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INTRODUCCION

QUE ES MICROSOFT
PROJECT?

Es una herramienta

gue permite planear

sistematicamente las

fases y tareas de un
proyecto




MS PROJECT LE PERMITIRA:

m Organizar la lista de actividades en una
estructura jerarquica.

m Asignar recursos y costos a las diferentes
actividades.

m Obtener la grafica de red del proyecto.

m Imprimir una gran variedad de informes.



USO DE UN PROGRAMA DE
ACTIVIDADES DE UN PROYECTO

m Calcular el tiempo necesario para completar el
proyecto: Si no cumplimos con el tiempo necesario, hay
danos liquidos, pero si se presenta una excusa no habra
cargos en contra.

m Tiempo de las actividades: De que me sirve saber
cuando voy a empezar?, es importante conocer esto,
para poder tener los recursos disponibles (materiales,
mano de obra y equipo).

m Duracion Total del Proyecto: Es importante, ya que el
responsable podra conocer cuanto le afecta el proyecto
en costos y en dias si ocurre un cambio de una
actividad.



DISTINTAS VISUALIZACIONES DEL
PROYECTO

1 & Microsoft Proiert - Peniect1 =18 x|
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OPCIONES DE VISUALIZACION

_10x]
Barra de VIStaS at  Tools  Project Collaborate  Window  Help Type a question for help (= /@ %
@ = B@E T @+ = showr| s vszIg§V=’j
TfW{ eeeeeeee Track [Report ] Mext Steps and Related Activities = _ =~ | = =57 | & | g% o5* 5p* 75¢ i =7 Bm
@  |TaskName BuEiEn Start 0Oct5,'03 Oct12, 03 0Oct 19,03 Oct 26,'03 « |
TIF[S |5 |M|T [W[T[F[S S [M[T [W[T|F[S|S[M|T[W[T]|F[S|5[M[T[w
l ]
Mebwaorl,
Diagram [
=
Task
Lsage
I3 KX H

Una vista es un formato en donde se puede
introducir 'y visualizar informacion de un
proyecto. La vista por defecto es el diagrama
de Gantt




DIAGRAMA DE GANTT

m Diagrama de Gantt
Creador Henry L. Gantt

Es una ayuda grafica creada para poder organizar las
actividades de un proyecto en un horizonte de tiempo

Task Name 03 ep 14, 03 Sep 21,

TIWITIF|S[S MITWITIFIS|SM|T

=] PREPARACION DE SEMINARIO | ——
Indicaciones ol bre el seminario

1
2
3 Preparar Informacian Basica
4 +| Determinar Fecha, Hora y Lugar
7 Yerificar el correcto funcionamierto del programa en
&l sttio

a Enwiar mensajes de Invitacion al perzonal
administrativa.

3 -| Realizar Presentacion en Power Point-
10 Buscar un ejemplo de aplicacion

" Realizar la presentacion en borracor

12 Digefiar |3 presentacion

13 Imprimir Handouts v Fotocopias
14 Realizacion del seminatio




QUE ES UNA ACTIVIDAD?

m Las actividades de un proyecto son aguellos
trabajos en que se puede dividir el proyecto.

Las actividades deben ser:

m Especificas y no generales, es decir buscar el
detalle suficiente sin irnos al demasiado detalle



EJEMPLO PRACTICO

m Titulo: Preparacion del Seminario de
Microsoft Project

m Calendario:

Calendario Horas
Domingo Horas no laborables
Lunes-Viernes 8:00AM-5:00 PM

Sabado Horas no laborables




INFORMACION PREVIA

Titulo de su proyecto

Calendario: Dias laborables y no laborables
en el proyecto (Receso academico, sabados
y domingos)

Lista de tareas principales

Dividir cada tarea en subtareas (Pasos para
ejecutar la Tarea principal)

Determinar la duracion de cada tarea y
subtarea.



EJEMPLO CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA

LA PREPARACION DE UN SEMINARIO

Indicaciones sobre el
seminario

Realizar Presentacion

en Power Point :
*Preparar ejemplo en
Microsoft Project
eBorrador

eDisenar la presentacion

Imprimir Handouts y
Fotocopias

., 3 :
Preparar Informacion eDeterminar Fecha,
_ Bdsica (Conocimientos, Hora y Lugar:
=~/ ofras presentaciones, | 1) *BUsqueda del Sitio
etc.) * Confirmacion del sitio
) 4
. Enviar mensajes de | Verificar el correcto
— Invitacién al personal " on funcionamiento del
administrativo. programa en el sitio
8

