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ADMINISTRACION DE DATOS

IMPORTAR DATOS DE UNA HOJA DE MICROSOFT EXCEL

Puede importar la informaciéon a Project mediante cualquier campo especificado en el formato de
archivo de otro producto, como Microsoft Office Excel, Microsoft Office Access, Lenguaje de marcado
extensible (XML), valores separados por comas (CSV) o formato de texto delimitado por tabuladores.

1. Haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacion, en Examinar.
2. En el cuadro Archivos de tipo, haga clic en el tipo de archivo del que desea importar los datos.

3. Navegue hasta la carpeta que contiene el archivo que desea importar y seleccidnelo en la lista
de archivos.

4. Haga clic en Abrir.

5. Siga las instrucciones del Asistente para importacidn para importar los datos que desee en los
campos de Project correspondientes.

6. En la pagina Equivalencia de tareas, Equivalencia de recursos oEquivalencia de
asignaciones del Asistente para importacion, compruebe o modifique las suposiciones de
equivalencia de Project:

e Para importar los datos de un campo del archivo de origen a un campo de Project
diferente, haga clic en el campo en la columna Para, seleccione un nuevo campo y
después presione ENTRAR.

e Para cambiar el nombre de un campo en el archivo de destino, haga clic en el campo
en la columna Para y escriba el nuevo nombre.

e Para eliminar un campo, haga clic en él en la columnaDey después haga clic
en Eliminar fila.

e Para insertar un nuevo campo sobre otro, haga clic en un campo de la columna De y
después haga clic en Insertar fila.

e Para quitar todos los campos de tareas, recursos o asignaciones de una equivalencia
de importacidn, haga clic en Borrar todo.

e Para agregar todos los campos de tareas, recursos y asignaciones del archivo de
destino a la equivalencia de importacion, haga clic enAgregar todo.

SUGERENCIA En la pagina Equivalencia de tareas, Equivalencia de recursos oEquivalencia de
asignaciones del Asistente para importacion, en Vista previa, puede mostrar una vista previa del disefio
de la equivalencia de importacion.

7. Para cambiar el orden de los campos en el archivo de destino, haga clic en un campo de la
columna Paray, a continuacién, haga clic en los botones del comando Mover para mover el
campo a la posicion que desee.

8. En la ultima pagina del Asistente para importacion, haga clic en Finalizar para importar sus
datos.

SUGERENCIA Puede guardar una equivalencia de importacion nueva o editada si desea utilizarla de
nuevo. En la Ultima pagina del Asistente para importacion, haga clic en Guardar equivalencia y escriba
un nombre en el cuadro Nombre de la equivalencia. La nueva equivalencia se agregard a la lista de

equivalencias predefinidas.

NOTAS
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Puede usar una equivalencia de importacion de otro proyecto si ésta se encuentra disponible
en el archivo global. Si usa el Organizador, puede copiar una equivalencia de importacién de un
archivo de proyecto al archivo global.

Si crea una equivalencia de importacién para guardar los datos con formato de archivo CSV o
TXT y establece el delimitador de texto, sera éste el que controle el tipo de archivo y no la
extension del archivo. Por ejemplo, si guarda los datos en un archivo denominado
MiProyecto.csv pero especificd un delimitador de tabulaciones en la equivalencia, el archivo
CSV tendra tabuladores en lugar de comas, incluso si la extensidn de archivo indica comas.
Aunque puede indicar valores en algunos campos calculados, Project puede volver a calcular
dichos valores, ya sea automaticamente o cuando los especifique.

Project solo puede importar datos XML que se puedan validar con su esquema de intercambio
de datos.

Si esta usando Microsoft Project Professional y desea importar informacion de otro formato de
archivo en un proyecto empresarial que requiera que se indique informacién especifica para las
tareas, no podra guardar el proyecto hasta que haya especificado toda la informacién
necesaria.

Si esta usando Microsoft Project Professional recuerde que los campos de costo de recursos no
se pueden actualizar en un proyecto empresarial. Sélo puede importar la informacion del costo
de los recursos en los proyectos que no son de la empresa o en los recursos de un proyecto que
no son de la empresa.

COPIAR DATOS GRAFICOS A OTROS PROGRAMAS (ADMINISTRACION)

En Project 2010 podemos pegar como imagen la vista que esté activa con Menu Ficha Tarea/
Portapapeles/ Copiar/ Copiar imagen.

Légicamente si solo se quiere exportar el nombre de la tarea y el Gantt, hay que eliminar previamente
en Project las columnas sobrantes de la tabla.

Representar mmagen
9 Para pantalla
Para impresora
Para archivo de magen GIF:

O Fias en pantaliy
Filas seleccionadas
Escala temporal
Como se ve en pantally
@ Desde:  01/04/11 v Hasta: 310112

[ Aceptar

Elegir Para pantalla - Filas seleccionadas si se quieren mas de las que se ven en pantalla, pero claro
seleccionandolas previamente; Escala temporal - Como se ve en pantalla o eligiendo el Intervalo de
fechas si queremos recortar o centrar el diagrama.
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Finalmente pegamos en Excel o cualquier otro programa y adaptamos opcionalmente la altura de las
filas y el ancho de columnas si queremos una cuadricula similar.

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


http://www.ccance.net
http://1.bp.blogspot.com/-fs-TyWn4w7Y/TkJ6VSHsLrI/AAAAAAAAAVk/XsTlFAZihs8/s1600/Copiar+pantalla+2+Excel.gif

