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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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¢ Tablas en Project 2010

Las tablas son los diferentes conjuntos de
columnas creados en Project y que
podemos visualizar en las Vistas
correspondientes.

@ Mombre de tarea - |Duracion Comienzo Fin - |Predecesoras + |Nombres de los recursos



;‘ l UCH Microsoft Project 2010

Tablas en Project 2010

Las tablas se agrupan en dos tipos:

v'Tablas de Tareas

Muestran informacion relativa a tareas y
se pueden visualizar en vistas de tareas.

v'Tablas de Recursos

Muestran informacion relativa a recursos y
se pueden visualizar en vistas de recursos.
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P Seleccion de una Tabla

.

Tablas de Tareas

1. Seleccione la vista “Diagrama de Gantt”.

2. Seleccione Vista | Datos | Tablasy en el
submenu seleccione la tabla deseada.

Tablas de Recursos

1. Seleccione la vista “Hoja de Recursos”.

2. Seleccione Vista | Datos | Tablasy en el

K submenu seleccione la tabla deseada. /
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" Descripcion de Tablas de Tareas

La tabla Costo de tareas muestra la informacion del
costo de las tareas del provecto (incluidos costo.
costo previsto. variacion. costo real v costo restante).

Costo

La tabla Entrada muestra mmformacion basica relativa
a tareas. imcludo el nombre. duracion. fecha de
mnicio. fecha de fin. predecesoras v nombres de los

recursos de la tarea. Use esta tabla Entrada para:
WQEspecificar y ver tareas del proyecto.

Entrada QEditar duraciones v fechas de las tareas.

QVincular tareas entre si.

QVer las dependencias entre las tareas.

L Asignar recursos a las tareas.
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Descripcidon de Tablas de Tareas

La tabla Hipervinculo para tareas se ufiliza para crear
accesos directos v asociarlos con una tarea. Podra saltar
a archivos de su PC. de una red. de la Intranet de su
organizacion v del World Wide Web. Después de crear
un hipervinculo. podra llegar hasta ese archivo si hace
clic en el hipervinculo.

Hipervinculo

La tabla Programacion muestra la informacion de
programacion. incluidas las fechas de comienzo y fin
programadas. las fechas limite de comienzo v
finalizacion. el margen de demora permisible y el
margen de demora total. Podra ver cuando tiene que
comenzar v finalizar una tarea v cuanto se puede
retrasar el comienzo o fin sin que afecte a la fecha de fin
del proyecto.

Programacion
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Descripcién de Tablas de Tareas

La tabla Resumen de tareas proporciona una descripeion
general de informacidén basica del proyecto. incluida la
duracion de la tarea. comienzo programado y fechas de
fin. porcentaje de trabajo completado, costo y trabajo.
Puede ver cuanto tiempo estd programado que dure una
tarea, cuando esta programado que comience v finalice,
cuanto ha progresado. cuanto ha costado hasta ahora v
cuantas horas de trabajo se han programado para la tarea.

Resumen

La tabla Seguimiento muestra informacion real sobre el
proyecto, a diferencia de la informacién programada.
Puede ver cuando comenzé v finalizd realmente una tarea,
en qué punto estd. cuanto tiempo ha utilizado, cuanto
tiempo queda para que se complete, cuanto dinero se ha

Seguimiento

mvertido.
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Descripci()n de Tablas de Tareas

La tabla Trabajo para tareas muestra informacion sobre el
trabajo. mcludo el trabajo previsto. la variacion de
trabajo. el trabajo real. el trabajo de horas extra v el
trabajo restante. Puede comparar ¢l trabajo actualmente

Irabajo programado con la cantidad de trabajo programada, con
el trabajo real completado o con el trabajo restante. Para
que esta tabla le resulte util, es necesario que haya
guardado el proyecto con una linea de base.

U La tabla Uso de tareas muestra las tarsas del proyecto y

'S0O

su trabajo, duracién y fechas de comienzo vy de fin.

La tabla Varacion enfatiza las variaciones entre las
fechas de comuenzo y fin actuales y las fechas de
Variacion comienzo y fin previstas. Para que esta tabla le resulte
util. es necesario que haya guardado el proyecto con una
linea de base.
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. Descripcion de Tablas de Recursos

La tabla Costo para recursos muestra la informacion
del costo de los recursos del provecto (incluidos
costo. costo previsto. variacion. costo real v costo
restante).

Costo

La tabla Entrada muestra informacion basica relativa
a recursos. incluido el tipo. el grupo. la tasa estandar.
la tasa de horas extra. el costo por uso y el método

de acumulacién del recurso. Use esta tabla Entrada

para;

Entrada

O Especificar y ver recursos en el proyecto

O Establecer la tasa de pago y las caracteristicas de
los recursos

O Agrupar recursos relacionados




Microsoft Project 2010

Descripcidon de Tablas de Recursos

La tabla Hipervinculo para recursos se utiliza para crear
accesos directos v asociarlos con un recurso. Podra
dirigirse a archivos de su equipo. de una red. de la
infranet de su organizacion y del World Wide Web.
Despues de crear un hipervinculo podra llegar hasta ese
archivo si hace clic en el hipervinculo.

