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EMPEZAR A TRABAJAR CON PROJECT

INTRODUCCION

Las personas vivimos haciendo proyectos, estos pueden ser de tipo escolar, personal, negocios,
construccidn, arte... lo principal en ellos es tener un objetivo lo suficientemente claro como para tener la
certeza de donde va a concluir el mismo. Cuando emprendemos un proyecto debemos tener en cuenta
tres puntos muy importantes que son la base de cualquier tipo de proyecto.

OBJETIVO, COSTO y DURACION.
Objetivo: Es el resultado que queremos lograr al finalizar el proyecto.
Costo: Todo lo que costara llevar el proyecto a cabo (gastos, sueldos, alquileres...).
Duracién: Este es un punto muy importante ya que con este se determinara cuanto tiempo tardara en

realizarse el proyecto.

MICROSOFT OFFICE PROJECT 2007

Es una aplicacidon que nos ofrece las herramientas necesarias para la administracién de proyectos, nos
brinda la posibilidad de llevar un control y dar seguimiento a todas las actividades que antes
anotabamos en un papel.

Podemos introducir toda la informacidn en tablas y tener una vision general de las tareas, recursos y
costos tanto juntos como por separado. Si necesitamos hacer una modificacion en los datos ingresados
todo se recalculara de forma automatica.

En cuanto a la interfaz, a diferencia del resto de los programas de Microsoft Office 2007, Project no

tiene la cinta de opciones ni el botén MO (Microsoft Office Botdn, el botdn redondo en la parte superior
izquierda) sino que sigue manteniendo los menus caracteristicos de las versiones anteriores.

ACCEDER AL PROGRAMA

Se accede siguiendo la ruta basica de todos los programas de la familia Microsoft.
La ruta es:

Inicio - Todos los programas ->Microsoft Office - Microsoft Office Project 2007

ENTORNO DE TRABAJO
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VISUALIZAR CAMBIOS

Cuando modificamos algun dato en el proyecto, por ejemplo la fecha de comienzo de una tarea y las
tareas que dependen de esta se ven afectadas y modificadas, Project sombrea en color celeste las celdas
de la tabla que se ven afectadas por dicho cambio. Esto permite un mayor control visual de las
repercusiones de los cambios que efectuamos.

Por defecto, esta funcion estd activa pero podemos activarla/desactivarla desde es
menu Ver > Ocultar/Mostrar Cambiar resaltado.

Ver

Calendario

v  [Diagrama de Gantt
Diagrarna de red
Gantt de seguimiento
Uzo de tareas
Grafico de recursos
Hoja de recursos

Uszo de recursos

Mas wistas...
Tabla: Entrada 3
Barras de herramientas 3

i2, Activar Guia de proyectos
Barra de vistas

Iﬁ Ccultar Cambiar resaltado

Encaberado y pie de pagina...

Loom...
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VISTAS Y TABLAS

Para un mejor manejo de la informacion Project nos ofrece diversas vistas. La vista predeterminada
es Diagrama de Gantt, pero podemos ver los datos en otras vistas como Hoja de recursos, Uso de tareas,
Uso de recursos y otras mas que iremos utilizando a lo largo del curso.

Cada vista a su vez tiene distintas tablas donde nos muestra informacién, la tabla predeterminada
es Entrada.

Cambiar vistas y tablas.
Las vistas las podemos cambiar desde |la barra de vistas o desde el menu Ver.

Wer

Calendario

:v' Diagrama de Gantt
Diagrarna de red
Gantt de seguimiento
Uso de tareas
Grafico de recursos

Haoja de recursos

Uszo de recursos

| Mas vistas... |

Tabla: Entrada 3

Barras de herramientas 2
i Activar Guia de proyectos
Barra de vistas
Iﬁ Ccultar Carmbiar resaltado
Encaberade y pie de pagina...

Zoom...

La opcién Mas vistas... abre un cuadro de didlogo en el cudl tenemos mayor cantidad de vistas.

El botén Nueva nos da la opcidn de crear una Vista Unica o una Vista combinada.

i B
Mas vistas — ﬁ

Vistas:
Asignacion de recursos - || Mueva... ll
Calendario il -

[ Aplicar ][ Cancelar ]
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La vista Unica nos permite definir varios criterios a nuestro gusto.

