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Capitulo

Generalidades sobre la
Administracion de Proyectos

En este capitulo trataremos:

™ La Administracion de Proyectos
- Metodologias eficaces en la elaboracion de proyectos

- Aspectos administrativos

Programa Nacional de Informdtica 1



Microsoft Project 2010

La Administracion de Proyectos

Los proyectos son una forma de organizar
actividades que no pueden ser tratadas
dentro de los limites operativos normales

de |a organizacion.

Los proyectos se usan a menudo como un
medio para lograr el plan estratégico de la
organizacion.

La administracion de proyectos es la planeacion, organizacion, direccion y
control de los recursos para lograr un objetivo a corto plazo, generalmente con
delimitaciones de tiempo, recursos o costos.

La administracion de proyectos es importante, ya que ofrece nuevas
alternativas de organizacion. Sirve para aprovechar de mejor manera los
recursos criticos cuando estan limitados en cantidad y/o tiempo de
disponibilidad. Tambiéen ayuda a realizar acciones concisas y efectivas para
obtener el maximo beneficio.

Programa Nacional de Informditica
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Triangule del Proyecto

En el triangulo del proyecto intervienen tres factores fundamentales, los cuales
iInteractuan entre si, y de acuerdo al desempeno de cada factor influira el
desempefio del resto. Tenemos:

Capitulo I: Generalidades sobre la Administracion de Proyectos

e El Tiempo o duracion del proyecto.
e [l Costo economico del proyecto.

e FEl Ambito en el que se desarrolla el proyecto.

Fig. 1 Tnangulo del proyecto

A continuacion se describen los factores que conforman el triangulo del
proyecto.

a) El tiempo.

El proyecto esta sujeto al tiempo, a una
duracion. La mayoria de los proyectos tienen
una fecha limite en donde el proyecto debera
estar concluido.

Ademas, el proyecto posiblemente disponga de
una serie de hitos intermedios (0 puntos

intermedios de control) por cumplir en cuanto a
fechas.

Programca Nacional de Informdatica 3
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a) El ambito

El ambito o alcance, es el trabajo requerido
para realizarlo y conseguir el objetivo del

proyecto. El ambito del producto es el conjunto
de caracteristicas, funciones, especificaciones

y calidad final que tiene dicho producto una vez
terminado.

Los documentos (en forma de manuales) que

esqguematizan esta informaciéon sobre el
producto, se denominan especificaciones del

producto. El ambito viene definido por las
tareas a realizar.

El ambito del proyecto esta formado por las
tareas. Las tareas, a su vez se dividen en
fases. Las tareas, definen el ambito o alcance
del proyecto. Las tareas se definen en
jerarquias. Unas tareas deben comenzar al
terminar otras, otras pueden iniciarse al mismo
tiempo.

b) El coste

El coste, no solo es econdémico, puede ser
humano (un pintor), de equipamiento (un
computador), de matenal (hojas, tinta,), de
instalaciones (alquiler de un ambiente...). Estos
costes se traducen en presupuesto econémico.
Para todos los proyectos, el coste supone una
delimitacion restrictiva.

Andilisis del triangulo del proyecto

1. Sila duracion de un proyecto disminuye, podria ser necesario aumentar
el presupuesto ya que seran necesarios mas recursos para realizar el
mismo trabajo en menos tiempo. Si no se puede incrementar el
presupuesto, podria ser necesario reducir el alcance de un proyecto
puesto que no se puede hacer todo el proyecto en menos tiempo.

Programa Nacional de Informditica



Capitulo I: Generalidades sobre la Administracion de Proyectos

2. Si el presupuesto del proyecto se reduce, puede gque sea necesario
disponer de mas tiempo ya que no se puede contar con tantos recursos
COMOo es preciso, 0 con recursos tan especializados. Si no se puede
aumentar el tiempo, puede que sea forzoso reducir el alcance del

proyecto ya que son menos recursos y no se puede cumplir con todo el
trabajo previsto en el tiempo dispuesto.

Coste / \;imbiiu

3. Si el alcance del proyecto aumenta, puede ser necesario mas tiempo
y/o mas recursos para realizar el trabajo adicional. La variacion del
alcance puede resultar perjudicial si el Administrador de proyecto no

reconoce y planifica los nuevos requerimientos.

/\

Coste Ambito Coste / Ambito
'5\ b
& ) E l |

Programca Nacional de Informdatica 5
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Definir un proyecto

Definiremos los puntos importantes a tener en cuenta para definir un proyecto.

1. El nombre del proyecto. Debe reunir las siguientes caracteristicas:

¢ Debe ser conciso y expresar de la manera mas precisa posible que
es lo que deseamos 0 es preciso hacer

e Debe ser valido durante todo el ciclo de vida del proyecto.

Utilice la siguiente grafica para definir el nombre del proyecto:

1. Proceso 2. Objeto _ 4. Localizacion

¢ Que se hara? ) i Sobre que? | — ;i Donde?

Caracter o Sobre que ' Ubicacion

Resumen ejecutivo del proyecto

El resumen ejecutivo proporciona una vision general del documento de
Definicion de Proyecto. Esta seccidon contiene explicaciones de alto
nivel de los objetivos del proyecto, alcance, supuestos, riesgos, costos,
duracion, enfoque y organizacion.

3. Vision General

Describir los antecedentes y el contexto del proyecto y por que se
decidié llevar a cabo. Hablar del valor del negocio gque sera generado
por el trabajo que sera realizado. Se debe incluir informacion suficiente
de modo que el resto de las secciones en la definicion del proyecto
tengan sentido.

4. Objetivos del proyecto

Los objetivos son declaraciones que describen lo que este proyecto
alcanzara y entregara. Los objetivos deben ser “Metas”™ Mesurables,

especificos restringidos por el tiempo, alcanzables y/o realistas.

Programa Nacional de Informditica



Capitulo I: Generalidades sobre la Administracion de Proyectos

Para ser especificos y concretos, los objetivos deben estar basados en
entregables. La obtencion de un objetivo debe ser a traves de la

creacion de uno o mas entregables.

_'_F_,_...-ﬁ-— OBJETIVO GENERAL
T, g 0

Cbetvo Objetivo Objetivo
Especifico 1 (:_:) Especifico 2 . Especifico 3

5. Alcance del Proyecto.

El alcance es usado para definir lo que esta
dentro de las fronteras del proyecto y lo que esta
afuera de estas fronteras. Ejemplos de areas que
pueden ser examinadas son: Datos, Procesos,
Aplicaciones, Areas de negocio.

5 E——— =

6. Entregables producidos.

Todos los proyectos tienen entregables. En esta
seccion, se deben describir los entregables del
proyecto. Es necesario proporcionar la explicacion
suficiente y detallada para que el lector pueda
entender lo que sera producido

7. Organizaciones impactadas o afectadas.

Especificar las areas o grupos afectados por, o

que pueden participar en el proyecto. Esta /dk'
seccion debe ser extensa pero de alto nivel. No < ""“’t
deben aparecer nombres de individuos, pero las ]T | Vonc
organizaciones que éstos representan se incluyen | &'t

8. Estimacion de esfuerzo duracion y costos del proyecto.

Las horas estimadas de esfuerzo y los costos del proyecto pueden ser
presentados de diversas formas.

Programca Nacional de Informdatica 7
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Significa incluyendo los costos por cada miembro del equipo, costos por
entregable, costos por cada hito o costos por categoria (mano de obra,

proveedores, viaticos, capacitacion, suministros, etc.).

Tambien incluye una grafica presentando la fecha de inicio del
proyecto, los hitos principales y la fecha de termino del proyecto. Los
entregables incluidos en la grafica de hitos, deben coincidir con los gue
se han descrito en este documento en |la seccion correspondiente.

Definir los objetivos del proyecto

Los objetivos son aspiraciones, de logro y conversion,
que exigen esfuerzos en el presente para su realizacion

en el futuro.

Los objetivos deben formularse como situacion futura
factible, comprensible, aceptable y no como buenas
intenciones. Por tanto, deben ser realistas y definidos
con la mayor claridad y precision posible.

En estos terminos, los objetivos se definen teniendo en cuenta:

® Los actores

e Los resultados esperados, deben expresar que ,_/{
EL
=

es lo que se quiere lograr. Los recursos y ~f & B
tiempos, necesarios para alcanzarlos. -«.LLL[_L )

e |La calidad de los resultados y sugerir métodos
para evaluar la factibilidad de logro.

o Las relaciones de jerarquicas en vinculacion a las necesidades de los
actores y sus aspiraciones, urgencia de obtenciéon, posibilidad de
realizacion y factibilidad economica y financiera.

La construccion de los objetivos debe basarse estrictamente en el arbol de
problemas. Considerando que el arbol de problemas refleja las situaciones
negativas, los objetivos son la formulacién positiva de los problemas - quien
tiene problemas tiene objetivos.

Sin embargo, la existencia de problemas no necesariamente indica [a
existencia de objetivos.

Programa Nacional de Informditica
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SENAT

En la medida que son realistas y parten de los problemas existentes,
necesariamente deben mostrar cambios cualitativos y cuantitativos en el

contexto (individuo, poblaciéon o espacio, etc.). Por |lo tanto, tienen relaciones
reciprocas y jerarquias.

Se mantiene coherencia de analisis entre la estructura de problemas en sus
relaciones de "causa-efecto”, estableciendo para los objetivos estructuras
jerarquicas de relacion de "medio-fin".

Tipos de objetivos.
A continuacion tenemos:

a) Objetivo principal

b) Objetivos especificos
c) Metas

d) Actividades principales

a. Objetivo principal

Es el objetivo que pretende resolver el
problema principal identificado y que requiere
de la ejecucidon del proyecto. Es el "para que”
se realiza el proyecto. Debe formularse en
términos de un solo objetivo.

Ejemplo: Proyecto apicola en La Merced

Objetivo principal: Asegurar la produccion
apicola de |la comunidad.

b. Objetivos especificos

son los objetivos que expresan los productos
entregables del proyecto mismo y que podran
ser comprobados a su finalizacion. Se
relacionan directamente con las funciones
principales que se daran en el proyecto v,
también, con los problemas concretos que le
dieron origen.

En el proyecto apicola, se daran las funciones
de establecimiento de apiarios, manejo tecnico
operativo de la produccion y comercializacion.

Programca Nacional de Informdatica 9
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Ejemplo: Objetivos especificos:

1. Apiarios establecidos y en operacion
2. Capacitacion técnica de apicultores

3. Organizacion de la comercializacion de la
produccion

c¢. Metas

Son las medidas cualitativas y cuantitativas
(que pueden medirse en el transcurso del
proyecto) e indican, con claridad, Ilos
resultados esperados en términos de cada
objetivo especifico.

Ejemplo: Proyecto apicola en La Merced.

Metas

1. Apiarios establecidos y en operacion

e Numero de apiarios establecidos.

e Tiempo de establecimiento (numero de
meses)

2. Capacitacion técnica de apicultores

e Numero de cursos de capacitacion (duracion y numero de
participantes).

e Tiempo de capacitacion y sus etapas.

¢ Numero de capacitados en ejercicio productivo.

3. Organizacion de la comercializacion de la produccion.
e Establecimiento de la organizacion (tiempo).
e Numero de canales organizados.

e Atencion y cobertura a mercados objetivo.

d. Actividades principales

Son aguellas lineas de actividad que se ejecutaran para lograr los
resultados y objetivos propuestos. Para la coherencia del proyecto, debe
haber una relacion l6gica entre los objetivos y las actividades.

10
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Es decir, por cada objetivo especifico, debemos tener una o mas
actividades que llevaran a su cumplimiento. No puede haber objetivo

especifico que no tenga una actividad de respaldo

OBJETIVO GENERAL

- "Iﬂ\.:"
1l 11
A .'._ D’bﬁtﬁﬂ ] mﬁhﬂ
v—y | Especifico2 |\— Especifica 3

g I g 1

Accion | Accon Accion Accin | Acchon Accion
| . |

P e NI o o QI e QL7 |—ﬁ

Resuliade 1 | Resuraco 2 | | Resultado 3 _I

_.Fr'I L

ETAPAI ETAPA Il

>

Definir las suposiciones del proyecto

Durante la etapa de planeacion de un proyecto, probablemente surgiran
muchas cuestiones importantes sin respuesta; por ejemplo, ;cuando estaran
disponibles los recursos clave para iniciar el trabajo?, y s cuanto tiempo llevara
un nuevo proceso?

Para comenzar l|la planificacion, se hacen conjeturas hipotéticas y a

continuacion, se utilizan esas estimaciones para crear la programacion. Es
Importante hacer un seguimiento de las suposiciones que se hacen de manera

que los participantes del proyecto puedan criticarlas y después, apoyar
formalmente un conjunto de suposiciones del proyecto.

Se pueda actualizar la programacion cuando se disponga de informacion
adicional sobre esos factores.

Hay que tener en cuenta las siguientes areas del proyecto para identificar
suposiciones subyacentes:

Programca Nacional de Informdatica 1
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o Entregas de otros proyectos o departamentos:

Si el proyecto va a depender del trabajo de otras
personas, ;son conscientes dichas personas de
esta dependencia y estan de acuerdo con las
fechas de entrega establecidas?

e Disponibilidad y uso de recursos

(Incluye personas, materiales y equipamiento): Si
algunas de las personas que van a trabajar en el
proyecto estan bajo otro cargo, ,a cargo de quién
estan?

¢ Duraciones de las tareas:

;Estan fundamentadas las estimaciones de
tareas en una informacion soélida o en conjeturas?

o Costos del proyecto:

. Qué importancia tiene el costo en el proyecto?
¢ Quién debe aprobar el presupuesto?

e Tiempo disponible:

Si se esta trabajando teniendo presente una
fecha limite conocida, ;se puede completar de
forma realista todas las tareas con un nivel
acepiable de calidad?

o Resultados:

. Cumple el resultado esperado las expectativas
del cliente y de otros participantes? Si se deben
hacer concesiones en el resultado, ;estan de
acuerdo los participantes sobre los aspectos del
resultado?

Estos son unos pocos ejemplos de los asuntos a considerar antes de empezar
un proyecto complejo. El éxito del proyecto depende en ultimo téermino de la
identificacion de suposiciones y de la realizaciéon de planes alternativos de
seguridad, asi como de llevar a cabo el proyecto tal como fue planeado.
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SENAT

Definir las delimitaciones del proyecto

Las delimitaciones en un proyecto son factores que pueden restringir las
opciones del administrador del proyecto. Normalmente, las tres delimitaciones
principales son:

e Programacion, como una fecha de fin fija o una fecha limite
para un hito principal.

e Recursos (materiales, instalaciones, equipamiento y personal,
asi como los costos asociados), como un presupuesto
preestablecido.

¢ Ambito.como un requisito de realizacion de tres modelos del
producto.

Un cambio en una de estas delimitaciones afecta
normalmente a |las otras dos, y también afecta a la
calidad total. Por ejemplo, si decrece la duracion del
proyecto (programacion), puede aumentar el numero de
trabajadores necesarios (recursos) y reducirse el
numero de que pueden incluirse en el producto (ambito).
El administrador del proyecto determina entonces si este
ajuste es aceptable. Este concepto se denomina
"delimitaciones triples de administracion del proyecto” o
"triangulo del proyecto”.

Durante el proceso de planificacion, se deben enumerar
las delimitaciones del proyecto para asegurarse de que
todos los participantes del proyecto |as conocen y tienen
la oportunidad de hacer observaciones acerca de las
mismas.

Preparar un plan de administracion del ambito

Una vez identificados |los objetivos, |as suposiciones y las limitaciones de un
proyecto, estara listo para crear un borrador del plan de administracion del

ambito.
El ambito del proyecto es la combinacion de todos los objetivos y tareas del

proyecto y del trabajo necesario para llevarlos a cabo.

El plan de administracion del ambito es un documento que describe como se
administrara el ambito del proyecto y como se integraran los cambios de
ambito en el proyecto.
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Un plan de administracion del ambito puede incluir:

e Una evaluacion de las probabilidades existentes de que el ambito
cambie, con que frecuencia y cuanto.

e« Una descripcion de como se identificaran y clasificaran los cambios de
ambito.

e Por ejemplo, en un proyecto de construccion, se puede decidir que el
capataz pueda aprobar el trabajo si el cliente solicita un cambio de
disefno que costara menos de 1000 euros, pero si el cambio supera este

costo, el jefe del proyecto y el cliente deberan volver a evaluar el ambito
del proyecto referente a costos, recursos y otros factores.

e Un plan que describa qué hacer cuando se identifigue un cambio de
ambito (por ejemplo, notificar al patrocinador y emitir un pedido de
cambio de contrato).

Seguimiento y cierre de proyectos

A medida que transcurre el tiempo y va avanzando la realizacion del proyecto
variando las estimaciones sobre las realizaciones futuras:

e [El conocimiento que se posee sobre estas tareas
ha mejorado debido a la experiencia o al
incremento de atencidon que les proporciona la
iInmediatez (que las ha transformado de un
asunto importante a un asunto urgente).

e Han podido variar las condiciones existentes y
por consiguiente haberse decidido el empleo de

un metodo diferente del inicialmente previsto, lo
que repercute en definiciones y duraciones.

e La marcha del proyecto obliga a secuenciar las
actividades en una forma diferente a |Ia
establecida inicialmente.

e Se han producido o se provee que se produciran
incidentes que han repercutido en variaciones de

la duracion de algunas actividades.
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Capitulo I: Generalidades sobre la Administracion de Proyectos

Todo esto provoca que el programa base no refleje |la
situacion real del proyecto. A continuacion se describe

los documentos necesarios para el seguimiento de un
proyecto.

El cierre del proyecto incluye |la aceptacion oficial del
proyecto y la finalizacion del mismo. Las actividades

administrativas de incluir el archivo de los expedientes y

la documentacion debe todo lo aprendido a lo largo de la
ejecucion del proyecto.

Metodolegias eficaces en la elaboracion de proyectos

El Disefio Metodoldgico corresponde al camino a seguir para el logro del
proposito general del Proyecto. El diseiio metodologico debe responder al
como lograr los objetivos.

A continuacion se describe los puntos a considerar como metodologia en la
elaboracion de proyectos:

1. ldentificacion

2. Elaboracién de proyectos

El nombre o titulo del proyecto

La definicion de objetivos

Fundamentacion o justificacion

Descripcion del proyecto

La matriz de actividades, carta Gantt o cronograma
El presupuesto

Los aportes propios

3. Fase de implementacion o ejecucion

La ejecucion de proyectos en instituciones
Funciones en la administracién de proyectos
La funcion directiva

La gestion participativa

Programca Nacional de Informdatica 15
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4. Evaluacion de proyectos

Naturaleza de la evaluacién.
Criterios en la evaluacion.
Poblacion o beneficiarios.
Sustentabilidad.

Eficacia.

Eficiencia o analisis costo-beneficio.
Calidad.

Aspectos Administrativos del proyecto

Recursos Humanos.

Define las personas y su funcion dentro del proyecio.

| € Nombre del Tipo Capacidad, Tasa Tasa horas Costol/Uso
recurso maxima @ estandar extra
1 . felipe campos  Trabajo 100% $15.00Mora  $17.00/ora. 50.00
2 Julio Falcon Trabajo 100%  $20.00/hora $22.00/hora s0.00
3 Alberto Vega Trabajo 100% 38.00/hora $10.00/hora $0.00
4 Carlos Cisneros Trabajo 100%  S$0.00/hora 50.00/hora $150.00
Presupuesto.

Representan el presupuesto general del proyecto, incluidos los recursos de
presupuesto para costos, trabajo y materiales.

Cronogramad.

El cronograma consiste en una lista de todos los elementos terminales de un
proyecto con sus fechas previstas de comienzo y final.

Un diagrama de Gantt puede proporcionar una representacién grafica de un
cronograma del proyecto.

16
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e T L

FIEguntts ae Repaso

1. :;Qué es un proyecto?

2. ;Que funcion cumple el “tnangulo del proyecto” en |la elaboracion
de un proyecto?

3. Definir los objetivos de un proyecto

4. ;Cuales son los aspectos administrativos a considerar en la
realizacion de proyectos?

5. ¢Qué aplicaciones para manipulacion y planeamiento de proyecto
existen en el mercado? Menciona como minimo 2.
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Capitulo

Iniciando Microsoft Project 2010

En este capitulo trataremos:

Iniciando Microsoft Project

™ El ambiente de trabajo de Microsoft Project

Creacion y definicién de proyectos

Proagrama Nacional de Informatica
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Iniciando Microsoft Project 2010

{Que es Microsoft Project 2010?

Microsoft Project 2010 es una aplicacion que
nos permite planear y controlar proyectos
simples y complejos. Microsoft Project 2010
administra la informacion del proyecto, el
cual permite un facil Ingreso, manejo,
organizacion y diferentes formas de
presentar la informacion del proyecto.

Ediciones de Microsoft Project 2010

a) Project Standard 2010

Esta edicidn presenta una interfaz orientada a
resultados por el usuario y que reune a la
flexibilidad y la facilidad de una herramienta
como Microsoft Excel 2010 y el poder del motor
de programacién del Project.
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b) Project Profesional 2010

Esta edicibn nos permite seleccionar Ila
combinacion adecuada de los recursos, de una

manera tan facil. Project Profesional 2010
permite mejorar la colaboracion del equipo para

obtener resultados a conectar sus equipos con
SharePoint.

¢) Microsoft Project Server 2010

Microsoft Project Server 2010 ofrece
capacidades innovadoras a través del ciclo de
vida completo para ayudar a las organizaciones
a iniciar, seleccionar, planificar y entregar
proyectos a tiempo y dentro del presupuesto.

Ingreso al programa

Existen diversos modos de ingresar a la aplicacion, siendo la mas comun el
acceso por el menu inicio, tambien podemos acceder mediante algun acceso
directo, etc..

Paso a Paso: Ingreso a Project mediante acceso directo

1. De doble Clic sobre el icono de acceso directo a Microsoft Project 2010
que se encuentra en el escritorio
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2. Clic en Microsoft Project 2010

= Windows Update
- Accesonos
 licio
o Juegos
L Mantenirmiento
L Microsoft Office
|A] Micrasoft Access 2010
3] Wticrocoft Fueel 2010
IAicrozoft IntoPath Designer 2010
[E [Aicrosoft InfoPath Fitler 2000
[N] Micrasoft OneNete 2010
13 Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010

ABLIlicrsoft Puaksher 200 ... :
| [B] Microsoft Project 2010 :

iﬂ h.-."l-ic-n:nsuft Shargl.:'uiﬂﬂﬂ:urk;p.a“c; 20 :

Ldministrador
[o-cumentos

Imagenes

Misica

Fyuipo

Famel de Donitrol
Lispositivos e impresoras

Frogramas predeterminados

Paso a Paso: Ingreso a Project mediante el menu Inicio

1. Hacer clic en el menu Inicio, Todos los programas, Microsoft office

Segundo

Clic a Microsoft

IEI Microsoft Word 2010 Ffiyuda y soporte bEcnico ije{:t 2ﬂ1 g
. Microseft Office Live Add-in e,
i+ Microsoft Silverlight
1 Ahas
Primero | |Buscar prograimas - archive:
Clic al menu
Inicio
3. A continuacion se carga la pantalla de inicio.
!n.:‘li-':r«:&-.:-'f*!“l
|
4. lLuego se cargara la aplicacion Microsoft Project 2010
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SENAT

Novedades de Microsoft Project 2010

Project 2010 tiene una nueva y atractiva interfaz, presenta nuevas y eficaces
mejoras en la programacion, administracion de tareas y vistas.

Presentacion de la cinta de opciones

Al iniciar por primera vez Project 2010, se sorprendera de lo que vera. El
primer cambio que es notorio es la reforma en los menus. Los menus y barras

de herramientas han sido reemplazados por |la cinta de opciones.

(@@ =6

m Tarea Reciirim FroOReEcio D

A, Estilas de teatn -Jli--l === ,.'v"- T Fareas riticas =, .o Estilos de progaimackn
3, contrguraadn de rolumnas = == temers =

HH ciaa s -
B N Insertar Formata Linea Atraso
Sk, Disenn falumng 2] Campos persomalizadog ' [T Taveas ratrasadas ggro-

Formatc Cadumrias Exliloys de barrs

Backstage

Haga clic en |la pestafia Archivo y estara en Backstage, un destino de graficos
sin escalas para administrar sus archivos de proyecto. Backstage contiene los
mismos comandos basicos disponibles en el menu Archivo de las versiones
anteriores de Microsoft Project.

TS Proyecta? - Microsoft Broject izl /B |-F3_ﬂ
. B =5

=l Guardar s
Informacidn acerca de Proyecto?2

B2 Guardar¢omo

.i: sbnr = Cuentss de F"r::aj-r.-l:t SErwEr
= m Mo ests conectado a Project Seraer L —
& ‘Cerrar

n i - - -

thmieyiste ;
ALTUETISNET Intarmancn del proyecto «
cleritas

Recients i

. Qrganizar plantilla glelbal
Fauavo Q Musva sfementos g proyecte como
1 vistay imformes y tables enkre dos
TFREariemie Drganecador atchives locales o nitre un archive
localy el archivig de pdankila globasl.

Guardar y gaviar

Ltk

[z] Opaan=s

B4 Sahi

Backstage
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Encontrar comandos rapidamente

Usando el boton secundario del mouse sobre algun elemento seleccionado se
puede acceder a |la minibarra y al menu contextual.

= - Minibarra
8 Mornare te rares 10ene 11
pliimixlsiv] s
1 Plangar i
4 Diicofiar & Cordarcelda
3 implementar -2  Copiar ceida
P=gar
P=gado especial.. :
| Cecplazarse 3 tarea Menu

Diecrama ce Gantt

Irisertar Laie Contextual
E!iﬂ]iﬂﬁr Larea

Organizador de equipo

Organizador de equipo es una vista de programaciéon de recursos que
permite interactuar con la programacion de una manera mas rapida.

l

TomEen (ol FoCwSe | e o ﬁhm#ﬁ _ S o abor G 0 17 it b A 02
e e o Mo (9 3x Wi 58 oo Mo e (WDl TSE (0o fiu el
= el
= T AR w i :
| gl L

P Tk Mo agyraes. J

VRS E g TR

Vista Organizador de
equipo

Escala de tiempo

Project incluye una vista denominada Escala de tiempo gque se muestra
automaticamente encima de otras vistas y muestra una introduccion concisa
de toda la programacion.

IR rR PR B LMK RLm i NN T SR BT I

I &1
] 2 | 1 i L ¥ (1R
Comierzo [ e Fin

ine 13,0717 e T304
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SENAT

Agregar nuevas columnas rdpidamente

Agregar nuevas columnas en Project ahora es mucho mas sencillo. Solo haga
clic en el encabezado Agregar nueva columna en el extremo derecho de la

vista de hoja y escriba o seleccione el nombre de una columna.

| Nombre de tarea - | Duracién | l1ge ) i
| - e (T reriti) Clic aqui para
: iicd | agregar
2 i:g nueva
3 | Forética del recurso colimna
| Grupo de reqursos L

GUID

GUID de calendario de tareas
GUID de la entrega

ll:lﬁ:rvh:ulu i

Id
Identificadar exdusive
Identificador exdus::vn de predecesoras

Diagrama de Gantt

Control deslizante del zoom

Project 2010 permite acercar o alejar la parte de fase temporal de una vista
con el control deslizante del zoom en la barra de estado.

|'{nntml deslizante del znnm] |

Programacion manual

Los cambios en factores como las dependencias de tareas y el calendario del
proyecto ya no ajustan las fechas de tareas de manera automatica al

programar manualmente una tarea.

Taraas

Tareas inactivas

Esta nueva caracteristica de MS Project 2010, permite desactivar tareas, es
decir, se mantienen las tareas en el listado con sus vinculaciones y

propiedades pero estas no afectan a ningun computo del proyecto.
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El ambiente de trabajo de Microsoft Project 2010

La nueva interfaz de Microsoft Project 2010

Microsoft Project 2010, ahora cuenta (como el resto de los programas de
Office) con una interfaz orientada a resultados, facilitando el planeamiento y

control de proyectos. El entorno esencial del Office 2007 ahora esta vigente
tambien sobre Project 2010, pero antes de usarlo hay que acostumbrarnos a

su entorno, podemos tener mayor productividad con esta herramienta de
planeamiento.

Elementos de la interfaz de usuario de Project 2010

El ambiente de trabajo de Microsoft Project esta conformado por los siguientes
elementos:

Héiramienlas -hhmﬁi.gg-.mﬁ&i Proyechol - Microsoft Project

Tarea | Recorso Froyecto Vit | Fornesto

el = . " ¥z, . =

M E e - - peeesT 4 Ak i
o ' 5 K B

Fegar NI 8§ | Syr A SRt dbh ee s rogramar - Augoprogrmar Tarea | Intermagen - . | Edidén
el 8 Ar G & S | Pngmemar 5 - < ay | BT

-

Pomapapelos Fugnie | Progremacian | lares | Imsertar Propiedades

Comianio
nid 15,4340

n :Nnmhnzdeiun:u - . FECIOr o Comierizo i [ 13 dec 10 : | 20 dic 10 2% dic I :
: | CREmix [ jelsiolLimix [riv]s|ojLmix]i{v]|s|D
- pesarrollo de Proyeclo 14 dias mi&15/12/10 |
= Definicicm de sistema 19 dias mis 15/12/10
Diserio de procedimianios Tdias mie 15/12/10. |
Disefo de Programacian 3.5 dias mig 2271210 E

Disafio asEtido Tdias vie 2d/12/10 .

1

Lxagrama ae - =antt

- | Lista de tareas | . ‘ Diagrama de Gantt I J

Listn | " Muewas tareas | Programada manualmente | IEEEE IE_I;_;_.-

‘ Barra de estado | Horizonte temporal
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1. La barra de titulo.

Projectol mpp - Microsoft Project

[ ad dan

Fad e

Isvrimir

Eyichy

Ed Fubi

GUrdaE ¢ aimar

|_.I Spacren

Il bt e et o d

Plainllex d s possiales

LY - %1

& 18
L By -

Piehacka an Plurtilmi P plamidln
Blincn L= ]

Husas g part s e ma shanks

) 9 F

Mimmipehrcs  buinmodel lBio Koo de s livis

U iR e Ea A bwrns e
EutilEniE SHhansPaint

AL Las e ) C oo Hutivsr plabdlar an

;_ o - - |

Flwael Mls careguvier Progrsvadons

Propectad + Micmme Prapect

3. La cinta de opciones.

a) Fichas

b) Grupos

e Gankt =

Chisgrama

¢) Botones de comando

& “L@'

Informacion Notss

d) Indicador de cuadro de dialogo de

opciones

Nx s &-A-

Fuermte

e) Barra de herramientas de acceso

rapido

f) Herramientas contextuales

royecto

1 H e =i Prd S M}:msuﬁﬁpmj:éﬁ

larea HETUryd Froywecto Yisin

LTRSS Herranientas de disgrama & Gantt

Vista
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4. La escala Temporal.

T octubre 2011 noviembre 2011 dici &
~28|01|o4|o7|10/13/16|19|22]25|28|31|03!06 (09|12 15]|18|21|24]|27]|30]|cC
1 Op. Arturo,Op. Francsco,Op. Francp
Escala : =

Paso a Paso: Modificar la escala temporal

1. Ficha Vista, Grupo Zoom, En escala temporal, seleccionar las
unidades de vista como dias, meses, entre otros. ..

I-rn.hnrn Tarea Berurso Froyecto WiEta Formato

@ E ET % R 24+ & [sinresatar] - Escalztemporat (- - i
= $- g W [Sintitrel :
!-Eplﬂm# 5o de Drganizador : =
|de Gartt ~ tart-:i“ T | deequipo ﬁ." L“‘ w-. [5in grupa] ¥
Vistar de tareas \istas de recunsol Datad

| Haras
| Dias de trimestre

| Dias

| Semanas

| Periodos de diaz dias
| Meses

‘ o !Pul::vmbre de tarea - [Juracior . Comie Trimestres

Semestres
F_?i Estalatemporal..

g Comienzo §
e Iun 20/1371.0
E

_ 20dic |
[vIsTolL]ms

| Afos

2. Para modificar completamente las vistas y el formato, Clic en el cuadro
combinado, seleccionar Escala temporal...

IEI Thiidas RS ST - Microsoft Project

Tarea Recurso Proyedo Vista Farmato |

[ |i| ;E = ] E' %lﬂrdtnar' & [Sinresaltar] =~ Escala temporal - |;_'=]I
;_=i

= = @~ Z5Esquema~ W [Sinfiltro] - HE ]
Dmgmma Uso de Organizador — L . | i R—"
ide Gantt ~itareas - ﬁ- de equipo~ 8"~ Iﬁ__'[Tahlai - [Sin grupao] * || | Horas |

Vistas de tareas Vigtas e reCursos Datoas E"'“ de trimestre |
i Dras
ﬂ MNombre de tarea - Duraci 1
| SCemanas

l Periodas de diez dias

= . l—" Meses
=t | ! Trimestres
2 I 3EMmesires
; AROs

i Escala temporal

\__— J

Programca Nacional de Informdatica 27



Capitule II: Iniciando Microsoft Project 2010

II,.r"‘
Escala temporal w
Nivel superior  Nivelintermedio | Nivel inferior | Periodo no laborable
Formato ded nivel intermedio
Uridades: Semanas +  Etiquets: 26ane 09 + || Utilizar afio fiecal
Contadors | 1 |- AMineacén; lzquerda w [V|Separadores
Opciones de escala temporal
Mostrar: -Dusniveles-ﬂntﬁmndm inferior) v Tamafio mu_-f— % || Separador de escalas
Vista previa
____|13dic’10 20 dic 10 127 dic '10 03 ene '11 10er
siDlLiM[X]J|v|sip|LiM{x]I|[v]s|D|LiM[X]J]|v|S|D]LIM[X]I[V|s|D]|LM
Ayuda | Aceptar | | Cancelar
L % o
o

La Escala temporal permite especificar |las opciones de formato y vista para los
tres niveles de la escala temporal de |a vista actual.

Aparece en las vistas: Diagrama de Gantt, Uso de tareas y Grafico de
recursos. La configuracion predeterminada es mostrar dos niveles: el
Intermedio vy el inferior.

e Nivel inferior
Aparece cuando elige mostrar cualquiera de los tres niveles
disponibles.

e Nivel Intermedio

Aparece cuando elige mostrar al menos dos de los tres niveles
disponibles.

e Nivel Superior

Aparece se muestra cuando elige mostrar todos los niveles
disponibles.

Opciones de la escala temporal

Opciones de escala temporal
Mostrar:  Dos niveles (intermedio, inferior) ¥ Tamafio: 100 ::, 9% || Separador de escalas
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Mostrar. Especifica el numero de niveles de escala temporal. El nivel

inferior se muestra siempre. De manera predeterminada, se
encuentra activado 2 niveles (intermedio e inferior).

Tamano. Reduce o amplia la escala temporal para gue pueda ver mas

0 menos tiempo en el mismo espacio. Los valores van entre
25 y 1000.

Separador de escalas. Muesira lineas horizontales que separan los

niveles de la escala. Desactive |la casilla para ocultar las
lineas horizontales.

Opciones de formato de la escala temporal

A. Seccion de formato del nivel inferior

Formato del nivel inferior
Unidades: Dias > Etiqueta: LM, X, ... v || Utiizar afio fiscal

Contador: | 1 |-= Alipeacién: Centro  +  [V]Separadores

Unidades.

Especifica la unidad de tiempo para el nivel de escala temporal
inferior. La unidad predeterminada para el nivel inferior es Dias.

Contador.

Especifica el intervalo entre las etiquetas de unidad en el nivel de
escala temporal inferior. Por ejemplo, si la unidad es semanas y
escribe 2, la escala se separara en segmentos de dos semanas.
Para el nivel de escala temporal inferior, el valor por defecto es 1.

Etiqueta.

Especifica un formato de fecha para el nivel de escala temporal
inferior, por ejemple, "18/12/10" o "18 dic., "10". Para el nivel de

escala temporal Inferior, la etiqueta predeterminada esta en el
formato "L, M, M,._.".
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Alinear.

Especifica si la etigueta del nivel de escala temporal inferior esta
alineada a la izquierda, centrada o alineada a |la derecha.

De manera predeterminada, la etiqueta esta centrada.
Utilizar ano fiscal.

Especifica que se mostrara el afo fiscal, en lugar del afio de
calendario, para el proyecto.

Separadores.

Muestra lineas divisoras verticales entre las etiquetas. Desactivela
para ocultar las lineas verticales. Por defecto esta activada.

B. Seccion de formato del nivel intermedio

Formato del nivel intermedio
Unidades: Semanas - Etiqueta: 26 ene '09 v [V|Utilizar afio fiscal

Contador: .1 .--;‘“ Alineacion: lzquierda - || Separadores

Unidades.

Especifica la unidad de tiempo para el nivel de escala temporal

intermedio. La unidad predeterminada para el nivel intermedio es
Semanas.

Contador.

Especifica el intervalo entre las etiquetas de unidad en el nivel de
escala temporal intermedio. El valor predeterminado es 1

Etiqueta.

Especifica un formato de fecha para el nivel de escala temporal
intermedio, por ejemplo, "12/12/10" o "12 de diciembre”.

La etiqueta predeterminada esta en el formato "12 de diciembre,'08".
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Programa Nacionadl de Informdtica



Microsoft Project 2010

C. Seccion de formato del nivel Superior

Formato del nivel superior
Unidades: Meses Etiqueta: enero 2009 v ||Utilizar afio fiscal

pAlineacon: lzauierda ~  [V|Separadores

Unidades.

Especifica la unidad de tiempo para el nivel superior. La unidad
predeterminada para el nivel superior es Meses.

Contador.

Especifica el intervalo entre las etiquetas de unidad en el nivel de
escala temporal superior. Por ejemplo, si |la unidad es semanas y
escribe 2, |a escala se separara en segmentos de dos semanas.

El valor predeterminado es el nimero 1.

Etiqueta.

Especifica un formato de fecha para el nivel de escala temporal
superior, por ejemplo, "12/12/08" 0 "12 de diciembre, '08".

9. La Tabla de Tarea y el Area de Grafico.

La tabla de tareas muestira el nombre de |la tarea, duracion, comienzo,
fin, predecesoras.

| Atributos de tareas !

Tabla de tareas

Meombee de marea e T COMIERTn o Fim pdicI 00 2Fdicid 0
[sTofcM[xTi]visio|t Mx

- Plan de capacitacion de redes  dddias  mig 22012/10  mig 0%/01/11
Fraliminares 2diss’ mik22/12/10  jue 3312710
CUrso = dias wvie 2412410 Jue 3012103
Evaluacion ldia wvie3L/12/10 vie 3L 12/10 3
Retroali mantacidn 2 dias lun03/01/11  mar04,/01/11 4
Claysurs idia miedsfe1/i1  mie 08/01/11 5

4.1

!.J}ul i HURVAE Faeas : Programada manualmente | — kR : B )
Area de grafico i
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Al crear un nuevo proyecto, puede optar por programar el proyecto a partir de
una fecha de comienzo. Esta fecha se basa en la fecha de comienzo, la

Creacién y definicion de proyectos

duracion, los calendarios, las fechas de tareas predecesoras,

dependencias entre tareas y las delimitaciones de la tarea.), y puede definir

propiedades de archivo especificas que ayuden a organizar el proyecto.

1.

Proyrectod - Microsaft Projec :. =t H‘E
Frogeria Wiska ﬂ 1 B
* Plantilias disponiblos Prowyesia an Blanen =
Bl Gusrdarcona
+ In
LS A f icio
-
il Cernar
[
Efa P )
Eecients Proyecta e Bids plargille=
I Blmco
- m kkievo = partr de =xistenke
; Engremic | o "

..—.:_ |

&> o -
sjuardar § ernaar v— B M s

Plueva o pewhr de Mueva delblbra . Musws defa hsta
ik i1 QR ele Excel e tames de
st ETLe SharePoint
:ﬂ Dpdiciies Plartillas ds Office.com _'\-_!:__'::._'F':r\-'_| las :r__l— -+
k3 sawr
=T Wl N
M cabegronas Plansa = Clear

Paso a Paso: Crear un nuevo proyecto

Entrando a la pestana Archivo
a. Seleccionar Nuevo

b. Seleccione Proyecto en blanco. Clic en Crear

Especificar informacion de proyecto

13

Paso a Paso: Especificar informacion del proyecto

Hacer clic en |a ficha Proyecto, opcion Informacion del proyecto.

i ' Proyectol - Microsoft Project

il ] T T e R e e i
T e AT 7 LS 454 ;
m Tarea Reoaisea Frogecto Wista Formato

-\_I. =T i Fy I i —— | 1 s
pﬁ % _rgl Vinculns entre proye cos F% = . E g Farha de estado:
[F= - 88 |= EDT - ot [ 01210

Subproyeco § Informacion Campos oo Calcular Estzblecer Mower
el prowedio @ersonslicados S5 Cambsian Liwmpo de brabaie | proyecto lines base — proyecto

Insertar Fropiedades [ Programacion
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(r 2. Se presenta la siguiente ventana \\
Informacion del proyecto Proyectol’ E
Fecha de omienzo: lun 20/12/10 ~ Fecha de hoy: lun 20/12/10 -
Fedha de fin: |_|IJ_I'I-C|_3-":I_'1_.|"1_1 v | Fecha de estado:  NOD -
Programar a partir de;  Fecha de comienzo del proyecto ¥ Calendario; Estandar b
Todae laz tarsas comienzan lo antes posible. Pricridad: Eﬂ_ |E

Campos personalizados de empresa

Departamento: | =]

| -
Mombre de campo personalizado Valor |:|

| Ayuda | | Estadsticas... | Aceptar Cancelar

Al programar un proyecto, se especificara, si sera desde |la fecha de
Comienzo o la fecha de fin (Generalmente es la fecha de comienzo).

3. Primero, en Programar a partir de: Escoja Fecha de comienzo del

proyecto
Fecha de comienzo: lun 03/01/11 = Fecha de hoy: -||_]r1 20/12410 -
Fecha de fin: | lun 20/12/10 ~ | Eecha de estado: NOD -

Egtandar v

ElE

Fecha de comienizo del proyecto
Ferha e camierza del nravecto

‘Fecha de finalizacon del proyectn

Programar a partir da

4. Luego, en Fecha de comienzo. Por ejemplo seleccione Lun 03/01/11, y
Calendario: Estandar

T'—
Sp— T ) ML :

1
Fecha de fin: un 2071 SO R0 ¥ | echadeestado:  NOD T

ihmnﬂjjﬁsécﬁn
? 23 29 . ¥ = Calendarnio: Estandar -
5 4 5 6 78 9

10 11 12 13 14 15 16 | Erioridad:

17 18 18 20 21 22 23
ol R SR

\ ' y
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6. Aceptar

5. Seleccionar el tipo de Calendario: Estandar

Definir las propiedades del archive para el proyecto

Para ayudarle a organizar o buscar sus proyectos, puede especificar en ellos
propiedades del archivo, como un titulo descriptivo, un asunto, un jefe de

proyecto.

Paso a Paso: Definir propiedades del archivo

18

1.

Hacer clic en la pestafia Archivo, Seleccionar Informacion

2. En informacién del proyecto, seleccione Propiedades avanzadas.

e e ——

lEI | i i |

e Guardar

R

arso Prone o

Informacion acerca de Proyectol

i

Belmimictrar
CLEBFESS:

e cuardar coma

[ sbrir Cuantas de Froject Server

Mo esta conectado a Project Senves

[ Ceirar

—
e Proyectol - Wicrosoh Propect

3. Luego en la ventana propiedades del Proyecto

o
& o =

[nformacron del proy ecto - I

Propiedades sranzacdas
Waa D o sdkes auanradas v

e

Estacistiras del proyecio
Jea wibadisticas Clare
[Els1anEdas: son Bl pravedn,

Ingrese los datos generales del

- I :
Propiedades de Proyectol e el
General | Resumen | Estadisticas | Contenide | Pers _
proyecto
Titubo: ‘desarrdllo de Sistema de Gestidn
Asunto: E-Sisterna de Gestidn
Autor: EII';"IarianE; Snﬁa
Administrador: ;Grer:ia lugana
Organizaddn: 'SEN.E'T'I'l
Categoria: géistemas
Palabras dave: I:I'I 7
Comentarios.
Base del
hipervinculo:
Flantita:
| Guardar vista previa

Aceptar

[ Aceptar i | Cancelar

J
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Abrir una plantilla o un archivo existente

M,
SENATT

Dispone de varias opciones para abrir un archivo en Microsoft Project. Puede
abrir el archivo original para su modificacion, abrir una copia o abrir el archivo
en modo de soélo lectura, que le impide guardarlo a menos que lo haga con
otro nombre.

1

Paso a Paso: Abrir archivo

Clic en la ficha Archivo, Clic en Abrir

l _EI Abrir w
. - . - |‘1~ || Busea . o
4 Seleccione la unidad de disco :
: Urganizar * Mueva faroeta gx e TH & |
= Bibliotec as
@ Bibliotecas # Grugo en ¢l hogar
- ¥y Grupo en el bogar B Adminstrador S —

4 1% Eqyuipo

1 o5 Datos (k)

b e WINDOWS 7 (C) ‘ ‘

B EgLize
¥ Fed
L Captule 2

Komkre de archivo:

- .J.l.rc.l'l-i'mgdr |

Seleccione la carpeta

Seleccione el archivo a
recuperar y clic en Abrir

Herramiertas =
L ™
Paso a Paso: Abrir un archivo en modo solo lectura
"-\\I
1. Hacer clic en la ficha Archivo, opcion Abrir
P Aber b S|
@u-' b v Capltulo2 = Ay | - Barkroy Cagiticls. 2 =
Organizar w Mueea canpeta . ;"T o :| 'ﬂ
{ | iu S 15 i !‘.;I:I-;“.:-l f/__‘\
L ) Reunion dezconnisizs W calaccinne el archivo a abrir . A )
#y Grupo em el hogar i |
& Equipo
£, winpOws T (c ,
=1 [etes |.|:|:'| . - 1: r‘f_ﬁ\\
o Lenovis_Recovery () Hacer clic en la lista desplegable, Clic \E)
en Abrir como solo lectura
M Red - - | |
O0BC.
ﬂl:-mhr:dr_-a.nchiwn' R,Eur"-un d;ar_u:'n.u.u:, - _-.IEI.E\EH'-'DS dfMifrn?n&F'm:jed
Herrani=ntas - Lﬂbri.r ”I:E | Cancelar §|
s — Gihrir
Ahrir comie de sobo Bactirs
Abrir come copia
“ 7
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;

2. Notara que en la barra de titulo se visualiza [Solo lectura] el cual indica
que no podemos modificar los datos del archivo
i3 - 1
™ e R e Reunidn dﬂl:mml‘t Project = |Eﬁ.
mi Farea . | Rewurso Proyedno Wista Fanmata e lﬂ ER 2E
| : 'ﬂ'] -,_-ﬂ. arial g E g E E E E Aolualzar s=gun grograma gin - .l::;.':.. L= ﬂ___? T ﬂ_l ﬁ
Dizgrama F’rga-' = M £ Sy A S S5 e e Respeint il Frogramar  Autoprogramar | il -2 | Edicidn
de Zankt - = J ey ¥ _— ¥ \ " —r Decadtlia -:|-|.-|-- et 8 ﬁ;l.j-"' X
i W Foftapapeles | Fuirels ='rt--.1_ru-1_|__-|_-._:_E'-_:_|__ == =5 Tareas ==
'u | Mambes de tarea v Mermcti,  Tomenz o 25 jun 99 05 Jul T4 12 jul e 19 jul B9 3 -
e . | SR =3 1 8 3 I 3 8 1 3 D S 8 T S R T S S S RS ER S A ES N M B S S
1 - Rewnion de Accionistas 1 s mie 0778 || L e : :
27 | Planificacion prefirminar 1 dias muie OTMOTIGS | e !
3| Frogramor fecha dela condel 2 dioa mé 07T | 25350
x| Hesarvar certro de conferer, 1 dig mé oTiaTme | 552]
5 | Buscar conferenciants | 3oka mbaTinTme |
cHl Planificaciin pre@minal comp, 0 oz i OTHO7/09 @ 0707 §
¥ - Carta de motificacicn | s mie 0747109 =y
i | Ordenar dista de 2nvin { hora e 7T e 3]
g | Freparor carte 1 din me (707489 re
= RovEar caria tals  meoTioTma | 55 :
B Aprobar caris 18 mé0T/07m0 | = o
12 | I cang Zdes i OTIT/BE G -
4 |0 & RIT _ ¥
I Lista: | . Migevat tareas | Pragramiada sutomaticaments | ¥ o
L

~\

Utilizar la Guia de Proyectos para iniciar un nuevo proyecto

Se ha quitado la Guia de proyectos de Project 2010. No obstante, aun se
admiten las guias de proyectos personalizadas creadas en la version 2007.

Puede usar VBA para habilitar la compatibilidad con guias de proyectos
personalizadas. La mayoria de las caracteristicas de la Guia de proyectos

para configurar un nuevo proyecto estan disponibles en |la cinta.

=, Wicrnsoft Projact - Esfiidios tecnicos

% HArchreg Edicion . Wer - Inzefar  Formeto . Heramesnbas  Propecto  Infgmne  Colsborar  Vegtena [ AdohePDF Ezenba uda
D WAV & B T s MR ] W Smagrip IS SET - B
P &b = ¥ Modre | Al -8 - N X f EERE Todslsbres - W

u;l (Tarees. ] o =5 orme =
| - Seubn Crzle

llﬁlﬁﬁr&aﬁ ]
Haus dliv en wne d% loF sigdizntes '
elarmantos pard planess ¥ programar las

tareas del proyecta: al hacer dicen un
elemento ¥ rmusstran herramientas s

" .hg;rrn'ru_'ll:n r

Commnzo | |2010| Semasire 1. 2011] Samasire 2 2011 Same «
WD [ETF[m]aM]T 1 a5 [0 RBIETF (5

e e s
L A
vi= TR T
R R B

 Primer Cick
Segundo Tick

IR ikl -
Tercer Cicla

Ingtrugnes pars comipletar aes pasd

Crefirir & proyeco
Dedinnr pariodos laboea bles genarales

Cubrts CiHn

Qeirdn Cicin
I Semcip Ciclo

i 24D
mar A0
kr 111943

Crear una lists de lag tareas del prayecta
Organizar teress =n fa=es
Frogramar tareds

Yincular o adjuntar rnd 5 informneEcidn sobice
tars.as

farsgar calumnas de iefargecn
personalizads

Establacer fechas limms ¢ delimitar tarsss
Identificar rigsgos del propacto

Agragqar dopurmentas &l prayecto

Fubdicar imforrmacion dsl proyscen &n ‘Wekb

'l_.

|LEI|:|'

Figura. Entomo de Guia de Proyecto de Microsoft Project 2007
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Basar el proyecto nuevo en una plantilla

Una plantilla es un documento pre formateado para su uso. Las plantillas
organizan las tareas del proyecto permitiendo que se puedan utilizar para
crear nuevos proyectos.

