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CONFIGURAR PROJECT

En este capitulo vamos a ver y/o cambiar las preferencias que controlan la apariencia y el
funcionamiento de Project. Sélo 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 sélo para el proyecto activo.

OPCIONES DE PROJECT

Para configurar Project a nuestras necesidades debemos abrir el cuadro de didlogo Opciones que se
encuentra dentro del menu Herramientas.

Herramientas i

"5" Ortografia... F7

Opciones de autocorreccion...
Administracion de documentos
Vinculos entre proyectos...
Importar tareas de Qutlook...

Cambiar calendario laboral...

& Asignar recursos... Alt+F10
£ Crear equipo desde la empresa.. Ctri+T
t_‘f: Sustituir recursos...
Caché de proyectos locales 3
Cormpartir recursos 3

Redistribuir recursos...
Seguimiento 3
Macro »

Organizador...

Perzonalizar »
Opcicnes...
Opcicnes de empresa 3

1.1. Pestaria General
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Opciones uﬁ
Guardar Interfaz ‘ Sequridad
Programacian Calculo Ortografia Colaborar
Vista General l Edicién Calendario

Opciones generales de Microsoft Office Project
[ Abrir tltimo archive al inido Archivo!

[] solicitar informacién de proyecto al crear nueves proyectos

dos recientemente: archivos

I [] Activar Autofiltro en los proyectos nueves

Nombre de usuario: |Fe|i|:|e |

Deshacer niveles: e ’ Opdiones de servicios...

Asistente para planeamiento
Consejos del Asistente para el planeamiento
Consejos sobre cdmo usar Microsoft Office Project
Consejos sobre programacion
Consejos sobre errores
Opciones generales para 'Proyect1'

Agregar recursos y tareas nuevos de forma automatica

Tasa estandar predeterminada: 5/, 0.00/h
Tasa predeterminada para horas extra: |5/. 0.00/h

:  Aceptar |[ Cancelar ]

1* Opciones generales de Microsoft Office Project.
Abrir ultimo archivo al inicio: si tildamos esta opcién cuando abramos Project se va a abrir el ultimo
archivo que hayamos estado utilizando, si dejamos la opcion destildada se abrira un nuevo proyecto en

blanco.

Solicitar informacion de proyecto al crear nuevos proyectos: Si tildamos esta opcion cada vez que
abramos un nuevo proyecto aparecera el cuadro de didlogo Informacién del proyecto.

Activar autofiltro en los proyectos nuevos: Si tildamos estd opcidon cuando empecemos un nuevo
proyecto, cada columna va a tener de forma predeterminada el autofiltro.

Archivos usados recientemente: Segun el nimero que ingresemos en el cuadro van a ser los la cantidad
de archivos que se mostraran al final del menu "Archivo".

Nombre de usuario: Aparece por defecto el que ingresamos al instalar Project, pero podemos cambiarlo
desde este recuadro.

Deshacer niveles: Segun el nimero ingresado en este recuadro es la cantidad de veces que podremos
volver atras con el boton "Deshacer".

Botdn Opciones de servicio: En este curso no vemos ninglin tema que tenga relacién con los cambios
que podemos hacer con el cuadro de didlogo que se abre al presionar este botdn.

2* Asistente para planeamiento.
En ésta seccién podemos configurar el asistente para planeamiento.

Consejos del asistente para el planeamiento: Si desactivamos esta opcidn el asistente no aparecera en
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ningun proyecto.

Las tres opciones que siguen me permiten elegir que tipo de consejos deseo recibir activando o
desactivando la casilla de verificacion.

3* Opciones generales para [Nombre del proyecto].
Lo que configuremos aqui sélo sera aplicado en el proyecto en el que estemos.

Agregar recursos y tareas de forma automatica: Si esta casilla esta desactivada y por ejemplo, desde el
cuadro de didlogo “Informacion de la tarea” queremos asignar un recurso, que no hemos ingresado
previamente en la hoja de recurso, Project nos avisara de que éste no esta en el fondo de recursos (hoja
de recursos) y nos dara opciones para solucionarlo; si la casilla esta tildada directamente los agrega.
Cuidado! Por que puede pasar que ingresemos un nombre mal escrito, si esta casilla estad activa lo
tomara como un nuevo recurso.

Tasa estandar predeterminada y Tasa predeterminada para horas extras: Si desea cambiar la tasa, lo
puede hacer desde estos recuadros.

Botdn Predeterminar: Los cambios que hagamos en esta seccion sélo seran para el proyecto abierto, si
deseamos mantener estos cambios para todos los proyectos debemos presionar este botdn.

