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Primera parte

Descripcioén de la gestion de proyectos.

Microsoft Project 98 es una aplicacion de gestion de proyectos, que nos ayudara a
organizar un proyecto en diferentes tareas y en un tiempo determinado.

Antes de ver como utilizar esta aplicacion vamos a aclarar algunas dudas un tanto
tedricas que nos ayudaran a una mejor comprension de la misma.

¢QUE ES UN PROYECTO?

Un proyecto es una secuencia de eventos, con un principio y un final establecidos, que
tiende a alcanzar un objetivo claro. A la hora de crear un proyecto hay que tener en
cuenta algunos aspectos antes, durante y al final del mismo:

o Antes del proyecto:

= Definir el proyecto, determinando cuales son las tareas que hay que realizar
para conseguirlo.

= |dentificar quién se encargara de cada tarea.

= Detallar cuando se va a comenzar cada una de esas tareas y cuanto se va
a tardar en realizarlas.

= Determinar el coste total del proyecto.

o Durante el proyecto:
= Anotar cuando se ha comenzado y terminado en realidad cada tarea.
= |ndicar qué problemas van surgiendo.

= Realizar los ajustes necesarios al proyecto ante situaciones inesperadas,
informando de los mismos a las personas implicadas en el proyecto.

= Mantener un seguimiento de todos los aspectos del proyecto.
a Alfinalizar el proyecto:

= Evaluarlo para realizar proyectos mas efectivos en el futuro, teniendo en
cuenta las sugerencias de las personas participantes.

DESARROLLO DE LAS PARTES DE UN PROYECTO

Una vez que hemos definido nuestro proyecto sélo nos queda decidir como y cuando
se alcanzard el objetivo previsto en el mismo. Un proyecto esta formado por las partes
siguientes:

Tareas: También se les llama pasos y definen el ambito del objetivo del proyecto. Tras
definir el proyecto, se identifican los elementos que lo componen y se detalla para
cada uno de estos elementos qué tareas hay que desarrollar para lograrlos. Por
ejemplo, si estamos organizando las vacaciones, los elementos serian: lugar de
vacaciones, medio de transporte, personas que van,... Y las tareas por ejemplo para el
lugar de vacaciones serian: visitar agencias de viajes, ver qué lugares estan
disponibles en una fecha, reservar hotel,...

Al identificar las tareas hay que organizarlas jerarquicamente, en la llamada
“Estructura de descomposicion del trabajo”. Algunas tareas se tienen que llevar a cabo
de forma secuencial, ya que hasta que no se hagan unas no se pueden realizar otras
superiores, pero otras se pueden realizar simultaneamente.
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También tenemos que detallar la duracién, es decir, el tiempo necesario para realizar
una tarea. Project permite especificar la duracion en semanas, dias, horas o minutos.
Normalmente, para estimar la duracion de las tareas se tienen en cuenta cuatro
aspectos:

1. Informacién histérica, recogida de otros proyectos similares.

2. Participacion de alguien que ya la ha realizado anteriormente en otras

circunstancias.
3. Intuicién de alguien que la ha realizado anteriormente.
4. Indeterminacién. Cuando no se tiene otra informacion.

e Hitos: Representan la finalizacion de un grupo de tareas o de una fase del
proyecto. En Project, los hitos suelen tener como duracion cero ya que marcan
la finalizacion de un plan. Cada vez que se concluye una tarea se alcanza un
hito y cuando se hayan alcanzado todos los hitos querra decir que el proyecto
se ha concluido.

e Recursos: En los recursos estan incluidas las personas, herramientas,
instalaciones o equipos necesarios para realizar las tareas. Ademas de detallar
los recursos necesarios debemos tener en cuenta la disponibilidad de los
mismos en cada momento.