Hipervinculo

La tabla Resumen para recursos proporciona
informacion general sobre los recursos del proyecto.
Resumen incluido el nombre, el grupo. la tasa estandar v de horas
extra. la capacidad maxima v las unidades de recursos
asignadas del recurso
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Descripcidon de Tablas de Recursos

Trabajo

La tabla Trabajo para recursos muestra informacion
acerca del trabajo. incluido el trabajo previsto. la
variacion de trabajo. el trabajo real. el trabajo de horas
extra vy el trabajo restante. Puede comparar el trabajo
actualmente programado mediante la cantidad de
trabajo previsto. con el trabajo real completado o con el
trabajo restante.

Uso

LLa tabla Uso de recursos muestra los recursos del
proyecto v la cantidad de trabajo asignado a cada uno de
ellos.
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/ Crear 0 Modlflcar una Tabla

Las tablas de Project pueden modificarse
y, ademas, pueden crearse tablas
personalizadas utilizando cualquier

columna (dato) almacenada por
Project.
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e Crear o Modificar una Tabla

P
1

. Seleccione Vista | Datos
Tablas...

Mas tablas

| Tablas | Mas

Tablas: @ Tarea () Recurso

Costo -
3
Exportacidn

Fechas de restriccidn 2
Hipervinculo 1
Indicadores de costo del valor acumulado
Indicadores de programacion del valor acumulado
Linea base

Programacian

Resumen

Retraso %

MNueva...
Modificar...

Copiar...

Ji°

Qraganizadar. ..

\ Aplicar

] [ Cancelar /




Crear o Modificar una Tabla
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GSeIeccione el tipo de tabla (Tarea o Recursh
y seleccione “Nueva...”, “Modificar...” (si desea

cambiar una existente) o “Copiar...”.
.Méstablas ﬁ
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Microsoft Project 2010

. Crear o Modificar una Tabla
Ejemplo: Copiar Tabla “Entrada”

~
Definicién de tabla en ‘Desarrcllo Condominio’ I&
Mombre: | Copia de &Entrada [ visible en el ment
Tabla
l Cortar fila I I Copiar fila I Peaar filz Insertar fila I l Eliminar fila
Id ~
Mombre de campo linear dato | Ancho Titulo linear titul|Ajustar encabezado| Ajuste de texto

Id Centro & Centra  {Si Mo

Indicadores iIzquierda & Izquierda (50 Mo

Mombre iIzquierda 24:Mombre de tarea Izquierda (50 Si

Duracidn iDerecha 10 Centra  {Si Mo

Comienzo iDerecha 16 Centro Si Mo

Fin iDerecha 15 Centra  {Si Mo

Predecesoras iIzquierda 20 Izquierda (50 Mo -
Formato de fecha:  Predeterminado - Alto de fila: | 1

Bloquear la primera columna

Ajustar automaticamente el alto de las filas de encabezado

Mostrar la interfaz 'Agregar nueva columna'

e [

A
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Crear o Modificar una Tabla

P
3

. En el cuadro “Nombre” digite el nombre
de la nueva tabla.

4. Si desea que la tabla aparezca en el menu
principal, seleccione |a casilla de
verificacion “Visible en el menu”.

5. En cada fila de la ventana, seleccione un
nombre de campo, la alineacion de los

\ datos y el ancho de la columna. /




Q‘UCI

/s
Como ...
ﬁﬁrﬂcién de tabla en ‘Deszarrollc Condominio’

Microsoft Project 2010
Crear o Modificar una Tabla

e\

Mombre: | Copia de &Entrada
Tabla

[[ Cortar fla | | Copiar fia |

Id
Mombre de campo

Indicadores

||near dab:- Ancho

Izqulerda

Utilice los botones para cortar, copiar, pegar,

insertar y eliminar fila para editar y ordenar la
lista de columnas.

[ vizible en el mend

Insertar fila I I Eliminar fila

-~
dlinear titule |Ajustar encabezado| Ajuste de texto
Cent'-:u Sl N-:u

Izqulerda Sl END

Titulo
6
3

/
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Crear o Modificar una Tabla

G Para sustituir el nombre de la columns
digite el nuevo titulo en el campo “Titulo”
y alinéelo en el campo “Alinear titulo”.

7. En el cuadro “Formato de fecha”,
seleccione un formato para los valores tipo
fecha.

8. En el cuadro “Alto de fila”, seleccione el

\ valor deseado para el alto de la misma. /
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\ e« Crear o Modificar una Tabla

P -
0.

