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Introduccion a MS Project 2010
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¢Qué es Microsoft Project?

Iniciar Microsoft Project.

Entorno de trabajo.

Crear un proyecto a partir de una plantilla.
Abrir un proyecto existente.

Zoom.,

Escala temporal.

Copiar imagenes.
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¢Qué es Microsoft Project?

< Microsoft Project es una herramienta de administracion de proyectos que
permite:

e Programar tareas y recursos.

e Visualizar el plan del proyecto.

e Realizar un seguimiento de toda la informacion.

e Intercambiar informacion de proyecto.

e Comunicar la informacion a los recursos y otros participantes.

@ |Momtre detarea - | Dwecién [ Dadcie Bide®s _ prene0r _fdene07 _ Piene0r
JVISIDILMIX[SIVISIDIL MIX[V VIS IDIL IMIX [V IVISIDIL MIX[V VIS [DIL MIX[I V]S
* . . 0 D' Revision de administracio 11 dias: > )
¢ De esta fo rma PrOJ ect perm Ite 1@ Lea la nota para obtener una & 0 dia 0101
/ 2 = Revisar configuracion 2 dias:
q u e Se p u ed a n reS peta r 3 Preparar agenda 1 dia’ Representante de administracion I1SO
& 4 Preparar revision de formul: 1 dia” Representante de administracion ISO
IOS plazos SI n exceder el 5 Configuracién de revision d 0 dia & 0201
= 7 8 & = Recopilar comentarios pari 5 dias? S e
presu puesto y Conseg u Ir aSI 7 = 1. Revisar resultados 5 diasi e )
. . 8 i Crear informe de compa 1 dia’ d Administrador de control de calidad
IOS 0 b] etlvos p Ia n tea d OS g Crear un informe de corm 1 dia” Representante de administracion ISO
.. t=3 10 i Crear informe de compa 1 dia” ninistrador de control de calidad
é 1" Crear un informe de con 1 dia’ Representante de administracion 1SO
8 12 i Crear un informe de con 1 dia’ Administrador de control de calidad
E 13 Elemento 1. COMPLETAL 0 diat ‘&09 o
g- 14 = 2. Comentarios del clien 2 diasi =
=l 15§ Comparar los comentaric 1 dia’ d Administraflor de control de calidad
1% § Reslizar informe de anél 1 dia’ B%l»\dminisv rador de control de calidad
17 Elemento 2. COMPLETAL 0 diag & edut
18 = 3. Conformidad del prod 5 dias: CF %
19 i Analizar resultados carg 1 dia’ d Administraflor de control de calidad
20 | § Analizar los resuttados ¢ 1 dia” 5%;A\dminisu dor de control de calidad
21§ Analizar rendimiento de 1 dia’ A ador de control de calidad
22 Analizar los resuttados ¢ 1 dia” lg Administrador de control de calidad
23§ Reslizar informe de anél 1 dia’ EmAdm‘nisu ador de control de calidad
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Iniciar MS Project
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Para iniciar Microsoft Project:
En el menu Inicio seleccionar

) Corel Graphics Suite 11 » ] [N] Microsoft OneNote 2010

m Microsoft Word 2010

(™) Customer » | O] Microsoft Outlook 2010
8 S @) Cybertink PowerDVD » | (] Microsoft PowerPoint 2010
2yncback
@ doPOF 7 » | (B] microsoft Publisher 2010
E Microsoft Excel 2010 @ He » | (W] Microsoft word 2010
) Inicio » || IIT) Herramientas de Microsoft Office >

Pn,:] Microsoft PowerPoint 20

R

[ J B & Microsoft Office [} microsoft Project 2010
Todos los Programas — %‘;’M el :
Microsoft Office — Microsoft W o !
Project 2010 =~ L
e Abrir archivos de Project en el 2 wamrs
Explorador de Windows o0 en Mi 1 © txorodion o vinons e
PC .'; Inicio € [~ © Efﬂmlfﬁk’
e A través del submenu
Documentos, el cual contiene los ﬂ
nombres de los archivos Project con - i =
los que ha trabajado recientemente Project 2010 11 8] 8)
e A través de accesos directos a i | eleohksaon B
archivos PI:O]E(Et- _ S j Ej Ej
e En el menu Inicio, Ejecutar | |
“Winproj” FELE St S odaon % LT w03 | Repasot  Repasos
Abrir: | winproj| v

[ Aceptar I[ Cancelar ][Examinar...]
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Iniciar MS Project

% Si inicia Project
con un proyecto o
una plantilla
concreta, vera
dicho proyecto o
un nuevo
proyecto basado
en dicha plantilla.
Si inicia Project
sin especificar un
proyecto o
plantilla concreta
vera un proyecto
en blanco.

