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En este material se dan instrucciones acerca del uso de las diferentes
opciones de Open Project version 1.4.

Para guiarle en la localizacidon de las diferentes opciones, se utiliza la
siguiente nomenclatura:

<Nombre_menu> | <Nombre_opcion>
[ | <Nombre_opcion>] [ | <Nombre_cejilla> ]

Donde:

<Nombre_menu>: Es uno de los menus de Project

<Nombre_opcion>: Es una opcion de un menu o un
submenu

<Nombre_cejilla>: Es una de las cejillas mostradas en una
ventana

Los elementos indicados entre ‘[ .. ‘]’ son opcionales
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CONVENCIONES
Ejemplos:
“Proyecto | Informacion Proyecto...”

indica que debe seleccionar el menu “Proyecto”,
posteriormente la opcidon “Informacion Proyecto...”.

“Herramientas | Seguimiento | Guarda LineaBase...”

indica que debe seleccionar el menu “Herramientas”,
posteriormente el submenu “Seguimiento” y luego la opcidn
“Guarda LineaBase...”



...

RECOMENDACION

Se recomienda que conforme se estudie el
contenido de este material se realicen en forma
paralela los pasos indicados en la aplicacion Open
Project v1.4, para una mayor comprension.
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OpenProj



’ﬁ ‘ UCl Open Project v1.4
J BRSSP S L

Un proyecto es:

Un esfuerzo temporal que se lleva a
cabo para crear un producto, servicio
o resultado unico™.

1 Guia PMBOK?®, Cuarta Edicion, Project Management Institute
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La administracion de proyectos es:

Un conjunto de disciplinas y procesos
gue se usah para organizar un equipo
de personas asignadas temporalmente

para alcanzar los objetivos de un

proyecto.



OpenProj
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Open Project v1.4 es:

Una aplicacion de coédigo abierto para la
administracion de proyectos, similar a Microsoft

Project.

Esta herramienta le ayuda a aplicar los
conceptos de administracion de proyectos para
completar éstos dentro del tiempo vy
presupuesto definidos.
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Beneficios de Open Project:

4

®

* Permite la programacion de sus proyectos

*

Permite controlar el avance de sus proyectos

\/ \/
0’0 0‘0

Permite controlar las finanzas de sus proyectos

\/
0’0

Facilita la administracion de los recursos

4

*

* Facilita la comunicacidon del avance de sus
proyectos

®

** Mejora la productividad



@ I Universidad para la
Cooperacién Internacional

Open Project v1.4

¢~ Primer paso - Iniciar Open Project

Para iniciar esta
aplicacion, la
podemos localizar en
la carpeta llamada
‘OpenProj’

.. Avira

., Google Chrome

. Inicio

.. Juegos

., Mantenimiento
. Microsoft Office
.. Microsoft Office Starter (Espafiol)

. Microsoft Silverlight
. Norton Internet Security

.. OpenProj

2 OpenProj

1

Atras

uegos
Favoritos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico
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Elementos de la Pantalla de Open Project

La interfaz de Open Project v1.4 utiliza
estandares similares a los de las aplicaciones
Microsoft Office 2003.

A continuacion se muestran y se describen
los principales elementos de |la misma.
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Elementos de la Pantalla de Open Project

o
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Elementos de la Pantalla de Open Project

Opciones de menu: agrupan las diferentes
opciones de la aplicacion.

Barra de herramientas: es un blogque que
contiene un conjunto de iconos que activan
funciones de la aplicacion.
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Elementos de la Pantalla de Open Project

Barra de vistas: es un bloque que muestra un
conjunto de iconos que activan diferentes
formatos de presentacion de la informacion
en las areas de trabajo.

Area de tabla: parte del area de trabajo que
muestra los datos en formato tabular.
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Elementos de la Pantalla de Open Project

Area de Grafico de Gantt: parte del drea de trabajo que
muestra las actividades del proyecto con el
formato de un Diagrama de Gantt.

Escala temporal: indica el periodo de tiempo reflejado
en el Diagrama de Gantt.