\ Paso a Paso: Crear un proyecto utilizando una plantilla

1. Hacer un clic en la ficha Archivo, Clic en Nuevo

2. De la seccion Plantillas de Office.com, seleccione Mas categorias

frEs. : — T
LA™ B L T TR s Proyectol - Microsoft P roject | o | B |

3 == r-| '||-' I.r-
Tarea Beourso Preyverdno Wizta Farmato i ﬂ | i

fa Guardar |
Plamtillas dispaniblies Proyecto en blanco

& Guardar cormo

j Bbrir
| :i' Cerrar - -

Tnformiaciin . . L""jl &
| g3

‘ ReCierte Proyects en Plantilas Mz plantillas
blances reciertes

Imprrmr [ (] _|
o511 | -

) T

Guardar y enviar o —t |

4| % Iniee

Musvo a pertir de Mus=eo ded hbro  FMus=vo de s lista

Ayl un proyecko de Bzl detaress da

Eastente SharePoint
£ Dyprinnes Flantillas e Office com Buscar plantii s = n OFfice.c ‘J-IIE *
3 Sabir

]

Crear

3. Ingrese a alguna categoria y...

Plantillas disponibies Evaluacion y conselidacion de prevesderss

Proparcicnade por. Bicrasaft Corpomtion

+ = O hido * Mas categorias * - Evalugtonas Tarnafo de descanga: 30 KB
Plantillas e Oifice com car plaritibas pn OHface od: | o VEarSLIen: e W A e [4T Wiotes)
T LR TR R E—

omaciey N

- - - P
i g — . DRCE T P —
oy for— i a8 S ——
i - 3 _ ! it P . um ; ‘.ﬂ
' = . R ety = et
b LR mmsmmans  man
1\; T i P ——
== = el e ™~ -:- :I.
— s
- .. .- N A
Evaluacion deuna fusion o Evaluscicn del producto " -
adguisicadn estratSgica después del lanze miento

- - — : .-hl
E v T
=1 = Descargar

Evalusoudr p Consoligacion yaluacidn e exfernal
i prereeddnres ] G e i ce hopoaa

Seleccione una plantilla, luego
Clic en Descargar.

\ It
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Una vez aceptado se cargara la plantilla que presenta el contenido, el
cual nosotros podremos dar uso, personalizando (modificando) su

contenido.
ﬂ ‘Hombre de tarea - | Durmcion . | r.':' o 0h alacte 00 OTener 00 N4anedr 00 2lenalf 0000 FEens
_ _ ElofLux v oiC mEI VIS oo MR IS o[ (e e[ IV Ts(o]C M1 V]S [o]L]R
- Evaluacion y consclidacio 182.3 dias’ | | & :
— Realizar IHUEEHQ:I:I‘:HI-I'I F.reli LY ﬂ'Lig‘ —

oL e R =]
@0 - ElE
1 il

ASIGNAr recursos & ko inves 1-dia’ ,

Dazarrolar un plan Se wess & dias’ | | |

Desarrolar Amoto del anakk 10 s Compras
i Analizar panaorama y opcior E dias’ | Compras

4. Guarde el proyecto en su carpeta de trabajo.

Basar el proyecto nuevo en un archivo existente

Puede crear un proyecto basado en un archivo existente.

Paso a Paso: Basar el proyecto en un archivo existente

1. Clic en Archivo, Clic en Nuevo a partir de un proyecto existente.

Muevo & partic cle existente

Muegwrs

= -
—

e
;ﬁ“%‘ | "‘ﬁm '
¢ |5

Muevo a partir de Muswia del Hibro Pluewo de |2 lizks
AnLid a un prayecto de Excel de tareas de

exlsterite Share Point

Irrpri mir ‘

Guardar y eriar

2. Del cuadro de dialogo presentado seleccionar el archivo gque servira de
base para el proyecto a crear.

Hacer clic en el botén Crear nuevo.

4. Se presenta el proyecto listo para ajustarlo a nuestro proyecto.

Basar el proyecto en una Base de datos existente

Puede basar el proyecto nuevo en un archivo existente de base de datos de
Microsoft Project (.mpd)
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Hacer clic en [a pestana Archivo, opcion Abrir

5 Abrir

Se presenta el siguiente cuadro de dialogo
En Tipo: Seleccione Base de datos de Project
Ubique el archivo a modificar, seleccionelo.

Clic en Abrir.

B e O TP e

Introducir informacion clave del proyecto

Especifique las variables de entorno que controlan el funcionamiento y el
aspecto de Microsoft Project. El formato de los campos de fecha, hora,
moneda se controla a traves de Panel de control de Microsoft Windows.

Al cambiar las configuraciones globales cambia la configuracion de todos los
proyectos. Las configuraciones locales afectan solamente al proyecto cuya

configuracion se haya cambiado.

Paso a Paso: Modificar las opciones del Calendario

1. Clic en la Pestana Archivo, luego opciones

2. Finalmente ingrese a la ficha Programacion

Opciones d . . 'M
i i A} Defina las opciones del calendario
— § ] B [T —_ = Y
General = Cambie opooneqd relacicnadas con la programaccn, los calendarics v
L = |os caicules.
Motrar
.. . =
Programacion Opciones de calendano paga este proyecto: -ﬂ] Proyectol r E ‘
Revision La s=mana comienza en: Lunes B -
Luardar El anofiscal comienzaend |Enero *
[dloma [] Lsarel afodinidal para la numeracién de tes afiosfiscales
Hora decomienzg. [ oL Se-asigna este horarin 3 las tarsas (uando se
Aranzado predaetaminada: it i El eseribe una fecha de comisnzo o de
Hora de [in I —— fimalizacion sin espedficar el leorario de
FPersomalizar cinta de opoiones Ere-:leterrnlnada: _HE:FIH P-TI il [ trabajo. 51 cambis esta configuracidn, e:
: : 5 conveniente hacerla toinddic con @l G@endalio
Barra de herramientas de atcesao rapido dornatha bab orak &  Ivle delproyedo mediants ¢l comando Cambiar
S bk ik a5 ] calendario laboral de laficha Froyedto en la
Cantro de confianza i S ST Cinta,
Dias per mes 24 | i
1 5 1 1 sptar Cancelar
™ Defina las horas trabajadas como jornada laboral, semana [= J | J

B
A laboral, dias por mes.

.
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Configurar el calendario del proyecto

Hay cuatro tipos de calendarios de Microsoft Office Project:
e Calendarios base
e Calendarios de proyectos
e Calendarios de recursos

e Calendarios de tareas.

Se utilizan para determinar la disponibilidad de los recursos, para determinar
como se asignan los recursos a las tareas y como se programan las tareas.

Los calendarios de proyectos y de tareas se usan para programar tareas, En
caso se asignen recursos a las tareas, se usan calendarios de recursos.

Puede modificar estos calendarios para definir los dias laborables y las horas

de todo el proyecto, para grupos de recursos, para recursos individuales, para
tareas. Estos calendarios son distintos de la vista Calendario, que muestra la
programacion del proyecto en formato de calendario.

r _._.-..._-.a_riu.__
" talore . T ma .
= —'--H||i 1 w | 1 Al i =ﬂr nn:il

i N |
] - Hn_.w:_ T
5 - B e e e 5 L
= .-_|.:|I| T Tu:' s | T 1 E I| 5 B o -:' 18 14 LU
i gl o . = = r e A \\1.‘ 1% 16 i an |

¥ - i 1 e S
(Qué es un calendario base? T el S

| s

AR LN et
'E_g 1l 3k

Un calendario base se usa como una plantilla en la que estan basados el
calendario de proyectos, calendario de recursos o calendario de tareas. Define
los tiempos de trabajo estandar y los tiempos de descanso del proyecto.
Especifica las horas de trabajo de cada dia laborable, los dias laborables de
cada semana, asi como las excepciones, como son los dias festivos.
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Puede seleccionar un calendario base para usarlo como calendario del
proyecto o como base para un calendario de recursos. También puede aplicar

un calendario base a tareas especificas.

Calendarios base de Project 2010

Estandar. E| calendario base Estandar refleja |a programacion de trabajo
tradicional: de lunes a viernes, de 8 de la manana a 5 de |la tarde,
con una hora de descanso.

24 horas. El calendario base 24 horas refleja una programacion sin tiempo
de descanso. El calendario 24 horas se puede usar para
programar recursos y tareas de los diferentes turnos de todo el
dia, o para programar continuamente recursos de equipos.

Turno de noche. El| calendario base Turno de noche refleja una
programacion por turnos desde el lunes por |la noche al sabado
por la mafiana, de 11 de la noche a 8 de la manana, con una
hora de descanso.

También puede crear su propio calendario base, que resulta muy util si cuenta
con programaciones alternativas para varios recursos. Por ejemplo, puede
tener recursos que estén trabajando a tiempo parcial, en turnos de 12 horas o
durante los fines de semana.

(Qué es un calendario del proyecto? booo 5 80 wuliiR

El calendario del proyecto define los dias |aborables o no laborables y las
horas para las tareas. Este calendario suele representar las horas de trabajo
tradicionales de la organizacion. Project usa ese calendario para programar
tareas que no tienen recursos asignados o que tienen un tipo de tarea de
duracién fija. De forma predeterminada, se usa el calendario base Estandar

como el calendaric de proyectos, pero puede reflejar programaciones
alternativas usando otros calendarios base.
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El calendario del proyecto especifica cuando puede tener lugar un proyecto.

Los dias y las horas de trabajo del calendario del proyecto reflejan los dias vy
horas de trabajo de todo el proyecto.

Puede especificar dias libres especiales, como los festivos de [a empresa.
Tambien puede indicar otros tiempos de descanso para reflejar periodos en

los que todo el equipo esté trabajando en actividades que no sean del
proyecto, como las reuniones de la empresa.

El calendario del proyecto se establece haciendo clic en el calendario en la
lista Calendario del cuadro de dialogo Informacion del proyecto.

o

— i
N _"H'h'l-!ﬂ' | R |
I_"".-.-H;h;[n _ﬂllllll i #‘mkllll!“] !II-";'_' l‘_" r-l
| i'l-l- ﬂl..l-;.lf:'- = :_! -_'in-'l'l'll.:-.a_-.
Il,lgs-t i 1u T an 4@ |||I'~ e = ., '_I.: lllll'u ;K; ﬁ :dl "Jl 1 G
. - - .? i Tk f'l||1: L 17 i L ':l'_|||1|'; o L ;.
(Qué es un calendario de recursos? PR | Tt T et

El calendario de recursos asegura que los recursos del trabajo (personas y
equipos) unicamente estan programados para aquellos que estan disponibles

para trabajar. Afectan a un recurso especifico o categoria de recursos. De
forma predeterminada, la configuracion de las horas de frabajo en el

calendario de recursos coincide con el calendario del proyecto. Sin embargo,
puede personalizar el calendario de recursos para mostrar la informacién de

programacion individual, como vacaciones, ausencias laborales o periodo de
mantenimiento del equipo.

Periodos aproximados de las temporadas de trabajo agricola
en ¢l Estado de Washingten
Abr May Jun 14 £go Sep O« Nov Dic Ene Feb Mar

Esparragos, recalecdon
Cebada/i Upuio
Manzana, adareo
Fresa
Cereza, recoleccidn
Pera, adarso
varduras, recolectdnmzca
Cebada/Lupuio, recoleccion

Si dispone de recursos que trabajan en programaciones alternativas, como a
tiempo parcial o en tumos de noche, le recomendamos que configure y aplique
un calendario base independiente para cada turno. Use los calendarios de
recursos para acomodar las excepciones a los tiempos de trabajo de recursos
individuales.

Inicialmente, la configuracion de calendario de recursos coincide con el
calendario de proyectos.

42 Programa Naciondl de Informatica



Microsoft Project 2010 SENm

Después de configurar un tiempo de descanso para un recurso, el calendario
de recursos refleja que este recurso no esta disponible para el trabajo del
proyecto este mes en los ultimos tres dias de la segunda semana o en los
primeros cuatro dias de |la tercera semana.

Si cambia los tiempos de trabajo de un recurso modificando su calendario de
recursos, y el recurso ya esta asighado a una tarea, ésta se vuelve a
programar para reflejar los cambios en los tiempos de trabajo.

- # | 1 i
L Bt R AU

L 1T '.|.E:'“I'_ 21 - s

¢(Qué es un calendario de tareas? Lo es e 2o dlbresiifes (B

s

s
i

Los calendarios de tareas permiten programar tareas durante un tiempo de
descanso, tal como se define en el calendario de proyectos o calendario de

recursos. Por ejemplo, puede configurar un calendario de tareas si tiene una
tarea que haya que realizar por la noche o durante el fin de semana.

Un calendario de tareas se crea en el cuadro de dialogo Cambiar calendario
laboral como un nuevo calendario base. Después se aplica el calendario base
a una tarea utilizando la ficha Avanzado del cuadro de dialogo Informacién de
|a tarea.

Si ha aplicado un calendario de tareas a una tarea que ya cuenta con recursos
asignados, de forma predeterminada, dicha tarea estara programada para los
tiempos de trabajo que tanto el calendario de tareas como los calendarios de
recursos tienen en comun. Si desea programar la tarea unicamente con el
calendario de tareas, active la casilla de verificacion La programacion omite los
calendarios de recursos en la ficha Avanzado del cuadro de dialogo
Informacion de |a tarea.

En resumen un calendario de tareas es un calendaric base que se puede
aplicar a tareas individuales para controlar su programacion; por |lo general, es
distinto del calendario del proyecto o de los calendarios de cualquiera de los
recursos asignados. De manera predeterminada, todas las tareas utilizan el
calendario del proyecto.
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(Cémo afectan las opciones de configuracion de los calendarios a los

tiempos de trabajo?

La configuracion de las opciones del calendario en la ficha Calendario del

cuadro de dialogo Opciones (Pestafia Archivo,

Opciones)

define Ila

programacion de las horas en Project, pero no determina cuando se puede
programar el trabajo. Unicamente |os calendarios pueden determinar estos

periodos.

Paso a Paso: Seleccionar un calendario base

1. Vaya a |a ficha Proyecto, clic en Cambiar tiempo de trabajo

] 0 g -'
Ell H £} - - |#  Proyectol - Microsoft Project — | [=] |ﬂﬂ
Tarea ARciifso Progecto Vista o £ a epl e
L:,b—; E _‘|1| [ :,u . Fecha de estada: :'J nh[nfn—*rne-: visuales rg
s L L] = Lo b = .
|_' | -— L. e L = _..-] ﬂ 412A0 e iﬂ Informes y
FLUIDDIOYECg Informaion “Anculos ertre EQT | Camblar tiempa e . rograra
gol prayecte  proyectos - de trabaje 2 LOmparar proyecios
Incartar Propiedadis Extads Infarmes Heurinam

2. En el cuadro combinado Para Calendario:, seleccione el tipo de
calendario base: Estandar (Calendario de Proyecto)

Cambiar calendario laboral w
Para calendario: | Estandar (Czlendario del proyecto) r- | Crear calendariz, .. |
El calendario 'Estandar” es un calendaro base.

Leyﬁnda .............................................. . Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables; EEEGJE el hDD de calendario
"""""" didembre 2010 »  Periodos laborables del 20 didembre 2010:
= Laborable TR i
S 1 12 | 3 Fals « 09:00 a.m. a 01:00 p.m.
: Mo lshorable « 03:00 p.m. a 07:00 p.m.
S eberaes (| P | 7 | B |2 |20 [ 2
f i L modificad
"""""""" NilEEsns - [13[1a 15 |16 [17 |18 [10 |—
En este calendario: Basado en:
............ 2 (22|23 | 24 |25 [26 !
i TR P H semana laboral predeterminada del
i il Diag de excepdon P e
aF |28 (20 |30°'| 21 Cagndaano EstEanasr .
i ‘31 | Semana laberal no
P predeterminada o
Excepoiones IE&manas laboraes
: : = : Detalles
{MNombre Comienzo |Fin -
; K | -..
......................................................................................... Flimina
B T R S Clic en Aceptar
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Paso a Paso: Seleccionar un calendario base

1. Ficha Proyecto, Cambiar calendario Laboral

2. Clic en Crear calendario...

7 ™
Crear nuevo calendano base m\

Nombre: | Global]
'@ Crear nuevo calendarlo base
| Hacer una copia del Estindar v calendario

Acsptar | | Cancelar |

=
3. Ahora defina las excepciones cel calendario
b el asic> Tkt e
Para calendario:  Global - |—- P l

B calendario ‘Global' es un calendario base.

E‘ﬂm" ............. . Haga dic en un da para ver sus penodos |
T T A
S LA e A B R B
1L No laborable :
31_ P s|la|[s]|e]|7|B]s
i F
1 - modificadas 10 |11 |12 |13 |14 [15 |18 |
. En este calendario
I 17 |18 |19 | 20 |21 |22 |23
31 : Dia de excepdidn |
+ 124 |25 |26 |27 |28 |28 |30
31 Semania laboral no |
Ep preﬂetenmada I 31 !

Excepciones | Semanas laborales
INombre [Comvienzo IFin = o
L T —_— oyby011  Jotpyzou [T =
| 2 DuevesSanto 24042011 21fosfaail e
S Vemessants o 22/04f2011 | a2fo4/2011
4.-‘.9@!?5%!..?{#3?.19 ................................................... 0105f2011 ¢ 01fo5/2011
|5 |Diade |aindependenda [ 28/07f2011 ¢ 8fo7/2011
| 6 |SanPedraySanPablo =~ 29007/2011 29f07/011
|7 |Combate de Angamos S 08/08/2011  08/08/2011
| 8 |TodoslosSantes 0112011 i0yf11/2011
| 8 |InmaculadaConcepadn 108/12/2011 08/12/2011
10 Navidad e 25/12/2011 25/12/201
| { Bj Clic en Aceptar |
| Ayuda ‘ [m;... | Aceptar I. Cerrar |
™ ")
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Las estadisticas del proyecto

Muestra informacion general sobre |a fecha de comienzo, fin, duracién y costo
del proyecto

:
2. Clic en Informacion de proyecto

3. Finalmente clic en Estadisticas...

Paso a Paso: Mostrar las estadisticas del proyecto

Clic en la ficha Proyecto

Estadisticas. .. ]

Se muestra el cuadro de dialogo con informacion referente al contenido
estadistico del proyecto.

i

™
Estadisticas del proyecto 'Proyectol’ ﬁ

Comienzo Fin

Actual lun Eﬂfl_lfiﬂ lun Iﬂfli}"lﬂ_
B — [ e TS g e e T
Real NOD ! NOD
Variacion | Od | - od

aval | e Y e K

Previsto | @ @ i d . |
Real 0d | _Dh! 000E

Restante 0d? | Oh | 0.00€
Porcentaje completado:
Duracidn: 0% Trabajo: 0% Cerrar

4. Clic en Cerrar
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S Preguntaside’ ReEpaso B

1. (Qué es la escala temporal?

2. ;Como se puede mostrar la fecha de inicio, termino, tiempo y
costo de un proyecto?

3. ¢;Que es un calendario de proyectos?

4. ;Queé es un Calendario de recursos?

5. ¢Queé es un Calendario de tareas?
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Capitulo

Las Tareas

En este capitulo trataremeos:

Introducir y Organizar una lista de tareas
Tareas condicionadas por el esfuerzo

Crear un calendario para una tarea

i1 44 %

Establecer dependencias y delimitaciones de tareas
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(Qué es una tareaq?

Una tarea es un trabajo que tiene un o Nombre de tarea . | Duracien _
comienzo y un fin. La finalizacion de | e Py
una tarea es importante para la 2 Segundo Cicio | Smss |
finalizacion de un proyecto. Los  ° Snpreriig | TN

4 Cuarto Ciclo =
proyectos se componen de tareas. — | Lot

9 Guinte Ciclo o M5
Hito 6

I Sexto Ciclo I 5 mes

Es un punto de referencia que marca

acontecimientos importantes en un proyecto, y que se utiliza para controlar el
progreso del proyecto. Cualquier tarea con duracion cero se muestra como
hito.

Duracion

La duracion es la cantidad de tiempo necesaria para completar una tarea. Un
valor de duracion va seguido de una unidad de tiempo.

Unidad de tiempo

A continuacién se describe las unidades de tiempo que puede
utilizar.

minutos(m) horas(h) dias(d) semanas(s)
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Intreducir y Organizar una lista de tareas

Para ingresar tareas utilice la vista Diagrama de Gantt.

Paso a Paso: Ingresar tareas

1. Cree un nuevo proyecto. Luego, haga clic en |la ficha Tarea, opcién
Diagrama de Gantt

|-_E|| E Wy - (* - I's Proyectal - Microsoft Project” il

| Tar=z Recurso Proyecto Viita Formato € ﬂ ef £3

B2 A (¥ |# |- = &

13 L

Pagar . Fuente | Programacion Tareas | Insertar Propiedade: Edicion

- w - - - - =-

Diiagrama
i de Gantt -

§ Fortapapeles

g comienzo [ i

mig2d 12,10 rmig 221210

'10 27 dic'10 e

Limix s [v]s (=]

Aqui se debe de agreqar las
tareas

Comienio |
Exlilv]s|D

Nombre de tarea . Duracion

Diagrama ce Santt

Especificar las tareas y sus duraciones

Estando en el diagrama de Gantt ya puede iniciar a ingresar sus tareas y
duraciones.

Paso a Paso: Especificar tareas y duraciones

1. Agregar lo siguiente:

@ Nombredetarea = |"'ér_ura4:'}'5.5:" Comienzo || _|20dic'10 27 dic 10 =
= | GILIM[X][J[V[S[BLIM[X]]=]
m I : S
U Definir Vision y mision '
i
s Definir msiones funcionales .
E Definir objetivos y estrategias —
R i
a - -
{4 L b
\ 4
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Incorporar una tarea a un proyecto

Para incorporar una tarea al proyecto, escriba su nombre, Ia duracion y la
fecha de comienzo, Project calculara automaticamente la fecha de fin de la

tarea.

Paso a Paso: Incorporar una tarea a un proyecto.

.

En el mismo proyectio anterior, agregar la siguiente lista de tareas.

Bl i ¥ - (¥~ |+ Proyectol - Microsoft Project ' de diagramade G oy |£M
Tarea | Recurso Froyecto Wista o @ P =
A= .'ﬂ-| | o - | i =
== I i T (= = |8
e “ By ey ; T i.r|
aarama Feaar Fuente | Frogiamacion Proaramal OO aramal [nseitar Propiedades Edicior
g gar 4 3 prog 0
de Ganft - : = ke manalmenis ﬁﬁ" o & o
WEr Fortapapelss Tareas
= i
-E Comienzo T M i T
E niéz2¢12/10 wie 24412010
- B Mombre de tarez » | Curacién .. Comienzo ' 20 dic’'10 s
| _ 5| D L'MIH|J|V:5||§|
1 Definir Visidn ymision 1dia
2 Definir msiones funcionales 2 dias -
3 Definir objetivos y estrategias 3 dias —
4 Realizardecisiones sobre prioridades 1dia
5 Realizar programas de trabajo 2 ias —
& Asignar responsabilidades, fechasy 1dia
criterios de medidicion
7 Crear estrategias de fundamentos 1dia
i
4 [in] b4 (] *
Listo | 7 Nuevas tareas: Programada manualments | |'TE][:E = HH [E} ——— 1} !
o

S

2. Guardar el archivo con nombre Planificacion estrategica

Especificar una tarea que tiene lugar una vez

Para incorporar una tarea gue tiene lugar una vez, escriba su nombre,
duracion y fecha de comienzo, Project calculara automaticamente la fecha de

fin de la tarea. Ingresar la siguiente lista de tareas.

1. Crear un nuevo Proyecto B

Paso a Paso: Especificar tarea unica.
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2. Agregar la tarea, duracion y fecha de comienzo

Fg an ¥ k i R A | e = T a2 e R
! I. T g0 Fi .I of il N , I i /) a il % = A R | L = L
BT TP e ————————— |
F_E n=r 25/09,11 fun 22/03511
il
ﬁ 'Nombre de forea - | Birecion Comicnmo I _ (déene’ll  [Bieme'll & |
| Ll | slolimikIv]s[o L [MIX] TV =||
| 4 1 Analizarcomo las diferentes areas 3 dias mar 25,/01/11 S ;
| 5 elecutan Iz estratagla vigente
4 - Analizarcomo el nuevo glan atectara la 1dia vie 28/01/11 L
1 forma de trabajar 3
:‘;.:; 3 Identificar los puestos clave para 2 dias =ab 28/01/11 : —
] gestionar 21 plan estratégicn i :
A (] SAEAm v

3. Guardar con nombre Implantacion de Plan estrategico

Especificar una tarea periodica (repetitiva)

Es posible especificar tareas repetitivas (tarea repetitiva: tarea que se produce
repetidamente durante el transcurso de un proyecto. Por ejemplo, podria
definir la reunion semanal sobre el estado del proyecto como una tarea
repetitiva, la programacion de un evaluacion de fin de mes, cada 2 meses, la
revision de inventarios de un almacen cada fin de semana, efc...).

Paso a Paso: Especificar tareas repetitivas.

Cree un nuevo proyecto

1. Estando en la vista Diagrama de Gantt. Seleccione |a fila donde desea
gue aparezca |a tarea repetitiva.

2. Haga clic en la ficha Tarea, grupo Insertar,

3. Clic en tarea, clic en la opcion Tarea periodica

3 I
Tarea Recursn Proyectn Vists. | Formata

— | == * o - g
B M aw v - peees¥ = % [@l- |
=1 | 154, 3 Ay |
Diagrama | Pegar N £ 8 &~ A~ T &8 = 25 Programar Autoprogramal Tares
de Gantt = - 7 s e L R = Tanualimente B =y

VEr Portapapeles Fuente " Frogramacion

Clic | 24 Filaenblznco ‘

Jﬁf? Importar tareas de Dutlook..

3. En el cuadro Nombre de tarea, escriba Capacitacion de Fisica.
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/P 4. En el cuadro Duracion, especifique la duracion de la tarea: escriba 1d ‘\\

5. En Patron de repeticion, tiene las opciones: Diariamente,
Semanalmente, Mensualmente o Anual. Seleccione Semanal

6. Especifiqgue la frecuencia de la farea (Escriba 1) y active la casilla de
verificacion de cada dia de |la semana que se realizara la tarea: Viernes

Informacion de tarea repetitiva ﬁ
Mombre de tarea:  Capacitacion de Fisica | Duracién: | 1d =
Patron de repeticion

'.f;'DEa'iu Repetir cada 1 & semanasel:
Q@ Semanal -
DMensual  [ldomingo  [TJlunes  [CImartes  []miércoles
O Anual “Jjueves  [V|yiemes [|sabado

Intervalo de repeticion

Comienzo:  vie 21/01/11 -« ) Terminar después de; | | - weces

@ Terminar el: vie 04/02/11 -

Calendario para programar esta tarea

Calendario: Estandar » | |Laprogramacidn omite los calendarios de recursos

| Ayda | Aceptar | | Cancelar

7. En Intervalo de repeticion:

a. En comienzo: indique la fecha de comienzo 21/01/11 (en otro
caso contrario, Project usa |la fecha de comienzo del proyecto)

b. En terminar, Especifique Terminar despues de o Terminar el
04/02/11

c. En Calendario para programar esta tarea, seleccione un
calendario de recursos. Ejemplo Estandar.

8. Hacer clic en el botdn Aceptar.

'-=|_. Jgantdens W5 BE L 2 2R e T a3 U e mar-td 1es jua B Te0 So i U 18
E  Comicnzo |t F i
#1310 11 wiE04/032,11
| @ (Nombe=deares Cpumciar. | Comenwo . [EL_____ [raemeir  [Simew la |
. e Ll v [sTo|tmx[Iw]sTo(m[x[s[vIsTo|=|
1 4y - capacitackon de Fisica 11 dias vie 21f01f11 V- (- R |
2 (R Capacitacion de Fisica 1 dia vie 210111 [
3 % Capacitecion de Fisica Ldiz vie 280111 S|
d |l Capaciacion de Fisica Ldia vie 0470211 B
il
4 [ | | R | i I |
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Que es un Hito

Un hito es un punto de referencia que marca un evento importante de un
proyecto y se usa para supervisar el progreso del proyecto. Todas las tareas
gue tengan una duracién cero se muestran automaticamente como un hito.
También puede marcar como hitos otras tareas de cualquier duracion.

Agregue el campo hito a una vista de tareas cuando desee cambiar Ia
configuracion automatica de los hitos directamente en esa vista. Puede
cambiar si una tarea es un hito cambiando las designaciones Si y No de este
campo. También puede utilizarlo para aplicar formato especial a tareas hito en
las vistas Diagrama de Gantt, Calendario o Diagrama de red.

Puede crear hitos en el proyecto para representar tareas externas (tarea
externa: tarea que representa la tarea vinculada en el otro proyecto y
constituye un modo sencillo de revisar los atributos de las tareas vinculadas
sin tener que cambiar de proyecto.

Ejemplo: Supongamos que la tarea final en cada fase del proyecto es una
reunion de revision con administracion de un dia de duracion. Debido a que la
tarea muestra una duracion de un dia, Microsoft Office Project no la establece
como una tarea hito. Puede cambiar el campo Hito de No a Si si desea que
sea una tarea hito.

Paso a Paso: Crear un hito

Abra el archivo marketing 2011 de la carpeta Capitulo 3

1. De la tabla de tarea, como cuarta tarea, agregar Reunion interna

?[&E&&EEEH' - [Wratir . | Comenze Fir . Prodccesoras Bl BAenadl  [Meredd =
=y | T |l soicmxis W s[olLin=[d1V]s1=)
2 R =0 Properar pragantacion 1 i@ mar 25/01/11 mar 25017 1 ' et
Ly 2 Presentar los resutados 2 dias mig 2501411 jug 2T
E T vie 2RI01S ] 1 ' :
& —!

4 (1] SiRim | * i

2. Clic en la tarea 4, en la ficha Tarea, clic en Informacion del grupo

Propiedades
| |
| Farea Recurso Proyecto Vista Formato
i i '
i-'—'m = A maoees S o -
= . _"‘] ek O 2E¢ 506 7o 00x = .
= e e i
53 alh bl g
Diagrama @ Pegar Fuente| =3 B B8 == &5 Programar  Autoprogra
de Gantt -~ b < | T iR = manualmente
Wer Portapapeles Programacicn Tareas
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/’f 3. En Avanzado, Active la casilla de verificacion Marcar la tarea como un

Tareas condicionadas por el esfuerze

Cuando una tarea esta condicionada por el

hito.
( |
Informacion de la tarea
General I Predecesoras I Reasps Avanzado | Notas I Campos pers,
Nombre:  Reursdninterna Duracén: | 1dia? = [U]Egtmada
Celimitar tarea
Fecha limite: NOD =
Tipo de restricoon; Lo antes posible v Fedia de resiricgon: NOD b
Tipo de tarea: Unidades fijas v [/ Condicionada por e esfuerzo
Calendario: Ninguno » | |Laprogramacon omite los calendarios de recursos
Codigo EDT: _ﬂl .
Metodo del vador acumulado: % completado *
| Ayuda | Aceptar | | Cancelar | J
S
4. Aceptary el resultado sera
ﬂ :m:-mm de fares o el Comignmn i - :mmﬂg 17 oo "1 24 ene"l1
| _ il _ WX IVE DL mX][IVIsD
1 |E§ I Preparar presantacion 1 cia mar 2581M1 mar 25804M 1 ==
2 Pregentar s resukados 2 dias me ZEM M1 jue 2F01
3 Preparas nraslicaciin 2 dias vie TR un 310112
REUn interna 1887 mar 25101 mar 250111 & L300

esfuerzo, Microsoft Office Project

mantiene el trabajo total de |a tarea en su valor actual, independientemente del
nimero de recursos que se asignen a ella. Cuando se asignan nuevos
recursos, el trabajo restante se distribuye entre ellos.

Active la casilla de verificacion Condicionada por el esfuerzo a una hoja de
tareas cuando desee establecer si las tareas estan condicionadas por el

esfuerzo o por los recursos directamente

en esa hoja. Si desea que se

programe la misma duracion independientemente del nimero de recursos
asignados a |a tarea, desactive la casilla de verificacion Condicionada por el
esfuerzo. de los recursos asignados, Active la casilla de verificacion

Condicionada por el esfuerzo
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Paso a paso. Establecer tareas condicionadas por el esfuerzo

\\

1. Abrir el archivo Programacion de marketing de la carpeta Capitulo 3

2. Seleccionar la tarea Investigacion del mercado

Nombre de tarea .| Duracien _  Comienze , [D3ene il 10ene 11 -

_ . fLfmizfafv]siofuimx]i]w]s=
Actividades de marketing 1dia mar04fo1/11 | E&
Investigacion del mercado ! 1dis mar04/01/11 Ed
Preparar inwestigacion 1 dis mar 04/01,/11 o]

r L

Al T P

3. Haga clic en la ficha Tarea, Informacion
4. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

5. Active Ia casilla de verificacion “Condicionada por el esfuerzo”

Informacion de |a tarea ﬂ

Genereli Predecesoras | Recursos Avanzado I Notas | Campos pers.

Mombre: | Investigacon del mercado Duraciors: | 1dia? E" | Estimada
Diebmitar tarea
Fecha limite: NOD 2

Clic para activar

Tipo de restricaon: Lo antes posible v Eecha de jon:  NOD -
Tipg de tarea: Unidades fijas ~  [¥Iondiconada por ef esfuerzo;

Calendario; Mirguno - La programadion omite los calendarios de recursos
Codigo EDT: 2

Método del valor acumulado: g comple tado -

|| Marcar |a tarea como hito

| Avuda | [Cacepie ) [ Gancelas

6. Aceptar

< P

Desactivar la especificacion tarea condicionada por el esfuerzo

Es posible desactivar la especificacion tarea condicionada por el esfuerzo.
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Abra el proyecto Matricula a facultad de |a carpeta Capitulo3

1. De doble clic a |1a tarea 4

2. De la ficha Avanzado, Desactive la casilla de verificacion condicionada
por el esfuerzo. Haga clic en Aceptar

General | Pr&-decesmﬂsl Recursos Avanzado | Motas | Campos pers. l

Nombre: | Lienar ficha de matricula Dwadon:  1dia | [ | Estimada
Delimitar tarea
Fecha limite: NOD -
Tipe de restriccion; No comenzar antes del + Fecha derestricadn: mar 04/01/11 v
Tipo de tarea: Unidades fijas -

3. Guarde los cambios.

%
Eliminar una tarea de la Lista de Tareas
Para eliminar una tarea seleccione la fila que contiene la tarea
Paso a paso: Eliminar una tarea de Lista de Tareas
Abra el proyecto Matricula a facultad de la carpeta Capitulo3
1. Clic a la tarea 5, presione |la tecla ;SUF‘B]
I ‘ ﬂ 'Nombre de tarea - E}ura:i:’&r =1 Comienzo -
I 1 Revisar lista de alumnos admitidns._ - 1 dl'a_ mar Dl,u';ﬂl,;"-l]_“
E Entregar recaudos 1dia mar 01/02/11
3 Inscribir administrativamente al alumno 1 dia mar 01/02/11
4 Inscribir academicamente al alumno 1dia mar 01/02/11
- Recepcionar carnet estudiantil mar 01/02/11
%

Programa Nacional de Informdtica 57



SENAT

Capitulo lll: Las tareas

Crear un calendario para una tarea

De forma predeterminada, las tareas se programan segun el calendario del
proyecto. Para definir excepciones unicas o especificas, como maquinaria que
se ejecuta durante los periodos no laborables, o un traslado de oficina que
puede producirse solo en un fin de semana, puede crear un calendario de
tareas para las tareas individuales que reemplazan el calendario del proyecto.

Paso a paso: Crear un calendario para una Tarea

1. Hacer clic en la ficha Proyecto, Cambiar tiempo de trabajo

2. Clic en Crear calendario

il o, |
Crear nuevo calendario base ﬂ

Nombre:  Base capadtadion
@ Crear nuevo calendario base

('Hacerunacopiadel Estindar w calendario

| Aceptar | | Cancelar |

b A

3. En el cuadro de dialogo Crear nuevo calendario base, escriba Base
capacitacion y, elija Crear nuevo calendario base. Haga Clic en
Aceptar

4. Para cambiar |la semana laboral para el calendario de tareas, haga clic
en la ficha Semanas laborales. Y luego en el botén Detalles...

Para calendario:  Base capacitacion v | Crear calendario... |
El calendario ‘Base capaditadon’ es un calendario base.
Leymda ............................................ . Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:
s . diciembre 2010 +  Periodos laborables del 22 dicembre 2010:

| Laberable LIm|[mM][3]v][s]D

IR TEENER » 09:00 a.m. & 01:00 p.m.

. Mo laborable ; » 03:00 p.m. & 07:00 p.m,

i1 Horas laborables 6|7 |8 |9 |10 |11 |12 -
- modificadas (13 {14 |15 |16 |17 |18 (13 |
{ En este calendario: Basado en:

0|21 4

bt e 222 23 [24 |25 [26 S bl
| 27 |28 |29 |20 | 21 calendario 'Base capadtacion'.
| e B o s |

1 [[Predeterminado
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5. Seleccione los dias laborales.

6. Establezca los periodos laborables especificos.

Detalles de '[Predeterminadal’ g
Extablecer &l pariodo |aborable para esta cemana laboral

) Utikizar los periodos prede terminados del proyects para estos dias.
" Estabdecer dias como periodo no laborable.
@ Establecer dia(s) en estos periodos laborables espeaficos:

Desde  |Hasta

| 1 [08:00 a.mJ02:00 p.m.

| Ayda | | Aceptar | | cancelar

7. Hacer clic en Aceptar

Asignar un calendario a una tarea

Los calendarios de Microsoft Office Project 2010 se utilizan para programar el
proyecto y, normalmente, se aplican a los recursos para que Project pueda
controlar cuando estan los recursos para trabajar en las tareas a las que estan
asignados. De manera predeterminada, las tareas se programan basandose
en el calendario del proyecto. Para definir excepciones unicas o especificas de
tiempos de trabajo y periodos no laborables, puede crear un calendario de
tareas.

Project calcula cuando un recurso y una tarea estan programados para
trabajar mediante calendarios en el orden siguiente: calendario del proyecto,
calendario de recursos y calendario de tareas. Si una tarea no tiene recursos
ni calendario de tareas, se programa segun el calendario del proyecto. Si una
tarea tiene recursos asignados y no tiene calendario de tareas, se programa
segun el calendario de recursos del recurso. Si el recurso no tiene ningun
calendario de recursos, se utiliza el del proyecto.

Paso a paso: Crear un calendario para una Tarea

Abra el archivo Programacion por modulos de |a carpeta capitulo 3
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\\‘

T, T I 7 e - 8 O 18- T T Tt =T U e T e A 1 RO 13- T B

NS —— )

hii 35010 JueatiEen

| @ | Nombredetarea * | Duracion. ¥| Comienze Y | Fin. v 0 [iri4 2010[tni 1. 2001tri 2, 200063 ~
Modulo 1 ! 2 mss lun gafoL/1L vie 25/02/11 | p a— e
Modulo 2 2 mss sab 26/02/11 jue 311/04,/11 | I—3
Modzlo 2 2 Iss vie 22f04/11; juz 16/06/11 | | ;
Modulo 4 2 mss vie 17/06/11 jue 11/08/11 | | —]

1. Seleccione la tarea que aplicara el calendario personalizado. En nuestro
caso sera Modulo 2.

2. Clic al botéon Informacion de la tarea.

Informacion

3. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo.

- v N
Informacién de la tarea W

General | Predecesoras | Recursos Avanzado | Notas | Campos pers. |
Nombre: | Modulo 2 Duracidn: | 2 mss I: || Estimada
Delimitar tarea
Fecha limite; NOD =
Tipo de restriccién: Lo antes posible - | Fecha de restricaén: | NOD v |
Tipo de tarea: UInidades fas w| [ Condicionacla por ef esfusrzo
Eg]aﬂaﬁm: Minguno Irf | |La programacion omite los calendarios de recursos
Co BT
R90% ' 24 horas
Método del valor acumulad Base capaatacion
; Estandar
| |Marcar la tarea como hite Tyrne de noche
Algunos de los campos anteriores no son editables porgue [a tarea esta programada manualmente.

A

4. En la lista Calendario, seleccione el calendario Base capacitacion.

5. Sino desea que el calendario de recursos cambie |a programacion de la
tarea, active la casilla de verificacién La programacion omite los
calendarios de recursos.

6. Aceptar

———————————————————————
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Establecer dependencias y delimitaciones de tareas

Cuando se han creado tareas en un proyecto, tienen que ser vinculadas para
mostrar |las relaciones entre ellas. Puede vincular las tareas dentro de un

proyecto o entre proyectos. La vinculacion de tareas crea dependencias entre
tareas.

Utilizando los cuatro tipos de relaciones entre tareas que dispone Microsoft
Project, puede vincular tareas facilmente en su programacion para que reflejen
o modelen |a forma en que realmente trabaja el proyecto.

Mediante |a vinculacion de tareas, puede ver facilmente como los cambios en
el comienzo, el fin y la duracion de una tarea afectan a las tareas con las que

esté relacionada.

En la programacion de un proyecto, unas tareas se pueden relacionar con
otras de diferentes maneras.

A continuacion se definen conceptos utilizados en el procedimiento de
relacionar tareas.

Predecesora

Una tarea que se debe comenzar o finalizar antes de que otra se pueda
comenzar o finalizar.

&

C L Nombre de tares racks | Coriemso Bl leneroJOIL___ S
1] - - = | l|20dic 10 [27dic’10 [D3ene’1l [1dene 11 [17ene’1l |24 ene 11
D 1S T R I LR R B e e EE R

= Actividades de marketing 28 dias mie 22/12/10

~ Investigacion del mercado Mdizs mig22/12/10

= Preparar imvestigacion 2Bdias  mie 22/12]10

Decidir mercade isem, mig2z/12f10 ||

Determinar ojetivo del estudio 3diaz  mia05/01/11 4

=3 b-gh AFf L B RO E RS

"
1 -
i Borradar del estudio 1sem lum17/01f11 % =L
Prushas Sdhas.  lum 2470181 €

Sucesord

Una tarea que no puede empezar hasta que otra tarea comience o finalice.

Nombre detares urecics | Comienss  F|________ |enep3oit W~
(1] - - = | ‘20dic'10 [27dic10 [03ene 11 [10ene 1l |17 ene 1l (29 ene 11
B e R Y '
= Actividades de marketing 28 dias imbe 22f12510 e
= Investigacion del mercado 2 dias mié 2212010
- Preparar nvestigacion 22 dfas mié 22/12/10
Decidir mercado Zsem. mié22f12/10
Determinar oj2tive del estudie 2diss mi&08/01011 4
Borrador del estudio 1sam |un17/01011 8

Pruchas Sdias lun24/01711 €
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Tipos de relaciones entre tareas

itz 3 =z ]

Microsoft Project proporciona cuatre tipos Al =——

. . Fir a comienzo . i
diferentes de relaciones entre tareas que | = teea 20n pusds comsnzar hasta que f tarea 1 frsice
se utilizan para conectar una serie de PRI
tareas en Ia prﬂgramacién L& berea 2 mo pueds comenzar hasta que lebarea 1 comence

S ! Fin a fin

Al utilizar estas relaciones, las tareas se e T
modelan de forma realista para que la P

programacion refleje lo que realmente esta - lateaziopueds fialear hasta uela tarea | conience
sucediendo en el proyecto.

Relaciones entre tareas (FC, CC, FF, CF)

Tipo de relacion . Descripcion
Fin a comienzo(FC) La tarea (B) no se puede comenzar

hasta que la tarea (A) finalice.

Comienzo a
comienzo(CC)

La tarea (B) no se puede comenzar
hasta que la tarea (A) comience.

)

A
' La tarea (B) no se puede finalizar hasta
5 que la tarea(A) finalice.

Fin a fin{FF)

p—g—

La tarea (B) no se puede finalizar hasta

Comienzo a fin(CF
(CE) que la tarea(A) comience.

Las tareas se vinculan definiendo una relacion entre sus fechas de comienzo y
de fin.

Crear una dependencia entre tareas en un proyecto

Mediante la vinculacion de tareas, puede ver facilmente como los cambios en
el comienzo, el fin y la duracion de una tarea afectan a las tareas con las que
esté relacionada.
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Paso a Paso: Crear la relacion entre tareas

Abra el archivo Actividades de Marketing de su carpeta Capitulo3

1. Seleccione |a tarea que desea relacionar (Tarea 4 y 5)

2. Hacer clic en el botén Vincular tareas de |a ficha Tarea.

Tarza | Récurso Froyeca Vigta Farmato
' ﬁ =
= _ ""ﬁ & Calibri = 11 - : s

T

- — I'—-:a - .
Cizgrama Fegar N £ & {h. - A Frogramar, | Autoprogramar Insertar
decantir | v F = Sk \manualments A '
| Wer Portapapzlas Fu=ants Programation Tareas
= i
':;§ Comignio
E foim BEfD 2
1) Nambsre de trea - luracid,  Comisnto . (Pre| |10€ne 11 4 €ne 1
: | ! ERlE- R CEETEET R TSR
1 Actividades de marketing 1dia  lun 10/01/11 O
} 1dia lun 10/01/11 =
‘4 _Seleccionar 1dia domo09/o1/11 || @
£ Decidir mercado 2sem. lun 10/01/11 —d |
% Determinar ojetivo del estudio 3sem. lun24/01/11 | S—
& 6 Borrador del estudio 1sem lun 10/01111 W |
4 {11 S m
3. Elresultado sera
g [Nembredetarea o [uracio ,. Comienza . |Pre |10 ene 11 {4 ene'dl - |07 f=b ' & (8
_ 08 | 12 | 16 |20 | 24 | 28 | oa | o5 | o9(=
ug L Actividades de marketing 1diz  Bun 1040111 (%
,':E 2 Investigacion del mercado ldia  un 10/0011 d LLEELE LT LT
= K Preparar invostigacion 1dis dem0g/olfit @ : :
= I Decidirmanado Z2sam, Jun 10/03711 w‘ i E '
o3 = - B
..—b.' a Determinar ojetive del estudio Asam.  lun 24/0i11 4 o — [
&l © Borrador del estudio Isam lun 10/00,/11 1 :

\ = =1 = : ] _‘/

Paso a Paso: Desvincular tareas |

1. Hacer doble clic en la linea que relaciona las tareas.

idzhsem;h lun 1ﬂf’ﬂ14f11_ e — 1 : !
| 3sem. wnza/ui11a |

2. Del cuadro de dialogo, seleccione (Ninguno)
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ﬂgﬁfﬁdencia antra tarsas ﬁ

De:  Deddir mercado
Con: Determinar objetivo del estudio

Frocomenzo () | [
Fin a comienzo (FC)

Comienzo a comienzo (CC) aptar l [ Cancelar
Fin a fin (FF)
Comienzo a fin (CF)

(Ninguno)

T e e iy

Tipo:

3. Aceptar.

Establecer tiempo de adelanto o de posposicion entre tareas

Cuando configure las dependencias entre tareas, es posible que haya algunas
tareas sucesoras que pueden comenzar antes de que finalicen sus tareas
predecesoras y otras tareas sucesoras que no puedan comenzar hasta
pasado un periodo de tiempo despuées de que hayan concluido sus tareas
predecesoras:

Adelanto

Es un solapamiento de tareas que tienen dependencia. Si desea que una tarea
comience cuando su predecesora esta a medio finalizar, podra especificar una

relacion de fin a comienzo de un 50 por ciento para la tarea sucesora. El
adelanto se introduce como valor negativo.

s Il 1 & e SR E Fiive T B¢ I TR B B

fitsE 0 pre vie i ' : I_-‘: 7]
comieno [ ) Fin

lunD3/02411 wie 2100

9 Hombes de lerea ..:'_'u.:racin‘:r.,l Comienio. {02 ene 11 10ene ‘11

. . oftiMxfifv]s[DlLimx]1]V
= Actividades de marketing 15 dias lun 03/01/11
= Investigacion de mercado 14 dias lun 03,/01/11

= preparar investigacion 11 dias lun 03/01/11

Dezcidir mercado 2 sem. lun02/01/11

Dieterminar obietivas 1 dias mar 11/01/11
Borrador de estudias 1s5em vie 140111

>

Tiempo de posposicion

Representa un retraso entre tareas que tienen dependencia. Si necesita un
retraso de dos dias entre el fin de una tarea y el comienzo de ofra.
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Especifigue una relacion de fin a comienzo y especifigue un tiempo de
posposicion de dos dias. El tiempo de posposicion se introduce como valor

positivo.

£

- THEHEY sah 22701 /11
e oL AT by BE e e - domn Lowne  cae 20w
. —: _ Rl

"
% 1SRG | e DN

) Nombre de tarea - |duracior _ Combenzo O3ene 11  |LOeme’ll ~ |EZeme’ll
_ Liafx]e[vlsfo|Limlx]s lvls]o|cfm]xfiiv]

] 5]&

= Actividades de marketing 15 dias lun03/01,/11

1

2 = Investigacion de mercado 74 dias fun 03/01/11
A | = Preparar inue-!itiﬁacif':n Mdias lun03/01/11
a

]

5]

I mrecidir memsado I £ 5em. lun o3 01,/11 C—— il
=

Determina r objetivos Gdias jue 20fo1/11 =.

Borrador de estudios Lsem vie 25/01/11

1 {1l A il k

Paso a Paso: Adelanto y posposicion de tareas

Abra el archivo Plan de marketing. Cambie a |a vista Diagrama de Gantt

1. Seleccione la tarea para definir el tiempo de adelanto o posposicion.

‘ 0 Nombre de tarea - lJuracior., Comienzo = o)

1 - Actividades de marketing | 1dia lun ﬁ%fﬂlflim
= Investigacién de mercado 1 dia lun 03/01/11
~ Preparar mercado 1 dia lun 03/01/11
Decidir mercado 2 sem. lun 03/01/11

I..rll B |

lun 17/01/11

-;Iag_r.uma de Gantt

2. Ingrese a la opcién Informacion de tareas. .. presionando Shift+F2

r i S|
Informacion de la tarea u

| General Predecesoras | Reursos | Avanzado | Motas | Campos pers. |

Mombre: | Determinar objetivo del estudio Duracion: | 3 sem. l}- || Estimada
Predecesoras:

|td  |Nombre de tarea Tipo [Pos i
4 Deddir mercado :Fin a comenzo (FC) 10d

.................. e e e L B e e T T T T e - B S TR G e i S e e e T T LT T T T |

el ,, e e e e e e e R e it L

| Ayda | | Acpter | | cancelar |

.
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i 3. En el campo Posposicion, especifiqgue el tiempo de adelanto o |
posposicion que desee como una duracion o un porcentaje de la

duracion de |a tarea predecesora.

Capitulo lll: Las tareas

- : ~ |
Informacion de la tarea M
General Predecesoras } Rearsos I Avanzado | Notas } Campos pers.
Nombre: | Determinar objetivo del estudio Duracién: | 3sem. |+ | |Estmada
Predecesoras:
-
Id  |Nombre de tarea Tipo o 1Pos """ S ir
4 . Deciewercado. o o Tainememntey  F o R
| e s i, A S| L. e - -
L L . s
_I. .................. E ..................................................................................................................................................................................... 4 -
Ayuda Aceptar I | Canceiar J
e il |

Para especificar el tiempo de adelanto, escriba un niamero negativo o un porcentaje negativo
(como -2d para dos dias de adelanto).

Especifique el tiempo de posposicion, escriba un valor positivo o un porcentaje positivo (como
20% para la mitad de la duracion de la tarea predecesora).