GESTION DE PROYECTOS

Con Microsoft Project 98 se pueden mantener bajo control todos los elementos
anteriormente mencionados. Gracias a este software de gestion de proyectos
podemos:

e Ver como algun cambio en una parte del proyecto puede afectar al resto.

e Informar a todos los participantes en el mismo acerca de lo que tienen que
hacer y cuando tienen que hacerlo.

e Entre otras cosas que veremos a continuacion.
Como utilizar Project desde que se decide el objetivo a alcanzar:

e Crear un plan realista del proyecto: Gracias a los Asistentes de Planificacion,
una vez que se han establecido las tareas a desarrollar y los recursos con los
que se cuenta, se puede aumentar la efectividad del proyecto basandonos en
sugerencias y trucos que estos ofrecen.

e Gestionar el proyecto y ajustarse a los cambios: Esto lleva consigo el
seguimiento de las tareas, si se van realizando como se esperaban, si hay
algun retraso en su finalizacion,... y también se tiene en cuenta los imprevistos
que puede haber.

e Comunicacion de los resultados del proyecto: Como generalmente son muchas
las personas que participan en un proyecto, éstas tienen que estar informadas
para que puedan trabajar efectivamente. Mediante el uso de los informes, se
puede presentar la informacion necesaria en cada caso.

e Evaluacion del proyecto: Project almacena toda la informacion relacionada con
las tareas, los costes,... y esta informacién ayuda a realizar la evaluacion final
del proyecto. También permite hacer sugerencias para proyectos futuros.

Aunque hay muchas herramientas en Microsoft Project que nos pueden ayudar en
diversos momentos del planteamiento y la ejecucién de un proyecto, quizas las dos
mas utiles son el Diagrama de Gantt, que se encarga del tiempo en el que se
programan las tareas, y el Diagrama Pert, que aclara la relacion entre las mismas.
Veamos cada uno de ellos mas ampliamente.

e Diagrama de Gantt: En este diagrama cada tarea esta representada por una
barra horizontal, y se sitian a lo largo de un periodo de tiempo llamado escala
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temporal, de forma que la longitud de cada barra corresponde al tiempo que se
tiene estimado para cada tarea. También a través del diagrama de Gantt
podemos ver la relacion entre tareas, cuando varias barras horizontales se
unen entre si indicando que una tarea es inmediatamente posterior a otra y se
tiene que realizar cuando haya terminado la anterior.
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Diagrama Pert: Este diagrama nos interesa en el caso de que queramos
comprobar las relaciones de las tareas y no tanto su duracion. En el diagrama
Pert las tareas estan representadas por recuadros, llamados nodos, que
contienen informacién de las mismas, y cuando varias tareas estan
relacionadas, bien porque una vaya inmediatamente después de otra bien
porque una dependa de otra, se unen por lineas.
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Sequnda parte:

EJECUCION DEL PROGRAMA

Una vez aclarados algunos aspectos tedricos vamos a ver como se ejecuta el
programa MICROSOFT PROJECT 98.

1. Desplegamos el Botdn INICIO.

2. Vamos hasta la opcion PROGRAMAS.

3. Seleccionamos MICROSOFT PROJECT.

APERTURA Y ALMACENAMIENTO DE UN
ARCHIVO DE PROYECTO

Cuando tenemos abierto el programa MICROSOFT PROJECT, si queremos abrir un
archivo existente, tenemos que desplegar el Menu Archivo y elegir la opcion Abrir o
pulsar el icono de la barra de herramientas que me permite abrir los archivos.

Tras esto nos aparece la siguiente ventana

Abrir HE||

|__larchivos de programa Abrir
| |Drivers
|_1I336
|__IMicrosoft Avanzada,..
|_IMis documentos
|_1Cutlook
|_ITemp

| 'Winnt

Buscar en: I- Siskema ()

Cancelar

il

Buscar los atchivos que coincidan con estos criterios de biisqueda:

Narnbre de archivo: I j Texto o propiedad: I 'l Buscar ahora |
Tipo de archivo: IDocumentos de Word (*.doc) j [ltima modificacisn: Icualquier momento vl Nuewva blisqueda |

| 0 archivos encontrados.

