia educativa Office 365 Educacidn.
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2 Los primeros pasos: Configurar Planner

Lo primero que vamos a hacer es configurar un proyecto en Microsoft Planner. Con esta
herramienta vamos a poder gestionar con facilidad la colaboracion entre las personas
que van a realizar el proyecto. Asi controlaremos la entrega de tareas y su organizacion,

los deadlines y adjuntar todo tipo de archivo necesario para la consecucion del proyecto.

Para empezar, vamos a configurar un proyecto dentro de Planner. Tenemos que seguir

los siguientes pasos:

1. Iniciar sesion e ir a la aplicacion Planner.

2. Iniciar un nuevo plan con NUEVO PLAN:

Office 365 ‘ Planner

‘ MNuevo plan c
® Planes preferidos
 Creor un ian nuevo|

' (ST o

9 Mis tareas

Planes prefendos

I .
la';-' PossibleLab

6

tareas restantes

PossibleLab

Todos los planes

0 dias restantes

2 4 0 12

Sim imiciar Retrazada En curso Completada



1+

-
possible

3. Nombrar el nuevo plan y seleccionar la privacidad de éste:

Nuevo plan
MNambre del plan

Minecraft Academy v

Direccion de correo electranico del plan

MinecraftAcademy (v

Hacer publico este plan ® -l Si

Descripcidn del plan

Agregue informacién sobre su plan para que la vean otras personas. (Opcional)

Crear plan Cancelar

Sobre la privacidad, los planes publicos estan visibles para todos los usuarios de
la organizacion. Los planes privados solo estan visibles para los usuarios que ha
agregado al plan. Cuando las personas de la organizacion buscan planes, solo

aparecen los planes publicos en los resultados de la busqueda.

Crear un plan también crea un nuevo grupo Office 365,
facilitando de esta manera al organizador del proyecto y a sus
integrantes la colaboracién no solo en este programa sino

también en los demas del ecosistema 365 como OneNote,
Outlook o Sharepoint.
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3 Organizacion del proyecto
Para la organizacion de las tareas que existen en todo proyecto, vamos a

seguir utilizando Microsoft Planner ya que posteriormente le daremos forma }\./‘..
()

“fisica” a este proyecto con otro programa, Sharepoint. Vamos a ver como

Planner

hacemos esta organizacion basica.

3.1 Agregar a los miembros del proyecto

Para agregar a los miembros del proyecto vamos a hacerlo desde AGREGAR MIEMBROS
y a buscarlos desde la caja de busqueda. Planner esta conectado con todos los
miembros del tenant educativo con lo que tanto alumnos, profesores o miembros que

dispongan de un usuario los podremos encontrar aqui.

¥ ? DrSegioG Cab .

;5 Fo3 ? Dl.SergioG.Cab...@

Ay iembros ™
g Agregar miembros ¥ g g \gregar miembros

x

x Miembros

Miembros
| ‘ ‘ Escriba el nombre para agregar un miembro
leticial
La Leticia Ahurf\ada g Dr. Sergio G. Cabezas

Q Leticia Ahumada

e Leticia Camariez

3.2 Agregar tareas

Microsoft Planner utiliza los cubos de tareas para agruparlas en diferentes lineas.

Posteriormente veremos coOmo organizamos estos cubos. Pero antes aprenderemos a
agregar tareas. Para hacerlo, lo unico que tenemos que hacer es utilizar el boton *

situado encima de cada cubo de tareas. Ahi podremos escribir los detalles principales

de la tarea, nombre, asignacion y fecha de vencimiento.



Office 365 Planner

@ Nuevo plan

f

&) Hub de Planner

Pendiente
#) Mis tareas

Planes preferidos

PossibleLab

& Minecraft Academy

MA

e

Escriba un nombre de tarea

[ Definir fecha de vencimiento

Todos los planes

2, Agregar asignacion

Agregar tarea

F2 Panel [& 6raficos Bl

Office 365

|
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Planner

& Minecraft Academy

MA

G0 panel [E Graficos = B

Pendiente

+

Hacer EXCEL de contenidos y fuentes

B9 Vence = 03/04

& ieic soumaca

Agregar tarea

Posteriormente, podemos pulsar encima del nombre de la tarea para entrar al menu de

cada tarea. En este menu podemos completar la descripcion de la tarea cambiando el

cubo, definiendo el progreso y la fecha de inicio, asi como una lista de comprobacion de

la tarea donde podemos agregar subtareas. Asi mismo, podemos adjuntar archivos y/o

vinculos que creamos que son interesantes para poder completar la tarea.

