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CONVENCIONES	
  
En	
  este	
  material	
  se	
  dan	
  instrucciones	
  acerca	
  del	
  uso	
  de	
  
los	
  diferentes	
  comandos	
  de	
  Microso2	
  Project	
  2013.	
  

Para	
   guiarle	
   en	
   la	
   localización	
   de	
   estos	
   comandos	
   se	
  
u=liza	
   una	
   nomenclatura	
   que	
   especifica	
   la	
   “ruta”	
   a	
  
seguir	
  para	
  ubicarlos.	
  

A	
  con=nuación	
  se	
  presentan	
  dos	
  ejemplos.	
  	
  



CONVENCIONES	
  
Ejemplo	
  1:	
  	
  	
  	
  	
  

‘PROYECTO	
  |	
  	
  Propiedades	
  |	
  Información	
  de	
  
Proyecto’	
  

indica	
  que	
  debe	
  seleccionar	
  en	
  la	
  cinta	
  de	
  opciones	
  la	
  
ficha	
  “PROYECTO”	
  y	
  en	
  el	
  grupo	
  “Propiedades”	
  el	
  
botón	
  “Información	
  de	
  Proyecto”.	
  	
  



CONVENCIONES	
  
Ejemplo	
  2:	
  

‘VISTA	
  |	
  	
  Zoom	
  |	
  Escala	
  Temporal	
  |	
  Escala	
  
Temporal…	
  |	
  Período	
  no	
  laborable’	
  

indica	
   que	
   debe	
   seleccionar	
   la	
   ficha	
   “VISTA”	
   y	
   en	
   el	
  
grupo	
   “Zoom”	
   el	
   botón	
   “Escala	
   Temporal”,	
   luego	
   la	
  
opción	
   “Escala	
   Temporal…”	
   y	
   en	
   la	
   ventana	
  
desplegada	
  la	
  cejilla	
  “Período	
  no	
  laborable”.	
  



CONVENCIONES	
  
Nomenclatura	
  especificación	
  de	
  comandos	
  

<Nombre_ficha>	
  |	
  {	
  <Nombre_opción>	
  |	
  <Nombre_grupo>	
  }	
  	
  
	
  	
  [	
  |	
  <Nombre_comando>	
  ]	
  [	
  |	
  <Nombre_cejilla>	
  ]	
  	
  

Donde:	
  
<Nombre_ficha>:	
  	
  	
  	
  Es	
  una	
  de	
  las	
  fichas	
  de	
  la	
  cinta	
  de	
  opciones	
  	
  de	
  Project	
  
<Nombre_opción>:	
  	
  Es	
  una	
  opción	
  del	
  menú	
  Archivo	
  
<Nombre_grupo>:	
  	
  	
  Es	
  el	
  nombre	
  de	
  uno	
  de	
  los	
  grupos	
  lógicos	
  de	
  comandos	
  
<Nombre_comando>:	
  	
  Secuencia	
  de	
  uno	
  o	
  más	
  comandos	
  de	
  la	
  cinta	
  de	
  	
  

	
  	
  	
  	
  opciones	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  <Nombre_cejilla>:	
  	
  	
  Es	
  el	
  nombre	
  de	
  una	
  de	
  las	
  cejillas	
  de	
  la	
  ventana	
  

	
  

Notas:	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  1.	
  De	
  los	
  elementos	
  indicados	
  entre	
  ‘{‘	
  ..	
  ‘}’	
  se	
  u=liza	
  uno	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  2.	
  Los	
  elementos	
  indicados	
  entre	
  ‘[‘	
  ..	
  ‘]’	
  son	
  opcionales	
  



RECOMENDACIÓN	
  
Para	
   un	
   mayor	
   aprovechamiento	
   del	
   proceso	
   de	
  
aprendizaje,	
  se	
  recomienda	
  que	
  conforme	
  se	
  estudie	
  
el	
   contenido	
   de	
   este	
  material	
   se	
   realicen	
   en	
   forma	
  
paralela	
   los	
   pasos	
   indicados	
   en	
   la	
   aplicación	
  
Microso2	
  Project	
  2013.	
  