. 4. Aceptar.

Asignar una fecha limite para una tarea

Representa una restriccién o limitacién que establece el usuario en la fecha de

comienzo o la fecha de fin de una tarea. Esto permite especificar una tarea
con fecha de inicio y fin inamovibles.

Paso a Paso: Asignar fecha limite a una tarea

1. En el campo Nombre de tarea, seleccione |a tarea para la que desea
asignar una fecha limite.

'ﬂ Mosbre de tares = |}|_||? [E.jr_r E:.mq-p_-nm 7 | a5 ene 11 10 en='11 1Fene"11 TLEr=

shpboimpald Ivlsiploimlely Ivlsipluislals [visialL i
= Investigacion de mercado 20 dias lun 030111
~ Preparar mercado 210 dias lun 0340111
Dacidir me rcacio Isem, lum 03401711 R, ——
Determingr oh j2tivo del estudic 3 dias mis 15701/11 Il=
sorrador del estucho !
Pruches & dhias Tum 03401711 —
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NG

2. Hacer clic en la ficha Tarea, opcion Informacion

3. Clic en la ficha Avanzado

4. En la lista despegable fecha limite, elegir una fecha.26/01/11

i

|
Informacion de la tarea = E'l_g_ |
Gﬂ'ﬁfﬁil Predecesurasl Recursos Avanzado | l'-lma51 Campos perﬁil
Nombre: | Borrador del estudio Duraddn; lsem — [ |Estimada
Defimitar tarea
Fecha limite: | mi€ 26/01/11 v
4 anero 2011 v
Tipo de restriccidn: Lo antes posible u ma mi u v sd do | NOD =
[ 27] 28 i 2
. ; 2 % 568 7 8 9
: Unidad el esfu
Tipo de tarea nidades fijas i B A Ve SE GE esfuerzo
Calendario: Minguno 17 18 19 20 21 22 23 mite los calendarios de recursos
. | 24 25 26 27 2B 2% A
Codigo EDT: EEL3 31 S e
Método del valor acumulado: % completado
[~ | Marcar la tarea como hito

5. Hacer clic en el boton Aceptar para terminar

|dentificando tareas criticas

Los campos Tareas criticas indican si una tarea o la tarea de una asignacién
posee un margen de retraso en la programacion o si se encuentra en la ruta
critica, El campo Tareas criticas contiene el valor Si cuando la tarea es critica
y No cuando la tarea no es critica. A continuacion se describe el concepto de
ruta critica.

Ruta critica. Es una serie de tareas que deben completarse seglin la
programacion para que un proyecto finalice a tiempo. Cada una de las tareas
de la ruta critica es una tarea critica.

Paso a paso: ldentificando tareas criticas

Abra el proyecto estudios técnicos de su carpeta de trabajos.
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/— 1. Ubicarse en la vista Diagrama de Gantt

Capitulo lll: Las tareas

2. Clic en la ficha Formato

(B

3. Active |la casilla de verificacion tareas criticas

Herramientas de disgrama de Gantt, B8V TE D, Va8 L2 S0

~

| = [ @ e

tiempo, de |a programacion

m_'l'nrta Pecurso Proyecio Visla | Formata | cla B ep EX
Ak Estiios 02 texto W '!';-ﬁ,, . .I;_":‘?:iiatshEIEI.E?E""E;_'.ELMEE base 2, = _T_l}
HH cuadricula - [T} pemora ~& Alraso _ o
5, Columnas Formato Estiio de didgrama Mostrari pibw o
[,l Diserio = - |: Tereas retrasadas deGantt = acultar * - |
Formato EsEI-:-s de barra Bibujas | |
BN 100710 | [larm D033 -
| septrembBEs | enera MraYyE sepoemkrs | emers |
comicnzo [ e =l
[0 __wogsfodiy BB
' i) Mombre de tares » | Duracion | | [2.2010 [semestre 1 2017 [Semestre 2, 2071 |semesre 1 2012 Samestre 2, 2012 [Semes a
|ionoleElFIN aAM]sid AlS|OINIDIEIFIN]AIMTI (3 IA]S[O|N]D E|J=|E|
1 Primer Cicho 1 =Rii _j,
2 Sequndecen T | —
3 Tercer Cicl 5 mss| | __-L :
4 | Cusrio Cicle E s | —
5 || qunCie T | AE———
4 [iil S| T L |
Listq | ==, Nuevas tareas ; Programada automaticamente | ,@E B (=) Lk (] i
—

4. Visualmente se puede apreciar el cambio de color en la escala de

Nombre s tarea w | Durscon - | | 2070

[Semestre 1, 2011 |Semeste o, 2011 [Semeste 1, 2002 Semastie s, 2012 |Semst & |

(oIn[o]E[F[mia[wM]3

HEE

Primer Ciclo % mas| |

[lals[o[w|ofE|Flulalu])])|a]s{o]u]D)

Segunde Cicle L mes| |
~ Tercer Ciclo '
Cuaro Ciclo £ mss.
© Qunio Ciclo 5 mss,

1
2
3
4
[ 4

1

£ mes |

L ..-\..l

Diagrama de Gantt

-

5. Guarde el archivo

\ 8

J

Trabajando con una tarea guia

Esta opcion permite crear una tarea y a través de una guia de tareas se

automatizan las demas.
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Interrumpir el trabajo en una tarea

Si tiene que interrumpir el trabajo en una tarea, puede dividir la tarea de tal
forma que una parte de ella comience después en la programacion. Esto se

puede realizar mediante el botén Dividir tarea.

Paso a paso: Interrumpir el trabajo de una tarea

Hacer clic en |la ficha Tarea, en |a opcion vista nos ubicamos en
Diagrama de Gantt

Seleccionamos |a tarea a interrumpir (Tarea S "Espera de opinién...")

Hacer clic en el boton Dividir tarea de la ficha Tarea

.

Dliagrama
de Gantt~ -

Vet

r
(B e 9~ -

Archiva farea
! By~

Pegar

Fortapapeles

Sondeo a trabajadores - Mi..

-

Farmato

. o

Frogramar [Autoprog ramar|

Recursa Froverto Vista

ERTH

III -.:__ﬂ &

A |

(=1

i
= :".. s

ﬂ !.?H' =
- @T manualments

F‘rdg’rama ion

~

E=ET)
.
- % s

Insertar Fropiedades Edicion

™

[
i

Tareas [ |

Nombre de tarea 5

03 ene'11 10ene'11

Limlx|1]v]s]D

Encuesia a trabajadores
Recopilacion de datos
Entrega de resultados
Publicacidn de resultados

o O Y O O N G 5 R

Diagrama de Gantt

i 1 F Espera de opinidn o sugerencias de resultados I
e A5 = =

Informe fimal de encuesta

sl LIm[x[1[N[5]D

B

E

Listo |

f‘ Muevas tareas ; Programada manuaimente

+)

===

% ]

En la barra de Gantt de la tarea, haga clic en el area de |la barra sobre
la fecha donde desea que tenga lugar la division, y arrastre la segunda
parte de la barra hacia la fecha en la que desea que comience de nuevo

el trabajo
ﬂ Numbre de tarea - | Juracior, Comisnco % I |10 ene 11 {17 ene 11 - ||
| | \WIs[olLmxaTv s ol cmlx[1]v=]||
_1 : Encuesta a trabajadores 3 dias lun =D3;"D]f11
2 Recopilacion de datos 1 dia jue 06/01/11 |
- B Entrega de resultados 1 dia vie 07/01/11 %—¢
,_% g Publicacion de resultados 1 dia lun 10/01/11 ﬁ%
3 B Espera de opinion o 1 sem mar 11,/01/11
;;‘E; sugerencias de resultados
=4 ¢ Informe final de encuests 1 dia vie 21/01/11
-
1 ] SlE [ 2
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pj&ﬂi‘ |“i’ft"! E"":: _Fgﬁl'ft*fﬁ' S A d f"‘l

1. ;Que es un calendario de tareas?

2. ;Qué es una lista de tareas?

3. ;Como se organiza una lista de tareas?

4. ;Cdédmo se crea un hito?

5. ¢Qué es una ruta critica?

70
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Capitulo

Estructurar las tareas

En este capitulo trataremos:

Introducir y Organizar una lista de tareas
Vinculando tareas
Codigos de estructura de descomposicién del trabajo

Proyectos y subproyectos

Proagrama Nacional de Informatica
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Capitulo V: Estructurar las tareas

Introducir y organizar una lista de tareas

Estructurar las tareas en un esquema logico

Con Microsoft Project, es posible utilizar un

esquema para organizar la programacion a

medida que se van Iintroduciendo las tareas o
despues de haber introducido todas las tareas del
proyecto. Cuando se esquematiza la pregramacion
del proyecto se simplifica su organizacion para gue
resulte mas sencillo crear, administrar y mantener el
proyecto. Definiremos algunos conceptos utilizados:

Esquema

Una estructura jerarquica para un proyecto que muestra como algunas tareas
(subtareas) estan subordinadas a otras tareas (tareas resumen). En Microsoft
Project, a las subtareas se les aplica sangria bajo las tareas de resumen.

Subtarea

Una tarea que es parte de una tarea de resumen. La informacion acerca de la
Subtarea, su duracion y el costo, queda consolidada dentro de [a tarea de
resumen al vincular las subtareas.
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Crear una tarea de resumen o fase
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Una tarea que se compone de subtareas y que resume a esas subtareas.
Microsoft Project determina automaticamente |la informacion de la tarea de

resumen (duracion, costo, etc.) utilizando la informacion de las subtareas.

Paso a paso: Crear una tarea de resumen de tarea

1. Abra el proyecto Plan de marketing de su carpeta de trabajo capitulo4

=1 P 11 il n ] -ﬁ = — H_
2. Utilice los botones “anular sangria , luego aplicar sangria
para organizar las tareas. Esquematice las tareas de su proyecto:
rl&li H Wy Pal - |= Plan de Marketing - Micros..,
Tar=a EECUrso Froyecto Wikt
= B A rveeem? N |
I_';li.'grama r-'-g..g-r . FINEERE| Soiass gl i % AT O FOFALAT »
d-:F-E.:i'ltt' sl & L e mandalimente % -
Ve Portapapelfes Programacidn Tareas
a 21 i 21 mar'il
-F? Convienze = ST e Fir
g. hin 02/07 /11 mar 030581
ﬂ Hombie de tarea - Puracion . | Comienzo S -‘_-ll"_"‘l
1 = Actividades de marketing 87 dias lun ﬂSfﬂU'ii i
2 = Investigacion de mercado 62 dias lur ﬂgfﬂljﬂ:
3 - Preparar mercado 40 dias lun 03/01/11
a Decidir mercado 2 sem. lun 03/01/11)
5 Determinar objetivo dal estudio 1 sem. lury 1]‘.-"131_.!’11:
& Borrador del estudio 1s=m Iunﬂ?p"ﬂaflli
= Pruechas 5 dias lun 14/02/11
& copia final del estudio 5 dias lun 21/02411
9 = Estudio 23 dias lun 28/02,/11
_ 10 Estudio del comportamiento Jlsam. lur 28/02 /11|
j E 11 Analisis de resultados 2 dias lun 14/03,/11/
:1: 12 Crearresumen del informe 4 dias mié 16/02,/11
| E 13 Freprarar presentacion 7 dias mar 22/03/11)
E, 14 Presentar losresultados 0 dias mi& 30/03/11
& [BE = Plamn de Marketing 24 dias jue 3-1[{13}11:
16 - conceptualizar 19 dias ]uesﬂmhlg
1w Torbelling de ideas 4 dias jue31/03/11]
18 Crear estrategia 11 dias mia 06/04,/11
19 Prevision de ventas 2 dias jue 21.:"04_.:"11;
20 Determinar Pres. de publicidad 2 dias lum 25/04/11
21 ~ escribir el plan 5 dias migé 23!04!]15
23 = powrador del plan L dias mié 27/04,/11
23 Ravisar el plan 2 dias mi& 2'.:’,-"D11_.-"11j
24 Freprar el plam final 2 dias vie 29/04/11
25 | Pres. Plan de Marketing 1 dia marﬂar"ﬂﬁ_.fll: =
A | un | 11
Listo | @ Nuesas tareas : Programada manualmente | |F‘_—T{ (T B2 B8 i&j I.,I-[:_i-_l] sl
& i
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Mostrar y ocultar las subtareas

Capitulo V: Estructurar las tareas

Una vez asignado subtareas, para mostrar u ocultar tareas hacer clic en el
indicador de expansion/comprension

Paso a paso: Mostrar u ocultar las subtareas

1. Clic sobre el signo menos - para comprimir

B ﬂ_ Fumbre detarea — __, _I}_u;car_, . Comienzo =

1 = Actividades de marketing 87 dias lun 03/01/11

= 2 | = Investigacion de mercado 63 dias lun D3fD1/11

- l:%t 3 | * L 'Iirepa rarmercado 40 dias lun 03/01/11
-EI ; | Decidir mercado 2 sem, lun 02/01/11

' E 5 Determinar objetivo del estudic 3 sem. lun17/01/11
g g Borrador del estudio 1sem lun 07/02/11
7 Pruebas 5 dias lun 14/02/11

2. Note que el contenido se ha comprimido...

e Mombre de tarea ,,_}u racior.. Comienzo .,,_
. ~ Actividades de marketing a7 dias fun 03/01/11
1;-'5 ~ Investigacion de mercado 63 dias fun 03/01/11
L _* Preparar mercado 40 dias lun 03/01/11
o ' L : :
: . _Fstm:lm 23 dias Iun 28/02/11
= * Plan de Marketing 24 dias jue 21f03f11
h
]
&

Modificar una lista de tareas

Utilice los botones anular sangria y aplicar sangria para organizar las tareas.
Asi mismo se puede cambiar el nombre de tarea presionando F2.

Paso a paso: Modificando una lista de tareas

1. Si se desea madificar el nombre de |a tarea presione la tecla F2.

o Nombre de tarea - ':Juraciﬁr, Comienzo = I'I!_‘:I

| =]
1 Actividades de marketing esi:ratégiccr| | 87dias lun 03/01/11/
- ~ Investigacion de mercado 63 dias lun 03/01/11|
3| * Preparar mercado 40 dias lun 03/01/11
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Copiar, mover o eliminar la tarea

A continuacion se describe como copiar, mover y eliminar una tarea.

Paso a Paso: Copiar una tarea

1. Seleccione la tarea (fila) que se va a copiar

2. Clic en el boton Copiar, o caso contrario Presionar Ctrl. + €

' = [ e T

IEi H q-' Aot i: i "= } 'F'-l".':i'ILd'--l.-.-

Tarea Fecurso Proyedo %ista Formato
I_E:W = ,h Cortar Calibr 1 7 ?;. w ﬂ! H}I m ?Actuallzaricgijn oragremg
i 1| [ - it e

Ll Copiar = - Respatar vinculos
Ciadratig Pegdr M ¥ & Ly ~ v | e wk= | EE | e EE T o)
de Gantt = - F Coprar fFarmata = '&' o e | e Decactival

| Wier _ Portapapeles Fuzniec x| Frogramadian

ﬂ {Hombre de tares - UTACIOT | febrera

_ 31jo1 | ozfoz | 1sj02 | 21f03
19 | Frevision deventas 2 dias
20 Determinar Pres. do publicidad 2 dias

i lf_n | ~ Escribir el plan 5 dias

‘~§ 33 - Borrador del plan L dias

ai L

g

::1-—; ; _24 Preprar el plan finzl 2 dias

=8 25 Pres. Plan de Marketing 1dia

A :

3. Situarse en el lugar donde se pegara la tarea y presionar Ctrl. + V

i 6_-|—I-*;un:r;:;5: :.h-:.iurt-u & Z;uru;é.r.r_-m .!lf!'h‘fﬂ*"ﬂ =
|1 3y01 | o7fo2 | 14/02 | 21j02 |

Previsidn de ventas 2 dias |
Determinar Pres. de publicidad 2 dias

" = Escribir el plan Sdias |
l..':'_': - Borrador del plan L dias
= Revisar el plan 2 dias
E Preprar el plan final 2 dias

‘E: Pres. Plande !‘l.-!arket:ing 1dia |
l\‘ = Revisar el plan l 2 dias

J

i | Paso a Paso: Mover una tarea

1. Cambiar a la vista de Diagrama de Gantt Tares | Recurso
2. Seleccionar la fila de tarea a mover. Ejemplo %‘i _*]'-__'**'_.f A
i i = _-= 53~
seleccionar |a tarea 18: "Crear estrategia Disgrams  Pegar | Fuente
& LAt~ o
Clic al boton Cortar, de |a ficha Tarea. I Bl i)

4. Ubiguese en la fila donde copiara |la tarea y Presione Ctrl. + V
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Paso a paso: Eliminar una tarea

1. Cambiar a |a vista de Diagrama de Gantt.
2. Seleccionar la fila que contiene |a tarea que desea eliminar

3. Usando el menu contextual, clic en Eliminar tarea, o presionar Supr.
,*,_ Corkar
=gy Copaar
2 Pegar

Fegado especial...

'E'E? Cesplazarse a tarea

Insertartarea

Clic

}f" Frogramar manudalmente
'?; AutCprogramar
| ﬂ Nombre de tarea I & Asignarrecurscs...
:lé' .2_1 _ = Escribir el plan Estilos de texto...
| ::-“: 22 ~ Borrador del plan \=H Infomacién...
.-..é 23 | Revisar el plan | k] Notas de tareas...
'-g—l 28 Preprar el plan final T3 fgregara escala de tiempo
- Pres. Plan de Marketing ,% Hierhicitis;
2E Revisar el plan iz
\ 4

Vinculando tareas

Vinculando y desvinculando tareas utilizando la vista diagrama de
Gantt.

Una vez que |as tareas se crea en un proyecto, es preciso vincularlas para que
se muestre la relacion existente entre ellas.

Paso a paso: Vinculando tareas desde el diagrama de Gantt

Abra el archivo planeamiento de Mercado
1. Hacer clic a |a ficha Tarea, luego diagrama de Gantt

2. En el campo hombre de tarea, seleccione dos o mas tareas que desee
vincular y en el orden en el que desee vincularlas.
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.

/— Para seleccionar tareas no adyacentes, mantenga presionada la tecla

CTRL y haga clic en las tareas que desee vincular

Para seleccionar tareas adyacentes, mantenga presionada la tecla
SHIFT y haga clic en la primera y en la ultima tarea que desee vincular

3. Seleccionamos las tareas 2y 3

4. Clic en Vincular tareas

4 ) -Z.-'. ..-. _ A T _:'-.- A --.. “ L e
Arciivo Tarea Eecurso Proyecto Yista

i _..I..n-\., - T | 5 =
- = & A - - = &
= [ | s O 25 B0M FSx |00 |:> el
=] % - J jn - 1 1Y I:__I_;
Diagrama | Pegar Fuente S 6 , | Pregramar |Autoprogramar . Insertat Informacion - .. |E
de Gantt - ¥ F M T} : manualmente | ﬁ' v :
fE Poikapapeles F'rr'.-gral'll.i';.il.'.lrl Tareas Propledades
) (11 mar 25/01/11 -
ok N — £ oyl i) 2 £k e v
.ﬂ_:: : &l eRE 1l ¥ i v \ e |E|
= T ——————— JFin =
al dom 09401711 lun 145
(5 ) Mombre de tarea - |wracid _ | Comienzo . |Pre 2011 =
L2 _ :'m|'m|zu|13|15|@
. j@ﬁ Actividades de marketing 1dia lun10f0o1/11 &l
i‘;’g | Investigacion del mercade 1dia  lun 10/01/11 s
o H e Preparar inyestigacion 1dia domo03fo1/11 =
I:E | o T " |
L it Decidir mercado 2sem. lun10/01/11 | e ——
g' | [E5 Determinar ojetivo del estudio 3sem. mar 25/01/11
2 E Borrador del estudio 1sem lun10/o01/11 e ——
| -

R

Microsoft Project crea un vinculo de tarea del tipo de fin a comienzo

J

Vinculando v desvinculando tareas utilizando la vista de diagrama

de red.

La vista Diagrama de red muestra las dependencias entre las tareas del

proyecto. Las tareas se representan mediante cuadros o nodos y las
dependencias entre tareas se representan mediante lineas que conectan los

cuadros.

De manera predeterminada, al vincular tareas en el diagrama de red, se crean
dependencias entre tareas de fin a comienzo.

Cuando inserte una tarea entre tareas vinculadas en la vista Diagrama de red,
podra vincular la nueva tarea automaticamente o no vincularla en absoluto.
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Paso a paso: Vinculando tareas desde el diagrama de Red

-

\\

1. En el campo Nombre de tarea, seleccione dos o mas tareas que desee
vincular

2. Hacer clic en la ficha Tarea, Vista Diagrama de red.

Tarea

Clie

Chagrama de Gantt

Escala detlempo
Formularigo de tareas
Santt de segquimiento

Grafico de Escursns

Hoja de recursos I :
Freparar investigacon

Hoja de tareas Comiernzo: mar 110111

Organizador de equipa Fin: mar 11/01/11

so de tareas

3. Situe el puntero en el centro del cuadro de la tarea predecesora.

4. Arrastre hasta el cuadro de la tarea sucesora.

Diagrama de red

Comana s hwn 1003711 W-:w g
Fore v 1400111 - 1 pme

RE

m
P
o
e
1
o

6. Regrese a la vista Diagrama de Gantt

J

78
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Cédigos de estructura de descompaosicion del trabajo

La EDT o WBS (Work Breakdown Structure) es una estructura jerarguica

utilizada con el fin de organizar tareas para programacion de informes y
seguimiento de costos. En MS Project, se puede representar la estructura de

descomposicion del trabajo utilizando identificadores de tarea o asignando su
propio codigo EDT a cada tarea.

La EDT identifica el trabajo a realizar para conseguir los objetivos y variables
establecidas en |la fase de definicion. EDT muestra el sumario y las tareas
subordinadas, pero no determina cuando las tareas se van a completar o en
gue orden.

Una vez desarrollado puede usarse para:
e Determinar los recursos requeridos para completar el proyecto
e [acilitar la asignacion de responsabilidades
e [Facilitar planeaciones futuras
e [Evaluar el progreso del proyecto
e [Facilitar los reportes para monitoreo y control

e Asistir en la administraciéon de las reuniones de equipos de proyecto

Mostrar codigos EDT

Estructura detallada del trabajo (EDT). Estructura jerarquica que se utiliza para
organizar tareas de cara a generar informes de programaciones y realizar un

seguimiento de los costos. Con Project se puede representar la estructura
detallada del trabajo mediante la utilizacion de identificadores de tareas o

mediante la asignacion de codigos EDT personalizados a cada tarea.

EDT son codigos alfanumericos que se pueden usar para representar la
posicion de la tarea asociada dentro de la estructura jerarquica del proyecto.
Los codigos EDT son similares a los numeros de esquema con la diferencia de

gue los codigos EDT se pueden modificar o se les puede aplicar un formato
EDT especifico o mascara. Los codigos EDT también son unicos; sélo puede

haber un cédigo EDT por tarea.
Recomendaciones :

El uso del campo EDT resulta mas util si su organizacion utiliza un sistema de
codigos EDT especifico para la administracion de proyectos. Agregue el
campo EDT a una vista de tareas cuando desee mostrar, escribir o cambiar los

codigos EDT de tareas.
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Paso a Paso: Mostrar codigo EDT

Abra el archivo planeamiento de Mercado
1. Hacer clic a la ficha Tarea, luego Diagrama de Gantt

2. En la tabla de tareas, clic sobre la ultima columna

3. Seleccionar EDT

Len - [
ﬂ Nt e b -+ REELNOT = o - Fim v F'-'l- Tmmtrs . 1gm=gmr mm. '_"_
: - Actividades de marketing estratégico  S7dias  lnOWUN/TI  mareafes/yn 2rsT s "‘:‘:T:”‘I e
= ~ Plan de Marketing 24 diars me Il & A Dwraserd ‘:'-_.11 S LT aE & r_r..H Lk -!a'--_‘r:l- :
L - Esoribir e plan 5 dffs mie 27/04 11 ma-l E;h Lo RrTes
22 " Bocrador del plan & dias mié 27/o4]11 miar {3 1 Comi s g seceris K§ Fresaces FL pac abtenay sy
% Rew mar el plan 2diss me0N jue MAOUTY Frchede e [F |
x Pres, Plan ge Marketing 1de  earcHOHLl  mermdfesiul CoTT
I Breprar & plan finad ZodSs vie 201 leore 205 1T Fecha il
2 Revisar el plan pias o me2TOATl  jueBMOUIE oo
15 - Conceptualizal Wdias  jueTOIN mer2foyny e P
27 Deterrminar Pres. de puisloidad E aiias lun 25/Da11 mar ZEME 1L Feches - s
iin B ol ¥
4. El resultado sera:
ﬂ Blombre datarea o duratier ComBcrzo = Fin + |PTE
1 . = Actividades de marketing EEt}EItéEi;D . a7 I:“ii- Fumn ﬂifﬂl.fll- mar IH,FDEIL"I..
15 = Plan de Marketing M dias jue 3103411 mar 03,/05/11.14
= - Eseribir el plan 5 dias il 2704/ 11 mar 03,/05/11 20
r-gl 1z - Borrador del plan 5 dias mbé 27/04411 mar 03,/05/11
1.,1; 26 Revisar el plan 2 dias mié 274411 Jue 28/04/11
E. = Pres. Plan de Marketing 1dia mar 0305411 mar 03,/05/11 24
2 Preprar el plan fingl 2 0fas vhe 2504411 fun 02/05/11 23
23 Hevisar el plan 2 dias i 270 11 Jue 28,/04/11
15 | = Conceptualizar 14 dias jue 310311 mar 26,/04/11
20 Determinar Pres_de publicdad = 2 dias o 25/047/11  mar 26,/04/11 19
4 (1]

Utilizar cédigos personalizados EDT

Si su proyecto precisa de codigos EDT detallados compuestos de longitudes,
secuencias o conjuntos de numeros y letras especificos, puede definir una
mascara de codigos EDT personalizados para el proyecto (los proyectos no
pueden tener mas de una mascara de codigos personalizados). El codigo EDT
personalizado se registra en el campo EDT. Al igual que con los numeros de
esguema, cada nivel de un codigo EDT personalizado representa un nivel de
esguema en |a lista de tareas. Puede utilizar un formato especial para cada

nivel del codigo, y cada nivel se muestra en el codigo con arreglo a la jerarquia
de tareas, tareas de resumen y subtareas.
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Paso a Paso: Mostrar codigo EDT

1. Clic en la ficha Tarea. de |la opcién Ver, seleccionar Hoja de Tareas

Tarea Fecurso Prowecto Wista

_JJ Cakbri -
‘Diagrama | p o
de Gantt =| e?ar \;; IE] A 3§ &

Entegrada
Calendario
Dizgrama de red
Usade recursos
W Dizorama ce Gantt
Escala de tismpo
Formulario dz torceas

Cantt de seguimiemta

Grafico de rerurios

BIEEL ookl S , Clie

_ .................. aerened : En Hﬂjﬁ de tareas
Crganizadar de equipo

Usa de tareas

E Restablecarvalores predeterminados

T4 Guardarvista.
ﬂ Mas vistas, .

2. Se mostrara |a siguiente vista:

- 4
S o £335

: ﬂ.. S g g B T ey == e o
1 = Artwidades de sarketing estrabégico.  87dias  lun 030111 mar03f0S/1 1
2 - brventigarioe de mer rada Bidias  lunORoUMT om0 L L3
3 - Preparar meriado Wdias NN vesforl | 11
o Decidir memado 2 seqi. b E-3,+‘:1-i.,-‘11 vieldforfyy 1 pL1Ea
5 Determinar obpsave dell estudic 3 SEdTL lun 370051 vie B8 /o211 a4 LELZ
& Borrador del estudio 1sem lun 07 /0211 wee 100011 5 1113

55 “ruebas Sdias lunM2 0 weldfne ! 1114

B2 Copia final del estudio Sdias lun 2102001 we XA/ T | L1LS
¥ ~ Exhadn 23 dias lun 280211 wid3Gf03/118 0 L12
10

EctwSie Sed comporamEenin 7 sBm. luen 2800 11 viel1Bfo3f1r | L1231

-

3. Luego Ingresamos a la ficha Proyecto, del cuadro combinado EDT,
seleccionar Definir codigo...

m Tarea Fecurso Proveda - Vit Formato

i1 e 31 fl Vinculos entre proyectos [T Calcular proyecto Fecha de estade: o) Iformes uisuaas
lﬁl EE 1 Pty S prcy =]
| | Sl — g e ———
L e - - 3 = : = |
—r S LRI rensensn | [ EStaDIeCet linea nase | F0amin e | [ rrorme: :
Lubproyvedo | Informacion Campos & = : | £ M Crtografia
del proyecto personalizadas i aﬂ Definir cédige.. (P % Mover proyecto |E Comparar proyectos
s eitar T G ATt Py e e =1 rergramath ey <tAdn nfarmes L
Trrsert ; PR ™ = ™ FIEEar, i‘ F b ' Fst e | R d
| i .
fenrars marzo akril
Comienzn :
iwn 03/01411

\= 4
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4. Escribir el prefijo PP

5. Agregar los siguientes elementos

r =A)

\\\

Definicion de cadigo EDT en ‘Actindades estrategicy— -

Vista previa del codigo: (PP1111 En el prefijo puede escribir cualquier

prefijo: del cocligo del proyecto: | PP *— m_:-mhlnam-::-n de numeros, letras y
simbolos

Mﬁsmfa de oddigo (exduido e prefijo):

I Numeros (ordenados)

| 1 Indmeros {ordenados) -

2 |Ndmeros {ordenados)
3 |Mimeros (of denados) e , 2
NGmeros {ordenados) Eleqgir tipo de caracter a utilizar;
Mumero, mayusculas, minusculas,

caracteres desordenados

|| Generar codigo EDT para la nueva tarea
|| verificar excusividad de los nuevos cddigos EDT

| Avuda |

6. Para elegir el tipo de caracter tener en cuenta se describe |o siguiente:

Numeros (ordenados). Muestra numeros (por ejemplo, 1, 2 y 3
para las tres primeras tareas de resumen del proyecto).

Mayusculas (ordenadas) para mostrar codigos DT alfabéticos en
mayusculas (por ejemplo, A, B y C para las tres primeras tareas
de resumen del proyecto).

Minusculas (ordenadas) para mostrar codigos EDT alfabéticos
en minusculas (por ejemplo, a, b y ¢ para las tres primeras tareas
de resumen del proyecto).

Caracteres (desordenados) para mostrar cualquier combinacion
de numeros y letras en mayusculas y en minusculas (ejemplo,
Argui1, Const1 e Insp1 para las tres primeras tareas de resumen
del proyecto).

O Mombre detarea  Puraciér_ | Comisran Fin T __i EOT . liregor &
i = Actividad es de marketing estratégico 37 dias Tun03/0L/11 mar 03,/05/11 PP :
2 - inwestigacién de mercadio &3 dias juno3forf11 mié 30/03f11 ' pP1.1
" 3 - Preparar mercado A0 dizs lun o3/01/11 wvie 250211 PPL.1.1
Q . Beci dir mercada 2 sem. lun 03/0111 vie 14701711 i PP1.1.1.1
:.- 5 Oeterminar objetivo del estudic 3 sem. lun 1740111 vie 04/02/114  1PP11.13
_Ii,.'i: 5 Borrador del estudio 1sem lun 750211 vie 11/02/11 5 :PP1.1.1.3
=~ S Pruabas 5 dias lum 14402,11 vie 18/02f116  :PPLI1.14
5 Coupia Minal el estudico 5 dics lun2fo2/11 wie 28/02/11 7 1PPLL.1S
L = Estudio Hdias lun 28/02/11 mig 30/04/11 8 [ PP11Z i
i Estudio del comportamiento 2 sem. lun 28/02/11 vig 11/03/11 PP1.1.2.] >
M Sy e e b S, ]
7. Aceptar

s

Programa Nacionadl de Informdtica



-

Microsoft Project 2010 SENm

8. Si no desea gue Project asigne automaticamente un codigo EDT cada

vez que especifica una nueva tarea, desactive la casilla de verificacion
Generar codigo EDT para la nueva tarea.

9. Para permitir el uso del mismo coédigo EDT para varias tareas,

desactive |la casilla de verificacion Verificar exclusividad de los
huevos codigos EDT.

“

Volver a numerar los codigos de tareas de EDT

Despues de mover y/o eliminar tareas, posiblemente sus codigos EDT
personalizados ya no estén en el orden correcto. Project no cambia
automaticamente |la numeracion de los codigos EDT, porgue estos codigos se
pueden utilizar en documentos u otros sistemas.

Volver a numerar los codigos de tareas de EDT

Previamente eliminaremos la tarea numero 5. Note que |la numeracion
no se ha actualizado.

Hacer clic en la ficha Tarea, opcion Vista. Elegir Hoja de tareas

Seleccione las tareas cuya numeracion desea cambiar. (La primera
tarea de un conjunto de tareas no cambia de numero. Se utiliza como
referencia para la nueva numeracion de las demas tareas).

Para cambiar la numeracion de los codigos EDT de todas las tareas, no
seleccione ninguna tarea.

Hacer clic en |a ficha Proyecto, elegir EDT, Volver a numerar...

farea Recurso Prayeco Wista Formato
| | -
i.-:l :Eza Il | .ELu.nmla: entie mraysrtog \Ea Caleular prayeets
' (L8 EDF | LS EstaDlecer limea base =
tubproyede | Informacion Campaos a: pesr
del proyeco perianalizados {E] Letinir codigo,, ) | Eof Mover proyedo
Iesertar Propl %= volera numerar.. Frograma<ion
u - - g -
2. Se presenta.
¥
Cambiar numeracion de codigos EDT m
Cambiar codigos EDT para: Aceptar
Tareas seleccdonadas
@ Todo & proyecto | Cancelar |
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6. Confirmar el cambio de numeracion dando clic en Si

Microsoft Prc:.jec't

gwe  Selecciond cambiar la numeracidn de los cddigos EDT para todo & proyecto,
|e|
= {Deesa continuar con el cambio de numeradon de todos los codigos EDT del proyecto?

s ] Lot |

Codigos de esquema personailizados

Los codigos de esquema personalizados son etiquetas que se definen para las
tareas o los recursos y que proporcionan una estructura alternativa para el
proyecto.

Es posible crear hasta 10 conjuntos de cddigos de esquema personalizados
gue representen sistemas como codigos de contabilidad de costos de tareas y
codigos de trabajo de recursos.

Los campos personalizados Codigo de esquema 1 a Codigo de esqguema 10
contienen un codigo alfanumeérico que se define para representar una
estructura jerarquica de tareas o recursos. Los codigos de esguema son
etiguetas personalizadas para tareas o0 recursos que comparten
caracteristicas.

Por ejemplo, puede crear codigos de esquema para representar los codigos de

contabilidad de costos asociados a tareas, una estructura detallada de la
organizacion o codigos de trabajo. Despues puede utilizar uno de los campos

Codigo de esquema para asignar los codigos de esquema correspondientes
a las tareas o recursos que desee. También puede ver informacion resumida
acerca del grupo.

Crear un codigo de esquema

Por ejemplo: El contador del proyecto consulta el plan del proyecto para
obtener informacién sobre los costos de las tareas. Desea ver las tareas
agrupadas por centros de costo y obtener informacion resumida basada en
dichos centros. Crea un campo Cddigo de esquema personalizado
denominado "Codigo de costo de tarea”, junto con una tabla de consulta que
contiene la lista de codigos. A continuacion, aplica los codigos de costo
apropiados a las tareas aplicables. Obtiene |a informacion jerarguica y
resumida que necesita cuando agrupa por el campo de codigo de esquema
personalizado Codigo de costo de tarea.
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Paso a Paso: Crear codigos de esquema

1. Hacer clic en la ficha Tarea, opcion Vista. Elegir Hoja de tareas

2. Hacer clic en |a ficha Formato. Clic en campos Personalizados

. T - T

@i Iﬂ )-8 -5 ';5_.-‘__"_._-_,_;_'.:1'.'- ____H__;-_ dets ..-1 Actividades estrategicas - Microsoft Project
Tarea Recurso Proyecto Victa Formatao I
ENE |EE|§ = = [C] miamero de esguena

% . % Corfiguracion de columnas = |:| Tarea de resumen del proyecto

Estilos - Cuadricula | Enserfar .. X
de texto columna _d_| Campaos persenalizados Tareas de resumen

Fommato Lolumnas MOsTrar u e uktar

3. Se presenta el cuadro de dialogo Campos personalizados. En |a lista
desplegable tipo elegir Codigo de esquema

F =
Campos pers. w
A

Campo

‘@ Tarea () Rearso Proyecto Tipo:
] 2
|Campo |_|
Codigo de esguemal

\Codigo de esquema?2
|Cédige de esquemal

\Cédigo de esquema4
il:édign de esguemas
\Cédigo de esquemat

il:édign de esguema7?
Cambiar nombre... | | Eliminar | | Agreqgar cam

Atributos personalizados
Minguna (@ | Férmulz... |

Calculo de las filas de resumen de grupo v area

~

Seleccione el codigo de esquema
que desee definir

Hacer clic en cambiar nombre

(@ hinguno Resumen: = | Usar formuls

Calculo de |z filas de asignaddn

(&) Mingunae Aplicar a menos gque s& ndigue manualmente

Valores para mostrar

o ; ] %
R Datos Indicadores grafices... |

| Awda | | Aceptar | | Gancelar |

4. Escribir el nombre Superior y posteriormente Aceptar.

¥ —
Cambiar nombre de campo ﬁ

Nugvo nambre para ‘Superior”
Superior]
| Aceptar | | Cancelar |
% R ——— J
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Asignar codigos de esquema o tareas o recursos

Los codigos de esquema se han reemplazado por los campos personalizados
de empresa de Microsoft Office Project 2010. La mayor parte de los campos

personalizados de empresa se pueden vincular a tablas de consulta multivalor.

Paso a Paso: Verificando codigos de esquema en esquema

1. Seleccione una tarea,

2. Ubiquese en la ficha Tarea, clic en Informacion, y en la pestafia
campos personalizados verificar el contenido.

Informacidn de Ia tarea ﬁ

Em:ral! Predecesoras | Remursos Au’mzadnl Notas Cﬂmﬂﬁﬂﬁfﬂr]

Mombre: | Decdr mercado | Duraddn: | 2 sem, = [T Estimada
Campos personakzados

ENT

| ClA ] il
Mombre de campo personalizado Valor 118
Superior (Codigo de esquemal)

Avisile Aceptar | | Cancelar |
d.l
5. Aceptar.
. S/
Proyectos y subproyectos

El Proyecto principal.

Es un proyecto que contiene otros proyectos (que se denominan
proyectos insertados o subproyectos). También se denomina
proyecto consolidado.

Subproyecto.

El Subproyecto es un proyecto insertado en otro proyecto. Se utilizan
como un medio para dividir proyectos complejos en partes mas
faciles de manejar.
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Archivo consolidado.

Un Archivo consolidado es un archivo que contiene uno o mas
archivos de proyecto insertados (que también se denominan
subproyectos). Los proyectos insertados pueden conservar los
vinculos con sus proyectos originales, de modo que todos los
cambios gue se realicen en los proyectos insertados en el archivo
consolidado se reflejaran en el archivo de origen.

Los proyectos insertados se pueden vincular entre si. Los archivos
consolidados se denominan archivos principales de proyecto.

La tarea de resumen a nivel de proyecto muestra informacion de resumen
acerca de todo el proyecto en una sola fila con la correspondiente barra de
tareas de resumen en la parte superior de |a vista de Diagrama de Gantt. Si va
a trabajar con subproyectos consolidados dentro de un archivo de proyecto
principal, cada proyecto tendra su propia tarea de resumen a nivel de proyecto

que aparecera en el proyecto principal como una tarea de resumen para el
Subproyecto.

Mediante la consolidacion de archivos relacionados en un proyecto principal
puede organizar y administrar de forma mas eficiente proyectos complejos o

varios proyectos relacionados. Puede ver, cambiar o imprimir informaciéon del
proyecto principal y de los subproyectos.

Paso a Paso: Insertar Subproyecto en un proyecto principal

1. Abra el proyecto principal Lista de encuestas que se encuentra en su
carpeta de trabajo.

2. Hacer clic en la ficha Tarea, Vista Diagrama de Gantt.

3. En el campo Nombre de tarea, haga clic en la fila debajo de la cual
desee insertar el proyecto. En nuestro caso la fila 2

Juracior Comienzo

-

0 Nombre de tarea

|
| B "
Crear Listas

Distribuir Listas

Eliminar Listas

| g s
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4 e

4. Hacer clic en la ficha Proyecto, clic en Subproyecto

D= R

Taraa Recurso Froyecto Vista
i T | 3 ; i ::I )
LtEE j@: = P ;:!1‘ # Winculas entre proyectos 3 Calcular proyecto

L 3 i 1|

4 EDT ~ =4 Establecer linea base ~

Hemmamientas de diagrama de Ganit

Formato

Subproyecto  Informacion Campuos _
bes del proyecto personalizados Su Cambiar tiempo de trabajo 23] Mover proyecto

Insertas Propiadades . Programacion

Comienzo

mar 040111

5. Ubique el archivo recopilacion de datos, selecciénelo y clic en

Insertar.
A i ﬁ‘l-} ¥ }-‘ | Lo Bxtras ¢ Capitulo d * |~£_|- | | Buscar Capituio 4 o |
Crganizar Mueve carpeta i= = [l .ﬂ
B videos *  Nembe . Fecha de modifica.. Ti

@ Actrvidaces estrategicas
@ Lizta de encuestac
|E Plan de Marketing

Wy Grupo en el hogar

EEIEEEI uipo @ Planeamiento demercado
WINDOWS T (3] @ Fecopilazion de dator
inky Datos (03)

i Lenovo_Recoweny (E:)
¥R Re=d _

NN i b

| ODBC... [ Vinicnlarat pmeyeacks

Mombre de archivor - | Archivos de Microsoft Project = |

Herrarmentas  + rlme_:rlnr T Cancelar |

6. Elresultado sera

ﬂ ﬁnrn:hf_e'd‘g'm'm'ﬁ

tam [dam |[Gam [Bem [10am|l2pm|2om [dpm |[6pm |8

Crear Lstas

* Recopilacion de datos
Distribuir Listas
Elimminar Listas

£
2]
a2

o
=
T
)
=
va
—
]
=

7. Guarde el proyecto

\, J
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Mostrar u ocultar las tareas de resumen a nivel de proyecto

Un proyecto insertado dentro de un proyecto principal se denomina
Subproyecto, se puede visualizar su contenido haciendo clic en el signo mas o
menos para ocultar.

Paso a Paso: Mostrar u ocultar las tareas de resumen a nivel de proyecto

1. Hacer clic en el signo mas + para mostrar y menos = para ocultar las
tareas resumenes del proyecto.

| ﬂ MNombre detarem S . f“’"ﬂ . ..
i |1 2am [dam |Gam [8am [iDam {12pm|{2pm [4pm. | Epm |f=
Cresr Listas :
I'Ej:.'] I;ﬁl:npilltién da datoe ! idia | = i
Recopilar informacion de postulartes 5 horas :
| Drdenar datos de postul antes 1hara E

Filtrar informacidn de postulantes Lhaora | EE
Agrupar Datos 1haora
Distribuir Listas :

Eliminar Listas

= LW Py ¥ R ¥ R I T T T N T
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S rEgtintas deRepeo i

1. Cémo se muestras y/o oculta las tareas

2. :Cédmo se modifica una lista de tareas?

3. ¢;Qué son los codigos EDT?

4. ;Que es un subproyecto?

90
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Capitulo

Los recursos

En este capitulo trataremos:

Estimar las necesidades de recursos

Especificar la informacion de recursos y establecer los periodos
|laborables

Asignar un recurso

1

Asignar un calendario base a un recurso

Optimizando y nivelando |a asignacion de recursos.

Proagrama Nacional de Informatica
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Estimar las necesidades de recursos

(Queé son los recursos en Microsoft Project 2010?

Se denomina recurso a aquellos elementos
como el personal, los equipos, suministros m

todo aquello utilizado para completar las tareas @
de un proyecto. :

Microsoft Project permite:

Recursos
e Asignar recursos a las tareas que é
permiten que la programacion contiene el o
personal y el equipamiento adecuado. ){ g
e Crear programaciones de trabajo para los
recursos.

Una vez que haya introducido informacion de los recursos en el proyecto
puede emplear los mismos en otros proyectos. A continuacion se describe los
conceptos que utilizaremos en el siguiente tema:

Recursos

El personal, los equipos y suministros utilizados para completar las tareas de
un proyecto.

Programa Naciondl de Informatica



Microsoft Project 2010

Calendario de recursos

Un calendario que especifica el horario de trabajo y el
periodo no laborable de un recurso determinado. El
calendario de recursos difiere del calendario base en
que este especifica el horario de trabajo y el periodo
no laborable de mas de un recurso. Es posible utilizar
calendarios de recursos para definir excepciones
unicas para recursos particulares, como vacaciones,
diferentes dias de trabajo o diferentes turnos.

Unidades

El numero de unidades o |la cantidad de un recurso asignado a una tarea.

Por ejemplo, si tiene una tarea de pintura, podria asignarle dos unidades o dos
pintores. Si tiene un pintor, podria asignarle 5 unidades (la mitad del tiempo de

un pintor). El numero maximo de unidades es el numero maximo de unidades
disponibles del recurso.

Por ejemplo, si tiene tres pintores trabajando en un proyecto, el numero
maximo de unidades es tres: tres pintores trabajando a tiempo total. Por
defecto las unidades de los recursos se muestran en porcentaje.

Sobre asignacion

Es el resultado de asignar a un recurso mas tareas de
las que puede realizar en el horario de {trabajo
disponible. Microsoft Project determina qué recursos
estan sobre asignados basandose en los valores del

trabajo y la duracion de las tareas asignadas, el
numero maximo de unidades disponibles para el

recurso y el calendario utilizado por los recursos.

Grupo de recursos

Una serie de recursos que comparten alguna
caracteristica, agrupados bajo un nombre de grupo.
Por ejemplo, es posible agrupar recursos ya sea por
sus funciones y utilizar nombres como pintores,
expositores.

También es posible agrupar los recursos por tipo de
contrato, lo que daria Contratados y Fijos.
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Especificar la informaciéon de recursoes y establecer los
periodos laborables

Antes de comenzar a asignar los recursos, puede Introducir toda la
iInformacion acerca de los recursos del proyecto de una sola vez mediante |a
creacion de una lista de recursos. Este procedimiento ahorra tiempo.

Capitulo V: Los recursos

Paso a Paso: Especificar informacion de recursos.

Abrir el proyecto construccion de piscina de su carpeta capituloS.

1. De la ficha Tarea, en la opcion Vista, seleccione Hoja de recursos.

Archivo Tares Hecurso Proywedo Vistz
: pR—— = = o Actualzar Segun programacion
'#=|E , j # Calilori =113 3 w -?E - wg o IW;,_ ?"a
= = Iy~ i

= Respatar vinculos

CHagrama Fegsl L TR = e = P
de Gantk =) - * § NE R A7 w85 Desactivar
_: Integrada ; e Frogramaciar

=
Calendario L o 1 i 1
e - Ll LA ful

Diagrama de 1ed

Us0 detedursos

v Diagramade Ganit - Duracion | Comisnzo.
Escala ce tlempn = i P i
»n de Piscina 120 dias? mie 01/06/11
F I de tareas | . - :
SEMMIRIEE 1Rt cacidn sobrela L ms mié 01/06/11
Gantt de seguimierto \scina en el jardin.

1€ 79/06/11
hi€ 27/07/11

izrafico de pecursos -
Clie

|
Hoja de recursos

Restablecervalores predeterminad«as

en la vista Hoja de recursos

LE iurE rdar wista...
=

Mas wistas..

2. Se presenta la hoja de recursos

ﬂ Komizre g2l nehorea Tge Giget=de imirige GCapr | (zcacsdsd ==
- - - - -

Taszaborssenics  DpohmifUer  Beueeidar - Codendare O
- ' - - - - -
mEEE rEIITE eqtEnadar Eage =

R iy P R R Tt

- —
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/’ 3. En la hoja presentada ingresar la siguiente lista de recursos

Tares Becprra Proyacko Vizta Formata ] a e 2
E—_ﬂ[ ** A TEEER '5 N - = L. g || W
Dagrama Pega Feerte = = g s8 63 ' Frogramar AUTORrOgrama Insertar| intoreanan —  Edigifn
die Ganth = v | L e i g = e menialmante ﬂ " 3 i >
WEI | Pormapapeies Frogramiscian THfPe Fropiedadsg
g mié 01/05/31 nar15211/23
MNombzre del recurso Tipa | | Capacidad Tasa Tasa horas CostofUsc | Acumular  |(Calendar| (&
ﬂ - * v maxkime ~ | estander v extra - - *  base > | 1=
177 | Arg Jose Tnil.hﬂj:ﬂ A 100% 5\-" m.ﬂﬂ.-"hnra- S;". 50.00/hora =l ﬂ.ﬂ'ﬂ.FTCrertEﬂ .Bténdﬂr
2 Ing Juan Trabajo | 100% 5/, 50.00/hora 5/, 60.00/hora S/ 0.00 Prorrateo  Estdndar
3 Sup. Luciana Trabajo S 100% S/ 30.00/hora 5/.40.00/hora &/.0.00 Prorrateo  Estandar
i Asis Mariana Trabajo A 100% 5/, 20.00/hora 5/.15.00/hora 5/.0.00 Prorratec Estandar
[y
E 5 Opr. Ricardo Trabajo O 100% s/ 800/hora S/ 16.00/hora /. 0,00 Prorraten  Estdndar
= 5 Op. Franco Trabajo O 100% S/ 8.00/hora  5/.16.00/hora &/.0.00 Prorrateo | Estandar
i | T
o _7"' Op. Arturo Trakajo O 400% S/, 8.00/hora 5/.16.00/hora &/.0.00 Prorrateo Estandar
= Materiales Material M </.0.00 5/, 3,000.00 Comienzo
) Herramientas Material H &/ 0.00 5/, 1,500.00 Comienzo
10 Costo operativo Costo C Fraorrateo
=
4[] ¥
4. Para asignar un Calendario al recurso, hacer clic en la lista

desplegable Calendario base

Tasd horas ?:ﬂEtD,.IrUS'E Acumular |Calendari [(=
extra > b > base - @

</.50.00/hora £/. 0.00 Promateo - -
o7 calendario

5/.60.00/hora 5/. 0.00 Promateo 24 ﬂdmﬂ .
Estandar

s/.40.00/hora 5/. 0.00 Pramateo

S/. 15.00/hora 5/, 0.00 Promrateo  Turno de noche

5/, 16.00/hora 5/, 0.00 Promratec  Laboral

5/ 16.00/hora 5/, 0.00 Pramateo  Lalboral

S/.16.00/hora S/. 0.00 Promateo Laboral

\ o

Especificar/ Actualizar los nombres de los recursos en el proyecto

Es posible actualizar en cualquier momento los nombres de los recursos del
proyecto.

Paso a Paso: Actualizar los nombres de los recursos.

