Introduccion a MS Project 2019
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Microsoft Project 2019 es:

Una poderosa herramienta de software
qgue le ayuda a aplicar los conceptos de
administracion de proyectos para
completar éstos dentro del tiempo vy
presupuesto definidos.
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Beneficios de Microsoft Project:

e Permite la programacion de sus proyectos

“%* Permite controlar el avance de sus proyectos
*%* Permite controlar las finanzas de sus proyectos
% Facilita la administracion de los recursos

+%* Facilita la comunicacidon del avance de sus
proyectos

s Mejora la productividad
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'\ Elementos de la Pantalla de Project 2019

La interfaz de Project 2019 utiliza los
estandares que tienen las aplicaciones de
Microsoft Office a partir de la version 2007.

A continuacion se describen los principales
elementos de la misma.
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Elementos de la Pantalla de Project 2019

Cinta de Opciones: Presenta los diferentes comandos
de MS Project 2019, agrupandolos en fichas y
grupos logicos.

Grupo légico: grupo de comandos afines.

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



Elementos de la Pantalla de Project 2019

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.
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|\ Vistas en Project 2019

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



Vistas en Project 2019

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 la tabla.

Con esta vista trabajaremos en forma inicial.
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Vistas en Project 2019

Las vistas se agrupan en diferentes tipos:

v'Vistasde Tareas

Muestran informacion relativa a tareas
v'Vistasde Recursos

Muestran informacion relativa a recursos

v'Vistasde Asignaciones

Muestran informacion relativa a |la asignacion
de recursos a tareas o viceversa



Visualizacion de la Lista de Vistas

La lista de vistas puede ser accesada en las
fichas “TAREA” y “RECURSQO".

- N

Para visualizar la lista de vistas,
seleccione TAREA | Ver | Diagrama de Gantt
0
RECURSO | Ver | Organizador de Equipo.

" )
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Visualizacion de la Lista de Vistas

ARCHIVO | RECURSO

S X
B
Pegar ¥ NKS O-L
de Gantt -} -

Integrada
Calendario
Diagrama de red
Uso de recursos
Diagrama de Gantt
Escala de tiempo
Formulario de recursos
Formulario de tareas
Gantt de seguimiento
Grafico de recursos
Hoja de recursos
Hoja de tareas
Organizador de equipo
Uso de tareas

= Restablecer valores predeterminados

Mg Guardar vista...
Ty Maés vistas...

Recomendacion

Haga clic en cada una de las
vistas para visualizarlas en

el area de trabajo
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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”.
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Welcome to Project. mpt

C: » Users » Cm» AppData » Roaming » Micros.
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Biisquedas sugeridas: Negocio Censtruccién Productos

Nuevo del libro de
Excel

Plan de
proyecto.

mromsAn
privivy

Tecnologia y
cumplimiento..

Nuevo de la lista
de tareas de..

Actualizar a
Project Server..

atencion al...

Primeros
pasos
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&No encuentra lo que busca?

Utilice el cuadro de busqueda en la parte superior para encontrar mas plantillas.

Pedro Pérez
pperez@pedro.com

Cambiar de cuenta

a1
Wit

Crear un
presupuesto

Planeacion de
campaiia de

)
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Iniciar un Nuevo Proyecto

Al iniciar la aplicacion, Project 2019 lo llevara 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 enlinea

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

Inicie el proyecto digitando los datos
basicos del mismo.

~ ~

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

" /
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ARCHIVO

Proyectol - Project Professional

Informacion I In fo rm a C | é n

Nuevo @

B Cuentas de Project Web App Informacién del proyecto -
Abrir No esta conectado a Project Web App @ Propiedades avanzadas

Admm':trar Vea propiedacles avanzadas y
Guardar cuentas personalizadas de este proyecto.
Estadisticas del proyecto

Guardar como — Organizar p|anti]|a g|oba| A Vea estadisticas clave

b M : 2 : relacionadas con &l proyecto.

