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Microsoft Office Project
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\_\ Tablas en Project

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

Modo
de tarea + Nombre de tarea v Duracidn + Comienzo ~ Fin + Predecesoras ~ Nombres de los recursos

Diagrama
de Gantt -
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Tablas en Project

Las tablas son las diferentes vistas que se tienen disponibles en el Panel de

la Vista de Hoja.

Si una tabla de Microsoft Project no responde a sus necesidades, puede

crear una nueva o modificar otra ya existente.

Hay 2 tipos de tablas:
tablas de tareas (se pueden aplicar a vistas de tareas)

tablas de recursos (se pueden aplicar a vistas de recursos).



A Seleccion de una Tabla

¥

.

Tablas de Tareas

1. Seleccione la vista “Diagrama de Gantt”.

2. Seleccione VISTA [ Datos | Tablas y en el
submenu seleccione la tabla deseada.

Tablas de Recursos

1. Seleccione la vista “Hoja de Recursos”.

2. Seleccione VISTA | Datos | Tablas y en el
submenu seleccione la tabla deseada. /
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A Descripcion de Tablas de Tareas

A continuacion se describen las principales
tablas de tareas.



Entrada

La tabla Costo de tareas o Recursos muestra la
informacion del costo de las tareas o recursos del
proyecto (incluidos costo, costo previsto, variacion,
costo real y costo restante).

La tabla Entrada muestra informacion relativa a:
*Tareas para:
O Especificar y ver tareas del proyecto.
O Editar duraciones y fechas de las tareas.
O Vincular tareas entre si.
O Ver las dependencias entre las tareas.
O Asignar recursos a las tareas.
*Recursos para:
O Especificar y ver recursos en el proyecto
O Establecer la tasa de pago vy las
caracteristicas de los recursos
O Agrupar recursos relacionados




Hipervinculo

Programacion

La tabla Hipervinculo para tareas o Recursos se
utiliza para crear accesos directos y asociarlos con
una tarea o recursos.

Podra dirigirse a archivos de su PC, de una red, de
la Intranet de su organizacion y del World Wide Web.
Después de crear un hipervinculo, podra llegar hasta
ese archivo si hace clic en el hipervinculo.

La tabla Programacién muestra la informacion de
programacion, incluidas las fechas de comienzo y fin
programadas, las fechas Iimite de comienzo y
finalizacion, el margen de demora permisible y el
margen de demora total.

Podra ver cuando tiene que comenzar y finalizar una
tarea y cuanto se puede retrasar el comienzo o fin
sin que afecte a la fecha de fin del proyecto.




Resumen

Seguimiento

La tabla Resumen de tareas o Recursos proporciona
una descripcion general de tareas o recursos del
proyecto.

Incluye en la tabla de tareas, la duracion de la tarea,
comienzo programado y fechas de fin, porcentaje de
frabajo completado, costo y trabajo.

O bien en la tabla de recursos el nombre, el grupo, la
tasa estandar y de horas extra, la capacidad maxima
y las unidades de recursos asignadas del recurso.

La tabla Seguimiento muestra informacién real sobre
el proyecto, a diferencia de la informacidn
programada. Puede ver cuando comenzo y finaliz
realmente una tarea, en qué punto esta, cuanto
tiempo ha utilizado, cuanto tiempo queda para que
se complete, cuanto dinero se ha invertido.
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Trabajo

Uso

Variacion

La tabla Trabajo para tareas o recursos muestra
informacion sobre el trabajo, incluido el trabajo
previsto, la variaciéon de trabajo, el trabajo real, el
trabajo de horas exira y el trabajo restante.

Para que esta tabla le resulte util, es necesario que
haya guardado el proyecto con una linea de base.

La tabla de tareas muestra las tareas del proyecto y
su trabajo, duracion y fechas de comienzo y de fin.
La tabla de recursos muestra los recursos del
proyecto y el trabajo asignado a cada uno de ellos.

La tabla Variacion enfatiza las variaciones entre las
fechas de comienzo y fin actuales y las fechas de
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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A Crear o Modificar 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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Crear o Modificar una Tabla

p
1

. Seleccione VISTA [ Datos | Tablas [ Mas
Tablas... vt —

Tablas: @ Tarea () Recurso

Costo

Exportacion
Fechas de restriccion

Nueva...

Modificar...

