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En este capitulo veremos las distintas posibilidades que nos ofrece Project cuando queramos ver o
imprimir los informes que nos proporciona.

INFORMES VISUALES

Los informes visuales muestran los datos del proyecto en informes de tabla dindmica de M. O. Excel y en
vistas de diagrama dinamico de M. O. Visio Professional. Este tipo de informes ofrecen una soluciéon mas
agil que los informes basicos.

Para ver los informes debemos ir al menu Informe - Informes visuales...

Informe i

nh Informes visuales...

Copiar imagen...

&1 Informes..

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo Informes visuales: Crear informe.

'l ™y
Informes visuales: Crear informe [

Seleccionar plantilla

Muostrar plantillas de informes creadas en:

@ Microsoft Office Excel [_l", Microsoft Office Visio

| Resumen de | tarea I Resumen del recurso | Resumen de la asignacdn

Todas | Uso de tareas I Uso de recursos | Uso de la asignadion

@Informe de costo presupuestado @Info rme del tri [ Plantilla nueva... ]

i.T—gJInforrﬂe de disponibilidad de los recursos @Informe del tri

i| |El]Informe de disponibilidad de los recursos [ Editar plantila... ]
i.T—gJInforrﬂe de estado de la tarea

iTé“llrﬂ“l:nrrﬂle de estado de los recursos [

iTé“llrﬂ“l:nrrﬂle de estado de tareas criticas Muestra

L iTé“llrﬂ“l:nrrﬂle de flujo de efective

@Infarme de horas extra del valor acumulado

i=2,‘]Ir11“|:|rmle de linea de base

@Infarme del costo previsto o

@Infarme del flujo de caja

@Infarme del resumen de costos de los recursos

Administrar plantilla. .. ]

@Infarme del resumen de trabajo de los recursos
ié‘llnfnrme del trabajo presupuestado

' 1 | b

Seleccione el nivel de datos de uso que desea incluir en el informe: =
[] induir plantilas de informes desde:

'l | Maodificar...

Ayuda ] [guardardatos...l [ er ] l Cerrar ]
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Por medio de este cuadro de didlogo podemos ver, crear y guardar un informe.

Seccion Mostrar plantillas de informe creadas en: Segun la opcidén que tengamos tildada y si tenemos
ambos o alguno de los programas instalados, se mostraran las plantillas predefinidas.

Pestafas de plantillas de informe: Cada pestafia muestra la plantilla de informe de la categoria
seleccionada para la aplicacion seleccionada (Excel y/o Visio). Haciendo un solo clic sobre el nombre de
una plantilla podemos ver en el cuadro Muestra.

Seleccione el nivel de datos de uso que desea incluir en el informe: Si desplegamos el menu
encontraremos los diferentes niveles de datos (dias, semanas, meses, trimestres y afios) en que
podemos ver la informacidn de los informes.

Incluir plantillas de informe desde: Si tildamos esta opcion se activara el botén Madificar... que nos
permite buscar la ubicacidon en donde tengamos las plantillas.

Botdn Plantilla nueva... Me permite crear una nueva plantilla, debo elegir que aplicacion utilizar (Excel o
Visio) al igual que los tipos de datos y los campos.

s — — "
Informes visuales: Nueva plantilla Iﬁ

Lleve a cabo los pasos siguientes para crear una plantila:

1. Selecdonar aplicacidn

Elija el tipo de aplicacion que desea utilizar para esta plantilla de informe,
e |
L\ 2| @ Excel
[Te) (0 visio (Métrica)

2. Seleccionar tipo de datos

Elija los datos sobre los que desea realizar el informe.
so de tareas |z|

3. Seleccionar campos

Seleccione los campos gue desea induir en el informe.

Selector de campos... ]

Haga dic en Aceptar para crear la nueva plantilla del informe.

[ Aceptar | [ Cancelar

Botdn Editar plantilla... Me permite editar una plantilla ya creada.

Botdn Administrar plantilla... Se abre un cuadro de didlogo del Explorador de Windows que muestra
todas las plantillas. Estas estdan de forma predeterminada en la carpeta Microsoft
Office\Templates\1033. Podemos abrirlas, eliminarlas, cambiarles el nombre, etc.

El botén Guardar datos abre el cuadro de didlogo Informes visuales: Guardar datos de informes, por

medio de éste podemos guardar los datos de informe del proyecto, personalizar los campos utilizados
como parte de los datos y guardar la base de datos de informes.
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Informes visuales: Guardar datos de informes ﬁ

e IR ———— T

Guardar cubo de informes

Para guardar un cubo OLAP gue contenga datos de informe del proyecto activa, elija
un cubo a continuacién y haga dic en Guardar cubo,

|Usu de tareas |E|

Para personalizar los campos induidos en el cubo, use el Selector de campos.

[ Selector de campos...

[ Guardar cubo. .. ]

Guardar base de datos de informes

Para guardar una base de datos de Microsoft Office Access que contenga todos los
datos de informe del proyecto activo, haga dic en Guardar base de datos, L

N Guardar base de datos... ]

El botdn Ver abre la aplicacidn que contiene el informe.

INFORMES BASICOS

Los informes, al igual que los informes visuales, muestran los datos del proyecto.

Para acceder a ellos debemos ir al menu Informe - Informes...

Informe i

h Informes visuales...

Copiar imagen...

&l Informes...

Se abrird el siguiente cuadro de didlogo:
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p— - — - A —'
( Informes
e - — - - -
im] gg:
Generales... Actividades actuales... Costos...
L]
|
|
Asignaciones... Carga de trabajo... Personalizados... |
||

En la misma vemos las seis categorias en que se dividen los informes que nos ofrece Project. Cuando
abrimos una categoria se abre un cuadro de didlogo que nos muestra los informes de dicha categoria.

r we T — ™
Informes generales ﬁ
i
|
Resumen del Tareas de nivel Tareas criticas
proyecto superior 1

Dias laborables

Con el botdn Seleccionar abrimos la plantilla que hayamos marcado y con el botén Modificar se abre un
cuadro de didlogo en el que podemos modificar el formato del texto del informe.
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b

rTexto del informe g ’ 1 - ﬁ1

Cambiar: [Todn - Aceptar
| |
Fuente: Estilo de fuente; Tamario:
Arial
. Semicomprimidz 9
Arial Rounded MTD Cursiva 4 10 4
Arno Pro = | |Mormal =S 1 P
[] subrayado
Color: Muestra;
EE Negro - |
Color de fondo:
|
Trama de fondo: i

COPIAR IMAGEN

Esta opcion me permite capturar la imagen que estamos viendo en pantalla.

Para abrirla debemos ir a Informes - Copiar imagen...

Informe I

ﬁ.h Informes visuales...

Copiar imagen...

&1 Informes..

Se abre el siguiente cuadro de didlogo:
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- '
Copiar imagen — E

Representar imagen

(") Para impresora

() Para archivo de imagen GIF:

Examinar...

Copiar
i@ Filaz en pantalla

(7 Filas selecdonadas

Escala temporal
@ Como se ve en pantalla
() Desde: |sdb 19/05/12 |w| Hasta: |vie 25/05/12 |

| Arceptar | [ Cancelar ]

— A

Por medio de este cuadro podemos elegir que parte o para que es la imagen que queremos capturar.
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