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MANUAL DE USUARIO PROJECT PROFESSIONAL 2010

Iniciar Project Professional 2010

Para ingresar a Project profesional siga el siguiente proceso: Se hace click en Boton inicio / luego
click en todos los programas /click en Microsoft Office / y click en Microsoft Project 2010
e e e —mriny St s e
. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
‘E Microsoft Excel 2010
@] Microsoft InfoPath Designer 2010
@I Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneNote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
Pl Microsoft PowerPoint 2010 =
'P.| Microsoft Project 2010
Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office 20 ~

m

4  Atras

o -
Buscar programas y archivos je) '

= AN

Una vez se hace click en Microsoft Project 2010, se abre directamente la ventana inicial de Project
Professional.
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Configuracion del Entorno de Trabajo de Project Professional

El entorno de trabajo de project professional se refiere a la presentacion, calendario con el que
vamos a trabajar, dias laborales, horario de trabajo, excepciones, unidad de medida del tiempo de
duracién (meses, dias, horas 6 minutos).

-
Haga click en el icono ™y |uego en la ventana que se despliega haga click en =] Opciones

Al desplazarnos por el menu izquierdo de esta ventana podremos ir ajustando nuestro entorno de

General

trabajo en project professional 2010, por ejemplo en la opcién podremos cambiar la

combinacion de colores, el estilo de informacion en p 3, la vista predeterminada, el formato

de fecha y el nombre usuario de project y sus-ficiales.

Opciones de Project
General L - - -
_3 Opciones generales para trabajar con Project.
Mostrar
Programacién Opciones de la interfaz de usuario
Revision Combinacion de colores: Plateado [Z] I
Guardar Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla m
Idioma Vista del proyecto
Avanzado Lista predeterminada: | Gantt con escala de tiempo E] I
Personalizar cinta de opciones I Formato de fecha: mié 28/01/09 EI I
Barra de herramientas de acceso rapido Personalizar la copia de Microsoft Office
Complementos X -
Nombre de usuario: | Cesar Augusto Adarme Rodrigue
Centro de confianza Iniciales: CAAR
- = =z
Definicion de Moneda.
. . Mostrar . ., .
Si hacemos click en , hos muestra informacién a la derecha la cual podremos ajustar

segln lo que necesitemos para el proyecto. (tipo de calendario, opciones de moneda para este
proyecto, y si desea mostrar las asignaciones de recursos, modificaciones de fechas de comienzo y
fin, si desea mostrar las modificaciones de la duracion de trabajo, eliminaciones en la columna de

nombre.
Opciones de Project =}
General 2 .
-{ Cambie el modo en que se muestra el contenido de Project en la pantalla.
[ Mostrar
Programacién Calendario
Revisién Tipo de calendario: | Calendario Gregoriano [
Guardar
Opciones de moneda para este proyecto: @ Proyectol IL[
Idioma
Simbolo: € Digitos decimales: |2 %
Avanzado
Ubicacion: 1€ [+] Moneda: R [v]

Personalizar cinta de opciones

Mostrar indicadores y botones de opciones de:
Barra de herramientas de acceso rapido

[¥] Asignaciones de recursos [¥] Modificaciones del trabajo, las unidades o la duracion
Complementos

[¥] Modificaciones de fechas de comienzo y finalizacién V] Eliminaciones en las columnas de nombre

Centro de confianza
Mostrar estos elementos:

[T] Barra de entrada



Si hacemos click en la opcion Fre973macion yo| meny de opciones de project, podremos ajustar

alli los datos del calendario labo
cantidad de dias habiles al

etc.

Opciones de Project

con que trabajard el proyecto (dias laborales, jornada laboral,

S, opciones para mostrar la duraciéon “mese, dias, horas, minutos”),

=

General

Mostrar

Programacién

Cambie opciones relacionadas con la programacion, los calendarios y los calculos.

Revision

Guardar

Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Opciones de calendario para este proyecto: @ Proyectol u

La semana comienza en: Lunes E
El afio fiscal comienza en: | Enero El
Usar el afio inicial para la numeracion de los afos fiscales

Se asigna este horario a las tareas cuando se escribe una fecha d
comienzo o de finalizacion sin especificar el horario de trabajo. S|
cambia esta configuracion, es conveniente hacerla coincidir con

calendario del proyecto mediante el comando Cambiar calendarid

Hora de comienzo predeterminada: |9:00 El

19:00[+ ]

Hora de fin predeterminada:

Jornada laboral: 8 = laboral de la ficha Proyecto en la Cinta.
Semana laboral: 40 =
Dias por mes: 20 —

Programacion

Mostrar mensajes de programacion i

Mostrar las unidades de asignacion como: | Porcentaje E]

e |

_Up(lones ae programacion ae §‘e proyEfo: @ P W!hm lLI

Programada manualmente E]

Nuevas tareas creadas:
Tareas programadas automaticamente programadas para el: |Fecha de comienzo del proyecto E
Mostrar duracién en: Dias E

Horas E]

Unidades fijas |ZI

Las tareas siempre respetan las fechas de restriccion ()

Mostrar trabajo en:

Tipo de tarea predeterminado:

] Las tareas nuevas estan condicionadas por ()

el esfuerzo Mostrar las tareas programadas que tengan duraciones

[\ Vincular automaticamente las tareas estimadas
insertadas o desplazadas Las tareas programadas nuevas tienen duraciones estimadas

[7] Dividir tareas en curso (i) = o.. . - e .. . . ..

Opciones de calculo para este proyecto:

(EH) Proyectol E

[ Actualizar el estado de la tarea actualiza el estado del recurso i)
Los proyectos insertados se calculan como tareas de resumen

Project siempre calcula los costos reales
Las modificaciones del costo real total se extienden a la fecha de estado

Acumulacion de costos fijos predeterminada: vProrrateo E]




. . Revision . . . , . ,
Haga click en el icono de del submenu opciones de project del menu archivo, desde alli
podremos configurar la foyima de como project realizara la revisidon de ortografia y da formato al

texto.

p—
General ABCT . . .

&f] Cambie la forma en que Project corrige y da formato al texto.
Mostrar i
Programacion Opciones de Autocorreccién
Revision ] Cambie la forma en que Project corrige y da formato al texto mientras escribe: [ Opciones de Autocorreccion...
Guardar

[T COTTCaIT 18 OTtOGTaa € 105 programas a¢ MICrosoTt UTTee

Idioma .,

Onmitir palabras en MAYUSCULAS
Avanzado

Omitir palabras que contienen nimeros
Onmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

D Permitir mayUsculas acentuadas en francés
Complementos [T] sélo del diccionario principal

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

i [ Diccionarios personalizados...
Centro de confianza

Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva IZI
Modos del espafiol: Sélo formas verbales de tuteo E‘
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma El

Idioma del diccionario: Espafiol (alfab. internacional) El

Al corregir la ortografia en Project

Campos para comprobar Nombre de tarea
Notas de tareas
Tarea Textol
Tarea Texto2
Tarea Texto3

Si continuamos desplazandonos por el menu archivo y haciendo click en opciones hacia abajo de

Guardar

la ventana de encontramos

, esta opcion nos abre una submenu donde muestra la

ubicaciones de los archivos de prOyectos y otro sitio donde almacena las plantillas,

s

permitiendonos cambiar

Programacién Guardar proyectos

Revision Guardar archivos en este formato: Proyecto (*.mpp) E

Guardar l Ubicacion predeterminada de archivos: | C:\Users\cadarme\Documents
Idioma [7] Autoguardar cada |10 & minutos

Al guardar automaticamente
Avanzado

w Guardar sodlo el proyecto activo

Coardariodocloc nrone

i i < obiontoc
Personalizar cinta de opciones s

Preguntar antes uardar

Barra de herramientas de acceso rapido

Guardar planﬁas
Complementos

Centro de confianza Ubicacion de plantillas de usuario predeterminada: | C:\Users\cadarme\AppData\Roaming\Microsoft\Plantill
Caché

Limite de tamafio de caché (MB): |50 3

Ubicacién en caché: C\Users\cadarme\AppData\Roaming\Microsoft\MS Project\14\Cache\




Cambio de Idioma

. - . . . Idioma
Para cambiar el idioma de entorno del project professional hagw—
General I%‘; Establezca las preferencias de idierma de Office.

Mostrar B

Programacion
Revision

Guardar

Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Para relizar ajustes especiales a project server hagla click en la opcion .

— Agregue idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicién determinan las caracteristicas especificas del i

idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, |a revision gramatical y la ordenacion

Idioma de edicién Distribucién del teclado  Corre

Espaniol (alfab. internacional) <predeterminado> Habilitada ? I Quitar

Espafiol (Colombia) Habilitada o

Inglés (Estados Unidos) Habilitada Ay I Establecer como predeterminado
< | 1 | )

[Agregar idiomas de edicidn adicionales] m Agregar

Flegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayuda(i

Idioma de la interfaz de usuario Idioma de la Ayuda
1. Hacer coincidir con Microsoft Windows <predet - 1. Hacer coincidir con el idioma de interfaz de u &
2. Espafol E] 2. Espafol E
v
< | [ | » < | m | »
Estab como predeterminado Establecer como predeterminado

|> Ver idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

e IER LR L EEE S LU SO S S ST L SUACE E L ST R L

Avanzado .
. Esto requiere

de conocimientos avanzados de planeacidn de proyectos, y un conocimiento bdsico de project
professional, para asuntos técnicos puede consultar al Administrador de plataforma G.P., para
criterios de planeacion puede solicitar conceptos a un Gerente de Proyectos.

Opciones de Project

General
Mostrar
Programacion
Revision
Guardar

Idioma

Opciones avanzadas para trabajar con Project.

General

Activar Filtro automatico en los proyectos
nuevos

D Abrir Gltimo archivo al inicio

i Niveles de Deshacer: |20 =
[:l Solicitar informacion de proyecto al crear

nuevos proyectos
[:l Mostrar errores de interfaz de usuario en el

Avanzado

complemento

Personalizar cinta de opciones

Complementos

Centro de confianza

Barra de herramientas de acceso rapido

Project Web App

Permitir a los integrantes del grupo reasignar tareas

Asistente para pl iento

Consejos del Asistente para planeamiento
Consejos sobre como usar Project
Consejos sobre programacion
Consejos sobre errores

=
Opciones generales para este proyecto: @ Proyectol

Agregar automaticamente nuevos recursos y tareas

Tasa estandar predeterminada: 0,00 €/h

Jasa de horas extras predeterminada: 0,00 €/h




Para personalizar las herramientas que va a mostrar en pantalla la cintas de opciones, los iconos
que aparecen en ellas y las fichas principales (Tarea, Recurso, Proyecto, Vista, etc)

Personalizar cinta de opciones

Opciones de Project
General . . .
id| Personalice esta cinta de opciones
Mostrar
omandos disponibles en: (i Personalizar la cinta de opcione
Programacion omandos mas utilizados E]I Fichas principales
Revisién
o- 100% completado - Fichas principales
Guardar = Abrir B [¥] Tarea
Idioma = Agregar tareas existentesala ... Recurso
4 Anular sangria Proyecto
Avanzado 5~ Aplicar sangria = [¥] vista
Asignar recursos... Vistas de tareas
Personalizar cinta de opciones = Autoprogramar Vistas de recursos
. - Campos personalizados Datos
Barra de herramientas de acceso rapido
P Color de fondo > Zoom
Complementos Color de fuente > Vista en dos paneles
'3 Copiar = Ventana
Centro de confianza | # Copiar formato Macros
Copiar imagen Complementos
| Correo electrénico Gl L Programador
Cortar e oT V| Comparar proyectos

En project Professional existen barras de herramientas de acceso rapido, para acceder a su

. ., . Barra de herramientas de acceso rapido .
configuracién haga click en para agregar o retirar

componentes.

General . . .
)@ Personalice la barra de herramlent* de acceso *pldo.

Mostrar

Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Programacion ’/ Comandos mas utilizados lz‘ Para todos los documentos (predeterminado) B
Revision

<Separador> - Guardar

Guardar = E — H A .

oo 100% completado <A Asistente para diagramas de Gantt...
Idioma 5 Abrir ¥) Deshacer >

[ Abrir archivo reciente... Rehacer 4
Avanzado lﬁ ™

Agregar tareas existentes ala ...
Anula la sangria de tarea
Aplica sangria a la tarea
Asignar recursos...

Personalizar cinta de opciogfs

m

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos Autoprogramar
Campos personalizados

Centro de confianza Color de fondo "
Color de fuente [» LA ) agregar >>
Copiar

Qi B B 18 4lgT

Copiar formato Quitar




Para activar otros complementos de Microsoft Office haga click en
activar complementos que esten disponibles de Microsoft Offi

COM.

Programacion
Revision
Guardar
Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas Cceso rapido

Complementos(

Centro de confianza

Complementos

, donde podra

o administrar complementos

Complementos /
Nombre « Ubicacion
Complemento: aplicaciones activas

s de aplic nes inactivas
L, mplementos de aplicaciones inactivas
’/ Complementos de aplicaciones activas

Complementos relacionados con documentos
Compl. o0 relacionados co nentos

Complementos de aplicaciones deshabilitadas
Complementos de aplicaciones habilitadas
Compl ito:  Compl ntos de aplicaciones activas
Editor:
Compatibilidad:
Ubicacion:
Descripcion:

EGLILID T Complementos COM v | i

Para obtener una ayuda, concejos o guia del centro de servicio o de confianza haga click en la

Centro de confianza

.7

opcion

General
Mostrar
Programacion
Revision
Guardar
Idioma
Avanzado
Personalizar cinta df opciones

Barra de herramient§s de acceso rapido

Complementos v

Centro de confianza

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.

Proteccién de la privacidad

Microsoft concede gran importancia a la privacidad. Para obtener mas informacidn acerca de cémo Microsoft Project ayuda a

proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad.

Mostrar la declaracion de privacidad de Microsoft Project
Declaracién de privacidad de Office.com

Programa de mejora de la experiencia del cliente

Seguridad y mis i i6n

Obtenga mas informacién sobre la privacidad y seguridad en Office.com.

Centro de sequridad de Microsoft Windows

Informatica de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Project

El Centro de confianza contiene la configuracion de seguridad y privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos que
no la cambie.

[ Configuracién del Centro de confianza... ]




Una vez configure las herramientas del entorno de project con que va a trabajar, vamos ahora a
dar un recorrido por los diferentes menus y fichas de project. Continuacion describimos las partes

del entorno de Project MenUs superiores

BId9-¢-Fal= T Proyectol - Microsoft Project (Evaluacion) T O [
Tarea | Recurso  Proyecto sta  Complementos 2@ R
E =N ¥ Calibri ‘n - @ = ?Anuahzavsagl}n programacién > . T Inspeccionar ~ - ¥ Resumen = [} A~
V. t Dlag%\a P;gjav ;jv N&ZS & A- _%::_ S;;S : % 7:“"““"‘"‘““’5 Programar  Auto R “‘}w;;u: Tarea ":M lnf(')n 3 Desﬁm ;v
"de Gantt ~ - - “~ & Desactiva manualmente i - - ntrega & atarea -
IS as » Ver Portapapeles Fuente 7 Programacion Tareas Insertar Propiedades Edicién
3
% Comienzo || ] Fin
) Juc 022 jue 08/11/12
Modo _ |Nombre de tarea . |Duracién _ Comienzo  _ |Fin [25 nov'12 [02 dic 12 [09 dic +
o [* T o e
Cintas de
‘ opciones
Programacion de
Tablas g
3 Tareas
Diagramas de
Barras de tareas
Diagrama de
Gantt
«[m] — L
Listo | s Nuevas tareas : Programada manualmente | IEEEETS; RO
Blelos[els[e]xs]™m]s]rs S e

Si al Abrir el Project Professional 2010 aparece la siguiente ventana nos esta indicando que aparte
de poder trabajar localmente “Stand alone”, también esta configurado para trabajar en red.

7

Inicio de sesién /

Perfil:

B
|

[Trabajar sin conexién] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si va a trabajar localmente escoja la opcién Equipo

Si va a trabajar en red (en el servidor) escoja la opcion donde aparece el nombre del usuario, para
este ejemplo seria cadarme.

-
Inicio de sesién

—

Perfil: cadarme / E

Equipo

| cadarme

[Trabajar sin oonexién] [ Aceptar ] [ Cancelar ]




Recomendacidn: Se recomienda trabajar la programacién de los proyectos a nivel local y guardar
los cambios localmente, solo cuando se este seguro de que serd la version final se guarda en el
servidor y se publica.

En la seccidon del manual de project server podra crear prototipos ya establecidos segun la linea
de producto y unidad de negocio y editar los ya creados redireccionando su edicion a project
professional.

Como se empieza a creary programar un proyecto desde cero?.

Una Vez se abre la ventana en blanco, empezamos a digitar los nombres de las tareas y a
darle la duracién segun corresponda

9 - S T | Proyectol - Microsoft Project (Evaluacién) [ESH ol
Tarea Recurso Proyecto Vista  Complementos Formato s @@ R
= ¥ Calibri P Actualizar seguin programacién ~ 5? ) T Inspeccionar ~ @ Resumen i qj -
) Ba~ 52 Respetar vinculos = 5 Mover ~ @ Hito =] ) M
Pegar N & Programar |Autoprogramar| .. Tarea Informacion . Desplazarse
s S & Desactivar manualmente £ Modo ~ - E | atarea 87
Portapapeles F Programacién Tareas Insertar Propiedades Edicion
-}
@
g Colpnienzo || ] Fin
b g ar 04/12/12
i}
Modo _ |Nombre de tarea . |Duracién _ |Comienzo  _ [Fin . |Predecfsoras _ | F'12 [04 nov '12 [11nov'12 [18 nov'12 [25 nov'12 [02dicti2 =
de MIxTsTvIs[p[cmMIxTsv]s[olcIm[xTa]v]s[p[r[M[xTs[v]s[p[L[M[xTsv]s[D L\M\XHT\
1 =S = PLAN DE CAPALITAZION 19 dias jue08/11/12  mar 04/12/12
2013
2 = ITILFOUNPATIGN i juees/11/12  lun12/11/12 j=——
3 =3 PMI mar 13/11) lun19/11/12 2
4 2 co mar 20/11/12 jue 12 3
5 =3 vie 23/11/12  mar27/11/T
6 b3 mié 28/11/12 jue29/11/12 5
.| =3 vie30/11/12 mar04/12/12 6
8 N
3
o
g Tareas Resumen
2
a8
.
Subtareas 6 tareas de detalle
— - -
<[] >4 [m]

s Nuevas tareaf : Proframada manualmente |

el plETe a6 IEmI =] E

Listo |
‘@‘

Para realizar el proceso inverso convertir subtareas en tareas, quitamos 6 disminuimos la
sangria.

En este menu tambien podremos vincular Tareas, desvincular tareas, dividirlas, avanzarlas,
actualizar segln programacion, desactivar tareas, programar manualmente, autoprogramar,
desplazarse hasta la tarea, buscar o mover, crear tarea resumen, un hito, etc.



- e e e e ? Actualizar segun programacién ~ ; E}Inspe(uonar v V9 Resumen _J % v
0% 25 Sox 7or loox ) [ - = ‘:\’
7 Respetar vinculos ) Mover ~ @ Hito 2
= i= | a2 312 Programar |Autoprogramar Tarea Informacion -.. Desplazarse
@a &2 89 — S “5 -
22 & Desactivar manualmente £ Modo ~ - Ent & atarea @7

Proaramacion Tareas Insertar Propiedades Edicién

Creacion de Tareas

Se va realizando un listado de tareas en orden, tal como si se estuviera digitando una lista en
excel.

o Modo vI&ombre de tarea - Duracion . Comienzo v | N'12 [03 dic '12 |1O C
de x[J]v]s[p|L[M[x]1]v]s[D|L]n
59_) IMPLANTACION DE CALL
CENTER
P 3 Distribucién de espacio
59; realizacion de
adecuaciones
C& Inetalamiam

Definicion de Tareas Resumen y Subtareas.

La forma de identificar que una Tarea es resumen es que el nombre de la tarea va en negrita y la
barra en el diagrama de Gantt es gris o negra, con punta a la derecha y punta ala izquierda,
ademas las tareas siguientes estan sangradas hacia la derecha indicando que son tareas de detalle
o subtareas.

o Modo - Nombre de tarea - Duracion - |Comienzo - | M'12 03 dic'12
de x[J[v]s[o[L[M][x]s]v]s]

-

=3 =~ IMPLANTACION DE CALL 3dias? mié 05/12/12 g
CENTER
=

= istribucion de espaci 1 dia?\ mié 05/12/12 T
= realizacion de 2 dias mié 05/12/12 areas

adecuaciones ; Resumen
= Instalacion y 1dia? mié 05/12/12 =

configuracion de

equipos :
- T . s
o Qeflnlmon deRoles 3 dlasj miewe(12/12 | —

Subtareas
»

Selecciona las tareas que vais a convertir en subtareas y haga click en en icono

Duracion.

Tiempo que se va a tomar el desarrollo de esa tarea (Este tiempo puede ser en meses, dias, horas
o minutos, segun parametros del la organizacién o del proyecto). A las tareas resumen no se les
asigna duracién, ya que el sistema asigna el resumende tiempo de sus tareas de detalle o



subtareas, en el ejemplo anterior observamos que la tarea resumen es de 3 dias, que es igual al
tiempo de la subtarea que mas dura (mayor tiempo de duracion) en este escenario suponemos
gue todas las subtareas arrancan a ejecutarse simultaneamente. Si se ejecutaran secuencialmente,
el tiempo de duracion de la tarea resumen seria 7 dias.

Comienzo.

En esta columna se establece la fecha cuando va a comenzar cada tarea, la fecha de el fin lo dara
automatico de acuerdo al tiempo de duracién de cada tarea.

Tareas Predecesoras

Son llamadas asiNgs tareas de acuerdo al orden de ejecucidn y si es tarea prerrequisito para

ejecutar otra tarea, 0\§j se ejecutan simultaneamente, al finalizar otra o al comenzar otra tarea,

observe a continuacidn cOwo se programan.

2

Se seleccionan todas las tareas de

le y luego hace click en el icono para vincular las tareas.

Observe que a la derecha de la columnapredecesoras aparece un nimero, que indica el nUmero

de la tarea que se ejecutan antes.

0 Modo - Nombre de tarea - Duracién . |Comienzo - [FredeTesoras—; |o3 dic'12 | 10 dic '12
de s[o[L[mM][x[s]v]s[o[LmM][xTs]v
=2 = IMPLANTACION DE CALL 11 dias? mié 05/12/12 v

CENTER

= Distribucion de espaci 1dia? mié 05/12/12 mié 05/12/12 \A

=S realizacion de 2 dias jue 06/12/12 vie 07/12/12 |2
adecuaciones

= Instalaciony 1dia? lun10/12/12  lun 10/12/12 {3
configuracion de
equipos

= Definicion de Roles 3 dias mar 11/12/12 jue 13/12/12

= Consecucion de 1dia vie 14/12/12  vie 14/12/12
personal

=S Asignacion de 3 dias lun17/12/12 mié 19/12/12 | 6
actividades porroles

Tipo de Predecesoras (tipos de dependencia)

Los tipos de dependencia de las tareas predecesoras son FC (fin a comienzo), FF (fin a fin), CC
(comienzo a comienzo) y CF (comienzo a fin). Para especificar el tiempo de adelanto, escriba un
numero negativo. Para especificar el tiempo de retardo, escriba un nimero positivo.

Ejemplo En un proyecto de Implantacion de Call Center podemos decir que la tarea “realizacion de
adecuaciones” comienza 2 dias después de que termine la tarea de distribucion de espacio (2FC+2
dias), la tarea 4 “instalacion y configuracion de equipos”debe finalizar al tiempo que la tarea 3
“realizacion de adecuaciones” (3FF). La tarea 5 “definicion de roles” comenzard un dia antes de
gue comienze la tarea 2 “Distribucion de Espacio” (2CC-1 dia). La tarea 6 “consecusion de

personal” comenzard cuando finalize la tarea 7 “Asignacion de actividades por roles” (7). La tarea 7
“asignacién de actividades por roles” comenzara al mismo tiempo que comienze la actividad 2

“Distribucion de espacio” (2CC).



o Modo _ |Nombre de tarea - |Duracién _ |Comienzo - |Fin . |Predecesoras _ |l '12 |03 dic'12 | 10 dic
de x[J]v][s]o[L[M[x]a]v]s]p[L[M]:
1 =Ei> =~ IMPLANTACION DE CALL 6 dias? mar 04/12/12 mar 11/12/12 P ——p
CENTER r \
2 =S Distribucion de espaci 1dia? mié 05/12/12 mié 05/12/1p —H
3 = realizacion de 2 dias lun10/12/12 mar11/12/1p 2FC+2dias [
adecuaciones
4 = Instalacion y 1dia? mar 11/12/12 mar 11/12/1p 3FF ¢
configuracion de
equipos
5 = Definicion de Roles  1dia mar 04/12/12 mar 04/12/1p 2CC-1dia »
6 =3 Consecucion de 2dias lun 10/12/12  mar 11/12/1p |7  —
personal
7 =) Asignacion de 3 dias mié 05/12/12 vie 07/12/12\2CC J 9

actividades por roles

Como se crean los recursos. Predecesoras

Una vez se han creado las tares, se definio la duracién de cada unay el orden de ejecucién de cada
una (predecesoras). Para crear los reportes deben hacer el siguiente procedimiento: abra el menu
vistas ubicado debajo del menu archivo y elija la opcion hoja de recursos

Tqrea Recurso Proyecto

Calibri 1

N X s &~

Calendario

Diagrama de red
Como se crean los Recursos
Uso de recursos
Diagrama de Gantt
Escala de tiempo

Formulario de recursos

Formulario de tareas

T T 4 a4l

Gantt de seguimiento

Grafico de recursos

v | Hoja de recursos

Hoja de tareas

Organizador de equipo

Uso de tareas

Restablecer valores predeterminados
Guardar vista...

