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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.
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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 administracidon de proyectos es:

Un conjunto de disciplinas y procesos
gue se usan para organizar un equipo
de personas asighadas temporalmente
para alcanzar los objetivos de un
proyecto.



Microsoft®

Frojec
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Microsoft Office Project 2010 es:

Una poderosa herramienta de
software que le ayuda a aplicar los
conceptos de administracion de
proyectos para completar éstos dentro
del tiempo y presupuesto definidos.




;‘ l UCH Microsoft Project 2010

Beneficios de Microsoft Office Project:

4

L)

L)

* Permite la programacion de sus proyectos

%Y

*

Permite controlar el avance de sus proyectos

53

*

Permite controlar las finanzas de sus proyectos

53

*

Facilita la administracion de los recursos

%Y

®

Facilita la comunicacion del avance de sus
proyectos

** Mejora la productividad
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#” Primer paso — Iniciar MS Project 2010

MS Project 2010 es una aplicaciéon de la
familia de Microsoft Office, aun cuando
se adquiere e instala de forma
independiente.



)
dJd

el

ternad

Microsoft Project 2010

Primer paso — Iniciar MS Project 2010

Para iniciar esta
aplicacion, la
podemos localizar
en la carpeta de
aplicaciones de
Microsoft Office

Microsoft Headset
Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

[¥] Microsoft Excel 2010

[II Microsoft InfoPath Designer 2010
|I| Microsoft InfoPath Filler 2010

[=' Microsoft Office Project 2007

@ Microsoft OneMote 2010

Music

Games

Computer

Control Panel

J| Microsoft Outlock 2010 Devices and Printers

||T| Microsoft PowerPoint 2010

|E Microsoft Project 2010 Default Programs

|| Microsoft Publisher 2010

|£| Microsoft SharePoint Workspace 201 Help and Support

(W] Microsoft Word 2010
Herramientas de Microsoft Office
Herramientas de Microseft Office 20
Microsoft Office 2010 Tools

1 Back
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Elementos de la Pantalla de Project 2010

La interfaz de Project 2010 utiliza los
estandares que tienen las aplicaciones de
Microsoft Office a partir de la version 2007.

A continuacion se muestran y se describen
los principales elementos de la misma.
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Elementos de la Pantalla de Project 2010
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Elementos de la Pantalla de Project 2010

Cinta de Opciones: Presenta los diferentes comandos
de Project 2010, agrupandolos en fichas vy
grupos logicos.

Area de tabla: parte del drea de trabajo que muestra
los datos en formato tabular.
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Elementos de la Pantalla de Project 2010

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.



/f l UC' Microsoft Project 2010
\__)/ iyl ol SO

¢ Vistas en Project 2010

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 Project 2010

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

Con esta vista trabajaremos en forma inicial.
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Vistas en Project 2010

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 Asighaciones

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 accesada en
las fichas “Tarea” y “Recurso”.

) \

Para visualizar la Lista de Vistas,
seleccione Tarea | Ver | Diagrama de Gantt o
Recurso | Ver | Organizador de Equipo.

- )
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Recomendacion

Escala de tiempo

| Haga clic en cada una de las
S vistas para visualizarlas en

Grafico de recursos i 7 .
Hgja de recursos el area de tra baJO
Hoja de tareas
Organizador de equipo
Uso de tareas

Restablecer valores predeterminados
Guardar vista...

Eh g (5l

Mas vistas...
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Iniciar un nuevo Proyecto

Al invocar Project se crea un proyecto en

b I a n CO | H il - l: Proyectol = Microsoft Project I I Hermramientas de diagrama de Gantt _
(]

Tarea Recurso Proyecto Vista Acrobat Formato

= i & . - = ﬁActualizarsegL'm programacion -
= B Calibri -1 - PRESRE7
n 53 - E’ﬁ»Respetarvinculos
Diagrama | Pegar N & § e A~-| S S | 88| 23 &5 -
e S 8 = Y @ p | & Desactivar
Ver Portapapeles Fuente . Programacion
Comienzo |

Escala de

sab 02-04-11

o Mombre de tarea - |Juracior Comienzo . Fin - |2
x[1]v]s
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Inicie el proyecto digitando los datos
basicos del mismo.

a 2

Para inicializar las propiedades basicas del
proyecto seleccione Archivo | Informacion |
Informacion del Proyecto | Propiedades
Avanzadas.