	
  



	
  

Tema	
  6	
  
Tablas	
  e	
  Informes	
  



	
  
	
  
Visualización	
  de	
  Proyectos:	
  Tablas	
  
MicrosoW	
  Office	
  Project	
  2013	
  

	
  
	
  
	
  
	
  



Tablas	
  en	
  Project	
  
Las	
   tablas	
   son	
   los	
   diferentes	
   conjuntos	
  
de	
   columnas	
   creados	
   en	
   Project	
   y	
   que	
  
podemos	
   visualizar	
   en	
   las	
   vistas	
  
correspondientes.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Tablas	
  en	
  Project	
  

Las	
  tablas	
  se	
  agrupan	
  en	
  dos	
  ^pos:	
  

ü Tablas	
  de	
  Tareas	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  Muestran	
  información	
  rela=va	
  a	
  tareas	
  y	
  
se	
  pueden	
  visualizar	
  en	
  vistas	
  de	
  tareas.	
  

ü Tablas	
  de	
  Recursos	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  Muestran	
  información	
  rela=va	
  a	
  recursos	
  y	
  
se	
  pueden	
  visualizar	
  en	
  vistas	
  de	
  recursos.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Selección	
  de	
  una	
  Tabla	
  

Tablas	
  de	
  Tareas	
  
1.  Seleccione	
  la	
  vista	
  “Diagrama	
  de	
  Gand”.	
  
2.  Seleccione	
  	
  VISTA	
  |	
  Datos	
  |	
  Tablas	
  y	
  en	
  el	
  

submenú	
  seleccione	
  la	
  tabla	
  deseada.	
  
Tablas	
  de	
  Recursos	
  
1.  Seleccione	
  la	
  vista	
  “Hoja	
  de	
  Recursos”.	
  
2.  Seleccione	
  	
  VISTA	
  |	
  Datos	
  |	
  Tablas	
  y	
  en	
  el	
  

submenú	
  seleccione	
  la	
  tabla	
  deseada.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Tareas	
  
	
  A	
  con=nuación	
  se	
  describen	
  las	
  principales	
  
tablas	
  de	
  tareas.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Tareas	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Tareas	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Tareas	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Tareas	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Recursos	
  
	
  A	
  con=nuación	
  se	
  describen	
  las	
  principales	
  
tablas	
  de	
  recursos.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Recursos	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Recursos	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  Descripción	
  de	
  Tablas	
  de	
  Recursos	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  

Las	
  tablas	
  de	
  Project	
  pueden	
  modificarse	
  
y,	
   además,	
   pueden	
   crearse	
   tablas	
  
personalizadas	
   u=lizando	
   cualquier	
  
columna	
   (dato)	
   almacenada	
   por	
  
Project.	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

1.  Seleccione	
  VISTA	
  |	
  Datos	
   |	
  Tablas	
   |	
  Más	
  
Tablas…	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

2.	
  Seleccione	
  el	
  =po	
  de	
  tabla	
  (Tarea	
  o	
  Recurso)	
  
y	
  seleccione	
  “Nueva…”,	
  “Modificar…”	
  (si	
  desea	
  
cambiar	
  una	
  existente)	
  o	
  “Copiar…”.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Ejemplo:	
  Copiar	
  Tabla	
  “Entrada”	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

3.  En	
   el	
   cuadro	
   “Nombre”	
   digite	
   el	
   nombre	
  
de	
  la	
  nueva	
  tabla.	
  

4.  Si	
  desea	
  que	
  la	
  tabla	
  aparezca	
  en	
  el	
  menú	
  
principal,	
   seleccione	
   la	
   casil la	
   de	
  
verificación	
  “Visible	
  en	
  el	
  menú”.	
  

5.  En	
   cada	
   fila	
   de	
   la	
   ventana,	
   seleccione	
   un	
  
nombre	
   de	
   campo,	
   la	
   alineación	
   de	
   los	
  
datos	
  y	
  el	
  ancho	
  de	
  la	
  columna.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

	
  
	
  
U=lice	
   los	
  botones	
  para	
   cortar,	
   copiar,	
  pegar,	
  
insertar	
  y	
  eliminar	
  fila	
  para	
  editar	
  y	
  ordenar	
  la	
  
lista	
  de	
  columnas.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

6.  Para	
   sus=tuir	
   el	
   nombre	
   de	
   la	
   columna,	
  
digite	
  el	
  nuevo	
  ntulo	
  en	
  el	
  campo	
  “Título”	
  
y	
  alinéelo	
  en	
  el	
  campo	
  “Alinear	
  ntulo”.	
  