En esta ventana elegiremos dénde esta el archivo que queremos abrir, en el cuadro
Buscar en, y después seleccionaremos el archivo en cuestion y pulsaremos el botdn
Aburir.
Al abrir un archivo podemos ver lo que éste contiene asi como hacer cambios. Una
vez hechos los cambios pertinentes debemos guardar el archivo, y para ello tenemos
tres opciones:
e Guardar los cambios hechos en el archivo usando el hombre existente. Para
ello tan sélo tenemos que pulsar el botéon Guardar de la barra de herramientas:
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o Desplegar el Menu Archivo y elegir la opcion Guardar.

e Guardar los cambios hechos pero con un nombre distinto. Para esto debemos
desplegar el Menu Archivo y elegir la opcion Guardar como...

Al almacenar un archivo aparece el Asistente para planeacién que nos pregunta si
queremos almacenar el proyecto con linea de base (grabacion del proyecto en un
punto especifico del mismo). La linea de base nos permite ver los cambios que se han
producido en una programacion. Una vez que un archivo se guarda con linea de base,
que suele ser cuando se termina de planificar la programacion y se va a empezar la
primera tarea, el asistente para planeacién no aparece mas, por tanto se puede
sobreescribir la linea de base existente o guardar otra nueva.

VISUALIZACION DEL PROYECTO

Cuando trabajamos en Project 98, podemos elegir la forma en la que deseamos ver e
introducir informacién en nuestro proyecto. Por defecto la vista que siempre aparece
es la de Diagrama de Gantt, en la que a la izquierda se muestra la tabla de entrada de
informacién y a la derecha, el diagrama de Gantt, mencionado en la primera parte, que
organiza las tareas previstas en una escala temporal.

Project nos proporciona tres categorias de vistas cada una de las cuales muestra
informacion del proyecto de forma distinta:

1. Vista de hoja: Es muy util cuando tenemos que introducir mucha informacién de
tareas y recursos de una vez ya que la presenta en un formato de filas y
columnas.

2. Vista grafica y de diagrama: Esta vista nos viene muy bien cuando tenemos
que presentar una informacion visual sin tantos detalles.

3. Vista de formulario: Debemos utilizar esta vista cuando queramos examinar
detalladamente la informacion de una tarea o recurso determinado.

Todas estas vistas se pueden mostrar en un formato individual (una unica hoja,
diagrama, grafico o formulario) o combinado (como es el caso del Diagrama Gantt, que
combina la tabla de entrada, que es una hoja, y el diagrama de Gantt).

Podemos seleccionar hasta 26 vistas que nos ofrece Project a través del Menu Ver y
elegir la opcion Barra de Vistas o de la Barra de Vistas situada a la izquierda de la
ventana de aplicacion de Project. Algunas de las vistas mas utilizadas las detallamos a
continuacion:

Calendario mensual que muestra las tareas

Calendario y sus duraciones.

Lista de tareas e informacién relacionada y
Diagrama de Gantt un diagrama que muestra las tareas y sus
duraciones.

Muestra todas las tareas y sus
Diagrama Pert dependencias.

Lista de tareas y recursos para cada tarea.

Uso de tareas
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Nos permite comparar la programacién de
=7| |Gantt de seguimiento la linea base con la programacion actual.

Nos muestra la informaciéon de un recurso
@ Grafico de recursos individual o en grupo a lo largo del tiempo.

Nos permite introducir y editar informacion
Hoja de recursos sobre recursos en un formato similar al de
una hoja de calculo.

Muestra las tareas que estan agrupadas en
Uso de recursos cada recurso.

Muestra una lista con todas las vistas
Mas vistas disponibles.

En muchas ocasiones la vista elegida no nos permite ver la totalidad de la informacién
que ésta tiene, por eso tenemos que saber cdmo movernos por las diferentes vistas.
Para ello tenemos barras de desplazamiento en la mayoria de los casos, las teclas del
cursor o la tecla TAB para desplazarnos entre los campos o cuadros de una vista, o ya
mas concretamente, en el Formulario de tareas podemos utilizar los botones anterior y
siguiente para desplazarnos en la lista de recursos o tareas, de uno en uno. También
se puede ir a un punto concreto del proyecto desde el Menu Edicion en la opcién Ir a.