.- ™)
Definicién de una vista en "Proyectl’ ﬁ

Mombre: | Vista 1

|
Pantalla: |Diagrama de Gantt =
Tabla: | =
Grupo: | |E|
Filtro: | =
[ Resaltar filtra

[ Mostrar en el ment

[ Aceptar ] [ Cancelar

La vista combinada es muy util porque nos permite ver de una vez informacion que tendriamos
cambiado de vistas.

F A
Definicién de una vista en "Proyect]” ﬁ
Mombre: |'ﬁSEI 1 |

Vistas mostradas:

Seccidn superior: | |E|
=]

Secdidn inferior: |

[ vizible en el ment

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Nota: Cuando creamos una vista nueva, de cualquiera de las dos formas, esta se sumard a las ya
existentes en el cuadro de didlogo Mas vistas para estar disponible cuando la necesitemos en el
proyecto en que fue creada.

MOSTRAR Y/U OCULTAR COLUMNAS

En Project las hojas del proyecto tienen una cantidad de columnas por defecto, pero podemos ocultar
(sin perder los datos) o insertar nuevas columnas. Esto es muy Util ya que nos permite trabajar
comodamente teniendo los datos cuando los necesitemos.

Mostrar columnas

1. Situarnos en el encabezado de la columna que queremos que quede a la derecha de la columna a
insertar y hacer clic con el botén derecho.

2. En el menu desplegable seleccionar Insertar columna.
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N | abr2 | 06 may

[W

Cortar celda

Copiar celda

e i o<

Begar
Pegade especial...

Inzertar columna...

e

Crcultar columna

A Fuente..

Estilos de texto...
Perscnalizar campos...

4|  Ordenar por...

0]

1. En el menu Insertar hacer clic en Columna.

Insertar i

Mueva tarea

Muevo recurso de 3
#5 Tarea repetitiva...
2] Proyecto...

Columna... Ins

Quitar todos los saltes de pagina
4 Dibujo

Objeto...
% Hipervinculo... Ctrl+Alt+ K

En ambos casos aparecera el cuadro de dialogo Definicion de columna.

i ™)
Definicién de columna Lﬁ

Mombre de campo;

Titulo: | |
Alinear titula: | Centro |E|
Alinear datos: \Derecha Q =
Ancho: 1w = Ajustar texto del encabezado

[.ﬁ.juste_perﬁazﬂancepmr ] [ Cancelar ]

1. Campo Nombre de campo:

Al desplegar las opciones apareceran todas las columnas que podemos insertar. Hacemos clic sobre la
que deseemos.
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2. Campo titulo:

Si queremos ponerle un nombre diferente en el encabezado debemos escribirlo en este campo.
3. Campos Alinear titulos y Alinear datos:

En el menu desplegable aparecen las opciones de alineacidn izquierda, centro y derecha.

4. Campos Ancho y Ajuste perfecto:

Ancho me permite personalizar el ancho de columna y Ajuste perfecto establece el ancho de acuerdo
con la columna mas ancha.

Si esta tildada la opcion Ajustar texto al encabezado se ajusta el texto a la linea siguiente.
Ocultar columnas

1. Situarnos en el encabezado de la columna que queremos ocultar y hacer clic con el botdn derecho.
2. En el menu desplegable seleccionar Ocultar columna.

0]

1. Seleccionar la columna a ocultar.
2. En el menu Edicidn hacer clic en Ocultar columna.

En ambos casos si las columnas a ocultar contienen alglin dato éstos no se perderan, lo que si se perdera

es el titulo si es que lo hemos puesto.

PROGRAMAR A PARTIR DE UNA FECHA DE COMIENZO O FIN DE PROYECTO

Por defecto, Project empieza la programacion del proyecto a partir de una fecha de comienzo, pero
puede suceder que necesitemos que el proyecto se programe a partir de una fecha de fin.
Para ello, antes de comenzar:

1. Ir al menu Proyecto - Informacidn del proyecto...

Proyecto i

Qrdenar 3
Filtro para: Todas las tareas k
Agrupar por 5in agrupar »
Esquema 3
EDT 3
== Informacion de la tarea... Mayds+F2
2 Controladores de tareas
Informacicén del proyecto...