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

Imprimir plantilla global. Calendario del proyecto  Estandar

Organizador i
Prioridad 500

Compartir

Exportar
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Iniciar un Nuevo Proyecto
Propiedades de Proyectol 2 g

General Resumen Estadisticas Contenido Personalizar

: : I Titulo: Condominio Primavera
I n I C I e e p rO y e Ct O Asunto: Desarrollo Habitaclonal
Autor: Pedrm Perez

digitando los ———

Organizacian:  COMDORMINIONS

datos basicos del
mismo.

Comentarnos:

Base del
hipervinculo:

Guardar vista pravia

Aceptar 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.

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

Para visualizar informaciéon resumen del
oroyecto despliegue la tarea resumen.

Para habilitar esta opcion, debe primero
nosicionarse en una vista de tareas.
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|\ Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

~

1.

(U

Cémo ...

Seleccione una vista de tareas (Calendario,
Diagrama de Gantt, Diagrama de red, Hoja de
tareas, Uso de tareas o Gantt de Seguimiento).
Seleccione FORMATO | Mostrar u ocultar vy
marque la casilla de verificacion “Tarea de
resumen del proyecto”.

/
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Habilitar la Tarea Resumen del Proyecto

HERRAMIENTAS DE DIAGRAMA DE GANTT

FORMATO

Mumero de esguema

I»“ Tarea de resumen del proyecto

= Tareas de resumen

hostrar u ooultar
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_-:{', -------
i

v e
k|

MModg
6 de ~ Mombre de tarea ~ Duracién - Comienzo - Fin -~ |Predecesoras -
@ = - Condominio Odias? 5/4/2015 5/4/2015
Primavera

-

.

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

~

J




(el

1\ 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

Cémo ...

del proyecto.

finalizar seleccione el boton Aceptar.

U

N

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

Digite los parametros (descritos a continuacion) y al

/
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Fecha de comienzo o fin del proyecto

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”.

\_ %

Informacion del proyecto 'Proyectol’ ﬁ
Fecha de comienzo: 5/4/2015 ¥ | Fecha actual: 5/4/2015 -
5/4/2015 ¥ | Fecha de estado: NOD ¥

M{eTo]InaF1dEN oE il dle [l Fecha de comienzo del proyecto ~ | Calendario: Estandar s

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: 500
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| UCH

Fecha de comienzo o fin del proyecto

Informacion del proyecto 'Proyectol’

Pa ra SEIECCionar una Fecha de comienzo:  5/4/2015 Q
. <4 May, 2015 3
fecha, puede utilizar Ia SIS Mo Tu we Th e sa
s . . Programar a partir de:  Fecha de{
caracteristica de tipo R ; S
Calendario del CampO) Campos personalizados de empre 13 E 13 ;3 ;1 12 ;g
seleccionando el Deparaments S
31

‘Nombre de campo personaliza

Ktria’mgulo de la derecha./ S Hoy |
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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.

o

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.



Creacion de Tareas

Como ...

Utilice la tabla de entrada de |a vista Diagrama de Ganttpara
digitar las tareas.

l

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

c;.rl

Digite las fases y tareas incluidas en la

siguiente imagen:

Modo
o de » MNambre de tarea

0 d -Condominio Primavera
1 (; Fase 1

. " Tareal-1

3 i Tareal- 2

4 " Tareal-3

5 & Fase 2

& o Tarea 2 -1

' o Tarea 2 - 2

B 't Tarea 2 -3

« Duracion -

1dia?

Comienzo ~ Fin

5/4/2015

5/4/2015

-
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D Duracion de Tareas

Project por defecto tiene configurada la
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.

