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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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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.
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¢ Calendarios para Proyectos

Project provee las herramientas
necesarias para realizar una
configuracion personalizada del
calendario utilizado por Ia
empresa.
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Calendarios para Proyectos

Usted puede definir y personalizar
calendarios para:

v'Su proyecto
v'SUS recursos
v'Sus tareas



(j l U EII Microsoft Project 2010

Calendarios Base

Project cuenta con 3 plantillas de
calendarios, conocidos como calendarios
base. Estos calendarios cuentan con
caracteristicas especiales de horarios
laborables. El usuario puede definir sus
propios calendarios base.
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Calendarios Base

Estandar: Horario diurno de 8 horas
laborales, con dos horas de descanso.

24 horas: Horario continuo de trabajo,
sin descanso, 24/7.

Turno de noche: Horario nocturno, de
lunes a sabado.
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Administracion de Calendarios
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\
Para administrar los calendarios en Project,
seleccione Proyecto | Propiedades | Cambiar
U

tiempo de trabajo.
QJ @) =

| —

Impos Yinculos entre EDT  Cambiar tiempo

nalizados  proyectos de trabajo
Propiedades

Cambiar tiempo de trabajo

Reduce la cantidad de dias y cambiar el
horario laboral para el proyecto o para
recursos especificos,

@ Presione F1 para obtener ayuda.
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Administracion de Calendarios

-_
Cambiar calendario laboral L&J

[]
S e e S p I e g a a Para calendario: | Esténdar (Calendario del proyecto) - — |
Estandar (Calendario del proyecto)

El calendario ‘Estar

24 horas
Turno de noche

aborables:

abril 2011 »  Periodos laborables del 04 abril 2011:
Df{L{M|M[I[V 5

«5:00 AM a 1:00 PM
« 3:00 PM a 7:00 PM

ventana “Cambiar
calendario laboral”.

13 |14 |15 (16
Basado en:

20|21 |22 |23
Semana laboral predeterminada del

ia de excepddin Py S
¥ calendario ‘Estandar'.

24 |25 26 |27 |28 (29 (30

emana laboral no
redeterminada s

Excepciones | Semanas laborales

Mombre Comienzo Fin »

Ayuda Opciones. .. |[ Aceptar ] | Cancelar
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Crear o Copiar un Calendario

) .

Para crear o copiar un calendario, seleccione el botdn
“Crear calendario...” de la ventana
“Cambiar calendario laboral”.

bd e

Cambiar calendario laboral l&l

=T Re- 23l -\« S Fstandar (Calendario del proyecto) v [ Crear calendario. .. ] ‘
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(,r:A:

Crearo Copiar un Calendario
[ Crear nuevo calendaric base ﬁ 1

Mombre: | Copia de Estandar

(71 Crear nueva calendario base

(@ Hacer una copia del | Estdndar t] calendario
24 horas
Cancelar

Turno de noche

\

Seleccione la opcion Crear o Hacer una copia.

Si va a hacer una copia, seleccione el calendario base.
Digite el nombre del nuevo calendario.

Presione el boton Aceptar.

/PS“!\’!—‘\,

)
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Personalizar un Calendario

En la ventana “Cambiar calendario laboral”
se puede personalizar el calendario,
colocando el horario de trabajo y el horario

Para calendario:  Calendario MiProyecto - Crear calendario. .. |

El calendario 'Calendario MiProy..." es un calendario base.

Leyenda: Haga diic en un dia para ver sus periodos laborables:
abril 2011 »  Periodos laborables del 04 abril 2011:
Laborable STl o e e
12 «9:00 AM a 1:00 PM
Mo laborable « 3:00 PM a 7:00 FM

Horas laborables En S8 17|82

odicat 10 |11 |12 |13 |14 |15 |16
En este calendario: Basado en:

17 |18 |19 |20 |21 |22 (23
Semana laboral predeterminada del
calendario 'Calendario MiProy...".