AJUSTE DE LA ESCALA TEMPORAL

Como explicamos anteriormente en el apartado del Diagrama de Gantt, podemos ver
la duracion de las tareas y del proyecto en general en la escala temporal (principal y
secundaria) que aparece en el mismo.

& Microsoft Project - RepasoZ2

ﬁj Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Prowecto Veptana 2
== S Aw | esialac Glaar|a
ﬁ P & = J‘Q+.|.|F\rial -8 v| N X S |§§ E|T0das|astareas - 7=

ICarta de notificacion
HI_I‘-"

MNombre de tarea Duracidn

} jun 'a9/ | 05 jui "9 [12jul '95 [ 19 jul
[ CE . K 5 5 [ [

Escala temporal Escala temporal
Principal Secundaria

Quizas en un momento determinado nos interese cambiar esta escala para ajustarla
mejor a nuestras necesidades. Para realizar esto podemos utilizar los botones Alejar y
Acercar de la barra de herramientas o en el Menu Formato elegir la opcion Escala
temporal.

®

¢, Qué cambios podemos conseguir?
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Si en la escala temporal principal aparece el primer dia de una semana, y por
tanto en la escala temporal secundaria aparecen los dias de la semana, al
pulsar Acercar, en la escala principal aparecen los dias y en la secundaria
incrementos de seis horas.

Si en la escala temporal principal aparece el primer dia de una semana, y por
tanto en la escala temporal secundaria aparecen los dias de la semana, al
pulsar Alejar, en la escala principal aparecen los meses y en la secundaria
incrementos de tres dias.

Si en el resultado de cada uno de los casos anteriores si pulsamos lo contrario
aparecera, la escala de partida.
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Tercera parte:

Manejo de tareas. Dependencia entre tareas.

INICIO DE LA PROGRAMACION DE UN PROYECTO

Como ya hemos indicado en apartados anteriores, a la hora de programar un proyecto
con PROJECT 98 tenemos que tener muy claro cuales son las tareas a realizar, el
tiempo total del proyecto y de cada una de las tareas y los recursos con los que
contamos.

Para iniciar un proyecto en PROJECT 98, abrimos el programa y nos aparece un
archivo de proyecto en blanco en el que podemos empezar a introducir la informacion
del proyecto.

Informacion del proyecto Proyect]®

Fecha de comienzo: | na 120900 Bcepkar

Fecha de fin: | ma 12/09/00 Cancelar

1

Programar a partir de: |Fecha de comienzo del proyecto |+ p——
stadisticas. ..

Todas |as kareas comienzan lo antes posible,

Fecha de hoy: |ma 12i09y00 j
Eecha de estado: |N.ﬁ. j
Calendario: | Estandar j

Para introducir la fecha de comienzo del proyecto sélo tenemos que desplegar la
flecha que aparece en el cuadro de esa opcion y elegir del calendario que se abre, el
mes, afo y dia. Si no introducimos ninguna fecha de comienzo o fin, Project utilizara
automaticamente la fecha actual como fecha inicial de la programacion que se esta
creando. La fecha de fin la calculara Project dependiendo de la informacion que
introduzcamos referente a las tareas y recursos.

También podemos programar un proyecto basandonos en una fecha final creando lo
que se conoce como programacion hacia atras. De esta forma a partir de la fecha final,
conocida, se calcula la fecha en la que debe comenzar el proyecto para poder terminar
en la fecha establecida.

Otras informaciones como el asunto o el responsable del proyecto las podemos
detallar en la opcion Propiedades del Menu Archivo, en la solapa Resumen.
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Propiedades de ProyectB

General Resumen | Estadistioas | Conterido | Personalizar |

Titulo: IPmye(tl@@@

Asunto: IReublcaclon

Autor: [rac

Responsable: IJa‘:

Qrganizadion;  [a&f Computer Corporation|

Categoria: I

Palabras claye: |

Comentarios:

Base del
hipervinculo: I

Blanitils;

™ Guardar imagen prefiminar

Caneelar

MANUAL DE PROJECT

e En el cuadro Titulo, pondremos el titulo del proyecto.