Mas vistas...

leh & Gl

Y empieze a crear los recursos: En la Seccion de Referencia rapida podra observar la definicion de
los campos de la hoja de recursos (tipo, Tasa standard, Tasa Horas extra, etc)



Jon ar13r juelsr sab17n lun 19 mié 21T e23r jom 25 n mar 27 n 1e 29 sab 01 dic un 03 dic mi

Comieno [ S S Fin

jue 08/11/12 mar 04/12/

Escala de i

@ | Nombre del recurso ¥ Tipo v |Etiqueta de ~ |Iniciales ~ |Grupo ~ |Capacidad v |Tasaestindar v |Tasa horas extra v |Costo/Uso ¥ |Acumular¥ |Calendario v |Codig ™ ig
1 profesionall Trabajo p 100% $0,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo  Estandar
2 profesional2 Trabajo p 100% $0,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo  Estandar
3 profesional3 Trabajo p 100% $0,00/hora $0,00/hora $0,00 Prorrateo  Estandar

Veamos ahora como se asignan los recursos: Nos devolvemos a la vista de Diagrama de Gantt,
luego en el menu superior escogemos el de Recurso, ubicando antes el cursor sobre la tarea a la
cual deseamos asignar recursos.

Tarea Recurso M Complen
3 @ - 2 “j-\ Asignar recursos

Asignar Grupo de Sustituir | Agregar nformacio
recursos recursos ¥ recursos | recursos
Asignaciones Insertar Pri
Asignar recursos (Alt+F10) 13
' Asigna recursos a las tareas del proyecto.
11z
o Modo _ |Nombre de tarea - |Dure
de

=~ PLAN DE CAPACITACION 19

2013
ITILFOUNDATION .3 diz
DAl = Ai:

Y asigamos los recursos de la lista que nos depliega project.



Asignar recursos

Tarea: ITIL FOUNDATION
Opciones de lista de recursos

7 Recursos de Proyecto1

3—' w § 2.880.000,00 _, Asignar

j Nombre del recurso S/D Unidades |Costo ]

) v profesionall 100% $1.920.000,00— [ Quitar ]
/j v profesional2 100% $ 2.880.000,00

3 profesional3 Reemplazar...
/1 Gréfico

Cerrar

Ayuda

Mantenga presionada la teda Ctrl y haga dic para seleccionar varios recursos

Aparte de crear recursos a travez de la vista de recursos en el menu project, podemos realizar

Otra serie de operaciones con los recursos, como sustituir recursos, agregar recurso, informacion,

notas, detalles, redistribuir recurso en caso de estar sobreasignado, opciones de redistribucion ,

borrar redistribucion e ir a la sobreasignacion.

TTH B AR NE2

Notas

Detalles

Je Gant r! Proyectol - MiCrosoft Froject (Evaluacion)

Opciones
redistribucion

Sustituir Tarea | Recurso | Proyeto  Vista  Complementos
recursos /, aF @ ] Opciones de redistribucién |
LA 2@ | m-Bauar redistribycion | Redistribui
Organizador | Asignar o S tuir Ifformacior buir] Redistribuir|Redigtdbuir ,’ == edistribuir
Aeleatinos Wicsosiie recurso ) 54l Ir @ 1a sobreasidnycion siguiente Recurso
Agregar Ver Asignacion sertar Propiedades Redistribuir
= \
Recursos : Asignar recursos F10) \ \\
3 . | , n N I
@ Comig  Asigna r. 50s a las tareas del proyecto. \ \ Redistribuir
! jue 08/1% d
2 Todo
o Modo _ (Nombre de tarea - |Duracién _ Comienzo  _ |Fin . |Predecesoras _ | :'12 \ 04 no‘ 12
Informacién de M[x )\ Tvs[o]L[WNX
1 > = PLAN DE CAPACITACION 19 dias jue 08/11/12 mar 04/12/12
2013 Borrar
- . -
2 | > | mrounpaTion |3 dias jue 08/11/12  lun 12/11/12 redistribucion
3 b3 PMI 5 dias mar 13/11/12 lun19/11/12 2

Irala
sobreasignacion
siguiente




ESTABLECER LINEA BASE

Se establece una linea base para saber la diferencia de lo planeado versus lo ejecutado.

mrea Recurso

| 1

Formato
C@ 3 Bl VinculosN\gntre proyectos E Calcular proyecto Fecha de estado: g] iﬂ Informes visuales
= [HeoT~ [=FEstablecer linea base | ] 07/12/12 =2 | [= informes
Subproyecto = Informacion Campos o . e
del proyecto personalizados R Cambiar tiempo R trabajo g Mover proyecto ;]; Comparar proyectos
Insertar Propiedades Programacion Estado Informes
@ vie 28/09/12[lsab 29/09/12
-2 x t tr er trimestre 42 trimestre
T — ]
2
w
o Modo _ Nombre de tarea - |Duracion _ |Comienzo  _ |Fin - Predec
de
1 =3 - CRONOGRAMA SAP BUSINESS ONE 360 dias vie 28/09/12 jue 13/02/14
2 | § =S - Etapa 1 - PROJECT PREPARATION 16 dias vie 28/09/12 vie 19/10/12
3 I < Reunién Preliminar de Alcance [2dias  2lvie 28/09/12  Iun01/10/12
4 |y < Elaboracicén del Project Charter 3 dias mar 02/10/12 jue 04/10/12 3

Se pueden establecer varias lineas base, esto se hace con el objetivo de visualizar diferentes
estados del proyecto, respecto a diferentes fechas, y poder asi realizar comparaciones para
toma de decisiones.

() Establecer linea de base

Establecer linea base \ ==
AW

Linea base 1 v

(@) Establecer plan provisional
(o} -/l Comienzo o fin programados IL]

En: Comienzo1/Fin1 v

Para:
(@) Proyecto completo
(") Tareas seleccionadas

Resumir lineas base:
| Para todas las tareas de resumen

| De subtareas a tareas de resumen seleccionadas

Predeterminar

(] (o




Luego de haber planeado establecer la linea base, pueden surgir cambios durante la ejecucién del
proyectos, que nos lleva a cambiar la duracidon, y luego de ello podemos apreciar las diferencias

de las lineas base.

Tarea Recurso Proyecto Vista ormato
E E v E j‘s v %l Ordenar~ & [Sinresqtar] ~ Escalatemporal: Q{v Escala de tiempo Escala de tiemg ~ | E:F' =5
- iB [@~ E4Esquema~ 7 [Sin filtro] ~  Dias +~ B8 [ Detalles - — 3 =2
5’!1?;233 e ﬂv equipo- B~ | cljTablas - F fsin grupol Q e 19 i
| Integrada Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana Macro:
I Diagrama de Gantt \ i
Gantt de seguimiento \ : 1 ] Fin
\ /
/
E Restablecer valores predeterminados N)uracién e 9 S I D% L IMIX I ] IV ] 5 { DI L ]Mt ‘2 S ] D ICESI:Acltxlf
1
@ Guardarvista. AMA SAP BUSINESS ONE Maios| i *L
& M vistas... - PROJECT PREPARATION 32 dias vi i
3 = Reunién Preliminar de Alcance 3 dias vi —
& S Elaboracion del Project Charter 4 dias m —
5 ‘ i = | Elaboracion del Cronograma Preliminar I3 dias m —
6 = Reunién de aprobacion Project Charter 5 dias vi —
7 i = Preparacion de Kick Off 10 dias vi
8 =S Kick Off - Metting ( 11 personas) 7 dias vi

Ruta Critica

Linea base 1 “de color vino tinto”

Linea base 1 “de color verde”

Ruta critica es la secuencia de los elementos terminales de la red de proyectos con la mayor

duracion entre ellos, determinando el tiempo mads corto en el que es posible completar el
proyecto. La duracién de la ruta critica determina la duraciéon del proyecto entero. Cualquier
retraso en un elemento de la ruta critica afecta a la fecha de término planeada del proyecto, y se

dice que no hay holgura en la ruta critica.

Para visualizar la ruta critica cambiamos a la vista de Gantt de Seguimiento, visualizaremos

entonces las tareas en color rojo, lo que significa que cual

atrasara todo el proyecto.

rasq en cualquier tarea, nos

m Tarea Recurso Proyecto Vista Formato
%’- - - 7| Ordenar~ 2 [Sinresaltar] ~ Escalatemporal: ()~ Escala de tiempo  §scala de tiemg ~ 1 B~
' _3' EL Esquema ~ 7 [Sin filtro] ~  Dias B} [0 Detalles - _i‘ =]
Diagrama Organizador o Nueva _
de Gan de equipo~ L8~ =} Tablas ¥ [Sin grupo] M e} ventana ...”
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dosfpaneles Ventana
3
g Comienzo i
e vie 28/09/12
2
it}
e Modo _ Nombre de tarea . |Duracion [23sep 12 [30sep'12 [07 oct'12 [1a¢
de J[v]s[pJL[M[xTsv]s[o[LIM][xsJv]s[o]LIm[x]a]v]s[p]I
= PARAMETRIZACION GENERAL 67 horas? & T 0%

SESION No. 1 PARAMETRIZAC 4 horas
SESION No. 2 PARAMETRIZAC 4 horas
SESION No. 3 PARAMETRIZAC 4 horas
SESION No. 4 PARAMETRIZAC 4 horas
SESION No. 5 PARAMETRIZAC 4 horas
SESION No. 6 PARAMETRIZAC 4 horas
SESION No. 7 PARAMETRIZAC 4 horas

o0 o0 b gl o of gl of

D_o"_lolo1/11

o

&,




Uso de plantillas preexistentes

Project Professional ofrece una serie de plantillas que se pueden descargar estando conectado a

internet. Esto puede servir de base para crear un proyecto U otra plantilla que retome tareas

listadas en estas plantillas.

-l Tarea Recurso Proyecto Vista

&l Guardar

Guardar como

(L5 Abrir
[ Cerrar

Informacién

Reciente

I Nuevo 1
.

Imprimir

Guardar y enviar

Ayuda

2] Opciones

Salir

Estado del proyecto

Formato
Plantillas disponibles
+ & Inicio
Proyecto en Plantillas Mis plantillas
blanco recientes

Para crear un
proyecto en blanco,
abrir una plantilla
reciente, o buscar
una plantilla
guardada.

Nuevo a partir de existente

Nuevo a partir de

Nuevo del libro

Nuevo de la lista

Para crear un

base en uno
existente.

proyecto nuevo con

un proyecto de Excel de tareas de
existente SharePoint
Plantillas de Office.com Buscar Para abrir un

Formularic::rir )

orm

proyecto desde el
sitio de office en
linea “internet”.

Permite trazar/una linea para saber el estado del proyecto a determinada fecha.

Fecha de estado:

] 30/09/12




Fecha de estado XY

Seleccionar fecha:  slReE/iv v

| Aceptar | [ cancelar |

Informes Vi

Project Professional ofrece una seri ormes visuales en interface con Excel.

|
Proyecto Vista Formato

i ] @u Vinculos entre proyectos f‘E Calcular proyecto Fecha de estado: iﬁ Informes visuales

. [Z epT~ =¥ Establecer linea base ~ @01/07/12 _C_“? £Z] Informes

impos s|E

nalizados @ Cambiar tiempo de trabajo g Mover proyecto ;]g_: Comparar proyectos
Nemnmindadnars Nemmenmn=r HEARN Crdmddn Temfmrmmnes

Elija el tipo de informe que necesita y haga cljck en Ver (Project Professional generara un gréfico
en excel).

| Informes visuales: Crear informe =)
Seleccionar plantilla
Mostrar plantillas de informes creadas en: Microsoft Exgél Microsoft Viio

Resumen de la tarea I Resumen del recurso I Resurpé de la asignacién
Todas | Usode tareas | Usoderecursos | fso de la asignacion

EInforme de costo presupuestado [\\ Blanilaueva.., ]
& informe de disponibilidad de los recurgbs [ \ Editar plantila... J
Einforme de horas extra del valor acugfulado -

Einforme del costo previsto [ \Adm‘nigtrar plantilla... ]
Einforme del flujo de caja Mu*h'a

EInforme del resumen de costgf de los recursos

EInforme del resumen de trapfjo de los recursos

i Informe del trabajo previsto
= Informe del traba)o restante de [0s recursos

Seleccione el nivel de datos de uso que desea induir en el informe:  semanas
[ Indluir plantillas de informes desde:

’ Modificar...

Ayuda ] ’g.nardardatns... Ver Cerrar




Trabajo previsto Trabajo real Trabajo acumulado Trabajo presupuestado Trabajo pres_previsto Trabajo normal Trabajo Trab_real de horas extra -
TATorme del trabajo previsto
Valores
M Trabajo previsto W Trabajo real ™ Trabajo acumulado ¥ Trabajo presupuestado
= Trabajo pres_previsto Trabajo normal Trabajo Trab_real de horasextra
14000
12000
10000 =
8000
3
6000
4000
2000 L]
0
EDT 1 SAP ‘ CRONOGRAMA SAP BUSINESS ONE
-
W 4 » M| Graficol / Uso de la asignacion ¥ [« il >
—————— == o) =~

Otro tipo de informes muy utiles para el gerente del proyecto y las directivas

@l

Informes

Recurso Proyecto Vista Complementos

ion Campos  Vinculos entre EDT Cambiar tiempo

s Informes
s

Informes

| Informes de carga de trabajo
AN RN
Uso de tareas Uso de recursos )
Carga de Personalizados. ..
trabajo...

El resultado final es:



Uso de recursos el jue 08/11/12
Software Deve

pment

030 T4

[ Frooer @ reegr a0 G2 05 NOoUS s
detfca somalasen i epachiacones 15hrs
Moot car cauigo 24res
Vove aprapar &10daigo maifcaco 16hrs
=T 3
Desaroiar i as2echicacionss o8 IS CUrSOS DarE O USUaros frales Xnms
Desaroier i as2echicacionss o8 15 CUISOS Dars & D Sonaloe SOpone 8 Slems Xms
dertfcy B mepdobglade kB cUss (conPC, auls 1Ens

D esamoiar mate Bies pars 03 CUrsos 120 0rs
Resizy 5200 cefaciicad oe 50 0e ios Curses s

F nalzar ios materdies de 03 CUsos s

D esaroiar macaiSMO DY 2 MO I 05 CUSos s
E5Ttores YAcncos 3
D esaroler espact Casanes oe syucs ) rrs.
Desaroier elsimemade ayucs res
Revsar B coumantacion de &ywis s
Noorporar K COMAnST 0S 8 ladoTumantacidn oe ayuca s
Desaroiar i aspechicacionss ce S manuses deusuaro s

D esar oier i5 maraies o wusrio res

Revsar 100 lsgoumeantaddn pars elusus©
NCOMOrSr CoMANtarcs a ks documantacion deusus o

EQuO e ImpBaacin 40res 2rs
nsialr & mplementy & sohware
Obtene mmeanariosde 0S usuans 14rrs
Evalu B hiormacitn oe las prusdas Shres
Deerming B esr2egis 0y de impemaniacion Shrs
Desaroier lametdaqyls de impemeantacen Shrs
Obtena recrsos de impemeantactn 2res Shrs
O arsos 8 prsonaice spone s
mplemanty sahware sns
Tae 40rrs 407rrs Sres

Crear campos personalizados (Indicadores)

En Project Professional se pueden crear campos de tipo (indicador) podemos tomar otros campos
para realizar este proceso comparitivo y asi crear nuestra columna de indicadores por ejemplo: ( si
o no falso o verdadero). Cdédigo esquema personalizar EDT.

D= A S | diagrama de G SO 9001 management review(2) - Microsoft Project o B =
Tarea  Recurso | Proyecto | Vista Formato c @& =
== L = =) PP Fecha de estado: = = g

O a  |E| D = E - il 5 32 W
i 5 8 = = 5
Subproyecto | Informacion || Campos  Vinjulos entre| Campos pers. = Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto fersonalizados  pfoyectos | visuales proyectos
Insertar Propldades Campo Informes Revision
© Tarea Recurso Proyecto Tipo: Texto :
A [31 dic'06 o7 e
JIVIS|D[LIMIXTITV[SIDILMIX[JTVIS[ =
7 mié @
Lea la nota para ol |7 Y 01/01
ota p Texto2 Fin *
visar configus Texto3 Indicador [ iu Aan
Textod Namero d ™ e
Textos Comienzo r i
Textos = . 4 i
Cédigo de esquema
e el
d v
- F A ——— Atributos personalizados tr W
iz
= d m
3 .
e Célaulo de las filas de resumen de grupo y tarea b pi
g @ Ninguno  Resumen L
U
3 L
e Célaulo de las filas de asignacién d [t}
@ Ninguno  © Aplicar a menos que se indique manualmente [ h|
d [
Valores para mostrar [ L
d iu
© Datos Indicadores gréficos... L
v
[7 Y
—
m
0% 0% 0% 1dia?’ mié 24/01/07 i’
0% 0% 0% 0 dias jue 25/01/07 i e
4 [un] I ym| 4
| 2 Nuevas tareas : Programada automiticamente | IEEEES 00—

g o panor " =T T = = ez 5




Se cambia el no

bre del campo con el nombre umbral.

@EAK9- s \ 1 management o ® =
Tarea  Recurso | Proyecto \ Vista Formato 0 @& =
5l i e = E Fecha de estado:  [== — = g
“i’ ® = = - = ﬁ i JQ
Subproyecto | Informacion  Campos Informes Informes Comparar = Ortografia
del proyecto personalizados c visuales proyectos
amy
Insertar Propiedad Ed Inform. Revision || |
) Tarea *) Recurso Tipo: Costo -
Fl ic 0 o7 ene 07 =
- JIVIS[D[LMIXTI[V]S[DLMIXTITV]S| =]
7 mie b
Lea la nota para obtener una & 7 [ 01101
- Revisar configuracion 7 iu
Preparar agenda 7 m
Preparar revis 7 i
Configuracion de re 7 il
- Recopilar comentarios par: Cambiar nombre de campo == ~1r iu
= 1. Revisar resultados Nugvo nombre para 'Costo1's Importar campo. " L
Crear informe de Unbral de costo] d v
B Crear un informe Atributos 7 I
=
3 7
2 Célculo de las filas de resumen de grupo y tarea L i
5 " P
g @ Ninguno Resumen: a 7 i
8
a Calculo de las filas de asignacion " W
@ Ninguno () Aplicar a menos que se indique manuaimente ’ v
7 I
Valores para mostrar u It
7 iu
@ Datos Indicadores grafico: e
v
7 I
naizar rendimento de om
alizar los resuttad
0% 0% 0% 1 dia? mié 24/01/07 i
0% 0% 0% 0 dias jue 25/01/07 il >
L i =
<[] iKim ;
| %2 Nuevas tareas : Programada automaticamente | |([EEaE U—(+
Ay o7 UT Iy TamUTes TTU < CSPanuUr[CUtumay > )
®EX9- s ‘LJL; A,J“;u,‘ P o @ =
Tarea Recurso Proyecto vista Formato 2 @@ =
— 3 o P Fecha de estado:  [gm —_— =
@ o] LT = = =‘ = i = 2?
P i @) ) = 55 L S i |
Subproyecto  Informacién  Campos  Vinculos entre| Campos pers. == Informes Informes Comparar  Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos | visuales
Insertar Pro LD Revi:
© Tarea Reaurso P Tipo: Costo - =~
P 5 b1 dic 06 (07 ene 07 =l
- JV[S[DILMX[I[VS|D]L M[X[IV]S| =]
[~
T [Umbral de costo (Costo1) e o101
Costo2
- Revi —
Revisar configuracién Costo3 7 ju 3
P da e m e
ision de formul Costos d i
siond Costos d i
opilar comentarios pa Costo7 L
Crear informe d u v
o Crearunn Atributos personalizados o W
£
3 Crear infe © Ninguno Buscar. Férmul i m
3 r un inform d
= = Célculo de las flas de resumen de grupo y tarea
g Crear un informe d i
4 ©) Ninguno Resumen: o Usar férmula b il
2
= Célculo de las files de asignacién T
© Ninguno  ©) Aplicar a menos que se indique manuaimente. i ki
7 L}
Valores para mostrar u It
d iu
@ Datos Indicadores g
u v
u Y
)
0% 0% 0% 1 dia? mié 24/01/07 it
Elemento 3. COMPLETAI P23 0% 0% 0% 0 dias jue 25/01/07 P
rim >« [m] »

| 2 Nuevas tareas : Programada automaticamente |
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Crear indicadores graficos indico condiciones :

DR : e - ® =
Tarea  Recurso | Proyecto | Vista 2 @& R
P Fecha de estado: J— = me
- =3 . - i =5
1Py E i @) ) = & " il | &
Subproyecto | Informacién Campos Vinculos entre| Campos pers. & Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos visuales proyectos
Campo
Insertar Propiedades Informes Revision
i T ©) Tarea Recurso Provecto Tino: Costo v B
(i ] Indicadores graficos para "Umbral de costo” =

31 dic 0% [07 ene 07 1
JIVIS[D[LIMIXTI[V]S[DLMIXTITVIS[ =]
Bl T R LR g Criterios de indicadores para —_—
Lea la nota para o ©) Filas no de resumen 01/01
- Revisar configuracién Filas de resumen

Preparar agenda

Preparar revision Resumen del proyecto

nfigura
- Recopilar comentarios

- 1. Revisar resultadol [ cortarfla | [ coparfia | [ Pegarfia | [insertar fia | [ Eiminar fia |

Crear informe de o 50 A
D G e i (&)
[EeStamprey | Fruda para Umbral de cos' alores Imagen
Mayor que 500000 .
info
Menor o igual que 530000 <
Crear un inform Qe

r un informe d¢
[ERIMRUBIINIIA]  Para mostrar indicadores graficos en lugar de los valores de los datos, especifique el intervalo de valores ffe cada indicagbr
B 12 imagen que mostrar. Las comprobaciones se realizan siguiendo el mismo orden de la lista y el proceso|
ALY cuanto se cumplen las condiciones.

Diagrama de Gantt

Comparar m [ Mostrar el valor de los datos en la informacién de herramientas
izar inform

'CE;n,om“ d:;:i Importer driterios de indicadores... | [_Aceptar | [ Cancelar
Analizar resultado: 19 Ry v
7 Y
Anuda 7w
22
anal &y 0% 0% 0% 1dia? mié 24/01/07 i
0% 0% 0% 0 dias jue 25/01/07 i
> |« [m]
| %2 Nuevas tareas : Programada automaticamente | IEh=E=ES y—r)

T creTTenos

Luego voy a la formula he indico que el campo del umbral de costos = costo.

@ER9 s 1 management eien( > ® =
Tarea  Recurso | Proyecto | Vista Formato 2 @& R
e = PP Fecha de estado; p— = e
i) @ i @) BT = S5 o il 3 T
Lo
Subproyecto | Informacion  Campos  Vinculos entre| Campos pers. bl Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos visuales proyectos
Campo
Insertar Propiedades Informes Revision
© Tarea *) Recurso Pro B
Fl 131 dic '06 107 ene 07 1
JIVIS[D[LIMXTITV]S[DLMIXTITVIS[ =]
é
obtener una e [ 01101
- Revisar configuracion Férmula para el campo 'Umbral de costo’ i
Preparar agenda Modificar férmula Costo ™
Preparar revision . Costo de horas extra it
nfigura Costo de horas extra restante i
- Recopilar comentarios part ot i
- 1.Revisar resultados ostofijo ju
Crear informe de Costo personalizado »
- r un informe ) Costo personalizado de empresa » I
=
3 rinf QE] Costo personalizado de proyecto de empresa »
= Crear un inform n m
b s én | Costo presupuestado
: run o de on yertor: (Compov)  [_runcen] presup 4
= Elemento 1. COMPLETAL Costo N Costo previsto i
8
a - 2. Comentarios del clien A Duracién » Costo real u
yuda
Comparar los comentari Fecha N Costo real de horas extra v
|orramgoro—
ar informe de anél cto res W
— Identificador o cédigo » Costo restante
2. COMPLETA( alores para m TP W
. Conformidad del prod s Marca 4 i
atos
Analizar resuttados care Namero » CRTR 3
Analizar los resultados « Proyecto » IRC [
Ayuda
— oo IRP m
Trabajo » IRPC A
— — VAF
Elemento 3. COMPLETAL 2} 0% 0% it
Variacién de costo
Pl ¢ [m]
| =2 Nuevas tareas : Programada automaticamente | ve IEEEETS;

ST

e —— e



Me da una advertencia porque si existe otra formulacién la borra.

