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FILTRAR, AGRUPAR Y ORDENAR

En este capitulo vamos a ver como podemos trabajar de manera mas cémoda y eficiente.

FILTROS

Al igual que en otras utilidades del paquete Office, podemos filtrar la informacion con el objeto de ver
solo aquella que nos interesa.

Segun en la vista en que estemos estas opciones van a ser diferentes.
Para aplicar un filtro ir al menu Proyecto - Filtro para: podemos elegir entre las distintas opciones de
filtro seglin nos convenga.

Proyecto i
Qrdenar 3
Filtro para: Todas las tareas 3 Hitos
Agrupar por: 5in agrupar ] Intervalo de fechas...
Esquema L Intervalo de tareas...
EDT r Que utilizan el recurso..,
Informacicn de la tarea...  Mayds+F2 Tareas completadas
= | Motas detareas... Tareas con duraciones estimadas
"’; Controladores de tareas Tareas criticas
Informacicén del proyecto... Tareas de resurnen
Tareas incompletas
v | Todas |as tareas
Mas filtros...
W= Autofiltro

Si aplicamos algun filtro y queremos volver a ver todos los datos, observar que hay una opcidn de filtro
que dice Todas las tareas, Todos los recursos, etc segin en la vista en que estemos.

Mas filtros...

En este cuadro de didlogo tenemos mas opciones para el filtrado.
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Mas filtros S
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Filtros: @ Tarea () Recurso

;
5
|

Muevo...

Campaos vinculados

Con costo mayor que...

Costo mayor gue el presupuestado
Creadas después del. ..

Deberian comenzar el... Copiar...
Deberian comenzar v finalizar el. .. —

Grupo de recursos. .. i

Hitos

Intervalo de fechas...
Intervalo de tareas... fpua

Modificar.. .

m

|
N
Progreso retrasado o pospuesto
Que usan el recurso en el intervalo de fechas...
Que utilizan el recurso, ., ¥ i

Resaltar ] I Aplicar ] [ Cancelar

— —— — —— »

Sélo tenemos que elegir uno y Aplicar.

Si en vez de Aplicar presionamos el botdn Resaltar, se mostraran todos los datos pero los que cumplan
el criterio elegido se mostraran de otro color.

Si presionamos el botén Nuevo vamos a poder crear un filtro con criterios personalizados.

e ™y
Definicién de filtro en 'Proyectl’ B ﬁ
Mombre: |Htrn1 | [ visible en el mend
Filtro:
[ Cortar fila l [ Copiar fila Pegar fila Insertar fila ] [ Eliminar fila

| -

Y0 Nombre de campo Criterio Valores [

[ Mostrar filas de resumen relacionadas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En este cuadro de didlogo debemos especificar las instrucciones que deberian mostrarse cuando se
aplica el filtro creado.

ORDENAR

Esta funcidon nos permite ver todos los datos de la vista en que estemos pero ordenados segun un
criterio. Para ello desde el menu Proyecto - Ordenar se mostraran criterios para el orden de los datos.

El orden por defecto es Por identificador.
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Proyecto

Ordenar L4 peor fecha de comienzo
Filtro para: Todas las tareas 3 por fecha de fin
Agrupar por: Sin agrupar 3 por prioridad
Esquema » por costo
EDT r por identificador
Informacién de la tarea... Mayds+F2 4]  Ordenar por...
Motas de tareas...
= Controladores de tareas

Informacicn del proyecto...

La opcion Ordenar por nos abre el siguiente cuadro de didlogo.

P '
Ordenar ﬁ
- i—  i—
Primer criterio
I | © ascendents
() Descendente
Segundo criterio Restablecer
| |E| (@ Ascendente
(") Descendente
Tercer criterio
I | |E| @ Ascendente
1 () Descendente
| |
'l |:| Renumerar tareas permanentemente
| Conservar la estructura del esguema
L &

Por medio de este cuadro de didlogo podemos seleccionar hasta tres niveles de orden, decidir si la lista
la queremos en orden ascendente o descendente e indicar si los datos se deben volver a enumerar
segun el nuevo orden que estemos definiendo.

AGRUPAR

Por Ultimo, podemos ver los datos agrupados por ciertos criterios. Para ello debemos elegir una opcién
desde el menu Proyecto - Agrupar por:
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Proyecto i
Qrdenar 3
Filtro para: Todas las tareas 3
Agrupar por: 5in agrupar P |+ Sinagrupar
Esquerna L4 Critica
EDT L4 Duracion
Informacién de la tarea..  Mayds+F2 Duracién y luego Prioridad
| Motas de tareas... Hitos
*; Controladores de tareas Prioridad
Informacicn del proyecto... Prigridad mantenienda la estructura de esquema
Tareas completas e incompletas
Tipo de delimitacién
Mas grupos...
Personalizar Agrupar por...

La opcion Mas grupos... me permite elegir entre otros criterios que no estan en el menu.

- T T ee—— — ™)
Mas grupos E

- - T il -

Grupos: @ Tareas () Recursos

Critica
Duracidn
Duracian v luego Prioridad
Hitos

Frioridad Copiar...
Prioridad manteniendo la estructura de esguema

Tareas completas e incompletas i

Tipo de delimitacidn

| - MNuewvo... |

Modificar. ..

| Aplicar | [ Cancelar

Al igual que en las opciones que vimos anteriormente el botén Nuevo me permite crear grupos
personalizados.

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE


http://www.ccance.net

) .
e % Ccance Website
Le Barvicko Integeal Informatico

-
Definicién de grupo en "Proyectl’
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=)
Mombre: |3'l-l90 1 | [| Mostrar en &l mend
| -
Mombre de campao Tipo de campo Criterio de ordenac |j
Agrupar por
Luego por
Luego por
Luego par -
["| Agrupar las asignadones, no las tareas
Agrupar par valor de

Fuente: | Arial 8 pto, Mormal

|
Fondo de celda: |[] Blanco

Trama: |

Fuente...

Definir intervalos de arupo...

I:‘ Mostrar tareas de resumen

[ Ayuda l I Aceptar I [ Cancelar

La opcion Personalizar Agrupar por:... nos permite revisar o modificar un grupo existente, crear un
grupo nuevo, crear grupos dentro de grupos y elegir el color, el tipo de fuente y la trama de los grupos.
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