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CONVENCIONES	  
En	  este	  material	  se	  dan	  instrucciones	  acerca	  del	  uso	  de	  los	  diferentes	  comandos	  
de	  MS	  Project	  2010.	  
Para	  guiarle	  en	  su	  localización,	  se	  u=liza	  la	  siguiente	  nomenclatura:	  

<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	  

	  

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



CONVENCIONES	  
Ejemplos:	  	  	  	  	  

	  	  	  	  	  	  	  	  “Proyecto	  |	  	  Propiedades	  |	  Información	  de	  Proyecto”	  

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

	   	  “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”.	  



RECOMENDACION	  
Se	   recomienda	   que	   conforme	   se	   estudie	   el	  
contenido	   de	   este	   material	   se	   realicen	   en	   forma	  
paralela	   los	   pasos	   indicados	   en	   la	   aplicación	   MS	  
Project	  2010,	  para	  una	  mayor	  comprensión.	  

	  



	  

Tema	  8	  
Integrar	  Project	  con	  otros	  

Programas	  



Microso'	  Project	  2010	  

Copia	  de	  Información	  

Copia	  información	  de	  Project	  a	  WORD	  

•  En	  la	  vista	  que	  se	  u=liza	  en	  Project	  seleccionar	  
la	  información	  a	  copiar.	  

•  En	  la	  aplicación	  de	  des=no	  (WORD),	  presionar	  
clic	  derecho	  y	  seleccionar	  la	  opción	  ‘Mantener	  
formato	  de	  origen’	  



Microso'	  Project	  2010	  

Copia	  información	  de	  Project	  a	  WORD	  



Microso'	  Project	  2010	  

Copia	  de	  Información	  

Copia	  de	  imágenes	  con	  Paint	  



Microso'	  Project	  2010	  

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’.	  
	  
	  



Microso'	  Project	  2010	  

Incrustar	  información	  

Incrustar	  referencia	  a	  un	  proyecto	  en	  Power	  
Point	  



Microso'	  Project	  2010	  

Vincular	  información	  	  
•  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’. 	   	  	  



Microso'	  Project	  2010	  

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	  



Microso'	  Project	  2010	  

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	  