Diagrama de Gantt

4[]

BAHA9- - ramientas de diagra »kﬁ_ml review(2) - Microsoft Project - @ =
Tarea  Recurso | Proyecto | Vista Formato 2 @& R
— oy vy ——
Pl ﬂ Il sy 7] i =5 i 38
Subproyecto | Informacion  Campos  Vinculfls entre| Campes pers. =]}, Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados  profctos visuales proyectos
Campo
Insertar Propied| Informes Revision
@ Tarea ) Recurso Tipo: Costo -
P i 31 dic 06 [07 ene 07 =
= JIVIS[D[LIMX]I[V]S[D[LMIXTITV]S =
= Revision de administraci Campo o p ié
Lea la nota para obtener una d [ ﬁmm
- Revisar configuracion Formula para el campo ‘Umbral de costo’ =] iv ¥
Modificar férmuia i m —
Preparar revisior [ — 7 il
fig d
qura [Costo] L
- Recopilar comentarios pal ¢ 7 ju
Microsoft Project

- 1. Revisar resultados

rinf

Se eliminarén los datos del campo “Umbral de costo”, ya que la formula calcularé ahora todos los valores.

Haga diic en Aceptar para reemplazar todos los datos del campo "Umbral de costo™ con los valores recién calculados |

Haga dlic en Cancelar para vlver al cuadro de didlogo Férmula.

.

. Conformidad del pro
ar resutta

s resultados

| “2 Nuevas tareas : Programada automaticamente |

||
Ayuda Aceptar Cancelar d Wy
d v
R e e
7 W
Valores para mostrar [ It
d i
)Datos © | indicadores gréfico e !
v
[7 Y
oo e e
g g g a2y el
0% 0% 0% 0 dias jue 25101107 il
| |« [m] »

Finalmente

@ a9 = fment review(2) - Microsoft Project o B %
Tarea Recurso Proyecto Vista Formato @& =
Y =y [ .

Eiﬂ 7J3ﬁvm. o - TEses= % @I a: i #
Diagrama = Pegar = Nz s | &-A-| g 86 e 5 Programar  [Autoprogramar| .. Tarea Informacién - | Edicién
deGantt~| ~+ F = < ente - - =R

Ver Portapapeles Fuente 5 Tareas Insertar Propiedades
i) [Nombre de tarea . Umbralde _ Notas % % fisico % trabajo Duracion _ | Comienzo 07 ene 07
costo V[S[D[LM[X[ITVIS[DILMIX[JIV]
0 - = Revision de administracio 6% 0% 6% 22,25 dias? lun 01/01/07 ——
1 Lea la nota para obtener una e El objetivo de € 0% 0% 0% 0 dias lun 01/01/07 0101
2 - Revisar configuracién 24% 0% 23% 13,25 dias? lun 01/01/07 =
3 Preparar agenda : 27% 0% 25% 9,25 dias?’ lun 01/01/07 %
4 Preparar revision de formul| 0% 0% 0% 1dia? mié 17/01/07
5 Configuracién de revision d 0% 0% 0% 0 dias jue 18/01/07
6 & - Recopilar comentarios par: El estandar I 0% 0% 0% 5 dias? jue 18/01/07
7 = 1. Revisar resultados 0% 0% 0% 5dias? jue 18101107
8 ¥ Crear informe de compaf =+ 0% 0% 0% 1 dia?. jue 18/01/07
= B Crear un informe de con| 0% 0% 0% 1 dia? vie 19/01/07
é 10 | § Crear informe de compal 0% 0% 0% 1 dia? lun 22/01/07
3 K Crear un informe de con 0% 0% 0% 1 dia?. mar 23/01/07
= 12 | § Crear un informe de con| 0% 0% 0% 1 dia?’ mié 24/01/07
S RE Elemento 1. COMPLETAIS) 0% 0% 0% 0 dias jue 25/01/07
3 - 2. Comentarios del clien| 0% 0% 0% 2 dias? jue 18101/07
15 | § Comparar los comentari| 0% 0% 0% 1 dia? jue 18/01/07
16 | Realizar informe de anall 0% 0% 0% 1 dia? vie 19/01/07
17 Elemento 2. COMPLETAI 0% 0% 0% 0 dias lun 22/01/07
18 - 3. Conformidad del prod| 0% 0% 0% 5 dias? jue 18/01/07
19 | § Analizar resuttados carcjf - 0% 0% 0% 1 dia? jue 18/01/07
20 i Analizar los resuttados ¢ 0% 0% 0% 1dia? vie 18/01/07
21§ Analizar rendimiento de 0% 0% 0% 1 dia? lun 22/01/07
2 |} Analizar los resuttados 0% 0% 0% 1 dia? mar 23/01/07
23 i Realizar informe de anall 0% 0% 0% 1dia? mié 24/01/07
24 Elemento 3. COMPLETAI 0% 0% 0% 0 dias jue 25/01/07

<[]
Listo |

2, Nuevas tareas : Programada automatic:
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@A«

Tare:

Herramientas de diag

Recurso

Subproyego | Infrmacién  Campos  Vinculos entre  EDT  Cambiartiempo | Calcular Establecer Mover Adtualizar Sir datos | Informes Informes Comparar | Ortografia
defproyecto personalizados  proyectos  ~ detrabajo | proyecto linea base * proyecto proyecto  reales protegidos | visuales proyectos
Insertar Propiedades Programacién Estado Informes Revision

Proyecto

H B & B

Vista  Complementos Formato

=

e lii| Proyectol - Microsoft Project (Evaluacion)

% Fecha de estado:

/1112

reacion de Proyectos Master (6 Macroproyectos).

ra forma de solucionar sobreasignaciones de recursos es crear un macroproyecto con
slibproyectos, para ello vamos al menu superior de proyecto.

6 @@ R

v

Inserta un sulfproyecto

Inserta como qybproyecto un proyecto
relacionado. mar04/12/12
R gl U et L « [poracion " Icomienzo _ Tfin o [Predecesoras _ [z [08 nov'12 Tinoviz [18nov12 Znoviz [ozdicz =
principal con vari dentro de M[x[J[v[s[p[L[M[x J\v]s|n|L|M|x|J[v\s\D\L]M|x|J|v|s|D[L\M\x\s]v|s|ﬂL|M|x[@
Sste. \ CITACION 19 dias jue08/11/12  mar04/12/12
@ Presione F1 para o\ener ayuda.
= TICFOUNDATION 3 dias jue08/11/12 lun12/11/12 profesional1.profesional2
3 = PMI 5 dias mar13/11/12 lun19/11/12 2
4 =S COBIT 3 dias mar 20/11/12 jue 22/11/12 3
5 =3 1S0 27001 3 dias vie23/11/12 mar27/11/12 4
6 =S BMP 2 dias mié 28/11/12 jue 29/11/12 5
7 2 UML 3 dias vie30/11/12  mar04/12/12 6
£ [ 1
38
3
g
5
2
a8
| ) K|
Listo | s Nuevas tareas : Programada manuaimente

@]

Ble]olz

S CIRE

=]

Escoge el proyecto

Insertar proyecto g
% 7‘@ » Bibliotecas » Documentos » v |‘,l | Buscar Documentos ped ‘
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 0

(®] Microsoft Project —  Biblioteca Documentos . )
. rganizar por: Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones
PgEavanitos Nombre Fecha de:nodifica.‘. Tipo i
@ Descargas Ji Dell webLam Central 12/UB/ZULZULIDY ... Larpeta de archiv
M Escritorio = .. copernicdesk h-professional 12/06/201201:58 ...  Carpeta de archiv
L fdl 1. asado nataly 12/06/201201:57 ...  Carpeta de archiv.
&l Sitios recientes 1. _MACOSX 12/06/201201:57 ...  Carpeta de archiv
%@ SkyDrive .. Directorio de intercambio Bluetooth 09/06/201202:14 ...  Carpeta de archiv
SoftwareDevPlan 4 08/11/201212:03 .. Documento de M
4 Bibliotecas EDT1 Posventa 01/11/201211:01 a... Documento de M[ |
@ Documentos gjercicio campos calculados 19/10/201205:12...  Documento de M|z

Acceso directo

Acceso directoal «

(&= Iméagenes Eﬂ Documentos - Acceso directo 25/01/2012 09:46 a...
¢ Musica (#l] pes-2012 24/09/2011 07:34 ...
B Videos a2l < " n

| >

ODBC...

Nombre de archivo: SoftwareDevPlan

Herramientas

Vincular al proyecto

v [Archivos de Microsoft Project V]

A [ Insertar IV] [ Cancelar ]

gue va a anexar al
Proyecto Master




o Modo v Nombre de tarea v Duracion . Comienzo  _ Fin v Predecesoras v
de
% ~ PLAN DE CAPACITACION 762,5dias vie 01/01/10 mar 04/12/12
El proyecto 2013
- - .
queda como : ITILFOUNDATION 3 dias jue 08/11/12 lun12/11/12
subproyecto i Qw PMI 5 dias mar 13/11/12 lun19/11/12 2
o COBIT 3 dias mar 20/11/12 jue22/11/12 3
del Proyecto _ = ) :
Mast i o 1SO 27001 3 dias vie23/11/12 mar27/11/12 4
aster i GL'J BMP 2 dias mié 28/11/12 jue 29/11/12 5
< UML 3 dias vie 30/11/12 mar04/12/12 6
= * Software 96 dias  vie 01/01/10 lun 17/05/10

(2] Este proyecto insertado estd
incrustado desde
'C:\Users\cesar\Documents\Soft
wareDevPlan.mpp'.

Una vez hayamos insertado el proyecto como subproyecto del proyecto actual, podemos analizar
la forma de realizar la distribucidn, (en la ficha Recursos redistribucién de recursos )

B 7~ » @als || Herramientas de diagrams L:‘Ldl Proyectol - Microsoft Project (Evaluacién)
e BT o
I = pmzns) 1 === Fecha de estado: == = = TR
W @ g @ |Z| [T = = &= = . il T . Y
Lo = | EHosn1/12 = i
Subproyecto | Informacién  Campos  Vinculos entre EDT  Cambiar tiempo | Calcular Establecer Mover Actualizar Sincronizar con datos | Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos - detrabajo | proyecto linea base * proyecto proyecto  reales protegido visuales proyectos

Insertar Propiedades Programacion Estado Informes Revisién

Dentro de la cinta de opciones de proyecto, las opciones utilizadas con mas frecuencia son:

Campos Personalizados

Es muy usual tener que crear un campo personalizado donde tengamos que colocar el resultado de
una operacion matemdtica entre dos campos. Para crear un campo personalizado haga click en la
ficha proyecto en el menu superior y después click en el icono “campos personalizados”.

urso Proyect Vist

] @)
| Campos Vinculos ¢
) personalizados  proyect

i Propiedade

Seleccionar un valor de un campo de lista desplegable, o crear campos con indicadores grdficos de
acuerdo a valores que tome el campo.



Crear Calendarios.

Cambiar el tiempo de trabajo: desde acd podemos crear un calendario de trabajo para el proyecto
actual 6 guardarlo y publicarlo en Project server. Si desea cambiar el tiempo de trabajo creando un
calendario nuevo o establecer uno creado previamente haga click en el icono “cambiar tiempo de

trabajo”.

'D TN
LY
—
Cambiar tiempo
de trabajo

5
Cambiar calendario laboral —

Para calendario:  Estandar (Calendario del proyecto)

- Crear calendario...

El calendario ‘Estandar’ es un calendario base.

Eeyenda: Haga dic en un dia para ver sus periodos laborables:

1 Laborable diciembre 2012 ~  Periodos laborables del 04 diciembre
i bl M M)

«09:00 a.m. 2 01:00 p.m.

31 Dia de excepddn Semana laboral predeterminada del
— 25 (24 [25 (26 |27 |28 |29 calendario ‘Esténdar.
57" Semana laboral no

... predeterminada 30 |31
Excepdiones | Semanas laborales

Nombre Comienzo Fin -

Establecer linea base.

——— | Ingrese los festivos y demas

Creen un nuevo calendario.

S
" Nolaborable 1 +03:00 p.m. a 07:00 p.m.
2 3 5 6 7 8
joras laborables .
-, Establezca un calendario ya
En este calendario: Basado en:

existente.

dia no laborales.

Establezca el horario de las
semanas laborales.

Es recomendable guardar después de la programacion inicial la primera linea base. (y cada vez que
sucedan cambios considerables la linea base 2, 3, etc. Para realizar comparaciones posteriores

sobre lo planeado y lo ejecutado real).

Establecer |
) linea base~ p

Programacion

Establecer linea base




Comparacion de proyectos.

Nos permite realiZar una comparacion de dos proyectos, lo ideal es que sean de la misma linea de
producto para

mejor andlisis, segun el prototipo establecido, al seleccionar esta opcién
podremos confparar los recursos de ambos proyectos, las tareas, etc.

3l
Comparar
proyectos

Cambio de Vista.

Es muy usual cuando se esta programando las tareas o modificandoles tener que cambiar de vista,
por ejemplo cuando queremos visualizar la ruta critica, elegimos la vista correspondiente a el
Diagrama de Gantt de Seguimiento.

Esta cinta es la correspond;j istas de Tareas.

[ = =T B

m Tarea Recurso Vista
= E Diagrama de red vj f= U
| ) ==
& Calendario ~ ""8 B
[Diagrama | Uso de ) Organizador
de Gantt v/ tareas + L& Otras vistas ~ de equipo~ [
| Integrada Vista!
Diagrama de Gantt v
v | Gantt de seguimiento |
Informe de barras . = 20
el ambito
Informe de fechas de hitos trocinadot
E Restablecer valores predeterminados rsos prelil
T4 Guardarvista... Jursos prir
& Maés vistas... ipletado
N P o = Analisis y requisitos del



Vista de Tareas. (Diagrama de Red)

m Tarea Recurso Proyecto A Vista Complementos Formato
@ [E Diagrama de red['] 8 _33 Uso de recursos ~

EJ Calendario v : -
Diagrama Uso de . Organizador ) Ordenar Esquema Tabl
de Gantt ~ tareas v ﬂ Otras vistas ~ de equipo ~ [ Otras vistas ~ - -

Vistas de tareas Vistas de recursos

4

_3 Hoja de recursos v

Compl.: 0%

Analisis y requisitos del software

Comienzo: jue 07/01/10 d.: 7
Fin: mié 27/01/10 Dur.: 14 dias
Compl.: 0%

Vista de Calendario.

5 — — il G i N
BIH9-¢-5 = \ ‘ mientas de calend lSoftwareDevPIan-I

m Tarea Proyecto Vista Complementos Formato

E* EUso de recursos ~ Al + & Resaltar: [Sit
» - _; Hoja de recursos ~ Z - 7 Filtro: [Sit
E;aGg;;r;a. tu;,g;:ev (&L Otras vistas ~ Od;g:::fi:goj £8 Otras vistas ~ Ordfnar e Tabvlas g
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos
diciembre 2009 [ Mes ][ Semana ][ Personalizado ]
D LM X J V S E][E]Ienerozolo
1 2 3 4 5 domingo l lunes J martes
6 7 8 91011 12 [[] o3 o4 05
13 14 15 16 17 18 19 determinar el smbito del proye (Obtener patrocing (Definirrecursos pl
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
enero 2010
D LM X J V S 10 11 12
2 Realizacapilicisdene cesidades, 5 Jias e
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30




Vista Uso de Tareas.

Para acced
y posterio

Recurso Proyecto

E Diagrama dered ~
EJ Calendario ~

=8

Uso de ) Organizador
tareas v &b Otras vistas ~ de equipo ~
Vistas de tareas Visti

Otras vistas. Como por ejemplo vista de formulario de tareas

area Recurso Proyecto

E El Diagrama de red ~

Z Calendario ~
50 de
:eas v ﬂ Otras vistas ~

Vistas| Integrada

Vista Complemen

_=3 Uso de rec

3 Hoja de re
Organizador .
de equipo ~ [£§ Otra

Am Escala de tiempo

v | Formulario de tarea

Hoja de tareas f

Escala de tiempo

Formulario de Tareas

B Restablecer valores predeterminados
3 Guardar vista...

Mas vistas...
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Cambiara la presentacion grafica de tareas. Como se Cambia la presentacion? Por ejemplo los
colores de linea base 1, diferentes a linea base 2, etc y como personalizo, la forma y colores: Esto

se realiza desde el menu superior de formato.

1

m Tarea Recurso Proyecto vista Complementos Formato

D uu (E 1 My ([ Tareas aitices B _a@
A He 4

1 - - —e
[ configuracién de columnas ~ [[] pemora o
Estilos Cuadricula Disefio | Insertar Formato Linea Atraso
de texto = columna ] Campos personalizados ~ [ Tareas retrasadas pase ~

Formato Columnas Estilos de barra

=

A

— e
[
< &

Estilo de diagrama de Gantt

@

¢

—_— = o=
-_— == -

¢ =

[] NGmero de esquema

[C] Tarea de resumen del proyecto ~
Dibujo

[] Tareas de resumen S

Mostrar u ocultar Dibujos

Los nombres mas largos de la tablas el valor ganado (son dos técnicas).

CpPp (valor planeado ) PV : a fecha de estado no es total Costo planeado de proyecto planeado.

VA ( Valor acumulado ): valor real del proyecto.

Vp : resta de los dos valores expresada en costo de lo que usted debio ejecutar para estar al dia

% V: 25% Esta misma diferencia pero en porcentaje tiempo traducido en costo.

IRP : tiempo de retraso 0, 75

IRC: Mide relacion al costo, a la programacioén o tiempo

1= Bien
<1 Sobrecosto

>1 ahorro

CPF : Costo planeado proyectado final

CEF : Costo estimado final
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1" &Y softwareDev... "3y SoftwareDeve | [0 Bandes de e

Variacion alcanzada al finalizar (VAF) a la fecha de corte.

IRPC. Los recursos deben aumentar su esfuerzo 1.05, para poder retornar la linea base de
costo.

% Completado: el deberia ir en forma ideal.
% fisico completado:

Cuando bajamos los tiempos, se ahorra en el presupuesto con un indicador de %vc, IRC =2,4.
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Para hallar la diferencia creamos un campo tipo numero para restar lo real y lo planeado . He
insertamos campo.
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Pasos Bdsicos para la creacién de un proyecto

e Recopilacién de informacidonl.- Comprender el objetivo general y el alcance del
proyecto.2.- Preparar una lista de tareas principales. Usar la lluvia deideas.3.- Dividir las
tareas mds detalladas.4.- Establecer limitaciones de tiempo.5.- Obtener toda Ia
informacidn que se necesita para asignartiempo.6.- Conocer la disponibilidad de los



recursos.7.- Identificar los recursos y asignarlos a tareas individuales al principio de la
planificacién del proyecto.8.- Integrar la informacién al proyecto en una programacion.

Abrir un archivo o una plantilla Abrir un archivo de la forma habitual: Inicio, Todos lo
programas/Programas, Microsoft Office, Microsoft Project 2010. Vera la ventana principal
de Project, donde puede empezar a construir un esquema de tareas. A través de una
plantilla: Archivo, Nuevo, Plantillas de Office.com. Haga clic en un plantilla, luego
Descargue.

Crear y programar un proyecto nuevol.- Haga clic en la ficha Archivo y, a continuacion, en
Nuevo.2.- Aseglrese de que esté seleccionado Proyecto en blanco y haga clic en Crear en
el panel derecho.3.- En la ficha Proyecto, en el grupo Propiedades, haga clic en
Informacidn del proyecto. 4.- Programe el proyecto en el cuadro de didlogo Informacidn
del proyecto: Para programar un proyecto a partir de la fecha de inicio, haga clic en Fecha
de inicio del proyecto en el cuadro Programar a partir de y, a continuacion, seleccione la
fecha de inicio en el cuadro Fecha de inicio. Para programar un proyecto a partir de la
fecha de finalizacién, haga clic en Fecha de finalizacion del proyecto en el cuadro
Programar a partir de y, a continuacién, seleccione la fecha de finalizacién en el cuadro
Fecha de finalizacién.5.- Si usa Project Professional 2010, puede incluir campos
personalizados de la empresa en el proyecto. En la seccién Campos personalizados de
empresa, haga clic en el campo Valor de un campo personalizado y, a continuacion,
seleccione el valor.

Abrir un proyectol.- Haga clic en la ficha Archivo y, a continuacién, en Abrir.2.- En el panel
izquierdo del cuadro de didlogo Abrir haga clic en la unidad o carpeta que contiene el
proyecto.3.- En el panel derecho del cuadro de didlogo Abrir abra la carpeta que contiene
el proyecto que desea.4.- Haga clic en el proyecto y, a continuacién, en Abrir.

Establecer la informacién basica Cinta de opciones, Proyecto, Propiedades, Informacidn
del proyecto. Fecha de comienzo Fecha de estado: NOD (no disponible)Fecha de fin
Calendario: Calendario estdndar (8 horas diarias y cinco dias a la semana)Programar a
partir de: Fecha de inicio o final del proyecto Prioridad: Proyecto a tarea Fecha de hoy
Campos personalizados de empresa: Project Server

Los calendarios del Project Cinta de opciones, Archivo, Opciones, Programacion.

Creacién de un nuevo calendario: Cinta de opciones, Proyecto, Propiedades, Cambiar
tiempo de trabajo. El panel Leyenda identifica el periodo laborable, no laborable, horas
laborables, horas l|aborables modificadas, dias de excepcién, y semana no
predeterminada. En el cuadro de lista Para calendario: Existen otros calendarios. En el
botdn Crear calendario: Crear un calendario personalizado.

Ajustar el calendario Puede crear excepciones al Calendario o cualquier otro calendario
usando las fichas de la parte inferior del cuadro de dialogo Cambiar calendario laboral.



Cambiar las vistasl.- Haga clic en la ficha Vista, Vistas de tareas.2.- Haga clic en la parte
inferir del botén Diagrama de Gantt.3.- Haga clic en Mas Vistas en la parte inferior del
menu .

Agregar una tarea a una lista de tareas 1.- En la ficha Ver, en el grupo Vistas de tareas,
haga clic en Diagrama de Gantt. 2.- En un campo de Nombre de tarea vacio, escriba un
nombre de tarea y presione ENTRAR.

Insertar una tarea entre tareas existentes 1.- Seleccione la fila debajo de donde desea que
aparezca una nueva tarea. 2.- En la ficha Tarea, en el grupo Insertar, haga clic en la parte
superior del botdon Tarea. 3.- Escriba el nombre de la tarea en la fila insertada. Los
identificadores de las tareas se vuelven a numerar automdticamente después de que se
inserta una tarea.

Esquemas: Crear tareas de resumen y subtareas Para crear un resumen de las tareas,
apligue o anule la sangria para crear tareas de resumen y subtareas. De forma
predeterminada, las tareas de resumen aparecen en negrita y sin sangria y las subtareas,
debajo de ellas, con sangrias aplicadas. Tenga en cuenta que una tarea de resumen
también puede ser una subtarea de otra tarea superior. En la vista de Diagrama de Gantt,
haga clic en la fila de la tarea a la que desea aplicar la sangria como subtarea o anular la
sangria como tarea de resumen. En la cinta de opciones, en el grupo de tareas, haga clic
en Aplicar sangria para aplicar la sangria a la tarea, de modo que se convierta en una
subtarel.En la vista de Diagrama de Gantt, haga clic en la fila de la tarea a la que desea
aplicar la sangria como subtarea o anular la sangria como tarea de resumen. 2.En la cinta
de opciones, en el grupo de tareas, haga clic en Aplicar sangria para aplicar la sangria a la
tarea, de modo que se convierta en una subtarea. a.

Crear un hito Un hito es un punto de referencia que marca un evento importante de un
proyecto y se usa para supervisar el progreso del proyecto. Todas las tareas que tengan
una duracién cero se muestran automaticamente como un hito. También puede marcar
como hitos otras tareas de cualquier duracién. Puede crear hitos en el proyecto para
representar tareas externas. Por ejemplo, una de las tareas del proyecto requiere una
aplicacién que otra empresa esta desarrollando. Puede crear un hito con duracion cero en
el proyecto para representar la finalizacion de esa aplicacion. 1.- En la ficha Ver, en el
grupo Vistas de tareas, haga clic en Diagrama de Gantt. 2.- Escriba el nombre del nuevo
hito en el campo Nombre de tarea de la primera fila vacia de la lista. Si esta convirtiendo
una tarea existente en un hito, omita este paso. 3.- Escriba 0 en el campo Duracién del
hito y, a continuacidén, presione ENTRAR. Al especificar una duracién cero en una tarea,
Project 2010 muestra automaticamente el simbolo del hito en la seccién de diagrama de la
vista Diagrama de Gantt en ese dia.