Dia de excepddn

24 |25 |26 (27 (28 |29 |30

37} Semana laboral no
predeterminada it

Excepciones | Semanas laborales

Mombre Comienzo Fin -
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Personalizar un Calendario

Como primer paso, se debe seleccionar el
calendario a personalizar en el parametro
“Para Calendario”.

Cambiar calendarno laboral

Para calendario: | Calendario MiProyecto -

El calendario 'Calendario MiProy..." s un calendario base.

!—E’J"E""ja: . Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:
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Personalizar un Calendario

En el area “lLeyenda” se describe el
significado del posible formato de cada dia
desplegado en el calendario a su derecha.

Camkiar calendaric laboral

Para calendario:  Calendario MiProyecto

El calendario 'Calendario MiProy..." es un calendario base.

nda: Haga dic en un_dia.nara rindos lab
bril 2011
Laborable (o T TR 5 |
Mo laborable
31 | Horas laborabl E“ >
i modificadas 10 |11 |12 |1
este calendario L
47 [18 {19 ]2
31 : Dia de excep — —
i 244125 (26 | 2
Semana laboral
... predeterminad
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Personalizar un Calendario

En el calendario se muestra graficamente la
configuracion de cada dia. Cuando se
selecciona un dia en particular Project
muestra a la derecha l|a informacion

I a b O ra I Cambiar calendarioc laboral lﬂh]
[ ]
c o Ca i Mi to - ndari

Leyenda:

1., Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables;

i Laborable

© Nolaborable

En este calendario:

Sematia laboral predeterminada del

31"} Semana laboral no
i predeterminada
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Nt | e personalizar un Calendario
Para configurar los periodos laborales, se

utilizan las cejillas “Excepciones” y “Semanas
laborales” ubicadas en la parte inferior.
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Personalizar un Calendario
Excepciones

Las utilizamos para definir periodos
laborables diferentes al horario normal de
trabajo. Por ejemplo: feriados, actividades
empresariales, etc.

Excepcones | Semanas laborales

Mombre Comienzo Fin
1 |Feriado_1Enero 01-01-2012 01-01-2012 N
2 |Fiesta de Mavidad 15-12-2011 15-12-2011 =
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Personalizar un Calendario
Excepciones

Para configurar una excepcion, nos

posicionamos en ella y seleccionamos el
botén “Detalles...”.

Excepciones | Semanas laborales

Detalles. ..
Mombre Comienzo Fim - | = |

1 |Feria|:||:| 1Enero 01-01-2012 01-01-2012 —
= am = | Elirninar |
2 |Fiesta de Mavidad 16-12-2011 16-12-2011
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Excepciones — 1 de enero

En el caso del primero de enero, es un dia no laborable y esto se repite
anualmente, siempre el 1ro de enero. Para no tener que definirlo cada
ano, podemos colocar como periodo de repeticion 1 de enero de 1984
hasta 1 de enero del 2049, que es el periodo de tiempo maximo
permitido por Project.

31 Horas labof Detalles de ‘Feriado_1Enero’ LJ'
{ o modificada

| | Establecer los periodos laborables de estas excepciones

@ No lzborable

Periodos laborables:

Al finalizar, seleccionamos
el boton Aceptar.

- Terminar después de: 66 . veces

@ Terminar el: dom 01-01-49|

| Ayuda Aceptar ‘ Cancelar
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Personalizar un Calendario

Excepciones — Fiesta de Navidad

Para esta fiesta de navidad la empresa concedio libre después de
mediodia, por lo que el periodo de 8 a.m. a 12 m. es laborable. No hay
patron de repeticion (se deja el valor Diario con 1 dia). El intervalo de
repeticion comprende solo el dia de la actividad.

|af Detalles de Fiesta de Navidad' » &J

Establecer los periodos laborables de estas excepciones

Mo laborable

@) Periodos laborables:

Al finalizar, seleccionamos
el boton Aceptar.
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Personalizar un Calendario

Excepciones — Ejemplos

Al finalizar, vemos los cambios reflejados en la ventana “Cambiar
calendario laboral”.