*

L)

@ Tarea Recurso Proyecto t Forma t
[ = . s e =l L A o —
o= I BT n_-|eeeeR’ v - oF| = @&
‘ - 7 L 2 E=
Diagrama Pegar N X S dA- TG @0 e 5 ol T Informacion Edicion
de Gantt ~ 5 j et €« @ " = 1 < -
Ver Portapapeles Fu Programacion |  Tareas |
Comienzo [
@ |Nombredet v Puracier, | C » & [12jun’il  [19jun’ll  |26jun’ll __ |03jul'l
v[s|o[LM[X[J]vIs[p[L™

X[J[v[s[o[LtIMIX[ITv]s[o]LImMIXTT

g
(E]
8
;
2
a
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Entorno de trabajo

Cinta de Opciones
?) S8 IR+

Jerr: L ey Proyectol - Microsoft Project > & 2
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato [~ O & =2
- m OG- 3} Ordenar~ 2 [Sinresaitar]  ~ Escolatemporat (-
Encabezados de o (-

V| Escals detiempo Escala de tiemg ~ " T =

2L Esquema ~ 7 [Sin filtro) *  Dias - 53 Detalles — 2

i2ador = s . % Nueva Macro

columna L e B e penton 37| s
§ Fin
-« Juracior Comienzo 1 112jun ‘11 119 jun 11 |26 jun ‘11
Selector ¥ I XTI TVIS o]t MIXTITy
(celda activa)

103 jul "11 -
siolcImXIIVvIs ol CIMIXTI VIS ol cImIX T3 [v]s

Encabezados

Escala
de fila

temporal

Tabla de
tareas

Area de
grafico
Barra de

>4
7 Nuevas tareas : Programada manuaimente
estado  mmm———

O (B B3 68 (=
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Ejercicio

1. Agregar los botones Abrir, Nuevo y Vista preliminar a la Barra de
herramientas de acceso rapido.

2. Mostrar la Barra de Vistas.

e ——
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Crear un proyecto a partir de una plantilla

< Desde la opcion Nuevo, en el grupo
de Plantillas de Office.com
podra ver un conjunto de proyectos

completos.
Plantillas de Office.com >
-~
Revisién de administracion Solicitud del proveedor de
I1SO 9001 licitacion

Plantillas disponibles

+ (& mico
Proyecto en Plantillas Mis plantillas
blanco recientes

Nuevo a partir de existente

Nuevo a partirde  Nuevo del libro  Nuevo de la lista
un proyecto de Excel de tareas de
existente SharePoint

Plantillas de Office.com

NN

Planes Mas categorias Programadores  Programaciones
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Abrir un proyecto existente

< Proyecto de evaluacion estratégica:

o Nombre de tarea + Duracién ‘ 24 dic '06 : 31 dic '06 07 ene '07 14 ene '07 21 ene '07
‘ JIvVI[siplLM[XJJlvIsIDIL M[XTuIvISIDIL MIX[u[vISIDIL M[X[u]vIS[DIL M[X]u V]S
0 = Revision de administracio 11 dias: & v
1 \/ Lea la nota para obtener una e 0 dias 01/01
2 =/ Revisar configuracion 2 dias:
3 Preparar agenda 1 dia” Representante de administracion I1SO
4 Preparar revision de formul: 1 dia” Representante de administracion I1SO
5 Configuracion de revision d 0 dias 02/01
6 \/ -/ Recopilar comentarios par: 5 dias:
7 =/ 1. Revisar resultados 5 dias:
8 i Crear informe de compa 1 dia’ Administrador de control de calidad
9 Crear un informe de conm 1 dia” Representante de administracion ISO
:é 10 | Crear informe de compa 1 dia’ ninistrador de control de calidad
el 11 Crear un informe de con 1 dia’ Representante de administracion ISO
3 P | Crear un informe de con 1 dia’ g%Adminitmador de control de calidad
E 13 Elemento 1. COMPLETAL 0 diag 09/01
Q 14 =1 2. Comentarios del clien 2 dias:
=8 15 i Comparar los comentaric 1 dia’ Administraglor de control de calidad
16 i Realizar informe de anél 1 dia’ Administrador de control de calidad
17 Elemento 2. COMPLETAL 0 dias 0401
18 = 3. Conformidad del prod 5 dias:
18 i Analizar resultados carz 1 dia’ lor de control de calidad
20 i Analizar los resultados ¢ 1 dia’ rador de control de calidad
21 i Analizar rendimiento de 1 dia’ inigtrador de control de calidad
22 Analizar los resultados ¢ 1 dia’ dministrador de control de calidad
23 i Realizar informe de anél 1 dia’ Administrador de control de calidad
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Ejercicio

1. Crear un proyecto a partir de la plantilla Evaluacion de una fusion o
adquisicion estratégica.

e ——
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Zoom

% El comando Zoom permite reducir o aumentar la presentacion activa para ver
el proyecto completo o solo la parte que se especifique de la presentacion.

o — Zoom &
(3| || Escala ¢
~ ) Zoom
X Alejar
1 semana
&, Acercar 2 semanas '
. 1 mes
& Zoom... =
3 meses

Tarea seleccionada

Proyecto completo

Q) Personalizado: | 37 Dias v

Restablecer Aceptar ] [ Cancelar
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Escala temporal

o

puede mostrar hasta tres escalas de tiempo (llamadas niveles).
: Aflo - Mes - Semana, Afio - Semana - Dia.

e Por ejemplo
Escala temporal:

Dias BEE
Horas
Dias de trimestre

| Dias

7 Semanas

3| Periodos de diez dias
Meses
Trimestres

Semestres

ARA~c

‘{v

ire

Escala temporal...