—

Hipervinculo

Indicadores de costo del valor acumulado
Indicadores de programacion del valor acumulado
Linea base Organizador...
Programacion

Resumen

Retraso T

\ Aplicar ‘ Cancelar

Copiar...

g




Crear o Modificar una Tabla

>
0)

2. Seleccione el tipo de tabla (Tarea o Recurs
y seleccione “Nueva...”, “Modificar...” (si desea

cambiar una existente) o “Copiar...”.
Més tablas =

Tablas:l @ Tarea () Recurso I

Costo

Exportacion

Fechas de restriccion

Hipervinculo

Indicadores de costo del valor acumulado Copiar...
Indicadores de programacion del valor acumulado
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Crear o Modificar una Tabla
Ejemplo: Copiar Tabla “Entrada”

Definicion de tabla en 'Proyecto ConstruyendoMiFuturo’ m
Nombre: ‘ [“Tvisible en el menu
Tabla

| Cortar fila ‘ ’ Copiar fila l ‘ Pegar fila ‘ | Insertar fila ‘ ’ Eliminar fila l
|_ Nombre de campo linear datc|Ancho Titulo Jlinear titulA\justar encabezadc| Ajuste de texto
Rf Centro 6 Izquierda Sf No =
Indicadores Izquierda 6 Izquierda Si No
Nombre [zquierda 20 Nombre del recurso |Izquierda Si Si
Tipo [zquierda 11 Izquierda Si No
Etiqueta de material [zquierda 17 Izquierda Sf No
Iniciales Izquierda 11 Izquierda Si No
Grupo Izquierda 11 Izquierda Si No
Capacidad maxima Derecha 17 Capacidad maxima Izquierda Si No
Tasa estandar Derecha 13 Tasa estandar Izquierda |Si No T

Formato de fecha: Predeterminado A Alto de fila: %

Bloquear la primera columna
Ajustar automaticamente el alto de las filas de encabezado

Mostrar la interfaz 'Agregar nueva columna'

Aceptar ’ Cancelar ‘




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 la 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. /
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Crear o Modificar una Tabla

@ SN

efinicién de tabla en 'Proyecto ConstruyendoMiFuturo’
Nombre: | Copia de &Entrada Visible en el ment
Tabla
Cortar fila Copiar fila ‘ Pegar fila Insertar fila Eliminar fila
Nombre de campo linear datc|Ancho Titulo Jinear titul\justar encabezadc| Ajuste de texto
Id |Centro 6 Izquierda Si No E|
Indicadores Izquierda 6 [zquierda iSi No

Utilice los botones para cortar, copiar, pegar,
insertar y eliminar fila para editar y ordenar la
lista de columnas.

¥ )




Crear o Modificar una Tabla

‘s, o)

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

/. 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. /




Crear o Modificar una Tabla

/

9.

&

-

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

/
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Crear o Modificar una Tabla

o
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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Crear o Modificar una Tabla

) .

12. Seleccione el boton “Aceptar”.

13. Seleccione el boton “Aplicar”.
\ /
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Crear o Modificar una Tabla
Ejemplo: Tabla de Entrada Resumen

s el R e E S
Definici6n de tabla en 'Proyecto ConstruyendoMiFuturo’” s & & e a4 w4 & - EI
Nombre: ‘Tab]a de Entrada Resumen ‘ [¥] Visible en el menu
Tabla
’ Cortar fila ‘ ’ Copiar fila ‘ ’ Pegar fila ‘ ’ Insertar fila l | Eliminar fila l
Nombre de campo linear datc|/Ancho Titulo Jlinear titul Ajustar encabezadc| Ajuste de texto
Id Centro 6 Centro Si No =
Nombre [zquierda 15 Nombre de tarea Izquierda Si Si
Duracién Derecha 10, Centro Si No
Comienzo Derecha 16 Centro Si No
Fin Derecha 16 Centro  Si No
Formato de fecha: Predeterminado - Alto de fila: %
[V Bloquear la primera columna
Ajustar automaticamente el alto de las filas de encabezado
Mostrar la interfaz 'Agregar nueva columna’
Aceptar I Cancelar l




Pasos para crear o
modificar una tabla

@

Seleccionar cual
tabla va a modificar:

e Jarea

*Recursos

N

de Ver, seleccione el subment Tabla y haga clic en Mas tablas :

Tahlas;

- | a
AP Ca
AP Ca

Costa .
Copir...
Exportacidn :
E‘?':h' Definicion de tabla en 'Eramen final-Crear metodologia en AP ordenWBS.mpp E{
ipet - =
tire: [TEEERE 1% sl en el mend
Tabls
—— | cCortarfila | copiar fila | ;'Eéii;ra}‘@ Insertar fila | _Eliminar fila |
¥ = \ &/
| 1d -
Moribre de campo Alinear datos | ancho Tikule Alinear btulo | Ajustar encabezado
& Zentro Si
Indicadores i Izquierda & Izquierda Si
Mombre EIzquieru:Ia 43 imombre de tarea Izquierda 3
% completado {Centro 10 Centro S0
Duracian Derecha a Centro S0
Comienza ‘Derecha 16 Centro Si
Fin {Derecha 16 Centro Si il

Mas tablas

{¥ Tarea (" Recurso
50 25perado
=0 opkimista
=0 pesimista

AP_Entrada PERT

21|

L

Modificar. ..