] calend lendari lendario b
eeeee da: Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:
didembre 2011 »  Perjgtos laborables del 16 diciembre 2011:
borable
labarable
oral
o |

Para que los cambios R S
se guarden, se debe e TS
seleccionar el botdn e
Aceptar. T —

=
=
g
B
o
=
a
m
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Semanas laborales

Las utilizamos para definir periodos laborables (por defecto esta

creado el periodo “[Predeterminado]”, que define el horario normal de
trabajo). Una semana que se puede crear, por ejemplo, puede

corresponder al cierre de fin de ano.

Basadz =i

Semana laboral 'Cierre fin de afio' en el
calendario ‘Calendario MiProy...".

i ! Semana laboral no
{ i predeterminada

Excepdones’| semanas laborales

Mombre Comienzo Fin - B —
1 |[Predeterminado] MOD MOD S
2 |Cierre fin de ario 24-12-2011 01-02-2012 =
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Semanas laborales - Predeterminado

Al seleccionar la semana laboral “Predeterminado” y el botdn
“Detalles”, se puede personalizar de acuerdo al horario requerido. Se
seleccionan los dias laborables, se marca la opcidon “Establecer dia(s) en
estos periodos..” y se colocan los periodos laborables correspondientes.

Excepdiones | Semana Detalles de '[Predeterminadao] I,-s-:h,l
—| | Establecer el perioda laborable para esta semana laboral
MNombre
1 s el | Seleccionar dias: Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
2 |Ci af

Establecer dias como periodo no labarable.

@) Establecer dia(s) en estos periodos laborables espedificos:

Desde
viernes 1 |8:00AM
Sabado 2 | L00

Ayuda Ayuda [ Aceptar ] | Cancelar
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Personalizar un Calendario

Semanas laborales - Predeterminado
Se seleccionan los dias que van a ser no laborables y se marca la opcidn
“Establecer dias como periodo no laborable.”.

Detalles de '[Predeterminado]’ &J

- | Establecer el periodo laborable para esta semana labaral

Excepciones | SEMana

Mombre

AI fl n a I I Za r, 1 gl Selegcionar dias: Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.

2 | Cierre fin de afi
seleccionar
el botdon Aceptar.

@) Establecer dias como periodo no laborable.:

Domingo
Lunes Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:
Martes
Migrcoles
Jueves

Sabado

Ayuda Ayuda Aceptar ] | Cancelar
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Semanas laborales — Cierre de Fin de Afo

«  Parsonalizar un Calendario

En el otro ejemplo —Cierre de fin de ano- se van a marcar todos los dias
del rango como no laborables.

4 Detalles de 'Cierre fin de afio’ @

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Al finalizar,
seleccionar
el boton Aceptar.

Selecdonar dizs: () Utilizar periodos de semana laboral predeterminada para estos dias.

@) Establecer dias como periodo no laborable. i

(") Establecer dia(s) en estos periodos laborables espedficos:

—




/ﬂ ‘ UCl Microsoft Project 2010

Personalizar un Calendario

Semanas laborales — Ejemplos

Al regresar, vemos los cambios reflejados en la ventana “Cambiar
calendario laboral”.

Para que los cambios
se guarden en el
calendario, se debe
seleccionar el boton
Aceptar.

|E
=3
E
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o
=
&
m
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[
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& Asignar el Calendario al Proyecto

Una vez que hemos configurado y\o
verificado el calendario, lo asignamos al
proyecto.
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et Asjgnar el Calendario al Proyecto

| . Informacién del proyecto "Proyectol’ u
Seleccione Proyecto | ~ Treimieigg i [wovors

Fecha de fin: jue 07-07-11 Fecha de estado:  NOD

Propiedades | e
Informacién del Proyecto,
sustituya el parametro del Rr— .
campo Calendarioy
seleccione el boton

AC e pta r. [ Avuda | [ Estedistcas... Cancelar

¥ /
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% Definir Configuracion del Calendario

Es un requisito fundamental revisar y configurar las opciones del
Calendario. Estos parametros son INDEPENDIENTES de |Ia

configuracion que se haya hecho en el calendario del proyecto, pero
tienen efectos en la programacion del proyecto.