& J
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\‘

W b

C ~MNombre de tarea Duracién Comienz: - Fin -
0 - -Condominio Primavera 1 dia? 5/4f2015 5/4/2015
1 - Fase 1 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
2 - Tareal-1 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
3 " Tareal-2 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
4 = Tareal-3 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
E Bid Fase 2 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
B = Tarea 2 -1 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
- Tarea 2 -2 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
8 - Tarea 2 -3 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
Project al autoprogramar ajusta el valor

columna “Modo de tarea”

ucl

Duracion de Tareas

Madeo

o

en la

y coloca por defecto una

duracion correspondiente a un dia al crear una tarea.

Notese que la duracion incluye un signo de pregunta
al final.
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Duracion de Tareas

c;.rl

/ Coémo ... \

Para realizar por defecto una programacion automatica para
todas las tareas nuevas, seleccione ARCHIVO | Opciones |
Programacion | Opciones de programacion de este
proyecto... y seleccione “Programada automaticamente” en
la opcidon “Nuevas tareas creadas”.

& /
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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

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

I L L I S

W

B

x el

0

Modo
de

« Mambre de tarea
< Condominio Primavera
Fase 1
Tareal-1

Tarea l-2
Tarea 1 -3

-

Duracion - Comienzo
5dias?  5/4/2015
1dia? 5/4,/2015
5 dias 5/4/2015
2 dias 5/4/2015
3 dias 5/4/2015

- Fin
5/8/2015
5/4,/2015
5/8/2015
5/5/2015
5/6/2015

-

Fase 2

5/4/2015

Tarea 2 -1
Tarea 2 - 2
Tarea 2 -3

1dia? 5/4/2015
2 dias 5/4/2015
3 dias 5/4/2015

2 dias 5/4/2015

5/5/2015
5/6/2015
5/5/2015
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Duracion de Tareas

Meode LY 1

_o de . Nombre de tarea ~ Duracién ~ Comienzo - Fin =150 L MX
0 - «Condominio Primavera [ 5dias? | 5/4/2015 5/8/2015
1 - Fase 1 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
2 = Tarea 1-1 FSaias)  5/4/2015  5/8/2015 :
E = Tarea 1-2 2 dias 5/4/2015 5/5/2015 |
4 T Tarea 1-3 : 3 dias , 5/4/2015 5/6/2015
5 = Fase 2 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
6 = Tarea2- 1 P20ias)  5/4/2015  5/5/2015
= Tarea 2 -2 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
& I Tarea 2 -3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015

fHay variaciones en el Diagrama de Gantt, en\
la duracion mostrada en la tarea resumen,

las duraciones modificadas quedan sin sigho

. de preguntay se ajustan las fechas de fin. )
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Duracion de Tareas

La duracion de una tarea corresponde al
para ejecutarla.

La duracion de Ila 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

Como ...

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

9 y marque\desmargue la casilla “Estimada”.

2N

J

larea 2-3 ! d_l'_a_s 5;"'4;' ;I;l"lﬁ 5;’ 5.!' 2915
Informacion de |a tarea

; I : i
General| Predece:;nras| Recursos Avanzado| Motas | Campos pers.|

Mombre: Taread-3 Diracidn,

22

:

o
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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

) \

Seleccione ARCHIVO | Opciones | Programacion | Opciones
de programacion de este proyecto:
y sustituya el parametro del campo “Mostrar duracionen”.

v

Opciones de Project

Puede
. Genera
Se I e CC I O n a r Muostrar Muewvas tareas creadas: Programada

Tareas programadas automaticamente programadas en la:  Fecha de co
==y

M I n Utosl H O ra Sl TR I Mostrar duracion em: I _Dias o

Revision
Mostrar trabajo en; Minutes

Dl,aS, Semanas O Guardar Tisaide st d Haoras
|3 e 1area o Elerminago:
Meses —

Las tareas nuevas estan condicionadas por el ¥ Lafl semanas

Avanzado esfuerzo 7 mlMeses

Iﬁpcimms de programacién de este pm)roctn:l | Proyectol

Idioma




Q Creacion de Subtareas

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

Modo
0 de ~ Mombre de tarea - Duracion -
0 - +Condominio Primavera 5 dias
1 B ‘Fase 1 5 dias
;i - Tarea 1-1 5 dias
o Tarea 1-2 2 dias
= Tarea 1 -3 3 dias
. [‘Fase2  3dias |
- Tarea 2 - 1 2 dias
/ - Tarea 2 - 2 3 dias
B - Tarea 2 -3 2 dias
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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
seleccionan las tareas 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.