1. De laficha Tarea, en la opcion Vista, seleccione Hoja de recursos.

2. Seleccione el recurso (Ejemplo Ing. Juan)
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3. Luego para modificar presione F2

Nombre del recurso Tipo | Capacidad Tasa [
5] ¥ v |"> | maxima v | estandar ¥
Arglose Trabajo A 100% S/.40.00/hora
i Ing Juan Carlos Trabajo | 100% S/.50.00/hora
| Sup. Luciana Trabajo S 100% s/. 30.00/hora

4. Una vez terminado de editar, presione la tecla ENTER

Especificar informacion béasica de los recursos

La informacion basica que se usa para crear €l recurso es |a siguiente:

Paso a Paso: Especificar informacion basica de los recursos

1. De laficha Tarea, en la opcion Vista, seleccione Hoja de recursos.

2. Se muestra la hoja de recursos

3. Ingresar: Nombre del recurso, tipo, capacidad maxima, tasa estandar,

tasa hora extra, costo/uso, acumular, calendario base.

Calendarn

Mombre del recurso iTl|:n:| I Erupo Capacidad Tasa Tasa horas ~osboflUsc Acumudar
- WL o e ma=ima - estandar - exkra b i e
11 | i -G_E-.-ﬁaﬂ_n?;ﬂ Tra bajo O Operario 100% 5/, B.00hora 5,." 15.ﬂ3,;'i1 ora . 0.03 Promrateo Laboral

Introducir informacion para un recurso de trabajo

Al personal del proyecto se le asigna como en el campo tipo de trabajo

i

I—-
ot

Paso a Paso: Especificar informacion para un recurso de trabajo

1. En el recurso, de la lista desplegable Tipo seleccionar Trabajo

'Nombre del recursc Tipo | |Grupo
ﬂ - e w w
11 | Op. Francisco (=|l0 Operario

151
)
|
-
=
(]
a
—_
a3
B
- Iﬂ
=]
g I

Costo
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Programa Nacionadl de Informdtica




Microsoft Project 2010 SENm

Introducir infermacion para un recurse material

Maquinarias, equipos, materiales se le asigna en el campo tipo Material

Paso a Paso: Especificar informacion para un recurso material

1. De laficha Tarea, en la opcién Vista, seleccione Hoja de recursos.

2. En el recurso, de la lista desplegable Tipo seleccionar Material

Nombre def recurso Tipo || |Grupe | capecidad Tasa Tasza horas costofisc  Acumular
b v | = - maxinma r extandar = extrs o v | -

11—' | Lo 5:.%1:35

S-J". EIEH:II . Sj’ E{H}.ﬂ-ﬂ-l:.:nmienm .

4]

Asignar un recurso

La asignacién de recursos permite conocer quien se responsabiliza en
desarrollar cada una de las tareas y que recursos materiales u otros utilizara.

Asignar un Unico recurso de trabajo a tiempo completo

La asignacion de recursos a tiempo completo se refiere a dar Ia
responsabilidad de una tarea a un personal durante toda su jornada laboral.

Paso a Paso: Asignar un unico recurso a tiempo completo

1. De laficha Tarea, en la opcion Vista, seleccione Diagrama de Gantt.

2. Haga clic en |la tarea a |la que se desea asignar el recurso.

Comienio

Kothbre de tarea - Purscion = =
e [*= | )
10 Rellenar los huecos de el perimetro de 2 sem. mie 19/10/11
fuera de la piscina. _ b
11 La terraza de |a piscing la construiremos de 2zsem. mié 02/11/11

madera sobre unas cestas de Barillas de
acero llenadas con piedras.

L
-
=]

LA
k]

B
£
2

&
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oY

3. Entramos a la ficha Recurso, luego clic en Asignar recurso

Microsoft Project |'=' | E' w

Recurso | Proveeto Vista Formato o &P 15 =3

(B b @ - |7

&gl 5 2 = © e B D
w2 . -i= 7 3= - e &
Asignar foraeo de Suskituir AT Dal Imfarmacion  Notes Detafles | Redistibuir Redistribwic Redistribuir

FECUrsOSErecrsos ™ recorsas | recuisos SEIEC T P LSO tado il
ignaciones | Insertar | Fropiedades [ Fedistribuir

Drganizadar
e 2 ipon -

Ver

4. Luego seleccionar el recurso a usar (Ejemplo. “Op. Arturo”)

V
Asignar recursos

Tarea: La terraza de |a piscina la construiremos de madera sobre unas cestas de Barillas de acero lenadas
Opciones de ksts de rearsos

Rearsos de Construodon de piscna

| Op. Arturo B P

\Nombre el recurso ~ |5/D |Unidades | Costo |
ot B o SO RN — S— " sl Quitar
|AssMarana - T— “N——— s _——
|Costo operativo | Reemplazar...
CITITC o | W S — (-
AT I e (e LR e | L e
losefas | —_—— R ] -y 3 i
M'até'ml;s """"""""""""""""""" !"""" s * """"""""""""""" ' """"""""""""""""""""""""""" 1 ! Cerrar
g e o T AN A W | —
_ Op.Frangsco ____ | -
Op, Framco o

Mantenga presionada la tedla Ctrl ¥ hagad-:pua sdemuna V.Arios recursos

5. Clic en Asignar. Luego se muestra |o siguiente:

|Dp Arturo -
‘Nombre del recurso s/D Llr'tidade_s IEustﬁ |F
.. j100% S/ 640.00 |

R 0 0 0 0 0 0 R S R A 1 |

6. Clic en Cerrar

7. El diagrama de Gantt debe mostrar |a tarea con el hombre del recurso
asignado

3 IHI:II'III:]I'E de @mrea _ | hiracion o Comienzo | 111‘} 5 jnav i3 | dis 11 |ens “I |
7124] a1fo7 |14 zizE 05 22 1] 2602 [oa]1 1
Rellenar los huacos de al permetrode 2sam. e lElflﬂfil
fuers de-15 piscing. .
Lz terraza de la piscina la construiremos de 2sem.. mié 021 LI’IH- s Op. Arturo

madera sobre unas testas de Barillas de
acero liemadas con piedras.,

|
blld i b

8. Guarde su proyecto

\. S
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Asignar un unico recurse de trabajo a tiempo parcial

La asignacion de recursos a tiempo parcial se refiere a dar la responsabilidad

de una tarea a un personal durante parte de su jornada laboral.

-

SENATT

1.

Paso a Paso: Asignar un unico recurso a tiempo parcial

De la ficha Tarea, en |la opcion Vista, seleccione Diagrama de Gantt.

2. Seleccionar la tarea al cual se desea asignar el recurso.

b
=
L

L&
o

=
m
E
i
n

—
[

3
4.
5
6.

n Nombre de tarea

Hormigonando la corona y el ultimo
escalon,

10

-

11

ac | Duracion -

2 sem.

Comienzo

mie 05/10/11

Rellenar los huecos del perimetro de 2 sem.
fuera de la piscina.

mié 19/10/11

La terraza de la piscina la construiramos de
madera sobre unas cestas de Barillas de
ararn llenadas con niecddras.

2 sBMm.

mié 02/11/11 |

Entramos a la ficha Recurso, luego clic en Asignar recurso

Hacemos clic sobre el recursos a agregar

Asignamos 50%.

Clic en Asignar

Asignar recursos

-5 -

..t i ; _rll'l]""f-'":r

~ T\ Nombre del recurso
A )v AsisMariana
| |Arg Jose

Recursos de Construccon de pisdna

T

Tarea: Rellenar los husoos de el perimetro de fuera de Iz pisdna.
E Opciones de lista de recursos

Unidades |Costo

Costo operativo

: _|Herramientas

i g

........................................................

Ing Juan Carlos

Losetas

Materiales

Op. Arturo

\Op. Frandsco

|Op. Franco

Mantenga presionada la teda Ctrl y haga dic para seleccionar varios reasrsos

SEgNET

| Ouitar
| Reemplazar...
| i
| Cerrar
| Ayuda

7. Clic en Cerrar

\ 8. En el diagrama se aprecia la tarea con el nombre del recurso asignado /
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- e

€ [horbre de tarea o | Duracién . | Comigran |1 mov ' 11 |E|_4'f'11
4 | _ |110f17]2a]sa(o7]14(21 (280051
l'@ o Hormigonandeo la corona vy el Gltime 2 sem. mie 05/10/11 | '
_é , pscal on. ' :
- 10 Rellenar los huecos de el perimetro de Z2sem. mié19/10/11 Asis Mariana[50%]
b fuera de la piscina. | ’
m - S—— :
g 11 | La terraza de la piscina la constnuiremos de 2 sem. mié02/11/11 | . Op. Arturo

x —

Asignar un grupo de recursos de trabagjo

La asignacion de un grupo de recursos de trabajo a tiempo parcial o completo
se refiere a dar |a responsabilidad de una tarea a varias personas durante toda

0 parte de su jornada laboral.

Paso a Paso: Asignar un unico recurso a tiempo parcial

1. De laficha Tarea, en la opcion vista, seleccione Diagrama de Gantt.

2. Seleccionar la tarea al cual se desea asignar el recurso.

B Mombre de tarea - | Duracién . | Comienza . ||
E 8 Llenando muros de la piscina con 2 sem. mié 21/09/11 |
o hormigon.
ey S Hormigonando la corona y el dltimo 2 sem.  mié 05/10/11 |
S escalon.
] :
=y 10 Rellenar los huecos de el perimetro de 2 sem. mié& 19/10/11 |

[ r

3. Clic en asignar recurso de la ficha Recurso.

4. Hacemos clic sobre los recursos a agregar

" 4 ) :
Asignar recursos g

Tarea: Hormigonando la corona v el Gitme escaldn.
Opciones de lista de recursos

. Reoursos de Construodon de piscna
oo —— ] =~

.........................................................................

T e e A e B ] e Ly o e, L e e AT LY ™

...........................................................................................................................................

LT T LI L LI LI T —

seleccionamos los recursos, luego
agregamos la jormada laboral

...................................................................

Sl e Dol =6 ey IR Lt e RS LY B PSSR ek e e T Py M Py, S L S 2 T ] P e SRR oy Y

Matesiales i . :
Mantengs presionada bz teda Cirl w haga dic para selecdonar varios recursos

\\ e — —

J
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9. Hacer clic en el boton asignar

6. El diagrama debe mostrar |a tarea con el nombre del recurso asignado.

' O hombre de r2rea s DIJFE:L‘-I'I-T_E:EIH'HIEHIEI - | 1ot |mow 11 {dic 11 |

£ - . ~ | —_'“i-if 24[31lo7]1afzifzeos]1z] 10]a6 }
. :n‘g = " Hormigonands 1a corona y el Glime 2 sem.  mie 051011 - Op. Arture,Oy. Francsco,Op. Franco
| escaldn, :

E 10 Rellenar los huacas del perimetrodela 2zem.  mid 19/10/11 Asis Mariana[50%]

ay Iz piscina. :

M s i ’

=y i La terraza ce 1a piscina fa construiraimos de Zsem. mie02/11/11 Q. Artura

N koA [ k

Asignar la tasa de consumo para un recurso material

A un recurso material se le asigna una tasa de consumo, valor gque se agrega
al costo por cada vez gue sea utilizado.

Paso a Paso: Asignar la tasa de consumo para un recurso material

1. De laficha Tarea, en |la opcion vista, seleccione Hoja de recursos.

2. Seleccione el recurso material y escriba su costo por uso

ﬂ Nembre del recurso | Tigo - In_ Grupo _ \Capacidad s Tasa , | Tasahoras _ | CostofUso ‘Hmmulﬁr‘ Calender ™
| maolima estindar eutro . hoyse
3 Hermamiantas Bviaterial H 5/ 0.00 5/.1.300.00 Comionzo
Lo Costo operative  Tosto C Prorrateo i?
Up. Francisco Tratajo O Operaria 100% S 800Mhora 5/ 1500 hor 5. 0.0 Prarreteo  Laboral
. E.I;EE'EIE - .ﬂ'-.ﬂaterial -L | i i | E-" -I]-DI}I - o sf l,jﬂD-Dn-Ilf‘_n:lmienzl:n .

Eliminar un recurso

Es posible eliminar un recurso de la hoja de recursos, asi mismo eliminar un
recurso asignado a una tarea.

Eliminar la asignacion de un recurso a una tarea

Se puede eliminar un recurso a una tarea

N Paso a Paso: Eliminar un recurso

1. Ingrese a la ficha Tarea, en Vista cambie a Diagrama de Gantt

2. Seleccione |a tarea a la que desea eliminar un recurso
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il comm—— _ <

o Mombre de tarea -~ | DBuracion _ | Comienzo
A Rellenar los huecos de el perimetro de 2sem.  mié 19/10/11
3 fuera de la piscina.
o |
= La terraza de la pisting la construiremaos de 2sem. mié 02/11/11

= madera sobre unas cestas de Barillas de
= acera llenadas con pledras.
E =
F

3. De laficha Recurso, Clic en Asignar recurso

4, Del cuadro de dialogo presentado seleccionar el recurso a eliminar y
luego hacer clic en el botdn Quitar

" <
Asignar recursos “
Tarea: La terraza de la pisona la construiremos de madera sobre unas cestas de Barilas de acero lenadas
Opcones de lista de recursos
Recursos de Construcdon de piscina
| Op. Arturo | | A .
__Nombredelrearso  |SD |unidsdes [Costo E e —
vfOpArtrs ) i100%  5/.640.00 | Quitar |
AssMarizna el il E—— | | Besmplazar... |
(Costo operativo S A S ] —
|Herramientas L i £ Gafico |
InguanCarlas 1§ — [ 1
2T TN B RAERES ] Lo |
Materiales : 1
Op. Frandsco E | L o
Op. Franco | | i ot
Manitenga presionada la teda Ctrl y haga dhic para selecoonar varios recursos

Eliminar un recurso de la Lista de recursos

Cuando elimina un recurso este es retirado de |a tarea a la que fue asignado.

Paso a Paso: Eliminar un recurso de la lista de recursos

1. Ingrese a la ficha Tarea, en Vista cambie a Hoja de recursos

2. Seleccione el recurso de la hoja, luego presione SUPR.

ﬂ _I"i.l-crmhrre del recurso : Tipo In_ |Grupo Capacidad Tasa Tasa horas
k. w w w o w i w w
maxima estandar exfra
Asis Mariana Trabajo ! 100% S/. 20.00/hora S/. 15.00/hora
Op. Ricardo Trabajo 8 S/, 8.00/hora 5/, 16.00/hora
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Establecer periodos laborables, dias ne laborables y vacaciones a los
recursos

El calendario de recursos asegura que los recursos del trabajo (personas y
equipos) unicamente estan programados para aquellos que estan disponibles
para trabajar. Afectan a un recurso especifico o categoria de recursos. De
forma predeterminada, la configuracion de las horas de trabajo en el
calendario de recursos coincide con el calendario del proyecto.

Sin embargo, puede personalizar el calendario de recursos para mostrar la
informacion de programacion individual, como vacaciones, ausencias laborales

o periodo de mantenimiento del equipo.

Si dispone de recursos que trabajan en programaciones alternativas, como a
tiempo parcial o en tumos de noche, le recomendamos que configure y aplique
un calendario base independiente para cada turno. Use los calendarios de
recursos para acomodar las excepciones a los tiempos de trabajo de recursos
individuales.

Paso a Paso: Crear calendario laboral para los recursos

Primero establezca las opciones de calendario de Project.

1. Clic en la pestafna Archivo, Clic en Opciones

n -

|E|| R R T =R P L Herramientas de diagramaide Santl

Tarea Becurso Frovecto Wista Formato
led Guandar o

Informacion acerca de Constr.
k&l Guandar come F

ChUserssAdmimstradotDesktoph TODD PROJECT A.. Infarmarisn del proyecta
|_F-ﬁ" abrir

| e _ Facha dp comienzo

| L e Cucntzs de Projoct Server L i ke

@ K e i B I “echa de finalizacion
Informacian ;5::“'; S PrOGIAAr 3 PR o
m—

[ Administrar =acha achua
Reciente |  cuentas Farhid deestade
Fluevo Uitima modifica cion

Calendario del proyecto
Imprimir 2 Organizar plantilla global S
et u Mueva elementos del proyecto
¥ come vistas, informesy tablas
Avuda Crganizadar a2ntre dg; archivos rq:h-:ai; o entre
un archive local y & archive de
plartilla glokal.

|
|
| 2] Dpciones
|

Salir \ —
a1 ‘ Clic en Opciones I —— .

N
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Frogramadon
Revlzlan
Guardar
[dioma
Awaniado

Persanalizar cinta

m

— Opoiones de calendana para aste proyecto:

e

La semana comienza em

Definir dia de inicio de la
semana y ano fiscal

El afc fiscal comienza er: iEnern:n | - |
| | Usar sl gfi inicial pam la numeracidn
Hora de comienzo predeterminadas iﬂﬂ;ﬂﬂ a8 m; E

Hora de fin predeterminada: iﬂS:EIEI g, |

lornada laborak |8 ol
semana laboral a0 =l
Dias por mes: {20 E-_-L_ﬂ

Establecer hora o
predeterminada de enfrada ys—

salida

Ingresar horas de trabajo
diario (jornal), semanal y dias
trabajados al mes

2. Cree un calendario. Entre a la Ficha Proyecto, Clic en Cambiar tiempo

de trabajo

3. Clic en Crear Calendario...

4. Asigne €l nombre al nuevo calendario

Crear nuewo calendarno base

=" Ill

Nombre:
@ Crear nuewo calendario base
I Hacer una copiadel  Proyecto Pisdna

Proyecto Fiscnia

- ST

| Aceptar | | Concelar |

LS

2. Finalmente defina las excepciones del calendario

Escriba Proyecto Piscina

Seleccionar Crear nuevo
= calendario base

Clic en Aceptar

Camiar calendano iz boral

Fizona -

Pars cakendaro: Proyects Crear cobendarion ., ,
El calendsne Provacio Pedna’ e un cakendans baea,
LE’F":I" vemivimanemimieesines M08 ChC EM Un Ofa para ver s perindos Bberables:
1 b : Jdio 2011 w28 3i0 2011 e o laboracls,
....... it Lo L [m[m[31]v]|=]lD
| tin lborabis 1 st
Cqy i Horess laborables | el - N g9 (10 3
e 111 12 [z [ |15 e far =
i En esiE mlendano: i ; Bazado en:
: HECEECH F ol
'3 pg dee | 15119 |20 2L |22 A Escepctn Fesias petias en el calendario
_________ TR |t = . R
iyt Semara laboral no
| LT predeterminada b
Excopoonss | Semarag Bhirsles |
IMormbre iCmenzc- iFh - Snaaci
Lo A e S ot ST SRMEEES L oaeLIL il Ehrine
gneditaaae DLosfolL  funsibil =T
yolFestaTpenias i IBOT011 ZE(OT(I01 1
1 [San Pedroy SanbPably o D701 L
3 |Comeledesngamos 0sflnfaniL  esfoandl
6 [Naiced S A
Clic en Aceptar para terminar
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Asignar un calendario base a un recurso

Project calcula cuando un recurso y una tarea estan programados para
trabajar mediante calendarios en el siguiente orden: Calendario del proyecto,

Calendario de recursos y Calendario de tareas.

Si una tarea no tiene recursos, ni calendario de tareas, se programa segun el
calendario del proyecto. Si una tarea tiene recursos asignados y no tiene
calendario de tareas, se programa segun el calendario de recursos del

recurso. Si el recurso no tiene ningun calendario de recursos, se utiliza el del
proyecto.

e Paso a Paso: Asignar un calendario base a un recurso

1. Ingrese a la ficha Tarea, en Vista cambie a Hoja de recursos

2. Seleccionar el recurso al gue desea asignar un calendario base

3. De la columna Calendario base elegir su calendario base.

ﬂ H:crrﬁﬁred-elrecurm_"ﬂ.m 5 .|r| - a::_m:ida. A .-Tjas.éq & . '|:H5|': r-!.::nras = ! Eﬂ"stl}-.l"u.‘.’::r 1] ..M urmnukar - Cal—endarl.‘_ma:ér&lﬁ -
maxi ma estandar Pura | base |

1 Arg Inze Trabajo A 100% 5/ apoo/hora S/ 50.00/hora o/ 0.00 Prarrates |-
Z Irp_; Juan carlos .Tr:ah-:.;l.]n I 100% -S_f';...Sﬂ:l:..'d-Z.l,.;’!;l.ﬂ-r'.'i. 5,1" r:-.lluu,-'h ora 5,;". (.00 Profraten 24 hores | i
3 Sup. Luciana Trabajo 5 100% Sf.3000/hora &f A0.00/hora 5/ 0.00 Frnrratecr__ﬁﬂ:a_r_ ____________
4 Asic Mariana Trabajo A 100% Sf. 20000/hora  5f. 15.00/hora g/, 0.00 Prnrrate::i Pronactn Plading |.
1 Cio, Eramie Trabajo O 100% &, B00/hora S/, 15.00/hora &/, 0.00 Prorrateg (U be MOCTE R
E} Op. Arturo Trabajo ] 400% 5/.8.00/hora 5/, 16.00/hora &/. 0.00 Prorratec  Lab-oral
7 Materiales Material (% &/, 0.00 £/. 3,000.00 Comienzo
8 Herram isntas Material H 5/. 0.00 S/.1,500.00 Comienzo
g Costo operatiwo  Costo C Prorratea

Cambiar los periodos laborables, dias no laborables y las vacaciones
para recursos individuales

Para cambiar los periodos laborales, los dias no laborales y las vacaciones
crear un calendario para el recurso o grupo de recursos.

Paso a Paso: Crear calendario laboral para un grupo de recursos

1. Clic a la ficha Tareas y en |la opcion Vista establezca Hoja de recursos

2. En la Ficha Proyecto, Clic en Cambiar tiempo de trabajo.

52; Cambiar tiempo de trabajo
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3. Del cuadro de dialogo que se muestra, clic en Crear Calendario...

=
Cambiar calendaric laboral

Para calendario:  Asis Mariana

coraoor: TR -

4. Asigne un nombre al nuevo calendario Horario personal.

Cre=r nuevo calendano basze M

Nombre: = Horario personal '
@ Crear nuevo calendario base
| Hacer una copiadel  Estdndar v calendario

5. Aceptemos

6. Seguidamente haga clic a |la pestana Semanas laborales, clic en
Detalles, para definir el periodo laboral.

Excepdones | Semanas laborales

. | Detales... |

{Nombre

Comienzo il * =

"1 1[PTEIE|'E|EITI1'E'IEI‘dD]

| : Eiminar |

7. Modificamos los valores

| Seleccionamos los dias

laborales

~\

B | Escogemos Establecer dias en estos
periodos laborables especificos

Ayuda |

Desde  |Hasta

1 [p8:00amJor00pm, =
2 |02:00 p.m..05:00 p.m. |
— ..1.....1...".....'.'. ..... : ........................... .i Agmgﬂmuﬁ E‘I hﬂl’ﬂfiﬂ [Eburah_:le

J
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Optimizando y nivelando la asignhacion de recursos.

-
SENAT

Cuando termine de asignar los recursos de cada tarea puede optimizarse la

asignacion de recursos para evitar |a sobre asignacién de recursos.

Paso a Paso: Optimizando y nivelando la asignacion de recursos

1. Clic a la ficha Recurso. Luego clic en redistribuir recursos

|'I_'I

= [t

fuera de la piscina.

=
=
)
]
fall
Tl
a
E
=
1
=]
i

Bl i <) - - |5 Construccion de piscing - M.
Tarea Recurso Froyecto Victa [} ﬂ B 22
@5 & Asignar recursos A= [rfotma tidn 2] Opdones de redistribucian
=
i Grupo de recurses T , | Mioto £ Bonar redistribucian
Crganizador . Aoreia £
de equipo - o SustiUbE T eCUrsos FBTUIEDS =5 Cretalles il Ira ta sebreasignacibn siguiente
W Asigndciorss [rixdttan Piopiedades Redistibuir
@ Mombredetarea + | Duracitn Lnov ‘11 |dic "11 *
_ | 17 |2%{31]|07 |14{21{28|05]12]|19
E Hormigenando la corona y el ditimo 2 5em. Op. ArturoyOp. Frandsco,Op. Franca
escalon.
10 Rellenar los huecos de el perimetro de 2 sem. Asis Mariana[50%]

11 La terrazade la piscina la construiremos de 7 sem.
madera sobre unas cestas de Barillas de
acero llenadas con piedras. o
__ ] MG
A ] AN L | e
Lista | A Nuevas tareas : Programada manualmente. | |[@I@ T=flEs: i‘l il .:fm

redistribucion, se presenta la siguiente pantalla:

P . 5
Redistribuir recursos w

Redistribudan
@ Automaticz (7 Manual
Buscar sobreasignadones con el criterio;  Por horas *

|| Borrar valres de redistribugidn antes de redistribuir

Ambito de la redistribucidn de 'Construcdon de piscna’
'@ Redistribur el proyecto completo
) Redistribu Desde: | mié 01/05/11
Hasta: | mar 15/11/11
R.esolver sobreasignadienes
Orden de redstribucion: Estandar 5
|:i Redistribuir =6lo conforme & margen de demora disponible
|| La redistribucién puede ajustar asignadones individuales

[#1 a redistrivicidn puede crear divisiones en el rahain restante
| | Redistribur recursos con el tipo de reserva propuesta

[¥/] Distribuir tareas programadas manualmente

| Ayuda | IEurrarredish‘ihud&n... ] Aceptar J | Cancelar

i

\\ 3. Finalmente Clic en Redistribuir todo

2. Sidesea ingresar a las opciones de redistribucion, clic en Opciones de

Programca Nacional de Informdatica
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SEESRPrEgUntas e REPUSO A

1. ;Qué es un recurso?

2. iComo se asigna un recurso?

3. ;Como se elimina un recurso?

108
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Capitulo

Los proyectos

En este capitulo trataremeos:

— ’

Estimar costos
— .

Establecer tasas de pago y tarifas para recursos
e 5

Intreducir tasas de recursos
i .

Introducir un grupo de tasas por recurso
— : g

Introducir varios grupos de tasas por recurso
e

Introducir un costo por uso
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Estimar Costos

Las consideraciones de costos determinan la
rapidez con la que se llevan a cabo las tareas
y como se emplean los recursos.

En algunos casos, el éexito del proyecto se
mide por la desviacion entre los costos finales
del proyecto y los costos previstos.

A continuacion se describen algunos conceptos importantes:

Tasas

Para el trabajo de cada recurso, podra
iIntroducir una tasa estandar y una tasa para la

hora extra.
Costos por uso

Podra establecer un costo fijo por cada uso que

se haga de un recurso. Project combinara el
costo por el uso con la tasa horaria del recurso.

10 Programa Naciondl de Informatica
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Costos fijos

Podra usar un costo fijo si sabe el costo exacto de una tarea.

Utilidad de la asignacion de costos

Mediante la asignacion de costos a las tareas y a los recursos, puede utilizar

Microsoft Project para seguir la evolucidn del flujo de caja del proyecto. A
medida que vaya creando el proyecto, sera posible desarrollar escenarios de

costos.

Por ejemplo: es posible determinar cuanto costara completar una tarea, asi
como desarrollar un historial de costos para proyectos futuros.

El costo de completar cada tarea incluye el costo de todos los recursos que
trabajan en una tarea y de todos los gastos adicionales(costos fijos), como el

costo de los materiales y los costos por uso.

Establecer tasas de pago v tarifas para recursos

La asignacion de tasas a los recursos puede servirle de ayuda para la exacta
administracion de los costos del proyecto. Las tasas de los recursos serian:

e El costo horario de los trabajacdores o del equipo necesario para
completar una tarea

e [El costo fijo por uso de una pieza del equipo.

Normalmente, el costo del recurso incluye las tasas de horas extra y estandar

de los recursos. Cuando un recurso con una tasa de hora exira o estandar se
asigna a una tarea, y ésta dura mas tiempo del planificado, se incrementa el

costo del recurso para esa tarea.

Un recurso puede tener tambien un costo Unico cada vez que se utilice. Por
ejemplo, el alquiler de equipo puede tener un costo de entrega de $50 o un
cargo establecido por cada vez que se utilice, ademas de un cargo por hora.

ST, Paso a Paso: Definir tasa estandar

Abra el archivo marketing 2011.mpp

1. Ingrese a la ficha Archivo, luego a Opciones, y en |a ficha Avanzado,
en el grupo Opciones generales para este proyecto.
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2. Establezca lo siguiente:

Opuiores de Prupell kil

Lrld raar

Idioma

Ferionalizar rinta de opdones

Earra de herramientas de accesa rapido

-

@ AQregar automaticemenie NUevos FECUrsas v 1areas
Tasa estandar predeterminada

Tass de horas extras predetermina das :

Opciones generales para este proyecto: '| RE| Marketing 2011

5 :

El

Aceptar _1 [ Canceiar ]

3. Acepte los cambios

Introducir tasas de recursos

La tasa del recurso define el costo del recurso

Paso a Paso: Introducir la tasa del recurso

Abra el archivo Plan de MKT

1.

Heaja da recires:

ﬂ Mombre del recurso il .T:|:H:.=
1 Arna Llacza Trabajo
- Mariana Soto Trabajo
3 arecia Perez Trabajo
4 Arturo Herrera Trabajo

Iniciales
el

Doz D

Grupo

= -apacir:la | [

maxima
.JEfEdE Proyecto 100%
Secretaria 100%
Secretaria 100%
Analista 100%

Ficha Tarea, Boton Ver, clic en Hoja de recursos. Modifique los
valores

Taza horas
extra 13

</, 50.00/hora §/. 70.00/hora
</. 30.00/hora S/. 50.00/hora
s/. 35.00/hora S/. 55.00/hora

Tasa
{  estandar

Introducir un grupo de tasas por recurso

Utilizando |as tasas variables, puede controlar los cambios en las tasas de los

recursos a lo largo del proyecto. La tasa inicial de costo de un recurso puede
iIntroducirse en la hoja de recursos o en la ficha de costos del cuadro de

dialogo informacion del recurso. Se puede introducir hasta 25 tasas.

Paso a Paso: Introducir un grupo de tasas por recurso

1

Ir a la vista Hoja de recursos.
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2. Ubicarse en el primer recurso

Tarea Recursn Proyecto Vista Formato & @ =
e B SElgnar ragurgns - [=5 tntormacién g Padictibull saigcron 2§ Cpclones de redistibugdn
= B Grupo de rcursos - b | Hotas 8= Badutrbwirrecurio g Borrarredistibucon
Organizador .., AQregar | e - W
de pqulrr.nv L T B | 0 A e FECLIFSAS ™ '_'_-'ll:Dttﬂ-”C:l *E Bedistribuir todo aili 418 ]
WET Egighacinnes Insertar Fropiedades Fedi ‘-'.‘fr'lh LHr

Iniclai'E' ‘Erupu |apacida Tasa

=]
frigaimg gstondar ¥ exfra il
o0% [SRERIEORRE 5. 70.00/nor=

‘a mombre deld recurso e  TIpO

Anna Llacza Trabajo A, leta ce Proyeacto

5 2 Mariana soto Trabajo ] Secrataria 100% 5/.30.00/hora S/, 50.00/hora
| 3 Erecia Perez Trabajo e Secrataria 100% 5/.35.00/hora 5/.55.00/hora
' 4 | Arturo Herrera Trabajo o analista 100% 5/.30.00/hora 5/, 50.00 hora =

Foja de recursos

b

3. Luego Clic en la ficha Recursos, de clic en Informacion, se presenta la
siguiente ventana, nos ubicamos en la ficha Costos:

Informacion del recurso E

General | Cﬂsﬁﬂﬂlh&mtasl Campos pers. |

Mombre del recurso: | Anna Llacza

Tablas de tasas de costo

En las columnas de tasa, esoriba un valor o un porcentaje
la tasa anterior, Por ejemplo, si el costo por usode unr
esaiba -20%.

A (Predet.) |B C D E |

Escriba la nueva tasa estandar y
hora extra.

'S/, 40.00/h
iFEEhE efectiva Tasa estandar Tasahorasextra | Costo por uso

mar 01j02/11 B
'mar ] LJ"EI.’rf l‘l

Seleccione la fecha a partir de donde
sera efectiva la nueva tasa

>

Introducir varios grupos de tasas por recurso

Los campos Tabla de tasas de costo proporcionan opciones, que se puede
utilizar para los recursos asignados a una tarea. No se mostrara realmente

ninguna informacion en las versiones de tarea y recurso de este campo;
unicamente pone a disposicion de las asignaciones la informacion de la Tabla

de tasas de costo correspondiente.
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SENAT

La tabla de tasas de costo: Es la recopilacion de informacion sobre las tasas
de un recurso,incluida la tasa estandar, la tasa de horas extra, cualquier costo

por uso y la fecha en la que entra en vigor la tasa de pago. Se pueden
establecer hasta cinco tablas de tasas de costo distintas para cada recurso.

Paso a Paso: Definir tabla de tasas de costos

\

1. Ubicarse en la vista Hoja de recursos

2. Hacer doble clic sobre la celda de la columna Tasa Estandar, del
recurso al que quiere definir tablas de tasas de costos distintas

3. Del cuadro de dialogo, definir |as tablas de costos

el

Seleccione la fecha a partir de donde
sera efectiva la nueva tasa

Informacion del recurso

General Costos | Notas | Campos pers. |

Nombre del recurso: - Anna Lacza

Tablas de tasas de costo

En las columnas de tasa, esaiba un valor o un porgentaje de aumento o disminucon de
la tasa anterior. Por ejemplo, si &l costo por us n recurso se redujo un 209,

escriba -20%.

;Fecha efectiva _Ja_sa estandar \Tasa horas extra\_—#Costo por uso ]
i S0 30,000 S S0.00M N.i5/.0.00
|vie 01/07/11  i5/. 45.00h 5/, 55.00/h 5/. 0.00

........................................ ot Fom o Fom e o e g g A R R e R R R R S -~ e —
P

Seleccione la fecha a partir de donde
sera efectiva la nueva tasa

Seleccione la fecha a partir de donde
sera efectiva la nueva tasa

\\ 4. Hacer clic en el boton Aceptar para terminar /

Introducir un costo por uso

El costo por uso muestra el costo que se acumula cada vez que se utiliza un
recurso. Se suma cada vez que una unidad de un recurso de trabajo se asigna
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SENAT

a una tarea. No varia segun la cantidad de tiempo que se utilice un recurso.
Para un recurso material, el campo Costo por uso muestra el costo que se

acumula cada vez, independientemente del numero de unidades.

Agregue el campo Costo por uso a una vista de recursos para especificar el
costo de un recurso de trabajo si el recurso carga una tarifa establecida y no
una tarifa variable o por horas, ademas de la establecida. Para un recurso
material, utilice este campo para indicar un costo en el que se incurra una vez,
iIndependientemente del nimero de unidades.

Ejemplo. Supongamos que cada vez que utiliza un servicio de transporte
particular hay una tarifa fija por entrega de 20 nuevos soles. Escriba un valor
de costo por uso de 20 nuevos soles. Este cargo se aplicara cada vez gue se
utilice este servicio. Supongamos que en el mismo proyecto hay una tarifa fija

de almacenamiento de 600 nuevos soles asociadas al uso de ladrillos, un
recurso material. Escriba el valor de costo por uso de 600. Este cargo se
aplicara solo una vez.

Paso a Paso: Introducir un costo por uso por recurso

1. Ubicarse en la vista Hoja de recursos.

2. Hacer clic sobre la celda de la columna Costo/Uso, del recurso al que quiere
definir su costo uso.

Arehiva Tarea Feowrsn Proyecko Wista Formalo o ﬂ o
| %ﬂ = I-g L Py & Informacidn & P (2] Opciones de redistribuddn
ig’ — g ; "‘ﬂ dJ MNotas - " f' Barrar redistrl bucion
Chganizador | &signar Grapo de Susbeun agregar 11 Radistriouit Redistribuir
d& squipn = FEEUfSOS ™ ralul FECUrSos :lD:tnl les LTl 8 toda i
W g l_',ll.'l-'.l-'.l"l"'. LS erial 2o pHECades Eedistribo
. ﬂ .Hl‘.'-ll':'r.h"t :iel recursa T:pn = .I-r'll'l:iﬂ.l-ﬂ_'_ :drupu X .apu:‘da ot . Tasa = B Ta-u- I;n-?a.': v“.cns-tﬂ,.n'u.su L5 -
miaxims estdndar Extra ;|
1 Anna Llacza Trabajo o Jefe de Proyecto 100% 5/, 50.00/hora S/, 70.00/hora s/.0.00
2 Mariana Soto Trebajo M Secretaria 100% S/. 30.00/hora S/.50.00/hora &/.0.00
= 3 Grecia Perez Trabajo ¢ Secrefaria 100% 5/. 35.00/hora S/.55.00/hora 5/.0.00
E @ Arturc Herrera Trabajo i Analista 100% 5/, 30.00/hora S/.50.00/hora /. 0.00
| =
g 5 Valia Quispe Trabajo ") Analista 100%  5/. 20.00/hora &/.35.00/hora £/.0.00
ﬂ & Rebaca Floras Trabajo R Analista 100% 5/, 20.00/hora 5/ 35.00/hora &/. 0.00
- Encuestadores Trabajo E Contratado 100% S5/.0,00/hora  S).0.00/hora S/, 3,000.00
g 2 Computadoras Trabajo 2 Equipos 100%  S/.0.00/hora S/.0.00/hora /. 50.00
b 4
e gaatl
" |L " .__:.i..
| Liste | 2 Muewas taraas ; Programada manualmente | | B EES :E' r
.t el
3. Agregue los recusos.
5. Escriba el valor del costo uso, luego presione la tecla ENTER.
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S rEgtintas deRepeo i

1. iCamo se estiman los costos?

2. ;Como se introducen tasas a los recursos?

3. ¢Queé son los costos fijos en un proyecto?

16
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Capitulo

La programacion

B

En este capitulo trataremos:

La programacion y sus detalles

Cambiar a una vista diferente

Ajuste y conclusion de la programacion del proyecto
Administracion de costos

Control de |la carga de trabajo de los recursos

| N N NN .

Linea de base del plan del proyecto

Proagrama Nacional de Informatica 17
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La programacion y sus detalles

Una vez especificados los datos basicos
del proyecto, reviselos para comprobar si
se cumplira con la fecha limite.

Si no fuera asi, examine las tareas que
conducen a hitos y compruebe si estan
programadas correctamente:

1. Primero observe la imagen general: |a fecha de comienzo, fin y la ruta
critica.

2. Después compruebe los detalles.

3. Muestre las tareas y los recursos en vistas que pueda cambiar para
adaptarlas a sus necesidades.

Puede obtener informacion general acerca de las fechas de comienzo y fin del
proyecto y ver cuando se realizaran las fases principales, acercando y

alejando el Diagrama de Gantt.
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Ver en pantalla el proyecto completo

SENATT

Nos permite tener una vision mas completa en la escala temporal.

Abra el proyecto Estudios técnicos de especializacion
1. Hacer clic en la ficha Tarea, opcion Vista, Clic en Diagrama de Gantt

2. Hacer clic en la ficha Vista, Clic en Proyecto Completo

Paso a Paso: Ver en pantalla el proyecto completo

Tarea

—
=l
Diagtanma | oo de
de Ganid =Hareas =

Wistas do tareas

T PEECEL

Regurso Provyeda

LE Hﬂ]l‘l LR FELREEERE ™

Organizador

ﬂ de iqu.p.:. " '_II_E Ciras wistas =
Yistas 08 FECLIES O

vista

E % (8 uso de recursas - ,ﬁl 1-|_| [

Farmato

£ :
Crodenar Escpuema Teblas:
L = a H:

Catos

Clic en Proyecto completo

Z i temporl F{ “@ q

S A T

Loam Prayscdo Tar-=as
Lomplabg sglecdong das

Zoeom

3. Se visualiza todo el proyecto en |a escala de tiempo

|E| HDO9~r g RN Extudios tecricos de-stpecializ.. b5 m
chma Tares Femurao Proyescia iala [~ ﬂ =i
= ...' — - Y LR~ &~ ¥ [winresala] - Escala temporak 4 x| 2 Iu-

i g i I"_l'-'ﬂ =  Hls= F [Sinfitro] = B Mes=s ! —';J
Dia grama Lisa de Jrganimdor — ! Wista endoy Ventena  fiaoros
die Gantt = tameas - | e equipa T LHT REE- FL [51n grupal panebes T x =
Winkas de barssy vistms de recursos Dakos | Zeram | Melacros
ComierzEg Fin
JurOEE11L W= 194713
I Kombsrs 0 18768 ~ | Dutecitn . | 1@ Rk firt 3, 2071 i, 20 fired, 2012 LU L N
| | ool [ ene | abe | jul | od | ene | aby | Wl [ vel | ene | abr|=
1 = Extudizr gsmexires G0} dias
2 | = Pramer Cilo 100 dias
3 . Cursos Tran:ve.r:-uh 3 m=s
| Cursos Modulares 2 mas
e - Segundo Ciclo 104} dias
B ‘Cursos bansversaks 2 s
£ | Cursos Modulares | i mEs
i Curss f= especidizaciin 1ms
= - TercerCicta 400 dias
| | Cursas transvernaes  Cimas
"o | Curaos de eapeciskzaciin 2 mas
e - Cuarts Cicks +00 dias
12 Curso s e papeclizaciin 4 mEs
14 Cursces e preparackin 1 ms
15 ity Cizn 5 mas
14 Sayto Ccdo S mes h =
R wla [&]] :

Luste | T Muems tareas s Frogrmnd automdtieamente. |

Blavgrama | Uso de ;
| e Gamtt = targas - (3*  decaupo- -8
! Vistas de Lareds Witlai de reCursos

B 90 -

firchive Tarco

-

W

Reourio Proyedo

Drganizetdor —

BIES 8B 3

Ectudios tecnicos | - | - e
i3t Femato - ﬂ il
- ---—I
81- & ginreattar] - Ezcatatemponak !-1" il & I
By fSinfotre] v BiMeses v | @ Apar =
= - Yentana Macros
Iy - 2 min grupol &, Ageroar i 1 |
Patas Zoam | .
14

4. También se puede visualizar el proyecto completo usando el Zoom

L

M| |
Loam..
H Clic en zoom \J

Programa Nacional de Informdtica

119



-
SENAT

/ 9. Clic en Proyecto completo \

Capitulo ViI: La programcicion

Zoom

Zoorm
71 1 zermana
I 2 semanas
) 1mes
1 3Ameses
i1 Tarea selecdonada

) Persenalizade: i | Meses o
Restzblacer | Aceptr | | Cancalar
L i
6. Clic en Aceptar
Y| B
7. Para ver las barras de Gantt en una escala 3 |
temporal mayor o menor, haga clic en los botones R | Alejar
de comando Acercar — Alejar. que se encuentra ' Aceraar
en la ficha Vista, opcion Zoom | Q Zoom...

Si tiene que desplazarse hacia abajo para ver la fecha de fin del
proyecto v ha esquematizado las tareas jerarquicamente, puede ver
solo las tareas de resumen de nivel superior.

8. Haga clic en el titulo del campo de identificacion (la celda situada en el
extremo superior izquierdo del Diagrama de Gantt) y elija Ocultar

subtareas
@ |omorecetarea U Er—— I 1,201 Ji5,2091 #2012 a3, 2012 i1, 2012
| ||| oct | ene | abi | i [ oct | ene | 8br | jul [ oct | ene [ alw
1 - Eztudiar = emestres ! GLHY mﬂg'_ ﬁ :
+ Primer Ciclo | 100 diss —
Segundo Ciclo T 400 dias | Ap=—
Tercer ik - 100 diaa . 4
Cuario Ciclo | 100 dias | - '—'
Quinto Cicl ' S mas| |
Sexto Ciclo ' 5 mss | | %

ﬂ' |m.mhr-.,- de iorca + | Durscion || 1® tri 1, 2014 fri-3, 2011 itri:1, 2043 tri 3, 2042 fri 1, D042
. ' [ ene’ | shr | pd | ned £n= shr il net | ene Ak
| I+ Extudiar semesires LiNE ] 'I.ﬁﬂE _

- S
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I,.-"'
10. Haga clic en Esquema y elija el nivel de esquema que desee a

T ===
= ferramrentay de deagremia 0t Garitk Estudios kzcniczs de especalzacan - Microsoft Project m
B tursn Frovzcin Viska Formato al@Es

@ E B - f? 8- 4lordenar- B sinresatfor] = s temporat Cp- L Escalo detiempa ' 'd_-_ = =m |
...... — | — B = - B Ecquema+| F [Sinfitra] = [3] Meses - B [ Detaties = S M . WL

[ Diggsamas| Uso de - CSrganizador TNl e = =3 Huewa Pacros |

g:__f;ipﬂlz_-_:h:l rens T 9 T de squipe T ﬁ' - BAcstrar subtareas |! o Ei wenbEng, o.1” -
Wlska s delaieds Wistas de Feciisos | | we  Scplar subifareas i Iour Wita en o8 pariefes VErtana katrns |

*-* Todas I35 subtareas

Mol 0p £3quama. ]

it dp escuema 2
Meel e eseue Clic para seleccionar ailgun esguema
Miwel de e5qquemad
Piewal 4@ gsquema 5
Pligel deesquema
Pliged de esqquema @

Piyel op esquema i

Flael or esquema 1

11. De acuerdo al esquema seleccionado se visualizara por titulo

La escala temporal

La Escala Temporal es el area de la Vista del Diagrama de Gantt, muesira las
unidades de tiempo, y las barras que representan graficamente la asignacion
de tiempo de las tareas.

La Escala Temporal puede mostrar hasta tres niveles en cada vista y dar
formato a cada uno de ellos individualmente. Por ejemplo, puede especificar
|las unidades de tiempo, Ias etiquetas de fechas, |a alineacion y otras opciones
de formato.

También puede personalizar la escala temporal en la vista Calendario, de

modo que se adapte a sus necesidades. Por ejemplo, puede mostrar semanas
de 5 o0 de 7 dias.

Paso a Paso: Ajustar la escala temporal

1. Hacer doble clic en la escalera temporal
5] INowtre de torca < | Durecibn _ (|1@ g}, 2000 [‘”’.3- TR G SR e I N
| oct | ene | abr jul | odt ens | abr T ane | abr
| | I - Estudiar semesirnes 1 FH clias ! _
2 - Primer Ciclo 104 das Gy
= |+ Sagundo Ciclo 100 dias t R
8 9 | - Temerci . t00diss i I —
R 12 + Cuarto Ciclo 100 dias i ey
o 15 C Quinto Gick ' S mes |
=y 15 | Sexto Cicle S mss ﬁ%
%, o
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/ 2. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

Capitulo ViI: La programcicion

Escala temporal
Nivel superior  Mivel intermedio I Nivel inferior | Periodo no laborable |

Formato del nivel intermedio
Unidades:

Trimesires

- Etiqueta:
Alineadon:

tri 1, 2009 + [V]Utiizar afio fiscal

Centro » |+ Separadores

Contador: 2 H{-

Opdones de escala temporal

Dos riveies ifmterm&cﬁﬁ. infenor) ~ Tamano: '1.4.3 I:}- % |¥|Separador de escalas

Mostrar:
Vista previa
tri 3, 2010 tri 1, 2011 tri 3, 2011 ki1, 2012 tri 3, 2012 tri 1, 2013 tri 3, 2013 |
jul | oct | ene Tbr jul oct | ene | abr jul oct | ene | abr jul | oct
Muestra una vista previa de como :
sera el resultado de la vista ' ~
| Aceptar ¢ | Cancelar

En la ventana Escala Temporal seleccione el formato para la escala
principal y secundaria entre unidades, etiqueta, intervalo, alineacién.

En la ficha Periodo no laborable, seleccione el formato para las
opciones de ubicacion del dibujo, color y trama. En Ia parte inferior de |a

ficha visualice le seleccion en el cuadro de vista previa.

| Escala tempaoral
Nivel superior | Nivel intermedio | Nivel inferior | Periodo na laborable i
Opdones de formato
Dibujar: (@) Detrds de las barras de tareas Color: v
Owirte e bbb WS vonss N -
Calendario:  Estandar (Calendario del proyecto)

trid 2013

tri1, 2013 3 |
oct

abr jul

fri 3, 2012

/
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Para aumentar o reducir rapidamente una vista, haga clic en Acercar “loen

Alejar L=, También puede presionar CTRL + / (barra invertida en el teclado
numerico) para mostrar unidades de tiempo mas pequenas, v CTRL+"

(asterisco en el teclado numeérico) para mostrar unidades de tiempo mayores.

Comprobar las fechas de comienzo v fin del proyecto

Puede revisar la informacion mas importante del proyecto, por ejemplo, la
fecha de fin, para comprobar si el proyecto va a cumplir las previsiones tal
como esta programado.

Paso a Paso: Comprobar las fechas de comienzo vy fin del proyecto

1. Hacer clic a la ficha Proyecto

2. Luego clic en Informacion del Proyecto

|E|! H __I o = o Estudios tecmicos de E:Fecial'mac... ||:'| =] |M
mTaria Recurso Proyacto Vist £ E gl R
W (@ i g8 | il InFormes visuales :@;
ety ' <+ s | [ InFarma:
suDproyecto | [Informacdm  CAampos | i Ctagrafia
del proyecto persopalitados Sa an Informacion del prnyectn :3]3_‘ Comparar proyectos
Inserlal Fropiedadss Infoimes Revisibn
3. Se muestra el cuadro de dialogo estadistica del proyecto
e ——
Estadisticas del proyecto "Estudics tecricos de especalizacion’ ﬁ
Comienzo Fin
SER e s L R L LT
HiceLyn = e e
Real = e e Lo
Variacion 0d i 0d
Duracion Trabajo Costo
PR o L S R 000%
| L N od: Phie g
< S od: e 0.00€
Restante 400d oh | 0.00€E
Porcentsje comple tado:
Duracion: 0% Trabajo: 0%
.

Aparecen las fechas de comienzo y fin del proyecto, asi como el trabajo
y el costo total

4. Clic en Cerrar
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Identificar el Camino Critico

El Camino Critico es una serie de tareas que se deben completar a tiempo
para que un proyecto finalice conforme a la programacion. La mayoria de las
tareas de un proyecto normal presentan cierto tiempo de demora y, por tanto,
se pueden retrasar ligeramente sin afectar a la fecha de fin del proyecto. Las
tareas que no se pueden retrasar sin que se modifique la fecha de fin del
proyecto, se denominan tareas criticas. Si modifica |las tareas para resolver
sobreasignaciones u otros problemas de la programacion, tenga cuidado con
las tareas criticas; los cambios que realice en ellas afectaran a la fecha de fin

del proyecto.

Paso a Paso: Mostrar tareas criticas

1. Haga clic en |a ficha Vista, luego de seleccione Diagrama de Gantt

2. Clic en la ficha Formato

3. Luego active la casilla de verificacion Tarea Critica.

Fr o TR T Py e T T e
[TER ™ BB s el il ntas de disgrama deGantt
Tarza Recurso Froyecto Wista Formats
J’_}list:lc*; de tedto J.f .fjh 3 Mo J_
]
FEH Cusacriviia ™ s — Clic en tareas criticas £
e SRl Columnas F.;.rmn-tﬂ T T i:.u_iy;.
i Crisera - r [T Tareas retrasadas de Gantt - acubar - b
FOFMato Estikos de barra [ b os
' ) Nombre de tarea - | Durecitn | £ - marzo 2 A0 .
_ {27 oz | osfoa [ [mw]iw 202z |0 [odior [ 1013 [ =
1 = E=mtudEar semesires ;
2 — Primer Cicla —
2 Cursos Tranzverssles i — S
4 Cursos Wodu lares 2mss || e —)
E + Sagundo Ciclo 400 difas
] £ Tercer Cicio 100 dias
12 + Cuarto Ciclo | 100 cfins
=+ |

Por defecto Microsoft Project muestra en el Diagrama de Gantt las
tareas no criticas de color azul y las tareas criticas color rojo.