¢ En Asunto, podemos escribir el objetivo del proyecto.
e En Autor, escribimos el nombre de la persona que realiza el proyecto.
e En Responsable, introducimos el nombre del responsable del proyecto.

Una vez hecho esto guardamos los cambios, no para acabar de realizar el proyecto
sino para que no haya peligro de pérdida del trabajo realizado.

INTRODUCCION DE LAS TAREAS Y DURACIONES

Tras haber determinado cual es el tiempo de inicio y algunas propiedades del proyecto
ya podemos comenzar a introducir las tareas a realizar y la duracién de las mismas.

Las tareas las introduciremos en la columna Nombre de Tarea de la tabla de entrada
de la vista Diagrama de Gantt. Cada una de las tareas esta identificada por un numero
que se va escribiendo automaticamente a medida que vamos introduciendo las tareas.
Tras introducir una tarea pulsamos INTRO y podemos incluir una tarea nueva, asi
sucesivamente hasta que hayamos escrito todas las tareas a realizar.

& Microsoft Project - Repaszol

H@ grchivo  Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Proyecto Yentana ?

DR gy sapd | e®=ssnnceasy ald

Calendatio

Diagrama
de Gantt

Diagrama

FERT

Gantt de

”* B k= = .‘F'E++|,qria| -8 | W X 8 ”EE% = |Tudaslastareas - W=
Mambre de tares \) ( Duracian ||er |\-" |S |D Es|ri1uir:p?|gd |“"'|S |D Eﬁdﬂui;ﬂg?‘] |\-" |S |D

Planificacian prekfinar 1 i

Programar fecha de la conferencia 2 diaz

Reservar centro de conferenciss 1 diz

Buscar conferenciante 3 dias

Planificacion prefiminar completa 0 dias 0707

Carta de notificacion 1 diz

Ordenar lizta de envio 1 hara

Preparar carta 1 diz

Revizar carta 1 diz

Aprobat carta 1 diz

Imprimir carta 2 dias

Enviar carta 0 dizz

TERCERA PARTE
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Las duraciones las vamos escribiendo en la columna duracién. Estas duraciones las
podemos especificar en periodo laborable (limitado por las horas del dia y el numero
de dias en los que los recursos trabajan) o tiempo transcurrido (que incluye periodos
laborables y no laborables basados en un dia de 24 horas y en una semana de 7
dias). Como duraciéon predeterminada aparece 1 dia, si queremos modificarla
simplemente tenemos que introducir el nimero, referente a la cantidad de tiempo, y la
unidad del mismo siguiendo el siguiente esquema:

0 USRS minuto

o O PPPPPPPPNt hora

o TR dia

S ettt ettt e e semana

ME e, minuto transcurrido
Rt hora transcurrida

o | dia transcurrido
St semana transcurrida

Asi, si queremos indicar que la duracion es de 3 semanas, tendremos que escribir en
duracion 3s.

Para introducir un hito, tan sélo debemos introducir la tarea y como duracion 0. En el
diagrama de Gantt, a la derecha de esta ventana, aparecera el hito representado con
un rombo ().

Para introducir sucesivamente cada tarea y su duracion podemos escribir la tarea,
pulsar TAB (tabulador) y escribir a continuacién la duracién de la misma.

Una vez detalladas una serie de tareas quizas tengamos que hacer modificaciones
como: introducir tareas nuevas, eliminar o desplazar algunas de las introducidas. Para
ello procederemos de la siguiente forma:

¢ Introducir tareas nuevas: Teniendo que cuenta que la nueva fila en blanco para
introducir esta nueva tarea aparecera sobre la fila en la que estemos en el
momento de insertarla, debemos colocarnos en la fila adecuada y a
continuacion desplegar el Menu Insertar y elegir la opcidn Nueva tarea.

e Eliminacién de tareas: Para ello seleccionamos las tareas a eliminar a través
de su identificador, cuadro gris. Una vez seleccionada elegimos la opcion
Eliminar del Menu Edicién. Cuando una tarea se elimina la lista de tareas es
renumerada.

o Desplazar tareas: Para mover una tarea a otra posicion pulsamos el
identificador de la tarea a mover y manteniendo el puntero del ratén sobre éste
arrastramos hasta la posicién nueva. También se pueden utilizar los botones
Cortar y Pegar de la barra de herramientas.