1.2. Pestariia Vista

Windows en |a barra de tareas

Mostrar sucesoras externas
Mostrar predecesoras externas

Opdiones de moneda para Proyectl’

Simbolo:
osgim: [s11 [

Opdones de esquema para Proyectl’

Aplicar sangria al nombre

[ Mostrar nimeros de esquema

Barras y formas en vistas de Gantten 30

Opdones de vinculacion entre proyectos para Proyectl'

F |
Opciones - & Ié
Guardar l Interfaz Seguridad
Programadan Calculo Ortografia Colaborar
Vista l General Edicién Calendario
Vista predeterminada: |Diagrama de Gantt El
Tipo de calendario: Calendario Greqoriano - °
Formato de fecha: lun 28f01/02 -
Mostrar
Barra de estado Barras de desplazamiento Indicador de vinculos OLE

Barra de entrada

Mestrar informadadn en po

Mostrar el cuadro de didlogo Vinculos entre proyectos al abr°

Aceptar automaticamente los datos externos nuevos

Decimales:

Maoneda: °

Mastrar simbolos de esquema Mostrar tarea de°w de proyecto

Mostrar tareas de resumen

Aceptar |[ Cancelar ]

1* En la primer seccién podemos elegir la vista predeterminada al abrir el proyecto, el tipo de
calendario, por defecto tenemos el calendario Gregoriano (12 meses) si desedramos otros calendarios
debemos instalarlos y el formato de fecha que utilizaremos para todos los proyectos.
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2* Seccion Mostrar.

En esta seccién podemos elegir que elementos de la interfaz de Project 2007 deseamos mostrar u
ocultar.

3* Seccion Opciones de vinculacion entre proyectos para [Nombre del proyecto].

Estas opciones son para cuando vinculamos nuestro proyecto con otro externo, tema que no esta
dentro del curso.

4* Seccion Opciones de moneda para [Nombre del proyecto]

En esta seccién definiremos que moneda utilizaremos en el proyecto, como asi también en que posicidn,
cuantos decimales mostraremos y a que pais pertenece la misma.

5* Seccion Opciones de esquema para [Nombre del proyecto].

En esta seccidon podemos configurar como se mostraran las tareas. Podemos elegir entre mostrar o no
las tareas de resumen, si cuando definimos una tarea como subtarea ésta se muestre con sangria
(Aplicar sangria al nombre), si mostraremos los simbolos + y — cuando tenemos tareas de resumen
(Mostrar simbolos de esquema), si mostraremos todas las tareas con nuimeros de esquema vy si
mostraremos o no la tarea de resumen del proyecto.

1.3. Pestana Edicion

r |
Opciones . - Iﬁ
Guardar Interfaz Seqguridad ‘
Programacién Célculo Colabarar
Vista General Calendario
Opcdiones de edicion para Microsoft Office Project
Permitir arrastrar v colocar celdas Preguntar si actualizar vinculos automaticos
Moyer seleccion después de ENTRAR Modificar en celda
Opciones de vista de las unidades de tiempo para Proyectl’
Minutos: | min EI Semanas: | sem EI
Horas: | hora EI Meses: | ms EI
Dias: | dia EI Afios: | a EI
Agregar espacio delante de la etiqueta

Aspecto de los hipervincules en 'Proyect?’

Color de los hipervinculos: H Subrayar hipervinculos
Color de los hipervinculos visitados: H

Aceptar ] [ Cancelar

De esta pestafia solo prestaremos atencidn a la seccion Opciones de vista de las unidades de tiempo
para [Nombre del proyecto].

Desde aqui podemos cambiar las etiquetas para los valores de tiempo si es que no nos resultan cémodas
las ya definidas por Project.
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Presionando el botén Predeterminar los cambios se aplicaran a todos los proyectos.

1.4. Pestana Calendario.

F ™
Opciones ' - & lg

Guardar Interfaz Seguridad

Programacian Caloulo Ortografia
Vista General Edicidn

Colaborar ]

Opciones del calendario de Proyect1’

La semana comienza el: domingo =
El afio fiscal comienza en: Enero H

Usar el afio inicial para la numeracidn de los afios fiscales

Hora predeterminada de entrada: | 09:00 &.m. Se asigna este horario a las tareas cuando se

escribe una fecha de comienzo o de fin sin
Hora predeterminada de salida: especificar el horario de trabajo. 5i cambia esta
) configuracion, es conveniente hacerla coincidir
con el calendario del proyecto utilizando el
comando Cambiar calendario laboral del mend

Herramientas.
Jornada laboral: .00 o
Semana laboral:

Aceptar ][ Cancelar ]

Desde esta pestafia podemos configurar las opciones de calendario para el proyecto en que estamos
trabajando. Que dia comienza la semana, que mes el afio fiscal, el horario de entrada y salida de la
jornada laboral y el ultimo conjunto de opciones se refiere a la cantidad de hs. laborales por dia,
cantidad de horas semanales y de dias laborales por mes. Estas opciones son las que hay que tener en
cuenta en la "redistribucién".