7.  En	
   el	
   cuadro	
   “Formato	
   de	
   fecha”,	
  
seleccione	
  un	
  formato	
  para	
  los	
  valores	
  =po	
  
fecha.	
  

8.  En	
   el	
   cuadro	
   “Alto	
   de	
   fila”,	
   seleccione	
   el	
  
valor	
  deseado	
  para	
  el	
  alto	
  de	
  la	
  misma.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

9.  Para	
   evitar	
   que	
   la	
   primera	
   columna	
   se	
  
desplace	
   fuera	
   de	
   la	
   vista,	
   seleccione	
   la	
  
casilla	
  de	
  verificación	
  “Bloquear	
   la	
  primera	
  
columna”.	
   	
   La	
   columna	
   bloqueada	
   no	
  
puede	
  ser	
  modificada.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

10. Para	
  ajustar	
  automá=camente	
  el	
  alto	
  de	
  la	
  
fila	
  a	
  todo	
  el	
  texto,	
  seleccione	
  la	
  casilla	
  de	
  
verificación	
   “Ajustar	
   automá=camente	
   el	
  
alto	
  de	
  las	
  filas	
  de	
  encabezado”.	
  

11. Para	
   que	
   la	
   tabla	
   muestre	
   la	
   columna	
  
“Agregar	
   nueva	
   columna”,	
   seleccione	
   la	
  
casilla	
   de	
   verificación	
   “Mostrar	
   la	
   interfaz	
  
‘Agregar	
  nueva	
  columna’”.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

12. Seleccione	
  el	
  botón	
  “Aceptar”.	
  
13. Seleccione	
  el	
  botón	
  “Aplicar”.	
  

Cómo	
  …	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Ejemplo:	
  Tabla	
  de	
  Entrada	
  Resumen	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

Crear	
  o	
  Modificar	
  una	
  Tabla	
  
	
   	
  	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  
	
  
Visualización	
  de	
  Proyectos:	
  Informes	
  
MicrosoW	
  Office	
  Project	
  2013	
  

	
  
	
  
	
  
	
  



	
  	
  	
  	
  	
  	
  Informes	
  
Project	
  2013	
  introduce	
  un	
  menú	
  específico	
  
para	
   informes,	
   llamado	
   “Crear	
   un	
  
informe”.	
  

En	
   esta	
   ficha	
   se	
   encuentran	
   diferentes	
  
opciones	
   para	
   diferentes	
   =pos	
   de	
  
informes.	
  

	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



	
  	
  	
  	
  	
  	
  Informes	
  

	
  Ficha	
  ‘CREAR	
  UN	
  INFORME’	
  
	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Comparar	
  proyectos	
  

Permite	
   comparar	
   el	
   archivo	
   actual	
   con	
   una	
  
versión	
   anterior	
   del	
   mismo	
   (o	
   proyecto	
  
similar).	
  

Iden=fica	
  diferencias	
  en	
  información	
  de	
  tareas	
  
y	
   recursos,	
   seleccionando	
   la	
   tabla	
   deseada	
  
de	
  cada	
  uno.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Comparar	
  proyectos	
  
	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Nuevo	
  informe	
  

Permite	
  crear	
  un	
  informe	
  desde	
  cero.	
  	
  

En	
  la	
  figura	
  siguiente	
  se	
  muestran	
  los	
  =pos	
  de	
  
reportes	
  que	
  pueden	
  ser	
  creados.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Nuevo	
  informe	
  
	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Nuevo	
  informe	
  

Del	
  menú	
  presentado	
  a	
  con=nuación	
  se	
  eligen	
  
los	
  elementos	
  a	
  incluir	
  tanto	
  de	
  tareas	
  como	
  
recursos.	
   	