Barras de desplazamiento: permiten |la navegacion
horizontal y vertical en las areas de datos.
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Vistas en Open Project

Project cuenta con una gran variedad de
vistas, que son diferentes formas de ver
la informacion de un proyecto.
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Vistas en Open Project

La vista seleccionada por defecto al crear un
proyecto se llama Gantt, que incluye un area
con una tabla y un area grafica que muestra el
diagrama de Gantt asociado a los datos
incluidos en |la tabla.

Con esta vista trabajaremos en forma inicial.
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Vistas en Open Project

Las vistas se agrupan en diferentes tipos:

v'Vistas de Tareas
Muestran informacion relativa a tareas

v'Vistas de Recursos
Muestran informacion relativa a recursos

v'Vistas de Asignaciones

Muestran informacion relativa a la asignacion
de recursos a tareas o viceversa
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Visualizacion de la Lista de Vistas

La lista de vistas puede ser visualizada en
la parte superior del menu ‘Vista’.
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Visualizacion de la Lista de Vistas

Vista| Insertar Herramientas Pn

@ Gantt
Red
Recursos
WBS
RBS

Haga clic en cada una de las informes

Detalle Uso Tarea

Vistas para Visualizarlas en Detalle Uso Recursos

Histograma

Recomendacion

Graficos

el area de trabajo

Uso Tareas

Uso de Recursos

Acercamiento

Alejamiento

Ry

Desplazamiento a Tarea
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& Iniciar un nuevo Proyecto

Al invocar Open Project puedo crear un
proyecto en blanco.

=-_ Desarrollo Condominio *

OPENPROJ  Archivo Editar Vista Insertar Herramientas Proyecto Ayuda

He@ablles sdelecmBiHEa’ ¢ |si

4
o 53,2 22
(Z) Nombre Duracion Inicio ——
v 15 Io |

aEEE
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Inicie el proyecto digitando los datos
basicos del mismo.

- >

Para inicializar las propiedades basicas del
proyecto seleccione Proyecto | Informacion
del Proyecto... | General.

= %
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Iniciar un Nuevo Proyecto

-
=-_ Informacién de Proyecto M

General | Estadisticas | Notas |

Nombre: |Desarrollo Condominio

Administrador: Pedro Salas

Fecha Inicio: 7/01/13 08:00 AM [v] Fecha actual:

Terminado: 7/01/13 08:00 AM v || Fecha Estado: 19/10/12
Planificacion adelantada Calendario Base: :Estandar

Prioridad: 500+ Estado Proyecto: :Planiﬁcacién

Tipo Proyecto: :Desarrollo de Producto Tipo gasto: :No

Division: CONDOS Grupo:

Valor Presente Neto: 0 Beneficio: 0

Riesgo: 0.0
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Descripcion de campos de Informacion del
Proyecto:

Nombre: Muestra por defecto el nombre del
archivo. Corresponde al titulo del proyecto.

Administrador: Nombre del Gerente del
Proyecto.

Fecha de inicio: Fecha de inicio del proyecto.
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Planificacion Adelantada: Esta seleccionado si la
programacion se realiza a partir de |la fecha de inicio.
En caso contrario, se hace a partir de la fecha de

finalizacion.
Tipo de Proyecto: Categoria del proyecto.

Division: Compania o division encargada del proyecto.
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

Dependiendo de las caracteristicas del
proyecto, éste se calendariza a partir de una
fecha de comienzo (hacia adelante) o a partir
de una fecha de fin (hacia atras).

La calendarizacion a partir de una fecha de fin
se utiliza cuando hay una fecha limite que no
puede sobrepasarse.
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

- N

Para indicar la fecha de comienzo o fin del proyecto,
seleccione Proyecto | Informacién proyecto... |
General

Digite los parametros (descritos a continuacion) y al
finalizar seleccione el boton Cerrar.

(& )
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

Digite o seleccione la “Fecha Inicio”. Si desea
seleccionar una fecha de fin, desmarque la opcion
“Planificacion adelantada” y luego coloque el valor en
el parametro “Terminado:”.