\ Realizacion del
—/ seminario



TAREAS Y SUBTAREAS

PREPARACION DE SEMINARIO | Titulo del proyecto

e|ndicaciones sobre el seminario

* Preparar Informacién Bdsica

*Determinar Fecha, Hora y Lugar = Tarea Principal

*BUsqueda del Sitio

. = — Tareas secundarias
e Confirmacion del sitio

* Verificar el correcto funcionamiento del programa en el sitio
* Enviar mensajes de Invitacién al personal administrativo.
* Realizar Presentaciéon en Power Point
eBuscar un ejemplo de aplicacion
*Realizar la presentacion en borrador
e Disenar la presentacion
e Imprimir Handouts y Fotocopias

e Realizacion del seminario



DEFINIR UN NUEVO PROYECTO

Click en File...

! & Microsoft Project - Project1

O U new... Ctrl+N
i & Open... Chrl+O
Close
— E Save Chrl+5
Save As...
= |4 Save As Web Page...
¥ Save Workspace...
Page Setup...
@, Print Preview
= & print... Ctrl+P
Send To »

Properties

Exit

2

Ingrese el titulo de su proyecto
y defina el responsable o el autor

Project1 Propertiez }
Genera Statisticsl Contentsl Customl

Title:
Subject:
Author:

Manager:

Company:

21X

Projectl

Catherine Aguilat|

UPR - RUM




DEFINICION DE LA FECHA DE

INICIO DEL PROYECTO

1 .
Marque el primer renglon

Sep ¥, 03

Task Mame Duration
TIFISIS WM TWTF

Click en Project...

Eroject yindow Help

LN\

Sort b
Filtered For: All Tasks »
Group by: Mo Group 4
Outine 5
WES b

7‘ Task Information...  Shift+F2

(> Task Motes. .,

Project Information. ..

3) Escriba el nombre
de su proyecto en
Name
20
General I Predecessors I Resources I Advanced ] I
MName: | Duration: I :I [ Estimated
Percent complete: |—:' Priority: '7:‘

Dates /\
b

Start: ‘ Thu 8]’14}‘03

uuuuu

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

728 2 ) 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 9B 16
17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6
& Today: 8/14/2003 |
—— ]

Finish: O

del proyecto

Seleccione la fecha de
inicio y de finalizacion




CAMBIO DE PARAMETROS DEL

CALENDARIO

Click en Tools...>>Options...

< Tools | Wroject  Collaborate  Window  Hel
":.5 Spelling. .. F7

utoCorrect Options. ..

Links Between Projects. ..

Impork Cuklook Tasks. ..
Change wWorking Time. ..

@' Assign Resources. .. Al+F10

Resource Sharing 3

Level Resources, .,

Tracking 3
Macro ]
Qrganizer. ..

Customize 3
Qpkions. ..

Enkerprise Options 3

Click en Calendar. Modifique los
parametros necesarios como la hora
de entrada y salida, etc.

21|

Collaborab® Sas ] Interface

Edit Schedule

Calculation l Speling

Wigw General

Calendar options Far 'Prueba 2 project 2002.mpp'

WWeek skarts on:

Fiscal vear starts in: January -

-

2:00 AP ese kimes are assigned to tasks when you enter a
stk or Finish date without specifying a time. IF wou

500 P ange this setting, consider matching the project
calendar using the Change Working Time command on

the Tools menu,

Default start kime:

Default end time:

Hours per day: .00 i‘
40.00 =
20 =

Hours per week;

Days per month;

Set as Default

Help [0]4 I Cancel |




Tools — Cambiar el tiempo de trabajo

Change Working Time E F
Far: |5tanu:|aru:| (Project Calendar) j :
Sek working time for selected datels)

Legend: Select Datels): 5ek selected dateds) to;
............ o February 2005 -] (+ Use default

............ S| M| T |WIJ|Th|F [ 5 (™ MWorworking time
1 2 3 4 5

Morworking (" Mondefault working time

............ Sl e B T g 9 |10 [11 (12 J Eram: To:
------------ hours 153 [14 [15 18 [17 |18 |13 5:00 AM | 12:00 PM
o this calendar:
) 20002 [22 123 |29 |25 |26 | 1:00 PM |5:EIEI PM

Edits ko a day af

= the week, a7 | 25 | |
Co i Edits ka an
ﬂ individual day ﬂ | |

| |
Help | Mew, ., | Dgtinns...| QK Cancel




INTRODUCIR LAS TAREAS DEL
PROYECTO

Asignele un nombre a su Task hame

proyecto (Primer renglon) si ~==—— preparacion e SemmaRO
no lo hizo en los pasos 5
anteriores. 3