Moda
O de . Nombre de tarea ~ Duracién ~ Comienzo - Fin

) :Condominio Primavera 5dias? 5/4/2015 5/8/2015
1 - Fase 1 1 dia? 5/4/2015 5,/4/2015
2 iy Tareal-1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
3 = Tarea 1-2 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
4 i Tarea 1-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
g = Fase 2 1 dia? 5/4/2015 5/4/2015
6 - Tarea 2 -1 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
7 =  Tarea2-2 3 dias 5/4/2015  5/6/2015
8 s Tarea 2 -3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
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Creacion de Subtareas

Resultados esperados:

00~ O W N RO

Nombre de tarea v Duracion v Comienzo + Fin 2 2
<Condominio Primavera 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
I‘ Fase 1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015 _
Tareal-1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
Tareal-2 @ 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
Tarea l-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
3 dias 5/4/2015 5/6/2015 1
Tarea2-1 2 dias 5/4/2015 5/5/2015 |
Tarea 2 -2 @ 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
Tarea 2 - 3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015

may
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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 triangulo negro, que si  es
presionado con el ratdn se convierte en un triangulo blancoy  se
ocultan las subtareas.

% Los datos de las tareas se ponen en negrita.

A/

%  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 aplicd la sangria (2):

A\ . ’
**Al valor del nombre de |a 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.

-

o

Como ...

Posicionese en la linea donde desea insertar la tarea.
Seleccione TAREA | Insertar | Tarea | Tarea periddica...
y realice |la configuracion correspondiente de la tarea.

~

J
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Creacion de Tareas Repetitivas

Configure la siguiente tarea repetitiva:

IAREA
'h * Resumen =
# Hito =
Tarea Informacion
= Entrec
Lm Tarea

I s Tarea periodica...

Informacion de tarea repeatitiva

Nombre de tarea; | Reuniones de Seguimiento Dyracign;  4h =

Patron de repeticion

Diario Repetir cada 1

2 Semanal
hensual domingo hupes
A jueves ¥ I YlEmes

Intervalo de repetician

Comiengo:  5/4/2015

Calendario para programar esta tarea

Calendario:.  Ninguno -

Ayuda

semanas el

martes migrcoles

sabado

Terminar después de; VELES

@ Terminar el 5/8/2015 -

L Pregramacion smile s calendanas de recursis

l Aceptar ‘ Cancelar
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Creacion de Tareas Repetitivas
Resultados esperados:

may 3 '15

O Nombre de tarea » Duracién - Comienze - Fin w3 3| 36T | &
0 -Condominio Primavera 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
1 -Fase 1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015 r 1
2 Tareal-1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
3 Tareal-2 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
4 Tarea1-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
5 ‘Fase 2 4.5 dias 5/4/2015 5/8/2015 I 1
B Tarea2-1 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
7 Tarea 2 -2 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
8 Tarea 2 - 3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015

g -Reuniones de 0.5 dias 5/8/2015 5/8/2015
Seguimiento

10 Reuniones de 4 horas 5/8/2015 5/8/2015
Seguimiento 1
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A\ 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.



Creacion de un Hito

P .

Método 1. Digite 0 en |la duracion de la tarea.