Fecha Inicio: 7/01/13 08:00 AM E] Fecha actual:
Terminado: 7/01/13 08:00 AM v | Fecha Estado: 19/10/12
Planificacion adelantada Calendario Base: :Estandar
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Open Project v1.4

Fecha de comienzo o fin del proyecto

Para seleccionar una

fecha, puede utilizar la

t

&

caracteristica de tipo
calendario del campo,
seleccionando el

riangulo de la derechaj

Fecha Inicio: 7/0 1/ 13 08:00 AM (-) Fecha actual:

- [E]E' 2013 [»]

Terminado:

Planificacion adelantada
Prioridad:
Tipo Proyecto:

Division:

________________________________
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

‘ \

Para digitar un valor de fecha, haga clic en el campo y
proceda a editarlo.
U J
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Creacion de Tareas

Un proyecto se divide en fases que
representan entregables, las cuales son
desarrolladas por tareas del proyecto.

Estas tareas, a su vez, pueden estar
compuestas por subtareas.

Una vez que haya desarrollado su EDT
(Estructura de Desglose del Trabajo) puede
digitarla en Open Project.



UCI Open Project v
Universidad para la
Cooperacion Internacional

Creacion de Tareas

(&

1.4

Ccémo ...

Utilice la tabla de entrada de la Vista Gantt para digitar las
tareas.

Digite el nombre del proyecto, luego los nombres de las
fases y las tareas a partir de la primer linea libre en Ia
columna “Nombre”.

J
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Creacion de Tareas

Digite el nombre del proyecto, las fases y
tareas incluidas en |a siguiente imagen:

W 00 N O o bW N e

®

Nombre

Desarrollo Condominio

Fase 1

Tarea 1-
Tarea 1-
Tarea 1-
Fase 2

Tarea 2 -
Tarea 2 -
Tarea 2 -

1
2
3

W N =

Duracion Inicio
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM
1day? 7/01/13 08:00 AM

Open Project v1.4

Terminado

7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
7/01/13 05:00 PM
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Duracion de Tareas

Como se pudo observar en el ejercicio
anterior, Open Project coloca por defecto una
duracion correspondiente a un dia al crear
una tarea. Este valor lo crea en la columna
“Duracion”.

Notese que esta duracion incluye un signo de
pregunta al final.
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Duracion de Tareas

En Open Project puede registrar la duracion de las
tareas en diferentes unidades de tiempo: minutos
(m/min), horas (h) y dias (d).

Al digitar la duraciones, digite el valor numeérico
seguido de la abreviatura de la duracion (mostrada
anteriormente entre paréntesis) y luego presione
<Enter>.

Open Project hace la conversion para desplegar los
valores en dias.
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Duracion de Tareas

Digite las duraciones mostradas para las
tareas marcadas en la siguiente imagen:

@ Nombre Duracion Inicio Terminado
1 Desarrollo Condominio 1day? 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM
2 Fase 1 1day? 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM
3 Tarea1-1 5days 7/01/13 08:00 AM 11/01/13 05:00 PM
4 Tarea 1-2 2 days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
5 Tarea 1-3 3 days 7/01/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM
6 Fase 2 1day 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM
7 Tarea 2-1 2days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
8 Tarea 2-2 3 days 7/01/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM
S Tarea 2-3 2 days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
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Duracion de Tareas

T =7 : \ 7 ene 13
@ Nombre Duracion Inicio Terminado Predec( PG ' RETEREE
1 Desarrollo Condominio 1day? 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM g
2 Fase 1 ‘&y? 7/01/13 08:00 AM W ﬁ
3 Tarea1-1 5 days %/01/13 08:00 AM 11/01/13 05:00 PM
4 Tarea 1-2 < 2 days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
5 Tarea 1-3 3 days#/01/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM
6 Fase 2 ay 7/01/13 08:00 AM 7/0 100 PM
7 Tarea2-1 2 days #/01/13 08:00 AM /01/13 05:00 PM
8 Tarea 2-2 3days 7/p1/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM
g Tarea 2-3 2 days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
| |

/ _ Compruebe | \

Hay variaciones en el Diagrama de Gantt,
fechas de finalizacion y las duraciones
modificadas quedan sin signo de pregunta.
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Creacion de Subtareas

La Estructura de Desglose de Trabajo (EDT)
tiene una estructura o esguema
Proyecto\Fase\Tareas que no se ve reflejado
aun en Project.