1.5. Pestafna Programacion.
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Vista | General Edicion Calendario |
Guardar Interfaz Seguridad

Programaclo Calculo Ortografia Colabarar

Opciones de programacion de Microsoft Office Project
Maostrar mensajes de programadian

Mostrar las unidades de asignacidn como: |Porcen'ﬁjes |ZI

Opciones de programacién para ‘Proyectl’

Las nuevas tareas: |Comienzan en la misma fecha que el proyecto |Z|
Mostrar duradién en: dias -
Mastrar trabajo en: haras

Tipo de tarea predeterminado: |Unidades fijas IEI

Las tareas nuevas estan condicionadas por el esfuerzo

Vincular automaticamente |as tareas insertadas o desplazadas
Dividir tareas en curso
Las tareas siempre respetan las fechas de delimitacidn

Mastrar las tareas que tengan duraciones estimadas

Las tareas nuevas tienen duracones estimadas Predeterminar

[ Aceptar ][ Cancelar l

En esta pestafia 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 cdmo seran las nuevas tareas que ingresemos.

La opcidén 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. Pestaiia Calculo.
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[ Opciones . & &1
Vista General ‘ Edicidn Calendario l
Guardar Seguridad
Programacion I Ortografia Colaborar l

Opciones de célculo para Microsoft Office Project

Mado de cilculo: @) Automatico _) Manual o Calcular ahora
i}

Calcular: @) Todos los proyectos abiertos ) Proyecto ac
Opciones de célculo para 'Proyectl'
Actualizar el estado de las tareas actualiza el estado del recurso
|| Retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la fecha de estado
y retrasar el comienzo de las partes restantes a la fecha de estado
|| adelantar el comienzo de las partes restantes antes de la fecha de estado a la fecha de estado
v adelantar el fin de las partes completadas a la fecha de estado °

Valor acumulade. ..

[ Las modificaciones de los porcentsjes completados se extienden a la fecha de estado
Calcular los proyectos insertados como tareas de resumen
Microsoft Office Project siempre calcula los costos reales

Las modificaciones de los costos totales se extienden a la fecha de estado

Acumulacidn predeterminada de costos fijos: |Prnrraheo Izl

[ caleular varias rutas criticas

Las tareas son criticas si la demora es menor o igual a dias Predeterminar
Ayuda [ Aceptar ] I Cancelar J

1* Seccion Opciones de calculo para Microsoft Office Project.

En esta seccion podemos definir si el cdlculo va a ser automdtico o manual. Project calcula
automaticamente costos y fechas, si no queremos que esto suceda debemos elegir la opcion Manualy
cuando queramos hacer los cdlculos debemos abrir esta pestafia y presionar el botén Calcular
ahora. También podemos elegir si queremos calcular sélo el proyecto en el que estamos trabajando o si
todos los proyectos abiertos.

2* Seccidn Opciones de cdlculo para [Nombre del proyecto].

Actualizar el estado de las tareas actualiza el estado del recurso: Si esta opcién estd tildada cuando
estamos haciendo el seguimiento del proyecto y actualizamos el progreso de las tareas
automaticamente 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 cual esta asignado.

Retrasar el fin de las partes completadas después de la fecha de estado a la fecha de estado: Cuando
una tarea, por alguna razén, comienza antes de lo programado y justo ingresamos una fecha de estado
(fecha a la cudl queremos ver el progreso del proyecto) y la tarea estaba programada para empezar
después de dicha fecha, si esta opcidn estd tildada, la parte completada de la tarea se retrasa el fin a la
fecha de estado. Si la opcidn esta 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 opcién anterior
también podemos elegir entre activar o no esta opcidn. Si esta activa la parte restante de la tarea se
retrasa el comienzo a la fecha de estado, y si esta 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

opcidn 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 estd activa la parte restante se
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adelanta al inicio de la fecha de estado. Si esta desactiva se inicia como la hemos programado.

