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UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

CONVENCIONES

En el material de este curso se dan instrucciones acerca
del uso de los diferentes comandos de Microsoft Project
2016.

Para guiarle en la localizacion de estos comandos se
utiliza una nomenclatura que especifica la “ruta” a
sequir para ubicarlos.

A continuacion se presentan dos ejemplos.
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CONVENCIONES
Ejemplo 1:

‘PROYECTO | Propiedades | Informacion de
Proyecto’

indica que debe seleccionar en la cinta de opciones la
ficha “PROYECTO” y en el grupo “Propiedades” el
boton “Informacion de Proyecto”.
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CONVENCIONES
Ejemplo 2:

‘VISTA | Zoom | Escala Temporal | Escala Temporal...
| Periodo no laborable’

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

Nomenclatura especificacion de comandos

<Nombre_ficha> | { <Nombre_opcion> | <Nombre_grupo> }
[ | <Nombre_comando> ] [ | <Nombre_cejilla> |
Donde:
<Nombre_ficha>: Es una de las fichas de la cinta de opciones de Project
<Nombre_opcion>: Es una opcion del menu Archivo
<Nombre_grupo>: Es el nombre de uno de los grupos Idgicos de comandos

<Nombre_comando>: Secuencia de uno o mds comandos de la cinta de
opciones
<Nombre_cejilla>: Es el nombre de una de las cejillas de la ventana

Notas:
1. De los elementos indicados entre {*.. ‘} se utiliza uno

2. Los elementos indicados entre ‘[*.. ‘]’ son opcionales
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RECOMENDACION

Para un mayor aprovechamiento del proceso de
aprendizaje, se recomienda que conforme se estudie
el contenido de este material se realicen en forma
paralela los pasos indicados en la aplicacion

Microsoft Project 2016.
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Conceptos Basicos de

Microsoft Project 2016

7

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Un proyecto es:

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

1 Guia PMBOK®, Quinta Edicidon, Project Management Institute
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La administracion de proyectos es:

Un conjunto de disciplinas y procesos
que se usan para organizar un equipo
de personas asignadas temporalmente
para alcanzar los objetivos de un
proyecto.
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Microsoft Office Project 2016 es:

Una poderosa herramienta de software que
le ayuda a aplicar los conceptosde

administracion ~ de  proyectos  para
completar éstos dentro del tiempo y
presupuesto definidos.
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Beneficios de Microsoft Office Project:

s Permite controlar el avance de sus proyectos
** Permite la programacion de sus proyectos

** Permite controlar las finanzas de sus proyectos
¢ Facilita la administracion de los recursos

** Facilita la comunicacion del avance de sus
proyectos

*» Mejora la productividad
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{_\ Primer paso - Iniciar MS Project 2016

Microsoft Project 2016 es una aplicacion
de la familia de Microsoft Office, aun
cuando se adquiere e instala de forma
independiente.

Para iniciar esta
aplicacion, la oo

@ Lync 2013

podemos localizar | acees
@7 Outlook 2013
en la carpetade | iiii
aplicaciones de
M i C 14 OS Oft Offi C e ). Herramientas de Office 2013

J. Office 2013 Tools

4 Back

h Search programs and files
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D Elementos de la Pantalla de Project 2016

La interfaz de Project 2016 utiliza los
estdndares 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.

s

4
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Elementos de la Pantalla de Project 2016

e 00
sl popicts: . M. Cinta de Opciones
o

Escala Temporal

Area de Trabajo

Area de Tabla Area Grifico de Gantt

DIAGRAMA DE GANTT

Barras de
Desplazamiento |:>
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Elementos de la Pantalla de Project 2016

Cinta de Opciones: Presenta los

diferentes comandos de Project
2016, agrupdndolos en fichas y
gruposlégicos.

Grupo Idgico: grupo de comandos
afines.

Area de tabla: parte del drea de
trabajo que muestra los datos en
formato tabular.

Area de Grdfico 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 dreas de datos.
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D Vistas en Project 2016

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

La vista seleccionada por defecto al crear un proyecto se
llama Diagrama de Gantt, que incluye un drea con una
tabla y un drea grdfica 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 Project 2016
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 accesada en las
fichas “TAREA” y “RECURSO".

Como...

Para visualizar la lista de vistas,
seleccione TAREA | Ver | Diagrama de Gantt
o
RECURSO | Ver | Organizador de Equipo.

10
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Visualizacion de la Lista de Vistas

TAREA RECURSO

Integrada

Recomendacion

Calendario

Diagrama de red
Uso de recursos
v | Diagrama de Gantt

Haga clic en cada una de
las vistas para visualizarlas

Gantt de seguimiento

Grafico de recursos

en el drea de trabajo

Hoja de recursos
Hoja de tareas
Organizador de equipo

Uso de tareas

TR Restablecer valores predeterminados
g Guardar vista..

Iy Més vistas..

7
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Visualizacion de Vistas

Las vistas también pueden ser accesadas desde
la ficha “VISTA”, seleccionando la vista deseada
en los grupos “Vistas de tareas” y “Vistas de
recursos”.

11
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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

Como...
Seleccione ARCHIVO | Opciones | Programacion | Opciones de
programacion de este proyecto:

y sustituya el pardmetro del campo “Mostrar duracion en”.