En ocasiones a la hora de preparar un proyecto tenemos que introducir tareas que se
van a repetir muchas veces a lo largo del mismo, como reuniones semanales, informes
o inspeccion del proyecto quincenal,... esto es lo que en Project se conoce con el
nombre de Tareas repetitivas. En estos casos no vamos a escribir una tarea todas las
veces que nos haga falta sino que vamos a utilizar las herramientas que tiene el
programa para este tipo de tareas.

Para introducir una tarea repetitiva nos situamos en el campo nombre de la ultima
tarea introducida, desplegamos el Menu Insertar y elegimos Tarea repetitiva. En este
momento nos aparece una ventana como la que sigue:

TERCERA PARTE 12
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Informacion de tarea repetitiva K |
Maornbre: || Dupacion: | 1d =
~Esto sucede ~Semanalmente

" Diatiamente
g Icada j semanas el

* Semanalmente

" Mensualmente (TEOY Mma(z [ mi(@
" Anualmente i) [ vifs) Msited T doid

~Plaza

Desde: |mi 07/07/39 | & Hasta: |vi 0aja7/aa -

{~ Repetir: |EI 3: YECES
Acepkar I Cancelar |

En esta ventana indicaremos el nombre de la tarea, la duracion de la misma, cuando
va a tener lugar (diariamente, semanalmente, mensualmente, anualmente), qué dia de
la semana y cuantas veces se tiene que repetir a partir del dia en el que comience.
Una vez indicada toda esta informaciéon pulsamos ACEPTAR. Podemos comprobar
que en la lista de tareas ha aparecido una nueva que a su izquierda tiene un simbolo
que indica que es una tarea repetitiva.

12 Erviar carta 0 diz=s HOT0T

13 Dietalles de la reunion 1 dia

14 Preparar mend con empresa caterin 3 dias

15 Preparar salas de reunion del comit 1 dia

16 Preparar equipamiento necesario 2 dias

17 Preparar programa 3dias

18 Imprimir programa 1 dia

14 Celebracian de la reunidn 0 diss

20 [ I www I 97 dias

i i3 KV -l

Barra de Tareas
Renetitiva

Un esquema organiza la lista de tareas en grupos, estando cada grupo encabezado
por una tarea de resumen que describe brevemente las subtareas que de ella parten.
Cuando una tarea se convierte en tarea de resumen, la duracién, fecha de comienzo y
fin y la programacion de costo cambian para resumir la informacion de las subtareas.
Para crear y mostrar un esquema se utilizan los botones de esquema que se
encuentran en la barra de herramienta de Formato, en las vistas de Diagrama de
Gantt, Hoja de Tareas y Uso de Tareas.

Para crear subtareas simplemente tenemos que seleccionar las tareas concretas a
transformar y pulsar el botéon Aplicar Sangria. Lo mismo, pero con el botén Anular
Sangria, si queremos cambiarlas a un nivel superior.
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Para mostrar y ocultar subtareas de una tarea resumen, seleccionamos la tarea
resumen en cuestion y pulsamos los botones Mostrar Subtareas y Ocultar Tareas
respectivamente. lgualmente haremos con el boton Mostrar todas las Subtareas.

Nota: Cuando eliminamos una tarea resumen, se eliminan todas las subtareas que se
encuentran dentro de ella.