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

- /
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Creacion de un Hito

Configure un hito con una duracion de 1 dia.

may

__o Nombre de tarea ~ Duracién » Comienzo ~ Fin
8 4F -Reuniones de Seguimiento 0.5 dias 5/8/2015 5/8/2015
1 |E Reuniones de Seguimiento 1 4 horas 5/8/2015 5/8/2015
u | Fin del Proyecto 1dia | Informacion de latarea’
Generall Predecesurasl Recursos

Meombre:  Fin del Proyvecto

Dielimitar tarea

Fecha limite: NOD

Tipo de restriccion. Lo antes posib
Tipo de tarea: Unidades fijas
Calendario: Minguno
Cadigo EDT: 4

Método del valor acumulado:

~ Marcar la tarea como hita I
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Creacion de un Hito
Resultados esperados:

] 1L
0 Mombre de tarca =~ Duracidn - E:rmienzo - Fir 5
0 - Condominio Primavera 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
1 Fase 1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015 I
2 Tareal-1 5 dias 5/4/2015 5/8/2015
3 Tarea1-2 2 dias 5/4/2015  5/5/2015
4 Tarea1l-3 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
5 -Fase 2 3 dias 5/4/2015  5/6/2015 I
& Tarea 2 - 1 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
7 Tarea 2 -2 3 dias 5/4/2015 5/6/2015
g Tarea 2-3 2 dias 5/4/2015 5/5/2015
8 &* -Reuniones de Seguimiento 0.5 dias 5/8/2015 5/8/2015
0 [E Reuniones de Seguimiento 1 4 horas 5/8/2015 5/8/2015
11 Fin del Prayecto 1 dia 5/4/2015 5/4/2015 + 5/4
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Eliminar una tarea

/

-

Seleccione la tarea a
eliminar, seleccione el

boton derecho del ratony
la opcion “Eliminar tarea”.

/

0 Mombre de tarea ~ Du I‘J Eliminar tarea
0 - Condominio Primavera 5 diz Desactivar tarea
1 ‘Fase 1 5 dia # Programar manualmente
; T . i
. areal-1 5 dia B it
3 Tareal-2 2 dia
" Tarea1-3 3 dia ai Asigrar recursos,.
3 +Fase 2 3 dia Relienar hacia abajo
& Tarea 2 -1 2 dia Borrar contenido
7 Tarea 2 - 2 3dia AT
- PICrMacic..
8 Tarea 2 -3 2 dia
5 I -Reuniones de Seguimiento 0.5¢ [0t oe fareas.
10 B Reuniones de Seguimiento 1 4 hoi " Agregar a escala de tiempo
11 Fin del Proyecto 1dia @& pinervinculo..
12 || Tarea a eliminar [Ldial  cisra7201s spap2015
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Tareas de Edicion

Mover una tarea
Como ...
4 N\

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 botdn

\_ izquierdo. )
2 Tareal-1 5 dias 5/4/2015
3 Tareal-2 2 dias 5/4/2015
4 Tareal-3 3 dias 5/4/2015
5 -Fase 2 3 dias 5/4/2015
6 Tarea 2 .1 2 dias 5/4/2015
7 I rarea -2 3dfas 7%/ 70T —




Tareas de Edicion
Insertar y Ocultar una Columna

- )

ara insertar una columna: Seleccione FORMATO |
Columnas | Insertar columna y seleccidnela en lalista
desplegada.
Para ocultar una columna: seleccione la columna
con un clic en el nombre de la misma, dé clicderecho

K y luego “Ocultar columna”. /
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Modificar el formato de los valores en las
columnas tipo fecha.

Como ...

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

- J

lonal
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Tareas de Edicion

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

Opcicnes de Project .

General [vista del proyecto | A I g u n O S

Mostrar - X -
este Vista predeterminada;  Gantt con escala de tiempo

Programacian I Formato de fecha: I 1/28/2009 - fO r m a t O S

Personalizar la copia ¢ e

= : 28/1/09 I I I
s Mombre de usuario: I n C u ye n a

. genere 28 20039 12:33 PM
! Iniciales: enera 28 2009 h O ra
E| Usar siempre estos viene 28 12:33 PM e

Fondo de Office; pJene 2809

ensro 28
Tema de Office: Blene 28

Rewvision
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