Indicaciones sabre el zeminario

eparar Informacion Basica
Determinar Fecha, Hora v Lugar

Blzgueds del Sitio

Liste todas las tareas y /| B | Confinmacidn del stio
subtareas necesarias de su 7 Yerificar el correcto funcionamiento del programa en el
proyecto, sin preocuparse — o | — —
., Enviar mensajes de Invitacion al personal administrativo.
por la duracion de cada
tarea. =] Resalizar Presentacidn en Posver Paint v preparar ejemgl
10 Buscar un gjemplo de aplicacion
11 Realizar la presentacion en borrador
12 Dizefat la presentacion
13 Irmprimir Handouts y Fotocopias

14 Realizacion del seminario




AGRUPAR LAS TAREAS DEL

PROYECTO

Seleccione todas las filas y
haga click en la fecha verde
(Indent) que va en direccion
derecha. Aqui le esta diciendo
al programa cuales son las
tareas de su proyecto:
Preparacion de un Seminario

N

&

)]

@ﬂ}: = Ehng .ﬁ.rial - 3 -

Indicaciones sobre el seminario

Tazk Mame

=l PREPARACION DE SEMINARIO

T

Duration P d

5 days?

Indicaciones zobre el zeminario
Preparar Informacion Basica
Determinar Fecha, Hora v Lugar
Bilsguen

Confirma

de aplicacion

oresentacion en borrador

Realizacidn del seminaria

1 day?




AGRUPAR LAS TAREAS Y SUBTAREAS

w‘v frial -3 ~| B I U =
nden | |
Bl e Agrupe las tareas por fases.
= || 1 |= preparacion pe semiawo Seleccione las subtareas
2 Indicaciones sobre el zeminario -
|':I_—'—— 3 Preparar Informacion Bazica ba.J O e I n O m b re d e Ia tarea y
A e o oy utilice los iconos del
‘:"EE ? :Ir::”E iu:unamientn:u del programa en es q u e m a ( I n d e n t)
a E'ni:: menzajes de Invitar: - - -1 aumenta‘ndo Ia Sangrlla pa‘ra
] 9 aﬁi::::z:rz::;macién en r...?cl.J P._-E?:‘,.-e.sa,.-fq. et q u e q u ed e n d e ntro d e el
10 Buzcar un ejemplo de aplicacion 1
11 Realizar Ia erESZI'ltaEianEH harracdar g ru po q u e u Ste d req u I e re n
12 Dizefiar la presentacion
2] 13 Imprimir Handouts v Fotocopias
= 14 Realizacion del seminario




MOSTRAR U OCULTAR SUBTAREAS

m Al esquematizar el proyecto se puede ocultar o
mostrar las subtareas haciendo click en los iconos

+ |= | de la tarea principal
1

sk Mame

-l PREFPARACION 2 ‘IH SEMINARIO
Indicaciones < _Ask MName

Preparar Inforl’ o] ppEp ARACION DE UN SEMINARIO

*| Determinar | Indicaciones sobre el Seminario
Yerificar el oo Preparar Informacion Basica
Erviar mensaj =] Determinar Fecha, Hora y Lugar:
+| Realizar Pres Buzgueda del Sitio
Itmptirmit Handg Confirmacion del Sitio
Realizacian o Werificar el carrecto funcionamiento d

Erviar mensajes de Invitacion al pers
- Realizar Presentacion en Power |
Buzcar un ejemplo de aplicacion
Realizar la presertacion en barra
Dizefiar la presentacion
Imprimir Handowuts v Fotocopias

Realizacion del Seminario




TRANSLADAR UNA TAREA

Click en el nUmero de
la tarea

Presione el botén
izquierdo del mouse y
arrastre la tarea hasta
gue quede en nueva
posicion.

3
Suelte el mouse

3
10
1
12
13
14

Tazk Mame

=| PREPARACION DE SEMINARIO
Indicaciones sobre el seminatio
Preparar Informacion Béasica
- Determinar Fecha, Hora y Lugar
Buisoueda del Stio
Confirmacion del sitio
Yerificar el correcto funcionamienta del programa en
el sitin
Enviar mensajes de Invitacion al personal
acdministrativo,
-| Realizar Presentacion en Power Point y prepar:
Buzcar un ejemplo de aplicacion

i Realizar |a presentacion en borrador

i Dizenar la presentacion

Imgrimir Handouts v Fotocopias

Realizacion del zeminario

Duration p

T days?
1 day?
1 day?
2 days?
1 day?
1 day?
1 day?