Es posible filtrar la programacion de manera que aparezcan solamente
|as tareas criticas:

1. Clic en la ficha Vista
2. Del grupo de Datos, clic en Filtro

3. Seleccionar el tipo de filtro: Tareas criticas

\ J
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CIIR™ B R BER SR E T Estudios tecnicos de especializac || S
m_'l'area Recurso Prayecto Wista ) ﬂ Pl
o we i E, s f_=5 v }lf 2 | 1sin resattar
e Gt =|tareas = (B | de equipo~ LB | &3~ P=| mtegrasa it R s

Vistas de tareas | Mistas derecursos | | [5in filtro] | Macros
ﬂ Hombre detarca . -E'I.l':: Hits abil 20" »
T ; | Intervalo de fechas... 0 {23126 |29 [0 [0 |07 | 1|13 ] =]
1 - Estudiar semestres Intervalo dé tareas.,, I
2 | I = Primer C Icio T Cue utilizan el 1ecurso.. e ]
| | Curzos Transversales . fareas achvas |
: | | Cursns ModusEres Tidensico Mok | Clic en Tareas criticas
i B Gerdennini |\ Tareas erificas il
& | + Tercer Ciclo | TR HEE:
TE | & Cuario Ei:lﬂ | Tareas iv:clmplctnz
Tareas retrasadas
®  Borarrite
- ! i ! o Nuevo Tt :-I
4 [l : T Mas Ttrgs.. F,,.'
Listo. | =.:";. Huevas tarsas: Fru.gramadaautﬂméti_camenﬁ: f; Mo stiar autefillio - E [ S {= T :_"-!-__j ot
i Mostrarfilas de resumen reladonadas |
Una vez filtradas las tareas criticas, puede ordenarlas por duracion,
para que se muestren de la mas larga a la mas corta. Ordenar las
tareas criticas le ayudara a observar donde debe esforzarse para
reducir las tareas.

Cambiar a una vista diferente

Puede mostrar informacion del proyecto en vistas de tareas o en vistas de
recursos. Algunas vistas de tareas y de recursos se encuentran en vistas de
hoja, que contienen columnas (denominadas campos) de informacion
relacionada.

En una vista de hoja puede cambiar la tabla para ver campos de informacion
diferentes. Otras vistas muestran la informacidon de tareas o recursos
graficamente, como las vistas Calendario, Diagrama de red y Grafico de
recursos, o las tareas y recursos relacionados con una escala temporal, como
las vistas Uso de tareas y Uso de recursos.

.--uﬂ- == ol
- - FoTAmS de red jﬁ#‘ -
- — fe—— Sy = =1 | }e -
1 - _rn L : ;hr = E- L3 ¥
B T8 e re
e r At - -'.F'ffF = 3 TPl T 5
ey I"'- I.
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VVer campos diferentes en una vista

Al planear y realizar un seguimiento de la programacion, puede resultar util
disponer de distintas combinaciones de informacion. Si cambia la tabla que se

aplica a una vista de hoja, los campos de informacion gue muestra esa vista
también cambian.

Paso a Paso: Ver campos diferentes en una vista

Basicamente existen 2 formas:

Primera forma:
1. Clic a la ficha Tarea, luego clic en Vista

2. Luego escoja la vista Diagrama de Gantt

Becurso Proyectin iska Formato

[ = H 4 = -
By f‘ _ | [ calibri viap: o« TR . ?,."; iy . - |'.;_"__'| .
g M A& b Sl T U R AT | gy (PTG _I

Fragramasron r=ag Propiedades

Lalemdaria
DHagrama de red

Tar 1180 Tr

Lisa de recursns

:.. raioe Comienzo a — g _ E'.I.l}fne ':.: 17en='11 : e
] plrivlsiojuiminlsvisiele [mix]iiy=]

Ciiagrama de ankt

Fer2ia ap tempn

Form ulana oe karess

Gantt de s guimienta

Gl de e oo E L .
B ! Seleccionar una vista

Hoja O targas
Chrgg ruzsdor de equipo

Liso o etarsas

B establecer valorss predeterminadas

TR Gustoar vista..
£ Mas wiskas

FRITY
Listo | . o Muevas tareas ¢ Programada manualmente

3. Sise desea ver mas vistas, clic en Mas vistas...

= r—s |
Mas vistas ﬂ

istms:

'.ﬁ.slgnau::hjn de recurscs "
Caendano r

Diagramez de Gantt

Diagrama de red
Diagrama de red deariptive

Diagrama de rel@dones
Entrada de tarea

Eccala de tiempo

Formularo de reairaos P R—

Formularo de tarzas

Formularo Detslles de tarea >
|_apicar | [ carcelr |

Se presenta el siguiente
cuadro de dialogo

Seleccionar una vista
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Segunda manera:
1. Clic en la ficha Vista.
2. De los grupos: Vista de tareas o Vista de recursos, seleccionar una
vista:
|E|| L ) - (- Prawectal - Nicrasoft Project |Tr wi=l %
Heryreo Proviepat icka i ﬂ- o ER
ﬂ | ; :1|:|Iil; FAama @ared * % j'_IHIL'E-'.'I dia paoursgL -#l _‘H Escala temparal -!__L ?l Ezrala dE'tIE-‘TIIJG' e ':Ié T&
Dﬁumr-mh.hn = % Calendatio = i]ra.nn-uu;:ll:lr -Etma de recursos = &l:| s | Dias « =R | T oetanes " Wentana hEDE
ide Gantt vl tareas » 8= Oftras vistas ~ de egquipn ™ ﬂ Ctras wistas = F:j H= i | = -
Jistas detareas Fistas de recursos :'!D.:.:::._-.- ioom Vistia en dos paneles bzicra:
—  Comisnio et
L Joes

Ver campos diferentes en una vista

Al planear y realizar un seguimiento de la programacion, puede resultar util
disponer de distintas combinaciones de informacion. Si cambia la tabla que se

aplica a una vista de hoja, los campos de informacion gue muestra esa vista
también cambian.

Paso a Paso: Ver campos diferentes en una vista

1. Hacer clic en la ficha Vista. Del grupo Datos, clic en el boton Tablas

2. Del cuadro de lista mostrado, clic en una de las opciones para elegir |la
tabla deseada.

| (Bl ) 9= |

mTEI g4 ReliErsd Progecta Vista

Estudios cecnicos de especialzacion - Micro

![ E; E Emagrama de red = %: i_=ﬁ Lo deracursos =« l +J__ j y".-' Eesaltar: [5in resaltar] H
=3 Y carendano v B 8 Hoja de recuisos - = Filtra: ISk Tiltra) v
Dkagrama  Lsor de CHganizadal DrIZlEI"lclf E'.I.'ILIFr'IId TBD-:M- E'I-
{da s5antt = tareas = ‘iﬂtm vistas = de equipa T E?"Eﬂtra wistas = Agruparpor - [Sin grupol =
Wisrag e tareas Vistas e recursos ]ﬂtfﬂﬁﬁﬂ
ﬂ { Npnbire: de: Larea - | Buracn . Comiends. . Fin Csto [
1 - Eztudiar seme stres  Afbdias  Wm030MY wieddm |/ Edrada
2 koA
2 = Primmer Cicley 1 10 lias e 050911 wie T Higeretouto
a LUrsos Transver EEIEE 3 Mg un 00N Y2 E5 o
- - 1 L | T iy Erugr!ma{“j.j
4 Curece Neody larea 2 maa| un 2R wig 20
g - chan{i:l Ciclo 104 dias lum 23054 1 vie 07/% Beumen
kT O lercer Leio ' M Okas | B T vie 74n AT
1z + Cusario Chelo 00 diaz fum Friodm? wie 130 Trzhajo
—— l__ 1 _L — — . y Hﬂ
wanacin
= [
Clic

Festablecer valores predeterminad os

Para seleccionar una tabla
5 tatlas,,

R
_"]
_' uardarcampaoz coma nilavs tabla
5 e

.
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3. Para utilizar una tabla gue no se encuentre en el submenu Tabla, haga
clic en la opcion Mas tablas

4. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

= = -
Mas tablas [
Tablas: @ Tarea | Recwso
Costo a MNueva. .. |
-3
Exportacon :
Fechas de restriccion ‘ Modificar... |

Hipervinoulo 3 :
Indicadores de costo del walor acumulado ‘ Copiar...
Indicadores de programacian del walor acumulads

Clic para seleccionar

Linea base : gfgangadgf
Programacion At — una tabla
Resumen =0}

Retraso

[gullmr :]|Eancelar|

5. Seleccione la tabla que desee y luego hacer clic en el boton Aplicar.

Mostrar informacion especifica mediante un filtro

Si desea concentrarse unicamente en determinadas tareas o recursos de la
vista activa, puede aplicar un filtro a dicha vista.

Puede especificar gque el filtro muestre o resalte solo aquellas tareas o
recursos que cumplan sus criterios.

Puede definir criterios en un filtro.

Un criterio en un filtro, son instrucciones que especifican las tareas o los
recursos que deberian mostrarse cuando se aplica el filtro. Por ejemplo, el
criterio para el filtro Tareas completas es cualquier tarea que este terminada al
100 por ciento

Paso a Paso: Filtrar tareas

1. Hacer clic en la ficha Vista

2. En el grupo datos, Clic a la lista desplegable Filtro

3. Elegir uno de los filtros presentados. Ejemplo tareas completadas
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1| Semingric magistral - Mdicrosoft Project i m
> B

EE.' ﬁ\l- .ﬁ'EEmre;altar! = Escalatemparal ":,;‘:_' #| Estala datiempo.  Esala detiemp = | e | 5= _II.
- = _:3

=
-
i
|

] I hy
i = 8= |
| . -

‘ Sy chivn Tarea FEecurin Froyedo Vista

EEi i
= . =1 = 0f - Yy~ F [Sirtitee) B [12] Horas ~ 34 | [ Detsliec I
Eriggrama: | Lso de JHpanizador e Jv. B = 7 ; Maeva ' | klacros
| deGaptt =itareas = ﬂ" de eqUlipas = AT | 5% 5T Integrada verfana . =
' Vistes di tareas Wistas e fecvsos | [Shr Fiftro) Wista envolos paneles Vantana MIEErDS
; - - i L =
| Hitos

| Irterialo de Fechas,

[rtervalo de tareas..
e ubizamn ef redursd.,

| Tareas activas

1 Clic para seleccionar

Tareas oiticas
i Tareas de resumen
lareas moompletas
Tareas ratracadas

"éc. Borrar filtro
| ¥ Musvafitro
T Mas fltrg:...
| -
| " ostraraucotiitro

Krostrar filas de respmten relacio nadas

4. Se visualizan solo las tareas completadas

o Nombre de tarea ¥ |JUracior
: wf - Comprar entradas para el seminarioe 0.08 dias
2 (w0 Realizar cola 30 mins
o = wf’ Solicitar informacion de vbicadones y costos 5 mins
c B salicitar ticket de pago 1 min
_;-. = w"’ Pagar el ticket de entrada 1 min
= IV Registrar Ticket 1 min
I';:n 7 "u"' = Ir al semimario 0.51 dias
C - Realizar cola 2 horas
g .\rf Ubicarzona del espectador 5 mins
D v’" Presenciar el seminario 2 horas
K

% J

Tabla de definicion de filtro

Utilice |a tabla de definicion de filtro para definir los criterios gque deben cumplir
las tareas o los recursos para que se muestren o se resalten.

A. Los operadores Y, Q.

Sl el filtro contiene mas de una fila de criterios, escriba un operador
para cada fila, es decir Y u O.

Para mostrar ¢ resaltar una tarea o recurso mediante un operador Y
deben cumplirse los criterios de ambas filas.

El efecto de un operador O es que deben cumplirse los criterios de una
fila u otra .Sino se escribe un operador, se utiliza por defecto Y.
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B. Nombre del campo

Todos los campos de Microsoft Office Project, estan incluidos en esta
lista de nombres de campos. Haga clic en el campo cuyo contenido

desea aprobar. Project comprueba el contenido de este campo para
todas las tareas o recursos de la vista actual. Si el contenido de campo
cumple la prueba especificada, la tarea o el recurso se muestran o se
resaltan.

C. Prueba

Escriba una prueba o haga clic en una de |a lista. Project utiliza la
prueba para comparar el valor o valores que escriba en el cuadro

Valores con la informacion

Operadores de comparacion
1. Igual a

Muestra o resalta tareas o recursos cuyos contenidos de campo
coinciden exactamente con el valor.

2. Diferente de

Muestra o resalta tareas o recursos cuyos contenidos de campo no
coinciden exactamente con el valor.

3. Mayor que

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo es mayor
que el valor.

4. Mayor o igual que

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo es mayor
o igual que el valor.

5. Menor que

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo es menor
que el valor.

6. Menor o igual que

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo es menor
o igual que el valor.

/. Esta comprendido en

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo estan
dentro del intervalo especificado por dos valores.
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8. No esta comprendido en

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo esta
fuera del intervalo especificado por dos valores.

9. Contiene

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo contiene
un valor especificado.

10. No contiene

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo no
contiene un valor especificado.

11. Contiene exactamente

Muestra o resalta tareas o recursos cuyo contenido de campo contiene
una tarea o recurso que coincide exactamente con el valor.

Es diferente de la prueba Igual a, ya que la prueba Contiene
exactamente opera en campos como Nombres de recursos o
Predecesoras, que pueden enumerar varios valores a la vez.

12. Valores

Escriba los numeros, fechas o texto frente que se va a comparar al
contenido del campo.

Tambien puede hacer clic en un campo de la lista para comparar su

contenido con el contenido del campo especificado en la columna
Nombre del campo. Los valores deben coincidir con el tipo de campo

frente al que se esta n probando.

Especificacion de valores

o1 el campo escrito esta asociado a varios valores, el campo Valores
proporciona una lista de aquellos valores entre los que elegir.

Separacion de valores para un intervalo.

Para indicar un intervalo para la prueba esta comprendido o no esta
comprendido en, separe |los valores mediante el caracter separador de
listas (caracter separador de listas: caracter, por lo general una coma o
un punto y coma, que separa elementos de una lista.).
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Uso de comodines.

Un comodin es un caracter que se puede utilizar para representar otros
caracteres cuando se realizan busquedas de texto en los campos.

Entre los comodines se encuentran;

* Representa cualquier conjunto de caracteres en una posicion
[Asterisco] concreta
- Representa cualquier caracter unico. Puede utihzar los

comodines para buscar en campos de texto, pero no en
campos de numeros.) Como parte del valor cuando la prueba
es igual a o diferente de.

[Signo de interrogacion de
clerre]

El comodin signo de interrogacion (7) y el comodin asterisco (*) pueden
aparecer en cualquier lugar del texto. Por ejemplo, todos los valores siguientes
son validos: Investigar™.

Si desea filtrar mediante un caracter reservado como el comodin, escriba un
simbolo de intercalacion (*) delante del caracter. Por ejemplo, para filtrar por
tareas que incluyan un asterisco en su nombre, escriba .

Definicion de filtros interactivos

Para crear un filtro interactivo (filtro interactivo: filtro que muestra un cuadro de
dialogo para especificar criterios de filtro cada vez que se aplique el filtro.

Utilice este cuadro de dialogo para escribir el valor o intervalo de valores con
los que probar el campo especificado en |la columna Nombre del campo.

Definicion de filtros calculados

Para crear un filtro calculado (filtro calculado: compara los valores de dos
campos de una tarea o un recurso), escriba un nombre de campo entre
corchetes ([ ]) 0 haga clic en un nombre de campo de la lista. Al aplicar el filtro,

Project compara el valor del campo que especifique con el valor del campo
especificado en la columna Nombre del campo.

No se pueden utilizar comodines al especificar un filtro calculado.
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Filtrado sin valor

En campos de fecha, si desea filtrar por campos que no tengan fecha, puede
escribir ND en el campo Valores. En los campos numero y divisa, para filtrar

sin numero, escriba 0. Si desea filtrar por campos de texto que no tengan texto
escrito, deje vacio el campo Valores.

Autofiltro

Puede establecer un Autofiltro en muchas vistas para buscar rapidamente un
subconjunto de datos en un campo.

Con el filtrado automatico, no solo puede controlar lo que desea ver, sino que
ademas puede controlar que desea excluir. Puede aplicar un filtro en base a
opciones elegidas en una lista o crear filtros especificos para centrarse
exactamente en los datos que desea ver.

Paso a Paso: Utilizar autofiltros

1. Abra el archivo seminario magistral de su carpeta de trabajo.

2. Hacer clic en la flecha situada en |la columna que contiene la
iInformacion que desea mostrar y elija el valor con el que desea filtrar.

ﬂ Nombee d= taren | DUFALCIC m
v 2R = Comprar entradas. para el seminario D08di G| Cidenan de menor a mayol |
&l Fealizar cola 1 3omi £| Ordenarde mayora menaor
i - 37 [
3 +.-'“_ Solicitar informacidn de ublcaclones ¥ costos 5 ml i i
L Solictar ticket de pago 1m ey 5 : :
L Bomar ol aiieat dle mntrada N : Clic para realizar el filtro
B v Registrar Ticket 1m e e e e ——— -t
e = Ir al seminario o.51 di sl ’ e e
L, . : :
= & realizar cola 2 hor oL [Sefeccionar tado) [ Enfre1 dia y1 cemana
P = whicar zona del espectador 5 mi T e i 1 semzna o mas \
- ; = 5 ming
z 105 & Presenciar el seminario 2 hor LA Inming Henguna duracion
%- i1 = Despues de seminario 2di ~L4 DLOB dias Es Igual a...
e : y I'Ha P
= 12 Ubicar a encargados para sorteo b - G a:l:":m Ho o5 igual a..
13 Entregar comprobante para entrar ensorteo 1% i Mayar que..
~-1f J dhas kMenor que..
i Emkre.
ﬂt:ml _Em:ﬂﬂ' = Parcamzlizar.

3. Cuando se ha aplicado el filtro, se visualizara el siguiente simbolo
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il
12
‘ i3

0 Nombre da tarea “ Dura:tﬁnY ]

- Despues de seminario 2 dias
Ubicar a encargados para sorteo 1dia
Entregar comprobante para entrar en sorteo 1dia

4. Para desactivar un autofiltro, ingresar al campo que presente Filtro,
luego clic en Borrar filtro de duracion

ﬂ migmbre de tarea | Dursciin T Conisnao Aene |
| L = jme—— [ i %
11 = Despues de seminario 2di 3] Droenar gs mencra mayor
Ubicar a encargadios para soreo Lc &} Ordenarde mayora menor
12 E =
_ Entregar comprobante para entrar en sorteg ic Afrhigar i :
Borrar tHero: de g chan J
||
W | PO

Clic para eliminar el filtro

Ordenar informacion en una vista

Puede ordenar tareas o recursos por criterios como el nombre de |a tarea, la
fecha de fin y el nombre del recurso. La ordenacion puede resultar util si desea
ver las tareas en secuencia.

La ordenacion se mantiene aungue cambie de vista y se guarda cuando se

clerra un archivo de proyecto. Sin embargo, no es posible guardar una
ordenacion personalizada.

Paso a Paso: Ordenar informacion en una vista

1. Hacer clic en la ficha Vista, Clic en Diagrama de Gantt
2. Del grupo Datos, clic en Ordenar.

3. De la lista de opciones presentadas elegir un tipo de orden.

a9~

g e Tt
4 =31 il Lol LR LT ¢
Archive Taiea Recurso Proyecto Wista Formato

=) fEr EPY [Rusocereasos & lovgenar | & psinresaital) -+ Escals temporal,. (L [ Bl
Ij : ' il AT

ma de’ 0 Seminario magistral - Microsoft Project

L e om——

T N E_H’ i _E Hojo de recursas = por fecna de comisnzo = [#8] Horas — E |: Dretalle:
Chiagrama | Liso de Organizador
[de Gantt =) tareas - _ﬂ' de ecuipo - :‘ﬂi‘}l:ras vigtag - por feca de fin 1 - '1
a | Vistas detarcas Vistas de recursos ) | Zoom ¥i
-t Ty e y por prioridad . SR -

por costo

O idengificador

# 4 Qrdznar por.. Clic para realizar el orden
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4. Para personalizar una ordenacion, hacer clic en la ficha Proyecto,
opcion Ordenar por.
Cirden ar W
Primear riterio I'gmend ]
Duracon » 8 Ascendents
" Degoendente
Sequnda mrberio
Cormicnizo - B Ascendents
= Ayuds
"I Deezcandente =
Tercer miteria
- @ Aecendents
' Descendente
[ |Re=rumerar tareas permanentemente
[¥]Corseryar la estruchre cel esquema
L 3

Para ordenar las tareas con su estructura de esquema de forma que las
subtareas permanezcan con sus tareas de resumen, active la casilla de
verificacion Conservar la estructura del esquema.

Para restablecer |la ordenacion con los valores predeterminados, haga
clic en Restablecer.

Al hacer clic en Restablecer unicamente se restablecen los valores
predeterminados de las opciones de ordenacion del cuadro de dialogo
Ordenar. Si las tareas se reordenan constantemente utilizando Ia
casilla de wverificacion Reenumerar tareas permanentemente, aunque

hiciera clic en Restablecer no se restableceria el orden de numeracion
de |as tareas.

Agrupar informacion en una vista

En muchas vistas, puede agrupar informacidén para tareas o recursos a fin de
comparar y contrastar datos. Por ejemplo, es posible que desee ver agrupadas
todas las tareas que tienen una duraciéon similar.

Paso a Paso: Agrupar informacion en una vista

1. Primero cambiamos a la Vista Hoja de tareas que se encuentra en la
ficha Vista

2. De la opcion Integrada, clic en Hoja de tareas
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i )
3 F- .
[E“ = B |_:._."-,:;Z"-,'-‘.' Uom e bt s e s | Seminarnio magistral - Microsoft Project

m_l'area Recurso Froyecto Vizta Formato

EEE—W m @ e 22 | :ﬁ Uso de recursos = ‘%,I, Ordenar ~ 25 [5in resaltar] = Escalatemporal ! @

| | = = _EJ 4 L'i" :ﬁ. Hoja de recursos = 'i'||:| Esquema~ W [Sinfiltro] = || ' [43] Horas - _3; |:|
.E;a,ggarz;nti :alsr:adsi ﬂ.ﬂ 3?:;5;3,0: '_TE Otrac victas = _ =% Tablas = [Sin grup o] - |

I Vistas de tares Integrada - _i Datos Zoom

Escala de tiempo

| Eormudario de tarsas
_ﬁb? Hoja de tareas J Clic para Cambiar de vista

E Festablecer valores predeterminados
ﬂ Guardar vista..,
f}‘ Mas vistas...

3. Podemos también seleccionar la vista Hoja de recursos para agrupar
informacion.

4. Del grupo Datos, clic en Agrupar por.

5. Hacer clic en el grupo que desee aplicar de la siguiente lista.

' e
| BllE LD "5 | mle e e e e | SEMINEri magistral - Microsoft Project
Ol Tares Rerurse Proyecte | Visia Formato

!':ﬁl..lsn derecursos ~ 4| Ordenar~ 25 [Sinresattarl  ~  Escals temparal: L Zoom

B & &
' — M~ 0 [ Hoja de recursos | B Esquema ~ ¥ [Sinfiltra] ~ | [48] Horas &% Proyecto ol

Diagrama Usods Oroganizador — =

s ot + tareac~ ™ | de equino * =8 Otras vistas - B33 Tablas = m-mmplﬁl* "L Tarsas selegd

e m— m——

| Vistas de tarzas Vistas de recursos | Dnt Integrada

[Sim grupal
| Activofrante a inactivo
Critica
| Cuiaddan
Duragdn v luego Proridad
| Estado
Hitos
| Pricridad

Fricridad mantemiendo I3 estrictura d2 esquema
Programada automaticamentzs frente a manualmente |

| Tareas completas & inoompletas |

| Ipo de dehimitacion !
||g;: Sorrar grupo

(EH  Muevo grupo por.

Hacer clic en el grupo que
desee aplicar de la lista
siguiente

| B Mas arupos..

| hantenar jerarqguia en grupo actual

Para aplicar un grupo que no esta en el submenu Agrupar por, hacer
clic en la opcion Mas grupos. Por ejemplo, para la Hoja de tareas,
haga clic en Duracion para ver las tareas agrupadas por duracion. Para
la Hoja de recursos, haga clic en Grupo de recursos para ver los
recursos agrupados por |la informacién del campo Grupo

. J
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- R
-
Mas grupos

Elegir si utilizara grupos
| Grupos: @ Tareas | Recursos de tareas o recursos

Activo frente a inactivo

Critica

Duraciar

Duracior v luege Prieridad _
Estado Copiar

Prioridac

AP A I E Y i) Ml o e o sqUEMA
Programada automaticamente frente a manualmentes
Recurso

Tareas completas e incompletas

Tipo de delimitadon

[ Aplicar ] | Cancelar

6. Clic en Aplicar

Ajuste y conclusion de la programacion del proyecto

Si después de ver la programacion descubre gue no se va a cumplir la fecha
de fin del proyecto, puede ajustar tareas para reducir la programaciéon. Tenga

en cuenta los siguientes puntos.

e Preste especial atencion a las tareas criticas, puesto que cualquier
cambio en éstas puede afectar a |la fecha de fin.

e Si una tarea puede comenzar anticipadamente aplique el tiempo de
adelanto.

e S| existe alguna fecha en |la que una tarea deba comenzar
Ineludiblemente agregue una delimitacion.

e Si hay recursos que trabajan en exceso mientras otros permanecen
disponibles reasigne los recursos para reducir la duracion de |as tareas.

Insercion de margenes de holgura

El margen de holgura es el tempo que puede retrasar una tarea antes de

entrar en |a ruta critica. Microsoft Project le permite administrar el margen de
holgura por medio de:
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Modificar la programacion de las tareas individuales, afiadiendo a la
duracion de una tarea algun tiempo extra en el momento de hacer la

primera estimacion.

Si mas tarde tuviera que eliminar el margen de holgura, cambie la
duracion de las tareas individuales.

Creando una tarea separada denominada Margen de Holgura, la
ultima de su proyecto.

A medida que modifiqgue el proyecto para cumplir fechas limite y

resolver conflictos de recursos vera si esta ultima tarea sobrepasa |a
fecha de conclusién, en cuyo caso debera reducirla para que el

proyecto termine a tiempo.

Administracion de costos

Antes de terminar una programacion, debe asegurarse de gue los costos de
los recursos y los costos fijos se atienen al presupuesto. Utilice Microsoft
Project para analizar si se ha sobrepasado el presupuesto y también para
recortar los costos.

Andlisis de los costos del proyecto en la vista Diagrama de Gantt

La tabla de costo en la vista del Diagrama de Gantt, permite visualizar
ampliamente el costo de las tareas.

Diagrama de Sartt

Paso a Paso: Mostrar la tabla de costos

Hacer clic en la ficha Vista, clic en |a opciéon Diagrama de Gantt

Luego clic en la ficha Vista, clic en Tablas, opcion Costos

WD B o= O U B | LA R e

'Nombrs de tanca . | Costofije _ | Acumulacionde _ Costotctal _ Previste _ | Variacion _ Real _ | Restanie _
| |t ety . | | |
- Comprar entradas para e 5/.0.00 Prowratee 5/, 750.00 5.0.00  §/.750.00 5/.0.00  5/.750.00
' Roalizar cola =/, 0.00 Profratec 5/ (.00 5/, 0.00 s/.0.00 5/.0.00 5 /. 0.00
Solicitar informacian ¢ &/, 0,00 Prorrateo &/, 0.00 £4.0.00 £/.6.00 &£/.0.00 £/.0.00
Solicitar ticket de pagt 5/.0.00 Prorrateo 5/.0.00 &/.0.00 £/.0.00 &/.0.00 5/.0.00
Pagzar el ticket de entr /. 0.00 Prorrateo 5/, 750.00 s/.0.00 5/.750.00 s/.0.00 5/.750.00
Rapistrar Ticket S/ 0,00 Profraten 5/, 0.00 s/.0.00 5/4.0.00 5/.0.00 54.0.00
= 1r al seminario /. 0.00 ProvTateo s/. 0.00 /. 0.00 s/, 0.00 s/. 0.00 s /. 0.00
. Realizar cola £/. 0,00 Prorrateo 5/, (.00 5/, 0.00 £/.0.00 5/.0.00 5/.0.00
Whicar zona del espec 5/. 0.00 Prorratec /. 0.00 5/.0.00 £/.0.00 &/.0.00 5,/.0.00
Presenciar el seminari 5/.0.00 Prorrateo 5/, 0.00 S/ 0.00 5/, 0.00 5/.0.00 5/.0.00

En este momento podra visualizar |a columna Costo Total.
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La columna Costo total muestra los costos totales calculados segun el
uso de los recursos y los costos fijos, lo cual puede compararse con

cualquier otro parametro del presupuesto asignado al proyecto.

Reduccion manual de los costos

Para reducir los costos de las tareas siga uno de estos meétodos s o bien una
combinacion de ellos:

¢ Reduzca la duracion de una tarea
e Cambie el tiempo de asignacion de un recurso a una tarea
e Ulilice menos recursos o menos materiales

e Ultilice recursos de menor precio y calidad similar

Control de la carga de trabajo de los recursos

Ademas de los costos se debe comprobar si las asighaciones de recursos son
realistas. Microsoft Project dispone de varios métodos para el analisis y la
resolucion de conflictos de recursos. Entre los cuales tenemos: Grafico de
recursos y uso de recursos

Grafico de Recursos

La vista Grafico de recursos muestra un grafica de barras que representa la
cantidad total de esfuerzo que un recurso empleara en cada una de las tareas
del proyecto en un intervalo especifico. Puede cambiar la vista y modificar los
intervalos para ver un dia en particular, un mes o un cuatrimestre.

Paso a Paso: Grafico de recursos

1. Hacer clic en la ficha Vista, del grupo Vista de recursos,

2. Clic en la opcion Grafico de recursos
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3. Se presenta el grafico

— = r
VB Ed s N st s o e Saminans. magheral - Mcroanft Propct [om 2]
m_r" ia REilifen Produnn ina ! Fo e o o
1 rg ; Ex- E W ilommar E s0 v Bitalateroost L+ B Esceinde tienpo Pioale de heRp v X 2 — [
. , =t - + i ¥ ikl - ma - - I a=alet - B 251 |
= | F [l fikral i =2 Bzl !
Olasgrama Lso i Dreanizana i o Mogha s | Magns
e de equipn= CH7 T Tanias - : pentana : -
Vukes de bmiess vabas de rmenns (el 415 amnn Jsismen Ao cans s WerEang ke |
i i T e T I | B 9
= =~ == ==~ L
g e T 5EA L1
Wene'yl o . : — T N e TR e e P 2.2, -1, % T rrcaf
AT AL S| | . G B W[ |
LRS-
o.BT -
Eritracla
Sobrpanignada - E
Signai ] L.5-
B.A%-
1T =2
RECursas psignaios | | | |
| R Fila Lii b
Lifbey A bduiread faak ) Progismads manbalminte | LR B o —:|. 1

4. Use |la barra de desplazamiento horizontal ubicada en la parte inferior
del panel izquierdo para ir de un recurso a otro.

A Busvey lareas - Programacs manualnenie (&

Lisie |

9. Use |la barra de desplazamiento horizontal del panel derecho para
avanzar o retroceder sobre el intervalo de duracion del proyecto.

6. Puede cambiar la escala temporal para visualizar intervalos de tiempo
mayores 0 menores.

¥

Vista Uso de Recursos

Para revisar las horas concretas que los recursos utilizan en sus tareas utilice
la vista Uso de recursos, que permite ver las tareas asignadas a cada recurso,
el total de horas por tarea y los dias trabajados.

Paso a Paso: Vista uso de recursos

1. Clic en la ficha Vista, opcion Uso de recursos.
: b
[= dlibres|  Semmaro magistral - Micmsoft Project | = m
Bagurso Prowacto Vists o i@ P

?- : - Escala temporat :!__' |i Escala de tiempo - E*—' i.__-_l |

il '-'tl;: =% |[5in filtro =1 [ Dias - ﬁ' E Detnlles . s=F

rganzador i = 2 Wertans  pgacrns

de eguipa ” ﬂ Crtras vistas = R ﬁ_—- [Sin grupof = i 2 "
'|.'|.'.|.'|'.!'J.."!':I.|='|-\.l'. :I.i_l:_:.". it i Wiskn er diox [.I.d"Eif'. I.I-H-:_l::_s I
B
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2. A continuacion se muestra la vista hoja de recursos
0 |Nombie del recutso = Trabajn . || |Detbkes ?lUL‘I'h'- '1. :
| | T 12 | 14
= 5im asignar Thoras | | Trabajo |
Remiizaf colka 0 horos lTraI!:-ajn |
Solicitar Lickel de pago 0 horas || Tral:lajL: |
Reqrtror Tieget 1 horas i-T.rEI'.:;a.jE |
3 U bhicar rona del espectodor 0 horos ir'!'_ral':_n._aj::_i ) | |
E Fresenciar el seminario 0 haras| ;F_TF_B_F-'_"?J'_E | | |
“ Ubicar @ encarjados pora sort 0horas | : Traksajo
g Entregar comprobonle paro el Dhoras | | Trabajo
& 1 = Entraca i thabajn 1
Eogor el tickel de entrod o 1 || Trabajo 1
2 = Carpeta de informes. 2 ;_'I:'r_a._t.l_a_j.!..} Ii |
Solicdar mformocion de elbicoc 1 _ i_'l'_rah_a_j_:! |
Reatizar cola i iT_r_aI::-a jo
\

Resolucion manual de conflictos de recursos

Luego de analizar las vistas Grafico de Recursos y Uso de recursos para
localizar los posibles conflictos intente resolver los conflictos manuales de una
de las siguientes formas:

e Elimine una asignacion: Si un recurso trabaja simultaneamente en dos
0 mas tareas, relévelo de una de ellas y decida si va a sustituirlo.

e Modifique las unidades de asignacion: Si un recurso puede terminar
la tarea con un 50% de esfuerzo, cambie ahora las unidades de
asignacion para que quede reflejado.

e Alargue una tarea: decida si un recurso puede completar otra tarea
con un menor porcentaje de unidades de asignacion al otorgar mas
tiempo.

e Modifique una relacion de dependencia: Si ningun otro recurso puede
realizar las tareas en conflicto, quizas necesite crear una relacion de

dependencia en la que una tarea deba terminar antes de que comience
la siguiente. Si se elimina ahora la concurrencia de tareas se elimina el

conflicto.

e Divida una tarea: Si parte de una tarea muestra un conflicto, suspenda
su ejecucion hasta que el recurso este libre.

Reduccion del tiempo total

Junto a los temas de asignacion presupuestaria y de recursos se debe tener
en cuenta el tiempo total que llevara completar el proyecto. Los ajustes de
costos y de asignaciones de recursos generalmente alargan la duracion del
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e Asignar mas recursos a las tareas condicionadas por el esfuerzo
e Eliminar tareas.
¢ Revisar las duraciones.

e Desplazar las relaciones de dependencia.
e Ajustar las delimitaciones de las tareas.

e [Eliminar la redistribucion de recursos.

Linea de base del plan del proyecto

Una vez especificada la informacion de tareas, recursos y costos para el
proyecto, puede guardar una instantanea del plan original denominada linea
de base.

Una linea de base es como una foto fija del plan final y sirve de punto de
referencia para examinar la evolucion de lo planificado versus lo realmente
ejecutado.

Para guardar un punto de control del progreso real del proyecto, puede

conservar un plan provisional y comparar los cambios realizados en el plan
previsto.Una vez que el proyecto esta en marcha, puede escribir informacion

real y compararla con la linea de base.
Guardar un plan previsto

Cuando se haya especificado toda la informacion necesaria para el proyecto y
se este preparado para comenzar el trabajo real, puede guardar una linea de
base de la informacion del proyecto para compararla con el progreso real de
éste. Con la linea de base, puede realizar un seguimiento del progreso del
proyecto, de manera que puede realizar las correcciones que estime
necesarias. Por ejemplo, puede comprobar las tareas que han comenzado
mas tarde de lo planeado, la cantidad de trabajo que han realizado los
recursos y si el presupuesto marcha segun lo previsto.

Paso a Paso: Guardar un plan previsto.

Abra el proyecto Seminario magistral de su carpeta Capitulo 7

1. Clic en la ficha proyecto, despliegue la opcion Establecer linea base.
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/ 2. Seleccione Establecer linea base. \
Archivo Tarea Feourso Proyacto Vista Farmato
ﬂ} 1 =] B, [EF Calwlar proyecto Fetha de estado: B gl Informas visuales ABC
== 3 - | iccer e bae EE 120111
Subproyecto | Informacidn Campos : : : i
| del proyecto pemsonalizados EE.‘! _ 5 -
Insertar Propiedades N i Estado Informes Bevision

3. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

r -
Establecer linea base M
@ Establecer lnea de base:
Linea base =3
| Establecer plan provisional

. “ama | Comienze o fin programados
Haga clic en Proyecto completo = -

para guardar una linea de base del BNt | Camienzel/Fnd
proyecto Para;
— ‘@ Proyacto completo
) Tareas selecconadas
ﬁ
Resumir lineas base:

| Para todas las tareas de resumen

| B subtareas & taress de resumen selecconadas
Haga clic en Tareas seleccionadas
para agregar nuevas tareas a una 1] Predeterminas
linea de base exisiente. |

[_Aceptar ] [ canceler |

. 4. Clic en Aceptar

Para crear un presupuesto, primero asigne los recursos y especifique la
Informacion de las tasas o los costos fijos y, a continuacion, guarde una linea
de base. La informacion de costos del plan previsto puede servir como un
presupuesto. Esta informacion no se puede guardar en un plan provisional.

Cuando guarda el archivo por primera vez todavia no ha especificado toda la
informacién basica del proyecto, puede guardarlo sin una linea de base.

Guardar un plan provisional

Después de guardar una linea de base de la informacién del proyecto, puede
guardar hasta 10 planes provisionales como puntos de control durante el
prayecto.
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\\6.

e, 3

Paso a Paso: Guardar un plan provisional

2. Seleccione Establecer linea base

Del cuadro de dialogo presentado:

1. Clic en la ficha proyecto, despliegue |a opcién Establecer linea base.

=
Establecer linea base w

't Establecer inea de base
Linea base

@) Establecer plan prowisional

Coplar: Comienzo o fin programados
En: Comeenzo 1/Fnl
Para:

| Tareas selecdonadas

Resumir lineas base:

Para todas |as taneas de resumen

De subiareas a fAreas de resumen ssecoonadas

|_Aceptar | |

|Am:la|

—

*

Hacer clic en Proyecto completo para guardar un plan provisional para

todo el proyecto.

Haga clic en Tareas seleccionadas para guardar una parte de la

programacion.

Finalmente hacer clic en el boton Aceptar

Hacer clic en Establecer Plan
provisional

En el recuadro Copiar, haga
clic en el nombre del plan
provisional actual. |

En el cuadro En, haga clic en
un nombre para &l siguiente
plan provisional, 0 especifique
un nuevo nombre.

7

Un plan provisional guarda las fechas de comienzo y fin de las tareas en los
campos Comienzo y Fin. Puede mostrar estas fechas de plan provisional
agregando los campos Comienzo y Fin a una tabla

Redefinicion de la linea de base

Se puede redefinir la linea de base en cualquier momento. La razén puede ser
gue haya habido un cambio significativo en el enfoque, los tiempos o el
presupuesto del proyecto que haga inutil o incompleta la informacion contenida
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en la linea de base actual y, por lo tanto, no es conveniente hacer el
seguimiento en referencia a ella.

Redefinir la linea de base borra el plan coriginal y la informacién que haya
introducido hasta ahora sobre sus fechas y costos.

Obtenga una copia del archivo del proyecto antes de redefinir la linea de base,
por si la necesita para conservar una historia o registro de todos los cambios
efectuados.

Paso a Paso: Redefinir la linea base

1. Clic en la ficha proyecto, despliegue |a opcion Establecer linea base.

2. Seleccione Establecer linea base

r' e}
Establecer linea base ﬁ
@ Establecer linea de base
Linea base -
(" Establecer plan provisional

| Comenzo o fin programados

Ef Comerza 1Fin]

Para: ’
Bt A Haga Clic en Proyecto completo

b para guardar una linea de base

............................................. del prgyec:tn_

Resumir lineas base: )
Haga clic en Tareas

seleccionadas para agregar
nuevas tareas a una linea de
hase existente.

| |Para todas las tareas de resumen
|| De subtareas & tareas de resumen ssleccionadas

IErEdetEml':rw|

| Ayuda Aceptsr | | Cancelar |

3. Clic en Aceptar

L
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Eliminacion de la linea de base

Si despues de guardar una linea de base de |a informacion del proyecto,
tuviera que regresar a la fase de planificacion de su proyecto y borrar por

completo la linea de base, puede eliminarla haciendo lo siguiente:

Paso a Paso: Eliminar Ia linea base

1. Clic en la ficha Proyecto, despliegue la opcion Establecer linea base.

2. Seleccione Borrar linea base

area Fecirso Proyacto Vista Faormato

| -~ P — — — |
| 5 == i == ﬂu Inf,g Calwlar proyecto Fecha de estado: E.J H Informss visuales A&
T | - |z Esteblecer linea base = i 120111 =4 | B nformes
Subprovecto | Imformacidn Campos ] Qrtografia

del proyecte personalizados —:15 [ =% - Establecerlineabase... ﬂE Comparar proyerctos

Insertar Propiedadss & Burrarlines base ML Informes Revision
—\F

Clic para Eliminar
3. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

-

i . o
gorrar linea base u
@ Borrar plan de inea base  Linea base 1 -
| Bgrrar plan provisional Comenzol/ffini '

|_Acepter | | Cancelar |

"

4. Seleccione Proyecto Completo para borrar la linea de base del
proyecto.

9. Clic en Aceptar i

Eliminacion de planes provisionales

Es posible borrar un plan provisional de la informacion del proyecto

Paso a Paso: Eliminar un plan provisional

1. Clic en la ficha proyecto, despliegue la opcién Establecer linea base.

2. Seleccione Borrar linea base

146
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I.r"
3. Se presentan el siguiente cuadro de dialogo

- .
Borrar linea base M

" Borrar plan de linea base | Linea base 1

@ Borrar plan provisional Comienzo 1/Fin 1 -

Para @ Proyecto completo (  Jareas selecoonadas

b |

4. Hacer clic en Borrar plan provisional y seleccione de |a lista un plan
provisional para borrarlo.

2. Hace clic en el boton Aceptar
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R— p.[sﬂ:' o U TLRAY a5 :l&: Fia eleile] gl !."I

1. ;Cémo se identifica el camino critico en un proyecto?

2. ;Que es la linea base en un proyecto?

3. ¢Cual es |la diferencia entre un plan previsto y un plan provisional?

148
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Administracion de Proyectos

En este capitulo trataremos:

Administrar y realizar un seguimiento

Procedimientos para realizar el seguimiento del progreso real de
las tareas

Procedimientos para realizar el seguimiento del trabajo de los
recursos

Procedimientos para comparar los costos reales con el
presupuesto

Procedimientos para compensar |a carga de trabajo de un recurso
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Administrar y realizar un seguimiento

Cuando se administra un proyecto, se deben
controlar los elementos del triangulo del
proyecto: Tiempo, dinero y ambito.

Al ajustar uno de estos elementos se ven
afectados los otros dos. Eventos como
retrasos inesperados, desfases de costos y
cambios en los recursos pueden provocar
problemas en la programacion.

Fig. Triangulo del proyecto

La administracion de proyectos es la disciplina de |la planeacion, organizacion
y administracion de recursos para alcanzar un objetivo especifico.

Si mantiene actualizada la informacion del proyecto, podra ver siempre el
estado mas reciente del proyecto. De esta manera, puede identificar con
anticipacion problemas que pueden afectar al exito del proyecto y utilizar
Microsoft Project para encontrar soluciones.
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Procedimientos para realizar el seguimiento del progreso
real de las tareas

Una vez configurado el proyecto e iniciado el trabajo, puede hacer un

seguimiento de las fechas reales de comienzo y fin, del porcentaje de
conclusion de las tareas y del trabajo real. El seguimiento de los valores reales

muestra como los cambios afectan a otras tareas y, en ultima instancia, a la
fecha de fin del proyecto.

A continuacion se presentan los procedimientos que contribuyen a realizar el
seguimiento real de las tareas.

Comprobar si las tareas se estdn realizando de acuerdo con el plan

Para que el proyecto se vaya desarrollando de acuerdo con la programacion,
es necesario asegurarse de que las tareas comiencen y finalicen a tiempo. La

vista Gantt de seguimiento ayuda a encontrar puntos conflictivos, tareas que
difieren del plan previsto. Después puede ajustar dependencias entre tareas,

reasignar recursoso eliminar algunas tareas para cumplir las fechas limite.

La vista Gantt de seguimiento empareja la programacion actual con la
programacion original para cada tarea. Una vez que haya guardado el
proyecto con una linea de base, pero antes de haber especificado los datos
reales en curso, la vista Gantt de seguimiento muestra tareas con las barras
de la linea de base y las barras programadas o reales sincronizadas.

Al especificar valores reales, |a barra superior puede desplazarse para mostrar
una desviacion respecto al plan.
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Fig. Especificando valores reales

o Paso a Paso: Comprobar si las tareas se estan realizando
A de acuerdo al plan

1. Abrir el proyecto Actividades estrategicas de su carpeta Capitulo 8
2. Clic en la ficha Tarea, Opcion Vista, Clic en Gantt de seguimiento.

3. Se presenta el diagrama de Gantt de seguimiento

=10 mie 2370311
cemieno (I
wr 0301711
Mombrs: Ge torca a
8
i ] B7 gic 1t [18 ene"11 Plene 11 [O7 feb 11 21 feb 'l | 107 w11 i |
: o fwfePwiwsTxfola e v ims kol LV im[s{®[0O] 1]
1 | = Actividedes de mar keting eatratt ' . - g -
E_’i 2 = Inwat.rgnumn de .Fﬂf-'l'l:-ﬂ'd'l:l ! ; Eﬁ"r
5 = Preparar mercado [ — EI"H- i
EI 4 Decidgir mercado ! i —- % i
& e Borrador el estudio = mt
= B Pruchas : : i
E Copi final delestudio | ===
il = = Fstudio ; ;
3 Eafudin 46l comporiamertn
10 andlss de resutasns |
1 Craar resumen del informa | ' : ; i ! i ||
4[] bl il 3 |l

4. Luego hacer clic en la ficha Vista, opcién Tabla, opcion Variacion para
ver los campos de variacion

L4 S
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."".
it
=

9. Si es necesario, presione la tecla TAB para ver los campos de
variacion.
R, prsd BRTLH . Tl AFdap 1k 21 deb 11 OF mrar L1 g T
o m1enzo. | S S S Fir
1 023111 Jua 3 EOFAT
‘H’umhrﬁ daderad Comiegnzo Fin El:lrrnian:-:u da _ ;F'Ln de linaa il Ifar “ar, fin . N0 oeneit P1tenti |68 o |
. SRR O .. i N e e | o [MTW]STXTP 5] i=|
{ |- Actividadesa dema  lunQINMME  jue 38034 NOD NOD 0 diaa Odigs | e
2 | invesfigacionde wnO30IH1 mie 160319 NOD | NOD O dias 0 dias P — s
9 | - Prepararmer  unUMWHM1  vie 001 NOO | HOD O dias 0 dhas !
4 Decidrmer]  lun 03001711 vie 12/ 11 NOD NOD 0 dias | 0 dias
L Horadar de MCE RN Wi GFRrT Hoa| NOD 1 dis | 0 gias
6 | Prusbaz un BAMHT vie 1AM NOD| NOD  Odins| 0 dins
| Copla fnald o 1TRN0 | vie 21T Noo | NOD  Ddbs 0 dias
& | - Estudic | Wn24WAM1 mie 160341 NOD| NOD 0 dias 0 dias
9 | Estudic ¢ell  n 2401011 vie 0402011 NOD | NOD 3 dias| 0 dias
10 . Aansieiz de lun DFmEr 1 mar 02zt H‘Ell:l. NaD I diaes | 0 diaz i
| Croorresur]  mie0SM241  jun 1402 - HoD| HOD 0 dias | 0 dins
5 Pregrarar pl  mar 15M271 1 i IR 21 Han | NOD 1 diaz i} diae L e
1l ¥ *

tareas en el proyecto

' . _31 & Arial
= | I_;:g Lo

Diagrama
de Gantt ~

Ver

FPegar

- F

Recurso

Clic en la ficha Tarea, clic en Actualizar segun programacion de las

Proyecto Yista Frogramador |
< mil F B B ¥ | | = — T
R i e 50 Toe I00% — == | 5
" o_—_— e q Actuallzarsegun programacion Flsga!"' b
N & § - | SEp uE =3 9 '
= - - | R Actualizar tareas T :ﬁ" ,
Fuente ] Programacion Tarade

| Portapapeles |

Chic en actualizar segtn
programacion

7. Actualizar el progreso de Ias tareas en el proyecto.

ol la tarea ha comenzado segun lo previsto, haga clic en la tarea vy,
a continuacion, en Actualizar segun programacion.

Si |a tarea no se esta realizando segun lo previsto, en los apartes
siguientes aprendera la forma de especificar las fechas reales de
comienzo y fin, la duracion real de la tarea y actualizar el progreso
de una tarea como un porcentaje.

Nota: Para visualizar la informacion de variacion, es necesario
haber guardado una linea de base.

N

J/

Escribir las fechass reales de comienzo v fin de una tarea

Las tareas que comienzan o finalizan tarde pueden desorganizar la
programacion al retrasar las fechas de comienzo o de fin de las tareas
relacionadas.
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Paso a Paso: Escribir las
fechas reales de comienzo y fin de una tarea

1. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Diagrama de Gantt

2. En el campo Nombre de tarea, seleccione las tareas que desee

actualizar

3. Para seleccionar tareas no adyacentes, mantenga presionada la tecla

CTRL y haga clic en las tareas. Para seleccionar tareas adyacentes,
mantenga presionada [a tecla SHIFT y haga clic en la primera y en la
ultima tarea que vaya a actualizar.

4. Hacer clic en Actualizar tareas.

]

& Actualizar segun programacion

na" Actualizar tareas

5. Bajo Estado real, escriba o seleccione una fecha en el cuadro

Comienzo o Fin.