Hacer EXCEL de contenidos y fuentes

o g Leticia Ahumada

Cubo

Pendiente

Lista de comprobacian

Descripcion

Escriba la descripcion de la tarea aqui

Datos adjuntos

B Adjuntar

Comentarios

Escriba el mensaje aqui

&= Vincular

v

Fecha de inicio

Inicio en cualquie W\

Fecha de vencimiento

03/04
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3.3 Agregar cubos y gestionarlos

Cuando pulsamos en + Agregar huevo cubo creamos un cubo nuevo. Esto nos va

a hacer mas facil el organizar las tareas por grupos.

Para mover una tarea de un cubo a otro lo unico que tenemos que hacer es arrastrarla

con el raton.

Recuerda que existe un cubo que se llama TAREAS PENDIENTES.
En él estaran todas las tareas no finalizadas para tener asi una

vision de todo lo que falta para finalizar el proyecto.

4 Sharepoint

Sharepoint es seguramente uno
de los programas mas
completos y complejos del H> .

entorno Office 365 de Microsoft. S h a re POI nt
No tratandose de un EMS? si que
es un complemento excelente a

B> sharePoint
Planner para poder dar soporte a 4 -S

este como gestor documental y

colaborativo.

Para empezar con Sharepoint tenemos dos opciones, utilizar el Sharepoint del grupo que
hemos creado (recuerda que al crear un plan de Planner se crea automaticamente el

grupo) o directamente crear un Sharepoint de 0.

2 Enterprise Project Management
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4.1 Elgrupo de Planner

Minecraft Academy

calendario y mantener al dia al resto del grupo con un newsfeed, quiza &=

Si lo que necesitamos en un sitio para compartir documentos, ver el

una buena idea sea el empezar a trabajar sobre el Sharepoint que
directamente ha creado Planner al utilizar la funcion grupos. Tras

crear el grupo e ir a Sharepoint, podemos ver la vista del grupo.

Una vez que nos metemos dentro de este Grupo tendremos la

siguiente vista:

Office 365 | SharePoint lab
O Buscar
e Minecraft Academy
N | MA Grupo pliblica
Bloc de notas e
e Novedades + g ——

Contenido del sitio . . . o .
Mantener al equipo al dia con la seccion Noticias del equipo
Papelera de reciclaje

& Editar

Desde la nusva pagina de inicic del sitic de grupe, podra crear ripidaments
publicaciones de noticias que contengan actualizaciones de estado, informes

SharePgint. Apr 3, 2017

S

Novedades

Mantenga a su equipo informado 9 Un sitic de grupo de SharePaint le conecta a los miembros del equipe con &l

:Qué es un sitio de grupo?

compartiendo contenido y contenido, la informacién y las aplicaciones de los que dependen en su dia a

actualizaciones SharsPine Apr 3, 2017

Agregar una pagina a un sitie

Eluso de paginas es un buen sistema para compartir ideas mediante
imagenes, documentos de Zxcel, Word y PowerPoint, videos y muche mas..

wal
SharePeint, Apr 3, 2017
Actividad Versads
Ver y compartir archivos Organicese Minacraft Academy

Celsbore con su equipo en los
contenidos.

. 6 Dr. Sergio 6. Cabezas
T Cargar un documanta —— Agragar una lista Sitier erearks hace 5 horas

Como administrador, podras gestionar este site y modificarlo a tu forma. No obstante, ya

es un site totalmente funcional con las siguientes opciones:

10
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411 Documentos
En este apartado podemos subir documentos y hacerlo funcionar como un gestor

documental. Esto es muy util para:

— Gestionar los documentos del equipo.

