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CONFIGURAR PROJECT 

En este capítulo vamos a ver y/o cambiar las preferencias que controlan la apariencia y el 
funcionamiento de Project. Sólo vamos a detallar las que tienen que ver con lo visto a lo largo del curso. 
 
Tener en cuenta que algunas opciones son globales y otras sólo para el proyecto activo. 
 
 

OPCIONES DE PROJECT 
 
Para configurar Project a nuestras necesidades debemos abrir el cuadro de diálogo Opciones que se 
encuentra dentro del menú Herramientas. 
 

 
 
1.1. Pestaña General 
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1* Opciones generales de Microsoft Office Project. 
 
Abrir último archivo al inicio: si tildamos esta opción cuando abramos Project se va a abrir el último 
archivo que hayamos estado utilizando, si dejamos la opción destildada se abrirá un nuevo proyecto en 
blanco. 
 
Solicitar información de proyecto al crear nuevos proyectos: Si tildamos esta opción cada vez que 
abramos un nuevo proyecto aparecerá el cuadro de diálogo Información del proyecto. 
 
Activar autofiltro en los proyectos nuevos: Si tildamos está opción cuando empecemos un nuevo 
proyecto, cada columna va a tener de forma predeterminada el autofiltro. 
 
Archivos usados recientemente: Según el número que ingresemos en el cuadro van a ser los la cantidad 
de archivos que se mostrarán al final del menú "Archivo". 
 
Nombre de usuario: Aparece por defecto el que ingresamos al instalar Project, pero podemos cambiarlo 
desde este recuadro. 
 
Deshacer niveles: Según el número ingresado en este recuadro es la cantidad de veces que podremos 
volver atrás con el botón "Deshacer". 
 
Botón Opciones de servicio: En este curso no vemos ningún tema que tenga relación con los cambios 
que podemos hacer con el cuadro de diálogo que se abre al presionar este botón. 
 
2* Asistente para planeamiento. 
 
En ésta sección podemos configurar el asistente para planeamiento. 
 
Consejos del asistente para el planeamiento: Si desactivamos esta opción el asistente no aparecerá en 
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ningún proyecto. 
 
Las tres opciones que siguen me permiten elegir que tipo de consejos deseo recibir activando o 
desactivando la casilla de verificación. 
 
3* Opciones generales para [Nombre del proyecto]. 
 
Lo que configuremos aquí sólo será aplicado en el proyecto en el que estemos. 
 
Agregar recursos y tareas de forma automática: Si esta casilla está desactivada y por ejemplo, desde el 
cuadro de diálogo “Información de la tarea” queremos asignar un recurso, que no hemos ingresado 
previamente en la hoja de recurso, Project nos avisará de que éste no está en el fondo de recursos (hoja 
de recursos) y nos dará opciones para solucionarlo; si la casilla está tildada directamente los agrega. 
Cuidado! Por que puede pasar que ingresemos un nombre mal escrito, si esta casilla está activa lo 
tomará como un nuevo recurso. 
 
Tasa estándar predeterminada y Tasa predeterminada para horas extras: Si desea cambiar la tasa, lo 
puede hacer desde estos recuadros. 
 
Botón Predeterminar: Los cambios que hagamos en esta sección sólo serán para el proyecto abierto, si 
deseamos mantener estos cambios para todos los proyectos debemos presionar este botón. 
 
1.2. Pestaña Vista 
 

 
 
1* En la primer sección podemos elegir la vista predeterminada al abrir el proyecto, el tipo de 
calendario, por defecto tenemos el calendario Gregoriano (12 meses) si deseáramos otros calendarios 
debemos instalarlos y el formato de fecha que utilizaremos para todos los proyectos. 
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2* Sección Mostrar. 
 
En esta sección podemos elegir que elementos de la interfaz de Project 2007 deseamos mostrar u 
ocultar. 
 
3* Sección Opciones de vinculación entre proyectos para [Nombre del proyecto]. 
 
Estas opciones son para cuando vinculamos nuestro proyecto con otro externo, tema que no está 
dentro del curso. 
 
4* Sección Opciones de moneda para [Nombre del proyecto] 
 
En esta sección definiremos que moneda utilizaremos en el proyecto, como así también en que posición, 
cuantos decimales mostraremos y a que país pertenece la misma. 
 
5* Sección Opciones de esquema para [Nombre del proyecto]. 
 
En esta sección podemos configurar como se mostrarán las tareas. Podemos elegir entre mostrar o no 
las tareas de resumen, si cuando definimos una tarea como subtarea ésta se muestre con sangría 
(Aplicar sangría al nombre), si mostraremos los símbolos + y – cuando tenemos tareas de resumen 
(Mostrar símbolos de esquema), si mostraremos todas las tareas con números de esquema y si 
mostraremos o no la tarea de resumen del proyecto. 
 
1.3. Pestaña Edición 
 

 
 
De esta pestaña sólo prestaremos atención a la sección Opciones de vista de las unidades de tiempo 
para [Nombre del proyecto]. 
 
Desde aquí podemos cambiar las etiquetas para los valores de tiempo si es que no nos resultan cómodas 
las ya definidas por Project. 
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Presionando el botón Predeterminar los cambios se aplicarán a todos los proyectos. 
 
1.4. Pestaña Calendario. 
 

 
 
Desde esta pestaña podemos configurar las opciones de calendario para el proyecto en que estamos 
trabajando. Que día comienza la semana, que mes el año fiscal, el horario de entrada y salida de la 
jornada laboral y el último conjunto de opciones se refiere a la cantidad de hs. laborales por día, 
cantidad de horas semanales y de días laborales por mes. Estas opciones son las que hay que tener en 
cuenta en la "redistribución". 
 
