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Planner

Com o Planner no PC, Mac ou dispositivo mével, vocé pode:

® Criar no nos, atribuir tarefas e compartilhar arquivos com outras pessoas;
® Organizar O'trabalho em equipg 4 ¢ Of € 0j maneira simples e visual,
° Conv.ar c. com oufiras pés ;Fa;mt@e odos estejam atualizados;
®* Aco esso da equipe & manter o controle do trabalho, em praticamente
qua qualquer dispositivo.
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® Escolha Novo plano no painel esquerdo.
® Na janela Novo plano:
© Digite um nome para o plano: O Planner cria automaticamente um endereco de email
para o plano. Vocé pode usa-lo em debates com todos os membros do plano.
© Escolha o link para Adicionar a um Grupo existente do Microsoft 365 ou ignorar o link
para criar um novo grupo quando vocé criar esse plano.
* Torne o plano publico se quiser que ele fique visivel para o restante da organizacao e nos
resultados da pesquisa ou torne-o particular se quiser que apenas 0s seus membros o vejam.
® Selecione Criar plano.

Obtenha o aplicativo Planner


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/xC3QxFBZrworeK5B-image-1686927476062.png
https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/ggkSZZnRQd2UTlm2-image-1686927593109.png

Adicionar pessoas a um plano
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Obtenha o aplicativo Planner

® Escolha Membros no canto superior direito da janela do Planner.

®* Comece a digitar o nome ou o0 endereco de e-mail de uma pessoa de dentro da organizacao
que vocé deseja adicionar ao plano.

® Escolha o cartao da pessoa quando ele for exibido.

® Caso tenha selecionado a pessoa errada, basta selecionar ao lado do nome e selecionar
remover.

Bucket

Configurar buckets para tarefas
Crie buckets para organizar tarefas em itens como fluxos de trabalho, fases do projeto ou tépicos.
® Exiba o quadro do plano.

* Escolha Adicionar novo bucket a direita de qualquer bucket.
® Digite um nome para o bucket e pressione Enter.

Tarefas
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* Escolha + adicionar tarefa abaixo do titulo do bucket ao qual vocé deseja adicionar uma
tarefa. Um novo plano comeca com um cabecalho de tarefa a fazer, mas os planos
estabelecidos podem ter buckets nomeados.

® Selecione Inserir o nome de uma tarefa.

® Digite o nome da tarefa.

® Siga um destes procedimentos:

© Pressione Enter para criar uma tarefa sem uma data de conclusao.
© Escolha Definir data de conclusao e escolha uma data. Em seguida, escolha Adicionar
Tarefa para criar uma tarefa com uma data de conclusao.

Criar varias tarefas rapidamente
* Escolha + adicionar tarefa abaixo do titulo do bucket ao qual vocé deseja adicionar uma
tarefa.
® Selecione Inserir um nome de uma tarefa.
* Digite o nome de cada tarefa pressionando Enter apds cada uma delas para criar a tarefa.

Depois de adicionar pessoas e tarefas ao plano, vocé pode atribuir pessoas as tarefas.

Especificacoes da tarefa
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Adicionar datas de inicio e de conclusado da tarefa

¢ Escolha a tarefa para abrir a janela de tarefa.

* Escolha Inicio a qualquer momento abaixo de Data de inicio e, em seguida, escolha a data de inicio
desejada.

* Escolha Conclusdo a qualquer momento abaixo de Data de conclusdo e, em seguida, escolha a data
de conclusdo desejada.

* Escolha descartar ¢ no canto superior direito da janela de tarefa para salvar e fechar a tarefa.

Comentar em uma tarefa

¢ Escolha a tarefa para abrir a janela de tarefa.
* Escolha digite a sua mensagem aqui na area de comentarios da janela de tarefa.
« Digite o comentario que vocé deseja anexar 3 tarefa.

s Selecione Enviar.

Adicionar um anexo a uma tarefa

* Escolha atarefa para abrir a janela de tarefa.
» Selecione Adicionar anexo.

» Selecione Arquivo para anexar um arquivo armazenado localmente, selecione Link para incluir um link
ou selecione SharePoint para anexar um arguivo de um site do SharePoint.

+ Navegue até o arquivo que vocé deseja anexar e selecione-o ou insira as informagdes do link.

Ao anexar um arguivo, vocé pode carrega-lo para OneDrive do plano ou navegar para descobrir se ele |8
foi carregado. Se o arquivo ndo estiver localizado no OneDrive do plano, vocé podera adicionar um link

para ele.

Na primeira vez que vocé anexar um arquivo, uma foto ou um link a uma tarefa, esse anexo se tornara a
imagem de visualizacao da tarefa. Ela é exibida no Quadro e € uma maneira de identificar a tarefa e
comecar a trabalhar rapidamente.

Fonte: https://ajuda.rnp.br/office365/manual-de-usuario/produtos/planner
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