1 day?

2 days?
1 day?
1 day’y

b



INSERTAR UNA NUEVA TAREA

Click derecho en el
numero de la fila
(ROW) de la tarea,
donde va a insertar la
nueva

Click en la opcion
Nueva tarea (New
Task)

n

W =g BB

Burisqueda del Sitio

Task Mame Duration
=l PREPARACIOHN DE SEMINARIO T days?
Indicaciones zobre el zeminario 1 day?
Preparar Informacion Basica 1 day?
= Determinar Fecha, Hora y Lugar 2 days?

Fismarla dal '-T."i'l'ij

g db CukTask i 1 dhary?

7 f' Copy Task funcionamierto del programsa en 1 day?
= Paste

Paste Special. .. Mvitacion al personal 1 day?

Hon en Power Point y prepar:| 2 days?

10 Delete Task 0 de aplicacion 1 day?

11 . ttarinn en bhorrador 1 daw?

M
M




COMO ELIMINAR UNA TAREA

ift Project - Projectl.mpp

dit ‘jew Insert Formak Tools Project Window Help
H ESaY | & BR W =cea B & E

Blsqueda del Sitio

Click derecho en el
namero de la fila de la ]

Task Name Duratian
tarea que va a eliminar
1 |[= PREPARACION DE SEMINARIO T days?
2 Indicaciones zobre el zeminario 1 dav
3 Preparar Informacion Bazica 1 day
4 - Determinar Fecha, Hora y Lugar 2 days?
— =° it
EE;EZ; =l i 1 day 7
— to funcionamiento del programa en 1 dav
Paste
Paste Special... & Invitacidn al personal 1 dayT

Click en la opcion
eliminar tarea Delete
Task

Mew Task y: . .
: = tacion en Power Point y prepar: 2 days?

nplo de aplicacion 1 dav
A Fort. centacion en barrsdor 1 dav

entacion 1 dav

Texk Skyles, .,




CREAR UNA NOTA A UNA TAREA

Las notas sobre tareas del proyecto pueden ayudar
a recordar como se ha disenado la planificacion:

E Preparar Informacion Basics
4

-1 Determinar Fecha, Hora y Lugar

5 [ [ Yoy I

B c',% Zuk Task,

Seleccione latarea ala |

|

tic
gue le va a crear la — By Copy Task -
uncionamiento del programa en
nota (B paste
g8 Paste Special... vitacian &l personal
q Mew Task §on en Power Point y prepar:
10 Delete Task de aplicacion
Click en el icono Notas A For.. facion en berrador
12 Acion
Text Styles,.,
de tareas Task — =l ctocepins
= 14 Task Infarmatian, .. ario

Information

Task Nokes, ..

&k Show Subtasks
= Hide Subtasks

4 outdent
B Indent

@ ﬂ 1 %ﬂyperlink...

Ready




CREAR UNA NOTA A UNA TAREA (2)

Task Information .

] - ) — ! Adw, Mates ])
Click en el cuadro ot [T % '
notas -

s [ e e [AOE el
[ Hide task bar
™ Roll up Gantt bar ko summary
Help ITI Cancel
Escriba la nota correspondiente s |
y cuando termine Click en OK i
BECEEL]
7~ N
Help Cancel

= m| th| =~ Laf| B3| —

[mn

€ | Task MName

= PREPARACION DE SEMINARIO

[ndicaciones zobre el seminario

Preparar Informacion Basica
= Determinar Fecha, Hora y Lugar

Biery ol Aol Sitin

5 Motes: 'El centro de computa Hene
rapacidad para 30 personas’

Enviar menzgfes de Invitacion al personal
administratiyo.

-| Realizar resentacion en Power Point §

/

Cada vez que se pase el
cursor sobre la tarea se
observara el contenido de la
nota



NUMERACION DE TAREAS

1
Click en el menu Toolsy
click en options

Tools oject  Collaborate  Window  Hel

v spelling. .. F?

AukoCorrect Cptions. .

Links Between Projects. ..
Import Cutlook Tasks. ..
Change Working Time. ..

@ Assign Resources. ., alt+F10

Resource Sharing 3
Level Resources. .,

Tracking 3
Macro 3
Organizer..,

Customize 3

Opkions. ..