6. Siescribe una fecha de fin, asegurese de que |a tarea esta completada
al 100%; Microsoft Project asumira que la fecha es correcta y
reprogramara las tareas, segun proceda

- 3
Actualizar tareas M
Mombre: |Tr::r|:r;Hrnn de ideas | Duradén: |4d 1
% completado: (0% |- Duracdnreal: | 0d - Duracion pestante: | 4d
Estado real Estado actual
Comienzo: MNOD b g Comienzo: |J_LI—EE4;"£IEI11
Fin: MOD - Fin: | mar 01/03/11
| Ayuda | | Motas.. | | Aceptar | | cConcelar J
e A

7. Hacer clic en el boton Aceptar

SENATT

Las tareas que comienzan o finalizan antes de lo previsto liberan recursos que
pueden trabajar en otras tareas de la programacion. Microsoft Project utiliza
los valores reales introducidos por el usuario para reprogramar las partes
restantes del proyecto

W
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Nota: Al escribir una fecha real de comienzo o de fin de las tareas, la
correspondiente fecha programada de la tarea cambia. Sin embargo,

las fechas previstas no se ven afectadas.

Escribir la duracion real de una tarea

Si conoce el numero de dias gue lleva una tarea en curso y sl progresa como
estaba planeado, realice un seguimiento especificando la duracion durante la
cual el recurso ha estado trabajando en la tarea.

Cuando se especifica la duracion real de la tarea, Microsoft Project actualiza la
fecha de comienzo real, el porcentaje de conclusién de la tarea y la duracién
de lo que resta de tarea en la programacion.

Paso a Paso: Escribir la duracion real de una tarea

N

1. Hacer clic en la ficha Tarea, opcion Diagrama de Gantt

2. En el campo Nombre de tarea, hacer clic en la tarea para que la que
desee especificar la duracion real.

De la ficha Tarea, de clic sobre Actualizar Tarea

4. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

F- — TN
Actualizar tareas m
MNombre: |Analisis de resultados | Duracion: | 20
% conpletado; | 0% |+ [Rursconrea: 03| Duactnrestante: |20 1]
Estads raal Eatads actial
Comienzoz  NOD - Comienzo: | lun 07/02/11 |
Fin: NOD v Fn mar08/02/11 |
[_ Ayuda | L Notas... | [ Aceptar J L Cancelar J
"~ A

5. En el cuadro Duracion real, escriba la duracion real de la tarea.

6. Hacer clic en el boton Aceptar

Si cree que la tarea va a finalizar antes o después de lo programado
originalmente, puede indicar un nuevo valor en el cuadro Duracion

restante.

J
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Nota: Si introduce una duracion real mayor o igual que |a duracion
programada, la tarea se convierte en 100% completada, y la duracion

programada iguala entonces a la duracion real.

Actualizar el progreso de una tarea en forma de porcentaje

El progreso de una tarea se puede indicar mediante |a introduccion del
porcentaje de la duracion de la tarea que se ha completado. Para las tareas
relativamente cortas, quizas no sea necesario controlar el progreso con tanto
detalle: sin embargo, para las tareas largas, la informacién del porcentaje
completado le ayudara a realizar un seguimiento del progreso con respecto al
plan previsto.

1. Hacer clic en la ficha Tarea, opcion Diagrama de Gantt

2. En el campo Nombre de tarea, hacer clic en |a tarea para que la que
desee especificar la duracién real.

3. De laficha Tarea, de clic sobre Actualizar Tarea.

4. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

P 5
Actualizar tareas w
Nombre: |Analisis de resultados | Duraddn: | 2d |
% completado: | B0% - Duraddnreal: | 0d - Duracon restante: = 2d =

Estado real Estado actual
Comienzo: NOD - Comienzo: | lun07/02/11
Fin: NOD - Fin: | mar 08/02/11
——— — —
| Ayda | [ mows.. | [ Acepar | [ cancelar |
A ” |

5. En el cuadro % completado, escriba el porcentaje de avance

6. Hacer clic en el boton Aceptar.

" 7
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Procedimientos para realizar el seguimiento del trabajo
real de los recursos

Es posible que necesite controlar |la cantidad de trabajo que realiza cada

recurso en cada tarea o conjuntamente en todo el proyecto. Después, podra
comparar la cantidad real de trabajo realizado con la cantidad planeada. Esta

comparacion puede ayudarle a controlar el rendimiento de los recursos y a
planear la carga de trabajo para proyectos futuros.

Escribir el trabajo total real realizado por un recurso

Si programa las tareas en funcidn de la disponibilidad de los recursos,
controle el progreso de las mismas mediante la actualizacion del trabajo
completado de una tarea. Si utiliza este método, podra controlar el trabajo que
realiza cada uno de los recursos.

Cuando se actualiza el trabajo real que un recurso ha realizado en una tarea,
Microsoft Project calcula automaticamente el trabajo restante deduciendo el
trabajo real efectuado por el recurso del trabajo total que el recurso tiene
programado.

Paso a Paso: Escribir el trabajo total real realizado por un recurso

Hacer clic en la ficha Vista, opcion Uso de tareas

1 [
2. Hacer clic en la ficha Vista, Opcion Tabla, Clic en Trabajo

Tar2a Eacurso Froyecta J1iEa

‘;::1 ‘ “'ali | ] 'EE‘“ LR Lo deecursos = 7] Ordenar s @ [Sinrecaital]  «  Escaletemparat L+ [0 Eseala detiempa  Ecala de tismp -
jce _.'...ﬂi " "'L'a ﬁEI—‘-:-;n de redurses * '-i-';J Ezquema = F |Sin filtro] = Dias * ﬂ [ Datatles =
Diaprama |Usz de Orgsnizadar . -
de Gantt v [Eareas ~ Eﬂ O equipo ™ ﬂ Crras wistas = J_';T}b!:us = ﬁt [Sim grup o] ™ e |
istas de tarezs Wistas de reeursas Integrada Zoom Vista en dos paneles
Lecsta
Enkrada
Hipenanoulo
Programasian
Besumen
| Sanuimerts |
| Trabajo i -
[ M ) Trana) Clic en Trabajo |
1 Lisg - — e ]

Manacidn

Festab lecer valores pradeterminados

Cuardor campos como nucra tablo

il (53

Bilas ta hlas..
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3. En el campo Nombre de tarea, aparecen los nombres de la tarea y del
recurso.

4. En el campo Real, para cada recurso, escriba el valor del trabajo
actualizado y la abreviatura de la duracion del trabajo real de cada
recurso asignado.

Nombra da tarea . Trabajo, | Preveip _ Variecién . | Real o | Restante , | || Datnles
1 | = Actividados de 20 horas Ohorag S0 horsa 40 horaa 40 horas | Trab gh| ghi
markating astratégico i
= Fry i, B o PRt [ e e T R 4 o s S i
" mercado E :
3 S Protaie e P W oo e I LB S o
E. mercado
'té; 4 .I_ Decidir mercado 20 hurag: Yhorae &0 ho ﬂ - Modificar
s 5 Horradior dal 0 horas 1 noras 0 horas I foras [ niorEs T
estudio
& e s e S v T e T
= G s s B g e i S s T e SR s e,
estudio
4 L] L L]
ri 0

Si es irrelevante conocer qué recurso de los asignados a una tarea real iza el
trabajo, escriba un valor para el trabajo realizado en la tarea por todos los
recursos en el campo Real de |a tarea.

Microsoft Project divide el trabajo real y el trabajo restante entre los recursos
en funcion de cuando estén programados en la tarea y del trabajo restante de
cada asignacion.

Actualizar el trabajo real de un recurso por periodo de tiempo

Puede realizar un seguimiento del trabajo real de los recursos individuales
utilizando los campos de fase temporal de Microsoft Project. El seguimiento
del trabajo real de los recursos mediante la utilizacion de campos de fase
temporal puede ayudarle a mantener actualizado el proyecto por periodos de
tiempo, dado que puede introducir informacién para un dia particular (u otro
periodo de tiempo) de la programacion.

Paso a Paso: Actualizar el

trabajo real de un recurso por periodo de tiempo

1. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Uso de tareas

2. Hacer clic en la ficha Vista, Opcion Tabla, Clic en Trabajo

3
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i 3. Hacer clic en el la ficha Formato, del grupo Detalles, Clic en Trabajo k.

real.
| |
Tarea Recurso Froyecto Vista Programador | Formatio |
= === -abaj i i Bz .
m*ff uﬁu = = l:; =g V| Trabajo |:| Trabajo de inea base _r;%'; [ El
._ﬂ%. Configurarinn de rolumipas Trakajo real Costa ‘?\" ! il
Formato Insertar _ ] agregar Mostrar u| Asighacion
b columna G Campos personalizados [T Trabajo acumulado [} Costo real detalles = ocultar— hd

Columnas Qetalle [
Clic para activar ﬂ

4, En el campo Nombre de tarea, aparecen los nombres de |a farea y del
recurso.

2. En el campo Trabajo real para el recurso, escriba el valor del trabajo
real.

‘Neombre de tarea - Trabajp ,  Previste . |Varacion . FReal . Restante . | Detales i'“]' ene 11 |
1 E A{:tﬁ-r'-m.ﬁ-:i-és d-e E{r .hﬂr&s. .ﬂ .I.1-|:|r&5. Eﬂ- Ii;)ras 45 horas ﬁ-hﬂrﬂ.s- . |Tra|:1 i 5|~ 100
T Ke TN s TraTEtiD ey _r ....... ;E-hi .......
= . - Investigacion de . a0 h-:rraa. i h.unm: B horas 46 horas b hﬂrm:- . |Tr3h e + ......... ;Eh 1I3h
e Ry . T.r;a E'.'f:e'all : Eh ...........................
E 3 . = Pre-parar &0 horas ﬂhur&s: &0 horas 45 horas 45 horas . Tra.h it Ehv ................ 1 I}h
w | i | | | | | (i Feaborenls )00 B
o 4 Decdir mercado | 80 horas 0 horas, &0 horas 45 horas Anhinrmst [LEEER e SR 1Gh

=2 Trab real

5 | Boradorgel | CGhoras  Ohoras O horas 0 horas DNOTaS| | T ————
| v | | | | ||Trabreal | i
6. | Prusbas U horas U horas 0 horas 0 horas Oheras ||Frab _____________

‘ Modifique el contenido l

\ J/

Comprobar la variccion entre el trabajo previsto y el real de un
recurso

Si programa las tareas en funcion de |a disponibilidad de los recursos y realiza
un seguimiento del trabajo real, puede averiguar qué cantidad total de

trabajo esta realizando un recurso consultando |a variacion entre el trabajo
previsto y el trabajo real.

Tambien puede comparar estos valores con el trabajo previsto y el trabajo real
en el transcurso del tiempo, a fin de ver con mas detalle como progresa
el trabajo del recurso.

Para realizar esta |abor considere el uso de |la vista uso de recursos, pues
presenta detalles de los recursos.
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Paso a Paso: Comprobar la variacion
entre el trabajo previsto y el real de un recurso

I/f
1. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Uso de recursos
2. Hacer clic en menu Vista, opcion Tabla, opcién Trabajo
3. Compare los valores de los campos Previsto y Real para cada recurso.
4. Asegurese de que los campos Trabajo y Trabajo Real aparecen en la
parte de escala tempeoral de la vista.
9. Hacer clic en el menu Formato, opcion Detalles, opcion Trabajo real
MNombre de tarea - |Trabajo, | Previto . (Variacon _ | Real . | Restante _ | |Detalles (10 ene "1
1 | - Actividades de (@ homs| Ohora| B80%oras| d4bhoras| 35horas||Tred . th 10h!
| FNCGIEEY, S e | | | | |[Trap real | ni
2 ~ Investigacion de &) horas fhoras 80 horas 46horas  36horas| (Trab, | A 100
i el | Trab. resl Shi
=8 3 - Preparar B horas| Ohoras| 80horas 45horas  35horas| | Trab. | Ehi 10hi
3 ki e o
E 4 . EI-&E:Hiir mercade . &l huras. ] huras. E-ﬂ huraa: 45 h:lras- 35 horas | Tral:r e o 1|3r.§
i - =
5 . Borrador del . 0 hurag. 4 hEIFEE'.. I}h:lrai. 0 hurss- 0 horas | Trah
i Trab. real
6. En la parte de escala temporal de la vista, compare los campos Trabajo
y Trabajo real para un resumen diario del trabajo de cada recurso.

Procedimientos para comparar los costos reales con el
presupuesto

Es posible que desee realizar un seguimiento de los desfases de costos en

una fase del proyecto o aprender a determinar el costo de un recurso particular
en un dia concreto. O bien, puede simplemente necesitar el costo acumulado
total.

El seguimiento de los costos para el proyecto puede ayudarle a determinar
donde deben realizarse cambios para finalizar a tiempo el proyecto
ajustandose al presupuesto, asi como a planear presupuestos para futuros
proyectos.
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Escribir manualmente los costos reales de tareas

Microsoft Project actualiza automaticamente los costos reales de una tarea a
medida que progresa, en funcion del metodo de acumulacion de la tarea y de

las tasas de los recursos. Pero, si desea controlar los costos reales
independientemente del costo real de una tarea, puede escribir los costos

manualmente.

Para actualizar los costos manualmente debe desactivar la actualizacion

automatica de costos reales vy, a continuaciéon, escribir su propio costo real
para una asignacion una vez que el trabajo restante sea cero.

Paso a Paso: Escribir manualmente los costos reales de tareas

£ X

1. Clic a la pestafia Archivo, Opciones. Ingrese a [a ficha Programacion

2. Del grupo Opciones de calculo para este proyecto, desactive la
casllla de verificacion Project siempre calcula los costos reales.

Cociones de Project 22

eneral & CAkouho
htostrar Calcuiar el proyecto despuss de cada modificacion:
& Adivado 1
Frogramacan R 3 Desactive
—_— o Desacdivado = —
Revwisian - - ;
. Optiones de calculo para sste proyecto: i.ﬁ] Adtividades estrategicas 8 E
Buzardar L
P o ¥ Actualizar <) estado de la tarea adualiza o estado delrecursot
reas de resamen
e I Praject siempre caleula 1os eostos reales |
e r =

Pareonallzar cinta de opconas —"= ___FF_E_‘T' ”_'dm %I FELIL Ae hstudin [=

Acumulacion de costos fijos predeterminada: | Frorraten | = |__
Barm de herramientas de acceso rapido = 2 R =

| Aeaptar J | Canceiar |

L ol
3. Hacer clic en |a ficha Vista, opcion Uso de tareas
; 3 “ SR Sz g S
4. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Tabla, opcion Seguimiento
Momibre de farea s Comienzo - Fi real % Yo - 5{.‘ Duracion 2 Duracion = !Cu&tu = iTra I:rajI:r‘_
real pmpletad fizico real restante I real | real
1 - Acfividades de tum 030111 HOD 1% % 1132 diaz AZ2RAdaz 5. 0.00 45 horas)
marketing
i, - Investigacion fum 02/04/44 HOD 274 05 1454 dia= | 28.40dwa &L 0.00 45 horas|
i de mercado
a !
g 3 — Preparar fum 030049741 HOD 537 1y T dias T7TO0ddas 3. 000 45 horas|
__E mis re-ado
g K Decigir mer|  fun 0301711 | NOD| 63% 0% 12sem.| O7sem. S 000 45homs

5. Si es necesario, presione la tecla TAB para ver el campo Costo real. /

-
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6. En el campo Costo real, escriba el costo real para la asignacion cuyos
costos esté actualizando.

'Nombre de tarea | Comenzo | Finreal | % | % | Duracibn | Duracién |Costo
real ompletad fisico real restante real
i = Bctividades de lun 030111 HOD 0% L1 58 6.64 diag 57.36 dias 5. 15.00
marketing
estrategico
2 - Investigacion de lun 030141 NOD 17% 0%  8.94dias 44.06 dias 5/ 1500
mercado
3 - Preparar lun 0301111 NOD 30% 0% 568 dias 9.32 dias | S/ 15.00
mercado
4 — Decidir un 030111 NOD 0% 049G 0 sem. 0.7 =e) | S/ 1500
mercado
Materisles  lun 0301711 NOD ' S/ 15.00
pars
revision

~\

Definir costo fijo

Puede definir el costo fijo de una tarea para que se acumule al principio o al
final de la tarea o para que se prorratee en la duracion de la tarea.

e Hacer clic en la ficha Vista, opcion Diagrama de Gantt
e Hacer clic en la ficha Vista, opcion Tabla, opcion Costo

e En el campo Acumulacion de costos fijos, escriba o seleccione el
metodo de acumulacion que desee.

Ademas de una tasa estandar, en ocasiones los costos de asignacion
incluyen una cantidad fija que se carga para un recurso cada vez que el
recurso se asigna a una tarea, como gastos de equipamiento, de
instalacion, de entrega o de alquiler. Puede especificar este costo por uso

haciendo clic en Hoja de recursos en la ficha Vista y, a continuacion,
escribiendo un nuevo costo en el campo Costo/Uso para el recurso cuyo

costo por uso desee modificar.

Actualizar los costos reciles por periodo de tiempo

Puede realizar un seguimiento de los costos reales utilizando Ilos
campos de fase temporal de Microsoft Project.
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El seguimiento de los costos reales mediante la utilizacion de campos
de fase temporal puede ayudarle a mantener actualizado el proyecto por
periodos de tiempo, dado que puede introducir informacion para un dia
particular u otro periodo de tiempo en la programacion.

Microsoft Project actualiza automaticamente los costos reales de una tarea a
medida que progresa, segun el meétodo de acumulacibn gue haya
definido. Primero debe desactivar la actualizacion automatica de los
costos reales para poder modificarlos.

Paso a Paso: Escribir manualmente los costos reales de tareas

1. Clic a la pestafia Archivo, Opciones. Ingrese a la ficha Programacion
2. Del grupo Opciones de calculo para este proyecto, desactive |1a casilla
de verificacion Project siempre calcula los costos reales.
3. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Uso de tareas
4. Hacer clic en la ficha Vista, opcién Tabla, clic en Costo
9. Hacer clic en |a ficha formato, grupo Detalles, opcion Costo real
6. Para especificar los valores de costo real para una tarea, seleccione un
dia o periodo de tiempo en la parte de escala temporal de la vista y, a
continuacion, escriba un valor en el campo Costo real para la tarea
Mombra d= fares Costo fjo  cumulect Coeto Pravizto | Varisciin | Betalles
- - de - ofal - - -
:r.t::tns |
1 - Actividades de | S.000 Promsteo  £1.33.42 S.0.00  §.3342 | |Costoreal | £ 0.00]
| ssmrikny estaltatty. | | . SRR
ey 2 - Investigacion de 5L 0.00| Prorratco EL3Y42 &L A0 EL3343 :C.l:-dn real 5.0.00: :
]% 3 = Preparar 3,000 Promateo T S DD T ;Cl:-ﬁh:rrl:zrl ! 1 G.E]E : '
= mercado ey =S S
5 - Deciormercado . 5/ 0.00  Proraten  SS.33.42 S, 000 53342 ||Costoreal i
| Sl | o ooy e | oo S——
pars :
revigien e i fHHE
Modifique los valores s s e
= =
7. Para especificar valores reales a un recurso, seleccione un dia o
periodo de tiempo en la parte de escala temporal de la vista y, a
\_ continuacion, escriba un valor en el campo Costo real para el recurso. o

Puede especificar valores reales en otros incrementos de tiempo, como
semanas. En el menu Ver, haga clic en Zoom, y haga clic en el incremento
gue desee.
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Comprobar si las tareas cuestan mas o menos de lo presupuestado

Si asigna costos fijos a tareas o especifica salarios para recursos,
probablemente desee ver las tareas que presentan un costo mayor que el

presupuestado. Si crea un presupuesto utilizando un plan previsto y sigue de
cerca los costos del proyecto, puede detectar con antelacion desfases en los
costos y ajustar la programacion o el presupuesto segun proceda.

Microsoft Project calcula el costo del trabajo de cada recurso, el costo total de

cada tarea y recurso y el costo total del proyecto. Estos costos se consideran
costos programados o estimados y reflejan la cifra de costos mas reciente a

medida qgue el proyecto progresa.

Paso a Paso: Escribir manualmente los costos reales de tareas

1

2. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Tabla, clic en Costo

Hacer clic en la ficha Vista, clic en |a opcion Diagrama de Gantt

3. Compare los valores de los campos Costo Total y Previsto

Ciagrama ce Gentt

|Nombre de tarea

E Actividades de

marketing estratégico

= Investigacion de

mercado

= Preparar mercado

Deddirmemado

Borrador del

estudio
Pruebas

Copia final del

Costo fijo
- &

s/. 0.00 Promateo

s/. 0.00

5/. 0.00
5/, 0,00
s/, 0.00

s/. 0.00

s/, 0.00

Promateo

Promateo
Promateo

Promrateo

Promateo
Promateo

umuacic ‘Costo total o
ide costos

sf. 33.42
sf. 33.42

5/ 33.42
5f. 33.42
s/. 0.00

sf. 0.00
s/.0.00

Previsic

s/ ﬂ.ﬂ[‘.l-
s/.0.00

sf.0.00
5. 0.00
s/, 0.00

s/.0.00

s/. 0.00

Variacion
w

5/.33.42

S/.33.42

5/.33.42
S5f.33.42
5. 0.00

S/.0.00
s/. 0.00

[0t enero
|| 27712 | 10/01

ﬁ Materiales

")

I

"k

Mostrar tarea resumen del proyecto

Para ver la informacion del costo total, costo previsto y variacién para el
proyecto completo, puede mostrar la tarea de resumen de proyecto.

Paso a Paso: Mostrar tarea resumen del proyecto

(

Previamente debe encontrarse en la vista Diagrama de Gantt vy tabla

Costo
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/ 2. Clic en la ficha Formato, activar las casillas de verificacion Tarea de

¥
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resumen del proyecto y tareas de resumen.

——

L

\

3. Se aprecia la siguiente pantalla.

‘ Active las casillas

Tarea Re=cursn Frovecto Vista Programador Foimeto |
A4 Estilos de texdo Lde L §| = =5 ﬁ' [ Tareas oriticas _ & 3 [ Momero de esquem
; I —K AL G 5 - T
FEH Cundricula - E i Corfiguracién de columnias - = [ pcmora : ] Tarem de resumen dei prayecte
<L Tnsertar Formato Lin=e Atrasn |EstilD de diagrama e
i Disena columna 4 Campos persanal izados - [} Tareas rebrasadas hasa - - de Gantt - [] Tareas de resumen
Farrato Columnas Estilos de bams ENCIrar 1 SoLar

Puede ver los recursos asignados a una tarea y los costos de los recursos
relacionados con esa tarea.

4. En l|aficha Vista, haga clic en Uso de tarea.
5. En la ficha Vista, elija tabla y clic en Costo
6. Compare los valores de los campos Costo total, Costo previsto, Real

y Restante para los recursos asignados a esa farea.

| Nombre de tarea Co=to fijgo cumulacd Costo Previeto Variacion Hesl Restante
- » e costos w- total - - - - -
fijos
o = Plan de Marketing SI. 0.0 Prorrateo: 5/, 33.42 S 000 S/ 3342 511500 5/. 1642
1 = Actividades de §/. 0.00 Prorrateo 5. 33.42 S5 0.00 Sl 3342 SJ. 15.00 5. 1842
marketing
2 = Investigacion de 5. 0.00 Prorrateo 8. 33.42 S/, 0,00 S/, 3342 5. 16.00 5/.18.42
an mercado
= 3 = Preparar 5/, 0.00 Prorrateo 5. 3342 S/, 0.00 5. 3342 5/. 15,00 5. 18.42
-1 mercado
-:': 4 = Decidir merce S 0.00 Prorrateo Gl 3342 S 0.00 of. 3342 &7 15.00 5J. 18.42
- Material 5 3342 =2 0.00 5 3342 S 0.00 & 18.42
pars
revision

J

Ver los costos totales del proyecto

Puede ver los costos actual, previsto, real y restante para comprobar si se
ajustan al presupuesto. Estos costos se actualizan cada vez que
Microsoft Project vuelve a calcular el proyecto.

Paso a Paso: Ver los costos totales del proyecto

1. Hacer clic en la ficha Proyecto
2. Clic en el botén informacion del proyecto

3. Luego clic en la opcion Estadisticas
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i = i : i 3
4. Luego se presenta la siguiente informacion
ro— . |
Estadisticas del proyecto 'Actividades estrategicas 8.mpp’ ﬁ
Comienzo Fin
Actual e d SV OBJOMIAL & s AU SHO3{1T
Prsdiste | e CHRORIONEIY o e SRR
Real [ . ) nO3/01/11 | isgsdl
Variacion 0d : Od
Duracion Trabajo Costo
Actual ol oo TR e e OB s R B
AR [ T 9 S 2 SR Nt 5/.0.00
o S R o ST R R L B e e
Rectanta 57 36d | oh | </ 18.42
Porcentaje completado:
Duracon: 10% Trabajo: 0%

Analizar los costos con la tabla Valor acumulado

Cuando desee comparar el progreso esperado con el progreso real hasta la
fecha, puede utilizar la tabla Valor acumulado. Compara, en terminos de
costos, la programacion prevista de cada tarea con la programacion real.

Tambien puede usar la tabla Valor acumulado para pronosticar si la tarea
finalizara por debajo o por encima de lo presupuestado segun los costos que
se acumulan a medida que se ejecuta la tarea. Por ejemplo, si la tarea esta
completada al 50% y el costo real hasta la fecha es de 300, puede ver si 300.
es mas, menos o lo mismo que el 50% del costo previsto o presupuestado. El
campo VAF muestira |la variacion al finalizar entre el costo previsto y el costo
programado para una tarea.

7 _. Paso a Paso: Ver los costos totales del proyecto

Hacer clic en la ficha Vista, clic en |a opcion Diagrama de Gantt

Luego de |a ficha Vista, opcion Tabla, Clic en Mas Tablas
Del cuadro de dialogo seleccione, elegir Valor acumulado

Clic en el boton Aplicar

B e G M

Se visualizan los campos, los valores se calculan en funcion del trabajo
real y los costos hasta la fecha actual.
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- s
{Mombrs ds farca = Yalor ji;:nr::;du P - :'fﬂhrmtuérﬁl:{lu: VH.T AL TERTR] & VP = VG - T i CFF = WAF .
0 |~ Plan de Marketing © SLOOD SLOOG  SL15.00) S/ 000 S/ 15005/ 3342 S 0.00 S). 33.42
i ~ ACTVIIEdEs de Marenng 50,00 a0 51, 18,00 S 00 S5 18000 &L S5AT S0 00 BN X )
extrategico
z | = vestigacin de %i.0.00 . 0.00 1500 000 -SL1500 W 3343 8L 000 -S.3343
mercado
3 - Preparar mercado 5/, 0.00] S, .00 | $,1500 5,000 -541500) 5,3342 SLO00  -5.3342
4 = Bepdir mercedo G/ 000 & J]-.[II'.'-. Gl AL A0 o A0 ©41600! 19940 CF o000 g a%340
: ' (Y — 54.0.00/ 5000 801500 S5/ 000 -5 1500| | ‘stoor 5000
TEVIETn
E Borredor dal sstudo 5/.0.00| o006 G000 S 000 5000 SL000 S 000 5! 1.00
S Priebas ' s/ 0.00] = 000 | SI.000 S 000 S.000| S 000 S 000 S0 0.00
7 Cope fnal del estudic 5/ 0.00/ 5000 5000 5. 000 SL000 SL0006 S 000  SL000
\. ”

Para cambiar la fecha de calculo

Paso a Paso: Ver los costos totales del proyecto

1. Hacer clic en |a ficha Proyecto, opcion Informacion del Proyecto

2. En el cuadro Fecha de estado, escriba |la fecha que desee utilizar
3. Clic en Aceptar

Informacion del proyecto "Actividades estrategicas 8.mpp’

Fecha de comienzo: lun 03,01/11 ~ Fecha de hoy: lun 17/01/11 -

Fecha de fin: | jue 31j03711 ~ +| Pechadeestado: | mi¢ 12/01/11 =

Programar a partr de: F:Ech_ade mmi-enzn dE.I-.ﬁrnye;"tn * Calendario: Esté;d_ar -
Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: ,5& ;u;-i

Campos personalizados de empresa

Departamento: | =1

| -

Mombre de campo personalizado |'l.|'a]ur |

Ayuda ||E§;I3d|5t&|5,| IAcepErI|Ear::Elar

Mueva el puntero del mouse (raton) sobre el nombre de un campo para

obtener una descripcion del mismo; por ejemplo, coloque el puntero
sobre el campo VAF y haga clic en Ayuda sobre VAF para obtener una

descripcion del campo.

\ S
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Ver los datos de valor acumulado En la vista Uso de tareas

En |a vista Uso de tareas, puede ver los datos de valor acumulado durante

periodos de tiempo ya sea, diariamente, semanalmente, mensualmente,
trimestralmente o anualmente.

Paso a paso: Ver los datos de valor acumulado en Uso de tareas

1. Clic a |la vista Uso de tareas

2. Clic en la ficha Formato, opcion Agregar detalles

Archive Tares Reguirso

Pioyercio Wista Frogramador ! Formato |
B Edtilos detetn | LLL |DE = @ [7] Trabaja 1 Trabajo de linea bag 1 Mamero de esguema
'E:l‘ Cuzadricula - ﬂ_{;!g. Cantigu ra;n_n de colummas * | [ Trabajo real 1 Costo B Tarea ge rasumen del proyadto
‘:J.:.::r::l:-:lﬁ i Campos personalizados [C] Trabajo acumwiado & Costo real i Tareas de resumen
Forreain COuEngs CetElES BAGSTrar u a0 uiEay

3. En Ia lista Campos disponibles, mantenga presionada la tecla CTRL,
haga clic en los campos de valor acumulado que desee mostrar (como
CRTR, CPTR...) y, a continuacion, hacer clic en Mostrar

F ik
Estilos de detalle X
Detallzs de use l Fropicdades: de uso
o Mostrar estos campos:
S o Todas las filas de asignacion a
- Cogtn real :
| Mostrar > | | P
Mowver
| << Dadtar | i
Poro=ntaje completado i = | i
Yalores del campe selecdonade
Fuemte: E..;f.n_b.ia_t_r |
Fondo ce celda: -
Trama: = »

[ | vizible em el merd

| Aceptar | | Cancelar

6. Hacer doble clic en |la escala temporal para modificar los periodos de
tiempo que se ven.

\ J/
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Ver variaciones de costos para todo el proyecto

Paso a Paso: Ver los costos totales del proyecto

1. Clic en la ficha Formato, del grupo Mostrar y ocultar, active la casilla
de verificacion Tarea de resumen del Proyecto

Procedimientos para compensar la carga de trabajo de un
recurso

Debe comprobar si existen recursos en la programacion con trabajo excesivo o
insuficiente. Si algunos recursos estan sobre asignados, compruebe si
agregando mas recursos a la tarea o reasignandola consigue el resultado que
desea.

Si esto no funciona, puede retrasar las tareas asignadas a un recurso con
mucho trabajo para mas tarde en la programacion o reducir la cantidad de
trabajo para las tareas.

Buscar recursos sobre asignados y sus asignaciones de tareas

El personal y el equipamiento estan sobre asignados cuando tienen asignado
mas trabajo del que pueden completar en el horario de trabajo programado.
Para poder resolver las sobre asignaciones, debe determinar cuales son los
recursos sobre asignados, en qué periodos estan sobre asignados y que
tareas tienen asignadas en dichos periodos. Para resolver el problema, el

personal y el equipamiento deben asignarse de manera diferente o
reprogramar la tarea para el momento en el que el recurso tenga tiempo

disponible.

Paso a Paso: Buscar recursos sobre asignados

1. Hacer a la ficha Vista, opcion Uso de recursos
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2. La vista Uso de recursos muestra el numero total de horas que el
recurso esta trabajando, el total de horas que dedica a cada tarea y las

horas trabajadas por periodo de tiempo en la escala temporal.

) _\fumhmdet FRCUFSD - Trabajo . ||| Detalles
| . || X ! v s |
= Sinasignar (hhoras || Trabajo
Borrador deil estudic D horas || Trabajo
a Pruebos 0horos || Trabajo _
= Capia final del estudio Dhora=s || Trabajo |
i.; Estudio del comportamiento 0 horas || i’r;a::né.li.n |
’g Anclisis de resuftados 0 horos ! Tﬁ.a.;::_\a ;E:_ |
=2 Crear resumen delinfarme O horas | | Trabajo
Freprarar presentocicn d horos _ : Trabajo
Fresentar oz resuifodos Ohoros Trabajo |
Tarbellino de idzas Dhoras | I fraha;n |
4 | b it | b

3. Los recursos que no tengan todavia tareas asignadas no presentaran
ninguna tarea bajo sus nombres.

4. Las tareas que no tengan recursos asignados aparecen bajo el item Sin
asignar, en el campo Nombre del recurso.

5. Hacer clic en la ficha Vista, opcion Filtro, opcion Recursos
sobreasignados.

6. Los recursos de trabajo sobreasignados aparecen y estan resaltados.

Si en la parte de |la escala temporal de la vista Uso de recursos

aparecen simbolos de numero (##), significara que |las columnas de la
escala temporal no son lo bastante grandes para presentar la

informacion. Para cambiar el ancho de las columnas, haga clic en
Escala temporal en el mend Formato y, a continuacion, aumente el

valor del cuadro Tamanho.

.

= .

\\

Mostrar la cantidad de trabajo de un recurso

Puede ver la cantidad de trabajo de un recurso que se encuentra asignada a
tareas concretas y a un periodo de tiempo determinado.

Paso a Paso: Buscar recursos sobre asignados

1. Hacer a la ficha Vista, opcion Uso de recursos

2. Hacer clic en |la ficha Formato, Clic en el botén Agregar detalles
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(,.—"

Eatiles
e leilo
Foirma 13

P Prowveia
U (FE OE

%.

Columras

Vista

=] y
4 'ir. Configumaon dz cofumnss =
Cuadreula Insertar

oumng Bs Campes perzonalizades

Frogramacorn

Forma'o
I Trabajo | Sobresignaion

] Trabajo real 1 Costo
7| Tmksjo scumulads |

Dt alles

- Agicga
| Ditporikilidad restants oo pagies

AL LS ory

——rma =y

3. En la lista campos dispeonibles, haga clic en Asignacion porcentual v,
a continuacion, en Mostrar

r —

| Estiles de detalle

Detalles de uso I Propiedades deusnl

Campoa digponiblen:
Cesto

Cesto acumulado

Costo presup_previstol
Cesto presup_previsto3
Ceocta presup previchod
Costo presup _previstob
Cesto presup_previshod

Moatrar cotos carpoa:

= Todas las filas de asignaciin

| Asignacidn porcentual
E

<< Owultar

C]

Maver

]

Valores del campo Trabajo

Fuente: | Calibri 11 pto, Normal

Fondo de celda: v

‘ [¥] visible en ef mend

Trama:

-

Reducir el trabajo de un recurso

Una vez asignado un recurso a una tarea, puede cambiar los valores del
trabajo total realizado por el recurso en la tarea o cambiar los valores del
trabajo de un periodo de tiempo determinado en que el recurso trabaja en la

tarea. Este ajuste de los valores de trabajo permite obtener una programacion
mas precisa y detallada.

Paso a Paso: Reducir el trabajo de un recurso

,
1. Hacer clic en |a ficha Vista, Opcion Uso de tareas
2. Los recursos se agrupan debajo de las tareas a las estan asignados.
En la parte de |a tabla (lzquierda) de |a tabla, escriba un nuevo valor en
el campo Trabajo para cambiar el valor del trabajo total para una
asignacion.
. )
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Nombre de tarea Valor planeedo: PV _ Valor acumulsdo; VA _ | AC(CRTR) _
(CFTP) (CPTP)
3 -/ Preparar mercado 54, 0.00 S/, ﬂ.ﬁﬂ. 5. 15.00
4 — Decidr mercado =i, .00 . 0800 S 15.00;
[ Materiales para S/ 0.00 S/, 0.00 5 15 ui
a revision
5 BB Borrador del studio 7, 0.00 /. 9.00 S/ 0.00
% [ Pruetsas <. 0.00 S 000 S5 0.00
2 Copia final del estudio S/, 0.00 5/.0 uu: S/ 0.00
] - E=tudio 51, 0,00 LA ] 50 0.00

La vista Uso de recursos también se puede utilizar para ver y modificar
valores de trabajo de las tareas agrupadas debajo de los recursos que estan

asignados a las mismas. En la ficha Vista, haga clic en Uso de recursos.

Nota. También puede modificar los valores individuales del trabajo (o las
horas) de los recursos asignados en la parte de escala temporal de la vista.

Reasignar trabajo a otro recurso

Si ha intentado resolver [a sobre asignacion de un recurso con otros métodos y
esta persiste, probablemente habra llegado el momento de reasignar la tarea a
otro recurso que disponga de mas tiempo. Se trata de un metodo alternativo a
redistribuir manualmente la programacion, reasignando el trabajo en vez de
retrasarlo.

Paso a Paso: Reasignar trabajo a otro recurso

1. Hacer clic en la ficha Vista, opcién Uso de recursos
2. Clic en la ficha Formato, opcién Detalles, opcion Sobreasignacion

3. Observe gue la temporal de |la derecha y, para cada sobreasignacion
resaltada, examine |a disponibilidad de ofros recursos en ese dia.

Trabajo’ | [ Betnlles

1 ] INemibre del recurse 4 . —l_’..!? dic "1
=

v

0 horas | | Trabajo
' sobreasig,
i % asig,

Revisar.ef plan

& = Materizies para revision 037 !Trahaiu . 0837
i.ﬂ.DhlE-E.IEIE. .
: IEI'Ié-.Eisig.
1 Decidir mercado 0.37 E-Tr.nli:.l;a o 0.37|
| Sobroasig,
| % asig.
| | Trakaig

.
i3
e
'_—1
%]
=
[ =
|
L
T |
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4. Haga clic en el campo |d para seleccionar toda la fila de la tarea que
debe reasignar.

5. Arrastre |la tarea hasta el recurso al que desea reasignar la misma.

Retrasar una tarea

Un modo sencillo de resolver una sobre asignacion de recursos consiste en

retrasar la tarea asignada al recurso hasta que este disponga de tiempo para
trabajar en ella. Para ello, puede agregar un tiempo de retraso a la tarea,

observar el efecto en la asignacion del recurso y, a continuacion, ajustar aun
mas el retraso, si fuera necesario.

El retraso de una tarea retrasara asimismo las fechas de comienzo de sus

sucesoras y puede afectar a |a fecha de fin de la programacion. Para que
esto no ocurra, retrase primero las tareas con margen de demora permisible

(las tareas no criticas) y s6lo hasta la cantidad de demora disponible para
cada tarea. Pruebe agregando retrasos a diferentes tareas para ver los efectos

sobre |a programacion.

Paso a Paso: Retrasar una tarea

1. Hacer clic en la ficha Vista, clic en la opcion Mas Vistas.

2. Se presenta el cuadro de dialogo, haga clic en Asignacion de
recursos, luego clic en Aplicar

3. En la parte superior derecha de fase temporal, la sobre asignacion

para un recurso aparece en rojo

o [niosbre el recursa P———rmmr———seee= 11 €] CAMPO Nombre del recurso

| % d X
& e e n37 mnap | €N 1@ parie superior izquierda de la

sonreas  VIStA, haga clic en el nombre del
‘%asziz. | recurso sobre asignado a una tarea
838 | que desee retrasar

| Sobreasiy
B i

w
¥
]
4
_i

[ ¥

L:ﬁ -“l:ﬂ'l'lll:'ﬂ‘etf'!ﬂ Piebr=ag o red =t Driracisn Cormiei Eﬂ eI {]Empﬂ REtrEED pur rEdiEt_
: ey ki B ol B (Parte inferior izquierda de la vista)
8 correspondiente a la tarea que

desee retrasar, escriba la cantidad
de tiempo que desea retrasar la

Gait e edibucién

= —{ farea
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4. En el diagrama de barras que aparece debajo, los margenes de demora
para las tareas donde esta asignado el recurso aparecen en forma de

barras finas contiguas.

5. Para asegurarse de que Ilas tareas sucesoras no resultaran
afectadas, no especifique un tiempo de posposicion mayor gque el
margen de demora permisible para esa tarea.

6. Para volver a una vista unica, en la ficha Vista, haga clic en Quitar
division.

Cambiar los dias y las horas laborables de un recurso

El calendario del proyecto designa la programacion de trabajo predeterminada

para el proyecto, pero puede crear un calendario de recursos para
indicar los horarios laborales, las vacaciones, los permisos y las bajas por

enfermedad de cada recurso.

Paso a Paso: retrasar una tarea

| ~

1. Hacer clic en la ficha Proyecto, clic en Cambiar Tiempo de trabajo

2. En el cuadro Para Calendario, seleccione el recurso cuyo calendario
desee cambiar.

[ Cambrier calendanc laborsl ﬂ

| Peracolendarc:  Tan=as Programads - | Crear Calemoari. .. |

[ B Calendaria Taraas Frogramads e un Cakendaris bage,

_.---_-_-i .................. , Hana rliC en1 un dia para yeT SuE perinoce eboiables;

(ERF T i prerg 211 £ Periodes bhorables del 18 enero 2011
- o IR T I AR

= 0200 &m. & 11:00 p.m
w (1300 pon, a 07400 pam.

-E-'_'

&
=3 e (T
[0 B (]

| e alals]al7
fiete ; f i S |
sy Rl Dl [11 |1z |13 |12 [asfas
¢ Eneste calenedamon ! Earsada an:
i AT 19
e E e S T : 17 P18 1137190 121 (EEEs Cemana laboral prede-termmada del
| peemd : |24 [ 25 (25 [ 27 |28 |20 |30 ralerdario ‘Tareas Programada’.
| i .33 | Semane lboralno L f—-f——
i 1.2 predebermineda 3L

. /
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7. En el Calendario, seleccione los dias que desee cambiar. Para cambiar
un dia de la semana en todo el calendario, seleccione el dia que

aparece en la parte superior del calendario.

8. Haga clic en Predeterminadas, Periodo no laborable o Periodo
laborable no predeterminado.

9. Si en el paso 4 hizo clic en Periodo laborable no predeterminado,

escriba las horas en las que desea que comience el trabajo en los
cuadros Desde y las horas en |las que desea que termine el trabajo en
los cuadros Hasta.

10. Haga clic en Aceptar.

Crear un nuevo calendario base para un grupo de recursos

Si un grupo de recursos va a tener el mismo horario laboral especial y los
mismos dias no laborables, puede crear para ellos un nuevo calendario base.

Paso a Paso: Crear un nuevo calendario base
para un grupo de recursos

1. Hacer clic en el boton Nuevo en el cuadro de dialogo Cambiar
calendario laboral.

Crear nueve calendaso base

Escriba un nombre para el nuevo
calendario base

Nombre: | Periodo vigente -

@ Crear nuevo calendario bass

("1 Hacer una copis del Tareas .F'-rngramada : — —_

| Awcptar | | Cancelar |

2. Hacer clic en el botdn Crear nuevo calendario base para comenzar
con un calendario predeterminado.

3. Sl desea tomar como base un calendario existente, hacer clic en Hacer
una copia del y elija el nombre del calendario en el cuadro Calendario.

4. Hacer clic en Aceptar y, a continuacion, modifique los dias y horas en
el calendario.

5. Hacer clic en |a ficha Vista, opcion Hoja de recursos y seleccione el
nuevo calendario base en el campo Calendario base para cada recurso.

. J
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Ble=oil et el-t ti-leielie
FIEeguitisae PAC I AI

1. ;Como se puede realizar seguimiento a un proyecto?

2. ;Como se puede comprobar si las tareas se estan realizando
de acuerdo con el plan del proyecto?

3. ;Como puedo observar los costos totales del proyecto?
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Capitulo

Creando reportes

En este capitulo trataremos:

Seleccion, edicion y creacion de reportes
Configuracion de opciones de impresion y de pagina
Configuracion de opciones para corregir problemas de impresion

Exportacion de datos de reportes

1 4% 2%

Creacion y modificacion de reportes visuales
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Seleccionando, editando y creando reportes

Procedimientos previos a la impresion
Seleccionar la presentacion o el informe

gue mejor se adapte a sus necesidades de
comunicacion.

"
e Ajustar los margenes, agregar ‘ g
bordes y cambiar otras partes e
oK
del disefio de la pagina para E
adaptarlo a sus necesidades. A
e Seleccionar y configurar la . _3: |

impresora o el trazador que se
vaya a utilizar con Microsoft
Project.

Fig. analizando |la informacion del reporte

e Personalizar la presentacion o el informe para comunicar la
informacion de la manera mas eficaz posible.
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Paso a Paso: Configurando las opciones de impresion y pagina

| Ardhino Tarea

Recurso

1. Clic a la ficha Archivo, opcién Imprimir

Proyedo Wista Prooramadar Farmakto

led Guardar

W Guardal como

=5 Abrir
@l Cerrar

Infarmacian

Reciente

FluEvo

1
[ rimir

Guardar y enviar

Imgrimir

Impresors

{77 Enuiar 2 Onheliote 2010

- N

-

Propredades de impresors

Configuracion

= *] Imprimir todo el proyecto
| R

Imprirmic iodo &l proyecto de peocipio s fin

Ferhas 107012081 *  masty 18002011

hasts i -

Pagimas 1 o

: __I;‘i Ovientzeidn horizontal

-

B

2L cma 280 cm

Confinurzr pasina |

‘ Area de configuracién de pagina I

VISTA PRELIMINAR

Abra el proyecto Seminario magistral de su carpeta Capitulo 9

Area de Vista preliminar

Esta opcion se encuentra incorporada a las opciones de impresion,
presenta varias opciones.

‘ Vista previa de la pagina |

= ky

mar LS mardlfILL

T CMILTY e HSTICLL
P lPOLTL  marilfILOSE
L'm T LALLM
L

wllmin e L L L
n T’ ML L fa i S R A
m eI O1  Aeldmin
i LTI ol LAFILTILE
wmLAILII L [ LA SRS
VaLUOLTE v IEITICLLE
I U L L BFELCLL
AL TOLEL ET TR I
THLTINT  rer IR

‘ Numero de pagina l

Opciones de navegacion
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f CONFIGURACION DE LA PAGINA: TAMANO Y ORIENTACION X
1. Ficha Archivo, seleccione Imprimir
2. Elija Orientacion del papel que desea: Vertical u horizontal.

3. Seleccione el tamano de papel

| el Guardar |

Imprimir
Guardar comao

5 Abrir

3 Cerrar

L &

Coplas: 1

Impr'rmir

- Impresora
Informacion P

ot Enwiara QneMote 2010
Reciente % isto

-

Propiedades de imprescra

Muevo

Imprimir

Configuracion

— | Imprimir todo el proyecto

w

= Imprimir tode el proyecto de principo a fin

Guardar y enviar

Fechas: 10/01/2011 v hacky 1870172011 Se:lecc:ln.:!ar la

Ayuda ey - orientacion de papel
Paginas: 1 5 hasta 1 =

ﬂ Oprtiones

4 salir | =] Orientacidn horizontal

i Ad

— T emu 29T cm

Escoger el tamaino
de papel

CONFIGURACION DE LA PAGINA: ELEMENTOS A IMPRIMIR

4. Seleccionar el contenido que se imprimira

Seleccionar una

; ” opcion
Configuracisn P
IrnprieniE e o
ik = = |Imprimir todo el proyecto L
) =} Imprimir tode el provecto de principio afin
Guardar y enviar e — = =
{=—= | Imprimir todo el proyecto
!k 5 _1| Imprimirtodo el proyedo de principioa fin
Ayuda L )
uen  Imprimir fechas especificas
] Cpciones %,  Imprimirsolo la escala de tiempo entre las fechas seleccionadas
B salir === Imprimir paginas espedficas

= | Imprimirsdiolas paginas especificadas

a-w=, Imprimir paginas y fechas personalizadas
|| =i| Espacifigue paginasyfechas de 3 escala de tiempo ecpecificas para la imprasion

Motas

Todas las columnas de la hoja

Solo la columna izquierda de las paginas

J/
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/ 9. Especificar el rango de fechas a imprimir / Seleccionar la cantidad de \
paginas a imprimir

Configuracion

- Seleccionar el rango de fechas a imprimir

Impe, : : ' Imprimir todo el p| - Indicar la cantidad de pagina.

= Imprimir todo e proyes
Guardar y enviar _ o
Fechas: 10/01/2011 *  hasta 18/01/2011 v
Ayu
yuga Péginas: 1 - hasta 1 ”
=] Opciones _
E ok | Onentacion horizontal -
. A4 _
I HAemxd.7em

IMPRIMIR: IMPRESORA Y COPIAS A IMPRIMIR
1. Pestaia Archivo, opcion Imprimir

2. Enla ventana que se presenta indicar la cantidad de copias a imprimir

3. Seleccionar la impresora

Indicar la cantidad
de copias a imprimir

| Imprimir
| Imprimir
Guardar y enviar - Especificar la
Impresora impresora donde se
Ayuda imprimira
./ Enviar a OnelNote 2010 | .
3] Opciones MY Licto
salir Propiedades de impresora

Nota: Considere el uso de Propiedades de impresora, para escoger la
\ calidad de impresion, el color, etc.... )/;

Personalizar la configuracion de pagina

Esta opcion nos permite especificar caracteristicas mas especificas como
tamano de pagina, margenes, encabezados y pies de paginas, uso de
leyendas y vistas en la impresion
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Paso a Paso: Configuracion personalizada de impresion y pagina

1. Clic a |a pestafia Archivo, luego entramos a la opcion Imprimir

2. Clic en Configurar pagina

-

Guardar y enviar

Configuracicon

= “| Imprimir todo € proyecto

Fechas 10/01/2011 -
Ayuda . - o -
Pagrmas 1 - hasta 1
_j Opdones
Cal i _-_‘ﬂ Orientacion horzontal
{ Salir —
Ad

2l o d9.F om

Imprimir tode & preyecto de principio a fin

hzsta IEIEIL"E&['I et

.
.

-

Cornfigurar paging

3. Se presenta el cuadro de dialogo, nos ubicamos en la ficha Pagina

¥
Configurar pagina - Diagrama de Ganitt

A=)

Onientacon

E 1 Vertical A | '@ Horizontal

Ajuste de escala

(@ Ajustar al: 1EI'.'II: =~ 9% del tamafio normal
) Ajustar en: 1 - riaairias de ancho por | 1

Otros

Tamano del papel: Aq

Pagina | Margenes | Encabezado | Pie de pagina | Leyenda| Vista |

=—— Especificar |la escala

Permite especificar el ajuste
en una pagina

Numero de pagina

Numero de Ia primera pagina: | Automatico

\ista prefiminar. . |Q:nnnes ! I Imprimir .. ]

Permite especificar el
numero de la primera pagina

Aceptar | | Cancelar |

Escala: Usted puede reducir en un determinado porcentaje el tamafio
de su documento en la pagina, o puede hacerlo caber dentro de un

cierto numero de paginas.

J
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e

N\

4. Ahora, nos ubicamos en la ficha margenes, aca estableceremos los
margenes del documento

f | D | |

Configurar pagina - Diagrama de Gantt
Especificar los margenes

el W S It et et =
£

Pagina EMHQH'!H_Ql Eﬂcebezadﬂ Pie dep&gih.a| Lea.nerlda|

||||||||||||||||||||||||||

- ~ Los margenes son espacios que
Superior: | 1.27  |{<| am se asighan entre el borde y el
contenido del documento
Izquierdo: | Derecho
127 | | [122 =

Bordes en
'@ Cada pagina

- Paginas exteriores

() Minguna o Especificar bordes

Vista r,rr-:—hm-.’ﬁr..- |Q:mnﬁ || Imprimir ... | [ Aceptar

W

5. Hacer clic sobre la ficha encabezado

Project permite agregar informacion en forma de encabezado (texto
que aparece impreso en la parte superior de cada pagina)

Configurar pagina - Diagrama de Gantt M

Pagina | Margenes || Encabezado [Ple de pagina | Leyenda | vista |

Vista previa:

lzquierda Centro. Deredma]

Agregar los
elementos que
perteneceran a al

2@ 6 EeE @ & encabezado
General: .Nin‘rerndepégina ~ | Agregar
Campos de proyecto: % completado b Lﬂ“ﬂa’.ﬁﬂi
1; pnf"i.:.!;-n.ar i Opciones. .. | | Imprimir. .. Aceptar [ Cancelar

< : /
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/ 6. Hacer clic en la ficha Pie de pagina \

Pie de pagina (texto que aparece impreso en |a parte inferior de
cada pagina).