2. En el cuadro de didlogo Informacién del proyecto, en el recuadro Programar a partir de cambiar
por Fecha de fin del proyecto.
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Informacion del proyecto "Proyectl” EE—

Fecha de fin: Fecha de estado: |NOD

(S
Fecha de comienzo: |mié 23/05/12 El Fecha de hoy: |mié 23/05/12 El

Programar a partir de: Calendario: |Esténdar

Fecha de comienzo del proyecto
e Fecha de fin del proyecto Prioridad:

Campos personalizados de empresa

MNombre de campo personalizado Valor

Ayuda ] [Egﬁdl’sticas... Aceptar ][ Cancelar

COMENCEMOS

Podemos comenzar a crear nuestro proyecto utilizando la guia del proyecto o haciéndolo a través de las
funciones que se encuentran dentro de los menus. En este curso utilizaremos la guia ya que esto nos
permitird comenzar de manera mas organizada.

~

=) Microsoft Project - Proyectl —

hﬂ Archive  Edicién  Ver Insertar Formate Herramientas Proyecto  Informe  Colaborar  Equipo  Ventana 7 Escriba una pregunta -8 X
AEH L =BT -8 =08 E4 @ 2 i % = Mostrar~ | Arial -8 « N K 8 :
bajo i Publicar [l Actualizar | (@ Vinculos

Tarea; = Recursos - Seguimiento = | Informe - _

_n__;ﬁ Elegir proyecto de equipe ﬁ Obtener elementos de

Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin ay"12 27 may "12 03jun"l ~
M[X[I]v][s|D[LM]X]J]V]S[D]L]M]

@ @D Tareas x

Haga clic en uno de los
siguientes elementos para
planear y programar las
tareas del proyecto. Al
hacer clic en un elemento
=& muestran herramientas
e instrucciones para
completar ese paso.

Al hacer clicen el botdn Mostrar u
Ocultar de la guia del proyecto se
abrird un panel conlas mismas
opciones gue los mens de la guia
pero que nos hard mas sencillo el uso

Definir el proyecto de la misma.

Definir periodos laborables
generales

Crear una lista de las
tareas del proyecto

Organizar tareas en fases
Programar tareas

Wincular o adjuntar mas
informacién sobre tareas
Agregar columnas de
infermacian personalizada
Establecer fechas limite v
delimitar tareas
Identificar riesgos del
proyecto

Definir la fecha de comienzo del proyecto.
Haciendo clic en Definir el proyecto del panel de la izquierda ingresaremos la fecha en la cual

comenzard nuestro proyecto, este paso es muy importante ya que todas las tareas se programaran a
partir de la fecha ingresada.
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(@ @ pefinir el proyecto x

Especificar informacién general

Calendario

Este asistente ayuda a comenzar a
trabajar con el proyecto.

Especifique la fecha estimad
comienzo del proyecto:

[zansz0z2 =

29 30 1 2 3 4 5
& 7 & 8 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 @&y 5 6
27 28 28 30 3 1 2
3 4 5 & 7 8 8
T Hoy: 2410512012

Paso 1 de 3 9
5 Centinuar con el paso 2 = Q

1. Al hacer clic en la flecha del cuadro desplegable se abrira un calendario donde marcaremos el dia en
que comenzara el proyecto, nétese que encerrada en un circulo rojo se encuentra la fecha en la cual
estamos al momento de empezar la programacién del proyecto.

Una vez seleccionada iremos al paso 2 del asistente. En este paso es donde debemos especificar si el
proyecto va a ser colaborativo, para ello debemos tener el Project Server y el Project Web, en este curso
no nos dedicaremos a éstos asi que optaremos por la opcion No y seguiremos adelante con el asistente.

WP @ @ Definir el proyecto * €

Calendario

Colaborar en el proyvecto

Project Server v Project Web Access |e
permiten a usted v a los integrantes del
arupo ver v actualizar la informacian del
proyecto desde un sitio Web. éDesea
utilizar Project Server v Project Weh
Access?