) .

Seleccione Archivo | Opciones |
Programacion | Opciones de calendario para

este proyecto.
\§ J
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Definir Configuracion del Calendario

Los parametros predeterminados son:

 Jornadalaboral: 8 (horas laborales diarias)
 Semana laboral: 40 (jornada laboral * dias habiles)
* Dias por mes: 20 (dias habiles * 4)
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et pDefinir Configuracion del Calendario

- Recuerde ~

Ajustar los parametros acuerdo a las
caracteristicas del calendario asignado al

proyecto.
\ J

Cpcicnes de Project - p— - @I!
P —
General Opciones de calendario para este proyecto: @ Proyectol |Z|
Mostrar La semana comienza en: | Domingo Iz‘

Programacion l

Enero |L|

Usar el afio inicial para la numeracion de los afios fiscalg

El afio fiscal

Revisidn
Hora de comienzo predeterminada: | 9:00 AM El Se asigna este horario's Jas tareas cuando se escribe una fecha
Guardar de comienzo o de finalizasion sin especificar el horario de
) f Hora de fin predeterminada: 7:00 PM EI trabajo. Si cambia esta configuracion, es conveniente hacerla
Idioma coincidir con el calendario dezl proyecto mediante el comando
lornada labaoral: 8 Cambiar calendario laboral ¢e la ficha Proyecto en la Cinta.
Avanzado \
Semana laboral: 40

L LRI LAY IE) L3

Personalizar cinta de opciones jas por mes: 20

Barra de herramientas de acceso rapido =
Programacion
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& Actualizar Calendario en Escala Temporal

) .

Posicionese en la escala del calendario, en el
Diagrama de Gantt, dé clic derechoy
seleccione “Escala temporal ...”".

[24 jul '11 [31 jul 11 |07 ago '11
. i Escala tempaoral... [ !

,_¢ Zoom..,
:‘1 Cambiar tiempo de trabajo...

Mostrar u ocultar estilos de barra *
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Actualizar Calendario en Escala Temporal

o B

Seleccione la

seleccione el
calendario
deseado.

(&

cejilla “Periodo
no laborable” y

Escala temporal

/

Mivel superior | Mivel intermedio

Opciones de formato

Dibujar; (@ Detrds de las barras

] Mivel inferior  Periodo no laborable l :

de tareas Color: h

(7 Delante de las barras de tareas

§ Trama: — -

() Mo dibujar _

Calendario; standar
i 0’ ] [ 0’ 1)
Etéu:l
Vista previa 24 h
Tur d n:h
03 jul '11 10 jul '11 ferd=ll
D|L|M|K|J|V|5|D|L|M|K|J|V|5|D|L|M x[1]v]s|ofL

visiolLm[x]1v]s
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% Mantenimiento de Calendarios

Usted puede renombrar, borrar y copiar
calendarios a otros proyectos*.

Seleccione Archivo | Informacion |

Organizador, luego seleccione la cejilla

“Calendarios”.
\§ J

* El archivo debe estar abierto en Project
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Mantenimiento de Calendarios

Organizador ﬂ

|Equiualendas| Camposl Gruposl

'Global . MPT": Proyectol':

- 24 horas -
Estandar Copiar > Calendario MiProyecto

Turno de noche [ = ]

Estandar
] Turno de noche

[ Cancelar

[Cambiar nombre. .. ]

[ Eliminar. .. ]

> [ Ayuda ] >

Calendarios disponibles en: Calendarios disponibles en:

Global.MPT - Proyectol -
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Mantenimiento de Calendarios

p -

Para renombrar y eliminar calendarios:
seleccione el proyecto fuente, el calendario y
la accion\botdn correspondiente.

Para copiar calendarios: seleccione el archivo
fuente , el archivo destino, el calendario y el

k boton “Copiar”. /
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