Enterprise Cptians 3

3

2 Click en la ficha view

Caloulation f Speliing Collaborate
Yiew } General Edit
Doefault vigw: |Gantt Chart j
Date Format: |M0n 1jzg/02 j

Shiow
[+ Status har
[ ‘Windows in Taskbar

v scrall bars

IV Entry bar

Cross project linking options For ‘Seminario Microsoft Project’
[ show external successors
[ Show external predecessors B

Currency options For "3eminario Microsaft Project’
§

Placement: $1 -

Symbol: Decimal digits:

Jutline options For 'Seminario Microsoft Project’
[+ Indent name
v

v shaw outline symbal

[ show summary kasks

Save

-

Calendar

¥ OLE links indicatars
[V Project screentips

[ show Links Between Projects dislog on apen

[ show project summary task

Interface
Schedule

K

2x

Caniel

En el area opciones de esquema,

seleccione la casilla de verificacion
Show Outline number y click en OK




m Ingrese los numeros de las tareas predecesoras en

TAREAS PREDECESORAS

la columna “Predecesors”

| | th| & | k| —

10
11
12
13
14

= 1 PREPARACION DE SEMINARIO
1.1 Indicaciones sobre el seminario
1.2 Preparar Informacion Basica
= 1.3 Determinar Fecha, Hora y Luga
131 Blsgueda del Sitio
1.3.2 Confirmacion del sitio

1.4 Verificar el correcta
funcionamiento del programa en el

1.5 Enviar mensajes de Invitacion al
perzonal adminizstrativo.

=| 1.6 Realizar Presentacion en Powse
1.6.1 Buscar un ejempla de aplicaci
1. 6.2 Realizar la prezentacion en kb
1 .E.3 Dizenar la presentacion
1.7 Imprimir Handowuts v Fotocopias

1.8 Realizacion del =eminario

20 days
1 day

Jdays
2 days
1 day
1 day
2 days

2 days

8 day=
2 days
4 davys
2 days
1 day
1 day

Wed 910703
Wed 941 0003
Thu 31113
Tue 916103
Tue 31 613
Wied 97703
Thu 918103

hon Q52203

Wed 924703
Wed 952403
Fri 9726103
Thu 1002003
hon 10003
Tue 1047103

Tue 1007703
Wedd 941 0103
Mon 3412003
Wed 917103
Tue 91 6103
Wed 991 7105
Fri Q#9003

Tue 9523003

Fri10:3103
Thu 9525003
Wed 104103

Fri 100303
hdon 1 0UE0S
Tue 1057103

10
11
12

13




DURACION DE LAS TAREAS

1 Ir a la vista “Diagrama de Gantt”

2.En la columna de duracion de cada tarea establezca la duracion, la cual puede
ser en dias, horas, etc.

3.Cuando la duracion es estimada, agregue un simbolo de interrogacion al final
del nUmero que ingreso.

4.Verifique la correspondencia de las fechas con lo que usted requiere.

Task Mame Duration Start Finizh Prede
=1 1 PREPARACIOH DE SEMIHARIO 20 days  Wed 91003  Tue 1057103
1.1 Indicaciones zobre el seminatio 1 day Wed 9003 Wed 9M 003
1 2 Preparar Informacion Basica Jdays | Thu9M1i03 hian QU S0 2
-1 1.3 Determinar Fecha, Hora y Lugar 2days | Tue 916103 Wed 91703
1.3.1 Bazquedsa del Sitio 1 day Tue 9ME03 Tue M G103
1.3.2 Confirmacion del stio 1 day Wed M TS Wyed 9f 03
1.4 Yerificar el correcto funcionamierto del programa en el sitio 2 days Thu 9M 303 Friamams
1.5 Enviar mensajes de Invitacidn al personal administrativo. 2 days hlon Q522035 Tue Q2303 7
-1 1.6 Realizar Presentacion en Power Point i day=s | Wed 9724703 Fri 100303
1.6.1 Buscar un ejemplo de aplicacion 2days | Wed 972403 Thu 9525103 a
1.6.2 Realizar la presentacion en barrador 4 days Fri 9526103 Wied 10003 10
1.6.3 Dizefar la presentacion 2 days Thu 1072103 Fri 100303 11
1.7 Imprimir Handowts v Fotocopias 1 day Wlon 10503 fdon 104803 12
1.8 Realizacion del seminario 1 day Tue 105703 Tue 100703 13




VER EL DIAGRAMA DE GANTT

m Al introducir la duracion observara que a la derecha va

modificando el Diagrama de la derecha de la pantalla
(Diagrama de Grantt)

€| Task Name Duration Sep 14, '03 i‘]

