MS Planner

Microsoft Planner je aplikacia ur€ena na organizovanie timovej spoluprace dostupna v ramci
Microsoft 365 (predtym Office 365). UmoZniuje prehladné spravovanie uloh z viacerych timov
prostrednictvom Kanban plochy, zoznamu a pod.

Microsoft Planner je pre PC dostupny len ako online aplikacia, pre mobilné telefény iPhone a
Androidom aj ako samostatnd mobilna aplikacia.

Postup instalacie na PC

1) Prihlaste sa na www.office.com so svojim univerzitnym Gc¢tom.

2) Vlavom okne kliknite na ikonu Aplikacie .. Zobrazia sa vam najpouzivanejsie dostupné
aplikacie. Ak medzi nimi aplikaciu Planner nevidite, kliknite na VSetky aplikacie =
3) Po zobrazeni vSetkych dostupnych aplikacii vyhladajte a otvorte Planner W | Pume

Tip: MS Planner je dostupny aj priamo prostrednictvom https.//tasks.office.com

Praca s aplikaciou MS Planner

Po otvoreni aplikacie sa zobrazi hlavna uvitacia stranka s prehladom uloh pridelenych v ramci
vybranych projektov (t.j. projektov, ktoré patria medzi tzv. pripnuté).

Zoznam vsetkych projektov ndjdete v menu na lavej strane. Presunutie projektu medzi
skupinami VSetko a Pripnuté vykonate tak, Ze presuniete mys$ nad ndzov pozadovaného
projektu, kliknete na tri bodku ktoré sa zobrazia na pravej strane popisu a zvolite Pripnat
alebo Zrusit pripnutie.

Prostrednictvom menu na lavej strane si mbzete zvolit:

- vizualny prehlad vybranych projektov (kliknutim na Centrum),
- zobrazit vase Ulohy zo vsetkych timov, ktorych ste clenom (kliknutim na Pridelené tlohy),
- zobrazit vase Ulohy v konkrétnom time (kliknutim na ikonu daného timu).

Menu Pridelené ulohy

Vyberom Pridelené tlohy sa zobrazia vSetky vase ulohy vo forme Kanban plochy. Pokial
preferujete iné spdsoby zobrazenia, moézete si v hornej ¢asti vybrat zobrazenia:

- Mriezka - ulohy sa zobrazia vo forme Strukturovaného zoznamu,

- Panel - Ulohy sa zobrazia ako Kanban,
- Grafy - zobrazia sa grafy Stav, Priorita, Plan ako aj jednotlivé ulohy,
- Plan - zobrazi sa kalenddar s Ulohami, v hornej ¢asti si mbZete zvolit pozadované

zobrazenie (tyZden alebo mesiac, vybrat obdobie pre zobrazenie alebo skryt budtce
opakované ulohy),
- kEx - umoznuje uloZzit Ulohy do kalendara Outlook.


http://www.office.com/
https://tasks.office.com/

V pravej Casti obrazovky mate zobrazené naplanované ulohy. Ulohy mozete filtrovat
(kliknutim na Filter anaslednym Specifikovanim filtra) alebo menit ich usporiadanie
(kliknutim na Sposob zoskupenia a naslednym vyberom niektorej z moznosti Plan, Priebeh,
Termin dokoncenia alebo Priorita)

Menu Pripnuté/Vsetko

Vyberom niektorého timu sa zobrazia Ulohy pridelené v rdmci daného timu. V hornej ¢asti
mate moznost zvolit si zobrazenie Mriezka, Panel, Grafy a Plan, ktorych funkcia je rovnaka
ako v Casti Pridelené ulohy.

Kliknutim na *** sa zobrazia dalSie moznosti a to:

- Konverzacia - otvori sa MS Outlook s prislusnou konverzaciou ,

- Clenovia - otvori sa MS Outlook s informéaciami o ¢lenoch timu,

- Subory - otvori sa Sharepoint s uloZzenymi dokumentmi tykajucimi sa timu,
- Poznamkovy blok — otvori sa aplikdcia OneNote,

- Lokality - otvori sa Sharepoint,

- Pripnut / Zrusit pripnutie — umoznuje zaradit tim medzi Pripnuté,
- Kopirovat plan - umozriuje skopirovat danu ulohu do inej skupiny (pozor, niektoré ¢asti
ulohy sa neskopiruju),
- Exportovat plan do Excelu — uloZi danu ulohu vo formate xlsx,
- Kopirovat prepojenie na plan — prepojenie sa skopiruje do Schranky,
- Nastavenie planu - v Casti:
o Vseobecné — umoznuje zmenit ndzov a pozadie ulohy,
o Oznamenia — umoznuje nastavit, za akych podmienok budu odosielané
oznamenia.
- Opustit plan — prikaz na vyradenie z danej skupiny (Pozor, budete vyradeny nielen z Gloh
ale aj z daného timu).