Crear un hito Un hito es un punto de referencia que marca un evento importante de un
proyecto y se usa para supervisar el progreso del proyecto. Todas las tareas que tengan
una duracién cero se muestran automaticamente como un hito. También puede marcar
como hitos otras tareas de cualquier duracién. Puede crear hitos en el proyecto para
representar tareas externas. Por ejemplo, una de las tareas del proyecto requiere una
aplicacién que otra empresa esta desarrollando. Puede crear un hito con duracion cero en
el proyecto para representar la finalizacion de esa aplicacion. 1.- En la ficha Ver, en el



grupo Vistas de tareas, haga clic en Diagrama de Gantt. 2.- Escriba el nombre del nuevo
hito en el campo Nombre de tarea de la primera fila vacia de la lista. Si esta convirtiendo
una tarea existente en un hito, omita este paso. 3.- Escriba 0 en el campo Duracién del
hito y, a continuacidén, presione ENTRAR. Al especificar una duracién cero en una tarea,
Project 2010 muestra automaticamente el simbolo del hito en la seccién de diagrama de la
vista Diagrama de Gantt en ese dia.

Vincular tareas 1.- En la ficha Ver, en el grupo Vistas de tareas, haga clic en Diagrama de
Gantt. 2.- En el campo Nombre de tarea, seleccione dos o mds tareas que desee vincular,
en el orden en que desee vincularlas. Para seleccionar tareas que estén una junto a la otra,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la primera y en la Gltima tarea
gue desee vincular. Para seleccionar tareas que no estén una junto a la otra, mantenga
presionada la tecla CTRL y haga clic en las tareas que desee vincular. 3.- En la ficha Tarea,
en el grupo Programacioén, haga clic en el botén Vincular tarea. Project crea un vinculo a la
tarea de tipo fin a comienzo de manera predeterminada. Puede cambiar este vinculo de
tarea a los tipos comienzo a comienzo, fin a fin o comienzo a fin.

Imprimir Vista o Informe Imprimir una Vista: 1.- En la ficha Vista, en el grupo Vistas de
tareas o Vistas de recursos, haga clic en la vista que desee imprimir. 2.- Haga clic en la
pestaifa Archivo y, a continuacién, en Imprimir. 3.- Para revisar la vista o para realizar
ajustes antes de imprimir, vea el lado derecho de la pégina. 4.- Haga clic en Imprimir para
imprimir la vista. Imprimir un informe basico: 1.- Haga clic en el grupo Proyecto. 2.- En el
grupo Informes, haga clic en Informes. 3.- En el cuadro de didlogo Informes, haga clic en
un informe y, a continuacién, en Seleccionar. 4.- En el siguiente cuadro de didlogo,
seleccione el tipo de informe y vuelva a hacer clic en Seleccionar. El informe aparecerd en
el modo Vista previa de impresion. 5.- Haga clic en Imprimir.

Guardar un proyecto 1.- Haga clic en la pestaia Archivo y, a continuacion, haga clic en
Guardar. 2.- Si es la primera vez que guarda el proyecto, escriba su nombre en el cuadro
Nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar. Puede guardar el proyecto en
un formato de archivo diferente. 1.- Haga clic en la pestaia Archivo. 2.- Haga clic en Enviar
y guardar. 3.- Debajo de Tipos de archivo, haga clic en Guardar proyecto como archivo. 4.-
En la derecha, debajo de Tipos de archivo de proyecto u Otros tipos de archivo, seleccione
el tipo de archivo que desea guardar. Hay dos métodos para guardar el archivo de
proyecto en otro formato. Haga doble clic en el tipo de archivo que desea guardar. Haga
un solo clic en el tipo de archivo que desea guardar y, a continuacién, haga clic en Guardar
como. 5.- Escriba un nombre para el archivo. 6.- Haga clic en Guardar.



GLOSARIO.

Menu: es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar determinada tarea.

Submenu: es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar determinada tarea.
En el siguiente ejemplo grafico mostramos el submenu 6 cinta de opciones correspondiente al
menu 6 pestana proyecto.

T ‘@ @) = “ﬁ il = 'E Fecha de estado: [ —_ i = g3 ‘v

; g £ el = =55 - H -

= o 4 il f#osnin2 = i )

Subproyecto | Informacin  Campos  Vinculos entre EDT Cambiar tiempo | Calcular Establecer Mover Actualizar Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos - de trabajo proyecto linea base  proyecto proyecto visuales proyectos

Insertar Propiedades Programacion Estado Informes Revisién

Proyecto: Conjunto de actividades para lograr un fin especifico.

Modo _ |Nombre de tarea . Duracién _ |Comienzo  _ Fin . Predecesoras _  Nombres de los recurs| | [23sep '12 [30sep 12 [07 oct'12 [1doct'12
de s[o[L[m[xTs]v]s[pfL[mM[xTs]v]s[oc[M[x[s[v]s[p[L[M[xs]v]l
= = IMPLEMENTACION SISTEMA 249 dias?  vie 28/09/12 jue 12/09/13 A4
ENTERPRISE WEB
=3 = Fase I: Planeacion de la 17 dias vie 28/09/12 lun 22/10/12 L
Implementacion
< Entrega de Proyecto por 8 dias vie 28/09/12 mar 09/10/12
Comercial
=3 Asignacion del Equipo 1 dia mar 09/10/12 mié 10/10/12 3
de Trabajo
-3 Programacion de las 3 dias mié 10/10/12 lun15/10/12 4

artividadae dal nravartn

Hitos: Actividades importantes

Acta de recibido de 2 dias vie 05/04/13 mar09/04/13 37 ¢0 09/04
formatos

Guardar: Funcidn y accién de almacenar datos en archivos. Cualquier aplicacién en donde el
usuario pueda crear documentos (imdgenes, videos, modelos, documentos de texto, etc.), se
permite guardar el resultado final en uno o mds archivos.

=

Guardar Como: Define el nombre y la ubicacidn en donde estara el archivo.

mm Tarea Recul

|

& Guardar como

Abrir: Comando habitual en la mayoria de los programas. Con esta funcién se accede a un
directorio, un archivo o un grupo de estos con el fin de ejecutarlos en dicho programa.

[ Abrir



Cerrar: En sistemas de ventanas, opcion o botdn que poseen las ventanas para hacerlas
desaparecer, finalizando el programa o documento que se encuentra en ejecucién dentro de ellas.

i Cerrar

Informacion: conjunto de datos que estan organizados y que tienen un significado.

Infor

Dependencias Proposicion

Tarea: Es una actividad que realizaras en tu proyecto al cual le adjuntas un dia de inicia y in dia de
fin, ello te calcula el tiempo que durara esta, adicionalmente puedes asignarles recursos a esa
tarea, tanto recursos humanos como recursos materiales a estos recursos se les asigna un costo,
entonces tendrias una tarea con recursos, tiempo y costo.

Comienzo

Nombre de tarea Duracion
v v

= Ambito 3,5dias  lun 04/01/10
Determinar el ambito del 4 hrs vie 01/01/10
proyecto

Obtener patrocinadores para el [UEKe[CIT]
proyecto 04/01/10

Definir recursos preliminares 0,75dias mar 05/01/1
Obtener recursos principales 0,75 dias mié 06/01/11

Pegar: Pega el contenido del portapapeles.

0
—

Peg—‘,ar

Cortar: Corta la seleccion y la pega en portapapeles.

¢ Cortar

Copiar: Copia la seleccidén y la coloca en el portapapeles.

53 Copiar

Copiar formato: Copia el formato de una ubicacién y lo aplica a otra.

 Copiar formato

irtananelac



Fuente: Cambia la fuente.
Calibri vi11 v

Negrita: Aplica el formato de negrita al texto seleccionado.

N

Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado.

X

Subrayado: Subraya el texto seleccionado.

s

Color de fondo: Colorea el fondo del elemento seleccionado.

5
Lé ) v

Color de fuente: Cambia el color del texto.

A -

0% Completado: Marca las tareas seleccionadas como completadas al 0%.

-
[iP3

25% Completado: Marca las tareas seleccionadas como completadas al 25%.



100% Completado: Marca las tareas seleccionadas como completadas al 100%.

Anula la sangria de tarea: Anula la sangria de las tareas seleccionadas un nivel por vez. Cuando
anula la sangria de una tarea, se convierte en una tarea de resumen de toda la tarea directamente
a continuacion de ella en un nivel inferior en la lista de tareas.

<«

Aplica Sangria a la tarea: Aplica Sangria a las tareas seleccionadas, un nivel cada vez. Cuando
aplica sangria a una tarea, se convierte en una sub tarea de la tarea precedente mds cercana en un
nivel mas elevado de la lista de tareas.

o

Dividir Tarea: Divide una tarea en dos partes distintas. Coloque el puntero en la barra de tareas
donde desea realizar la divisién y luego arrastra la barra de tareas para dividirla.

3

yF
’®

Vincular Tareas: Vincula las tareas seleccionadas de una manera que una tarea no pueda
comenzar antes de que otra termine. También se puede vincular tareas de otra forma, como por
ejemplo mediante vinculos de comienzo a comienzo, en los cuales dos tareas deben comenzar al
mismo tiempo.

S

Desvincular tareas: Quita el vinculo entre las tareas seleccionadas.

Actualizar seguin programacion: Marca las tareas seleccionadas para que estén segun lo
programado. Establezca la fecha de estado en la ficha de Proyecto para controlar que fecha se usa
en este cdlculo.

?‘ Actualizar segun programacion v



Respetar vinculos: Mueve las tareas seleccionadas para que las fechas estén determinadas por
cualquier dependencia de tareas que posean.

=7 Respetar vinculos

Activa y desactiva las tareas seleccionadas: Inactiva las tareas seleccionadas para que ya no
afecten a la programacidn. Las Tareas continuan en el proyecto pero no afectan a la disponibilidad
de los recursos ni a la que se programen otras tareas.

— Desactivar

.

Programar manualmente: Actualiza las tareas seleccionadas para que se programen
manualmente y los valores que se escriben para el inicio, finalizaciéon y duraciéon se actualicen.

Programar |
manualmente

Auto programar: Calcula automaticamente los valores de inicio, finalizacién y duracién para esta
tarea de acuerdo con las dependencias, restricciones, calendario y otros factores.

=
Autoprogramar
Inspeccionar: Muestra el inspector de tareas para ver los factores a la fecha de inicio de la tarea y

los mensajes de error o sugerencias para la tarea. También se puede utilizar el inspector para
actualizar las tareas.

%2 Inspeccionar ~

Mover: Mueve las tareas seleccionadas hacia adelante o hacia atrds en la programacién del
proyecto. También puede mover la tarea al momento en que los recursos estén disponibles para
trabajar la tarea.

Ry -
'y Mover
Modo de Programacion: Elige si las diferentes tareas se encuentran sin fechas o se programan
automdticamente para comenzar en la fecha de inicio del proyecto o en la fecha actual.

2

2 Modo ~

L—al

Insertar Tarea: Inserta una nueva tarea encima de la tarea seleccionada. Las nuevas tareas se
programan segun el modo de programacién.



0

Tarea

Inserta una tarea de resumen: Inserta una tarea de resumen para ayudar a organizar la lista de
tareas. Si se seleccionan algunas tareas, se agrupan bajo la nueva tarea de resumen creada.

¥ Resumen

Inserta un hito: Inserta una tarea hito para marcar un evento en el proyecto. Las Tareas hitos son

aquellas que tienen una duracién de cero dias.

& Hito
Administra entregas y dependencias: Agrega o actualiza cualquier entrega o dependencia del
proyecto para realizar un seguimiento de las dependencias entre varios proyectos.

i Entrega ~

Insertar
Informacion de la tarea: Muestra el cuadro de dialogo de informacidn de tarea para la tarea

seleccionada. Puede actualizar aspectos de las tareas como por ejemplo las asignaciones de

recursos, las predecesoras y los campos personalizados.

m

Informacion

Propiedad
Notas de tarea: Muestra la ficha notas en el cuadro de dialogo informacién de tarea para escribir

una nota relevante para la tarea seleccionada.

N

Muestra detalles de la tarea: Divide la vista para mostrar el formulario de tareas. Puede editar los

detalles sobre la tarea, como por ejemplo la asignacién de recursos y predecesoras.

—
==
Informacion - --
=]

j Propiedades

Agrega la tarea a la escala tiempo: Agrega la tarea seleccionada a la escala tiempo. La escala

tiempo si se encuentra visible, esta en la parte superior de la plantilla.



mn--- vt

Desplazarse a tarea: Mueve al drea en la vista que contiene la barra de tareas para el elemento

seleccionado.

q} i

Desplazarse
a tarea i
Edicion

Buscar: Busca texto en el documento.

A~

Borrar: Elimina toda la celda o quita de manera selectiva el formato, el contenido o los

comentarios.
Rellenar: Extiende un valor a una o mds celdas adyacentes.

@.

Organizador de equipo: Cambia a la vista organizador de equipo.

RIA9-¢-F Q= it s eni| ERP ENTERPRISE - Microsoft Project (Evaluacién)
Tarea | Recurso  Proyecto  Vista  Complementos Formato 2@ R
4‘3 I v o - ®ememes 5 Aduslzarsein programacion - <+ @, T nspecdonar - gy v Resumen =] % o
TESEe
B - 2 Respetar vinculos E> [ Mover » ‘@ Hito = @~
Diagrama | Pegar NKXS | DA~ | 6h|eocd Programar |Autoprogramar’ Tarea Informacién . | Desplazarse
de Gantt ~. - = - - | o 7% & Desactivar manualmente % Modo - - dEntrega~ & | atrea @
Personalizada Programacién Tareas Insertar Propiedades Edicién

Empresa Diagrama de Gantt

vie 29’03"13;\42 26/04/13

e

E

Listo

Blelols

| © |

5 Nuevas tareas : Programada manualmente |

@

80w ] e

Integrada I
Calendario jieaziisis
Diagrama de red ta . |puracién _ |comienzo  _ [Fin . Predecesoras _ Nombres de los recurs. [31mar 13 [07 abr 13 [12abr 13 [21abr'13
- [ v[s[o[ct[mM[xTa[v]s[o[L[mM[xTsvs[o[tM[x[s]v]s[D]L[M[x]J]
Uso de recursos Ines de Cuentas X 4 dias jue03/01/13 mié 09/01/13 25
[V] Dpiagrama de Gantt
Escala de tiempo Inde Tesoreria 2° 4 dias mié 09/01/13 mar 15/01/13 26
Formulario de recursos pdeAdtins 2 |4 dias mar15/01/13 lun21/01/13 27
I 1 i i
Formulario de tareas n de compras 4 d{as lun 21/01/13 vie 25/01/13 28
nde compras 2 4 dias vie 25/01/13  mié 30/01/13 29
Gantt de seguimiento . TRYPT "
los de implantacion 4 dias mié 30/01/13 mar 05/02/13 30
Grafico de recursos ciados..
Hoja de recursos Cargue de datos 22 dias mar 05/02/13 mié 06/03/13 16
Hoja de tareas sis de los datos 8 dias mar 05/02/13 vie 15/02/13
> es y Definicion de
Organizador de equipo la migrar
Uso de tareas Gionde Saldos  12dias  vie15/02/13 Iun04/03/13 33
[B Restablecer valores predeterminados 2
@ Guardarvista... de entrega de 2 dias 1un 04/03/13  mié 06/03/13 34
& Masvistas... flon
3% = = Fase VI: Configuracién 22 dias mié 06/03/13 mar 09/04/13 32
Formatos
37 -3 Realizacion de Formatos 20 dias mié 06/03/13 vie 05/04/13 R
de modulos 1
38 h-3 Acta de recibido de 2 dias vie 05/04/13 mar 09/04/13 37 ¢ 09/04
formatos
= P T S T T P P e——
o« [

11:31 am.
06/11/2012



Asignar recursos: Asigna recursos a las tareas del proyecto.

Tarea Recurso Proyecto Vista Comple

8‘\ 14 —=
3 Eg “d &3 _
Asignar Grupo de Sustituir = Agregar | Informaci

recursos recursos ¥ recursos | recursos~
Asignaciones Insertar P

Asignar recursos (Alt+F10)

.orn  Asigna recursos a las tareas del proyecto.
2 28TUITIZ

Grupo de recursos: Comparte recursos entre varios proyectos mediante un grupo de recursos.
Puede usar un grupo de recursos para programar el trabajo de los recursos en varios proyectos e
identificar conflictos entre las asignaciones de diferentes proyectos.

Recurso Proyecto Vista Complement

B8 3 o

ar Grupo de Sustituir | Agregar @ Informacion N
DS recursos ¥ recursos  recursos~

Asignaciones Insertar Propie

Grupo de recursos

l Comparte recursos entre varios proyectos
mediante un grupo de recursos.

Puede usar un grupo de recursos para
programar el trabajo de los recursos en varios
proyectos e identificar conflictos entre las
asignaciones de diferentes proyectos.

No es necesario que cree un grupo de
recursos si usa Project Server.

v guo 3|

Sustituir recursos: Sustituye recursos en el proyecto en funcidn de la disponibilidad y las aptitudes
requeridas para las asignaciones.
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; 8\ 14 == =] f) & @ ] Opciones de redistribu
\8) @ - === > @ @ »@

. S Borrar redistribucién
Jo de Sustituir  Agregar | Informacion Notas Detalles | Redistribuir Redistribuir Redistribuir

[&

[SOS ¥ rECursos | recursos~ seleccién  recurso todo il Ir ala sobreasignacion
o | — - | — | -
Asistente para la sustitucién de recursos - Paso 1 g
Elegir proyectos
Elegir los proyectos en los que desea que el asistente sustituya recursos
Incluir los siguientes proyectos:
Nombre del proyecto Versién -
ERP ENTERPRISE (4
=
Ayuda | cancelar | [ <atas | [ siquiente> | | Enalizar

Agregar recursos: Agrega recursos al proyecto. Los recursos son las personas el equipamiento o
los materiales que se usan para completar las tareas del proyecto.

Recurso Proyecto Vista Complementos | Formato
B & SIS
) _ . _=- 4

Grupo de Sustituir | | Agregar | Informacion Notas Detalles = Redistribuir Redis
i Tecursos ¥ recursos | [Frecursos v seleccion rec

Asignaciones

Lg Crear equipo desde la empresa...

octubre
Crear equipo desde la empresa (Ctrl+T)
=
;'.:&‘, Agrega recursos de Project Server al proyecto.
>do v Nombre de ta a3 Debe estar conectado a Project Server para
@D usar el comando.
> Ses T T g

Informacion del recurso: Muestra el cuadro de dialogo Informacién de recursos para el recurso
seleccionado. Puede actualizar los diversos aspectos del recurso, como por ejemplo la tasa de
costos y los campos personalizados.



Recurso Proyecto Vista Complementos Formato

P & § B Q=

Grupo de Sustituir | Agregar  Informacion Notas Detalles Redistribuir Redistri
S Fecursos ¥ recursos | recursos~ seleccion recur:
Asignaciones Insertar Propiedades

Informacion del recurso (Mayts+F2)

} Muestra el cuadro de dialogo Informacion de
) recursos para el recurso seleccionado.

lombre del recurso ¥ |Tipo

Puede actualizar los diversos aspectos del
recurso, como por ejemplo las tasas de costos
y los campos personalizados.

Debe estar en una vista de recursos para
poder usar este comando.

Notas: Escribe una nota relevante para el recurso.

._I E
N

1 Notas D

Muestra detalles del recurso: Divide la vista actual para mostrar el formulario de recursos. Puede
editar los detalles sobre el recurso y ver que tareas estan asignadas al recurso.

coo

==

Detalles

Redistribuir Seleccidn: Redistribuye las tareas seleccionadas. La redistribucién resuelve conflictos

de recursos o sobreasignaciones al resaltar o dividir tareas segun las opciones del cuadro de
dialogo Opciones de redistribucidn.

@
> @

s | Redistribuir Ri
seleccion

Redistribuir recurso: Redistribuye las tareas de los recursos seleccionados. La redistribucion

resuelve conflictos de recursos o sobreasignaciones al retrasar o dividir tareas segun las opciones
del dialogo Opciones de redistribucién.



Recurso Proyecto Vista Complementos Formato

3’ by > =1 = 3; @ 2] Opciones de redistribucién
£ o) a g | ) e
u:(ﬁ g D ) N j e »@

® A
=@ Borrar redistribucion

Grupo de Sustituir | Agregar | Informacion Notas Detalles Redistribuir Redistribuir
recursos v recursos | recursos~ recurso todo
Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
~
[ Redistribuir recursos &j
Redistribuir:
ombre del recurso ¥ ‘Tipo v ‘Etiqueta de v |iniciales ~ ©) Todo el grupo ¥ |Tasa horas extra

Recursos seleccionados:

Redistribuir todo: Redistribuye el proyecto completo. La redistribucién resuelve conflictos de
recursos o sobreasignaciones al retrasar o dividir tareas segun las opciones del dialogo Opciones
de redistribucidn.

@
»@
Redistribuil
todo

Redis
Opciones de redistribucion: Muestra el cuadro de didlogo Opciones de redistribucién para

establecer la forma en que Project distribuye las tareas.

2] Opciones de redistribucion

Borrar redistribucidn: Borra cualquier retraso por redistribucion que se agrego anteriormente al
proyecto. Puede borrar las redistribuciones de todo el proyecto solo para las tareas seleccionadas.

S Borrar redistribucién
r

Ir a la sobreasignacidn siguiente: Va a la siguiente fila donde un recurso tiene programado mas
trabajo del que se puede realizar en el tiempo de trabajo disponible.

74k Ir a 1a sobreasignacion siguiente



PESTANA (MENU) PROYECTO

Subproyecto: Inserta como Subproyecto un proyecto relacionado. Puede administrar mds
facilmente varios proyectos relacionados si tiene un proyecto principal con varios Subproyectos
dentro de este.

Pl -C-5 @i+

Tarea Recurso Proyecto
—
R

Subproyecto = Informacion Campos Vin
del proyecto personalizados
Insertar Prop

Informacion del proyecto: Muestra el cuadro de dialogo informacién del proyecto para actualizar
para actualizar varios aspectos del proyecto, como por ejemplo la fecha de inicio y de estado.

‘area Recurso Proyecto Vista Complementos

Informacion Campos Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo
del proyecto personalizados  proyectos v de trabajo

Propiedades

Campos personalizados: Muestra el cuadro de dialogo personalizados para almacenar informacion
especifica de la organizacién.

rso Proyecto

: i

Campos \
personalizados

Pr

Vinculos entre proyectos: Revisa la informacién sobre tareas vinculadas desde y hacia otros
proyectos. También puede actualizar o eliminar vinculos entre proyectos.

Proyecto Vista

B 3
D)
mpos Vinculos entre

1alizados  proyectos
Propiedades




EDT: Define o vuelve a enumerar la estructura de descomposicion del trabajo (WBS). La WBS es un
cddigo alfanumérico que identifica la forma uUnica la ubicacidon de la tarea en la estructura del

esquema.
Compleme

re EDT Can
v C

Cambiar tiempo de trabajo: Reduce la cantidad de dias y cambiar el horario laboral para el
proyecto recursos especificos.

’Yﬁﬁ)

Cambiar tiempo
de trabajo

Calcular Proyecto: Calcula el proyecto después de realizar un cambio. El calculo del proyecto
Unicamente es necesario si se desactivaron los cdlculos en el cuadro de didlogos. Opciones
proyecto.

oo | Calcular ¢
proyecto |i

Pr

Establecer linea base: Toma una instantdnea de la programacion que incluye informacion sobre
tareas, recursos y asignaciones. Compara varias lineas base para ver cdmo cambia el proyecto a lo
largo del proyecto.

=
—— 4
)

lar Establecer
cto linea base v |

Pro gramacion

Mover Proyecto: Ajusta las lineas de inicio y finalizacidon para todas las tareas en funcién de la
fecha de inicio del nuevo proyecto.

Errrrry

[ ra—

——14

'r Mover
tv proyecto

nn



Fecha de estado: Establece la fecha de estado para notificar el estado del proyecto. La fecha de
estado se usa para el calculo del progreso y del valor acumulado. Si no se establece la fecha de
estado, toma como valor predeterminado la fecha actual.

Fecha de estado:

Actualizar Proyecto: Actualiza la fecha de progreso reprograma el trabajo para algunas o todas las
tareas del proyecto.

=

Actualizar
proyecto
Estado

Sincroniza con los datos reales protegidos: Actualiza los datos reales con los valores establecidos
en el servidor. Se sobre escriben las modificaciones realizadas en el campo cliente Project.