WTIF S |(S(WMTW[T F|S|S M[TW| T|F|S | S|MT/W|[T F|S|[S M|TI[W

H = 1 PREPARACION DI 20 s ' |

[ 1.1 Indicaciones ;. 1 day 1

3 1.2 Preparar Infal, 3 days

4 -1 1.3 Determinar | 2 days |~

3 L| 1.3.1 Brisqueda del Sitio |1 day

B 1.3.2 Confirmz| 1 day [

I 1.4 Yerificar el 2 days

rrrrr cto
i 1.5 Enviar 2 days
jes de

=) -1 1.6 Realizar Pre  § days

0 161Buscar. Z2days 0

1 1 6.2 Realizar 4 days

2 163 Dizefar | 2 days

A 1.7 Imprimir Hand | 1 dary

4 18 Realizacion d | 1 day




1

CAMBIO DE LA ESCALA A DIAS, SEMANAS,

MESES, ETC.

Haga doble click en la escala.

Ay '3 se 5 ot TS Pl 115
Escala || [|3 10117 |24 /31 |7 14 /21 28 5 1219 26 2 9 16 23
|
Timescale ] Narwarking Time ]
Major scale
Units: (o Label: |r'-'1|:|n Jan 31 ~| ¥ Use Fiscal vear
‘A 1 = glign:  [Left  w| [ Ticklines

Cambie la escala

mayOI’ y |a menor Urits: |H|:|urs ~| Label: |11, 12, ... ~| ¥ Use Fiscal tear
Segl]n el tlempO que Counk: Il—:l Align: Center v IV Tick lines

reqUIera Seman aS, Size: W o I¥ Scale separatar
Presigm
P10 Thu Sep 11

dias, anos, etc.

Minor scale

General

213 |4 |a B 78§ 91011121 |23 |4 2|6 |7 [&[9 101112123 |4

(0] 4 | Cancel




Abriendo la hoja de Recursos

! & Microsoft Project - Projectl
Eﬂ File Edit | Yiew | Insett  Format  Toolz Project  Collabo

O = & Calendar W =3 &

v | Gantt Char Steps and Related Activi

Metwaork Diagram i

Tazksz |Resource

o0 Task Usage ' Duration Start
Tracking zantt |

Resource Graph
Resource Sheet
Resource Uzage

{8 Reports...
Toolbars 3

Zoon...

bt
b




Hoja de Recursos

& Microsoft Project - Project1 5| | 2 L L2 SR
Eﬂ File Edit “iew Inzet Fomat  Toolz  Poject  Collsborate Window  Help
[ = &[4 % % Mo Group - 2] = Show=  Aiial -8 - B I U

Tasks |Resources | Track Report Mext Steps and Related Sctivities +

(] Resource Mame Type  |Material Label | Initislz Group Max. Unit= | Std. Rate Cwvt, Rate Coztilze |Accrue At |Base Calendar  |Code
1 E Moel Artiles Wiork M Porfesar 100% F0.00mr $5.004r $0.00 Prorated  Standard 1
2 Geovanie Galan Wiark & COnzetje 100% F0.00Mr $5.00Mr $0.00 Prorated  Standard 2
3 Efrain Montes Wik E Compras 100% F0.00mr F12.000r $0.00 Prorated  Standard 2
4 Damariz Gonzalez  Work o Secretaria 100% fooohe  F19.00Mr $0.00 Prorated  Standard 2
5 Karing Galan Wark K. Orientacors 100% F0.00Mr F11.004r $0.00 Prorated  Standard 2
G Jesica Sanjurjo Wiork J Secretaria 100% F0.00hr $3.00Mr $0.00 Prorated Standard 2
7 Rosemarie Alcocer  Wark R Secretaria 100% $0.00mr 5700y $0.00 Prorated  Standard 2
a Mancy Perez Wik ] Profesor 100% F0.00m¢ Fa8.50Mr $0.00 Prorated  Standard 1
g Catloz Gomez Wik C Rector 100% F0.00Me §15.00M F0.00|Prorated | Standard 1



Columnas en la hoja de recursos

m Resource name
Nombre del recurso

m Type
Especifica si es recuso material o humano

m Material label
Unidad de medida. (solo en recursos materiales)

m Initials
Iniciales para el recurso



Columnas en la hoja de recursos

m Group
Asigna recursos con caracteristicas similares, a un
grupo especifico.

m Max. Units. Capacidad de uso del recurso en %
m Std Rate. Precio normal por unidad de tiempo trabajada

m Ovt. Rate. Precio pagado por unidad de tiempo extra
trabajada.

m Cost/Use Costo cargado a un recurso, por unidad de
tiempo empleada.