— Crear un site para guardar las comunicaciones del centro.
— Crear un gestor de documentos de un LMS3,

— Etc.

Podemos ademas crear como vemos en la siguiente imagen directamente documentos
online de Word, Excel, OneNote y Power Point. Si queremos subirlos desde nuestro

ordenador, podemos subir archivos directamente arrastrandolos al centro del site.

Office 365 ‘ TR

,O Buscar

Minecraft Academy
MA Grupo publico

-+ Nuevo T Cargar ~ £3 Sincronizacién

Inicio

Documentos

Compartido con nosotros

Bloc de notas Documer [} carpeta

Pages @8 Documento de Word

- [N Nomb pfE Modificado Modificado por +
Contenido del sitio - 03 Libro de Excel

Papelera de reciclaje ﬂ: Presentacién de PowerPoint

£ Editar @8 sloc de notas de Onelote

@ Vinculo

Esta carpeta estd vacia.

Arrastra archivos aqui para cargarlos.

4.1.2 Bloc de notas
En esta seccion vamos a poder utilizar un bloc de notas comun de OneNote. Este es un
programa para hacer tableros colaborativos de anotaciones, videos, sonidos, imagenes

y archivos con los que trabajar. Para proyectos de aula recomendamos utilizar en lugar

3 Learning Management System

11
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de esto la opcion Class Notebook, que permite a los profesores utilizar OneNote como
el libro-cuaderno del aula.

4.1.3 Pages
Aqui podemos ir a una lista de las paginas que crearemos posteriormente. Aunque desde

ese menu se pueden crear paginas, lo recomendable es hacerlo desde la pagina
principal del site.

4.1.4 Contenido del sitio

En esta seccion vamos a poder ver un resumen de este, con todos los documentos,

paginas y complementos que creemos. Ademas, podremos ver un resumen de las visitas
del sitio.

4.1.5 Crear elementos nuevos

Para crear elementos nuevos en la pagina inicial del site pulsaremos en *+NUevo para

ver las siguientes opciones:

Minecraft Academy

MA Grupo publico

-+ Nuevo ™

Lista
Novedad
Biblioteca de documentos

Pagina

Aplicacion

a. Lista: Aqui podremos crear listas tipo base de datos las

cuales podremos decidir si aparecen y son visibles o
no. Fecha
Mas.

Aostrar u ocultar columnas

12
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b. Biblioteca de documentos: Crea una nueva biblioteca de documentos similar a
la explicada anteriormente. Esto puede ser contraproducente si queremos

simplificar el site.

c. Pagina: Las paginas son partes del site donde vamos a poder escribir informacion

sobre lo que necesitemos. Le podremos poner nombre y posteriormente

pulsando en * podremos gestionar su contenido.

Minecraft Academy
MA Grupe piblico
(S} Guardar y cerrar

Asignar un nombre a la pagina

Podremos agregar el siguiente contenido:
— Texto

— Imagen

— Documento

— Vinculo

— Insertar codigo

— Contenido resaltado
— Actividad del sitio
— Fuente de Yammer
— Gréafico rapido

— Lista de noticias

— Titulares de noticias
— Video de Office 365

— Vinculos rapidos

Con las paginas podremos tener contenido rapida y funcionalmente y de una forma

atractiva. Posteriormente veremos ejemplos de como podemos utilizar esta funcion.

13
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4.2 Un Sharepoint nuevo

Si no queremos utilizar el Sharepoint que crea automaticamente grupos y Planner,

podemos crear uno desde el inicio. Esto puede ser por varias razones:

— Queremos utilizar las plantillas de Sharepoint.
— Tenemos un Planner con los profesores del colegio y necesitamos un site para
gestionar la formacion interna u otra cuestion.

— Etc.