) si

Fara configurar Project Server mas
adelante, elija Prepararse para
realizar el seguimiento del progreso
del proyecto en el area Seguimiento
de la barra de la Guia de proyectos.

Paso 2 de 3 9
&_Continuar con el paso 3 >
ol _ @ wolver al paso 1 o
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En el ultimo paso guardamos y finalizamos.

Definir periodos laborables.

Siguiendo con el panel de la Guia del proyecto iremos al segundo link Definir periodos laborables
generales. Lo que aqui definiremos seran los dias que trabajaremos en el proyecto, por ejemplo que

dias seran laborables y en que horarios. En base a éste calendario se definira el proyecto.

Nota: Mas adelante veremos que podremos definir calendarios mas especificos, por ejemplo definir un
calendario para un recurso o una tarea en particular.

@ @Periodos laborables del b
S Vista previa del periodo Leyenda:

Definir las horas laborables - Periodo laborable
generales del proyecto I a bo ra b I e .

l:l Periodo no laborable
Project proporciona varias plantillas de
calendario en las que se puede basar el

calendario del proyecto. La organizacicn Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sdbado
también puede proporcionar plantillas de
calendario. 85'"’"

¢ Sugerencia oo
9_

Seleccionar una plantilla de calendario:

fali}

Estandar
Estandar

24 horas
Turno de noche

Al hacer clic en la flecha desplegable
del cuadro podremos elegir una de
las tres plantillas de calendario
predefinidas que nos proporciona

Projed.

-

=

300

400
Paso 1de5

500
% Continuar con el paso 2

Podremos elegir entre tres tipos de calendarios predeterminados:

(N6tese que segun por el calendario que optemos la vista previa del calendario cambiard; en azul se
marcan los dias y horas laborables y en amarillo las de descanso).

Estandar: éste calendario muestra los dias y horarios de trabajo tradicionales. De lunes a viernes de 8
AM a 5 PM con una hora de descanso.

24 horas: en este calendario no hay tiempo de descanso.

Turno noche: éste muestra una programacién desde el lunes por la noche hasta el sabado por la
mafiana de 11 PM hasta las 8 AM con una hora de descanso.

Una vez elegido el calendario pasaremos al paso 2.

10
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Periodos laborables del ot
proyecto

Vista previa
laborable

Definir la semana laboral

Calendario
éQué dias de la semana =an
normalmente los dias laborables de este
proyecto? |
Lun [¥] mar [ mig  [#]ue | il =
Vwie []s4b [ | Dom Marcar o desmarcar —
los dias laborables

@ Utilizare las horas gque se

~ en la vista preliminar de la de|
. oo

~ Deseo ajustar las horas laborables 10

mostradas para uno o vari
de la semana

Seleccionar si se
dejara osi se
modificaran las horas

laborables —

oo

W

Uso de
tareas

Pasc 2de 5 oo

n

5 Continuar con el pasc 3 0o

9 |

<A volver al paso 1

Fatal

En este paso elegimos los dias que vamos a trabajar tildando o destildando los dias laborables. También
elegiremos si vamos a dejar el horario predefinido por Project o si lo cambiaremos. En este ultimo caso
se abrird (mas abajo) una serie de opciones para poder cambiar las horas laborables a cada dia.

@ @ Periodos laborables del o
PEOYELLD L e i Vista previa del periodo Leyenda:

de la derecha. i

- Periodo laborable
o BesEr e S s laborable [_|periodo no Iaborable
~  laborables mostradas para uno o
varios dias de la semana

Elija un dia para ajustar sus horas o Domingo Lunes Martes | Miércoles = Jueves Viernes S3bado
utilice el botdn Aplicar a todos los

dias para que los ajustes se apliguen 85'"'"
a todos los dias laborables del F oo

calendario.
Desde aqul elegiremos el dia al gue le cambiaremos el horario

Horas para: Lunes

Desde: Hasta:
09:00 a.m. + 01:00 p.m:

03:00 pm. * O07:00pm -

Aquidefinimos desde y hasta que hora se trabajard en cada turno

Especificar turnas adicionales 5i necesitamos otros turnos haciendo clic agulse abrirdn mds cuadros similares a los anteriores

[ Aplicar a todos |Oi£ Si wamos a tener el mismo horario todos los dias o en su mayorfa, este botdn nos facilita la aplicacién del mismo

1 1 1 1
Valores predeterminados L-_‘;‘ﬂ
[ P Vuelve adejar los diasy el horario como el principio

Paso 2 de5 400

5 Continuar con el paso 3 500
< volver al paso 1

Vayamos ahora al paso 3.