Para evitar que la primera columna se
desplace fuera de la vista, seleccione la
casilla de verificacion “Bloquear la primera
columna”. La columna blogueada no puede

ser modificada.

(& )
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Crear o Modificar una Tabla

N
la

10. Para ajustar automaticamente el alto de
fila a todo el texto, seleccione la casilla de
verificacion “Ajustar automaticamente el
alto de las filas de encabezado”.

11.Para que la tabla muestre la columna
“Agregar nueva columna”, seleccione la
casilla de verificacion “Mostrar la interfaz

K “Agregar nueva columna’. /
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i Crear o Modificar una Tabla

) .

12. Seleccione el boton “Aceptar”.

13. Seleccione el boton “Aplicar”.
N\ J
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Crear o Modificar una Tabla

Ejemplo: Tabla de Entrada Resumen

Definicion de tabla en 'Desarrollo Condomimio’

=)

Mombre: | Tabla de Entrada Resumen Visible en el mend
Tabla
Cortar fila ] [ Copiar fila Peaar filz Insertar fila ] [ Eliminar fila
~
Mombre de campo linear dato | Ancho Titulo linear titule|Ajustar encabezado| Ajuste de texto
Id Centro & Centro Si Mo
Mombre Izquierda 15iMombre de tarea Izquierda (5i S
Duracian Cerecha 10 Centro Si Mo
Comienzo Cerecha 15 Centro Si Mo
Fin Cerecha 15 Centro Si Mo
| |- -
Formato de fecha:  Predeterminado - Alto de fila: | 1 =
Bloquear la primera columna
Ajustar automaticamente el alto de las filas de encabezado
Mostrar |a interfaz ‘Agregar nueva columna’
-
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Informes

Project ofrece una serie de informes
predefinidos que facilitan el proceso de
comunicacion del avance del proyecto.

Adicionalmente, ofrece las funcionalidades
necesarias para personalizar los informes.
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\J Informes

Accese los informes en Proyecto | Informes |
Informes, escoja la categoria de reportes
deseada y presione el boton “Seleccionar”.

Informes |-Zh|
£ Seleccionar |
R RS EEERRR R R :g g —‘ 1
é’ﬂ . § Cerrar l
Generales Actividades Costos...
actuales...
| [r 0 ==
| w24 5
& ) il N
Asig Carga de P lizad
trabajo
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Informes
Una vez seleccionado el tipo de informe, escoja

el reporte deseado y presione el

/’
boton
o . ))
SeIECCIOnar ° Informes I-ghl
' Seleccionar | ‘
|
—
Cerrar
Asiar
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#”. Crear o Modificar un Informe

Los informes de Project pueden
modificarse y, ademas, pueden crearse
informes  personalizados  utilizando
cualquier dato almacenado en Project.
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rniiines Crear o Modificar un Informe

p
1

. Seleccione Proyecto | Informes |\

Informes y seleccione la categoria
“Personalizados”.
Informes -
A =
j = ’; Cerrar
o T ==
g |l 7S
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Crear o Modificar un Informe

C

0

Seleccione el
“Nuevo...”,
uno existente) o “Copiar...”

Informes personalizados

“Modificar...”

informe y/o seleccioD

(si desea cambiar
y editelo.

Informes:

Calendario base
Flujo de caja
General

Hitos

Informe presupuestario
Lista de tareas Copiar...

Recurso {material)

MNuevo,.

Modificar. .

m »

Recurso (trabajo) Qrganizador. ..
Recursos
Recursos con presupuesto sobrepasado
Recursos sobreasignados 5
Seleccionar ] [ Cancelar

/
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Crear o Modificar un Informe

Los datos presentados por la mayoria de los informes
dependen de la tabla seleccionada. Asi que |Ia
construccion de un informe puede involucrar la
creacion o modificacion de una tabla.

Informe de tareas | —— - [éj
Definicion lDetalles] Ordenar]
Mombre: | Lista de tareas resumen
Periodo:  Semanas - Cancelar |
Mimero: |1 Texto... |
Tabia: -
Filtro: Que utilizan el recurso. .. - Resaltar Ayuda |
Mostrar tareas de resumen
Bandas de grises
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Crear o Modificar un Informe

o

Como ...

3. Una vez editado el informe puede generarlo\
seleccionando el boton “Seleccionar”, en la
ventana “Informes Personalizados”.

Informes personalizados

Informes:

Calendario base

Flujo de caja

General

Hitos

Informe presupuestario
Lista de tareas
Recurso {material)
Recurso (trabajo)

-

Recursos con presupuesto sobrepasado

Maodificar. ..

m »

Organizador. ..

[ Seleccionar § [ Cerrar

/
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