(& J
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Propiedades de Proyectol li‘éj

General | RESUMEN | Estadisticas | Contenido Personalizar|

Inicie el proyecto B —

Asunto: Infraestructura
d ° ° t d I d t Autor: Pedro Salas

I g I a n O O S a O S Administrador:  |Pedro Salas
Organizacion: | CONDOS|

basicos del mismo.

Aceptar l [ Cancelar
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Descripcion de campos de Propiedades:

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

Asunto: Referencia que describe sobre qué trata el
proyecto.

Autor: Nombre autor del documento.
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Iniciar un Nuevo Proyecto
Administrador: Nombre del Gerente del Proyecto.

Organizacidon: Nombre de la organizacion donde
se implementa el proyecto.
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/ Habllltar Ia Tarea Resumen del Proyecto

Para visualizar el resumen de |la duracion
y fecha de inicio y fin del proyecto,
despliegue la tarea resumen.

) .

Seleccione Formato | Mostrar u ocultar y marque la
casilla de verificacion “Tarea de resumen del
proyecto”.

& J
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Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

l. Herramientas de diagrama de Gantt I

[ Formato ‘

|:| Mimero de esquema

Tarea de resumen del proyecto

Tareas de resumen

Maostrar u ocultar
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Comienzo

wie 01-07-11

Escala de

o Mombre de tarea - | Du - Com - Fin -
~ Desarrollo 0 dias vie 01-07-11
Condominio

vie 01-07-11
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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

g N

Para indicar la fecha de comienzo o fin del proyecto,
seleccione Proyecto | Propiedades | Informacion del
proyecto.

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

(& J
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

-

(&
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Como ...

Digite o seleccione |la “Fecha de comienzo”. Si desea
seleccionar una fecha de fin, cambie el valor por
defecto del parametro “Programar a partir de:” y

luego coloque la “Fecha de fin”.

~

)

Infermacién del proyecto 'Proyectol’ @
Fecha de comienzao: vie 01-07-11 w \Fecha de hoy: mié 15-06-11 -
Fecha de fin: vie 01-07-11 Fecha de estado:  NOD -

Programar a partir de:  Fecha de comienzo del proyecto * | Calendario: Estandar -
Fecha de comienzo del proyecto <

Todas las tar Fecha de finalizacién del proyecto ricridad: =00
SEp—H ol ==
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

Pa ra Se I eCCiO n a r u n a Informacién del proyecto "Proyectol’

Fecha de comienzo: vie 01-07-11 -

fecha, puede utilizar la TR

Fecha de fin: vie
caracteristica de tipo N A R L

3 4 5 &6 7 & 9

calendario del campo, Todeslastaressd 1 11 12 13 14 15 1

Campos personalizados de em 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

seleccionando el Peparanento :
\tria,ngUIO de Ia dereCha./ Mombre de campo personali

Hoy
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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.
\ 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 Project.
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Creacion de Tareas

Cémo ...

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

Digite los nombres de las fases y las tareas a partir de |la
primer linea libre en la columna “Nombre de tarea”.
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Creacion de Tareas

Digite las fases y tareas incluidas en la
siguiente imagen:

o Nombre de tarea » | Duracion Comienzo Fin » Predec

~ Desarrollo Condominio 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11

Faze 1l

Tareal-1

Tareal-2

Tareal-3

Fase 2

Fase2-1

Fase 2-2

Fase2-3

O o=l W\ k| W R =
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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.

(& %




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 ...

-

(&

I UCl Microsoft Project 2010

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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Duracion de Tareas

En Project puede registrar la duracion de las
tareas en diferentes unidades de tiempo:
minutos (m), horas (h), dias (d), semanas (s) y
meses (ms).