A medida que hemos ido introduciendo tareas, hemos visto que a la izquierda
aparecian unos numeros de identificacion de las tareas, pues bien, al crear subtareas
estos numeros también varian acoplandose al esquema creado y siguiendo el
siguiente orden:

4& Microzoft Project - Repazo2

H@ Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Provecto Yentana 2
DeE SRAY izRY 0 0@ =cn B G aar a2
H a5 f = -'Fi} . ‘ Arial =8 I? s ”EEE = | Todas las tareas * =

i} Mombire de tarea Duracion |hM!;|l?J HEE E?dﬂuihﬂg?J HEE Ijz|r:-1uih-19!|3.l HEE
El Reunidn de accionistas 18,5 dias P —
=] Planificacid imi 5.5 dias ;
toramar fechs de la 2 diaz
Reservar centro de confe 1 dia
Buscar conferenciante 3 dias
anificacion preliminar 0 diaz
[=] Carta de Toti 5 dias
Crdenar lista de epvio 1 hatra
Preparar carta 1 dia
Revizar carta 1 dia
Aprobar carta 1 dia
Imprimir carta 2 diaz

Tarea de Subtareas
resumen

DEPENDENCIAS ENTRE TAREAS

Cuando en un principio elaboramos la lista de tareas, éstas se disponen dé tal forma
que pueden indicar el orden de sucesion de las mismas, pero en cuanto al momento
de comenzar, todas estan, por defecto, preparadas para empezar al mismo tiempo.
PROJECT 98 puede crear dependencias entre tareas de forma que se pueda
diferenciar si dos tareas comienzan al mismo tiempo o una comienza al finalizar otra,
.... La tarea que tiene que comenzar o terminar antes de que otra pueda comenzar se
llama predecesora y la tarea que depende de ésta se llama sucesora.

La dependencia de tareas reduce o alarga la duracion de la planificacion del proyecto,
veamos en qué consisten los cuatro tipos de dependencias y como afectan a esa
duracién:

e Dependencia Fin a comienzo: Es la mas utilizada. El final de una tarea marca
el principio de otra. Aumenta la duracién del proyecto.

e Dependencia Comienzo a comienzo: Las tareas comienzan a la vez. Reduce la
duracién ya que las tareas se solapan.

e Dependencia Fin a fin: Las tareas finalizan a la vez. Reducen la duracion.

e Dependencia Comienzo a fin: Es la menos utilizada ya que el principio de una
tarea marca el final de otra.
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Para vincular tareas seleccionamos las tareas a vincular y pulsamos el botén
Vincular tareas de la barra de herramientas.

=

En el caso que queramos vincular tareas no contiguas tenemos que seleccionarlas
con la tecla CONTROL pulsada a la vez.

Ll

(==

Uonl g

05 jul '99 12 jul ‘93 19jul ‘98 26 jul ‘99 02 ago '99
LiMM[J]¥]s[o[LMM]J ¥ ][S]O[L MM [S]D|L MM J ¥ [S[D]L M M]J ] [S]D

Linea de vinculo

Para desvincular tareas, seleccionamos las tareas que queramos desvincular vy
elegimos el botdn Desvincular tareas que también lo encontramos en la barra de
herramientas.

Si no indicamos el tipo de vinculacién, se hara por defecto una Dependencia de Fin a
Comienzo. En el caso de que queramos cambiar esta dependencia por otra de las
arriba indicadas, pulsamos dos veces en la linea de vinculo, de la dependencia que
queremos modificar, y nos aparecera la ventana Dependencia entre tareas. En esta
ventana indicaremos en el cuadro Tipo el tipo de dependencia que nos interesa y
pulsamos el botén ACEPTAR.

Dependencia entre tareas |

De: Reservar centro de conferencias

Con:  Buscar conferenciante

Tipo: Fin a comienzo (FC) j Posposician; -

Elirinar | Acepkar I Cancelar |

En esta ventana también podemos cambiar el tiempo de posposicion y el tiempo de
adelanto. El primero de ellos retrasa el inicio de la tarea sucesora, con lo que se
aumenta la duracion del proyecto. En el caso del tiempo de adelanto, se desplaza
hacia atras, se adelanta, la tarea sucesora, con lo que se reduce la duracion del
proyecto. Por ejemplo, si tenemos dos tareas con dependencia de fin a comienzo y
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ponemos el tiempo de adelanto de 1 dia, las dos tareas se solapan en un dia, ya que
el ultimo dia de la predecesora es el primero de la sucesora. En cambio si ponemos el
tiempo de posposicion de 1 dia, habra un dia entre el fin de la predecesora y el
comienzo de la sucesora.