Opciones de Project

Puede
. General Il\ iones de p i6n de este proy I Q- Proyectol
seleccionar o —— Froggamads
H Programacién Tareas f i en la: Fecha de co
Minutos, Horas, =7 T
7 ; Minutos
Dias, Semanaso ... MesTaRar, e
Tipo de tarea predeterminado:
Meses s : - o
Las tareas nuevas estan condicionadas por el ¥ Lall semanas

Avanzado esfuerzo

v miMese

12
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Tareas de Edicion

Modificar el formato de los valores en las
columnas tipo fecha.

Opciones de Praject « s OO wnta l
_ Vista del proyecto g
Mostrar _ .
Vista predeterminada: Gantt con escala de tiempo) Orm a tos
Pragramacian IEurmatu de fecha: | 1/28/2009 -
Revisién Personalizar la copia 1/28/09 12:33 PM . l l
Guardar , inciuyenia
Nembre de usuario:
' Iniciales: h O r a
) Usar siempre estos vlene 28 12:33 PM .
Fondo de Office: '
Tema de Office:
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Al iniciar la aplicacion, Project 2016 lo llevard a
un centro de busqueda de proyectos donde
podra:

=  Seleccionar un archivo abierto recientemente

=  Crear un proyecto en blanco

= Seleccionar una plantilla

= Buscar una plantilla en linea

" Buscar un proyecto en otras fuentes
(computadora, OneDrive, etc.)
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D Iniciar un Nuevo Proyecto

Project scar ot n'inea »

Ppervzstpedro com
.............

Mmistracdn Crowun

prewpuesta

Pedro Pérez
1)
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Seleccione crear un “Proyecto en blanco”.

Buscar plantillas en linea Jc)

Busquedas sugeridas: Temas Analisis Industria Administracion de proyectos

Plan del proyecto Proyectos Programaciones

Nuevo a partir de Nuevo del libro de

Nuevo de la lista
un proyecto... Excel

de tareas de...
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Iniciar un Nuevo Proyecto

FEHE 9 ® Proyectol - Project Professional
TAREA

RECURSO

CREAR UN INFORME PROYECTO
‘r—— = X =
| | ] Y, . Calibri
agra

VISTA
<| = ™ Actualizar segin
11 0% =X W 7% MO%

ey D Respetar vinculo:
- s W ®c

v
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Inicie el proyecto digitando los datos
basicos del mismo.

Como....

Para inicializar las propiedades bdsicas del
proyecto seleccione ARCHIVO | Informacion
| Informacion del Proyecto | Propiedades

Avanzadas.
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Iniciar un Nuevo Proyecto

[E Cuentas de Project Web App

No esta conectado a Project Web App
Administrar
cuentas

Organizar plantilla global

Organizador | Plantilla global

Mueva vistas, informes y otros elementos del proyecto entre archivos del proyecto y la

Proyectol - Project Professional

Calendario del proyecto  Esténdar
Prioridad 500

UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Iniciar un Nuevo Proyecto

Inicie el proyecto
digitando los
datos basicos del
mismo.

Propiedades de Proyectol m

General| Resumsn Estadist ido Persorlizer
Titulo: Condominio Primavera
Bsurto: Desarrollo Habitacional
Autor: Pedro Perez

Administrador.  Pedro Perez

Organizacion:  CONDOMINIONS

Base del
hipervinculo:

Plantilla

I Guardar vista previa

16
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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.
Administrador: Nombre del Gerente del Proyecto.

Organizacion:  Nombre de la organizacion donde se implementa el
proyecto.
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D Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

Para visualizar informacion resumen del
proyecto despliegue la tarea resumen.

Para habilitar esta opcion, debe primero
posicionarse en una vista de tareas.

17
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D Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

- N

1. Seleccione una vista de tareas (Calendario,
Diagrama de Gantt, Diagrama de red, Hoja de
tareas, Uso de tareas o Gantt de Seguimiento).

2. Seleccione FORMATO | Mostrar u ocultary
marque la casilla de verificacion “Tarea de
resumen del proyecto”.

- )

s

4
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Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT
FORMATO

Mimero de esquema
IJ Tarea de resumen del pmyedol
| Tareas de resumen

Maostrar u ocultar

18
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Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

ESCAL|

SE

(n-(-ca‘
odo
0 .

0

~ Mombre de tarea ~ Duracién -~ Comienzo - Fin « |Predecesoras -
- Condominio 0dias?  5/4/2015 5/4/2015
Primavera

El numero de identificacion de la tarea en la
columna de la izquierda es O (cero).

a
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D 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 atrds).

La calendarizacion a partir de una fecha de fin
se utiliza cuando hay una fecha limite que no
puede sobrepasarse.

19
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

Coémo...

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. /
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Fecha de comienzo o iin del proyecto

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

luego coloque la “Fecha de fin”.

Informacion del proyecto 'Proyectol’ “

Fecha de comienzo: 5/4/2015 v | Fecha actual: 5/4/2015

Fecha de fin 5/4/2015 ~ || Eecha de estado:  NOD

[ENIEIEIE EL T Sl Fecha de comienzo del proyecto ~ | Calendario: Estandar

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: 500
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

Informacién del proyecto 'Proyectol’

Para seleccionar una Fecha de comienzo:  5/4/2015
fecha, puede utilizar la T v
caracteristica de tipo oot B
calendario del campo, | | cop s 5 i
seleccionando el = e

Ktridngulo de la derecha.j ﬂ"m’”’mm SIS oy

7
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

Como...

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

21
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