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

Microsoft Project 2010

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

ﬂ Mombre de tarea

CO| = @ | & W k= O

- | Duracién Comienzo - Fin - |Predec
~ Desarrollo Condominio 5 dias? vie 01-07-11 jue 07-07-11
Fase 1 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
Tareal-1 5dias vie 01-07-11 jue 07-07-11
Tareal-2 2 dias vie 01-07-11 lun 04-07-11
Tareal-3 3 dias vie 01-07-11 mar 05-07-11
Fase 2 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11
Fase 2-1 2 dias vie 01-07-11 lun 04-07-11
Fase2-2 3 dias vie 01-07-11 mar 05-07-11
Fase2-3 2 dias vie 01-07-11 lun 04-07-11
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Duracion de Tareas

[ DS B =y N W I - S B LS R S s

Nombre de tarea - |Duracién Comienzo Fin R & 03 jul '11 ic
mix[JJv]s|[p]L]m]x]1]v]s]D
- Desarrollo Condominio vie 01-07-11 jue 07-07-11 o =
Fase 1 1dia? vie 01-07-11  vie 01-07-11 = :
Tareal-1 dias vie 01-07-11  jue 07-07-11 SS—————
Tareal-2 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 s :
Tareal-3 3 dia vie 01-07-11  mar 05-07-11 —
Fase 2 1dia? vie 01-07-11 vie 01-07-11 =
Fase2-1 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 ]
Fase2-2 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 | S—
Fase 2-3 di vie 01-07-11  lun 04-07-11 | —

_ Compruebe | .

/Hay variaciones en el Diagrama de Gantt, en
la duracion mostrada en la tarea resumeny
las duraciones modificadas quedan sin signo

\_ de pregunta. )
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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.
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Tipos de Duracion de Tareas

Estimada: |a duracion registrada se considera una
estimacion poco confiable. Este tipo de
duracion viene por defecto y esta identificada por
un signo de pregunta (?).

Especifica: la 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 Duracion de Tareas

) .

Para modificar el tipo de duracion de |a tarea, dé
doble clic sobre la tarea, seleccione la cejilla “Genera
o “Avanzado” en la ventana “Informacion de la Tarea”

y marque\desmarqgue la casilla ‘Estimada’.

(& J

III

2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 §  —| :
Informacion de la tarea [ﬁj

Mombre; | Fase 2-3 Duracion: | 2d? =L [¥] Estimada
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Modificar Unidad de Tiempo por Defecto

La unidad de tiempo por defecto (dias) que
Project utiliza, al digitar las duraciones de las
tareas y para desplegar las duraciones de las
tareas resumenes, puede ser modificada.

Al modificar este valor no se afectan las
unidades de tiempo de las duraciones
previamente digitadas.
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Modificar Unidad de Tiempo por Defecto

f :

Seleccione Archivo | Opciones | Programacion | Opciones de
programacion de este proyecto:

y sustituya el parametro del campo “Mostrar duracion en”.
- /

P d Opciones de Project S -
General Opciones de programacidn de este proyecto: |E_|] Proyectol
SeleCCIOna r Mostrar Muevas tareas creadas: Programada av
0
M e t H Programacidn Tareas programadas gutomaticamente programadas para el: |Fecha de comis
I n u OSI O ra SI Revisisn Mostrar duracion en: Dias El

Mastrar trabajo en: Minutos

7
Dias, Semanas o | s« . -
Tipo de tarea predeterminado:

Idioma Dias
|:| Las tareas nuevas estan condicionadas por el G ¥ Semanas I

M eses Avanzado esfuerzo \ |

[] vincular automaticamente las tareas i eTtTTadET
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#”. Creacion de Subtareas

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

Nombre de tarea - Duracian .
0 |~ Desarro llo Condominio 5 dias
1 ~ Fase 1 5 dias
2 Tareal-1 5 dias
3 Tareal-2 2 dias
4 Tareal-3 3 dias
5 ~ Fase 2 3 dias
& Fase2-1 2 dias
7 Fase2-2 3 dias
8 Fasel-3 2 dias



/ - l UCI Microsoft Project 2010

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 Tarea | Programacion

= Aplicar sangria Convierte la tarea en una
subtarea de la tarea que le antecede

= Anular sangria Elimina la sangria de la tarea
seleccionada
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Creacion de Subtareas