Esta version posee
hasta tres niveles de

Escala.

Escala temporal

w

* La escala temporal aparece en el area del grafico de un proyecto. Project

X

Nivel superior | Nivel intermediol Nivel inferiorl Periodo no Iaborable| I

Opciones de escala temporal

Mostra

. _Un nivel (intermedio)
Vista prqvia pos niveles (intermedio, inferior)

e Tres niveles (superior, intermedio, inferior i

™TOITate aer el superor
Unidades: Meses v Etiqueta: enero 2009
Contador: | 1 = Alineacién  Centro

v | V/|Separadores

0 Tres niveles (superior, intermedio, inferi|:| Tajpaiio: 100 =

v V| utilizar afio fiscal

| 2€eparaaor age

acralac

% |V

noviembr
10 oc 17 0Ct 10 24 0Ct 10 31 oct "0 07 nov 10 14
LIMIX[JIVISIDILIM[X]JIVISIDILIM[X]JIVIS[DILIM[X]J]VISIDIL[MI[XTJ[VISIDILIN |

—

Aceptar ][ Cancelar
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Escala temporal

7

< El nivel superior muestra el periodo de tiempo mas extenso y el nivel inferior
muestra el periodo de tiempo mas detallado.

e La escala temporal predeterminada muestra dos niveles: dias dentro de semanas.
% Para definir las opciones de la escala temporal:

e Muestre en la pantalla una vista que contenga una escala temporal(por ejemplo, el
Diagrama de Gantt)

e C(lic en la ficha Vista
e En el grupo légico Zoom escoger Escala temporal

Escala temporal | o]
Escala temporal: “ K Nivel superior | Nivel intermedio | Nivel inferior | Periodo no laborable
Dias : fé‘l [ Formato del nivel superior

= Unidades: Meses v Etiqueta: enero 2009 v |V Utilizar afio fiscal
Horas
Dias de trimestre || Contador: |1 -~ Alineacion Centro v [V|Separadores
Dias ! Opciones de escala temporal |
= Semanas Mostrar  Tres niveles (superior, intermedio, mfenE) Tamafio: 100 2 % [V fffj:ﬂ‘”ﬁe

31 Periodos de diez dias . .| Un nivel (Intermedio)

J Vista previa pos piveles (intermedio, inferior) \
Meses — pws 1 res niveles (superior, intermedio, inferior’ T — noviemb
Trimestres ] _100ct0 | 170ct™0 | 24oct0 | 3oct0 | 07nov10 | 1

CIMX[J[VIS[DILIMIX[J[VIS|DLM[X[J[VIS[DIL [M[X[J[VIS[DILM[X[J[VIS[DIL] |
Semestres
AR~ |
I j, Escala temporal... I '
Ayuda L Aceptar J Cancelar
I e A A A e
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Ejercicio

1. Sobre el proyecto creado anteriormente, Evaluacion de una fusion o
adquisicion estratégica, realizar los cambios necesarios para que la escala
temporal se muestre de la siguiente manera:

| tri 1, 2007 tri 2, 2007
[ enero \ febrero | marzo abril | mayo
M2 [ 3112 [ o701 [ 1401 | 21/01 | 2801 | 04/02 | 11/02 | 18/02 | 25/02 | 04/03 | 11/03 | 18/03 | 25/03 | 01/04 | 08/04 | 15/04 | 22/04 | 29/04 | 06/05 [ 13/05 | 20/05 | 27/0
lv ‘VI
omlte ejecutivo clave
Comité ejecutivo clave
Comité ejecutivo clave
03/01

Q]Comité ejecutivo clave
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Copiar imagenes
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Para pantalla.
Para impresora.
Para archivo de imagen GIF,

Permite copiar:

Filas en pantalla.

Filas seleccionadas.

Manejo de la escala temporal:
Como se ve en pantalla.
Desde / Hasta.

\/
0’0

\/
0.0

UNIVERSIDAD

FASTA

W

La nueva version permite copiar imagenes para diferentes salidas de datos:

r

Copiar imagen

(S5

Copiar

Escala temporal

Desde:

Representar imagen
Q) Para pantalla
Para impresora
Para archivo de imagen GIF:

Q Filas en pantalla
Filas seleccionadas

@ Como se ve en pantalla

dom 18/08/13 v Hasta: lun 30/09/13 v

[ Aceptar ] [ Cancelar
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