Informes Visuales: Muestra los datos del proyecto en tablas dinamicas de Microsoft Excel y en
diagramas dinamicos en Microsoft Visio Professional.

i

Informes
visuales

Informes: Crea e imprime informes bdsicos prefinidos de tareas recursos y referencias cruzadas
para ayudar a presentar los datos del proyecto a otras personas.

]

i Informes
Informes
Comparar Proyectos: Compara 2 versiones de un proyecto. Se crea un informe de comparacion

para mostrar las diferencias entre los dos proyectos, como si por ejemplo si se agregaron nuevas
tareas.



3
Comparar
proyectos

Ortografia: Comprueba la ortografia del texto.

4

Ortografia
Revision
CI0 B AR e Tk Hemamientas de diagrama de Gantt = Microsort kroject (valuacion) (e ———
m Tarea  Recurso  Proyecto | Vista | Complementos Formato a @S
[ Diagrama de red - T [[8 Uso de recursos ~ Al + & 2 Resaltar: [Sinresaltar] - Escalatemporal: (, Zoom ~ [ Escala de tiempo - 1 B~ =
H calendario 8 [@ Hoja de recursos ~ Z e 7 Filtro: [Sin filtro] ~  Dias ~ [ proyecto completo | [ Detalles - ;\—‘ g (=8
Diagrama | Uso de Organizador Ordenar Esquema Tablas _ Nueva — | Macros
de Gantt +|tareas - (3 Otras vistas ~ de equipo ~ [ Otras vistas S S - B agrupar por: [Sin grupo]  ~ & Tareas seleccionadas entans &
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana Macros
. T
| ["aa Todo _ [homore de tarea ~|Duracin’__|Comienzo " __|Fin ~ |Predecesd g 127 dic 09 T03 ene 10 T10 ene ‘10 T17 ene 10 124 ene 10 T3T ene 10 To7 fet

Cambio de Vistas: Cambia la presentacién del interior de la pantalla de Project Professional

Bl 7™ @7

MTarea Recurso Proyecto
E=h E El Diagrama de red ~ E

@ Calendario ~

de Gontt otarens - (B Otrasvistas - | Gee
| Personalizada L
Empresa Diagrama de Gantt [
Integrada
v | Diagrama de Gantt
e

Gantt de seguimiento

Restablecer valores predeterminados tn

Guardar vista...

g1 Bl

Mas vistas... re

Uso de tareas: Muestra todas las tareas y los recursos asignados a ellas. Use esta vista para
actualizar los datos en el nivel de dia semana u otro incremento de tiempo.



Tarea Recurso Proyecto Vista Complementos Formato

E Diagrama de red ~ T\ ;—a' Uso de recursos ~ Al R P Resaltar: [Sin resaltar]
& calendario ~ (@ Hoja de recursos ~ Z (=] 7 Filtro: [Sin filtro]
Uso de Organizador — Ordenar Esquema Tablas -
tareas v ﬁL Otras vistas ~ de equipo ~ “a Otras vistas ~ F Agrupar por: [Sin grupo]
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos
Uso de tareas b _ |Duracion _ | Comienzo _ Fin . Detalles 04 nov 12
D T
Muestra todas las tareas y los recursos L " .
asignados a ellas. 5 hrs 3,5dias  lun 04/01/10 jue 07/01/10 |Trab.
Use esta vista para actualizar los datos en el p hrs|4 hrs vie 01/01/10 lun 04/01/10 Trab.
nivel de dia, semana u otro incremento de 5 hrs vie 01/01/10 vie 01/01/10 | Trab.
tiempo. 5 hrs 0,75 dias lun 04/01/10 lun 04/01/10 | Trab.

Diagrama de red: Muestra las tareas representadas como cuadros y las dependencias entre ellas.

@‘ H9-¢-Fal= . ... ....| ERPENTERPRISE - Microsoft Project (Evaluacién)

Tarea  Reurso  Proyedo | Vista | Complementos Formato @@ R
E (o) TRusodereansos - A | \jLa, Dresattor:  [Sinresatal - Escola temporal: | Q Zoom + [ Escalo detiempo Escola detiemg ~ 5|, 2~
) calendario ~ [ Hoja de recursos ~ 7 Filtro: [sinfitr]  ~  Dia - & proyecto comple [ Detalles o =]
Diagrama Uso de Organizador Ordenar Esquema Tablas Nueva — | Macros
de Gantt - tareas ~ (b Otras vistas v de equipo - (8 Otras vistas ~ - ~ % Agruparpor: [Sin grupo]  ~ & Tareas sel ventanail 2
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom Vista en dos paneles Ventana | Macros

vie 28/09/12

comienzo [ s S S Fin

jue12/09/13

Equipo de Trabajo
r09/10/12 3
k 10/10/12 Dur: 1dia
ones H
22/10/12 . | Comienzo: mié 31/10/12 10
E 31/10/12 Dur: 8dias TP Fm vie 02/11/12 Dur: 2dias
b H RE:
3
) Desarrollos
g 09/11/12 Id: 13
j1/12 Dur.: 2 dias. Fecha de hito: vie 09/11/12
1d:14
CXC CXP TES ACT
B/ Comienzo: mié14/11/12 1d: 16
WP/ Fin:mar 05/02/13 Dur.: 60 dias
Compl.: 0%

BT TR s TeETTE]

Otras Vistas (haga click en la flechita de la opcion de diagrama de red y se despliega la

ventana con mas vista).

Mas vistas

Vistas:

Asignacion de recursos B
Calendario |
Diagrama de Gantt

Diagrama de red descriptivo

Diagrama de relaciones

Empresa Diagrama de Gantt

Entrada de tarea ganizador...
Escala de tiempo

Formulario de recursos —

Formulario de tareas |ﬂ

i
i

!

[ apicar

Calendario: Muestra las tareas del proyecto en una vista de calendario.

siguiente



= | v _—
@ Calendario S 3 Hoja de recursos ~ Zy b -2 Y Filtro: [Sin filtro] v || Dias v 3{’, Proyec

Organizador . Ordenar Esquema Tablas
@ Otras vistas ~ de equipo ~ ﬁ Otras vistas - -

de tareas Vistas de recursos Datos Zoom

: Agrupar por: [Sin grupo] = QTBI'EES

octubre , Hoy diciembre enero febrero marzo abril mayo
20
12

©02012 | |[owlMes ][  Semana [ Personaizado |

I X J VvV s @E] septiembre 2012
242 LTz ‘ lunes ‘ martes miércoles jue

' 8 910 11 23 24 25 26

b 15 16 17 18

. 22 23 24 25

+ 29 30 31

nbre 2012 30 01oct 02 03

I X 1 v s Entrega de Proyecto por Comercial. 8dias .
1
I 5 6 7 8

Escala de tiempo: Cambia a una vista de tareas diferente. Las vistas de categoria incluyen hojas de
tareas y escala de tiempo. También puede ir a mas visitas para ver todas las vistas disponibles.

Revisién posterior ala
implementacién
12/05/10-17/05/10

Cursos
17/02/10-21/04/20  Pruebas
17/02/10- 26/04/10

Comienzo 5[ Analisisyrequisitos del
vie 01/01/10 0¢ 07/01/10-27/01/10

Documenta
17/02/10- 31/03/10

Plantilla de desarrollo de
software completada
17/05/10

Organizador de equipo: Permite ver claramente el trabajo de los recursos a lo largo del tiempo y
arrastrar las tareas para realizar ajustes.

s rew sy [P Lo man sy [ -
" programadas MIx[o[vls[o[tIm[x[sJv]s[o[efmIx[sTv[s[oltIm[x[s[v]s|o[t[mM[x[sTv[s[o[tIm[xJ]

Administracién
nb

Jefe de proyecto

Analista

Desarrollador

Modo de tarea: Programada autométicamente
Comienzo: lun 22/02/10

Fin: lun 15/03/10

Duracién: 15 dias

5
\D % completado: 0%

Trabajo: 122h
Trabajo restante: 122h

= Evaluadores el codigo modular

P
m|

ollar materiales para los cur}

= Instructores

Organizador

Tipo de restriccién: No finalizar antes del
Ruta de acceso a la tarea: Software Development > Desarrollo > Desarrollar el
cédigo

Uso de recursos: Muestra todos los recursos y las tareas asignados a ellos. Usa esta vista para
actualizar los datos en el nivel de dia, semana u otro incremento de tiempo.



[l:_a Uso de recursos|v]
—

o Nombre del recurso - Trabajo + |gregar nueva column , | | Detalles 04 nov 12
S D L M X J
- Sin asignar 5hrs Trabajo
Ambito completado 0hrs Trabajo
Andlisis completado 0hrs Trabajo | ‘
Disefio completado 0hrs Trabajo | ‘
Desarrollo completado 0hrs Trabajo | ‘
Pruebas de unidades con 0hrs Trabajo | ‘
Pruebas de integracion cc 0hrs Trabajo | ‘
T I
Hoja de recursos: Actualiza los detalles sobre los recursos.
é‘ Lg @ Calendario v L’L‘s w Zl 7j L@ Y Filtro: [Sin filtro] v || Dias hd ;g;‘ Proyecto completo |:
igrama Uso de Organizador — Ordenar Esquema Tablas .
Gantt ~ tareas v ﬁ.otras vistas ~ de equipo * [ “sotrasws!as = H:;Agrupar por: [Sin grupo] . &Q Tareas seleccionadas
Vistas de tareas Vistas de recursos Datos Zoom
Nombre del recurso v  Tipo v Etiqueta de v niciales ¥ Grupo v Capacidad v Tasa v Tasa horas v |Costo/Usov Acumula v |Calendario
1 Administracién  Trabajo M 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
2 |® Jefe de proyecto Trabajo P 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
3 & Analista Trabajo A 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
EINEOS Desarrollador  Trabajo D 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
5 | Evaluadores Trabajo T 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
6 & Instructores Trabajo T 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
7 & Escritores técnicc Trabajo T 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
g & Eqmpo de Trabajo D 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard

Formulario recursos: Cambia una vista de recursos diferentes. Las vistas de la categoria incluye la

vista grafico de recursos.

Diagrama Uso de Organlzador b Ordenar Esquema Tablas T e
de Gantt ~ tareas v ﬂ Otras vistas v de equipo ~ “3 Otras vistas ~ - ~ B Agrupar por: [Sin grupo] 2
Vistas de tareas Vist. Integrada Datos
Nombre: { Administracién ‘ Inicia @ Formulario de recursos T ‘ I Couente ]
Costos Grafico de recursos -
Tasa estandar: §0,00/h Por uso: $0,00 E Restablecer valores predeterminados
Tasa h. extra: | ¢0,00/h Acumular:  prorratec E Guardar vista...
& Maés vistas...
Proyecto Id Nombre de tarea < -omienzo programadc  Fin programado -~
SoftwareDevPl; 2 iDeterminar el dmbito del proyecto  i5h 0d: od: vie 01/01/10|[ |
SoftwareDevPl; 3  iObtener patrocinadores para el proyeciéh 0d: 0d: lun 04/01/10
SoftwareDevPl; 14 iObtener aprobaciones para continuar iiSh 0d: 0d: mié 27/01/10
SoftwareDevPl; 21 iRevisar espedificaciones de funcionami; 16h 0d: od: mar 16/02/10
SoftwareDevPl; 22 iIncorporar comentarios a las especificzi6h 0d: 0d: mié 17/02/10
SoftwareDevPl: 23 :Obtener aprobacién para continuar  i6h 0d: 0d: mié 17/02/10

Ordenar: Organiza los elementos en la vista.




Recurso Proyecto Vista Complementos ' Formato

EDiagrama dered ~ === EUso de recursos v Al j 2 Resaltar: [Sinresaltar] ~ Escalatemporal: (2
58 Zi | = E

ﬁ Calendario ~ = 3 Hoja de recursos ~ = 7 Filtro: [Sin filtro] v Dias v EF
Organizador — Ordenar|Esquema Tablas

E Otras vistas ~ de equipo ~ [ Otras vistas ~ - - - H:; Agrupar por: [Sin grupo] g QT

e tareas Vistas de recursos atos Zool

por fecha de comienzo

do _ 'Nombre de tarea . |Duracion por fecha de fin . Predecesc g 27 dic '09 [03 ene 10
X[JTVIS[DILMIX[IV]S[D[L[M]X]J
' = Ambito 3,5 dias por prioridad /10 _
, Determinar el dmbito del 4hrs por costo - Adminis
proyecto por identificador
R i i C@-Admin
Obtener patrocinadores parael 0,75 dias 4] Ordenar por.. 2 :
proyecto  umpuarav v uagav ]

Esquema: Especifica el nivel de esquema que se debe usar en la vista. Para un proyecto grande,
posiblemente preferira contraer todo al nivel de esquema 1 o 2 y luego expandir Unicamente las
secciones que le interesen.

[ —

Vista Complementos Formato

&7 (08 Uso de recursos ~ Al 3 & Resaltar:
= 2l |50 &

3 Hoja de recursos ~ N Filtro:
rganizador ) Ordenar [Esquema| Tablas
e equipo ~ L@ Otras vistas ~ = - » B Agrupar
Vistas de recursos 4  Mostrar subtareas

T

Duracion _ |Comi€ =  Qcyltar subtareas

" %
3,5 dias |unq 4 Todas las subtareas

r el &mbito del 4 hrs vie@ Nivel de esquema 1
Nivel de esquema 2

Tablas: Cambia a una tabla diferente. Una tabla es un conjunto de columnas que se puede usar
para ver facilmente un conjunto de datos diferentes en la vista.



Herramientas de diagra

S o .| SoftwareDevPlan - Microsoft

[Sin resaltar] ~

[Sin filtro] v

v Agrupar por: [Sin grupo] v

E
C

Vista Complementos Formato
El 8§ Uso de recursos ~ Al @ D Resaltar.
i Ea Hoja de recursos ~ Z = Y Filtro:
‘ganizador — ) Ordenar Esquema | Tablas
3 equ|po v ta OtraS VIStaS e v v
Vistas de recursos Personalizada
= Duracién = Comienzo Empresa Entrada
. Integrada
3,5dias  lun 04/01/10 Cost
0sto
-el &mbito del 4 hrs vie 01/01/10 -
Entry
trocinadores parael 0,75dias lun Hipervinculo
04/01/10 Programacion
Irsos preliminares 2,25dias mar 05/01/11 Resumen
cursos principales 0,75dias jue 07/01/10 Seguimiento
npletado 0 dias vie 08/01/10 aba
rapajo
lisitos del software 14dias  jue 07/01/10 SE
jlisis de necesidades 4,75dias vie 08/01/10 Uso
2 las especificaciones 2,75dias vie 15/01/10 Variacién
:s del software & Restablecer valores
presupuesto 1,75dias mié 2
20/01/10 5133 Mas tablas...
especificacionesdel 4hrs vie 22/01/10 vie zzivrrro 1O

predeterminados

Guardar campos como nueva tabla

L}

Resaltar: Resalta elementos de la vista segun los criterios seleccionados.

[Sin resaltar] EI Escala temporal:

3 2 Resaltar:
Y Filtro: Personalizada
H .
Agrupar por: | [Sin resaltar]
Datos Tareas de Garantia
Integrada
Predecesc =
A [Sin resaltar]
T Hitos
f
M Intervalo de fechas...
Intervalo de tareas...
1/10 Que utilizan el recurso...
2 Tareas activas
1/10 Tareas completadas
Tareas con duraciones estimadas
i7/01/10 3 o
Tareas criticas
8/01/10 4 Tareas de resumen
8/01/10 5 Tareas incompletas
27/01/1 Tareas retrasadas
5/01/10 6 #% Borrar resaltado
8 }’ Nuevo filtro de resaltado...
1/10 z Mas filtros de resaltado...

EBL L e R




Filtro: Filtra la vista segun los criterios seleccionados.

2 Resaltar: [Sin resaltar] ~ Escala temporal: \Q, Zoom v
7 Filtro: [Sin filtro] B Dias ~ 28 Proyectc
Agrupar por: | Personalizada H
Datos [Sin filtro] L
Predecesd, 1areas de Garantia .
v
Integrada E
Jo1/10 [Sin filtro]
——— Hitos In
10 Intervalo de fechas...
Intervalo de tareas... |
2 Que utilizan el recurso... E
/10 Tareas activas
'/01/10 3 Tareas completadas d
/01/10 4 Tareas covn duraciones estimadas fe
Tareas criticas 3
/01/105 Tareas de resumen
7/01/10 Tareas incompletas ]
/01/10 6 Tareas retrasadas ]
8 & Borrarfiltro
/10 ¥ Nuevo filtro
/01/10 9 ¥ Mas filtros...
\{/’ Mostrar autofiltro
/01/10 10

Mostrar filas de resumen relacionadas

Agrupar por: Agrupa los elementos en la vista de acuerdo con los criterios especificados.

B Resaltar: [Sinresaltar] ~ Escalatemporal: ( Zoom ~
7 Filtro: [Sin filtro] - Dias - 28 Proyecto com|
Agrupar por:  [Sin grupo] E] &3 Tareas seleccii
Datos i L
- Predecesc| [Sin grupo] e
Integrada [
f01/10 [Sin grupo)
Activo frente a inactivo
10 Critica
2 Duracién
Duracién y luego Prioridad
10 Estado
'01/10 3 Hitos g
'01/10 4 Prioridad P
v01/10 5 Prioridad mantenler}do la estructura de esquema
K Programada automaticamente frente a manualmente .
/o1/1 Recurso r
’01/10 6 Tareas completas e incompletas u
8 Tipo de delimitacién
10 @Z Borrar grupo
'01/10 9 #F  Nuevo grupo por...

BE  Més grupos...

'01/10 10 .
Mantener jerarquia en grupo actual

Escala temporal: Actualiza la unidad de tiempo que aparece en la escala de tiempo. La escala de
tiempo es el indicador de periodo de tiempo en la parte superior de la vista.

v Escalatemporal: \{ Zoom v
~ | Dias B R Proyecto s

v | | Horas sel
Dias de trimestre
Dias
7dic'0! comanas 1
Periodos de diez dias

Meses

Trimestres

Semestres

Afos ic

ﬁ Escala temporal...

|

=3

o.



Zoom: Aplica el zoom al proyecto para mostrar mas o menos detalles en la vista. Tambien puede
usar los controles de zoom de la barra de estado en la parte inferior de la ventana para aplicar
rapidamente el zoom al proyecto.

Q Zoom ~
_l THm

Zoom a proyecto completo: Actualiza la vista para que el proyecto entero este visible en la
pantalla.

f.ﬁ Proyecto completo

Zoom a Tareas seleccionadas: Actualiza la vista para que las tareas seleccionadas estén visibles en
la pantalla.

&3 Tareas seleccionadas

Tanm

Vista escala de tiempo: Crea una vista de alto nivel de proyecto. Para agregar tareas a la escala de
tiempo hacer clic en el botdén secundario y seleccionar Mostrar en la escala de tiempo.
Escala de tiempo

mar 05/01/10F——]vie 08/01/10

Revision posterior ala
Pruebas implementacién
12/05/10-17/05/10

Cursos

17/02/10- 26/04/10

imb Disefio Desarrollo Impleme Fin
/0 B 27/01/10- 16/02/10 17/02, 03/10 05/05/10- lun 17/05/10

Piloto
10-05/05/10

Documentacion
17/02/10-31/03/10

Escala de tiempo

Plantilla de desarrollo de

Vista detalles: Divide la pantalla y muestra el panel de detalles en la parte inferior de la pantalla. El
panel de detalles muestra informaciéon adicional sobre la tarea o recurso seleccione.

Detalles

3 =S Obtener patrocinadores para el 0,75dias lun lun 2 sinistracion-
proyecto 04/01/10 04/01/10
4 EH D Definir recursos preliminares 2,25dias  mar 05/01/1 jue 07/01/10 3 e
5 | B D Obtener recursos principales 0,75dias  jue 07/01/10 vie 08/01/10 4
& =S Ambito completado 0 dias vie 08/01/10 vie 08/01/10 5
7 o = Andlisis y requisitos del software 14 dias jue 07/01/10 mié 27/01/11
s EH < Realizar andlisis de necesidades 4,75 dias vie 08/01/10 vie 15/01/10 6
9 EH < Borrador de las especificaciones 2,75dias vie 15/01/10 mié 8
4[] b ||« [m]

Nombre: Obtener patrocinadores para el proyec Duracién: | 0,75dias || [V|C. por el esfuerzo  [| Programada manualmente [ Anterior ] [ Siguiente ]

Comienzo:  lun 04/01/10 v Fin: lun 04/01/10 v Tipo de tarea: Unidades fijas % completado: 0%

[ Id |Nombre del recurso Trabajo S/D ‘traso por redis'  Retraso  lomienzo programadc| Fin programado -
1 iAdministracion ish od; odi lun 04/01/10 lun 04/01/10 |




Vista en dos paneles: Selecciona la vista de escala de tiempo que se va a mostrar.

[V] Escala de tiempo Escala de tiemg ~

[ Detalles v

Vista en dos p

aneles

Nueva ventana: Abre una nueva ventana que contenga una vista del documento actual.

=
[z =
=]
Nueva
ventana .:7

Ventana

Cambiar ventanas: Pasa a una ventana abierta actualmente diferente.

Organizar todo: Coloca en mosaico todas de los programas abiertos en paralelo en la pantalla.

Oculta la ventana: Oculta la ventana por lo siguiente para que no se pueda ver.

Ver Macros: Muestra la lista de macros desde la que se puede ejecutar, crear o eliminar un macro.

==
=

Macros

v

Macros

MENU COMPLEMENTOS

Bluetooth: Opcidn para interactuar con dispositivos méviles que tengan bluetooth y descargar en
el servidor para el uso de esta opcién debe estar configurado también el servidor, para sincronizar.



BllH Y- al~

Tarea Recurso Proyecto

Vista Complementos
[ Bluetooth ~

« Comandos de menu

MENU FORMATO

RIE9-C-Fal=

S| SoftwareDevPlan - Microsoft Project (Evaluacién)

or = |6 [
Formato

Complementos

c@@ =
% @ ) uu [E & By Oraresdiias 2 @ ooy gy gy gy p=—y p=—y g=—u [0 Nimero de esquema
H N —- — (
- a 3 configuracién de columnas ~ S [ pemora = — o) oo oo =) =] @] - | [ Tereade resumen del proyecto —/
Estilos Cuadricula Disefio | Insertar Formato Linea Atraso - Dibujo
e R columna ] Campos personalizados ~ " [0 Tareas retrasadas pase ~ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ 5| [7 Tareas de resumen &
Formato Columnas Estilos de barra Estilo de diagrama de Gantt 5 Mostrar u ocultar Dibujos
| ~ [Modo |Nombre de tarea louracién ~ [comienzo  [Fin Predecest [z s Tz A s

T n7ane Toim 8 anm -

Formato: Con este menu se puede editar la presentacién del entorno de Project Professional
Cambiar estilos de texto, columnas y disefio de presentacién de vinculos entre tareas .

M ‘"
Estilos Cuadricula Disefio

[ de texto v

( Formato

Columnas: Insertar una columna (campo), configuraciéon de Columnas (campos), Campos
Personalizados (Son campos creados por el administrador é usuario con privilegios personalizados
segln la necesidad), en este submenu también se puede justificar y alinear el texto.

uu |E = =5
D \ﬂ‘ Configuracion de columnas ~
Insertar

columna i Campos personalizados

Columnas

Estilos de Barra: En este submenu podemos personalizar la presentacién del formato de tareas,

lineas base, atrasos, activar o desactivar la visualizacion de tareas criticas, demora y tareas
retrasadas.

\
'\I)’ [C] Tareas criticas = @
, - @
“ [ pemora

Formato Linea Atraso
» [ Tareas retrasadas pase ~

v

Estilos de barra

Estilo de Diagrama de Gantt: Con esta opcién puede personalizar la presentacion de las barras del
diagrama de Gantt.



[ — [ —
< < < < < < ¢ |-
Estilo de diagrama de Gantt P

Mostrar y Ocultar: Con esta opcién puede mostrar u ocultar nimeros de esquema, tareas de
resumen de proyecto y tareas de resumen.

[ NGmero de esquema
D Tarea de resumen del proyecto

Tareas de resumen

Mostrar u ocultar

Dibujos: Con esta opcidn puede realizar dibujos utilizando formas predeterminadas o dibujos a
mano alzada.

ssquema
umen del proyecto

sumen

ru/\, Flecha

B Arco

O Ovalo

(5 Poligono

[C] Rectangulo

N\, Linea

Cuadro de texto
%
=<

Modificar puntos



BIBLIOGRAFIA:
Office 2010 professional (Aplicacion Microsoft Project 2010)

Plantillas en Linea de Microsoft
Plantillas diseiiadas por Novasoft para las unidades de Negocio.
Curso Taller de Project Server y Project Professional 2010

http://youtu.be/IXdfA7i LAA

http://www.youtube.com/watch?v=kqkpP2lzrBO&feature=share&list=ULkqkpP2lzrB0

http://www.youtube.com/watch?v=tvgjRéwqZcM&feature=share&list=ULtvgjR6wqZcM

http://www.youtube.com/watch?v=iAWqbNhZpsM&feature=share&list=ULiIAWqbNhZpsM

http://youtu.be/G8n_IXn6PcU




MANUAL DE PROJECT SERVER

Este manual se realizo con base en la implementacidn realizada en Novasoft Ltda.