1.5. Pestaña Programación. 
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En esta pestaña podemos establecer entre otras cosas, en que formato mostrar las asignaciones de 
recursos. Que tipo de tarea es el predeterminado, cuando comienzan las nuevas tareas, y en que 
formato de tiempo las mostraremos y otras opciones de cómo serán las nuevas tareas que ingresemos.  
 
La opción Dividir tareas en curso es muy importante que esté tildada si deseamos que cuando 
redistribuyamos los recursos sobreasignados con la herramienta que nos ofrece Project ésta pueda 
dividir las tareas necesarias. 
 
1.6. Pestaña Cálculo. 
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1* Sección Opciones de cálculo para Microsoft Office Project. 
 
En esta sección podemos definir si el cálculo va a ser automático o manual. Project calcula 
automáticamente costos y fechas, si no queremos que esto suceda debemos elegir la opción Manualy 
cuando queramos hacer los cálculos debemos abrir esta pestaña y presionar el botón Calcular 
ahora. También podemos elegir si queremos calcular sólo el proyecto en el que estamos trabajando o si 
todos los proyectos abiertos. 
 
2* Sección Opciones de cálculo para [Nombre del proyecto]. 
 
Actualizar el estado de las tareas actualiza el estado del recurso: Si esta opción está tildada cuando 
estamos haciendo el seguimiento del proyecto y actualizamos el progreso de las tareas 
automáticamente se actualiza el estado de los recursos asignados a dicha tarea. Lo mismo viceversa, si 
actualizamos el estado de un recurso se actualiza el estado de la/las tarea/s a la cuál está asignado. 
 
Retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la fecha de estado:  Cuando 
una tarea, por alguna razón, comienza antes de lo programado y justo ingresamos una fecha de estado 
(fecha a la cuál queremos ver el progreso del proyecto) y la tarea estaba programada para empezar 
después de dicha fecha, si esta opción está tildada, la parte completada de la tarea se retrasa el fin a la 
fecha de estado. Si la opción está destildada, la parte completada finaliza como se ha programado. 
 
Y retrasar el comienzo de las partes restantes a la fecha de estado: Cuando tildamos la opción anterior 
también podemos elegir entre activar o no esta opción. Si esta activa la parte restante de la tarea se 
retrasa el comienzo a la fecha de estado, y si está desactivada, la parte restante de la tarea se establece 
que finalice como lo hemos programado. 
 
Adelantar el comienzo de las partes restantes antes de la fecha de estado a la fecha de estado:  Esta 
opción es la contraria a la anterior, o sea que es para las tareas que han comenzado luego de la fecha de 
estado pero estaban programadas para que lo hagan antes. Si la casilla está activa la parte restante se 
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adelanta al inicio de la fecha de estado. Si está desactiva se inicia como la hemos programado. 
 
Y adelantar el fin de las partes completadas a la fecha de estado: Cuando tildamos la opción anterior 
también podemos elegir entre activar o no esta opción. Si esta activa, la parte completa de la tarea se 
adelanta para finalizar en la fecha de estado, si no, la parte completada de la tarea finaliza como la 
hemos programado. 
 
Las modificaciones de los costos totales se extienden a la fecha de estado: Si esta tildada esta opción 
Project distribuye uniformemente los costos a la fecha de estado. Por ejemplo: Por ejemplo, si tenemos 
una tarea de 4 días, el costo total de la misma es de $400 a la fecha de estado se han completado dos 
días de dicha tarea, Project calcula un valor de $100 por cada día de la tarea. 
 
Calcular los proyectos insertados como tareas de resumen: Si la opción está tildada cuando insertamos 
un proyecto éste se toma como una tarea de resumen. 
 
Microsoft Office siempre calcula los costos reales: Esta opción está tildada de manera predeterminada 
y establece que Project calcule automáticamente los costos en función de las tasas de recursos, los 
costos por uso y los costos fijos. 
 
Acumulación predeterminada de costos fijos: desde aquí podemos cambiar el método de acumulación 
predeterminado. 
 
Las tareas son críticas si la demora es igual o menos a XX días: Podemos establecer cuál es el tiempo de 
demora máximo que puede tener una tarea para que sea crítica. 
 
El botón Predeterminar permite que los cambios hechos en esta sección sean efectivos para todos los 
proyectos. 
 
1.7. Pestaña Guardar 
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En esta pestaña podemos elegir con que extensión se van a guardar de manera predeterminada los 
archivos, al igual que la ubicación. 
 
En la sección Autoguardar podemos activar la opción Guardar cada XX para que se vayan guardando 
automáticamente los cambios en un determinado tiempo. Con esta opción se activan otras opciones de 
guardado. 
 
1.8. Pestaña Interfaz 
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En esta pestaña tenemos varias opciones para activar o desactivar funciones que queremos ver o no en 
la interfaz del proyecto. 
 
1.9. Pestaña Seguridad 
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En la sección Opciones de privacidad de [Nombre del proyecto] podemos elegir si queremos que al 
guardar el archivo se eliminen todos los datos del cuadro "Propiedades" del archivo. Esto ayudaría a 
proteger nuestra privacidad. 
 
En la sección Formato heredado podemos elegir entre como debe reaccionar Project al encontrarse con 
extensiones de archivo que no sean las predeterminadas para Project. 
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