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

Mombre de tarea - |Duracidén .. Comienzo - Fin -

0 = Desarrollo Condominio 5 dias? vie 01-07-11  jue 07-07-11
] Fase 1 1dia vie 01-07-11 vie 01-07-11

Tareal-1 Sdias vie 01-07-11 jue 07-07-11
vie 01-07-11 lun 04-07-11
vie 01-07-11  mar 05-07-11
5 Fase 2 1dia vie 01-07-11 vie 01-07-11
vie 01-07-11 lun 04-07-11
vie 01-07-11  mar 05-07-11
vie 01-07-11 lun 04-07-11
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Creacion de Subtareas

Resultados esperados:

Mombre de tarea - |Duracion Comienzo Fin L |1 03 jul '11 ic
Mix[J|v]s|p[L[m[x]s]|v][s]D
0 - Desarrollo Condominio 5dias  vie 01-07-11 jue 07-07-11 = =
1 ~'Fase 1 L dias vie 01-07-11 jue 07-07-11 i @
2 Tarea l1- 5dias vie 01-07-11  jue 07-07-11 S
3 Tareal- 2dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 | —
4 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 | —
5 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 ey @
& 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 —
7 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 S
B 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 | S—
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Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:

El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tareas tipo fase (1):

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

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

*%* Los datos de las tareas se ponen en negrita.
** Los datos de las duraciones y las fechas no pueden modificarse.

\/

% La barra azul que representa |la tarea en el Diagrama de Gantt es
sustituido por una barra que cubre sus subtareas.
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Creacion de Subtareas - Cambios resultantes:
El proceso anterior efectud los siguientes cambios:

Tareas a las que se les aplicé la sangria (2):

J . s
*%* 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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#”. Creacion de Tareas Repetitivas

Son tareas que se repiten en forma
periodica. Ej.: Reuniones de seguimiento.

p .

Posicionese en la linea donde desea insertar la tarea.
Seleccione Tarea | Insertar | Tarea | Tarea Periddicay

realice la configuracion correspondiente de |la tarea.
\ /
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Creacion de Tareas Repetitivas

Configure la siguiente tarea repetitiva:

Informacidn de tarea repetitiva &J

Mombre de tarea: | Reuniones de Seguimisnto Duracién: | 4h =

Patrdn de repeticion

Diario Repetir cada | 1 = semanas el:
@) Semanal

Mensual domingo lunes martes

Anual jueves viernes sabado

Intervalo de repeticion

Comienzo:  wie 01-07-11 - Terminar después de: 1 VECes

@ Terminar el: jue 07-07-11 -
Calendario para programar esta tarea

Calendario:  Minguno - La programacién omite los calendarios de recursos

Ayuda Aceptar H Cancelar
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Creacnon de Tareas Repetitivas
Resultados esperados:

LY v Y I, TR O 5 I & L 5 I S o

@

10

Mombre de tarea

= Desarrello Condominio
~ Fase 1

Tareal-1
Tareal-2
Tareal-3

~ Fase 2

Fase2-1
Fase2-2
Fase 2-3

=~ Reuniones de

Seguimiento

Reuniones de Segu

Duracion ..

-

5 dias
& dias
Sdias
2 dias
3 dias
3.5 dias
2 dias
3 dias
2 dias
0.5 dias

4 horas

Comienzo

-

vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
vie 01-07-11
mié 06-07-11

mié 06-07-11

Fin

jue 07-07-11
jue 07-07-11
jue 07-07-11
lun 04-07-11
mar 05-07-11
mié 06-07-11
lun 04-07-11
mar 05-07-11
lun 04-07-11
mié 06-07-11

mié 06-07-11

03 jul '11

plL m[x]1]Vv
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f Creacion 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

4 N

Método 2. Dé doble clic sobre la tarea, seleccione la
cejilla “Avanzado” en la ventana “Informacion de |a
Tarea” y marque\desmarque la casilla “Marcar la
tarea como hito”.

(& )

Como ...