   	
   Se	
   pueden	
   establecer	
   filtros,	
  
agrupación,	
  el	
  nivel	
  de	
  desglose	
  de	
  trabajo	
  y	
  
el	
  ordenamiento.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Nuevo	
  informe	
  
	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Panel	
  

Incluye	
  informes	
  genéricos	
  que	
  dan	
  una	
  visión	
  
general	
  de	
  la	
  marcha	
  del	
  proyecto.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Panel	
  
Evolución:	
  muestra	
  dos	
  gráficos	
  de	
  evolución	
  del	
  trabajo	
  y	
  de	
  

las	
  tareas.	
  

Información	
  general	
  de	
  costos:	
  presenta	
  un	
  resumen.	
  

Información	
  general	
  del	
  trabajo:	
  muestra	
  la	
  relación	
  entre	
  el	
  
trabajo	
  y	
  los	
  recursos.	
  

Próximas	
  tareas:	
  muestra	
  el	
  estado	
  de	
  las	
  tareas	
  próximas	
  a	
  
iniciar.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Recursos	
  

La	
   sección	
   “Recursos”	
   incluye	
   los	
   informes	
  
“Informe	
   de	
   sobreasignaciones”	
   y	
   “Visión	
  
general	
  de	
  los	
  recursos”.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Costes	
  

La	
   siguiente	
   figura	
   muestra	
   los	
   informes	
  
incluidos	
  en	
  la	
  sección	
  “Costes”.	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Costes	
  
Flujo	
  de	
  Caja:	
  O	
  situación	
  del	
  proyecto,	
  muestra	
   los	
  
costos	
  en	
  un	
  momento	
  dado.	
  

Información	
  general	
  de	
  costos	
  de	
  la	
  tarea:	
  presenta	
  
el	
  valor	
  ganado	
  de	
  las	
  tareas.	
  

Información	
   de	
   valor	
   acumulado:	
  muestra	
   el	
   valor	
  
ganado	
  para	
  todo	
  el	
  proyecto.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Costes	
  
Sobrecostos	
  y	
  Visión	
  general	
  de	
  costos	
  de	
  recursos:	
  
Muestran	
   una	
   visión	
   general	
   del	
   proyecto,	
  
similares	
  a	
  los	
  reportes	
  anteriores.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



En	
  curso	
  

La	
   sección	
   “En	
   curso”	
   muestra	
   informes	
  
relacionados	
  con	
  tareas	
  y	
  su	
  rendimiento.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



En	
  curso	
  
Informe	
  de	
  hito:	
  Muestra	
  un	
  detalle	
  de	
  los	
  hitos	
  del	
  
proyecto.	
  

Tareas	
   crí^cas:	
   presenta	
   las	
   tareas	
   crí=cas	
   e	
  
información	
  relevante	
  acerca	
  de	
  ellas.	
  

Tareas	
  pospuestas	
  y	
  retrasadas:	
  El	
  análisis	
  de	
  estos	
  
reportes	
  permi=rá	
   tomar	
  acciones	
  para	
  ajustar	
  el	
  
desarrollo	
  del	
  proyecto	
  al	
  obje=vo	
  inicial.	
  

	
  	
  

	
  	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Otros	
  Informes	
  

Introducción:	
   Incluye	
   manuales	
   de	
   ayuda	
   de	
  
Project	
  2013	
  y	
  de	
  su	
  integración	
  con	
  Project	
  
Server	
  2013	
  y	
  SharePoint	
  2013.	
  

Personalizar	
   y	
   Recientes:	
   Otra	
   forma	
   de	
  
accesar	
   los	
   reportes	
   de	
   Project	
   y	
   los	
  
reportes	
  personalizados.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Informes	
  Visuales	
  

En	
  el	
   grupo	
   lógico	
  de	
  opciones	
   “Exportar”	
   se	
  
incluye	
   la	
   opción	
   “Informes	
   	
   visuales”.	
  	
  	
  
Están	
   en	
   exportar	
   pues	
   la	
   información	
  
generada	
  es	
  exportada	
  a	
  Excel	
  y\o	
  Visio,	
  por	
  
lo	
   que	
   se	
   requiere	
   tener	
   instalada	
   la	
  
aplicación	
  que	
  se	
  seleccione.	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  



Informes	
  Visuales	
  

Microso'	
  Project	
  2013	
  