En el momento el ingreso esta restringido para uso exclusivo dentro de las instalaciones de
novasoft, luego de realizar ajustes técnicos por la persona encargada de IT (Adrian Fernandez), se
podrd conectar desde cualquier sitio con conexién a internet.

Como Ingresar a Project Server:
Digitar la URL

http://gp/proyNovasoft/default.aspx

Una vez Ingresa a esté sitio le pedira el usuario y contrasefa

NOVASOFT\usuario Usuario genérico con que se logea a la red, hay una excepciones,
favor consultar con Adridan Fernandez si tiene dudas del usuario
genérico

Contrasefa su contrasefia de windows

La siguiente es la pagina principal de novasoft (en project server)

a‘ < \ http://gp/proyNovasoft/default.aspx P~ex ”MR&(ibidos(l)-ceAdanne@gm‘..\ @MicmsoftExchange-Omlwk..“ Inicio - Plataforma GP Nova... l | ) v g8
x @ - fundacion de egresados d - |EEIEl ~ © @ 62 = Qua Hot 108 ~ « © Teléfono Espia (Gratis) 2 K3l = = IMnews [ Allow popups

Cesar Adarme ~
Acciones del sitio ~ ENSEWINEN

s NOVASOFT Plataforma GP Novasoft » Pagina principal 2
Inform i n Efe tiv

Me gusta  Etiquetas y

notas
Plataforma GP Novasoft Buscar en este sitio... pel 0
4 Avisos
Proyectos .,"T) No tiene partes de horas con retraso de sus recursos. N
3 4 h .

Centro de proyectos (9 Tiene 4 partes de horas no enviados.
Estado de Reportes Aprobaciones

7  Tiene Actualizaciones de 3 tareas desde recursos pendiente de aprobacion.
Mi trabajo & No tiene partes de horas de recursos pendientes de aprobacion.
Tareas & No tiene solicitudes de tiempo administrativo no trabajado procedentes de recursos pendientes de aprobacion.
Reporte de Servicio | T

Informes de estado 3
Problemas y riesgos Tiene 5 informes de estado vencidos.

Problemas y riesgos
Recursos ‘ v resa

31 No tiene riesgos activos asignados.
Centro de recursos

N I 1 . -

Informes de estado &3 o tiene problemas por solucionar asignados.
Estrategia © 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. -

EICIEASYEE

- EIE [ [™]




NAVEGACION EN PROJECT SERVER

Q \ http://gp/proyNovasoft/default.aspx pL-oXx H I Recibidos a)-ceadarme@gm...\ (2 Microsoft Exchange - Outlook [ Inicio - Plataforma GP Nova... [ | (%7

x @ ~ fundacion de egresados d v [EEIE * © L. eo B Q= Hot 108 v AL R B = ™= Mnews (= Allow popups

Cesar Adarme ~
Acciones del sitio ~ ENSEWINEN

3 -
Tareas &5 No tiene solicitudes de tiempo administrativo no trabajado procedentes de recursos pendientes de aprobacion.

Reporte de Servicio
P Informes de estado

m

Problemas y riesgos Tiene 5 informes de estado vencidos.

Problemas y riesgos
Recursos vriesa

85 No tiene riesgos activos asignados.
Centro de recursos

G4 No tiene problemas por solucionar asignados.
Informes de estado

Estrategia © 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
Biblioteca de impulsores
Priorizacién de impulsores

Andlisis de cartera

Inteligencia
empresarial

Configuracion
Configuracién personal
Configuracién del servidor

Administrar Reportes de
Servicio y Tareas
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INTERACCION CON SHAREPOINT SERVER 2010

Como Project Server es una aplicacién de Sharepoint Server el menu superior Acciones del sitio,

trae una opciones propias de sharepoint que interactuan con project server.

Acciones del sitio: en este menu podemos realizar las siguientes acciones (lo que se puede
visualizar depende del perfil y permisos que tenga el usuario), las opciones mas comunes que
tendrdn acceso los usuario son creacidn de bibliotecas y ver el contenido del sitio. Lo demas es de
uso de los administradores de la plataforma.

Al lado del logo de Novasoft: Aparece el nombre la ruta donde estamos ubicados

QI NOVASOFT

) ! E T« |

I Plataforma GP Novasoft » Pagina principal I

Sitio Descripcion

Cuando ingreso a un subsitio del sitio principal de Novasoft, me puedo devolver al sitio Original
haciendo click en el icono de la carpeta 6 en examinar para subir de nivel.



Acciones del sitio ~ | 2. Pagina

La ubicacion de esta pagina es:

“ ENTERPRI Ls Piataforma GP Novasoft

L+ ENTERPRISE

‘ ENTERPRISE | L+ nicio

Centro de Proyectos

taitar pagina
Modifique los elementos web de
esta paagina.

Sincronizar con SharePoint
Workspace

Crea una copia sincronizada de
este sitio en el equipo.

2]

Nueva pagina
Crea una pagina en este sitio.

Nueva biblioteca de documento:
Cree un espacio para almacena
y compartir documentos.

" g

Nuevo sitio
Cree un sitio para un grupo o
proyecto.

©

M3s opciones...
Crea otros tipos de paginas,
listas, bibliotecas vy sitios.

Administrar contenido y
Q estructura
Reorganice el contenido y la
estructura de esta coleccidon de
sitios.
— Ver todo el contenido del sitio

- Vea todas las bibliotecas vy lista:
de este sitio.

Editar en SharePoint Designer
(-" Crea o edita Ii;tas, pa’gina; Y
" flujos de trabajo, o bien ajusta

configuraciones.

Permisos del sitio
s Otorga acceso a este sitio a las
personas.

..  Configuracion del sitio
®) Obtenga acceso a toda la
configuracidn de este sitio.

A continuacién haremos un recorrido por el menu del sitio (que es el mend de interaccion con
SharePoint):

Editar Pagina: Se utiliza para agregar elementos, editarlos o eliminarlos.



Acciones del sitio ~ ‘ Examinar

=1 Editar pagina
? Modifique los elementos web de
: esta pagina.

Encabezado

Agregar elemento web

Avisos -

=

Tareas

[ »

[ No tiene tareas nuevas asignadas.

Partes de horas

3 No tiene partes de horas con retraso de sus recursos.

Izquierda Central Derecha

Agregar elemento web Agregar elemento web Agregar elemento web

Para crear una copia del sitio en el equipo local.

Sincronizar con SharePoint

S\] Workspace
Crea una copia sincronizada de
este sitio en el equipo.

Sincronizar con SharePoint Workspace u

éSincronizar el sitio "Plataforma GP Novasoft” con su equipo?
Cree una copia sincronizada de este sitio de SharePoint en su equipo.

] Sdlo debe sincronizar desde origenes que sean de confianza.
Nombre del sitio: Plataforma GP Novasoft

] Ubicacion del sitio: http://gp/ProyNovasoft

Mas informacion acerca de qué puede hacer con un drea de trabajo de SharePoint

Configurar... | Aceptar | | cancelar |

Documentos descargados:

. |

0 archivos de 10.000 Mas informacion sobre los limites de archivos

o

Para crear una nueva pagina ( o subsitio) dentro de la actual, utlice la opcién Nueva Pagina del
menu acciones del sitio:



Nueva pagina
J Crea una pagina en este sitio.

Nueva hihlintera de dociimentns

Nueva pagina

Esta pagina se creara en la biblioteca Paginas.

Nombre de la nueva pagina:
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[ Crear ] [ Cancelar

Crear biblioteca

Nueva biblioteca de documentos
j Cree un espacio para almacenar
y compartir documentos.

Nombre y descripcion Biblioteca de documentos

Escriba un nombre nuevo como desea que Nombre:
aparezca en los encabezados y vinculos de todo 4 Tipo: BIPhOtECB .
el sitio. Escriba un texto descriptivo que sirva | Documentos de Gestion Financiera | Categorias: Contenido
de ayu_dg a quienes visiten el sitio para usar Descripcion: Lugar para almacenar documentos u
Biblioteca de esta biblioteca de documentos. - otros archivos que desea compartir. Las
documentos Estos documentos son pertinentes | 4 bibliotecas de documentos permiten las
a la trazabolidad que cada unidad carpetas, el control de versiones y la
debe realizar para el Depto. desproteccién de documentos.
financiert
-
Navegacion
Especifique si debe aparecer un vinculo a esta éDesea mostrar esta biblioteca de
biblioteca de documentos en Inicio rapido. documentos en Inicio répido?
() si ) No

Historial de versiones de Documento

Especifique si se crea una versién cada vez que  éDesea crear una version cada vez que

edite un archivo de esta biblioteca de edite un archivo de esta biblioteca de
documentos. documentos?
@ si O No

Plantilla de documento

Seleccione una plantilla de documento para Plantilla de documento:
definir los valores predeterminados de los
archivos nuevos creados en esta biblioteca de
documentos.

| Documento de Microsoft Word A

Dentro de una Biblioteca se pueden crear Carpetas: ejemplo nos ubicamos en el sitio ERP
Enterprise el cual tiene una biblioteca que se llama empresarial.

Hacemos click para entrar a esta biblioteca y luego click en documentos



Documentacion

d Rut
Comercial )
- S =) diagrama procesos

: Documentos Biblioteca
\FT ErRPENTERPRI

raa 1ina hihlintan=z

IM Documentos

-

Nueva Editar
. (carpeta documento

Abrir

Nueva carpeta

Editar

) & Cortar
x
H J =3 Copiar

Guardar Cancelar Pegar

Ejecutar Portapapeles

Nombre * |

Guardar ] [ Cancelar

Podemos crear un nuevo sitio, basado en unas plantillas ya creadas utilizando la opcién Nuevo
sitio de Acciones del sitio.

Nuevo sitio
Cree un sitio para un grupo o
0 proyecto.



Crear

Elementos instalados >

Titulo Tipo ~
Sitio de grupo

Office.com A
Tipo: Sitio
Filtrar por: Categorias: Colaboracion
Todos Tipos > n il —m Sitio para que los grupos organicen,
siti g :U) =) — creen y compartan informacién con
S T rapidez. Proporciona una biblioteca de
Centro de registros Centro de Sitio de Microsoft Sitio de documentos y listas para la
Todos Categorias N inteligencia Project personalizacién admmlstrac!on de anuncios, elementos
de calendario, tareas y discusiones.
Bases de datos web
Blsqueda ‘T‘rub

Colaboracién =L = [&y = =]
0 |G http://gp/ProyNovaso.../<Nombre d...

Contenido -
‘r’u‘o'nm’e de la direccién URL ‘

Datos Sitio de publicacién  Sitio de publicacién  Centro de bisqueda Wiki empresarial

. con flujo de trabajo Enterprise " -

En blanco y personaliz... [ Mas opciones

Reuniones

Seguimiento

) 2 s
g i .
Centro de bisqueda Centro de bisqueda Repositorio de Plantilla Enterprise
basica FAST procesos de Visio Borrador

Para Administrar el contenido y la estructura del sitio utilize para copiar, mover o eliminar
elementos de los sitios (administrese con precaucion o con el soporte del administrador del
sistema ya que puede ocasionar dafos irreversibles (esto es reservado para el administrador de la
plataforma no entraremos en detalle)

Administrar contenido
e 4

55"!\ estructura
Reorganice el contenido v la

estructura de esta coleccion de
sitios.

Ver todo el contenido del sitio:

Con esta opcidn puedo visualizar todos los subsitios de la pagina principal y elegir y hacer doble

click en el sitio donde quiero ingresar.

| ERP EMPRESARIAL

Me gusta  Etiquetas
y notas

’ NOVASOFT ERP EMPRESARIAL .

n
ERP EMPRESARIAL Buscar en este sitio... P 0

Centro de Proyectos
Sitio de Calidad - ERP EMPRESARIAL
Planificacion de

Recursos Gestion de Calidad

Estado de Reportes
Datos Generales del
Cliente

et ( =N NOVASOFT
S i WP Empreaariais

Pendientes por Facturar

Documentacion Q ERP EMPRESARIAL

Comercial .
Vinculos Importantes

Reportes de Servicio
"Fuera de Linea" a Plataforma GP Novasoft

Las siguientes opciones son de caracter delicado o de uso exclusivo del administrador por tanto no

entraremos en detalle.



Herramienta que se baja de forma
gratuita y permite realizar disefios

Editar en SharePoint Designer ‘-'
en SharePoint 2010.

.Y Creao edita listas, paginas y
flujos de trabajo, o bien ajusta

Permisos del sitio Edita Permisos de usuario.
Otorga acceso a este sitio a las ___>
personas. —

N ——

S G © .: Examinar Editar _

8 - @ Niveles de permisos
e &9 &

) ) ) ) in Administrar solicitudes de acceso
Conceder Crear Editar permisos de Quitar permisos de Comprobar
permisos grupo usuario usuario permisos

Conceder Modificar Comprobar Administrar

Parte del contenido de este sitio tiene permisos exclusivos que no se controlan desde esta pagina. Mostrar contenido seguro de forma excl

Base de Datos de B Nombre Tipo Niveles de permisos
Conocimiento . . ) .
admin NOVASOFT\admingp) Usuario Control total, Acceso li
Novasoft B 90 (VA o
Bibliotecas m Administradores de jerarquias Grupo de Administrar la jerarquia
SharePoint
Documentos compartidos
B Aprobadores Grupo de Aprobar
Biblioteca temporal SharePoint
m Cesar Adarme (NOVASOFT\cadarme) Usuario Acceso limitado
|4 Papelera de reciclaje B Cuenta del sistema (SHAREPOINT\system) Usuario Acceso limitado
o Configuracion del sitio Realiza edicion de la configuracion
(N
TN > e
§ Obtenga acceso a toda I3 general del sitio.
configuracion de este sitio.




Acciones del sitio ~  §f

QNOVASOFT

6n

Plataforma GP Novasoft

Base de Datos de
Conocimiento
Novasoft

Bibliotecas
Documentos compartidos

Biblioteca temporal

A Papelera de reciclaje

) Todo el contenido del
sitio

Efect

.\\@

|'\%’%

Usuarios y permisos
Personas y grupos
Permisos del sitio

Galerias

Columnas de sitio

Tipos de contenido de sitio
Elementos web

Plantillas de lista

P3ginas maestras y disefios de pagina
Temas

Soluciones

Inicio Rapido (Menu izquierdo)

Plataforma GP Novasoft

4

Proyectos

Centro de proyectos

Estado de Reportes

Mi trabajo

Tareas

/

Reporte de Servicio

Problemas v riesg \> Reportes de Servicio (Asignados a mi, para

reportar avance y los que han sido aprobados)

Recursos

inactivos)

Plataforma GP Novasoft » Configuracién del sitio

Aspecto

P3agina de bienvenida

Titulo, descripcién e icono

P3gina maestra

Disefios de pagina y plantillas de sitio
Vista en arbol

Tema del sitio

Navegacion

Acciones del sitio

Administrar las caracteristicas del sitio
Restablecer a definicion del sitio
Eliminar este sitio

Lista de proyectos (Activos, cerrados e

—p Estado de Reportes (por aprobar)

 ———————p Listadetareasde proyecto (asiganadas a mi)

roblemas que se me han presentado y

riesgos

Centro de recursos ————————— 5 Recursos Disponibles del Servidor

Informes de estado
\ Utilidad donde puedo escoger un usuario para

enviarle un informe breve y descriptivo sobre



Estrategia
Biblioteca de impulsores

Priorizacion de
impulsores

Analisis de cartera

Biblioteca de Inpulsores

Acciones del sitio ~  Examinar G
o0

‘# CESI =

Nuevo Eliminar Exportar a Imprimir
Excel

Impulsor Compartir

el avance de una tarea o proyecto.

Estas opciones se utiliza para usuarios de alto
nivel, auditores, miembros de equipos de
continuidad del negocio.

Cesar Adarme ~

4

Nombre del impulsor & Departamento 4 Estado

Proyectos

Centro de proyectos

Priorizacion de impulsores

— '

= o (5
Nueva Eliminar Exportara Imprimir
Excel
Priorizaciones Compartir
]
Nombre Departamento 4 Tipo Completa
Proyectos

Analisis de Cartera

Fecha de creacion Creado por Fecha de modificadon Modificado por

Fecha de creadion Creado por Fecha de modificacién Modificado por

. L] Mo 4=
] = 3 ¥
*a e |
Nuevos Eliminar Dependencias del Exportara Imprimir
proyecto Excel
Analisis Navegar Compartir
‘4
Nombre Tipo Departamento Tipo de restriccion Tipo de priorizacion Modificado por Fecha de modificacion
Proyectos

Inteligencia Empresarial

Inteligencia

empresarial

Abre un sitio en Sharepoint donde se puede

p disefiar informes para inteligencia de

negocios.



Configuracién

Configuracion personal________———— Hace Referencia a mi entorno de trabajo.

Configuracion del
servidor p Configuracion General del Servidor de Project

Administrar Reportes de istad ld d . .
Servicio y Tareas _ —p Llistado actual de Reportes de servicio y tareas

Configuracion personal

@ Administrar mis alertas y avisos

@ Administrar avisos y alertas de mis recursos
@ Mis trabajos en cola

@ Administrar delegados

@ Actuar como delegado

Tareas de Administracion del Servidor

Para acceder al siguiente menu debe ir a la parte izquierda del menu rapido (izquierda en la parte
inferior) y seleccionar configuracion del servidor.

Configuracion

Configuracion personal

ontiguracion del servidor

Administrar Reportes de
Servicio y Tareas

Y Se Abre el siguiente menu.



Configuracion del Servidor

[ seguridad

| |Datosdelaempr5a

| [Administracién de bases de datos

l ‘Aspccto

@ Administrar usuarios

@ Administrar grupos

O Administrar categorias

@ Administrar plantillas de sequridad
@ Permisos de Project Web App

@ Administrar delegados

@ Campos personalizados de empresa y tablas de
bisqueda

@ Informacién global de empresa
@ Calendarios de empresa

@ Centro de recursos

@ Acerca de Project Server

@ Eliminar objetos de empresa

@ Forzar proteccén de objetos de la empresa
B Programacion de copia de seguridad diaria
@ Copia de seguridad administrativa

@ Restauracién administrativa

8 Administracion de bases de datos OLAP

Administrar vistas

Formatos de agrupacdién
Formatos del diagrama de Gantt
Inicio répido

Administracion de horas y tareas

| [cota

‘ | Directivas operativas

Flujo de trabajo y paginas de detalles del proyecto

8 Periodos fiscales

8 Periodos de presentacion de informes de horas
8 Ajuste del parte de horas

8 Clasificaciones de linea

8 Configuracion y valores predeterminados del parte
de horas

@ Tiempo administrativo
@ Configuracion y presentacion de tarea
o Cerrar tareas para actualizar

@ Administrar trabajos en cola
@ Configuracién de cola

@ Alertas y avisos
8 Configuracién adiconal del servidor
8 Controladores de eventos del servidor

8 Sincronizadén de grupo de recursos de Active
Directory

@ Sitios del proyecto

@ Configuracién de aprovisionamiento de sitios de
proyecto

8 Actualizacion masiva de sitios de proyectos

Como crear usuarios en Project Server

Plataforma GP Novasoft

4
Mostrar:

Proyectos
Centro de proyectos

Estado de Reportes

© Usuario especifico

Todos los usuarios

Seleccionar usuario...

Mi trabajo

0 busque un usuario por nombre de usuario o direccidn de correo electrdnico

Buscar

Tipos de proyecto empresarial

Fases de fiujo de trabajo

Etapas de fiujo de trabajo

Cambiar o reinidar flujos de trabajo

Paginas de detalles del proyecto
Configuracién de fiujo de trabajo del proyecto

Tareas | Acciones ™ |

Reporte de Servicio

Py
8 Nuevo usuario |$8Bpebactivar usuarios |

Problemas y riesgos

— 1 Nombre de usuario 4 Direccién de correo electrénico Cuenta de inicio de sesién de usuario Estado  EDR  Ultima conexién
Recursos B admin gp admingp@novasoft.com.co NOVASOFT\admingp Activo 08/11/2012 11:29 a.m.
Centro de recursos @ Adrian Fernandez afernandez@novasoft.com.co NOVASOFT\afernandez Activo 24/10/2012 12:02 p.m.
Informes de estado [ Asesori de soporte posconsi@novasoft.com.co NOVASOFT\posconsi Activo

& Informacién de identificacion

El nombre para mostrar no puede contener corchetes ni el
separador de listas del servidor.

El usuario puede asignarse como recurso

* Nombre para mostrar:

Adrian Fernandez

Direccién de correo electrénico:




A

Nombre de hipervinculo:

Direccién URL de hipervinculo:

Estado de la cuenta:

= Autenticacién de usuario

Escriba la cuenta de usuario que necesitara el recurso para
iniciar sesion.

* Cuenta de inicio de sesion de usuario:

NOVASOFT\afernandez

Impedir sincronizacion de Active Directory para este usuario

3 Atributos de asignacion

Administrador del parte de horas:

Adrian Fernandez

Propietario de asignacién predeterminado:

Examinar...

Adrian Fernandez

Fecha disponible mds préxima:

Examinar...

Ultima fecha disponible:

Tasa estandar:

$ 0,00/h

Tasa de horas extras:

$ 0,00/h

Capacidad maxima actual (%):
100%

Costo/Uso:

$ 0,00

o

= Grupos de seguridad

Seleccione el grupo de sequridad de Project Web App al
que desea agregar el usuario. Si agrega el usuario a estos
grupos, les permitird o denegaré ciertos permisos globall

Grupos disponibles:

Grupos que contienen este usuario:

asi como el acceso a Proyectos y Recursos.

Ejecutivos
Gerentes
Integrantes de grupo
Jefes de cartera de proyectos
Jefes de proyecto
Jefes de recursos
bles de grupo

Administradores

regar >
Agregar todo >>

(3 categorias de seguridad

Seleccione las categorias a las que desea que tenga acceso
el recurso y los permisos que desea que tenga en esas
categorias.

Al hacer clic sobre una categoria en el cuadro de la lista de
Categorias seleccionadas se mostraran los permisos
disponibles para esa categoria.

Categorias disponibles

Mis proyectos
Mis recursos
Mis tareas

Superviso directamente a
Victac FRP

Categorias seleccionadas

Agregar > Mi organizacién

<< Ouitar tndn




Ver centro de tareas ]
Ver creador de grupo ]}
Ver datos OLAP ]
Ver la disponibilidad de los recursos ]
Ver partes de horas ]
Ver vinculo de Inteligencia empresarial ) a
Ver vistas de la programacién de proyecto ]

Establecer permisos con plantilla:

# campos de grupo

N Integrante de grupo
3 Detalles del equipo Jefe de cartera de proyectos
Jefe de proyecto
Jefe de recursos
[T] Grupo de asignaciones del equipo Responsable de equipo
Revisor de propuestas

[ [ wi ] e |

Los detalles del equipo son opcionales y sirven para definir
la pertenencia al equipo y el recurso de equipo que lo
. Al

ew \ ] http://gp/proynovasoft/_layouts/pwa/Admin/Addl © ~ & X Hﬂ Editar usuario: Adrian Ferna... % | & Microsoft Exchange - Outlool

x @ - @B Qsa Hot 108 -

B "= IMnews [=> Allow popups

Cesar Adarme ~
Acciones del sitio ~

Establecer permisos con plantilla: . = p -

# campos de grupo

3 Detalles del equipo

Los detalles del equipo son opcionales y sirven para definir
la pertenencia al equipo y el recurso de equipo que lo
representa. Antes de ajustar estas opciones, use
"Configuracién del servidor" o "Campos personalizados de Nombre del grupo:

empresa y tablas de biisqueda” para crear una tabla de

biisqueda con los nombres del equipo y edite el campo E
personalizado de recurso "Nombre del equipo” para usar

esta tabla de biisqueda.

[ Grupo de asignaciones del equipo

Nombre del equipo se usa para indicar la pertenencia al
equipo, cada recurso de un equipo tendrd el mismo valor
para Nombre del equipo.

La casilla de verificacién Grupo de asignaciones de equipo
esta seleccionada para el recurso del equipo que se usa al
asignar tareas al equipo. Generalmente se usa un recurso
genérico con el campo del propietario de la asignacién
establecido como el administrador del equipo.

# Datos de identificacién del sistema

Guardar ] l Cancelar ] w

ISR

e|o

Seguridad.