@ Nombre Duracion

1 ElDesarrollo Condominio 5 days?|.
2 ElFase 1 5 daysA;
3 Tarea 1-1 5days?|
4 Tarea 1-2 2days|
5 Tarea 1-3 3 days/”
6 [ElFase 2 3 daysy
7 Tarea 2-1 2 days

8 Tarea 2-2 3 days

9 Tarea 2-3 2days)!
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Creacion de Subtareas

Para crear este esquema, donde se definen
las subtareas correspondientes a cada fase, se
utiliza el concepto de sangria.

Las tareas que forman parte de una fase son
seleccionadas y se les aplica una sangria.

Si queremos revertir el proceso, se
selecciona la(s) tarea(s) y se anula la sangria.
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Creacion de Subtareas

Para definir subtareas utilizamos los siguientes
botones, ubicados en la barra de herramientas:

®  Sangria Convierte la tarea en una subtarea de
la tarea que le antecede

« Sin sangria Elimina |la sangria de la tarea
seleccionada
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Creacion de Subtareas — Tarea resumen

Para crear la tarea resumen del proyecto,
seleccione las tareas indicadas en la siguiente
imagen y apliqueles la sangria. Practique,
ademas, la anulacion de sangria.

Nombre Duracion Inicio Terminado

Desarrollo Condominio 1day? 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM

ninm




Universidad para la
Cooperacion Internacional

A l UCl Open Project v1.4

Creacion de Subtareas - Fases

Seleccione las tareas indicadas en la siguiente
imagen y apliqueles la sangria. Practique,
ademas, la anulacion de sangria.

® Nombre Duracion Inicio Terminado
1 ElDesarrollo Condominio 5 days?7/01/13 08:00 AM 11/01/13 05:00 PM
2 Fase 1 1day? 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM

Fase 2 1day 7/01/13 08:00 AM 7/01/13 05:00 PM
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Creacion de Subtareas
Resultados esperados:

@® Nombre Duracion Inicio Terminado : 7 ene 13 |14
vy Is ol Il v 15 Ip

1 \ElDesarrollo Condominio 5 days? 7/01/13 08:00 AM___11/01/13 05:00 PM P— | 1
2 5 days? 7/01/13 08:00 AM  11/01/13 05:00 PM Pr—
3 Tarea 1-1 5 days? 7/01/13 08:00 AM 11/01/13 05:00 PM
4 Tarea 1-2 @ 2days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
5 3 days 7/01/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM
6 ‘ [ElFase 2 3 days 7/01/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM @
7 Tarea 2-1 2days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM
8 Tarea 2-2 @ 3 days 7/01/13 08:00 AM 9/01/13 05:00 PM
9 Tarea 2-3 2 days 7/01/13 08:00 AM 8/01/13 05:00 PM

nsnsnse]
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Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:
El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tarea resumen (1):

\/ . .
*%* Antes del nombre del proyecto aparece un signo menos, que si es

presionado con el ratdn se convierte en un mas y se ocultan las
fases y tareas.

* El nombre del proyecto se pone en negrita.
» La duracion del proyecto se actualiza y no puede modificarse.

* La barra que representa la tarea en el Diagrama de Gantt es
sustituido por una barra que cubre sus fases y tareas.

4

L)

(CAR)

L)

(CAR)

L)

L)
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Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:
El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tareas tipo fase (2):

\/ . .
*%* Antes del nombre de tarea aparece un signo menos, que si es

presionado con el ratdn se convierte en un mas y se ocultan las
subtareas.
/

*¢ Los datos de las tareas se ponen en negrita.

/7

** Los datos de las duraciones no pueden modificarse.

/7

% La barra que representa la tarea en el Diagrama de Gantt es
sustituido por una barra que cubre sus subtareas.



’ﬁ ‘ UCl Open Project v1.4
J BRSSP S L

Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:
El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tareas a las que se les aplicd la sangria (3):

7 . ’
*%* Al valor del nombre de la tarea se le aplica una sangria.

+ La tarea queda con una dependencia con respecto a la tarea superior
inmediata.
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Creacién de un Hito
Tarea especial con duracion de 0 (o una
pequena duracion).
Representa un evento especial en el
desarrollo del proyecto.
Ejemplos:

Fin de una fase, cierre del proyecto,

firma de un acuerdo, etc.
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Creacion de un Hito

p .