Método 1. Digite O en la duracion de la tarea.
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Creaci()n de un Hito

-

‘ o Nombre de tarea Informacicn de la tarea

o = Desarrolle Condor | General | Predecesoras | Recursos | Avanzado
1 ~' Fase 1

Mombre: | Fin del Proyecto
2 Tareal-1

Delimitar tarea
3 Tareal-2

imite: NOD
a Tareal-3 Fecha limite
5 ~ Fase 2
6 Ease 2-1 Tipo de restriccidn: Lo antes posible
7 Fase2-2 : :
2 Fase7-3 Tipo de tarea: Unidades fijas
s = Reuniones de Calendario: Ninguno
Seguimiento Cédigo EOT: 4
10 E Reunionesded| Método del valor acumulado: % completado
11 Fin del Proyecto I
¥ [¥Marcar |a tarea como hito:

12 tarea a borrar
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Creacion de un Hito
Resultados esperados:

(3 ) Mombre de tarea - |Duracién _ | Comienzo Fin - |FRL 03 jul '11
x[1|v]s|o[L]m[x]1]

o ~ Desarrollo Condominio 5 dias vie 01-07-11  jue 07-07-11 = =

1 - Fase 1 5 dias vie 01-07-11  jue 07-07-11 P

2 Tarea1-1 Sdias  vie01-07-11  jue 07-07-11 s

3 Tareal-2 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 s '

4 Tareal-3 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 —

5 ~ Fase 2 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 1—

& Fase2-1 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 =

7 Fase2-2 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11 S

B Fase2-3 2 dias vie 01-07-11  lun 04-07-11 j—

NS ~ Reuniones de 0.5 dias mié 06-07-11  mié 06-07-11 : ]

Seguimiento
10 E Reuniones de Seguim 4 horas mié 06-07-11  mié 06-07-11 : [
11 Fin del Proyecto 1dia vie 01-07-11 vie 01-07-11 & 01-07
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) Tareas de Edicion

Eliminar una tarea ;
& o

Pegado especial... » |Duracion .
=
/ [} Desplazarse a tarea sminio 5 dias

Insertar tarea 5 dias
Seleccione la tarea a

Cortar

Eliminar tarea 5 dias

Desactivar tarea 2 dias

W G0~ | W s W R D

gt

eliminar, seleccione el o progranar sanusinents 3dies
botén derecho del ratéony B ionar recus.. e
la opcién “Eliminar tarea”. S s

Motas de tareas...
s Seguim 4 horas

k / 10 w2y Agregar a escala de tiempo
11 1dia

Hipervincula...

L‘
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Tareas de Edicion
Mover una tarea

Como ...
/Seleccione la tarea a mover y mantenga presionado el\

boton izquierdo del raton, mueva el cursor y posicione
la linea gris en el lugar deseado y suelte el boton

\ izquierdo. Y,

vie 01-07-11 lun 04-07-11
4 Tareal- 3 3 dias vie 01-07-11  mar 05-07-11

- Fase 2 3 dias vie 01-07-11 =~ mar 05-07-11
= Fase2-1 2 dias vie 01-07-11 lun 04-07-11
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Tareas de Edicion
Insertar y Ocultar una Columna

~ o

Para insertar una columna: Seleccione Formato |
Insertar columna y seleccionela en la lista
desplegada.

Para ocultar una columna: seleccione la columna
con un clic en el nombre de la misma, dé clic derecho

\ y luego Ocultar Columna. /
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Tareas de Edicion
Modificar el formato de los valores en las
columnas tipo fecha.

. .

Seleccione Archivo | Opciones | General |
Vista del proyecto y para el parametro
“Formato de fecha” seleccione el formato
deseado.

& %
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Tareas de Edicion
formato de los valores en las

Modificar e
columnas ti

0o fecha.

Opciones de Project . N

General
Mostrar
Programacian

Revision

Guardar

Formato de fecha:

Personalizar la copia d 2

Vista del proyecto

Vista predeterminada: | Gantt con escala de tiempo

28

Iniciales: Clog

28
28

28-01-09 12:33 PM
258-01-09

. 28-01-2009

enero 2009 12:33 PM

28 enero
28 ene

mig 28-M1-N0 17:22 DhA

Microsoft Project 2010

Algunos
formatos
incluyen la
hora.
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Tema l

P1-1. Reunion de Accionistas #1

;‘ ')j Microsoft.‘
C1Project 2010



Microsoft®

Frojec