En esté submenu se administra la parte de seguridad del Servidor: crear usuario, crear grupos,
Administrar las categorias de usuarios (niveles de usuario:Administrador, gerentes, jefes de
cartera, jefes de proyectos, miembros de equipos, ejecutivos, etc. ), Categorias existen unas
categorias ya predefinidas y otras que se definieron durante la implementacion esto es que de
acuerdo al rol que desempefia se le asigna una categoria, la cual se basa en una plantilla con
ciertos privilegios ya predefinidos. Permisos Project Web App esta opcion es para activar o
desactivar privilegios que vienen por defecto. (Se recomienda dejar los que vienen por defecto).
Administrar Delegados: en esta opcion se aministran las delegaciones (es decir quien asumen las
tareas, partes de horas y demas funciones del correspondiente rol de usuario que ha sido
desactivado.)



Seguridad

B Administrar usuarios

@ Administrar grupos

@ Administrar categorias

& Administrar plantillas de seguridad
B Permisos de Project Web App

@ Administrar delegados

Datos de la Empresa.

Campos Personalizados de empresa y tablas de busqueda. Con esta opcidn se crean campos que
aparecerdan en todos los proyectos nuevos que se creen en Project Web App y Project Professional
(en modo de conexion a red). Tablas de busqueda, son valores de listas desplegables de un campo
personalizado creado previamente.

Informacidn global de la empresa: Muestra informacién de la empresa que se personaliza desde
Project Professional.

’ NOVASOFT Plataforma GP Novasoft » Informacién global de empresa
Informaci Efe vV

Configure Project Professional para todos los usuarios de este servidor desprotegiendo la plantilla de la informacién global de
la empresa. Esto le permite modificar ajustes compartidos de agrupacién, mapas, tablas, filtros, vistas, informes y médulos.

n ct

Plataforma GP Novasoft

4 . .
Determinadas personalizaciones de empresa se realizan desde el cliente de escritorio Project Professional mediante la desproteccion de la plantilla de la informacién globa

configuraciones realizadas de esta forma afectardn a todos los usuarios que se conecten a este servidor.
Proyectos

Centro de proyectos La personalizacién de los siguientes elementos se realiza desde Project Professional:

Estado de Reportes * Agrupacion
* Asignaciones
« Tablas
i i * Filtros
Mi trabajo * Victes
Tareas « Informes
* Mddulos
Reporte de Servicio
Problemas y riesgos Para iniciar Project Professional y desproteger la plantilla de la informacién global de la empresa, haga clic en Configurar Project Professional.

Calendarios de Empresa: Por esta opcion se define los calendarios empresariales con se trabajaran
en toda la organizacién.

Centro de Recursos: Lista Recurso de Empresa

Acerca de Project Server: Con esta opcidon podemos visualizar un inventario de licencias de Project
server y de Project Profesional.



Cesar Adarme ~
Acciones del sitio ~

’ NOVASOFT Plataforma GP Novasoft » Acerca de Project Server Z v/
© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. Me gusta  Etiquetas y
Informac yn Efectiva notas
Plataforma GP Novasoft (2]
Namero de usuarios activos de Project Server: 81

Nimero de usuarios de Project Professional: 77

Para calcular el nimero de usuarios de Project Server, se cuenta el nimero de cuentas de usuario activas de Project Server que tienen permisos para iniciar sesion. Para calcular el nimero de usuarios de Project Professional, se
cuenta el nimero de cuentas de usuario activas de Project Server que tienen permisos para iniciar sesién, asi como también el permiso 'Iniciar sesién en Project Server desde Project Professional'.

Datos de la empresa

B Campos personalizados de empresa y
tablas de bisqueda

@ Informacion global de empresa
@ Calendarios de empresa
B Centro de recursos

@ Acerca de Project Server

Administracion de Bases de datos

Este menu es puramente técnico de uso exclusivo del administrador de la plataforma de
acuerdo a politicas definidas por el departamento IT y las directivas de Gerencia General y
Calidad.

Administracion de bases de datos

@ Eliminar objetos de empresa

@ Forzar proteccion de objetos de la
empresa

@ Programacion de copia de seqguridad
diaria

@ Copia de seguridad administrativa

@ Restauracion administrativa

@ Administracion de bases de datos
OLAP

Aspecto.

Es la forma de como visualizaremos las vistas, los esquemas de agrupacién de Project, lo que
estara visible en el menu, esto lo realiza el administrador del sistemas, bajo los parametros
gue suministre la organizacién durante la implementacidn o posterior a ella.



Aspecto

@ Administrar vistas

(4]

Formatos de agrupacion
@ Formatos del diagrama de Gantt

@ Inicio rapido

Administracion de Horas y Tareas.

En la definicién de periodos fiscales periodos de presentacién de informes de horas,
clasificaciones de linea, tiempos administrativos, participa todo el grupo interdisciplinario de
Gerentes, Coordinadores, jefe de calidad y Administrador G.P. y la empresa o implementador de la
solucién (ya que son datos muy propios de la empresa y de la actividad de proyectos.

Administracion de horas y tareas

@ Periodos fiscales

@ Periodos de presentacion de informes de
horas

@ Ajuste del parte de horas
@ Clasificaciones de linea

@ Configuracion y valores predeterminados
del parte de horas

@ Tiempo administrativo
@ Configuracion y presentacion de tarea

@ Cerrar tareas para actualizar

Los siguientes submenus son de uso exclusivo por el administrador, y debe tener un conocimiento
medio de la herramienta, algunas cosas podran ser bajo asesoria de el implementador o una
empresa consultora de Project Server y SharePoint, o quien haya recibido la debida capacitacién o
haya participado activamente en la implementacién.



Cola ‘ l Directivas operativas I ' Flujo de trabajo y paginas de detalles del proyecto

[}
[}

@ Administrar trabajos en cola Alertas y avisos Tipos de proyecto empresarial

-]
[}

B Configuracion de cola Configuracién adicional del servidor Fases de flujo de trabajo

-]
-]

Controladores de eventos del servidor Etapas de flujo de trabajo

5]
5]

Sincronizacion de grupo de recursos de Cambiar o reiniciar flujos de trabajo

Active Directory

o

P3ginas de detalles del proyecto

o

Sitios del proyecto

[}

Configuracién de flujo de trabajo del proyecto

[}

Configuracién de aprovisionamiento de
sitios de proyecto

[}

Actualizacion masiva de sitios de proyectos

CREAR PROYECTOS EN PROJECT SERVER
Ingresar a Project Server
Este manual se realizo con base en la implementacidn realizada en Novasoft Ltda.

En el momento el ingreso estd restringido para uso exclusivo dentro de las instalaciones de
novasoft, luego de realizar ajustes técnicos por la persona encargada de IT (Adrian Fernandez), se
podrd conectar desde cualquier sitio con conexién a internet. Como Ingresar a Project Server:

Digitar la URL

http://gp/proyNovasoft/default.aspx

Una vez Ingresa a esté sitio le pedira el usuario y contrasefa

NOVASOFT\usuario Usuario genérico con que se logea a la red, hay una excepciones,
favor consultar con Adridn Fernandez si tiene dudas del usuario
genérico

Contraseia su contrasefia de windows

La s{guiente es la pagina principal de novasoft (en project server)
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4 Avisos

Proyectos 5 No tiene partes de horas con retraso de sus recursos. -

Centro de proyectos {9 Tiene 4 partes de horas no enviados.

Estado de Reportes Aprobaciones
& Tiene Actualizaciones de 3 tareas desde recursos pendiente de aprobacidn.

Mi trabajo &, No tiene partes de horas de recursos pendientes de aprobacion.

Tareas & No tiene solicitudes de tiempo administrativo no trabajado procedentes de recursos pendientes de aprobacion.

Reporte de Servicio
Informes de estado

Problemas y riesgos \
¥ riesg Tiene 5 informes de estado vencidos.

Recursos Problemas y riesgos

88 o tiene riesgos activos asignados.
Centro de recursos

l | . -
Informes de estado G2 o tiene problemas por solucionar asignados.

Estrategia © 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. A

Blclolzl@ls[a]XE]v]®] LR




Crear un proyecto

Haga click en el titulo Plataforma GP

Plataforma GP Novasoft =

Novasoft

4

Proyectos

<
Centro de proyectos ~

* |uego haga click en la parte inferi

Y luego click en “Centro de Proyectos”

pr-ce-ta-patabra-Nuevo para crear un nuevo proyecto.

. = .
== ~ [ j‘] €] Crearlequipo =[g Proteger mis proyect
- 7 g 1
B — i@ Planepmiento de recursos =7 Cerrar tareas para act
Nuevo  Abrir  Actualizar
- v sos de proyecto E Sitio del proyecto
Proyecto Navegar
Nuevo

Crea un nuevo proyecto a partir de una
plantilla o una lista de SharePoint.

Estado de Reportes

)

=

Nombre del proyecto

-~

! Prueba_Aprobacion |
PRUEBAENT1 |
PRUEBANOV |




* Escoge el tipo de proyecto que va a crear. (si no ve el tipo desplacese a la parte inferior de esta
ventana y haga click en Mas).

X I Poecc

= '; I [€§ Crear equipo _‘:B'Pr
—

- .3 Planeamiento de recursos =y Ce

| —

Nuevo | Abrir  Adtualifar
v . lista 38 Permisos de proyecto ESH

En Project Prgfessignal Navegar

&'g De la lista d¢ SharePoint © | Nombre del proyect:

-~

" Ejemplo gk propugsta =] Al Prueba_Aprobacié
§I Plan del proyectofbasico E PRUEBAENT1

Tipo ERP EMPREBARIAL =] PruUEBANOV
Tipo ERP EMPRESARIAL 1

Tipo ERP EMPRESARIAL 2
Tipo ERP EMPHRESARIAL 3
Tipo ERP EMPRESARIAL 4

AL

Mas... v ’ Tipo ERP EMPRESARIAL 5
Tipo ERP ENTERPRISE
Recursos Tipo ERP ENTERPRISE WEB

Ingrese los daﬁos del proyecto.

=
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Proyecto
$ Jtbcumentos |5 Resultados
= 2 I Pbblemas 8 Permisos de proyecto v W
Editar Guardar Cerar Sitiodel Crear Anterior Siguiente
proyecto equipo i\ Rifsgos & Planeamiento de recursos
Proyecto Navegar Pagina
Estado: desprotegido para Gerente de Proygctbsj desde 21/11/2012 11:27 a.m. Ultima modificacién: 21/11/2012 11:26 a.m. 2
* Indica un campo obligatorio

interr: 2
Campos del proyecto
Detalles del proyecto

Informacién del provecto | nombre* interrapidisimo 2
Programacion Especifique un nombre para Sitio Enterprise ERP E
Descripcién
Proyectos Comienzo* 21/11/2012
Centro de proyectos Fecha de finalizacién 05/11/2013
Estado de Reportes m
Detalles del proyecto -~ B8
Mi trabajo
Tareas Alarma Trabajo 0
Reporte de Servicio Avance de Proyecto
Problemas y riesgos
vriesa Cartera $2.000.000,00
Valor pendiente de facturar en este proyecto.
Recursos Cliente interrapidismo
Centro de recursos Razon social y nombre de persona natural ciente.
Informes de estado Cédigo del Cliente 12514
Departamentos de los proyectos >

BlcloDTe SI0=] o g



Guardar el Proyecto.

Después de ingresar datos del proyecto, guardamos en proyecto que estamos creando.

oyt
* 2 un g w0l
Proyectos

Certes de provedes

Cantrs de sprobacdn e

Aorobacores te Sum
oo vasan

Provens Duns Medns

M trabago
Toress

Parte da horms
Probiemes v nesoms

Publicar
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Proyecto Cana 0 ‘otrednivm
Medna
S IMPLEMENTACION SISTEMA ENTERPRISE WES

4 Fase b Plaseacikin de la beplementaciin

Lrcrege de Pro

Detafien def oroyecto

Infermacsn de
provecss

Py vl

nedoma el mate Se Preyedo

Certs de provectss 4 Pase B Acwalizacn ded Saltmare

Ir al sitio del proyecto (pagina de Project creada y asociada)

Después de publicar el sitio haga click en el icono de ir al sitio

/()| nttp://gp/ProyNovasoft/interrapidisimo®c202/defal © ~ & X || 7] Paginas de detalles de proyect.. | 1] Inicio - interrapidisimo2 % | ||, Manual de project server L {0 ve &3
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P
Centro de Proyectos Sitio de Calidad v ERP ENTERPRISE

Planificacion de
Recursos

Gestion de Calidad

Estado de Reportes
Dotcumentaa:n A [ETET e @ NQVASOFTS

Comercial
JEnte(ptise Web| -~

Calendario

m

BUREAU VERITAS
Reportes de Servicio Certification
“Fuera de Linea"

Entrega de Proyecto a
Postventa

Base de Datos de

coreememeroz=® - ERP ENTERPRISE

4 Papelera de reciclaje

') Todo el contenido del  Novasoft Enterprise es el resultado de mas de 20 afios de
sitio experiencia en disefio, desarrollo e implementacion de sistemas
de gestion empresarial, analisis de tendencias de negocios,

necesidades de los clientes y disponibilidad de las ultima « (+ noviembre de 2012

esla ala
de ofrecer capacidad de adaptacion. dom lun mar mié jue vie sdb
El sistema esa basado en los més modernos principios de usabilidad y ergonomia de los productos optimizando la 28 20 30 31 1 2 3

gestin de la informacin y los procesos de negocio
Novasoft Enterprise WEB es el resultado de mas de 20 afios de experiencia en disefio, desarrollo e

implementacién de sistemas de gestion empresarial, anlisis de tendencias de negocios, necesidades de los
clientes y disponibilidad de las dltima i inci es la ala i de ofrecer 4 5 6 7 8 o 10

=TS e
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Plantillas en Project Server

En Project Server se almacenan los proyectos y plantillas que son guardadas y publicadas

previamente, si posteriormente desea retomar una de estas plantillas para que sirva de base

para una nueva plantilla o proyecto, estando desde Project Professional, haga click en el menu

archivo y luego click en nuevo vera entonces un icono marcado como Plantillas de Project

Servey.

mTarea Recurso Proyecto Vista Complementos

=l Guardar

Plantillas disponibles

Bl Guardar como

{2} Inicio

= Publicar

[ Abrir

[ Cerrar
4

Informacion
Proyecto en

blanco

Reciente

- . '
- ,'
2/

Plantillas
recientes

Nuevo a partir de existente

FIEy

Formgto
b |
Mis plantillas Plantillas de
Project Server

Tl

INTERACCION DE PROJECT SERVER CON PROJECT PROFESSIONAL. (6
pasos basicos de Project)

Para crear un cronograma en Project

1.

o vk wnwN

Configuracion del Programa

Definir los calendarios- Monedas- Tipo Tarea
Lista de tareas.

Agrupar tareas- EDT- Paquete de trabajo.
Vincular Tareas.

Crear Recursos.

Establecer Linea Base.

Configurar el Programa (calendario, horarios, moneda, etc).



m Tarea Recurs

=l Guardar

&l Guardar como

[ Abrir

[ Cerrar
Reciente

Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda
[z} complementos ~
:] Opciones

Salir

Lista de tareas

Nembre de tarea Duracion -

= Ambito 3,5 dias

Comienzo

lun 04/01/10

Determinar el ambito del 4 hrs
proyecto

Obtener patrocinadores para el [UWSKIEHR
proyecto

Definir recursos preliminares 0,75 dias
Obtener recursos principales 0,75 dias
Ambito completado 0 dias

= Analisis y requisitos del software JENIER
Realizar analisis de necesidades [IBEXeIELS
Borrador de las especificaciones pPRSKIER
preliminares del software
Desarrollar presupuesto 1,77 dias
preliminar
Revisar las especificaciones del [Nalss
software y el presupuesto con el

Agrupar tareas

vie 01/01/10

lun

04/01/10
mar 05/01/1(
mié 06/01/1
mié 06/01/11
jue 07/01/10

g [Mo[11[12[1 [ 2]

w

jue 07/01/10
jue

14/01/10
mar
19/01/10

lun
05/11/12

Jefe de proyectc




Modo - Nombre de tarea - Duracion - Comienzo

de 9 [10[11[12]1 [ 2]
b o + Ambito 3,5dias  lun 04/01/10

o * Analisis y requisitos del software 14 dias jue 07/01/10 s
. of *+ Disefo 14,5dias mié 27/01/1(

> of * Desarrollo 21,75 dias mié e

17/02/10
> o ~ Pruebas .48,75 dias mié ———————

Vincular tareas

asin~nlan

s * o o a e S ? Actualizar segL'm
j i Calibri 11 Y 02 252 504 757 100% =
B Ea - =2 Respetar vinculo
i Pegar e A~ | S S g os
- - N£s§ 2 e =2 %2 = Desactivar
Portapapeles Fuente ‘ Programacion
Ziodo - |Nombre de tarea Dl vincular tareas (Ctrl+F2)
e
3 P . Vincula las tareas seleccior
o * Ambito 3 que una tarea no pueda cc
. of * Andlisis y requisitos del software 1 9ue otra termine,
. o * Disefno 1| También puede vincular tai
T como por ejemplo mediant
’Q) Desarrollo 2 comienzo a comienzo, en h
deben comenzar al mismo *
. of = Pruebas 48,75 dias mié =
17/02/10
Hi S Desarrollar planes de pruebas |4 dias jue
de unidades con las 29/11/12
Hi S Desarrollar planes de pruebas mié
de integracion con las 05/12/12
i F°N . R .

Crear recursos




Rd9-C-F<= - Microsoft Project i6
MTarea Recurso | Proyecto  Vista  Complementos Formato 2@ R

m 8 gﬂzl &6 @ [z Opciones de redistribucién

>@ S Borrar redistribucion
Organizador sir | Agregar | Informacion Notas Detalles uir Redistribuir Redistribuir
de equipo ~ recursos v cén  recurso todo  illilralaso g
Ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
@ [Nombredeirecurso v [Tpo  + |Etiquetade v |niciales v |Grupo v |Capacidad v Tasa v |Tasahoras v [CostoUsov |Acumula v |Calendarioc v |Cédicv |gregar nueva columnv -
1 Administracién  Trabajo M 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard E
2 & Jefe de proyecto Trabajo P 100% 80.000,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
3 & Analista Trabajo A 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
EINROY Desarrollador  Trabajo D 100%  $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
5 & Evaluadores Trabajo T 100%  $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
6 & Instructores Trabajo T 100% $0,00/hr’ $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
7 & Escritores Trabajo T 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
técnicos
8 & Equipo de Trabajo D 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
implantacién
» I [ I recurso A |Trabajc r 100% $0,00/hr $0,00/hr $0,00 Prorrateo Standard
8
5
8
@
-]
s
o)
£
<[]
Listo | @ | s Nuevastareas : Programada manualmente |

Blelo 3
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Establecer Linea Base

t |
Tarea  Recurso | Proyecto | Vista  Complementos Formato ¢

@ E 3 Eﬂj @ ) 1% % Fecha de estado: g w
> #osn1n2
Subproyecto | Informacién  Campos  Vinculos entre EDT Cambiar tiempo | Calcular | Establecer = Mover Actualizar Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados  proyectos - detrabajo | proyecto linea base ~ proyecto proyecto visuales proyectos
Insertar Propiedades Programacion Estado Informes Revision
:‘N’"  |Nombre de tarea . |Duracién _ Comienzq gstapjecer linea base ‘mar 06 nov [mig 07 nc
e 10[11]12[1[2[3[4]5]6[7[8[9[10[11[12[1][2[3[4]5]6[7][8 [0 [10[11[12[1]2
5 > P . Toma una instantanea de la programacion que [2[sT4TseT7 8o fo[ni2[1 [2 T3 T4 TS T6 [7T8 9 [10]r1]
Ambito 3,5dias incluye informacién sobre tareas, recursos y
7 * * Andlisis y requisitos del software 14 dias Eslanacchess
17 + * Disefio 14,5dias  mié 27| Compara varias lineas base para ver como
3 + + besarrollo 21,75 dias mié cambia el proyecto a o largo del tiempo.
@ Presione F1 para obtener ayuda.
32 =+ = Pruebas 48,75 dias mié

17/02/10

Calendarios: se puede configurar de 2 formas.

Calendario de cada equipo.

Esto se refiere al calendario del equipo cliente (local) o sea Project Professional cuando se
trabaja desconectado del servidor.

Al Abrir el programa Project Professional se elije la opcidon Equipo para trabajar a nivel
local (stand alone)



E] Microsoft Project (Evaluacién)

Inicio de sesién

Perfil: cadarme

cadarme

http:
[E th_a //gp/provnovasofi/

@I Fals Proyectol - Microsoft Project (Evaluacion) bl O S
[ i T — c@ex

. R

Subproyecto | Informacién  Campos  Vinculos entre  EDT  Cambiartiempo | Calcular Establecer Mover Actualizar Sincronizar con datos | Informes Informes Comparar | Ortografia
del proyecto personalizados - | detrabajo | proyecto linea base - proyecto proyecto  reales protegidos ales proye
Insertar_| Propiedades Programacion Estado Informes Revisién
Cambiar tiempo de trabajo

Comienzo rectuce s contidad s i el Fin

o educe Ia cantidad de dias y cambiar e o
oo horario laboral para el proyecto o para ool

recursos especificos

@ |Vodo . [Nombre detarea
de

12 [04 nov'12 [tinov'iz [18 nov'12 25 nov'12 02 dic '12 [=
X[3[v[s[o[c M]3 [v]s[p[LIMx[I[v]s[o[tIM[x[s]v]s|o[cImMIx[sv]s[o]LImMx[I[V]S[[=]

@ Presione F1 para obtener ayuda.

<m I KNm|

Ble o STesel® I

En la siguiente ventana, pestafia de semanas laborales botén detalles se define el horario
del calendario que se esta creando, en la pestafia de excepciones se introducen los

festivos.

A9 ¢ Proyectol - Microsoft Project (Evaluacién)
EED o rewso | Pojedo | Vista  Complementos Formato
T = Fecha de estado:
& g) B B =2 3
6 [ﬁ Lc) < {Hoe11/12

Subproyecto | Informacién  Campos  Vinculos entre EDT  Cambiar tiempo | Calcular Establecer Mover 5 | Informes Informes Comparar | Ortografia
delproyecto personaiizados  proyectos  * detrabajo | proyecto linea base - proyecto | visuales proyectos

Propiedades Revision
Cambiar calendario laboral = E !

Pera calendario:  Esténdar (Calendariodel proyecto) - Grear colendari — i

Insertar

Comienzo

mar06/12/12 L mar06/12/12
El calendario Esténdar’ es un calendario base. E
Modo _ |Nombre de tarea . nov'12 25nov'12 02 dic'12
de Leyenda: i i LIMXI[Vs[o[LM[X[J[V[s[o[L[M[X[3]V]s
noviembre 2012 . Perk viembre 2012:
SEIEIEIEE | o e
+03:00p.m. a07:00 p.m.
B 78910
12|13 |18 15 |16 |17
Basado en:
1920 21 [22 |23 |24
rACAA A calendario Esténdar'.

a de Gantt.

e

Eimnar |




Calendario del servidor. (Creacién de calendarios de empresa).

Actas - Todos los documentos | (03 MS PROJECT 2007: ASIGNART...| |

[7] httpi//gp/proynovasoft/_layouts/pwa/Admin/Cale © ~ & X |[ [

Calendarios de empresa - .

Archivo  Edicion Ver Favoritos  Her tas  Ayuda
x @~ B @B Qus Hot 108 [a¥] © Teléfono Espia (Gratis) T | st-ASECIS TS =Y PR

5% [%) Sitios sugeridos (2) [<] Sitios sugeridos &) Galeria de Web Slice v

Tareas -

Reporte de Servicio

Problemas y riesgos

Recursos
Centro de recursos

Informes de estado

Estrategia
Biblioteca de impulsores

Priorizacién de
impulsores

Analisis de cartera

Inteligencia
empresarial L

Configuracion
Configuracién personal

Configuracién del
servidor

Administrar Reportes de
Servicio y Tareas

[Hto /ool A z )
Bleclolslels[e]®]s]rm
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Cesar Adal

nes del sitio

’ NOVASOFT Plataforma GP Novasoft » Configuracion del servidor

Esta pagina proporciona acceso a diferentes funciones de administracién de Project Server. Las funciones disponibles para usted dependen

de sus permisos. Megusta E

Infor n Efectiv

Plataforma GP Novasoft

4

Seguridad | [patos de la empresa | [ Administracién de bases de datos | [aspecto

Proyectos

@ Administrar usuarios @ Campos personalizados de empresa y tablas @ Eliminar objetos de empresa @ Administrar vistas
de blsqueda

@ Informacion global de empresa

Centro de proyectos
Estado de Reportes 8 Administrar grupos @ Forzar proteccién de objetos de la empresa @ Formatos de agrupacion

@ Administrar categorias 8 Programacion de copia de sequridad diaria @ Formatos del diagrama de Gantt
“
Calendarios de empresa ;
s Administrar plantilas de sequridad Calendarios de empresa o Copia de sequridad administrativa = Inico répido
Mi trabajo = Centro de recursos 5
a permisos de Project Web App o Restauracion administrativa
Tareas = Acerca de Project Server

@ Administrar delegados @ Administracion de bases de datos OLAP

Reporte de Servicio



’ASOFT Plataforma GP Novasoft » Calendarios de empresa

Cree, edite, copie o elimine calendarios de empresa. Debe tener Project Profe

Hft

I Nuevo calendario | ﬁ | B | R

Nombre [Nuevo calendario }

Calendario Corporativo2

Estandar

Al Hacer click sobre la opcién de Nuevo Calendario en Proyect Server, se habre automaticamente
Project Profesional para su respectiva parametrizacion lo cual indica que para realizar un

calendario de empresa en Project Server 2010 es necesario tener instalado Project Professional
2010.