Y adelantar el fin de las partes completadas a la fecha de estado: Cuando tildamos la opcion anterior
también podemos elegir entre activar o no esta opcidén. 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 opcion
Project distribuye uniformemente los costos a la fecha de estado. Por ejemplo: Por ejemplo, si tenemos
una tarea de 4 dias, el costo total de la misma es de $400 a la fecha de estado se han completado dos
dias de dicha tarea, Project calcula un valor de $100 por cada dia de la tarea.

Calcular los proyectos insertados como tareas de resumen: Si la opcidon esta tildada cuando insertamos
un proyecto éste se toma como una tarea de resumen.

Microsoft Office siempre calcula los costos reales: Esta opcion esta tildada de manera predeterminada
y establece que Project calcule automaticamente los costos en funcidon de las tasas de recursos, los

costos por uso y los costos fijos.

Acumulacién predeterminada de costos fijos: desde aqui podemos cambiar el método de acumulacion
predeterminado.

Las tareas son criticas si la demora es igual o menos a XX dias: Podemos establecer cudl es el tiempo de
demora maximo que puede tener una tarea para que sea critica.

El boton Predeterminar permite que los cambios hechos en esta seccion sean efectivos para todos los
proyectos.

1.7. Pestafa Guardar
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( Opcicnes [é]w

Programacidn ‘ Caloulo Ortografia Colaborar
Vista

General Edicién Calendario

uarda l Interfaz Seguridad
Guardar archivos de Microsoft Office |Pru:uyeu:b:u (*.mpp) El
Ubicacion de archivos
Tipos de archivos: Ubicacion:

Flantillas de usuario C:\Jsers'Felipe\AppData'Roaming Wicrosoft\Plantillash

Modificar...

Autoguardar

Guardar cada: I:l minutos

Guardar sdlo el proyecto activo
Guardar todos los archivos de proyecto abiertos

Preguntar antes de guardar

Ayuda Aceptar ] | Cancelar

En esta pestafia podemos elegir con que extensidn se van a guardar de manera predeterminada los
archivos, al igual que la ubicacion.

En la seccion Autoguardar podemos activar la opcién Guardar cada XX para que se vayan guardando
automaticamente los cambios en un determinado tiempo. Con esta opcidn se activan otras opciones de

guardado.

1.8. Pestafia Interfaz
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f A
Opcicnes @

Programacion Calculo Ortografia Colaborar
Vista General Edicién Calendario
Guardar Interfaz | Seguridad

Mostrar indicadores v botones de opcidn en:
Asignacion de recursos Maodificaciones del trabajo, las unidades o la duracidn
Medificaciones de fechas de comienzo v fin Eliminaciones en la columna Mombre

Configuracidn de la Guia de proyectos:
Mostrar la Guia de proyectos

Configuracién de la Guia de provectos para 'Proyectl’

Microsoft Office Project propordona una Guia de proyectos adecuada para la mayoria de las
organizaciones. Si su organizacidn ha desarrollado una Guia de proyectos personalizada, puede utilizarla
en su lugar.

Pagina de funcionalidad y disefio de la Guia de proyectos:

(@) Utilizar |a pagina predeterminada de Microsoft Office Project
() Utilizar una pagina personalizada

Contenido de la Guia de proyectos:
(@) Utiizar &l contenido predeterminado de Microsoft Office Project
() Utilizar un contenido personalizado

Interfaz de usuario

Usar id. internos que coincidan con elementos del Organizador con idiomas o nombres distintos

=5z |[ Cancelar ]

En esta pestafa tenemos varias opciones para activar o desactivar funciones que queremos ver o no en
la interfaz del proyecto.

1.9. Pestaina Seguridad
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Opciones - @

Programacion Caloulo Ortografia l Colaborar l

Vista General Edicion Calendario

Guardar Interfaz

Opciones de privaddad de Proyectl'

|| Quitar informacién de las propiedades del archivo al guardar

Se quitara la siguiente informacdidn: Autor, Jefe, Compafiia y Guardado por.

Sequridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus
de macro v espedifigue los nombres de los programadores de macros de
confianza.

Seguridad de macros...

Requerir agregar Project Server v los sitios de dreas de trabajo a la lista de sitios de confianza de Internet Explo
Formato heredado

(@) Mo abrir o guardar archivos con formatos no predeterminados o heredados en Project.
() Preguntar @l cargar archivos con formatos de archivo no predeterminados o heredados.

() Permitir cargar archivos con formatos de archivo no predeterminados o heredados.

Aceptar ][ Cancelar

En la seccion 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 ayudaria a
proteger nuestra privacidad.

En la seccion 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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