Configurar pagina - Diagrama de Gantt Lm

oA LR D e e e

Victa previa:

PREiEE 1

lzquierda | Centro | Derecha

Pagina E[Pagina]
Agregar los
elementos que
perteneceran a al

P ERRREREREER pie de pagina
General: Mimero de pagina :!
Campos de proyecto: % completado + [Ageegar |
Vista prefhminar . | I QOpciones. .. | — l .

7. Hacer clic en |a ficha leyenda

Leyenda (una lista explicativa de los simbolos utilizados en un
diagrama)

| Configurar pagina - Diagrama de Gantt | B2
Pagina | Mérgenes | Encabezado | Pie de phgina | Leyenda | \1513 |
sta previa:

Propate: Samme T TRFIETE S
Faona: mar 180111

Tzat _gﬁd'ﬁ"' Centro [w:&ﬂ Leyenda en:
| @ Cada pagina

I PAgina de leyendas
) Ninguna

Anchio: |  5.08 (B

A] (@] (8] (=] [e] (@ (= | i

General: NOmero de pagina » [Eﬁmﬂuks’mda..-J
p_: ﬂnﬂmi Emﬁ de %, complatado v
Vista prelimirar. .. _l | Opciones, .. Imprimir... | [ Aceptar Cancel

J
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Configurar opciones para corregir problemas de impresion

Configure la ficha Vista del cuadro de didlogo configuracion de pagina para

evitar problemas de impresion.

impresion.

pagina

Paso a Paso: Configurando opciones para corregir problemas de

1. Hacer clic en la pestana Archivo, Opcion Imprimir, clic en Configurar

-~

Configurar pagina - Diagrama de Gantt

|7 fe |

| Imprimir todas las columnas
| tmprimir las primeras | 3 |~ columnas de las paginas

Pagina | Mérgenes | Encabezado | Pie de pagina | Leyenda | Vista |

Definir &l numero de

|| Imprimir notas .

V| Imprimir paginas en blanco
/| Ajustar escala temporal a la pagina

Imprimir totales &e colmna

h Imprmir totaies de fla de los valores mouideos en &l miervalo de fechas

campos a imprimir

Aceptar | | Cancelar

2. Clic en Aceptar

\

Exportacion de datos en Reportes

Es posible exportar los datos de los reportes visuales. Un reporte es un
formato en el que se puede imprimir informacion de la programacion adecuada a
los destinatarios en cuestion. Puede utilizar los informes predefinidos que se

proporcionan con Project o crear informes personalizados.
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Paso a Paso: Exportando datos de reportes

1. Clic en la ficha Proyecto, opcion Informes Visuales

I 1
Tarea RECurso Proyedo Vista Progiamadot Formate
== i | el EE calcular projeito Fecha de estado: o8| il InTormes visuales Ay
— \5]= | & Establecerlinea base~ [BH 19,0111 | Lag ATE :

Subproyecto | Informacion _Ampos
! delproyedo personalizados -EEJ E Mower proyeecto

Insekar Fropiedades Programacon Esftadq

Er o

| Clic en Informes
visuales

2. Se presenta el siguiente cuadro de dialogo

= .
Informes visuales: Crear informe M
]

Selectionar plantila

Mostrar plantilas de informes creadas en: |V Microsoft Excel [V Microsoft Visio

| Resumen de la tarea | Resumen del reaurso | Resumen de la asignaddn | ._5
Todas | Usodetareas | Usodereauwsos | Usodela asignacon —1 Seleccionar la

categoria Todas

Escoger el tipo de
informe

@:ﬁllnfnrme de costo presupuestado ——
@jlﬂfurme de disponibilidad de los recursos ;
Hajlnfl:rme de horas extra del valor acumulado
@__};]Infnrme del costo previsto

@jlﬂfurme del flujo de caja

EInforme del resumen de costos de los recursos
@Iﬂfurme del resumen de trabajo de los recursos
@]lnfcrrrnt del trabajo presupuestado

[%l.-jlnfurme del trabeajo previsto

El_’i[nfmrme del trabajo restante de los recursos

Elegir la plantilla

Flujo de caja

Selecdone e nivel de datos de uso que desea induir en el informe:  semanas
| Inchiir plantilas de informes desde:

Modificar. .

L Ayia JL: I::_’at_l_:-__s...l ‘Clicen Guardar datos | { = H oo J

S— —

|

3. Hacer clic en el boton de comando Guardar datos..., luego se presenta
el siguiente cuadro de dialogo

| 8 S
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S

il
Inforrnes vicuales: Guardar datos de informes

Guardar cubo de informes

en ﬂe tareaa

Selector de campos...

Guardar base de datos de informes

| Ayuda |

v

Para personalizar los campos incluidos en el cubo, use el Selector de campos.

Para guardar un cubo OLAP que contenga datos de informe del proyecto activo, elija
un cubo a continuadon vy haga dic en Guardar cubo.

Elegir una opcioén

Uso de tarea

Guardar cubo... |

Para guardar una base de datos de Microsoft Access gue contenga todos los datos de
infarmes del proyecto active, haga dic en Guardar base de datos.

Guardar base de datos.., |

Clic en Guardar base
de datos

LErrar

4. Hacer clic en el botdén Cerrar

Creando y modificando reportes visuales.

Existen varias maneras de imprimir un informe; el metodo que utilice
dependera de |a necesidad gque tenga de realizar cambios y verlos.

Paso a Paso: Crear reportes visuales

1. Clic en la ficha Proyecto, opcién Informes Visuales

o
Inform=s visuzles: Crear informea

=

Selecdionar plantlia
Mostrar plantilas de mformes aeadas en: [ Mg osoft Excel

o | Microsoft Yisio
| Resumen de 3 tares I Resumen del renrsn I Resumen de la asignacicn

Todas Usode iareas | Usode recuiscs | Uso dela asignadin

Pl antillz nu

Escoger el tipo de
informe

I-E:j]:ﬂ{'ﬂ rmie de costo presapusdade

; (= 5 L e )
El egir ia : _jInf:rrnL de disponibiliclad de los recursoes

@Infcm: ce haras extre del valer acumulado

plan‘tilla @jln’rnme del costo previsto

@jIn{urm: del Flujo de ceja
;ﬂlnfc-rme del resumen de costos de los recursos
EInforme del resumean de rAbajo de los recursns

IEInfm-rrm: del trobaje presupuestado
IE'__rﬂln’rn:'.rrma del trabajo pravisic
Eﬁlnfnrme del trabajo restante d= los recuisas

Lelecaone el nivel de datos d2uso que desea induir en el mforme

[1ndur plartilas de nforme: desds:

| Awuda | | Guarda daics... |

Semeras

Eudifar ;dautﬂliI |
Administrar plaps |

Editar plantilla

Hacer clic si se desea

modificar la plantilla._

1}

-
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2. Hacer clic en el botén de comando Ver para mostrar los resultados

Creacion de informes

Los informes en Project tienen caracteristicas en comun. Usted puede imprimir
un informe o puede visualizarlo en pantalla.

Paso a Paso: crear un informe

1. Ingrese a la ficha Proyecto, clic en el botén Informe
2. Aparecera una ventana como |la siguiente:
rlnfﬂrrnes ﬂ-l
= Selectonar
Generales. .. Lostos,
I ;
==k
| Asignadones. ., Ferzonalizados. ..

3. Elija la categoria que prefiera dando clic sobre ella. Por ejemplo escoja
Costos, de un clic en Seleccionar. Luego se muestran los informes
disponibles en la categoria elegida.

| Informes de costas ﬂ 1
| Eel.ecr:inna'-|
| Muodificar . ..
| Cerrar
Presupuestn Tareas con
presupussio
sobrepasado
Recursos con Velor amrrulado
presupuesta
sobrepasade
\ 4. Escoja uno de los modelos de informe. Clic en seleccionar. _/
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Capitulo IX: Creando reportes

" =_all IS CIE r“!-r#.'___l_
YA QETREPTSO

-

1. ¢Cuél es la diferencia entre Reporte visual e informe?

2. iComo se exporta un proyecto?

3. ¢Qué es un reporte visual?
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Capitulo

Microsoft InfoPath 2010

En este capitulo trataremos:

Uso de InfoPath 2010

Trabajar con |la nueva interfaz de InfoPath 2010.
Disenar y utilizar nuevos formularios

Crear formularios vinculados a datos

Propiedades de los controles del formulario

i NN .

Publicar y Exportar datos del formulario
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Uso de InfoPath 2010

Microsoft InfoPath 2010 es una N

- _ I E_;;;*Mw;?ﬂ’
herramienta para crear formularios vy , —— B

L R R v B ‘_::__::f_.-,

recopilar datos que ayuda a las |jpgml = e
1 I I 5 allaz de Farmulanio .

organizaciones a simplificar los \ Pl

procesos empresariales.

4 pomres
izt Of formulanic M
Plamiruats

InfoPath 2010 esta pensada para
usuarios profesionales avanzados vy
para programadores, segun el tipo de
solucion basada en formularios que la
organizacion necesite.

Elniie 3 %
L'ﬂ-l‘u Fa—L y

ihutpﬁ'ﬂ _J*F"p:"w

Los usuarios profesionales avanzados pueden usar InfoPath 2010 sin la
necesidad de escribir codigo para disefar formularios electronicos complejos

que permitan recopilar informacion de forma rapida y rentable.

Los programadores pueden crear formularios avanzados para procesos de
negocio departamentales y empresariales (incluidas aplicaciones compuestas
y secuencias de flujo de trabajo) con InfoPath 2010, Microsoft SharePoint

server 2010 y SharePoint Designer 2010, sin apenas recurrir al uso de codigo
o no usandolo en absoluto.
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Trabajar con la nueva interfaz de InfoPath 2010

et [CR— o = iy, =

Wy
-

-

i
e —_—
e Yo

=

e 1L Iy

En la version 2010 tiene mejoras en disefio y distribucion, como la cinta v la
nueva ayuda de la ventana Backstage.

InfoPath 2010 ofrece una mayor integracion con SharePoint y proporciona un
mayor soporte para las caracteristicas y controles de los formularios de
explorador. Esto facilita el uso de Web para recopilar y mantener informacion.

Novedades de InfoPath 2010

Nueva cinta de interfaz de usudario

La nueva cinta de InfoPath 2010, parte de |a interfaz de usuario
Microsoft Office Fluent, ofrece una interfaz de usuario mas despejada y

simple para las personas que rellenan y disefian formularios

Diserio de plantillas de formulario maés répido

En InfoPath 2010, elija el tipo de formulario que desee crear y luego
disenelo y personalicelo rapidamente.

Formularios web mas avanzados

Microsoft InfoPath 2010 incluye mas caracteristicas admitidas en
formularios de explorador web.

Cree soluciones de flujo de trabajo de colaboracion con SharePoint

e Incluya formularios en soluciones de procesos de negocio de
SharePoint Server 2010

e Formularios web mas completos

e Administre facilmente formularios en el servidor
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Ingreso al programa

Paso a Paso: Ingreso a InfoPath mediante acceso directo

1. De doble Clic sobre el icono de acceso directo a Microsoft InfoPath.

Doble clic

Al icono de acceso
directo de InfoPath

2. Ofra forma de ingresar es haciendo clic en el menu Inicio, Todos los

programas, Microsoft office, clic en Microsoft InfoPath Designer
2010

‘_i Windows Update

| Bccesanos

Admmnistrador
Inicic
i ucgos Documentos
L Manterermiento
| Blicrozoft Cffice [magenes
IE Microsoft Access 2010
¥ Microsoft Excel 2010 Mhisico

E Microsoft InfoP sth Designer 2010
1] Microzoft InfoPath Filler 2000
N Microsoft Onelete 2010

0 Micracoft Outfook 2010

'E'_ Microsoft FowerPoint 2040
Clic B Microsoft Puslisher 2010

I Microsoft Progect 2010

En M iﬂfﬂSﬂﬁ Infﬂpﬂth 5 Microsoft Sharefoint Workspace 201

: M Microsoft Wo rd 2010
DEE L 2[] 1 D | Bicrpsoft Office Live Add-in

| Mirrozaft Sikerlignt
1 Atrds

Equipc

Panel d= control

Disprositives & imoresoras

Fiogramas predstsmminados

dAyuda v sopote tEcnico

| |_r, PSTOE SR N Tio e A e D |

> |

. e J/
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Elementos de la interfaz de usuario de InfoPath 2010

El ambiente de trabajo de Microsoft Infopath 2010 esta conformado por los
siguientes elementos:

Capitulo X: Microsoft InfoPath 2010

_ Pestaﬁa Archivo | . Barra deiulu

Cinta de opciones

Barmra de herramientas de acceso

Isertar Cizerio de pagine Datos Programador Prezertacion

E F] Cuadro de lista.. [CRE Cuadro combina,. =

Lo Ath . [* Casillade werific.. (& Botdn deopdan - i
1 o : . fAore Administear
Harmal Titutio = ﬁ Celector de fecha _f:'j Salgctor de fech.,. = reg;mg?r :l::ll:‘ra

Eztilos de fuente Controles

EMPRESA SERVSOFTS S5A

Semvidos de software Intelizent es a la peguefia y mediana empresa

MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS

Operaciones y seguimiento

__|Mostrar detalles
I3 ERIPLEATO

Adminisirar corerones de datos, .

‘ Fomulano \ ‘ Fanel de campos \

Mantenimiento de formularios

InfoPath 2010, permite realizar operaciones basicas de mantenimiento de archivo
como Abrir, Crear, guardar un archivo de InfoPath. Asi mismo realizar operaciones
como Imprimir, publicar entre otras acciones. Todo ello se puede realizar mediante la
ficha Archivo.

Abrir un formulario

Paso a Paso: Abrir un formulario

1. Ir a la ficha Archivo, opcion Abrir

2. Se muestra el cuadro de dialogo Abrir. Ubique la carpeta y el archivo.
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f ~
‘E Obrr en mado Dicefo ﬁ‘
; "\:,,f' | £ F_'-rt.ras . EaF-ituIr:- 10 = |-+.].. | | .1_.1-_.--_--_-.e-_'_.7.-_.-:_-,.,: 1 o [
Chrganiiar = MNueva carpeta o i T
G L] Microseft TnfoPath 2000 “I |E|‘j f‘lanti!-la EmpIEad-:.js.xgn : .
el e deTarmuiano:e Mieros: Seleccionar
&8 5.6 KB

& . Favoritos

el archivo a Abrir
T

i DEEcaraaa

B Eciitoio
¥ 1= Biblictacas

¢ edly Giupo en & fiogar

a W Fouipc Abrir
- . WIRDOWS 7 (C:) i 3 . -
e D 34 " Clic aqui para abnir la plantilla
Blambre de archivo - lantillas de foremu lano de Infol '_]
Hemamieitas Al ] | Cancela |
s
" J

Uso de Vistas en InfoPath 2010

Es una caracteristica de InfoPath que ofrece a los usuarios. Por ejemplo
puede crear una vista para acceso de datos, otfra vista para impresion de

datos, o una vista de resumen de datos, para un formulario.

Paso a Paso: Uso de Vistas en InfoPath 2010

1. Ficha Diseno de pagina, Grupo Vistas

2. Clic a la opcion Vista actual

. - T
=R e S (Dizefin) Fermutariol - Microsoft InfoDath =1 |i%
nicia Imeertar Cisena e pagina Ciatiog Prograrmadar e @

YT 2“] Nueva vista * | =]

Clic ol s | i e[ =

| — I_ ERCabez

- cenfigumrpagnal  Se desplegaran las demas - | = |¥|| piepdg
vistas creadas anteriormente.

Vistal (pradeter., = _E_' Eliminar

a5 Encaberados

3. Para crear una vista, clic en Nueva vista

Escriba un nombre para la

F

Agregar vista I vista. Clic en Aceptar
Mombre de vista nueva: Impresjnﬁﬁ de ﬁ::-rmularh:;| l
[ Aceptar ] | Cancelar |
k.
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I/'

%

4. Clic en Propiedades, para modificar |as propiedades de las vistas.

9. En el area de trabajo, disefie |la vista agregando tablas de disefio y
controles para que el formulario presente un contenido en esta vista.

Eliminar una vista No puede recuperar ni restaurar una vista despues de
haberla eliminado. Si elimina la vista predeterminada de una plantilla de

formulario que sélo tiene una vista, InfoPath crea automaticamente una nueva
vista predeterminada. Si elimina la vista predeterminada de una plantilla de

formulario que tiene varias vistas, InfoPath asignara el estado de vista
predeterminada a la siguiente vista de la lista de vistas en el panel de tareas

Vistas.

1. Ficha Diseno de pagina, Grupo Vistas, clic en la vista actual para
seleccionar [a vista.

2. Clic en Eliminar. Confirme la eliminacion

N

[Micio [rizartar Disefin da pigina Catas Programadsr
Vista: & ] Mueva vista = j
T

Impresior de fou, (= I__:& Elimirear

| = | L

=g - e E S Pl i it i i i
.} _ L. ______________J
i — -
[ ['] " —

| Vista 1 |predsterminada) Configurar paging

Seleccionar una vista, luego
clic en eliminar.

lrnp:resif:nr'. de formutario * Tamids

Disenar y utilizar nuevos formularios

Consideraciones generciles

Las nuevas herrmientas de InfoPath 2010, para disenar plantillas, asignar
formatos usando temas o tablas hace mas facil y rapido el disefio de
formularios. Lo idéneo es disefiar una plantila de formulario que sea
visualmente atractiva y facil de usar.

Uso de plantillas

Pensar que al editar o crear una plantilla de formulario de Microsoft InfoPath,
debe considerar como disefiar, o disponer, los elementos de |a plantilla.

Tablas de disenos

Puede usar tablas de disefo para definir los limites de la cuadricula y ayudar a
alinear los elementos de |a plantilla de formulario.
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Las tablas de disefio son una buena alternativa al disefar formularios, pues
rapidamente el contenido se podra ubicar y distribuir sobre estos elementos

pueden ayudarle a lograr ambos objetivos.

Controles relacionados con el diserio

Los controles relacionados con el disefo, como las secciones 0 secciones
extensibles para ayudar a disefar la plantilla de un formulario. Al insertar un
control relacionado con el diseno en la plantilla, basicamente inserta un
contenedor vacio para almacenar otros controles.

Tabla de descripcion de controles de diserio

En la siguiente tabla se proporcionan una breve descripcion de los controles
que se utilizan habitualmente con fines de disefo.

Control

Descripcion

Seccion

Un control que contiene otros controles.

Seccién opcional

Un control que contiene otros controles pero no aparece
en el formulario a menos que el usuario decida

agregarlo

Control Extensible

Un control, como una seccion extensible o una tabla
extensible.

Zona de
desplazamiento

Un control que contiene otros controles, conserva un
tamarno fijo e incluye barras de desplazamiento.

Zona Horizontal

Un control que contiene otros controles y se puede
colocar en una formacidon horizontal en una plantilla de

formulario.

Grupo de opciones

Un control que presenta a los usuarios un conjunto de
opciones mutuamente excluyentes

Programca Nacional de Informdatica
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Crear un nuevo formulario

Paso a Paso: Crear nuevo formulario

1. Inicie InfoPath, luego clic en |a ficha Archivo, opcion Nuevo

2. Clic en Formulario en blanco, finalmente clic en Disenar formulario

-
LA Ry B B A Microsoft Info P ath ool 0
[ nicic Insedar Diseflade pagina Dratos Prog ramacfor ﬂ
f:i T - L - ¥ ;
Plantillas de formulario disponikles Formularic en blanco
el
- . e
Juwy e § Flantillas d= tformulano mas comunes
| Abrir
o Camst :
— | 3y
I FMSEER —‘ E __ 'll'. Comenrar oon om tormulsrio en blanco.
Reciente 5};—'?‘;2? i {H'hl'nltt'_:: d; I""_t':'rg':'_:' Perrnite legir un diseric, agregar controles craar
ar=Point ormmlanics de electrinico S S P

m SaEE R Publicar en SharePoint o en uma ubicacion de red,

e} 7
i be]

Disenia

. . '. = ] T
Ayuds Formnulaic en Formulario en |, Tonmiing
bianco blanco (Infof ath
I} Opciores Faller)
E Enti Plantillas de foarmulario gvanzadas

L — - — — R —

3. Se presenta el area de disefio de formulario

. - - - I e
BIdan @ (Diisefc) Formulario3 - Microsoft InfoPath | ).
Archiwo Nk nsertar Diseno d= pagins D=tes Programador 5 ﬂ'
= & {Catibri o £ & bl Cuadre detextr =7 Cuadio detexta, ::'='; HFTJ;& B | S
| =i, ™ o
— gy M X B v A R cuadro gelista..  TH Cuadre compind.. . =| | ¢ : : P,
PRGN, (| = e oo e TEVEY Estitas = e & B —1 | moregar somimstrar  Edicion)  Srises
i = ! S | = iE EE  i— IﬁF.d FEAE = Lasiia de werig, & Hobon de opoion | regia~ 'EEIh’" . previa
Portapapaias Gar formato-al testo o Estilos de fuenia| Contianes | Feglas | Form.plang
* | Campos -
&TaSTs Un cAmpo para mgregars =
farmulario
- .
Haga clic para agregar un titulo s
ASeregar @ kias
T |Maitrar detales
ACriones
AR T MO
Ackriristrar conesdones de dalos..
[z T |

Considere que en el area de disefo se pueden incluir diversos
contenidos como textos, imagenes, controles y tablas

- J
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ditar contenido

4. En l|a seccion de titulo agregamos el titulo del documento

Clic para agregar el titulo, agregue
Inscripcion del participante

Haga clic para agregar un titulo

fgrezee nbima

Inscripcion del participante

Asignar formatos al contenido

2. Seleccione algun texto, clic en la ficha inicio y apligue un formato con
alguno de los comandos como fuente, color, tamafio entre otros

Inicio Insertar Diseno de pégma Dal
'ﬁh: 4k e
_"3] = | Calibri *i110 ¥ (2=
= EN

Pegar N ¥ § ~| %~ A ~ |
B J -

Portapapeles

4

| Thl
|
I!I'*'II
"
§-

"
Il
il

Eﬂl ||..r!|H|ﬂtU H! E-q_-'-.l..'...l

Insertar imdgenes, linea horizontal y simbolo al formulario

6. Clic a la ficha insertar, ubique el objeto que desea insertar como por
ejemplo imagenes.

Inscripcion del paricipante
o

<
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(A

gregar controles de formulario

Los controles son elementos graficos que forman parte de
formularios, asimismo estos controles presentan propiedades.

Basicamente tenemos 3 tipos de controles en InfoPath2010;

Entrada

BBl Cuadro detexto 5 Cuadro de texto..,

Bl Cuadro combina... ¥ Casilla de verific., ®

_ ﬂ Selector de fecha La:} Selector de fech... 2=

|58 Cuadro de lista EE Lista con vifietas {5

5 Lista simple & Selector de pers... "G} Selector de elem...
| Objetos
« 2 Boton ‘x4 Botdn de imagen Jfe Valor calculado
@ Datos adjuntos ... ﬁ Imagen % Hipervinculo
Contenedores
I0] seccion [2] Seccion opaonal [&] Seccion extensible

':E’l Tabla extensible ﬁ Grupo de opcio.. B Seccidn de opdi... =

5=

1L

Agregar o quitar controles personalizados

B cuadro de lista ..,

£

Boton de opcion
Cuadro de lista ...

Lista numerada

7. En el area de contenido del formulario, agregar los siguientes controles

Inscripcion del participante

\\

los

Cuadro de texto
Usuario: Inserta 2 cuadros de texto
Email:
-
Distrito:
Seleccionaro escribir... Y pil|
|
L Gaten 11 Botdn |

Boton

Agregar 2 botones

Cuadro combinado

Inserta 1 cuadro combinado
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Guardar la plantilla de formulario

Se debera almacenar |a plantilla para una posterior modificacion.

1

2.

Paso a Paso: Guardar la plantilla de formulario

Clic en la ficha Archivo, opcion Guardar

- —— .
E2 Guardar comeo w
AR | m v Wsuarios » Administrador » Desktop v |y || Buiscar Dhesktop Pl
ey il e &, st &

Organizar + Mueva carpeta = &
; i
E MicrosoftInfoPath 2010 — Mingun elemento coincide con & Chiterio de bisqueda.

i Faveritos

m

3l Descargas
B Escritorio

= Biblictecas

¥, Grupo en el hogar

Escriba el nombre del archivo

™ Equipo _ _
; Seleccione el nombre del archivo

Momibre de archivo:

Tipo: §Plantilla de formulano de explorador web de InfoPath (*.xsn)

4 Qcultar carpetas Hermmientas = [ Guardar ] | Cancelar

Clic en Guardar

J/

Cerrar una plantilla de formulario

15

Paso a Paso: Cerrar la plantilla de formulario

Imsertar Dricena de pagina

Archiro Tricia
Clic a la Ficha Archivo, opcién -
CErrﬂr H Guardar

H Guardar como

= Abrir |

| i Cerrar | |

Una vez terminado de elaborar o editar el contenide de la plantilla,
previamente guardado se procede a cerrar el archivo de InfoPath.
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Diseriar formularios usando tabla de disefio y temas

Tablas de diseiio

Una tabla de disefio es similar a cualquier ofra tabla, excepto gue se utiliza con

fines de disefio en lugar de usarse para presentar datos. Ademas, a diferencia
de otras tablas, las tablas de disefio no tienen bordes visibles de forma

predeterminada.

Al disefiar la plantilla de formulario en el modo de disefio, los bordes de la
tabla de disefio se representan mediante lineas discontinuas, para que sepa
gue esta trabajando dentro de |la tabla. Sin embargo, cuando los usuarios
rellenan un formulario basado en la plantilla, los bordes no aparecen.

Entre ofras finalidades, puede usar las tablas de disefo para organizar los
controles, separar las secciones, crear secciones de encabezado y pie de
pagina, e incluir logotipos y otros graficos.

Paso a Paso: Usar tabla de diseno

1. Ingresar a InfoPath Designer 2010

2. Se presenta el Backstage, seleccione Nuevo, clic en Formulario en
blanco. Clic en Disenar formulario

3. Nos ubicamos en |la seccion donde indica agregar tablas

4. Clic en la ficha Insertar, del grupo Tablas, escogemos un modelo
(Ejemplo: 2 columnas con enfasis 2)

Arrhmwn Imicig Irserar Diseno de paginm Crakos Frograma dor Fresentacion

m | E s =R
i Lo EE] ! A=
Tal la Fnagen  Imadgenes Hipersincwlo | Salo de  Lines Simboin

e 15 onalizada * predizefiadas ragin: - hofizantal
ek raghunss o Farmaid de Eaghia | =imbol s

B

t para agregar un titulo

J

202

Programa Nacionadl de Informdtica



Microsoft InfoPath 2010

F 9. En el encabezamiento escriba el titulo, el subtitulo, asi como inserte el 3
logotipo de la empresa.

12 ld 0 o i (Disefies) Fesrmulanio] - Microsof InfoPath arpdrRe s de £ily | o It |
[nizio [nzerar Disern de pagines Diatos Pra gramad or Presenk=cion L] ﬂ
= L | Calibn -5 = Bl Cuadiodetedto ‘T Cuathio deteda.. T___J_- i T .
' 1 3 N & 5 aps . _ﬂ - &’ |;-E Cusdro de lista .. LB Cuadro combine.. » = e ‘?L-ﬁ'
o — " Eotilns L £ Admunishryr | S0iCEOn vista
l-"t':‘lr ¥ ) §|§|§ iEEE = e R_Jl;,._,,. & Casilia dewentic.. & Boton'deopoom ¥ ,El:.fﬂ_r ﬂ_,mllﬂ: J * Frl::irﬁ
Parknoao etes Xair r-_-.-n-~_. 'ttt tilas die Fueite Contrakes - R=gias Frrmiulano |
[] = | Crmpor v X
| 28
Controles de formulario
i e LT ]
| J 2 cuadros de texto
MERCATELL 1 selector de fecha
VENTA DE SURMINSTROS DE EQUIPDS TELEFONICOS 1 boton de opcion (con 2
opciones)
A _ VENDEDORES | | 1 cuadro combinado
CODIGO DE VENDEDOR L e T R—
NONBRE v ASELLIDD DE WEMDEMWIR .
FECHA DE CONTRATO =i
SEXO T MASCULING ]
. I FEMEMIMG |7 Mpestrar detslies
DiSTRITO selecn onar o escrbir. . . = m ""‘_‘?”"'"E'F
Agrecar mmoa
= | Agminstar conemanes de catos.
‘ il
)

6. En la tabla insertada agregue las etiquetas, asi como los controles de
\_ formulario (se ubican sobre la ficha Inicio, grupo controles)

J/

Aplicando temas

Un tema es un conjunto de elementos de disefio unificados que proporcionan
una vista a su documento mediante color, fuentes y graficos.

Paso a Paso: Aplicando temas

1. Clic a |a ficha Diseno de pagina, del grupo Temas, seleccionar un
diseno

| || seleccione un tema j
Inicio Insetal Disefio de gagina Dalos Frogramador PiEsemiacion : I S

Viska! L Mueva vizks = j Pr— .

Wistal (predetern., - i_fi_:'QEIin'in:ll ! ¥

s . Plartillas de —— -

Sy Propledades Ed Conmigurar pADING gizefi dz pagina - | il *
Wiskas Diseflos 08 paging | Temas
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Y

%

2. El resultado sera

- - i

MERCATELL

VENTA DE 5UMINSTROS DE EQUIPOS TELEFOMNICOS

VENDEDORES

taleccionar o escribir...

3. Guarde su archivo como plantilla con nombre control de vendedores
mercatell.xsn

ﬁ-.‘]

7

Crear formularios vinculados a datos

(Qué es un origen de datos?

Casi siempre |los datos que aparecen en un formulario, ya sean datos gue un
usuario puede seleccionar en un cuadro de lista, en un cuadro desplegable o

en un cuadro combinado, o datos que el usuario agrega a un formulario, se
almacenan en los origenes de datos del formulario.

Un origen de datos esta formado por campos y grupos. De |a misma forma que
las carpetas del disco duro contienen y organizan los archivos, los campos

contienen los datos que los usuarios especifican en los formularios basados en
la plantilla de formulario y los grupos contienen y organizan dichos campos.

El usuario agrega datos a los controles de un formulario y dichos controles
estan enlazados a los campos.

Aunque la estructura del origen de datos no siempre coincide con el disefio de
la plantilla de formulario, las similitudes son comunes, especialmente para los
grupos y campos asociados con tablas exiensibles, secciones, secciones
extensibles y secciones opcionales.
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1. Ingresar a InfoPath Designer 2010. De la Ficha Archivo, ubicarse en
Nuevo.

2. Clic en Base de datos del grupo plantillas de formulario avanzadas

2O a e

] iy
Microseft InfoBath | == ﬂﬂ
m [micia Insertar D=ro de pagina Duatos Pragramadar “ ﬂ
r.£ = Cimili
1

|
F S

Plantillas de formularia disponibles Base de datos

5 Asnr Blanbllas de fo rmularice avanzadas

E I == - ﬂ
AFQIFaL. l FhA ,:_é Disofiar un formulario para recopiiar datos que se ‘
K i <Ay

almacenan en una base de datos de Aocess o de
Beoente Base= de datcs S=rvicin web Lo ESCUETIA Microsolt 50U Server.

I InfoPath crea automatica mente un Tormulamoe que

| sebasa en una tabla de base de datos,
3 I'-ik -'[?_ ﬁ -~ | 7 Permite camenzar canun disefa integrada,

o aqreqar controles. creor regles v aplicar form oo,
| i oo . g =
- LY ; Puilicar en Share® pint o en une ubicacidn de red.
| ulbalkcg Archrnc de Comyerti Parel de
COMER o de tormaularia informacion del
datos S smente dacurnento =
Ayuda 7l
Plantiias de fo rmularic de InfoFath 2007 i
ﬂllhﬁﬂr
_'_'I Cipciones J
Fermulano
1 !
e - ! [ | == — |

3. Clic en Disenar formulario

Se presenta el cuadro de dialogo Asistente para conexion de datos

5. Clic en Seleccionar base de datos

-

Asistente para la conexidn de datos

T
Selecoore & base de datos de Microsoft 20U Server o Morosoft Access oue desea usar E e e
womo erigen o datos del Formuario, S

|

T srerey

Clic

en seleccionar base de datos

ngregar tabz,

=1
Ciiitar Ehla

Modficar t=la..,

|« | Moatrar las cotumnas de la- tabls

6. Ubicar la base de datos, seleccionarla y clic en Abrir

\
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7 Favoritos
h. Descarges
B Escritorie

W Lquips
&L WINDOWS T 1C

Mombre

; ™
2 Seleccionar archivos de arigen de datos u
@wr| .« batras » Captule 10 - I_H- | | Buscor Capriuls 10 £ |

Crrganizar » Muewa carpeta ﬂ: » i @
@ Microsoft InfoFath 2010 | — Neptung
Microsoft Access Database Seleccionar

1.00ME ®

[0

base de datos

MNuevo arigen... | /

de archive:  MNeptuno ;i |Tﬂd“5 im?{i_gen

Herarmientas - Ab

7. Se presenta el cuadro de dialogo con las tablas de las base de datos

8. Seleccionar la tabla al cual se desea realizar la conexiéon. Clic en

Aceptar

'r.
Seleccionar tabla

Mombre

[ Categorias
i Clientes
E Compafias de envios

Categorias de productos Neptuno.,

Nombres, direcoones y numeros de teléfono de los dientes,

Mombres de las companias de enwios ¥ 5us numeros de teiefono.
Detalles sobre los productos, cantidades v precios de cada pedido e
Mombres; titulos e informadcn personal de los empleados. -
Mombre del diente, fecha de pedido y cobro de cargo para cada pec
Nombres de productos, proveedares, predos v unidades en existers ™

| F

| Aceptar | | JCancelr

)

9. Se visualizan todos

los campos, clic al boton siguiente

Azizient= para la.conexon Se datos

| e |

Beice dhe clates: T4 MO0 PRIOJECT AVANCE _K'EwirasiCaptule 10WNaptung. rct

i- Cambar I_:ln:d.-.'d_ims..: I
i chesed- rarmibian |l baces de datcs, haga dic en Camblar base de daboa, L= .

£ erigen de datos puede indur un & o mds Eihias o coreulzs de la baeae de datos selectiorada,

Estnychira de! erigen de datos:
= i emplenddas = Agegee bl i
» | IdEmpleock: :
=[] Apekcos | Cuibar tabls [
'EI Homre B o Y
+-[v] Cargo L Modfow whia. 3|
i [sF] Tratamiento 4
+ - [ Fechakladmiente
' [#] FechaContramotn
; [#] Drecodn

:- 'l-._.l P Lies - 1 : EFMH gu....

— —_—

o [ Sodente > M| Canceler |

J
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Clic en Finalizar

/' 10. Almacenar la conexion bajo un nombre. Escriba Conect Empleadns.\

Ametamte parn s onmefin de datns

Remimen

ifoE otheespeaso Ure copankanimds e CHRE T Farra el o O] ) e s

H i,
{Sduglr Bl FEalE !.'\-.-|.lh a |8 iy iagrede mrnd]

| P T RN
| I:I'I-.-:.l:l die conessdn princioal

[ Habiiar o enve pars esta monen

Tpet Beouperar datos delz base da datns

Beme de datos: 1 \TOD0 FROJECT AVANCE  KiExhras Wapiluin 30\Nepano.mdb
Tahia prmapal: Brpicaran

Edmere de bables nduides en el origen de datos: 1

Ermar astade: Mo permfide: una o mis alimnes def angen de dates Sene un bpo ce datos bnang grands (i, T

11. Al finalizar se presenta la siguiente pantalla

Insertar Dicena dz pagina Datos Programad or |
o= [= I
a1 R [ Cusdrodeterto 55 cuadro deterto... ==l = # = o
i i =5 it
g - | ®WF- & > .;H Cuadro de lista . ER Cuadro combina., :
E| ol i et Estiliosg E5 Casiliz 8 i @ Botén d i Agregar Admenistrar | EDIGoN Wiska
= AR [apiaos = + Casilla de verfic... otén de apdion regla - 1egias £ DIEwia
Portapapeles) Diar formato al texto w | Estitos de .. | Conkrales | Reclas | Formu Iarin:
* | Campes -
e T e e R P P e e o Arractre un campo para agregarks =
‘Haga clic para agregar un titulo FormuErio,
§
*Haga clic para reilenar el tormularic Camposs
= [ miyFields
[ N e = [2F queryFields
UBYD FEgIsiro H (@ daraFelds
;AI rastre les campos de consulia aqui
[ Eiecutarconsulta. |
(Arrastre los campos de dates agui.
1
i
[ Imosrar detalles
Mociones
Arregar campo
En esia ares se Acministrar conexiones de dotos. ..
agregara el contenido
del formulano —
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/

= *

12. Ahora agregaremos los campos al formulario, pero antes de preferencia
eliminamos el contenido preliminar del formulario.

- szpﬂ: -
CONTROL DE DATOS DEL EMPLEADO : : [ F.
; Escriba el titulo del
formulario
[ 1
| i 'L.-_-"ﬁ'uﬂrFi:IdE
dataFields
Elimine &l contenido
'
[ Mostrar detdlles
Aciones
- .-!.-:In'inl:t'::' \;.'d-‘n::-'il.'.iﬂtﬁ o= datos.. . |
_____ S — o

13. Usando el menu contextual arrastre los elementos de dataFields al
area de formulario

14. Cuando se muestre el listado emergente seleccione Tabla extensible

CONTROL DE DATOS DEL EMPLEADO |

Eﬁ Tabia sutensible
Iﬂ Seccicn sstensible con controles
@l Seccion stensible
= Macstroy detall=
e : : ; I | Mostrar detal
gl Tabiz mdensible horizantal [}t %
Accioncs
fAas... i
L Aoredsr campo
4 - Agminetrar conexones de datca.. ..
T Escoja Tabla

* | Campas K

AIMAR0E un Campn DEra E-L'IfEﬂﬂ”ﬂ 3
formedario

Campos:
E 2 myFickls

& L5 queryFinds

= dataFieide |
g3 B o Frpleadios ™

Arrasire con el boton
secundano del mouse

extensible

15. Se muestra la tabla con todos los campos de |la base de datos

vinculada

CONTROL DE DATOS DEL EMPLEADOD

Id iApEIIidm MNombre Cargo - Trafamiento

Empleady |

= | Eampas
Arashe un cempo pera soregerk
farmuann

Campeos:

= [ dEmpkncas -
B ldEmpleado
ZF :Apeides |
;':_-.? Hombre 3
&F :corgn | .
EF “Tratamierts
¥ rahMzoment
{5 “FechaComiratadon
EF worecodn 1

Fecha Fecha
Macimiente Contatacion

] m

Dhre

T |Moskar detales

Adrerjar Emai

Aomnsirar eredones e detes:,

B

\

J

208

Programa Nacionadl de Informdtica



Microsoft InfoPath 2010 SENm

Propiedades de los controles del formulario

Cada objeto como controles o formularios presentas caracteristicas que los

hacen diferentes de los otros controles. Estas caracteristicas se manejan
mediante las propiedades.

Paso a Paso: modificando propiedades de los controles

1. Previamente agregaremos los controles al formulario

2. De laficha Inicio, grupo controles, agregaremos dos controles “boton”
al formulario

CONTROL DE DATOS DEL EMPLEADO

Id Apellidos | Nombre @ Cargo ' Tratamiento Fecha . Fecha Dire
Empleado Nacimiento Contratacion
= o
3
Boton | Boton |

Inserfamos 2 botones

Ahora ingresamos a sus propiedades para modificar su comportamiento
y apariencia

3. De clic al primero de los controles botdon, ingrese a la ficha

Propiedades
Inicic Imsertar Diaghic de pagina Datas Programader Propiedades
Etiguets Boton 1y !;--_T'}_L vﬂ | Sl |ecturn of] Ao Automats =
Aeosn Bzolazy codig.. * o M oMo puede astar

patar enBlames ﬁ Amohe 150 pi

& Piepiedades del cortral _“ﬂl_:_ s per:i:;r?zllig:gad:u l_ﬁxj_j Canbiarcentrol = i1 Margenes
:'i:_-t:-_r* F;‘.f:.:_l_:r_:.ﬂr _ !a_r._'lz!r"'.:: gz ca_ljff.:_ |
.. o Etiqueta Boton
4. Modifique lo siguiente: .
Accion Reglas y codig... -
Etiqueta: Escriba Consultar datos & Propiedades del control
Accion: Seleccione Ejecutar consulta

. J
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9. Al ofro boton, en etiqueta escoja Enviar

Capitulo X: Microsoft InfoPath 2010

6. En reglas seleccione Enviar, el cual presenta |a siguiente ventana:

il A
Opoones de envio M

Configurar opdones para enviar este formulario

|| Permitir a los usuarios enviar este formularic

@ Enviar datos del formulario a un Unico destino

|
P ' . ’ - . TR oy |
e = o O | = P | L= A L | = e |

(" Realizar una acddn personalizada utlizando reglas

(") Realizar una accidn personalizada utilizando cddige | Modificer codian,

V| Mostrar el botdn Enviar en la dnta de opdones y en Ia ficha Informadion de InfoPath Filler.
Etiqueta: Enrvviar

| Avanzadas >> | [ Aceptar | [ cCancelar |

7. Escoja el método de envid de informacion.

\ 8. Clic en Aceptar J

Pre visualizar formulario

Una vez terminado de modificar las propiedades al formulario asi como a los
controles, podemos pre visualizar el formulario ya sea para consultar los datos

o posiblemente agregar o modificar nuevos registros

' Paso a Paso: Vista previa de formulario

1. Clic en la Ficha Inicio, opcion Vista previa

y

Inicio Insertar Dise=no de pagina Blatos FPragramadar

I-Ih N 7 - o~ —
—‘,] £ canbr clao v Ay f%’ R Ciaokion © tiadio diinia. =L P
= 33 | N X 8- i" =B Cuadio dzlista .. [t Cuadro combina.. - =g =
e - === == = Extine = e : —| | Agregar Adminictrar | BDICID Wista
A = E] = 7= | 1= | 3= anidneT b Casilla devenfic,., & Botan deopeidn = b d el
Partapapalies| Dar formato al texte ra - Estilos &, Controles = Bleifas
. A
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2. Se visualiza en modo vista previa el cual nos permitira ver los datos

L | . (etern pervaay Froveglarnd - Blarosel] SfoRam E

[ [— -8
il - Al - o="E

ik
WO 5 2 9 I E % Bt ming Ty

F Copamn Pormacz ) ) el . L e

CONTROL DE DATOS DEL EMPLEADO

L Agediiion  Mombee Cmpo  Tralamients b Fecha Combrsieciion.  Discricm Gl Begion  CowlPostal  Fain Tul Extemtion  Foip Moim  l=ie
i e e Mmrimnirn o Dneminilio
o m
' ST tISDEIR
oo i ST Lrrwagr

Publicar y Exportar datos del formulario

La publicacion de una plantilla de formulario no equivale a guardar la plantilla
de formulario.

Cuando se publica una plantilla de formulario, el Asistente para publicacion
agrega la ubicacion de la publicacion y las instrucciones de procesamiento a Ia
plantila de formulario para que los usuarios puedan abrir los formularios
basados en esta, ademas guarda una copia de la misma, de |la misma forma
que cuando se guarda un archivo en un equipo.

El Asistente para publicacion siempre debe utilizarse cuando desee que la
plantilla de formulario este disponible para que los usuarios puedan rellenarla.

Paso a Paso: Publicar dates del formulario

1. Clic a la ficha Archivo, informacion, haga clic en Publicar

Inicio Insertar Diseno de pagina Diatos Programador

gl Guardar

__ Informacion acerca del formul...
# Guardar como

Publique su fermulario

=5 Abrir
'j" Coirad . a Cuande Ferrni ne de disefiar este
fermulane, publiquelo para

o1 : gue otros puedan rellenarlo.
Informacion Publicar
- Ubicacion de pubhicaciom:
) no publicado.
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/~ 2. Se presenta la siguiente pantalla, indique que tipo de publinac:iﬂn\\\
realizara

-

Capitulo X: Microsoft InfoPath 2010

(= | il w B gl s

Irsed e

[iceltin s nan s

(Dizefin) Datne d2 Empleadas - Micrazof Infoleth

el

F‘II"IE"‘FI"IIFII’lI"II

i Guaidal

[ Cuardareoms
& Abnir

L Carrar
Informacian
Reciente

LW

Tmprimir

Publicar 4

Ayurda

2] Cpciones

Ed Salir

Publicar

SharcsEoint
Server

:r_.E'-\
Corrsn
electrcinico

G
E

Publicar formolano en la uhicacon sctusl
Aerualice ects formulario gn cu unicacion cde publicacidn

actual.

Ubicacion de pubilicscion: no publicadao,

Pubilicar formulsrio en ona beblioteca de ShacePoint
Cree o zctua lics unz bibhieteca de fommulanes en SharePoint.

|.|'.|-5 LISvUﬂ’FiEI‘S‘ F‘LIEG'EI'I l'-‘b"tEl'IEf acceso A este Furn1u|r|riu- En ”r'tﬂ

Publicar Tormuolario en una lista de destimatarios de oo

e=ler b

CreE un nuewo mensaje de correo electrénico que
este formula no.

Loz wsuarios deben tener InfoPath Filler para rellen

fommularo.

Uze ecta opcion cuando koo destinatarios notengan accesa 2
fommulanos de SharePoint,

Publicar formularic en un recurse compartido de archivos o

ubicacion de red

Opciones de
publicacion

=0 Publique rste formularo en wna ubicacian compartida para
bttt re que otras p tl."_-iG-I'I-:I-_'n- de la organizacion: puedan rel Ir..n arha.
| Use estz opoidn cuando no'tengz acceso 2 un servidor de
SharePoirt,
Loz ucuarior deben tener InfoPath Filler para rellenzr &l
forroilann
Expertar
- Exportar archives de origen ‘

Exportar archivas
de origen

Goerdar comio una carpstaque contiene archivos
companetes de lz plantlla de formulane.

Exportacion

3. En nuestro caso seleccionaremos ubicacion de red

Asistente para la publicacidn

Especifigue la ruta de
acceso

éDonde desea publicar la plantilla de formulario?

Ruta de acceso y nombre de archivo de a3 plantila de formulano:
Extras\Capituio iﬂ‘Eah:ri dhe Emnltadm x50 |

Ejemplo: http: /fwww . example. com,fform. xsn

Indique el nombre de la
plantilla de formulario

Clic en Siguiente

P
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9. Se muestra la siguiente pantalla, haga clic en Siguiente

Asistente para la publicacion M

Si todos los usuaries del formularic pucden bener aooeso a o ubicadon que espedhios en
el paso anterior, haca dic en Siguisrte,

Si los usuarios obtizren acozso a la plantla de formularia desde |l ubicanon publicada
utiizando una ruts de acceso distinta, como una direcdon URL pablica o ura ruta de
acceso de red completa; egcrbala a contnuadan v haga dic en Siguente,

|Extras\Capitulo 10Y0atos de Empeade, xsn

Si nio st seguro, haga dic en Siguienite.

sairis || Soeric = | | cancsier

6. Clic en Publicar

Asmstente para la publicacin m

Comprushe la nformacdn del formubarnio , a comtinuacidn, haga dicen Publcar,

Mombre del formdao: Datos de Emplesdns

Fuma de publcaodn: LHTURO PROJECT AVANCE MENTas

Ruta de aoesn; [ 7000 PROJECT AVANCE MTxirasiCa i

el : Indique el nombre de la
plantilla de formulario

I {ﬂ,h;’ﬁ |$ P'Lrbil:.:rt; :. Corelar

7. Terminado el proceso de publicacion, se muestra la siguiente pantalla.

-

Rt pa o bl 3 |

Sy plentla d= formulang s publico cormectamerte.

Hombre el formulzno: D=tos de Empheados

Ruta de publcacide: LATCO0 FROIECT AVANCE MExbafCapiun 1000atos de Bpdeado. wen
Futa de aooeso LATO00 PROJECT ANANCE MExtas'Capiny—= e —

Kivel de seguridac: Diimi ey

clic en Cerrar.
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Paso a Paso: Exportar datos del formulario

1. Clic a la pestafia Archivo, seleccione Publicar, luego Exportar archivos
de origen

MJHIEIE Insertar L sefo de paging Datos Frogramadaor ] ".

Fublicar

Publicar tarmudiaria en wna fistas de destinatarios de correo

Avuda ".:-_:]:3 == tromoo
= Cres un nueve mensaje de comee eleckronico gue cortengs
[1] Cpciones Correp este Formudane,
o electronicy Lo usuarios deben tener InfoF'ath Filler para relenar &l
balir Fommularic

Ureesta opcion cuando fos dedtingtarios no tengan acosse 2
Fommiufario= de SharePaint,

Publicar tormulario en wn recurso compartido de archivios o

_'haﬁ inkwie e iy ehe el
[

Pubkgue este formulano e una ubleacion compartida para
Bl A A e gue otras personas de lz grganzacion puedan redlenardo.

Useesta opcion cuando ne tenga acoeso @ un servider de

EharePoint

Loz usuzrios deoen tener InfioPath Filler para rellenar =l
Forrriuiaric

— Doble Clic

Exportar archives de erigen En Expﬂrtar ﬂmhim de

h"'. 4] u i e | P o Ll -
i Q componentes de la |:||ur.1:i:'|.:| 0 D"gen

Exportar archivos
de origen

8. Se presenta la siguiente ventana, el cual nos permitira indicar la
ubicacion donde se almacenara los elementos como formularios ,
esquemas entre otros

r —
Buscar carpeta ﬁ

Hlija la carpeta donde desea almacenar los formularios v los
archivos asociados a éstos, como el esquema XSD vy las
vistas X5LT.

BB Escritorio
I 48 Bibliotecas

Primero

Seleccione una ubicacion.
Por ejemplo escritorio

» /& Equipo

E%Rw

| . Data empleado

i

Carpeta: Nueva carpeta

Segundo Grear puevacarpeta | | Aceptar | | Cancelar |

Crear una carpeta y

seleccionar dicha carpeta Tercero

Clic en Aceptar

/
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9. Para finalizar compruebe que el contenido se ha exportado

correctamente. Usando el explorador de Windows busque la carpeta.