En este paso podremos cambiar el calendario pero para un dia o un periodo especifico del calendario
estandar. Por ejemplo establecer un feriado y/o un dia en el cual trabajaremos en un horario diferente.

11
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(& ) Periodos laborables del b4 a
proyecto

Establecer dias festivos y dias libres

Haga clic en el vinculo situado a
continuacidn para abrir el cuadro de
didlogo Cambiar calendario laboral:

CCambiar calendario laboral=

En el cuadro de dialogo, seleccione una
fecha que no sea un dia labarahle, comao
un dia de vacaciones o que no trabaje su
organizacion. Escriba una descripcion del
dia no laborable en una fila vacia de |la
ficha Excepciones vy ajuste las fechas
aplicables si es necesario. Para
establecer periodicidad o madificar las
haoras de trabajo de ese dia, haga clic en
Detalles. Repita este procedimiento para
cada fecha gue desee cambiar.

Paso 3de 5

5 Continuar con el paso 4

@ wolver al paso 2 o

Al hacer clic se abre el cuadro de didlogo Cambiar calendario laboral.

i h'
Cambiar calendario labeoral [

Para calendario:  |Estandar {Calendario del proyecto) El Crear calendario... ]

El calendario 'Estandar’ es un calendario base.

Leyenda: Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:

i mayo 2012 . i
Laborable oL (mM|m] 1] v]s] En el calendario marcaremos el dia
en el gque habra una excepcion

Mo laborable B I q P
] |
| Horas laborables . ESREENLELE LN

i modificadas |
. 13 |14 |15 |18 |17 |18 |18 Cuando ingresamos

| i En este calendario: Basado en: o
i a0 (21 |2z |23 75 |26 ; borl una excepdon este
[ . . r EMana labora - =

Dia de excepddn —15a T3 T35 151 talendario ‘Esté botdn se adtiva para
L que podamos
| En esta grilla ingresaremos un ingresar detalles de
i nombre para la excepcion y la la misma
1 fecha de comienzo y fin de la
I misma
i T Detalles. ..
: Elimina la excepcion —
i seleccionada de la grilla [
| |

[gpciones... ]I Aceptar | [ Cancelar ]
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Una vez que hayamos marcado el dia en el calendario y le hayamos puesto un nombre en la grilla de
excepciones podemos hacer clic en el botén Detalles para especificar los detalles de dicha excepcién.

r '
Detalles de 'Feriada™ S

Establecer los periodos laborables de estas excepcones
(@ Mo laborable

Sigqueremos gue todo el dia
sea no laborable dejaremos
tildada la opcion
predeterminada, pero si
gueremos, por ejemplo
trabajar mediodia debemos
tildar la otra opcion, esta nos
permitird cambiar el periodo
laboral para este dia

i) Periodos laborables:

: Patran de repetician

©) Diario Cada |1 2 dias

() semanal Si esta modificadén se repetira

) Mensual cada cierto periodo lo definiremos

) Anual tildando |a opcidn correspondiente |

Intervalo de repeticidn i
Comienzo: | mié 30/05/12 lw| () Terminar después de: veces
A i@ Terminar el: |ITlié 30/05/12 EI

Podremos definir desde y hasta
cuando o luego de cuantas veces

[ ay

| Aceptar I[ Cancelar ]

il -

Ahora pasemos al paso 4.

En este paso definimos la cantidad de horas que tendra cada dia, cada semana y la cantidad de dias por
mes. Podemos dejar los datos predefinidos aunque éstos no sean exactos.

En el paso 5 podemos definir calendarios adicionales, por ejemplo para un grupo de recursos. Los pasos
son los mismos que para el calendario que acabamos de definir.

Si no vamos a definir calendarios adicionales haremos clic en Guardar y finalizar.
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