Columnas en la hoja de recursos

m Resource name
Nombre del recurso

m Type
Especifica si es recuso material o humano

m Material label
Unidad de medida. (solo en recursos materiales)

m Initials
Iniciales para el recurso



Columnas en la hoja de recursos

m Accrue At. Especifica cuando MsProject cargara los
costos de los recursos al proyecto.

m Base Calendar. Especifica el calendario base que usara
el recurso.

m Code. Abreviacion para alguna busqueda



Calendario de Recursos

Inzert Format Tools | Project Window Help

(& % | & Sort 4 Mo Group
b= | Aial Filkered for: All Resources b — | Al Resource
E Group by: Mo Group 4
Eftain Montes WS "
(1) Resource Mame — EroLp
Moel AHiles Porfesor
Geavanie Ga = Resource Notes. . Cconserje
@ Praoject Infarmatiar... Compras
Damariz Gon; y =ecretaria
Karina Galan THOFE, 2 Qrientadors
Jesica Sanjurjo Work J =ecretaria
Fozemarie Alcocer  |Work F secretaria
Mancy Perez Work K Profesar
Catlos Gomez Viork C Rector



Calendario de Recursos

Resource Mame Tvpe Material Label | Initials Group Max. Units | Sid. Rate Ot Rate CostUze  |Accrue At |Base Calendar
Moel Ariles Wiork i 0r 1 : F0.00hr F5.00Mmr 000 Prorsted Stancard
Geovanie Galan Wiark G Conserje 100% F0.00mrF 35000 F0.00 | Prorated Standard
Eftain Montes Wi F Standard

Resource Information 2] x|
Damariz Gonzalez  |Wi Standard
Karina Galan Wi General Waorking Tirme Cnosks Mokes l Cuskom Figlds l Standard
Jesica Sanjuro B | Fecouree Mame: |NDE| Artiles Base calendar: |Stanu:|aru:| j =tandsard
Rozematie Alcocer |Wio Standard
Mancy Perez wye et working time for selected datels) Standard
Carlos GAmeT Wi Legend: Select Dakels): Set selected datels) to; Standard
T erlres April 2004 = (v Lse default
: S T Ih 5 ; (" Monwaorking time
Manwoarking "~ Mondefaulk working kime
"1 Edited working . ENLEERENEN | From: Ta
b s 11 |12 [13 [14 |15 [16 [17 |5:00 Am [ 12:00 P
Cn this calendar:
18 |19 |20 §29 §22 |23 |24 |1:EII:I FM |5:EIEI P

Edits ko a day of
— the week

" Edits ko an
=1 individual day

25 |25 |27 |28 |29 |20 | |

-

Help Details. .. | (0] 4 | Cancel




Format

Tools | FProject  Collaborate  “window

9 "‘,B/" Spelling... F7

< Anal

AutoCorect Options. .

N Linkz Between Projects...

1a Pool

Import Dutlook. Tagks. .

Change "orking Time...

_ @ Azzign Resources. Ale+F10

Rezource Sharing
Lewvel Resources...
Tracking

Macro

Organizer. ..
LCustomize

Options...

Enterprize Oplions

E E E R EEEEE]

Late Fini

Thu 42
Thiu 472
Thu 42
Thu 42
Thu 42

Thu 42
Thiu 4,2
Thu 42
Thu 42

w| m| | m | & oW k| =

Tazk Mame Start Finizh Late Start Late Finish | Free Slack
=l Build a Pool Assign Resources 2] x|F?
=7
pour the paol Task: Dig the hole o
Biuild the deck ﬂ Resource list options =7
Screen the pool Resources from Projectl.mpp =7
= Landscape Catlas Gémez i‘ &

e

Replart Grass Resource Name RiD_[Units S =7
Plant Shrubs Carlos Génm_g_; =7
Moy lareen Damaris Gonzalez 7

Efrain Montes
Geovanie Galan
Jesica Sanjurio
Karina Galan
Mancy Perez

Moel Artiles
Rosemarie Alcocer

=l

Hold down Ctrl and click o select multiple resources

Graphs. ..

Close

epLLE

Help

Total Slack

0 days?
O days?
O days?
O days?
O days?

0 days?
O days?
O days?
O days?



COMO PERSONALIZAR SU
PROYECTO?