Zambiar calendario laboral &

Para calendario: | Calendario 1

El calendario 'Calendario 1' es un calendario base.
Leyenda:

Haga dlic en un dia para ver sus periodos laborables:

noviembre 2012 »  Periodos laborables del 06 noviembre 2012:
B j X : «09:00 a.m. a 01:00 p.m.
«03:00 p.m. a 07:00 p.m.
Horas laborables 415 718|9 |10

modificadas 11 |12 |13 |12 |15 |16 |27 |

Basado en:

18 (19 |20 |21 |22 (23 |24
Semana laboral predeterminada del
25 |26 |27 | 28 | 29 | 30 calendario 'Calendario 1'.

Excepciones | Semanas laborales

'Nombre

T : — Detalles...
Comienzo Fin -
49l [Predeterminado] '

NOD L4

m

Iminar

Haga click en detalles para ingresar detalle de horario del calendario.



Detalles de '[Predeterminado]’

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Dominio

Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Seleccionar dias:  (7) Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias.
() Establecer dias como periodo no laborable.
(@) Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

| Aceptar | | cancelar |

Calendario Programacion (general)

BRIAY-C-Fal=

Opciones de Project
B v Rewso | Poedo | Vst C
3 General . . il
2 e @) Cambie opciones relacionadas con la programacién, los calendarios y los calculos.
Subproyecto | Informacién  Campos  Vinculos entre EDT Cambi Mostrar
delproyedo personalizados proyecos - el - . y
Programacién Opciones de calendario para este proyecto:  |(E] Proyectol :
Insertar Propiedades = e "
Revision La semana comienza en: | Domingo [
Comienzo Guardar Elafio fiscal comienza en: [Enero [ v
B maros/11/12 ol
|| tgioma [] Usar el afio inicial para Ia numeracién de los afios fiscales
o ;"°"° - |Nombre de tarea - |Duraci vzt Hora de comienzo predeterminada: [09:00 a.m. Se asigna este horario a las tareas cuando se escribe una fecha
e vanzado H (0s00am. [+]

cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Diagrama de Gantt

de comienzo o de finalizacion sin especificar el horario de
trabajo. Si cambia esta configuracion, es conveniente hacerla
coincidir con el calendario del proyecto mediante el comando
Cambiar calendario laboral de Ia ficha Proyecto en la Cinta.

Hora de fin predeterminada:

Toer ]

Jornada laboral:

Semana laboral:

Dias por mes:
Programacién

Mostrar mensajes de programacion ()

Mostrar Ias unidades de asignacion como: | Porcentaje -

Opciones de programacién de este proyecto: Proyectol :
Programada manualmente [ v |

Nuevas tareas creadas:

Tareas a para el: |Fecha de comienzo del proyecto[ v |
Mostrar duracién en: [oas  [+]

Mostrar trabajo en: [Horas [+]

Tipo de tarea predeterminado: [Unidades fijas [ ]

[7] Las tareas nuevas estan condicionadas por el () Las tareas siempre respetan las fechas de restriccién

esfuerzo
[7] Vincular automaticamente las tareas insertadas ()
© desplazadas

Mostrar las tareas programadas que tengan duraciones
estimadas

Las tareas programadas nuevas tienen duraciones
s

Dividir tareas en curso () estimada: -

< [m]

Ocupada | s Nuevas tareas : Programada manualmente |

= E R G DI

Calendario Proyecto (Detalle) (Reloj)

Archivo-Opciones
Programacion Calendario- Paramétrizar.
Semana comienza= lunes

Afo fiscal=Enero




Hora Comienzo= 8

Hora Fin=17

Jornada laboral=8

Semana Laboral= 40

Dias x Mes= 22

Quitar la primera opcidn de las tareas.
Calendario Proyecto

Semanas Laborales- Detalles.

Para festivos Se hace 1 vez en el equipo
Excepciones

Colocar el nombre y la fecha

SOBREASIGNACION DE RECURSOS

Como identificar que un recurso esta sobre asignado

Al Lado izquierdo de la tarea aparece una marca “muiieco rojo” que indica que hay recursos
sobreasignados.

Para solucionar la sobreasignacion
Haga click en la pestafia superior de recursos

En la parte superior derecha haga click sobre diagrama de Gantt, y elija la opcidon organizador de
equipo, y en la parte derecha opciones de redistribucién



EId9-¢-F=

SoftwareDevPlan - Microsoft Project (Evaluacion) lol@| = |

MTavea Recurso | Proyeto  Vista  Complementos ~a @& =
= or @ Q™ & - g i @ & @ 2] Opciones de redistribucién
) ~ p == .
8 - - e 5@ & Borrar redistribucién
Organizador Grupo de Sustituir | Agregar | Informacion Notas Detalles | R buir Redistribuir Redistribuir _,
de equipo~ | 1 Tecursos ¥ recurso: recursos ¥ on recurso todo i Ir a la sobreasignacion siguiente
Ver es Insertar Propiedades
Nombre del recurso _ | Tareas no 14 feb 1 21 [28 To7 [12 [21
programadas D[L|M|x|J|v|s|D|L|M|x|J|v|s|D|L|M|x]1]v]s\o\L\M\x\]\v\s\o\L\M\X\J\v\s\n\L\M\X\J\v\s
Administracion
Jefe de proyecto
Analista
Desarrollador Pruebas de los desarrolladores (depuracion primaria)
Evaluadores
r N
2 Redistribuir recursos [
=
g Instructores Redistribucion
P
g © Automética © Manual
B ff""‘"“ Buscar sobreasignaciones con el ariterio:  Por dias -
2 écnicos
5 Borrar valores de redistrbucién antes de redistribuir
S Equipo de e o 8
implantacion Ambito de la redistribucion de ‘SoftwareDevPlan
(© Redistribuir el proyecto completo
© Redistribuir Desde: | vie 01/01/10
Hasta: | jue 31/01/13 -
Resolver
T ignadas: 1 .
areas no adas Ordende bucié Esténdar -
[7]Redistribuir s6lo conforme al margen de demora disponible
[¥]La redistribucién puede ajustar asgnaaones individuales
@a 6n puede crear di
["] Redistribuir recursos con el tipo de reserva propuesta
Al [m] [] Distribir tareas programadas manualmente - 4
Ocupada | s Nuevas tareas : Programada manualmente r ¢ y 1

ﬁ@mﬂlﬂil@l&%"@ﬂ&

Fil=

e
Microsoft Project

No se puede resolver esta sobreasignacion.

"Desarrollador” esta asignado a mas unidades que las de su capacidad méxima en la tarea Pruebas de los desarrolladores (depuracién primaria) en vie 26/02/10
de "Software Development”. Reduzca las unidades asignadas al recurso o aumente la disponibilidad del recurso en el cuadro de didlogo Informacién del recurso.

« Para continuar con la redistribucion de otros recursos sobreasignados, haga dic en Omitir.

-

ePara continuar con la redistribucidn y omitir las sobreasignaciones que no se puedan resolver, haga dic en Omitir todo.

« Para detener |a operacion de redistribucion actual, haga dic en Detener. Para quitar los efectos de la redistribucion, en la ficha Recurso, haga dic en Borrar
redistribucion.

Mostrar Ayuda >>

[ omtr ] [ omitrtodo | [ Detener

éLe ha sido dtil esta informacidon?

Lea cuidadosamente las advertencias que muestra esta apcion de redistribucion ya que puede
afectar la fecha de finalizacion del proyecto.

Otra forma de solucionar la sobreasignacion es dividir las tareas donde esta sobreasignado. O
visualizar el diagrama de Gantt de seguimiento, para visualizar aquellas tareas donde esta

asignado el recurso y no es tarea critica, para realizar la respectiva replanificacion y de esta
manera no afectar la fecha de terminacién del proyecto.



§ =2 Actualizar segiin programacién + @ Inspeccionar ~ ¥ Resumen - 8-
?m B * Calibri v - PEees ? 5? o> @ (] & % R
= B3~ s 52 Respetar vinculos % Mover ~ @ Hito 2
ima | Pegar N X S vAv | Lo ([ eh | e b Programar |Autoprogramar| .. Tarea Informacién . | Desplazarse
At~ B 4 = - @ | 88| = %R = pesactivar manualmente % Modo ~ - trega atarea @7
Portapapeles Fuente % Programacién Tareas Insertar Propiedades Edicion
" |
o Modo _|Nombre de tarea . |Duracion - |Comienzo  _Fin - - | [2Boct12 T04 nov 12 [T nov'12 [18nov'i2 [25nov'i2 [02 dic ‘12 Tog
i D[L[M[X[I[V]S[D[LMIX[I[VIS[D[L [M[X[J[V[S[D[L[M[X[IV[S[D]L[M[X[J]V]S|DIL[M[X[IIV]S[D
0%

o BEf D Desarrollar las especificaciones ¢ 3 dias mié 28/11/1: lun 03/12/12 24
o @i Desarrollar las especificaciones ¢ 3 dias mié 28/11/1. lun 03/12/12 24
nE§ S Identificar la metodologia de los 2 dias mié 28/11/1. vie 30/11/12 24 F=-o0%
2 |§ =3 Desarrollar materiales para los cu 3 sem. lun 03/12/12 lun 24/12/12 49.31.50.51
ERL 2 Realizar estudio de facilidad de u 4 dias lun 24/12/12 vie 28/12/12 52
e =3 Finalizar los materiales de los cut 3 dias vie 28/12/12 mié 02/01/1: 53
5§ =3 Desarrollar mecanismo para impz 2 dias mié 02/01/1: vie 04/01/13 54
e =3 Materiales de los cursos complet 0 dias vie 04/01/13 vie 04/01/13 55
i7 * ~ Documentacion 30,5dias  mié 17/02/1 mié 31/03/11
B @i Desarrollar especificaciones de a 1 dia mié 28/11/1. jue 29/11/12 24 Foo——
o @i S Desarrollar el sistema de ayuda 2,95 sem. jue 13/12/12 jue 03/01/13 58.29FC-50%
o @y D Revisar la documentacion de ayu 3 dias jue 03/01/13 mar 08/01/1: 59
nE§ Incorporar los comentarios a ladi 1,75 dias  mar 08/01/1: jue 10/01/13 60
2 By D Desarrollar las especificaciones ¢ 2 dias mié 28/11/1. vie 30/11/12 24 B
B E§ S Desarrollar los manuales de usua 2,95 sem. jue 13/12/12 jue 03/01/13 62.29FC-50%
[ = Revisar toda la documentacion pi 1,75 dias ~ jue 03/01/13 lun 07/01/13 63
5 @y D Incorporar comentarios a la docu 1,75dias  lun 07/01/13 mié 09/01/1: 64
8 =S Documentacién completada 0 dias jue 10/01/13 jue 10/01/13 65.61
7 + - Piloto It
B Designar grupo de pruebas C‘?W
9 |E Desarrollar el mecanismo de enti 0,63 dias  vie 09/11/12 lun 12/11/12 68 o
0 =3 Instalar e implementar el softwa 1dia jue 10/01/13 vie 11/01/13 47.69.66.56
i @ . e aatnatan o antaaten an
wue rwn
s/
@2
Fhs

COMO SE PLANEAN LAS HOLGURAS

Se coloca la tarea en automatico, de fin comienzo mas los dias de holgura (1FC+2 dias), esto
no lo reconoce como holgura, solo lo reconoce de la siguiente forma

En la tabla programacion se encuentran las holguras — margen de demora total



Desde Project server:

Haz click en Centro de Proyectos

Acciones del sitio ¥ Examinar Proyectos

= ~ | ¥R Crear equipo ?ﬁ' Proteger mis proyectos *l Acercar T| ‘B Ver: Desfase Proyecto - I
= [ : . a= Wi

e —= '@ Planeamiento de recursos  ®% Cerrar tareas para actualizar (=)' Alejar 7 Filtro: Sin filtro -
Nuevo  Abrir  Actualizar Esquema Exporta
- N lista $ Permisos de proyecto E Sitio del proyecto ,"3 Desplazarse al proyecto - Agrupar por:  Sin agrupar = Excel
Proyecto Navegar Zoom Datos Co
4 Nombre del proyecto Comienzo Finalizar Trabgjo previsto Trabgjo real o ... 0
a mi ju vi s3 d
Proyectos Prueba_Aprobacién 01/11/2012 09/11/2012 oh G

PRUEBAENT1 01/11/2012 01/11/2012 oh I
PRUEBANOV 01/11/2012 01/11/2012 oh I

Centro de proyectos
Estado de Reportes _'52]

Mi trabajo

Elija El Projecto que va a Editar (doble®click) Se habilita una opcién en el menu izquiero de

programacion.

Estado: protegido Ultima modificacién: 01/11/2012 11:44 a.m. Version: Publicada

Prueba_Aprobacion 6 1d. Modo Nombre de tarea Duracién Comienzo Finalizar % completado Trabajo
A

Programacién b B

Programacion A1 =3 & APROBACION TAREZ 6,56d 01/11/2012  09/11/2012 0% 120h

Informacién del proyecto & 2 < TAREA PRUEBA IMI> 5d 01/11/2012 09/11/2012 0% 40h

Detalles del proyecto LD 3 -3 TAREA PRUEBA IMI> 5,5d 01/11/2012 09/11/2012 0% 8oh

Haga click en el menu superior en la opcién de Editar (en la flechita) y elija si necesita editarlo
en Web App o en Project Profesional seglin su necesidad ( Se recomienda editarlo en Project

Tares | pcones |

— 1% Ver:
== 0 257 50 Sz 100 EI_ -
\ Filtr
Guardar Publicar Calcular = | & Programar Programacién Insertar Eliminar Esquema
manualmente automatica - “ - Agr
En Project Web App Editando Tareas

Jitin En Project Professional 12 11:44 a.m. Versi6n: Publicada

1d. Modo Nombre de tarea Duracion Comienzo Finalizar % com

-

1 g:g =) APROBACION TAREZ 6,56d 01/11/2012 09/11/2012 0%

2 o TAREA PRUEBA IMI» 5d 01/11/2012 09/11/2012 0%

3 =_.'> TAREA PRUEBA IMI» 5,5d 01/11/2012 09/11/2012 0%

ke
0



Sale un mensaje de advertencia donde indica que debe tener instalado localmente el Project
professional.

22 H =

Editar Guardar Publicar Calcular

-

g% Ver: Resumen de
;e e s s 4 - \ %
07 257 507 757 1007 > 4 . - L'\

= - 7 Filtro: Sin filtro
= gD &9 Programar Programacion Insertar Eliminar Esquema
» = = manualmente  automatica - P}E: Agrupar por:  Sin agrupar

Proyecto
ima modificacion: 01/11/2012 11:44 a.m. V.

IMensaje de péagina web

© | 1d. | Modo Nombre de ta

Esta operacion requiere tener instalado y configurado Microsoft Project
Professional 2010 o Microsoft Project Professional 2007 para poder

[ R -c> @ APROB‘\] conectarse a un perfil de este sitio de Project Web App. Si Project
cto _h 2 % TAREA Professional estd cargado, compruebe que esté conectado al perfil de
e = : este sitio de Project Web App y que no haya ningtn cuadro de didlogo
L s 2 TAREA abiesto. ph

£
Al

H9-¢-5Gl= Prueba_Aprobacién - Micrc

Archivo Tarea ‘ Recurso Proyecto Vista Complementos Formato

EI % P T U b oD oD e e ?Adualizar segun programacion ~ * .
N 0z 25# 50 75% 1007 I::

=2 Respetar vinculos

Diagrama Pegar _ K S M~ A~ Zo 88| e b ) Programar |Autoprog
de Gantt ~ E 4 [E] = - e = #% = Desactivar manualmente
Ver | Portapapeles | Fuente M | Programacion Te
vie 02 nov sab 03 nov dom 04 nov lun 05 nov
Comienzo
jue 01/11/12
1! 22/10/12 -
o Modo _ Nombre de tarea - |Duracion _ Comienzo  _ |Fin ) [22 oct'12
de J[v[s[o|L[M]xITv]s]
1 2 ~ APROBACION TAREAS 6,56 dias jue 01/11/12  vie 09/11/12
2 |y =3 TAREA PRUEBA IMIX 5 dias jue 01/11/12  vie 09/11/12
3 i =S TAREA PRUEBA IMIX 2 5,5 dias jue 01/11/12  vie 09/11/12




Creacion de Bibliotecas

Haga glick en acciones del sitio y luego click en Nueva Biblioteca de documentos

Acciones del sitio ~ | @8 B

2
&‘
2

> ;[ http://gp/SitePages/Inicio.aspx

Editar pagina
Edita el contenido de esta
pagina.

Sincronizar con SharePoint
Workspace

Crea una copia sincronizada de
este sitio en el equipo.

Nueva pagina
Crea una pagina que puede

personalizar.

-0

Nueva biblioteca de
documentos

Cree un espacio para
almacenar y compartir
documentos.
—_—

@

=

a3

$

{®)

Nuevo sitio
Cree un sitio para un grupo o
proyecto.

Ma3s opciones...
Crea otros tipos de paginas,
listas, bibliotecas v sitios.

Ver todo el contenido del sitio
Vea todas las bibliotecas y
listas de este sitio.

Editar en SharePoint Designer
Crea o edita listas, paginas y
flujos de trabajo, o bien ajusta
configuraciones.

Permisos del sitio
Otorga acceso a este sitio a las
personas.

Configuracion del sitio

Obtenga acceso a toda la
configuracién de este sitio.

Examinar

Pagina

d¢/a su sitio

‘butén de edicién para agregar una nueva imagen,

b de bienvenida o agregar nuevas listas a esta

acer clic en Documentos compartidos para agregar
r nuevos eventos de equipo en el calendario. Use los
leccion de inicio para compartir el sitio y personalizar

compartidos

Nombre Modificado Modificado por

k para mostrar en esta vista de la biblioteca de documentos
partidos”. Para agregar un nuevo elemento, haga ciic en
rr,

pcumento

[ Inicio - Inicio

7 Y
Me gusta Etiquetas
y notas
Buscar en este sitio... P (2]

Inicio

@ Compartir este sitio

I Cambiar el tema del sitio
@ Establecer un icono del sitio

& personalizar el Inicio rapido

Luego ingrese los datos de la biblioteca.

Biblioteca de
documentos

Navegacion

m

ombre:

eportes de Servicio

Descripcion:

Especifique si debe aparecer un vIRculo a esta
biblioteca de documentos en Inicio Npido.

Historial de versiones de Documento

k. Desea mostrar esta biblioteca de
ocumentos en Inicio répido?

(*) Si () No

Especifique si se crea una version cada vez q
edite un archivo de esta biblioteca de
documentos.

Plantilla de documento

k.Desea crear una version cada vez
dite un archivo de esta biblioteca
ocumentos?

*) Si () No

Seleccione una plantilla de documento para
definir los valores predeterminados de los
archivos nuevos creados en esta biblioteca de

Anriimmantac

Plantilla de documento:

Documento de Microsoft Word




[_Crear |

Finalmente haga click en la parte inferior donde dice “crear”
Observe que la Biblioteca que se creo queda en la parte izquierda de la pagina

Documentos
compagtidos

Al hacer clitk Alli usted ver la siguiente pantalla.

umentos compartidos ...

admin gp ~

Acciones del sitio - §2 JFEUILEUN Documentos  Biblioteca

s » Todos los documentos & v
Me gusta  Etiquetas

andolo a esta biblioteca de documentos.
y notas

Inicio » Documentos compar

Comparta un documento con el grupo ag

Inicio Buscar en este sitio... L (7]

Bibliotecas [ Tipo Nombre Modificado Modificado por

Péginas del sitio @ MATRIZ DE PRNEBAS-POS ituero! 07/12/2012 15:35 admin gp

Documentos
compartidos 4 Agregar documento

Listas
Calendario

Tareas

Discusiones

Discusién de grupo

2 Papelera de reciclaje

[3) Todo el contenido
del sitio

http://gp/Documentos$%20compartidos/Forms/Allitems.aspx |

Alli podra usted crear carpetas haciendd\ click en la palabra “documentos”, 6 agregar
documentos haciendo click en el vinculo “Agrear documentos” .

NGLLEEE R STl  Documentos || Biblioteca

_] Nuevo documento . 7 | Enviar un vinculo por correo electrénico
*_°| Cargar documento . 5 ) 4
Editar - Ver Editar ' Descargar una

~.i Nueva carpeta documento & propiedades propiedades X copia
NUevo Abriry desproteger Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias

Bibliotecas [[] Tipo Nombre Meodificado

Pdginas del skio 3 MATRIZ DE PRUEBAS-POS |Nuevo! 07/12/2012 15:35

Documentos

compartidos dF Agregar dccumentcl




1. Para Crear Carpeta. haga click en Nueva Carpeta, nos sale este recuadro para que

ingresemos el nombre de la carpeta a crear.

Nueva carpeta

Editar

|| I ‘—\-' % Cortar
w— “— 53 Copiar

Guardar Cancelar Pega

Ejecutar Porfapapeles

Nombre * mi carpeta

[ Guardar ] [ Cancelar

Y la carpeta queda reflejada dentro de la respectiva biblioteca creada preyiamente.

carar ver camar
{4 Nueva carpeta documento & propiedades propiedades
Nuevo Abriry desproteger Administrar Comparti
Bibliotecas [[] Tipo Nombre
Paginas del sitio | £3 mi carpeta
Documentos .
compartidos &3 MATRIZ DE PRUEBAS-POS |Huevo!l

4% Agregar documento
Listas

-1 [

Para Agregar documentos. Haga click en el vinculo “Agregar Documentos”

Documentos compartidos

] Tipo Nombre Modificado

No hay elementos para mostrar en esta vista de |a p#lioteca de documentos
"Documentos compartidos”. Para agregar un nyefo elemento, haga dic en
"Nuevo” o "Cargar”.

4r Agregar documento




Haga click en examinar para ubicar el archivo a cargar

Cargar documento

Cargar documento Cargar documento ]

Nombre:
Desplacese hasta el _
documento que desea cargar. Examinar...
Cargar varios archivos...
Sobrescribir los archivos existentes

[ Aceptar ] [ Cancelar

Ubique el archivo y haga click en Abrir, para cargar el djcumento.

\

(2 Elegir archivos para cargar \ |
( )v - [_ » Equipo » ADARME (E:) » - | 49 | | T ol
‘ Organizar v @gea Vistas B Nueva carpeta
Vinculos favoritos Nombre Fecha modificacio Tamafio » *
) MANUAL PROJECT PROFESSIQNAL Y P.\. =
[E/ Documentos
L ) 1] GUIA RAPIDA DE PROJECT ger¢nte —
|54 Sitios de SharePoint
. ] ) 1 GUIA RAPIDA DE PROJECT conkultor
2 Cambiados reciente... | @) Gui RAPIDA DE PROJECT SERYER Y PR...
Bl Sitios recientes ] MANUAL PROJECT PROFESSIONAL Y P...
Bl Escritorio Xl project_web_access_jefe_proyedtos
/™ Equipo @] Fo-IM-GE-06 Acta de Seguimierjto Proy...
E Imagenes ] Acta de Seguimiento Proyecto GH Nov-...
B Misica ) novasoft-20-11-12 ¢
0S (C) - Acceso directo
Carpetas A | |R&/Sin titulo -
Nombre: MATRIZ DE PRUEBAS-POS v | Tddos los archivos (".%) v]
Abrir [ Cancelar ]




Haga click en Ageptar para cargar el documento seleccionado.

Cargar documento

Cargar documento
Nombre:
Desplacese hasta el

documento que desea cargar. E-\MATRIZ DE PRUEBAS-POS xlsx

Cargar varios archivos...

[WSobrescribir los archivos existentes

Aceptar " [ Cancelar

El documento cargado, queda identificado con la marca iNuevo!

Documentos compartidos

[[] Tipe Nombre Modificado Modificado por
lZl_] MATRIZ 07/12/2012 15:35 admin gp
DE
PRUEBAS
-POS
iNuevo!
4 Agregar documento




