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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.	  
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Programas	  



	  	  	  	  	  	  Copia	  de	  Información	  

o  Copia	  información	  de	  Project	  a	  WORD	  

•  En	   la	   vista	   que	   se	   u=liza	   en	   Project	  
seleccionar	  las	  columnas	  que	  desea	  copiar.	  

•  En	   la	   aplicación	   de	   des=no	   (WORD),	  
presionar	  clic	  derecho	  y	  seleccionar	  la	  opción	  
‘Mantener	  formato	  de	  origen’.	  
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Copia	  información	  de	  Project	  a	  WORD	  
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	  	  	  Copia	  de	  Información	  

o  	  	  	  Copia	  de	  imágenes	  

Puede	  hacer	  una	  ‘impresión’	  de	  la	  pantalla	  ‘Print	  
Screen’	   y	   u=lizando	   la	   aplicación	   Paint	   de	  
Windows	   editarla	   para	   obtener	   la	   sección	  
deseada	   o	   u=lizar	   una	   aplicación	   especializada	  
para	  capturar	  áreas	  específicas	  de	  una	  pantalla.	  	  
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Copia	  de	  imágenes	  con	  Paint	  
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Incrustar	  información	  
Incrustar	  referencia	  a	  un	  proyecto	  en	  Power	  
Point	  

•  Ingrese	  a	  Power	  Point.	  
•  Seleccione	  INSERTAR	  |	  Texto	  |	  Objeto.	  
•  Elija	  ‘Crear	  desde	  un	  archivo’	  y	  localícelo.	  
•  Seleccione	  ‘Vínculo’	  y	  ‘Mostrar	  como	  icono’.	  
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Incrustar	  referencia	  a	  un	  proyecto	  en	  
Power	  Point	  
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Vincular	  información	  de	  Excel	  

Al	   vincular	   información	   de	   Excel	   dentro	   de	  
Project,	   los	   datos	   vinculados	   man=enen	   el	  
vínculo	   con	   los	   datos	   origen.	   	   	   Si	   los	   datos	  
origen	  cambian,	  son	  actualizados	  en	  Project.	  
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Vincular	  información	  de	  Excel	  
•  Ingrese	  a	  Excel.	  
•  Seleccione	  la	  información	  a	  vincular,	  haga	  clic	  

en	  copiar.	  
•  En	  Project	  ubíquese	  en	  la	  columna	  que	  va	  a	  

recibir	  la	  información.	  
•  Seleccione	  ‘Pegado	  especial…’	  y	  luego	  ‘Pegar	  

vínculo’	  \	  ‘Datos	  de	  texto’. 	   	  	  
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Vincular	  información	  
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Exportar	  un	  Proyecto	  

1)  Vaya	  a	  ARCHIVO	  |	  Guardar	  como.	  
2)  Busque	   y	   abra	   la	   carpeta	   donde	   desea	  

guardar	  el	  proyecto.	  
3)  Seleccione	   en	   el	   parámetro	   =po	   combo	  

‘Tipo’	   el	   formato	   del	   archivo	   hacia	   donde	  
desea	  exportar	  la	  información.	  

Cómo	  …	  
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Exportar	  un	  Proyecto	  
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Exportar	  un	  Proyecto	  

4)  Haga	  clic	  en	  el	  botón	  ‘Guardar’.	  
5)  Siga	   las	   intrucciones	   de	   Project	   para	  

guardar	   la	   información	   deseada,	   de	  
acuerdo	  al	  formato	  seleccionado.	  

	  

Cómo	  …	  
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Imprimir	  una	  Vista	  

1)  Posiciónese	   sobre	   la	   vista	   que	   desea	  
imprimir.	  

2)  Vaya	   a	   ARCHIVO	   |	   Imprimir	   y	   le	  
mostrará	   la	   vista	   preliminar	   de	   la	  
impresión.	  	  

3)  Haga	  clic	  en	  el	  botón	  ‘Imprimir’.	  

	  

Cómo	  …	  
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Imprimir	  una	  Vista	  
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Exportar	  informes	  a	  Excel	  y	  a	  Visio	  

Excel	   permite	   exportar	   datos	   hacia	   tablas	  
dinámicas	   de	   excel	   y	   hacia	   diagramas	  
dinámicos	  de	  Visio.	  	  

La	   opción	   para	   realizar	   esta	   exportación	   es	  
CREAR	   UN	   INFORME	   |	   Exportar	   |	   Informes	  
visuales.	  

Microso'	  Project	  2013	  



Exportar	  informes	  a	  Excel	  y	  a	  Visio	  
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Exportar	  informes	  a	  Excel	  y	  a	  Visio	  

En	   la	   ventana	   ‘Informes	   Visuales:	   Crear	  
informe’	   puede	   seleccionar	   si	   desea	   ver	  
informes	   de	   Excel	   y\o	   Visio	   (debe	   tenerlas	  
instaladas),	   y	   de	   las	   diferentes	   cejillas	  
seleccionar	  el	  informe	  deseado.	  

Una	   vez	   hecha	   la	   selección	   del	   informe,	  
presione	  el	  botón	  ‘Ver’	  para	  generarlo.	  
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Exportar	  informes	  a	  Excel	  y	  a	  Visio	  
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Exportar	  informes	  a	  Excel	  y	  a	  Visio	  
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