CREAR UN ENCABEZADO

1 Creacion de un encabezado:
Click en File y entre en la
opcion PAGE SETUP
*Click en la parte de
encabezado HEADER
*Seleccione la seccion donde ™ jvew:
guiere que aparezca el
encabezado (izquierdo,
derecho, centro) gment: ekt Center Right

Setup - Gankt Chart

Fooker Legend l i

Al @ @& m @ &

General: |F‘age Mumber j Add |
Project fields: |°.-"-o Complete ﬂ Add |

Frint Preview, .. | Options. .. | Prink... | Cancel

2]

—




C

2

OMO CREAR UN ENCABEZADOQO (2

="Pulse la fecha hacia abajo
de la opcion GENERAL y
seleccione el elemento a
agregar |
=Click en agregar, si lo desea

antt Chart

Legend

puede escribir un texto o
puede elegir otra seccion
=Click en OK

Alignment:

Margins Feader! | Footer |
AEdrds Urduers| ks ey =guer
UruerAdexd de Puer ko koo
=Emirer ko BT omoT | Prdecl

Left Center Right |

Recinto Universitario Mayaguez

Univerzidad de Puerto Rico
Seminario Microzoft Project

Al @ 8@ m e 8 =

|F‘age Murnber

| add |

Project fields: |°.-".:- Complete

| add |

Print Preview, ., |

Dpkions, . |

Print...

(89

2] x|

View l

Zancel




CREAR UN PIE DE PAGINA

Click en File y entre en la
opcion PAGE SETUP

Click en la parte de pie de

:

paglna FOOTER Fage ] Margins ] Header Footer Legend ]
Seleccione la seccion donde -

desee que aparezca el pie de

pagina (izquierda, centro o [ e —
derecha) '

Pulse la fecha hacia abajo de

la opcidn numero de pagina y N wllali
seleccione el elemento a Y e S

ag regar Project fields: | Complete | Add

CIiCk en ADD’ Si IO desea Print Preview, .., | opkions., .. Brink. .. | ,TI Cancel

puede escribir un texto o
elegir otra seccion

Click en OK



VISTA PRELIMINAR E IMPRESION

m Click en el icono Print Preview [&.

DG RAns, DE GAMTT
PREPARACION DE UM SBWIMNARIO
CATHERINE AGLILAR
CENTRO DE COMPLUT 05 DE INGENIERLA GENERAL
] Tazk Wame =ep 2,103 |=en 15,'03 |=en 22"
i) W [T [W [T [F [=[= M [T [W][T]F[=]=|™mM]T

T 1PREFARLCION DE UN SEMINARIO

T4 hdl3dones sohre el =em Irarls
| T2 Frepgamr hiermacion Bas e
* 15 Debrminar Facna, Hora y LUgar:
Ed = TS T BEnEdadel =G
L Tz Corirmadsn ael Se
T T verdcar el careclo Undonamlenk delprogram aen el =110

T Enular mensales 08 [ROTEcltn & pers onal admints ka e
£l 1.6 Reallzar Prenentacion en Power Poink:
T T5.7 BEoar un EEmAlS 0F SRl
T 15 .2 REallTar 1a OrEsEn BaGn BN Borrad or
12 15.3 Dizefiar lapresen@asn
13 17 mprimir HardoukE ¥ Folocoplas
Tw T8 Aealzoclon OEl SEminaris

Task MilEslore ’ ExErnal Tasks
Project: Seminano Project =il Summary ﬁ ExErnal Mlie slare
Cate :ied 10803
Frogress e Frolecl Summary beadiine %
Fage 1




VISTA PRELIMINAR E IMPRESION (2)

m En la pantalla haga click en el icono multiples paginas

m Puede utilizar el icono Page Setup para cambiar la
escala (margenes)

m Una vez que este satisfecha con la vista preliminar
haga clic en imprimir PRINT

»| alv| @JaB] CFesinn ] eee. | cee | bep

—

Ver varias paginas



1

CREACION DE INFORMES

Haga en el menu
View >> Reports

etk Formnat Too

Zalendar

» Ganktk Chark
Mekwaark Diagram
Task Lisage

Tracking Gankk

Resource Graph

Fesource Sheet

Resource Usage

Toolbars k

2000, ..

bt
L

Reports

o

Cverview, Current Activities. ., Cosks. ..
fssignments. .. Warkload, .. Custanm, .,

Haba Click sobre la categoria
gue desee y luego en el botdn

Select (Project tiene 25
Informes predefinidos)

2 x|

e D
Close |




CREACION DE INFORMES (2)

m A continuacion se abrira la ventana de vista preliminar VIEW
PREVIEW

m Click en el icono MULTIPLES PAGES para ver el informe
completo

m Si esta satisfecho con el formato pulse el icono de PRINT

Current Activities

Overview

Custom




Pr.t;fesora
h—j Lucila Pérez, Ph