Método 1. Digite 0 en la duracion de la tarea.
Método 2. Dé doble clic sobre |a tarea, seleccione la
cejilla “Advanced” en la ventana “Informacion de
Tarea” y marque\desmarque la casilla “Marca tareas
como hito”.

(& )
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Creacion de un Hito

-
4 Tarea1-2 | = Informacién de Tarea - 10
5 Tarea1-3
= F 2
EFase . | General I Predecesores | Sucesores I Recursos | Advanced Notasl
7 Tarea2-1
8 Tarea 2-2 - Nombre: "Fin VdeI'Pr'oyecto
g Tarea 2-3

10 Fin del Proyecto WBS: Marca tareas como hi@
Tarea Restrictiva
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Creacion de un Hito
Resultados esperados:

®

Nombre

[EDesarrollo Condominio
EFase 1
Tarea1-1
Tarea 1-2
Tarea 1-3
ElFase 2
Tarea 2-1
Tarea 2-2
Tarea 2 -3

Duracion Inicio

5 days?7/01/13 08:00 AM
5 days? 7/01/13 08:00 AM
5 days?|7/01/13 08:00 AM
2 days 7/01/13 08:00 AM
3 days 7/01/13 08:00 AM
3 days 7/01/13 08:00 AM
2 days 7/01/13 08:00 AM
3 days 7/01/13 08:00 AM
2 days 7/01/13 08:00 AM

Open Project v1.4

Terminado

11/01/13 05:00 PM
11/01/13 05:00 PM
11/01/13 05:00 PM
8/01/13 05:00 PM
9/01/13 05:00 PM
9/01/13 05:00 PM
8/01/13 05:00 PM
9/01/13 05:00 PM
8/01/13 05:00 PM

7ene 13

v 5 o

L1 e f3 by s |

Fin del Proyecto

0 days 7/01/13 08:00 AM

7/01/13 08:00 AM

0 7/01
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Duracion de Tareas

La duracion de una tarea corresponde al
para ejecutarla.

La duracion de la TAREA RESUMEN

corresponde al para
cumplir con todas las tareas del proyecto.

Ambos valores considerados, en general, en
dias habiles.



k | UCl Open Project v1.4

Tipos de Duracidon de Tareas

Estimada: la duracion registrada se considera una
estimacion poco confiable. Este tipo de

duracion viene por defecto y esta identificada por
un signo de pregunta (?).

Especifica: |a duracion registrada se considera como
una muy buena estimacion de lo que sera la
duracion real de la tarea. Si no es estimada se
considera especifica.
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Tipos de Duracidon de Tareas

Como ...

Para modificar el tipo de duracion de la tarea, dé
doble clic sobre la tarea, seleccione la cejilla “General”
en la ventana “Informacién de Tarea” y marque

\desmarque la casilla ‘Estimado’.

(& J

General | Predecesores | Sucesores | Recursos | Advanced | Notas

Nombre: Tarea 1-1

Duracién: 5 days? (V] Estimado )

Bevnnnnnnnnnnnnnnsenal ol
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& Tareas de Edicion

Eliminar una tarea

~

&

Seleccione la tarea a
eliminar, seleccione el

boton derecho del ratony

la opcion “Borrar”.

_Como.. g

)

Open Project v1.4

6 ElFase 2
7 Tarea2-1
8 Tarea 2 -2
9 Tarea2-3
F_

® Indentar

€ Noindentado

*H  Nuevo

[ Borrar II

3 Copiar

3 Cortar

Pegar

PP Expandir

4 Colapsa
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reas de Edicion

Insertar y Ocultar una Columna

-

(&

Como ...

Para insertar una columna: Seleccione el encabezado

de una columna, seleccione el boton derecho,
seleccione ‘Inserta Columna...” y seleccione una

columna en la lista desplegada en el campo ‘Campo’

o

)
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Tareas de Edicion
Insertar y Ocultar una Columna

) .

Para ocultar una columna: Seleccione el encabezado
de la columna a ocultar, seleccione el botén derecho y
la opcion ‘Esconde Columna’.

(& )
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