Para crear un site nuevo desde 0 vamos a seleccionar la opcion *+ Create site dentro

de nuestra aplicacion Sharepoint:

Office 365 ‘ S

O search + Create site
Following Frequent sites
MA
Proyecta El Espacio *
Minecraft Academy
RIINEE * Group
Contenidos Minecraft *
Campus Experto TAC * T

AqQui crearemos un nuevo site, grupo, etc. que funcionara exactamente igual que lo

anteriormente explicado:

Get a team site connected to Let's create a team site and group
Office 365 Groups

One spot for all your team collaboration
needs. Share documents, follow team
conversations, keep a shared calendar, and Team site description

manage pr‘oject tasks. Tell people the purpose of this site

Team site name

Next Cancel

14
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5 Vamos a socializarnos
Para este ultimo paso tendremos que elegir o utilizar Yammer, la red social de Office 365

o elegir utilizar las herramientas anteriores. Las funciones de comunicacion entre

miembros del equipo del proyecto las podemos gestionar de diversas formas:

51 Newsfeed de Planner:

Si la comunicacion la necesitamos exclusivamente para hablar, comentar y opinar sobre
las tareas, quiza una buena idea es utilizar el newsfeed de comentarios que nos permiten
las tareas de Planner. En cada tarea hay una lista de comentarios con la cual nos
podemos comunicar. Recomendamos solo hacer esto cuando la comunicacion esta

orientada a la tarea.

Comentarios

Escriba el mensaje aqui
g Dr. Sergio G. Cabezas 1652
Buen trabajo 1!

g Dr. Sergio G. Cabezas 1652

Tarea Hacer EXCEL de contenidos y fuentas asignada a Leticia Ahumada
Tarea Hacer EXCEL de contenidos y fuentas completada

E Dr. Sergio G. Cabezas 03/04/2017 : 16:31

Mueva Tarea Hacer EXCEL de contenidos y fuentes creada

15
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5.2 Yammer

Yammer es la red social del entorno 365 de Microsoft. Es una red que nos permite una
comunicacion entera con un grupo. Esta solucion la recomendamos cuando hay

necesidad de una solucion de comunicaciéon mas completa.

Para crear un nuevo grupo vamos a pulsar en + Create a new group debajo de los grupos

externos de nuestro Yammer:

B E |
EXTERNAL GROUPS Vide
& Comunidad de Profesores Micro... 17 de h
WA,

& Storytelling y juego con PDi 1
& Robotica y Bee-bots - Be the Cha... % UNL
) You like

& Colaboracion con tecnologia - B... 1

& Creacion de contenido - Be the C.20+ %

3 more groups...

+ Create a new group

2% Discover more groups

Dentro de nuestro grupo de Yammer podemos:

— Modificar nuestro estado

— Anadir archivos a nuestro estado

— Hacer encuestas

— Dar alabanzas a miembros del grupo
— Crear anuncios

— Ver los miembros del grupos

16
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Minecraft
MNEW CONVERSATIONS 4 ALL CONVERSATIONS FILES NOTES

DESCRIPTION MEMBERS (43)

Add a description of this group here » ‘ % ‘ ii ' .4

|
M Update B Poll ¥ Praise Announcement SEARCH

Share something with this group... & Search this group

NEW COMVERSATIONS Clear New INFO

Click here to edit this section.

e Luis Jesus Gomez — March 26 at 11:20am @

Esta mafiana cuando he intentado acceder a Minecraft Education no lo he podido hacer y me pone
que no esta disponible para mi. Esperoc que sea un fallo temporal, no me gustaria perder todo el
trabajo invertido. I Minecraft event
;Le pasa a alguien mas esto mismo?

PINNED Add

m RECURSOS EN MINECRAFT

Comprueba tu cuenta RELATED GROUPS

Minecraft: Education Edition no esta disponible para ti + Add a related group

Irala

ACCESS OPTIONS

[ Subscribe to this group by email

& Post to this group by email
wh LIKE 4 REPLY o SHARE ===
<> Embed this feed in your site

W Show 8 previous replies (8 new) > &

6 Conclusion

Microsoft Office 365 no solo es un buen ecosistema para una escuela sino que es una
herramienta muy poderosa para hacer y llevar a cabo proyectos en un centro educativo.
Desde aprendizaje basado en proyectos a la intranet del colegio pasando por un sistema
de colaboracion entre alumnos, profesores y familias, Microsoft y su Office 365 va a

facilitarte sin coste alguno la gestion de proyectos educativos.
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