C)_C-'J -1 Ll » Data empleadn - |~F+ || Buser Data emplzads ol

Cigamizar = Inclwic en biklioteca = Comipartis con = Grabrar Muews carpeta i=-= i IB
[ i = 53 N:nrntlr; Tioo Tamario
W Descargias @;I rmanifest A rchin de defimic,., KB
B Escritonio = "5 campledata  Drocummento X0 1-KB
_ 'schemaxsd  Archia 250 k8
~a Eibliotecas s | schemalasd Archio 50 5KB
L echemafwed Archioe £50 il ¥8
*& Grupo en ol hogar 'P'“_; Lemplate Drocurnento KEAL 2.k8
E wiEwl Hoja de estilos &5L 4 LB
™ Fouipo 1]
[ e e e e Ty
l T elamerntos
¥ S
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L - P
FIEeguniiisheT iepaso

1. ¢Cual es |la utilidad presenta InfoPath 20107

2. ¢ Cual es la diferencia entre un archivo de InfoPath de plantilla de
formulario de InfoPath Filler y un archivo de plantilla de
formulario de explorador web de InfoPath?

3. ;Qué consideraciones debe tener en cuenta al momento de
disenar un formulario?

4. ;Para gue se publica un formulario?

216
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Capitulo

Microsoft Publisher 2010

En este capitulo trataremos:

Fundamentos

Crear una Publicacion
Personalizaciéon de una publicaciéon
Uso de tablas

4 4% 2%

Impresion
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Micrmsﬂm’ ublisher 2010

& 2010 Microsoft Corporation. Resenvados iodos los derechos

Fundamentos

¢Queé es Microsoft Publisher 20107?

Microsoft Publisher 2010 pertenece al
grupo de aplicaciones ofimaticas de
Microsoft, es una de las mejores
herramientas disponibles en el mercado
para crear proyectos de impresion y
distribucion impresa o digital.

Con este programa podemos disenar
panfletos, manual de instrucciones vy
hasta informes.

El programa demuestira que es una excelente alternativa para hacer proyectos
de varios estilos y lo mejor de todo, con una nueva interfaz, bonita e intuitiva.

Publisher 2010 esta disefiado para brinda una gran ayuda al crear
publicaciones de aspecto profesional de manera rapida y sencilla.

Con Publisher 2010, puede crear, disefiar y publicar material profesional de
marketing y de comunicacién para impresion, correo o combinaciones de
correo electronico.
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Novedades de Microsoft Publisher 2010

Uno de los cambios mas notorios es la incorporacion del backstage y la cinta
de opciones. También se incluyen otros cambios, como una mejor experiencia

de impresion para obtener una impresion mas eficaz, una nueva tecnologia de
alineacion de objetos, nuevas herramientas de colocacion y manipulacion de
fotos, bloques de creacion de contenido y opciones de tipografia.

Tipografia de alta calidad, mediante ligaduras, versalitas reales, alternativas
de estilo y formas numericas alternativas.

Interfaz de usuario actualizada gue incluye la Cinta, Backstage y un area de
trabajo mas limpia.

Publicaciones personalizadas para imprimirlas o distribuirlas por correo
electronico mediante Combinacion de correspondencia, de correo electronico y
de catalogos.

Nueva tecnologia de alineacion de objetos, que proporciona informacién
visual del disefio y mantiene el control de |la ubicacion final de la imagen.

Iniciar Microsoft Publisher 2010

Paso a paso: Iniciar Microsoft Publisher 2010

1. Para ingresar mediante un acceso directo, haga doble clic en el icono
de acceso directo a Microsoft Publisher 2010.

Ingreso a través de acceso
directo

Daoble clic al icono de acceso
directo a Microsoft Publisher 2010
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2. También se puede ingresar mediante el menu

Microsoft Office

Ingrese a Programas -
B | Microsoft Office — Clic a
Microsoft Publisher 2010

A | Clic al Menu Inicio

3. Una vez cargada la pantalla de Inicio se presenta el Backstage

7 Windows Update

g Accesarios

g Inicio

' J-uegm

i Marbenimiento

o Micreseft Cffice
EE Microsoft Mocess 2000
| Micrasof Excet 2010

|E Microsoft InfoPath Designer 2010

|£| Mlicresoft InfoPath Filler 2010
M| Miernsoft Cinehote 2010
| Microseft Outiook 2010

\P| Microsoft PowerPoimt 2010
Bl Microsoft Publisher 2010
| Microsofs Praject 2010

ﬂ Wiz roendt SharsPoint Workspace 200
W] Microsof Word 2010

L Microsoft Oifice Live Add-in
B Microsoft Sihverlight

1 FAtras

| |EJ:::.-* B FRRFARE | A rTITDS

Publisher 2010, solicitando alguna tarea a realizar.

Inicio, Programas,

Hudrmimistradior
Prorwementos

Irma gEnes

kdirsica

Equipo

Fanel de cortrol
Ditmngilivad e imonesras
Frogramas predeterminados

Ayuda v soporte téonico

" Apagar | *

de

1

r;ﬂl wll ) = M- Microsoft Publisher = O i i
Inicio Trs=rt e fhizeria de pagina Lorr=spondencia Bevizar Virta ¥ a
ol Guand:
= Plantillas disponibles
5 Abii Plartiias instaladas yen linea kx Buscar plantilias j
3 Cen 3 Pagina primcipal
TR Plantillas de Publisher
Reciente | :
! 1 Esta pantalla contiene las
-------------- PO . plantillas que serviran de
A4 en blanco ad en blanco da L3Manas Wit {13 . e
(vertical (HDFiZonta) e o documentos de disefno para
ST realizar nuevas publicaciones
Wids populares |
Ayuda
] Crpceonies = o= 1
fd salie '. ;
HolnSines Labepnderin Ctinatag Lolledn s Bpotsinc -

4. Haga clic a |a pestana Archivo, para salir del Backstage

J/
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Elementos de la pantalla de Publisher 2010

=

Cinta de opciones

Desde cada ficha accederemos
a los comandos de Publisher

Herramientas contextuales

Estas fichas solo se visualizaran
cuando seleccione algun

r

g L ey oyl e gy o e e
 PrTaTrEn T a5 f B O B

—_

B - Publicacion] - Microsoft Pubhisher 1

|Inicio| Insertar Disencdepaging Comespendencia Revisar Vista

Fﬁj i Estil
gar STHIDS
sl :

o —

q

[

o
M, | 1

T M

Estilos

b,
i
o
o
o

Partapap..

Farmato

|H.

Dibujar cuadro

de tenko

Objetas

@ Traer adelante - Eﬁ

=
Edicion

Sk -

B

[ == .
— L Erwiaratris ~
b justar

beito + B Alinearr

Drganizar

L
frt
(5]
L)
=

2 : .. E_.J_Lll EI |u:|.|1z| |_HIJ.._|.J_lfu.lu.._JE_.i |au| |.1_z.-.

HTEERACION 0 COTED: EIET]

[

[=]

I
L |.|.|JJ] illlll.lli LH |I.|.ll.|.|.J|I.|.F-lJl ] Ill]l.l Al

&

=3

B
o]

=
[T}

—
[t

Fopali

(RIRILAA R

=
-

J.[II].IEtl IIII.|

|4 | fil

Coamo funciona |z apcisn
Combinacion de correo

Litlice Combinacian de comen
elecronico 3 fin de enviar
MENsS}es. de oTed eectronion
dirigides v paroonalizades
individaalmenle para cada
destinatario,

{1 1 Licta de deszfinatarios

-

{2 ) Pumlicacion con campos de
combinadon

{1} Varios mensajes de correo
alectramics

Crear una lista de destinatarios

Soetdone o origen de dstos
que desez chlzar para orear 2
Iata de destnataros.
Postenorments podra agregar
mae datoz 513 licts de otroe

| [1:5.75,4.86 cm. ] 2.54% 254 om

MNavegacion de paginas Pagina
Permite mostrar una

miniatura de cada pagina el contenido.

Es el area donde se disefiara

Panel de tareas

Permite realizar con
algunas tareas o

Crear una Publicacion

asistentes

La creacion de una publicacion se puede realizar basicamente de 2 modos,
sea con el asistente (la forma mas rapida) o desde una pagina en blanco.

Utilizando un asistente de MS Publisher 2010

Como mencionamos anteriomente, Microsoft Publisher pone a su disposicion
una serie de asistentes mediante los cuales puede crear de manera muy

rapida y sencilla una publicacion.
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o Paso a Paso: Crear mediante el asistente

1. Clic a la ficha Archivo. Opcién Nuevo

2. Se presentan diversas categorias, ejemplo Tarjetas de presentacion

.

(@ Fuardar

Plantillas disponibles
I Guardar come

5 Abrir | Plantill as instaladas y en linea j Buscar plangillas B
- Cerrar = fa} Pagina principal
Informacion -
] [ .
Boletines alendarios Etigpuetas Falletos Fostales
Imgrimie E

Guangdar y enviar

Apada =y (== Clic

2] priones : | L r S
raiets i (I feee e En Tarjetas de presentacion,

4 salir falicitacion D esent=cion luego se mostraran mas opciones

L

aias plantillas | Tayetas de presentacicin
sAds olamtilas 0 L =

3. Luego escogemos una plantilla, como por ejemplo

Plantillas disponibles Marcadar
{ Plartilfas instaladas v E|T| Busiar plartifias D
i gzl T
= L Pagina principal * Targetas de presentadion 5.'_"._.?3:.,.-
s o wmey wa u g
e Modificar
_ Crmd e de
Banda de-colores Brocacio Dnsor sencilla b B ﬂpﬂi{]nﬂl mente
1 i
= personalizar la
' ' publicacion
Clic = e || SA{ERIN MY B EA N o Y ;
PSR | ‘ {colores de plantla pred.) T
A_ PE ra = - - - - a1 Combinacicn d= fusnt=s
: B s SR E i
seleccionar (Fuentes de plansls pred,)
TETE: Flechas ' Farcsdar

Tamano de pagna:

Haorizontal

hdocdilar Berforaciin PhotoSoope {# [ Incluir logotipo
Ty Clic
| ——c¢C
mn = e Para crear
P 1 — —
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4. Y el resultado sera:

Telgfong: Jo0-100-2033 Nombre del trabajo

Fax: 555-555-5050
Corran: aluien Epea mple.co m
Nirgecidn dal trabajo princip al
Linea 7 de direccidn
Linea & de direccidn
Linea 4 de direccidn

==l
Disefio Organizacion

Pupsta

O

Personalizacion de una publicacion

S

Al momento de crear una publicacion se puede personalizar el contenido
previo, considerando que esto es independiente al tipo de plantilla, sino sera
una informacion general para la creacion de algun documento basado en
plantilla.

Paso a Paso: Personalizando al crear una publicacion

Primero crearemos un folleto (triptico).

1. Clic a la ficha Archivo, opcion Nuevo, de |la categoria Mas populares,
seleccione Folletos.
2. Escoger un modelo de folleto, por ejemplo Fichas.
Piantillas instaladas
=- s RS =
e '
E : | o = | w ; il
Barda de colores Brocads Divisor sancikio
i . E w .
Bz _JI®e " fles Clic
Fichas & S et mcndi

En algun modelo de folleto,
por ejemplo Fichas.
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Usando el panel derecho Personalizar, realice el procedimiento:
1. En Combinacion de colores, seleccione un estilo de color.
Combinacion de colores:
Zafiro B v
2. En Combinacion de fuentes, podemos seleccionar entre un estilo de
fuentes.
Combinacién de fuentes:
Brio
Century Gothic v
—entury Gothic
3. Finalmente haga clic en Crear
" J

Plantilla de diserfio

Puede crear una plantilla desde cualquier publicacion si |la guarda como un
archivo de plantilla Publisher. Al iniciar una nueva publicacion seleccionando
una plantilla, se abre una copia del archivo de plantilla, para que la plantilla
original no se modifique por error.

Paso a Paso: Cambiar plantilla de diseno

Abra el archivo Publicidad en internet que se encuentra en su carpeta
Capitulo 11

1. Clic a la ficha Diseno de pagina, clic Cambiar Plantilla

nico [nsertar Diszrio de pagina |

_""_Iﬂ : i et ['__u,'l |="] Alincarcon | Ehminar Bl Topcc W W Truchs “| | Aal
"'-?'@ : =x =] —d ! @] Guiat |3 Mouer | Werana -] Verde ' '
Camblar Opdonss | Margenes Orientackin Tamafio | Guial de ) ) ! = _| Fuentes
Alanti » - . mezime (9] Objetos  E] Cambiar nombre || IO Vfedo ik |

Plantilia Configurar pagina i Disero Pagings Combinaciones

2. Se presenta |la ventana Cambiar plantilla, escoja otro modelo de
plantilla, por ejemplo, orbitas, clic en Aceptar

3. Se presenta el cuadro de dialogo solicitando si el cambio se va Aplicar
sobre la publicacion actual o si se creara una nueva publicacion.

Escoger Aplicar sobre publicacion actual. Clic en Aceptar
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: ™
Cambiar plantilla [M

Aplicar una plantilla neeva a esta publicacion. ﬁ i
La presemtacon w el disefio de la publicacion cambiaran para e
corresponder conla plantilla elegida. o

fDesea cambiar la pablicadon existente o crear una nueva?

"1 Crear una publicadon nueva utiizando texto y oraficos

ey N PR

4. Como notara el diseno ha cambiado, pero los datos se mantienen en la
publicacion.

| ‘ B Ay cb o putEcsicima Bumiln lmmn me o e

Lo iy pen Shomdn de b ol oo
AT Dl ok e PEdEs ac
| mmsee ¢ de mad-ars s reemianre

cr o Airfand; fadvaimerfc chiion -
L ST AR QR R O I"-I;'ﬂrl":'Elqug"f' ﬁﬁ&qﬁm}lb
pulafotdad. me Lrtaraal Aodwrmdii:
ST mack SR T QU e P
Himidod micmaohve ol ionie
FEiE Fl A @ Saima gle (65

g ianaice

Eeim i meduandng
r
) 2

Fo; L MTvmcie NMiansicin EENATI
tma el I-‘. -

] = e e oo o oy e

Lnen o dA-oods
TR L
Tadlame: T g0
P DS 4T
S

Combinacion de colores

Los disefios estan basados en una cierta combinacion de colores |la cual

define que color se utilizara para cada parte del disefio, como texto, recuadros,
fondos, etc.

Paso a Paso: Cambiar combinacion de colores

1. Haga clic en Diseno de pagina, del listado Combinacion de colores
seleccione algun modelo.
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/ m Inicio Insertar Dicefia de pagina Correspo ndenga Rawisar Wista
5 ] margemes ?7 Alinear can _3.;Eiiminar | ] Crezieto [ Espacia (Il B Fiodeo - PLEJ
|7% Crientacién = —_—

[} Famaria

(¥ Guizs i Mover Bl Flosives., B Floral | B Glaciar
Gulas o == Rl - —-| Fieeptas
dicern~ M Objetos | E) cambiar nombre | | TS Granate [} B Guinda A Hiedra v .

Confiouar p.. & DERD Bagmac CamBnarinnes

Al escoger una combinacion de colores, esta se aplica sobre todo Ia
publicacion. Tambiéen se puede crear una combinacion personalizada
de colores

Despliegue el cuadro combinaciones, clic a Crear nueva Combinacion
de colores

W videdo Zafiro -l

‘ Crear nueva combinacion de colores..,

—

Se presenta el siguiente cuadro de dialogo, defina los nuevos colores
de acuerdo a su criterio o que identifiqguen a su empresa.

Crear nueva combirnacion de colopes m .
Colores de la combingdidn Yigla previa
Actual  Nuevo
— =
Enfasis 1: —— IR | Tkl e
Enfasic 2t L= 5
i 2 i =] B - =
Enfasis 3: - | - | = | Personalice sus propios
; B colores
Erifass 4 [ | [ |~
Erifzziz Gt [ 1 {C|=
Muestra
Hpervinodo: - | - | : .
: mﬁz Ei’; Escriba un nombre para la
Hipervinouo visitaco:; || Taxte del Hpervy  NMUEVA combinacion
Nombre de la combinadon de colores: ﬁ Insttudan
| Gidardar l | Cancekar |

4. Clic en Guardar

N

/

Combinacion de fuentes

Tambien dispone de la opcion Combinacion de fuentes, la cual se refiere a
los tipos de letras que seran aplicados a cada seccidn del documento

Publisher propone combinaciones de tipos y formatos de letras predefinidos,

los cuales seran aplicados en su trabajo

226
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Paso a Paso: Combinaciones de fuentes

: ; s : Aa
1. Clic a la ficha Diseno de Pagina
Fuentes|
2. Clic a Fuentes o |
2 | Aspecto
3. Se muestra un listado desplegable A, | Verdana
|
- x < ~~ | Verdana =
4. Escoja una combinacion de fuentes o
i ' i e ()
gue se aplicara sobre la publicacion Aq | Century Gothic
ECtUEI 2 : Cerntury Gothic
[ Intermedio
Seleccione alguna _’I | T enial
combinacion de fuente ' el i
Crear nueva combinacion de fuentes..,
Clpciones de combinacian de fuentes...
% § J
Uso de tablas

Una tabla es un recuadro rectangular visible o invisible para dar formato a un
documento. Se utilizan para ordenar y mejorar la distribuciéon de los elementos

en documentos, al insertar una tabla en Publisher, se presentara la
herramienta contextual herramientas de tabla.

Paso a Paso: Uso de tablas
.. q-\b'l

Ubiquese en alguna parte del documento.

1. Clic en la ficha Insertar, opcion tabla

2. Desplace el puntero para indicar cuantas columnas y filas se agregaran
a la tabla (3X4)

m ini Crisnio oy pasgm DT pea el T Fow A
3 o p— wl L TR el = T Cbermnnis | S g e maesseal v [0 3 Erenber
- i | _I - l--:: .EI.!:-ﬁ.::i i -‘-I "r'\-l-':u.u—\.':. . -i—l .i T :|'I'_|I !1 ‘: = .:
|l-'\a-|,__-.- r::.;:.::.;v-:-: F.:fli MR S PR d'--“-“::-“::- Rl Disagar ¢ .I ..... Al o 1has 2} Homdia
Tabls de 1xd £ Eare]ort RS : Trara : .-..:"".. i
{ B I A Bty P a8t Bt O Bl B BBt Bio s Bt
] I T Con el ¢lic sosienido, crear
o o o o 3 columnas por 4 filas
g i
|
=| Estrategics actudles
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/r 5. Luego se presentan la fichas ocultas: Diseno y Presentacion de tabla \

AT

(5 = -
B -5 Fublicacion3 - Microsoft Publisher rer i ieni e (al | = |E|W
Tnicia Tricert a Ciisefio de pagina Correipond sodla Foswi Lar Wista || Disafio Fresentacidn [ ﬂ
lopto = QTraeral:lelantE - !T_'I.'-ZI'J_":I {lu Fqeem 2

E ;

Agustar

B Frviar atras ~

el -

] Alingar v
i

B Cesanruner | =3

.::L GiFar v

—!

F Mamantar Dara ajuctar &l teto

Herramienta contextual
Diseno

ﬂ

:

Bl s Publicaciond - Microsuft Publisher | AT o AT = [ [
Inicia Inserlar Chsfods pagina Cormespandenda Hevlgat wisla Diisefls Fresentaciin £ 'ﬂ
. --: | }(| :% e | I combinar cajete ":jlj 5| HIJI' - _“ AZ Letra capital 7 il iLntos sal i
=|'—— .. === 4H | 5 Dividv et =H = = : “ tH: e LEGE snin e numiers = L0 Flankoms
) " e | Cwgoroer- e o s Bt | vt ks
Felas ¥ colirmnss Comibirizs Alin=acian ; Tipagiraiia

ELEMENTOS WEB

LINET LI

Banner FTP
‘Web Email
Blogs Lector RSS

Herramienta contextual
Presentacion

Marketing y

6. Haciendo uso de las herramientas contextuales, aplique formatos
combine celdas, etc. Muestre |la tabla de |a siguiente forma:

AR

Desarrollo

incartar

E

EE
e

Opcionalmente puede
marcador de posicion,

=T

insertar algun elemento de pagina como

Pagina Paginas de Tabla | Imagsn Imiagenes  Formnag Marcador de
catal ogo predisefiadas posicion detmagen| de pagina ~ 4 acenbos -
Faginas | -Eabdas: [kistraciones ' Biogues de fréacn

Jo?
Elementos Calendarios Bordesy Anumicios

Clic a la ficha Insertar, Opcién marcador de posicion

B % =

Este elemento permite agregar una imagen

J/
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Banner | FTP Desarrollo
g Web | Eman b
2 !ﬂ-hp: !L..:m- RSS L
] . | Il
Marcador de posicién
S Publicidad en Internet
Dwmeraen dal brahago prncil Ivwe shpacion de un nueve obpslme
Livrss T dim sdireicie

Lireea ¥ d dirmersan

10. De clic sobre dicho marcador, y agregue la imagen marketing.jpg

Insercion de elementos de pagina

Puede agregar elementos como articulos, barras laterales en forma rapida y
luego ajustario en la presentacion.

Paso a Paso: Insertar elementos de pagina

"

1. Clic en la ficha Insertar, opcion Elementos de pagina

2. Escoja el elemento a Insertar sobre la publicacion

rarta
[~ [R— l-] TR e i AR | H -‘| ﬁ:llfﬁﬂ-i-'l"-'ﬁ % A R ITAEION EiRsariet = -1 'S::
J 3 |
= l'-l —1 e P Forman = - h!-:u:len acerios = oy A ‘Wordart - 51# £
Paging Piginasde Tzbls  Imagen Elemenios Dibujar tusd e . LT
ol fhdia [ Mstesds) de poimdn 02 BA0N |he cdov = o | Anumitias + de bt 3 Iancat Jechive & '
Fapunas Tathlas Miasfsncioned Uiilirada recherdemertte =
'1.-'.
Ariogles
. i
Escoja un modelo =T 3 2
Baras lslergies
i Ry
Fawin
L 2

i Man sleenenios de piging i
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Insertar calendario
Esta opcion nos permite agregar un calendario de fecha
presentacion

actual sobre la

Paso a Paso: Insertar calendario

1. Ficha Insertar, Clic en la Opcion Calendario

2. Del listado seleccione un modelo de calendario

=
Calendarias!

|
[

————u

Este mes

[ El proximo mes

Escoja un EEREEES
modelo r——
calendario -
: vedl  Mas calendarios...
"«
Insertar bordes y acentos
o~
Ficha Insertar, %
Opcion Bordes y |  sorassy
acentos i) S ——
| Utifizado recientemente |
aQl=[]
| Barras
Escoja un
modelo de borde o - o] | ]|] EREE |
3
b Mas bordes y acentas..,
"
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Impresiéon

Una vez terminada de realizar la publicacion, se procedera a Imprimir el
documento.

Paso a Paso: Acceder a las opciones de Impresion

1. Clic a la ficha Archivo, opcion Imprimir

(Bl -1 Publicacan® - Miceosadt Pubicher i il il A I._.,,.,"d
m e (Rl k] Dipeer K¢ prAgin CAmE i rmaeni iy Franm ErLA Foirraain SE presentﬂ EI hEEkStEgE dE
e s il 5 Imprimir el cual incluye la
" i Fan - LN ] 1] P
o B | cpcdceion - vista preliminar
o M X imprmiare ]
o -
o Cenai % |
| e Tnasiin Impressra
J Ensvar a Srehboge 210
Raguila "o
Pris jes e T
| A st Lo Pl =g AT
' Canfigurnsidn
ﬂui-'di’-r e N 1"_:.i-\'.'.:.'_'i-\.-\.'l.--l.:---c.'
Pegnas  1-2 {;_
| Ayuda = o
| line pipina e cada hojs ® i i
| 4 Hlpuane: = ~ . L
- 1Al 0
| & s T @ _
| Franme § une e . = !
| Frsnmie =0k poria agodre s hea
B - ormpcsicion R
Fresnmr ¢ s -puhicaosn g ool BTE
| o Gustler cenliguracibn de palilECcecin
| .
] ¥
i 2 r Hwul + b i

2. Considere las areas de impresion y de Vista Preliminar

|
i suardar

=T Imprimmir il p———m— |} e
& Susrdarcomo |: ll = :
el Copsas de trabajo o 1 - S5 ok
= Abnr IFMpTaSCin 3
Irsprimir
= Cene
| o L o Imprasara
 Envier a Onehdote 2010 et
ReCignte ¥
|
e Erpindade: d= impressi

Cenfiguracien
-
r] Irrgnrrsr todas bas maginas

- Iradene roda B2 puBlicacldn
Guardar v emiar

Piginas: 1-2 C__

Ayucia =

| Ynapagnaencada kaja - ,_..-_._.,_ Sl
3] Opiones _____ L«
| .
E Talii | M Tiom % i
[Ti=] Drmirmic & une carns : : !

8 VIR SO PO i ATl | T

| Composi<ion B8 o
L D pdlrhoatan de el RFS

| ¥ Guardar configuracion e puklica oan

¢ r— i b

Eil = 1
\ | Opciones de impresion | Opciones de vista preliminar |~ //
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3. En la opcion Configuracion, indigue cuantas paginas se imprimiran

Lonfig

uracion

= I

U=l

mprirmir todas las paginas
mprime teda la publicacion

=

98

=

| Imprimir todas las paginas
‘ Imprime teda la publicacién
Imprimir saleccion
Solo se imprimen fas paginas seleccionadas

Imprimir pagina a-ctual
Solo se imarime la pigina actual

Imprimir intervalo personalizado
Indica las paginas especificas que sevan a imprimir

4, Sl se selecciona imprimir intervalo personalizado, puede indicar las

paginas a imprimir

)

Péginas: ifﬁ o

2. El cuadro combinado que se muestra, permite elegir, cuantas paginas

Imprirur intervalo personalizado
L4

5r1'_'||'_'_.3 fas Pagnas l'—_':.rIEI'_IfIE'_H_'. GLIE SE %N 3 M premer

\

se imprimira por cada hoja.

na pagina en cada hoja -

Lna pigin: en cada hoja

Feo=nk:
L

EraremE
y e

GuFrdar y e i

T Mosaico
l-:.13~
|1 Vaorias copias por kloja
|g/s-@| Verias paginas en cada hoja
B

7 Endiar b Onefdone X019
Lria

Confrgurasisn

Pagnes 1-d
] d I
idl - 'é Foilebo, plagedic hormental -
i Opbores -
| | Tatain i
Bz -
1 litpimin una: cae o
= 1 Gl PO L lada o g
Ihnpmmn RiG8 2
T i -coma b kcacksn de colie G E.

B Gueriar cenfiguiecicn de pulicecdd

Escribir el numero de
paginas a imprimir

-

B les de inpecn

priminiodaa: lay gdninas

pame boda bs publsgoon

>
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’/r 7. En la seccion Vista preliminar, puede definir la cantidad de paginas \\
por vista

%
i

Dar clic y escoger

8. Y si deseamos ver el numero de pagina en la impresion, puede deslizar
la barra superior.

=l desea visualizar u ocultar la
regla de clic sobre este boton

f ‘r_ﬂ-" \
Deslice la _‘__:4 : = - 8 T

barra para
poder mostrar
mas nitido el
numero de
pagina

E kfono: 522450
Fae 0115 31450]
Corren: [maiisenatledup e

Mardsting v
Desamolio

Fulalicidaw] sn e L
WAl ] e L T Dl

9. Finalmente defina las opciones de impresion...

\ J
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o Imprimir
L"ﬁ" Copias de trabajo de impresicn: 1 :
D| Clic en MPRIMIR — Irprimnir
Impresora il

i Enviara Cnellote 2010 "
%Lisﬁn

Drosiedades de impresara

Configuracion

j}ﬂ Imgrimir intensalo personalizado

Indica las paginas espedificas que s& van a irnprimir i
Pagines 1-2
Una paginz en cada hoja -
A| Indicar el tamafio de papel | o

21 %29 Tem

B Seleccionar impresion por

cara T -

-‘Cﬂmpusicién RGE 5
Imngrirmir commo publicacion de color RGE

C ESE’UQEI’ los FD'UFES RGB o [¥] Guardar configuracien de publicacion

escala de grises -

I = | Imprimira una cara

Irnprimir solo per un lade de la hoys
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Capitulo Xl: Microsoft Publisher 2010

" =_all IS CIE r“!-r#.'___l_
FIEeguitisae PAC I AI

1. ¢(Qué es una publicacion?

2. ;Que extension se aplican a las publicaciones de Publisher?

3. ¢Cuales son las alternativas con las que el usuario cuenta para
aplicar formatos de colores y fuente?

4. ;Como se descargan plantillas de Publisher 20107

5. Si el comando Publicar como PDF o XPS no aparece en [a lista de
comandos de |a ficha Archivo, ; Qué debe hacer?
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Capitulo

Microsoft Visio 2010

En este capitulo trataremos:

Descripcion del entorno de trabajo
Uso de las herramientas graficas de MS Visio
Uso de Plantillas para la presentacion de la informacion

Analisis de informacion para identificar tendencias y problemas

4 4% 2%

Diagramas Profesionales
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Micms.ﬂ Visio 201 Q

Hion, Reservados fodos hos -ﬁﬁfﬁLhﬂa

=T VISIO 2010

Deseripcion del entorne de trabajo
Queé es Microsott Visio
Microsoft Visio es un software de dibujo FEE 215
vectorial para Microsoft Windows.
Las herramientas que lo componen
permiten realizar diagramas de oficinas,
diagramas de bases de datos, diagramas
de flujo de programas, UML, y mas,
permitiendo iniciar al usuario en los
lenguajes de programacion.

Microsoft Visio 2010 es una herramienta completa de diagramacion el cual
encaminada a la creacion y definicion de diagramas a un nuevo nivel de
desafio con herramientas y plantillas de visualizacién dinamicas y, controladas
por datos, caracteristicas eficaces de administracién de procesos vy
capacidades avanzadas de uso compartido a traves de la Web.

Retna datos ampliados en tiempo real a partir de varios origenes, incluidos
Microsoft Excel 2010 y Microsoft SQL Server.

Programa Nacional de Informdética 237



Microsoft Visio 2010 SENm

Novedades de Visio 2010

Visio 2010 presenta varias caracteristicas nuevas.

s |Interfaz de Office Fluent, incluyendo la cinta de opciones

e Actualizacion de la ventana Formas, incluyendo Formas rapidas
e \ista previa dinamica

e [nsertar y eliminar formas con ajuste automatico

e Aclarar la estructura de diagramas

e |eyendas de graficos de datos

e Cambiar la vista mediante las herramientas de navegacion de la
barra de estado

Iniciar Microsoft Visio 2010

Paso a paso: Iniciar Microsoft Visio 2010

1. Clic al menu Inicio

2. Opcion Todos los programas, del grupo Microsoft Office, clic en
Microsoft Visio 2010

fdantenimients
Plzates
b Microsoft Developer Mebwork Adrrmniteado
. Mhcrosofi Gifice
[.ﬁ.—] Bdicrosoft e cess 2000 Drocumentos
{i] Microsoft Exce 2010
| B Microscft InfePath Designer 2010 Imagenes
| 1] pduecmscht nfePath Filler 2010
W Microsoft Office Aecess 2007
k% Microsoft Office Sxcel 2007
Fit Microsoft Office P owerPoint 2007
I'_',_ Micraosoft Cffice Publisher 2607
i Picrosoft Office Weord 2007
[N] Microsoft Cinebote 2010
|F-"| Edicrosoft PowesrPosnt 2000

Todos los Programas — LB Microsoft Publisher 2010 Dt e
B i ice — Cli |§] Microsoft S harePoirt Workspace 200 |
Mtﬂfﬂsuﬂ {}H:I H CII{: 2 LE mu?“_nﬂ l.I'i_;,m .EI:E_[_U-_ Proguameas predetermmados
Microsoft Visio 2010 (W] Microsoft Word 2010

L. Herramientas de Mscrosott Office -f-.'_n.-'u..'!.: ¥ sopoirte HEenaco
‘ A i Clic al Ment Inicio

w Herramientas de Microsoeft. Office 20 =

Wibsca

Eguipo

Red

Fanel de centrad

Epecutan..

itrds
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Elementos de la pantalla de Visio 2010

Comprende aquellos elementos que permiten realizar nuestros diagramas.

Cinta de opciones

Desde cada ficha accederemos
a los comandos de Visio 2010

" I = Z .
] o - 0 | ieclL ~ Wiecrasgt Visia [z |
m Iricie Inserar Diis e Ciatas Fid ceco Feviial Wigla Cormplemenita. o @ = & iR
il ! hrral 12ptn - —_—l= IE .1 i Hemamienita funtesa | |- ﬁﬁ'r leno - :5' 1 Ll 2 34
' — . e T gt
=] g N A B ke Ade S=l== | 7 coneo ¥ lneas Tl o
Fegar . e T e il alinkacian y eipadadd Posicin., .. EECkN
: 2 A A = My s A Temn G  dsampa- automaticos e T "
Frigpapeis: Fiaerite 1 P Lialg -] Heramisntas FoEa [ =t |
- i o r 1=+ 4 | P 15 | I
: ' I i2 I I 7 L :
Farmas £ 'I'_|_|| it |||'-|'l?||||:| iy ll?lil:llllllll'w ll}mhnr i !:I'ﬁalllilllﬂ '}'Fllllllllll_m Ll;glllillll::": "':I:';'-:“ll||!'IE|E:lE = |
= ;
Pizs forrmas ¥ = |
Farmas ré pucias EZ | |
| Equipos ¢ momes res
=
Bed v penféricos '?'_:
“Equipas y monitores = -
- Emunige
@ FI" pir'j"-:
alyiis =]
m;l Mo nbgr LTD @ Terminal —f
HEE i
W L
ﬂ Tablet PC @ POn =F | %
=4
D intac B e ibdac ES
% iBES
s —bk “Conector
Me-niter CET | é-? '
dinamico Ha |
-3 .
E o5 o His
H=
..: I
= - |
oA M| Pagma-1 Sfomdelelsio-1 o [LF4 J I It ¥ I
Lde L Pagina | Expatiol (lah, infernacional | . [} popee ] e Rl iy EE :H 5.___';: |

t

Panel de tareas

Permite mostrar las
herramientas que se
insertaran en el diagrama

Pagina
Es el area donde se realizara
el diagrama

Uso de las herramientas graficas de M$ Visio

Visio 2010 presenta una serie de herramientas y caracteristicas incorporadas
gue permite realizar esquemas rapicdamente, asi como disefios dinamicos vy

objetivos.
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Paso a Paso: Uso de herramientas Graficas

1. Ingrese a Visio 2010

2. Se presenta el Backstage, de la pestafia Nuevo, seleccione Diseno en
blanco, clic en Crear

T L
Ml d =0 M Tot s [ | ]
m Inkcia [riserkar Casefia Datas Frarero Ravizar Uista ﬂ
| 1 1 | I‘T'i."‘é- " B B Al z | —‘.
a o |
Admimstracion de Clagyrama de flue 7
Reclents provestos kasica
*s £3o3
— T 1 e | S ||
I syuda Diagrama dia flujo de Cirganigrarma
TR es iz das - o
] Dpoones Ciros medios para coOmenzar
b sanr T iﬂ _
. B | B
@  Thizupo =n bianco Plantillas de IJl.-ug.r-rnas de N'LIE-'E.H parbrd= Crear
Ciffice.corn gjermple exiEtEnke i

3. Se presenta una pagina en blanco, donde realizara su disefo,
4. Clic en la ficha Vista, Paneles de tareas, Clic en Formas

5. Luego del panel mostrado incluir el grupo a usar

e
B s de i l:--. td. Toom [l €uadifeuta dinanica _I'én_l Nuewva ventarna ;@ ..-_—T_-
ok . ' Fl'anele _ i Ajustar a la vertana || Autoconeridn b Cirganizar tado l.'_a.rr'l:n'ar hj
complela ¥l <uadricula B Guin e b e =] sncha de pigina [T puntos de conexén -%- Cascads Fryid! h;n;” C
Wiskas Mot 4 ToOm Lyucas visoales i | Wentlana i
Formas 4 "1"'Hﬂlll|l.¢ﬁllll- }ﬁ” ||'|L?:|:-|I||'T:$-|||||‘:=|I|||-EEF'I|||| ||ITQTI| I|I|]IJ!}'||I|I-;:E
bd &5 Fanmnas [ i EBuscarformas
/7 Busear Formas en linea.,
Donde estan Tas formas? R
Mis Formas k
Mo hay galeras de simbolos abiertas. Ciagrama de Hujo , |
Hana clic &n &l mend hlds formac amiba b g Vil '
para buscar las categorias de fommas y las Gt P
galerias de simbolos abviertas ] R
[peri=taniad k
k-
blagas y planbs de pianta -
Megodios F
Frogram, E
|o Fed P IGH  misgrama detatiacn de e
/l'. Saoftweare ¥ base de datos k Elementos de sala da red
@ Abrir galena de simbaolos,., ' B Eoulpo do bactiger indep englants
& Hurva galerfa de simbalos | @ Eguipa mentado en bastdor
Mactrar galara ae simbolos del documents . @ Equigas v monitoras
r - — : L‘ﬂ Ohietos de Active Directory
Ilﬁ (hietay de Fachange
| =0 objetos LDAR
| |.;|'E. | !

\ : ST LT T S LT ‘/
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6. Del panel de tareas, insertar la forma del grupo Red y periféricos

LopD, o [ e IEu = e TE |:|:Eﬁ 1150 T 1240 - |ﬁ (280 I
Forrras £ bCeln b oot et o ddgdielen S b e bl B e o el
- s -
Wiés formas F I % |
TR = G- k £l
Farmas rag idas i i i
Fquipes y monitores = ]
ey 15

| Eed y periféricos

Red y perfféricos N Lo i

ook fed enonivo e Eremet

e ..:.-
|ﬁj Servi.dor | “fhTitema | ||| I
: = B Y arrastre a esta
Q‘J Endg#ador % Conmutador
= parte

i

, T—
:-|;I'|-'ﬁ|I||I|-:|5|ﬁ:I

X

-||mllm el

Supersquipa _§

@ e =

% Trazado E’ﬁ' Eccidner ___

T-

@ Copiadora @ Fax E

Dispositin Proyector ]

@ miult funcic.. @ CRT Ll
. PR — S —— —

7. De la misma manera arrastre el resto de elementos

)

& &
8 8 8

8. Para conectar los elementos entre si, verifique la casilla de verificacion

que autoconexion este activa. Ir a la Ficha Vista, activar la casilla de
verificacion autoconexion

Vista |
; (3 Zoom | | Cuadricula dindmica
Faneles | __ o
de tareas ~ = Ancho de pagina | Puntos de conexion |
| Zoom Ayudas visuales 'l

9. Vincule una forma con otra, ubicando el puntero sobre la flecha azul de
cada forma.

- J
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A Ubique el puntero, sobre
la fecha azul

B Se muestra una linea
oscura haga clic

10. Conecte las demas formas

ARV RS FRORLIPAL

Doble clic pausado y ' \ S
escriba la etiqueta RVIDOR PRINCIPAL] |

— |

L) W

bl Rk, Rl S0 LR WA, P

8 J/
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Usar temas

Un tema en Visio 2010 es un conjunto de colores y efectos que se puede
aplicar a un dibujo con un solo clic. Los temas son una manera rapida y facil

de imprimir un aspecto dinamico y profesional a los dibujos.

Paso a Paso: Usar temas

1. Clic a la ficha Diseno

2. Del grupo temas escoja un modelo

A

Fondo
| DHzefin
[y e A : H __.F!| T
= 1. +] ,;|:‘*L-ﬂ|=]
Onentacian Tamano Ajustar automoticagants i an:lns!E-:n:esg,-
= : ef famofio il L el
O IIMTAr BN . fem f 5in fondo
|
A | Clic en la ficha Disefio
Fondos
B De la opcion Fondo,
escoja un modelo

(i}
)
S
Lo

ur
L

Diseria
L{ |3 s || | . Efecoy -
Crlertacian Tamafio Ajusiac sulomalicam enle P_ = | : A |
T = ] ef tarnafio . i i
Canfigurar pagina LEmas

L"‘i’_'ﬁil 1] ||F IIER] ||.EI-I:'II 11 I|+Iﬂ| il ||5ID| || ||£ﬂ|:I II |||“I:F‘|I II'jI.l-?}II II'jl-;mll 11 JI‘F"' |||.}P]|| 10 %Fnll 1] |'21n| R E S E Bl R ||E% 11 ||1=ﬂ 11
&=

e -
5 <

E | Haga clic para
i i seleccionar un tema

= SERVIDOR PRINGPAL i=
= [

= o
g 3
—= 8 s
2= f ‘

e Aol R TP TR S T AR DTS LG 1AM
sF . o |

3. Luego aplique un fondo a la pagina: Clic a la ficha Diseno. Opcién

A
o

fledistnibuir. Conectores

pagea T

L

Tisias]

-l
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4. Opcionalmente puede agregar un borde o titulo a |la pagina. Haga clic a
la ficha Diseno
5. De la opcion Bordes y titulos, escogemos un modelo para aplicarlo
sobre |la pagina.
Inive Inierbar Dizeriy
' Sy [ . e S B o B h
B CE T 1
Drzntacion Tamafio j&justar sutomaticamenta E L & g e Fondos |[Bordes y| | Redistribuir Conectoras
| ¥ - &l tamana = T  |[iRulosT|| paginaT T
Contigurat pagns femac . : A
m__:ﬁlll |||'-'|3_£ il ||1-'FI|| ||-|T"':'||'| ||?FI| il |MI]I L ||-}FH il ||].|2Fr.|||| |j|'+ﬁ|| |-H'_Fﬂ;| i |Im” - . .
5 Titulo
_; A4 dn maare g 20
== pr-
ET_;_ De la opcion Bordes y " i o =
g Titulos, escoja un modelo i [cirsmmtin]
= g
- = -

Uso de Plantillas para la presentacion de la informacion

Una plantilla es un archivo que crea una copia de si mismo cuando se abre.

Cuando se desea crear un diagrama, Las plantillas de Visio ayudan a

comenzar con la configuracion correcta, los tenemos por categorias.

A continuacion se listan las categorias:

¥ Inicio

Chacirarma BPRAM

%
T

Bhagrama de flujo de
traibajo

t

Flupp de trabape d=
Mirosoft SharePaint

*  Diagrama de Fago

-

Diagrama de flujo
basice

Dragrarma ICEFD

=]

= |

Dhagrama deflujo de

funciones cruzadas

3

Ciagrarna S0L

Categoria: Diagrama de Flujo

 Diagrama BPMN.

¢ Diagrama de flujo basico.

e Diagrama de flujo de funciones
cruzadas.

« Diagrama de flujo de trabajo.

¢ Diagrama IDEFO.

e Diagrama SDL.

* Flujo de trabajo de Microsoft

SharePoint.
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® 4 ) migo * General
Diagramna basico Diagramia de blogue
EAT peripActva
“ QD e b Ingemeria
el Loy
I e
== [ eppe—
L BF | BEE
Cireuftody ldgica [Fagrama de Dhagrarma de flujo del
canal michan e plocest

IsErUmEntasion

=

Eabue de pieras v Elecknodad basica Energia de fuidos

muonkajes

4

ng ‘
Sistermas Sisternas de contral
rrdusinales
e 'Iﬂ imoo  * Mapas y planos de plania

Dwagrama kogico de Dreno de oficings Cistribucién de planta

& Ty

Maps de direccioner  Mapa de direcciones 30 Plan eléctrico y de
tebecomumicaciones

PMano de scceso Plane de Plang de e1pacio
sequridad &rmplazamiente

Categoria: General
e Diagrama basico.
o Diagrama de bloque.

¢ Diagrama de bloque con
perspectiva.

Categoria: ingenieria
e Circuitos y logica

o Diagrama de canalizacion e
instrumentacion.

e Diagrama de flujo de proceso.
e Dibujo de piezas y montajes.
e Electricidad basica.

o Energia de fluidos.

« Sistemas.

e« Sistemas de control industriales.

Categoria: Mapas y planos de planta

¢ Diagrama logico de control
HVAC.

e Diseno de oficinas.

e« Distribucion de plantas.
¢+ Mapa de direcciones.

o Mapa de direcciones 3D.

e Plan eléctrico y de
telecomunicaciones.

¢ Plano de acceso y seguridad.

e Plano de emplazamiento.

e Plano de espacio.
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+ & micie * Negooos

z22

® i

Eragrama CCT

i

Diagrarna de causay
efecko

Rl

Diegramace liviade  Diagrama de Six Sigmea
=]} 11

Asistent® pira
ofganigEamas

Diagrames de sudikeria

i

Diagrarmna de andlisis o

Arial d@ &rnores

$-o
G =6

Duagrarma dalTIL

';|

= §

g-i-

"_ —-I

T

Diagrama dindmace

® o fF nids ¥ Program

T o—
= |
—
|
Calendanp Dragrams de Ganti
Ly
Escabs de biempa

Ciagrama PEAT

Suctive Directony

oy

Dipggrarma detellade de
red

Dirgctono LEWAR

Categoria: Negocios

Asistente para organigrama.
Diagrama CCT.

Diagrama de analisis de arbol de
errores.

Diagrama de auditoria.
Diagrama de causa y efecto.
Diagrama de ITIL.

Diagrama de lluvia de ideas.
Diagrama de Six Sigma.

Diagrama dinamico.

Categoria: Programacién

Calendario.
Diagrama de Gantt.
Diagrama PERT.

Escala de tiempo.

Categoria: Red

Active Directory.

Diagrama de bastidor.
Diagrama de red basica.
Diagrama detallado de red.
Directorio LDAP.

Programa Nacional de Informdtica



Microsoft Visio 2010

= Paso a Paso: usando plantilla

Para saber que plantillas hay disponibles:

1. Haga clic en |a pestafia Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.

3. Haga clic en |las diversas categorias de plantillas y, a continuacién, en
las miniaturas de plantilla para ver una breve descripcion de ellas.

Anadalisis de informacion para identificar tendencias vy
problemas

Validar un diagrama estructurado

Cuando se ejecuta una validacion, Visio contrasta el diagrama con reglas que
describen procesos bien formados y presenta una lista de todos los problemas
para que los revise. Por ejemplo, los conectores de los diagramas de flujo de
trabajo se deben adjuntar a otras formas o, de lo contrario, la validacion
identificara esto como un problema.

Importar reglas de validacion a un diagrama

Puede importar un conjunto de reglas a cualquier diagrama, incluso a
diagramas creados en versiones anteriores de Visio.

Zn Paso a Paso: usando plantilla
‘ p—

1. Haga clic en |a pestafa Proceso.

2. Opcion Comprobar diagrama, Importar reglas desde

3. Clic en la opcion Conjunto de reglas de diagrama de flujo

| Inicia fnseital e Datns Frofecn Revisar Wista
il |§:l, ¥l Cmitiresta probisma
-+

Cri dinculara ' Crea :.I;:::'.E-' |C|:-rr:p:13bar|_l Vertana de problermas
nuava existenis = de fasaleccidn | [SagrEma

Clic en Conjunto de reglas
de flujo

Subprocesa || BN Comprebar disgrama Flijo de

. - __.ﬂl.. Riabi L
Formas |":?l‘ Bkt ot Kb O i T s o W e VT G N IR T e TR
hi NS - importar reglas desde b Corjunto ¢ reglas de diag rama de Thilo |
E -1 . I P | :

Programa Nacional de Informdtica 247




Microsoft Visio 2010

-
4. Se muestra el mensaje. Clic en Aceptar
i Microsoft Visio ml
Iﬂl Conjuntes de regas copiados en el documento actual: 1.
L Aceptar |

Comprobar un diagrama

Este procedimiento permitira verificar si el disefic del diagrama cumple las
reglas de estructuras de la plantillas.

Paso a Paso: Comprobar un diagrama

1. Clic en la ficha Proceso

2. Active |la casilla de verificacion Ventana de Problemas

3. En la parte inferior se presenta un panel horizontal

= = 1
™ R RS B squema Lvisd - Microsoft Visia o= ﬂ
Iroio [z =iar Diserio Dretos Fromesz Hevizar Wirts 5 ﬂ = - B
| L § : B
1 . | i’a/ ;I. 5] akloma EL %
_ 3
A WIROEErE CReTE S | Comprolar (] ventana dé probledrs Importar EXpartar
niien - ristense = dicly =wlecidn | disgmme=
Swlprooesg | wabdacion de disgrams Flupn detrabejo oe Sharstonk
R - A Tas ---I=\;1.==T—_——.-=1_T'—_-=.-_-_-:m= i —tr—r—n e—— e =T e —
Fatnas VO YNGR < T TRV ATV e TR YT . TYRVUINE OO TN AT e
blas fomes s :E_
Fermmizs mpicdas | =]
Equimas j monitons )
Rt periféricos | =
Red y periffricos ‘--;E'.- |
" Red en arulle  opiply i harn et il 3 =
. = &
ii Senadior H Gran sistemia i1= "-.ﬁ
% Enrutadar % Conmeatader EE"T i
= !
fia e Wincubo de H =
G Fieeuail COMUEICAC b =
E -
;!; Supercqus A Impresora | 4% ¥ Pagina-1 - FendaOeVise? - 84 [ 4 ' | b
- : E b
@ Trxzadar &j Excimer & L Comprobar diagrama
3
-
%. Copiadora @ﬁ Fas =
A Dispasitiva’ g Proyectar w || % Estedocurnento nose ha validado
| 1 de.1 Fagina | Espafiol fitab. imtemacionas. | 2 | e = TN GLERER A 4
. A

4. Clic en el enlace Comprobar diagrama

By,
-.-'f:-d 'r-' Loevitaaba G ama

Exte docimnento no se ha valdado

" J
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posibles problemas en dicho panel.

/ 9. Si el diagrama presenta problemas, se mostrara un listado de Ins\

=
E' H Y= e myqrems Jusd < Wicraok Visio | ':'"'E"ﬂ
m Fridil Inseitai Disefia Dathis PoELn REwfsar | wista R R
X cad, & 1 g - q r a 4 i i
i i & Regls i oot pigina ":'-'i ._4_I Tk [ag' Cusdricuds dindenica 59 Muses ventana i :—:q |ﬁ
i T :".ﬂ;éjuuilara:a ierkares | | ALgoronesiin = Cigankar tods = —— K
il C | Bl : Ny LE LR I
c;,.."T.:; L] Cueadrick: [of] Gikat A ::':::. = anihis @ pEgina [ Purtes da consaion TRy Casceda ,,::;,':; PR AT
[ TaF T Pl TAT . E‘ |'|I AT i0EE fEuEd i H '."dl'll.ill
v 1l ] il T ) aaTa L "I . AT o, e Ly TIE i ey iF 1S I:.l'\.'.—_ _._-."'h'l W e N
Far 5 TV T AT .fﬁ o Bt R AR I
hids Formas B !;ﬁ_
FoiTFies; il as K I
Equipios  monhores i E —_
‘Aad ¥ penlncoe I8k
Rod i poriémcns .i; | 7 | I
=H =
i=
‘- Red en anilln Sy Ciheme Iﬂ_ g &
A ;— L= L -]
{i Servidor ﬁ iGran sistarra ; | |
= |
P
ﬁ Enmtader % CerEntesor it ‘ .-
'_ [ ] LT
E] Firewall L el I | = — -
Commnicac -
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Diagramas Profesionales

Un diagrama profesional es el resultado de aplicar cada herramienta que
presenta el programa Microsoft Visio 2010, tales como plantilas, temas,
comprobador de problemas, uso de vistas entre otras.
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Resuelva los siguientes casos:

Caso 1:

Caso 2:

Mostrador tvp i

Seitch
| INTERNET
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