EprmaftqtngephaJ |F‘redeterminadu

IV Bloquear la primera coluring

=

droderls [T =]

¥ justar sutométicamente e alto de las flas de encabezado
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Establecimiento de
Lineas Base
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Linea Base: Creacion y Actualizacion
Microsoft Office Project



D Linea Base del Proyecto (LB)

 Representa el plan de referencia de Ila etapa de
planeacion, una vez finalizado y depurado.

 Proporciona los puntos de referencia con los que se
compara el avance real del proyecto.

* Debe incluir los cdlculos necesarios para la duracion de las
tareas, fecha de inicio y finalizacion, los costos, recursos y
otras variables que se desee supervisar. Puede llegar a
tener un cardcter contractual del proyecto.

* Puede modificar o redisenar la LB en cualquier momento
del proyecto, si los involucrados estan de acuerdo en la
justificacion del cambio.
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\_\ Crear una Linea Base
CONSIDERACIONES

<> Las LB de un proyecto se almacenan en el mismo
archivo junto con los datos de la programacion del
proyectos y los datos reales.

<> Es responsabilidad del usuario Illevar control de la
informacion almacenada en cada linea base.
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Crear una Linea Base
CONSIDERACIONES

<> Las LB son de fdacil mantenimiento (creacion,
actualizacion y borrado), por lo que se advierte un
especial cuidado.

< Al momento de crear\actualizar una LB, solo
queda como referencia la fecha y hora de la
ultima actualizacion.



— Creada la programacion y resueltos los conflictos (recursos vy

tareas) se tiene una mejor estimacion.

— Antes de que comience la lera tarea del proyecto es necesario
definir una linea base:

* Instantanea tomada en un momento concreto para ver los
cambios obtenidos.

e Para llevar a cabo un seguimiento del progreso.

— Si crea una linea base, controla el progreso viendo las
variaciones entre las estimaciones de la linea de base y los
datos programados.
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Administracion de la Linea Base (LB)

* Informacion guardada en LB:

e De las tareas:
— Nombres de las tareas
— Fechas de comienzo y fin
Duraciones
Trabajo
Costos
— Tareas divididas
 De los recursos:
— Nombres de los recursos
— Trabajo
— Costos
 De las asignaciones:
— Fechas de comienzo y fin
— Trabajo
— Costos

29
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@ll

Administracion de la Linea Base (LB .

Incluye informacion sobre tareas, duraciones, trabajo, recursos y costos estimados

Compara el progreso real

Puede guardar varias hasta *11 LB en el caso de:

* proyectos que han variado o datos de la LB inicial no son validos

En el menu Herramientas, elija Seguimiento Guardar linea de base T x|
y haga clic en Guardar linea de base. @ £~ Guardar lhea da base. __
Haga clic en Guardar linea de base y, a [ioceceeeeet Bl
continuacién, en la linea de base que desee @ R R |
guarder g = :
Haga clic en Proyecto completo. o I '
Luego Aceptar

Para comparar la Linea Base, debe repetir Restmi ieas o base: =

menu Herramientas, elja Seguimiento y e
haga clic en Guardar PLAN PROVISIONAL. i

Por dltimo, Comparar la linea base creada

Cancelar

sobre una linea base anterior a la creada anids | |




Crear una Linea Base

RECOMENDACIONES

<> Se recomienda usar la LB “Linea base” como LB
de trabajo, pues es la que usa Project para
realizar los principales comparativos de la LB
con los datos reales.

<> Guarde las LB siguiendo un orden, iniciando en
la “Linea base 1”7 y copiando inmediatamente
la LB ala “Linea base”.
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D Borrar una Linea Base

Para borrar una LB vaya a PROYECTO |
Programacion | Establecer linea base | Borrar
linea base y seleccione la LB a borrar en el
parametro “Borrar plan de linea base”.



UNIVERSIDAD PARA LA COOPERACION INTERNACIONAL

Borrar una Linea Base
PRECAUCION: al dar “Aceptar” no hay pregunta

de verificacion.

Borrar linea base =~

@ Borrar plan de Iinea base

) Barrar plan provisional

Para @ Proyecto completo

Comienzol/Finl

() Tareas seleccionadas

Aceptar
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\_\ Actualizar una Linea Base

 Si desea actualizar una LB, siga el mismo
procedimiento de crear una.
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