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1 Introducción 

 

En este documento podrás encontrar cómo gestionar tus proyectos, 

independientemente de su tamaño, con el ecosistema 365 de Microsoft. Así 

podrás gestionar en un centro o aula diferentes tipos de proyectos como por 

ejemplo: 

 

 Aprendizaje basado en proyectos 

 Intranet del centro 

 Espacio de colaboración entre profesores 

 Etc 

 

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 gratuitas1. Esta licencia Office es un conjunto de servicios 

que te permite colaborar en las tareas escolares y compartirlas. Está disponible 

de forma gratuita para docentes que trabajen en una institución académica y 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 comunicación del proyecto. 

 

                                                           
1 Licencia educativa Office 365 Educación. 
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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 colaboración entre las personas 

que van a realizar el proyecto. Así controlaremos la entrega de tareas y su organización, 

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

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

los siguientes pasos: 

 

1. Iniciar sesión e ir a la aplicación Planner. 

2. Iniciar un nuevo plan con NUEVO PLAN: 
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3. Nombrar el nuevo plan y seleccionar la privacidad de éste: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sobre la privacidad, los planes públicos están visibles para todos los usuarios de 

la organización. Los planes privados solo están visibles para los usuarios que ha 

agregado al plan. Cuando las personas de la organización buscan planes, solo 

aparecen los planes públicos en los resultados de la búsqueda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crear un plan también crea un nuevo grupo Office 365, 

facilitando de esta manera al organizador del proyecto y a sus 

integrantes la colaboración no solo en este programa sino 

también en los demás del ecosistema 365 como OneNote, 

Outlook o Sharepoint.  
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3 Organización del proyecto 

 

Para la organización de las tareas que existen en todo proyecto, vamos a 

seguir utilizando Microsoft Planner ya que posteriormente le daremos forma 

“física” a este proyecto con otro programa, Sharepoint. Vamos a ver cómo 

hacemos esta organización básica. 

 

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 búsqueda. Planner está conectado con todos los 

miembros del tenant educativo con lo que tanto alumnos, profesores o miembros que 

dispongan de un usuario los podremos encontrar aquí. 

 

  

 

3.2 Agregar tareas 

 

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

Posteriormente veremos cómo organizamos estos cubos. Pero antes aprenderemos a 

agregar tareas. Para hacerlo, lo único que tenemos que hacer es utilizar el botón + 

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

de la tarea, nombre, asignación y fecha de vencimiento. 
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Posteriormente, podemos pulsar encima del nombre de la tarea para entrar al menú de 

cada tarea. En este menú podemos completar la descripción de la tarea cambiando el 

cubo, definiendo el progreso y la fecha de inicio, así como una lista de comprobación de 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9 

3.3 Agregar cubos y gestionarlos 

 

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

a hacer más fácil el organizar las tareas por grupos. 

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

con el ratón.  

 

 

 

 

 

4 Sharepoint     

 

Sharepoint es seguramente uno 

de los programas más 

completos y complejos del 

entorno Office 365 de Microsoft. 

No tratándose de un EMS2 si que 

es un complemento excelente a 

Planner para poder dar soporte a 

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 automáticamente el 

grupo) o directamente crear un Sharepoint de 0. 

 

                                                           
2 Enterprise Project Management 

Recuerda que existe un cubo que se llama TAREAS PENDIENTES. 

En él estarán todas las tareas no finalizadas para tener así una 

visión de todo lo que falta para finalizar el proyecto.  
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4.1 El grupo de Planner 

 

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

calendario y mantener al día al resto del grupo con un newsfeed, quizá 

una buena idea sea el empezar a trabajar sobre el Sharepoint que 

directamente ha creado Planner al utilizar la función 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: 

 

 

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

es un site totalmente funcional con las siguientes opciones: 
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4.1.1 Documentos 

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

documental. Esto es muy útil 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 además 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 arrastrándolos al centro del site. 

 

 

4.1.2 Bloc de notas 

En esta sección vamos a poder utilizar un bloc de notas común de OneNote. Este es un 

programa para hacer tableros colaborativos de anotaciones, videos, sonidos, imágenes 

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

                                                           
3 Learning Management System 
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de esto la opción Class Notebook, que permite a los profesores utilizar OneNote como 

el libro-cuaderno del aula. 

 

4.1.3 Pages 

Aquí podemos ir a una lista de las páginas que crearemos posteriormente. Aunque desde 

ese menú se pueden crear páginas, lo recomendable es hacerlo desde la página 

principal del site. 

 

4.1.4 Contenido del sitio 

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

páginas y complementos que creemos. Además, podremos ver un resumen de las visitas 

del sitio. 

 

4.1.5 Crear elementos nuevos 

Para crear elementos nuevos en la página inicial del site pulsaremos en +Nuevo para 

ver las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

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

cuales podremos decidir si aparecen y son visibles o 

no. 

 

 



 

13 

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. Página: Las páginas son partes del site donde vamos a poder escribir información 

sobre lo que necesitemos. Le podremos poner nombre y posteriormente 

pulsando en + podremos gestionar su contenido. 

 

 

 

 

 

 

 

Podremos agregar el siguiente contenido: 

 Texto 

 Imagen 

 Documento 

 Vínculo 

 Insertar código 

 Contenido resaltado 

 Actividad del sitio 

 Fuente de Yammer 

 Gráfico rápido 

 Lista de noticias 

 Titulares de noticias 

 Video de Office 365 

 Vínculos rápidos 

 

Con las páginas podremos tener contenido rápida y funcionalmente y de una forma 

atractiva. Posteriormente veremos ejemplos de cómo podemos utilizar esta función. 
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4.2 Un Sharepoint nuevo 

 

Si no queremos utilizar el Sharepoint que crea automáticamente 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 formación interna u otra cuestión. 

 Etc. 

 

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

de nuestra aplicación Sharepoint: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí crearemos un nuevo site, grupo, etc. que funcionará exactamente igual que lo 

anteriormente explicado: 
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5 Vamos a socializarnos 

 

Para este último paso tendremos que elegir o utilizar Yammer, la red social de Office 365 

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

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

 

5.1 Newsfeed de Planner:  

 

Si la comunicación la necesitamos exclusivamente para hablar, comentar y opinar sobre 

las tareas, quizá 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 sólo hacer esto cuando la comunicación está 

orientada a la tarea. 
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5.2 Yammer 

 

Yammer es la red social del entorno 365 de Microsoft. Es una red que nos permite una 

comunicación entera con un grupo. Esta solución la recomendamos cuando hay 

necesidad de una solución de comunicación más completa. 

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

externos de nuestro Yammer: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro de nuestro grupo de Yammer podemos: 

 

 Modificar nuestro estado 

 Añadir archivos a nuestro estado 

 Hacer encuestas 

 Dar alabanzas a miembros del grupo 

 Crear anuncios 

 Ver los miembros del grupos 
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6 Conclusión 

 

Microsoft Office 365 no sólo 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 colaboración entre alumnos, profesores y familias, Microsoft y su Office 365 va a 

facilitarte sin coste alguno la gestión de proyectos educativos. 


