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En este material se dan instrucciones acerca del uso de los diferentes comandos
de MS Project 2010.

Para guiarle en su localizacidn, se utiliza la siguiente nomenclatura:

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

Donde:

<Nombre_ficha>: Esuna de las fichas de la cinta de opciones de
Project

<Nombre_opcién>: Es una opcion del Menu Archivo

<Nombre_grupo>: Es el nombre de uno de los grupos légicos de
comandos

<Nombre _comando>: Secuencia de uno o mas 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 utiliza uno
Los elementos indicados entre ‘[* .. /]’ son opcionales
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CONVENCIONES

Ejemplos:

“Proyecto | Propiedades | Informacién de Proyecto”

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

“Vista | Zoom | Escala Temporal | Escala Temporal... |
Periodo no laborable”

indica que debe seleccionar la ficha “Vista” y en el grupo
“Zoom” el botdon “Escala Temporal”, luego la opcion “Escala
Temporal...” y en la ventana desplegada la cejilla “Periodo
no laborable”.
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RECOMENDACION

Se recomienda que conforme se estudie el contenido
de este material se realicen en forma paralela los

pasos indicados en la aplicacion MS Project 2010,
para una mayor comprension.



@ A | Universidad para la
- Cooperacién Internacional

Preguntas
Frecuentes

[ - [
10 Project 2010



Microsoft Project 2010
@ ymgald para la

Cooperacién Internacional

Pregunta #1

Como se asigna el atributo
“Autoprogramar” a todas las
tareas, fases e hitos del
Proyecto?




a. Mis tareas no muestran duracion
ni fechas de comienzo y fin

b. Las fechas de comienzo y fin de
mis tareas no concuerdan con
las fechas de las fases o de la
Tarea Resumen del Proyecto
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Las preguntas #1 y #2 tienen
una respuesta comun: asignar
el atributo de
“Autoprogramar” a las tareas.

Veamos unas indicaciones al
respecto.
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#”. Duracién de Tareas

Project por defecto tiene configurada |Ia
programacion manual de las tareas. Por esta razon,
como se puede observar en el ejemplo anterior, no
se asigna ninguna duracion a las tareas que se

digitan.
; .

Para realizar una programacion automatica, seleccione las
tareas deseadas y seleccione Tarea | Tareas |
Autoprogramar.
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Duracion de Tareas
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@ Nombre de tarea - I Duracién Comienzo . Fin - |Predeci
0 ~ Desarrollo Condominio 1 dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
1 Fase 1 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
2 Tareal-1 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
3 Tareal-2 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
4 Tareal-3 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
5 Fase 2 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
= Fase2-1 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
7 Fase2-2 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
&8 Fase2-3 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11

Project al autoprogramar coloca por defecto una
duracion correspondiente a un dia al crear una tarea.

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



Duracion de Tareas

Como ...
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todas las tareas nuevas, seleccione Archivo | Opciones |
Programacion | Opciones de programacion de este

la opcion “Nuevas tareas creadas”.

o

Para realizar por defecto una programacion automatica para

proyecto... y seleccione “Programada automaticamente” en

J
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Ejemplo:

En el siguiente ejemplo vamos a
desarrollar los pasos para asignhar el
atributo de “Autoprogramar” a las
tareas, fases e hitos de un cronograma.
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Ejemplo:

La imagen que se muestra en |Ia
siguiente diapositiva nos da algunas
guias de como diferenciar tareas
programadas manualmente de |las
programadas automaticamente.
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Ejemplo:

Modo de . Nombre de tarea . Duracion _ Comienzo - Fin o
tarea
~ Ejemplo de Autoprogramacion 2 dias? 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
-~ Fase 1 1dia? 02-01-12 9:00 AM [_ 02-01-12 7:00 PM
Tarea 1.1 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00
Tarea 1.2 E 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
- Fase 2 1dia? 02-01-12 9:00 AM 02-01-12 7:00 PM

(oo IR o [ = G 6 T R s

Tarea 2.1
Tarea 2.2




&

Ejemplo:

UC' Microsoft Project 2010

Universidad para la
Cooperacién Internacional

Tareas programadas manualmente:
1. Tienen en la columna ‘Modo de tarea’ el

2.

icono o8 o (¥ .

Las celdas de las columnas ‘Duracion’,
‘Comienzo’ y ‘Fin’ estan en blanco y\o el
valor de la columna ‘Fin’ tiene un
subrayado en rojo, a menos que se haya
digitado algo en ellas.
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Ejemplo:

Modo de . Nombre de tarea . Duracion _ Comienzo - Fin o
tarea
~ Ejemplo de Autoprogramacion 2 dias? 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
-~ Fase 1 1dia? 02-01-12 9:00 AM [_ 02-01-12 7:00 PM
Tarea 1.1 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00
Tarea 1.2 E 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
- Fase 2 1dia? 02-01-12 9:00 AM 02-01-12 7:00 PM

(oo IR o [ = G 6 T R s

Tarea 2.1
Tarea 2.2
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Ejemplo:
Tareas programadas automaticamente

1. Tienen en la columna ‘Modo de tarea’ el
icono &, .

2. Las celdas de las columnas ‘Duracion’,
‘Comienzo’ y ‘Fin’ presentan valores
generados en forma automatica por
Project.
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Ejemplo:

Procedimiento para asignar el atributo de
“Autoprogramar”.

1. Asegurese que todas las tareas se estén
desplegando en el cronograma (ninguna
fase esté contraida, escondiendo las
tareas).
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. o Modo de . |Nombre de tarea Duracion _ Comienzo Fin i

- Ejemplo de Autoprogramacion 2 dias? 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
Tarea 1.1 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM

Tarea 1.2 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
- Fase 2 02-01-12 9:00 AM 02-01-12 7:00 PM

Tarea 2.1

Tarea 2.2
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Ejemplo:

3. Seleccione el icono ‘Autoprogramar’ de la
ficha ‘Tarea’, grupo ‘Tareas’:

—— — R——
Tarea r Recurso Proyecto Vista Acrobat M{}
= - Actualizar segin programacién ~ - | 5 o =
|E & |Ca||br| v|12 " TE SRR 7 gHnpres * .IZ> - - E
Ea - =2 Respetar vinculos =l k
Pegar E K § fy - A v S S | &8 | == E5 ) Programar | Autoprogramar | Tarea Inform:
z 4;? = — o W P = Desactivar manualment = Ha
Portapapeles Fuente [ Programacién areas Insertar Propi

Autoprogramar (Ctrl+Maytis+A)

mar 02 ene Calcula automaticamente los valores de inicio,
Cormienzo [ ey finalizacion y curacion para esta tarea de
acuerdo con las dependencias, restricciones,

02-01-12 3:00 AM calendario y otros factores.
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Modo de . |Nombre de tarea Duracion _ Comienzo . Fin -

tarea
0 m - Ejemplo de Autoprogramacién {2 dias? 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM"
1 = ~'Fase 1l 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
2 < Tarea 1.1 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
3 < Tarea 1.2 2 dias 02-01-12 9:00 AM 03-01-12 7:00 PM
4 < - Fase 2 1dia? 02-01-12 9:00 AM 02-01-12 7:00 PM
5 S Tarea 2.1 1dia? 02-01-12 9:00 AM 02-01-12 7:00 PM
&) @ Tarea 2.2 Y 1dia? 02-01-12 9:00 AM 02-01-12 7:00 PMJ
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