Okrem toho je mozné v pravej hornej Casti:

- vidiet ikony ¢lenov timu,

- otvorit plan v Microsoft Teams,

- zobrazit si ¢lenov daného timu,

- filtrovat spravy,

- zmenit spdsob zoskupenia Uloh (podla sektoru, priradenia pouZivatelom, priebehu,
terminu dokoncenia, oznacenia a priority)

Menu Novy plan

Kliknutim na Novy plan v lavom menu sa vam otvori okno, v ktorom moZete zadat nazov
planu, ¢i bude verejny alebo sukromny a po kliknuti na MozZnosti zadat popis skupiny (timu).

Menu Ziskajte aplikaciu Planner
Po kliknuti na Ziskajte aplikaciu Planner a nasledne na Odoslat sa na vas e-mail odosle sprava

s odkazom na instaldciu aplikacie MS Planner na vas mobilny telefén (iPhone alebo Android).

* % %



Praca s ulohami

KedZe MS Teams vyuZiva na pracu s ulohami plugin MS Planner, je praca s ulohami v aplikdacii
MS Planner rovnaka ako v MS Teams.

Vytvorenie sektora - nové sektory v ramci Kanban plochy mézZete vytvorit kliknutim na Pridat
novy sektor. NajcastejSie sa pouzivaju tri sektory: To Do, Doing a Done. Viac informacii
o metdde Kanban najdete https://www.nimblework.com/kanban/what-is-kanban

Vytvorenie ulohy

Novu ulohu vytvorite kliknutim na tladidlo Pridat Glohu, ktoré sa nachadza v hodnej ¢asti
tesne pod nazvom prislusného sektora.

Pri vytvarané ulohy mozZete zadat”

- ndzov ulohy,
- nastavit termin dokoncenia,
- priradit ¢lenov timu.

Editovanie ulohy

Po vytvoreni tlohy a naslednom kliknuti na fiu mozZete robit nasledovné Upravy:

- zmenit nazov ulohy,

- kliknutim na kruh pred nazvom ulohy oznadit Ulohu ako dokoncend,

- priradit / odobrat ulohu ¢lenom timu.

- Pridat oznaéenie — mozno pridat farebné oznacenie uloh (po kliknuti na ikonu ceruzky je
mozné preddefinovany nazov zmenit).

- Kontajner — umoznuje urcit sektor, v ktorom bude Uloha zobrazena.

Tip: ulohu mézZete presuvat medzi kontajnermi aj pomocou mysi.

- Priebeh — umoiznuje vizudlne zobrazit priebeh riesenia ulohy.

Tip: ulohu mézete oznacit ako dokoncenu aj kliknutim na kruh pred ndzvom ulohy.

- Priorita — umozZiiuje nastavit jeden zo 4 stupriov priority ulohy.

- Datum zacatia — umoznuje urcit datum zacatia ulohy.

- Termin dokoncenia - umozniuje urcit termin pozadovaného dokoncenia ulohy.

- Opakovat — umoznuje nastavit pravidla pre opakovanie sa ulohy.

- Poznamky — textové pole urcené pre slovny popis tulohy (volitelne méze byt zobrazeny na
karte).

- Kontrolny zoznam — umoiZriuje zadat polozky, ktoré mozu byt zobrazené na karte. Méze
ist napr. o Ciastkové ulohy, ktoré je mozné oznacit ako dokoncené oznacenim prislusného
zaciarkavacieho poli¢ka priamo na karte bez potreby jej otvorenia.

Tip: V pripade, Ze urcitu ¢innost ma vykonat viac ludi, je vyhodné, ak spinenie svojej casti
ulohy oznacia v kontrolnom zozname a nie prostrednictvom zaciarkavacieho policka pri
ndzve ulohy, lebo tym by oznacili celu ulohu za splnend.

- Prilohy — umoznuje pridat prilohy.

- Komentare — textové pole pre napisanie komentdra - komentar sa po odoslani zobrazi
nizsie.

Tip: Pisanie komentdrov priamo v ulohe je vyhodnejsie ako komunikdcia prostrednictvom
chatu, mailu alebo sprdv v Casti General.


https://www.nimblework.com/kanban/what-is-kanban

Navrhované prilohy — kliknutim na Pridat je mozZné pridat prilohy navrhované aplikaciou
MS Planner. Dal3ie prilohy sa zobrazia po kliknuti na Zobrazit dalsie.
Kliknutim na *** je mozné nasledne:

(@]

(@]

kopirovat tlohu — mozno zadat nazov ulohy, nazov planu (timu) a sektora kam sa
ma Uloha skopirovat a oznacit, ktoré ¢asti sa maju skopirovat,

premiestnit tlohu — mozno zadat nazvov planu (timu) a nazov sektora,

kopirovat a nasledne pouzit inde prepojenie na tlohu,

Ulohu odstranit.