Ambos tiempos se especifican en el cuadro tiempo de posposicidén, poniendo con un
numero negativo el tiempo de adelanto y con un nimero positivo el de posposicion.

o Mombre de tares Duracion |I1M!ﬁ HEE Es|hj.-1uih.l??d HEE Ijz|hj.l1uih-19?d HEE

1 [l Reunidn de accionistas 18,5 dias P —
2 = Planificacion preliminar 5,5 dias ;

3 Programar fecha de |a cor 2 diaz

4 Rezervar centro de confe 1 dis

5 Buzcar conferenciante 3 dias

B Planificacidn preliminar col 0 diaz

¥ = Carta de notificacidn 4 diag

Tiempo de posposicion de un
dia

IDENTIFICACION DEL CAMINO CRITICO

El camino critico lo forman las tareas que son criticas para la duracién del proyecto.
Tareas criticas son aquellas que no tienen margen de demora, es decir, que no
pueden sufrir ningin cambio en su fecha de inicio sin que tenga repercusion en la
duracién total del proyecto.

Para ver el camino critico tenemos que formatear la programacién del proyecto, para
ello vamos a utilizar el Asistente para Diagramas de Gantt, que permite seleccionar
diferentes opciones de formato de este Diagrama.

Una vez formateada la programacion, las tareas criticas apareceran en color rojo
mientras que las que no lo son lo haran en azul. A medida que hagamos
modificaciones para ajustar las duraciones de estas tareas, el camino critico se ira
actualizando.

| I ns il '9g 12 jul '99

£ Tarea critica: INEEENEENEEE
1 Comienzo; 7 7 | ——
3 Fin: ju 0810739 !
8 Programar fecha de |a cor 2 diaz :
4 Reservar centro de confe 1 dia
5 Buzcar conferenciante 3 diss
G Planificacion preliminar co 0 dias
v [= Carta de notificacion & dias

Todo lo que hemos visto hasta ahora acerca de la dependencia de las tareas y sus
duraciones lo podemos ver también bastante detallado en el Formulario de tareas,
mostrandose éste como una vista individual o combinada segun nos interese mas.
Esto ultimo lo podemos indicar en la Barra de Vistas en la opcion Mas vistas.
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Cuarta parte:

GESTION Y PROGRAMACION DE RECURSOS

Los recursos son las personas, lugares y elementos necesarios para realizar una
tarea. Si no asigna recursos a las tareas, sera mas dificil controlar la terminacion de
las mismas y habra menos flexibilidad en la planificacién.

ASIGINACION DE RECURSOS

Cada tarea de un proyecto necesita tener asignados todos los recursos necesarios
para llevarla a cabo. Los nombres de recursos pueden ser genéricos o especificos en
sus descripciones. Un recurso que realiza labores administrativas puede llamarse
<<auxiliar administrativo>> o <<Juan Pérez>>.

Cuando se incorpora un recurso en un proyecto, se introduce por omisiéon una unidad
o0 100%, en el campo Capacidad Méaxima del recurso; por omision las unidades de
recursos se muestran como porcentajes; también puede mostrar las unidades de
recursos en decimales.

El numero maximo de unidades puede incrementarse o decrementarse. No se debe
asignar a una tarea mas unidades de un recurso de las disponibles en un proyecto.

Pulsando el boton Asignar recursos, en la barra de herramientas estandar, nos
aparecera la siguiente ventana:

Asignar recursos

Recursos de: 'Provect3’
| Cerrar
Mombre nidades
Buxiliar P
Jefe Operacione: 21
Siskemas Cuitar

Heemplagar..

Direcciarn. ..

UL B

Para introducir los recursos en la hoja de recursos, en la barra de menu Ver, pulse la
opcion Hoja de recursos:
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Ver Insertar Formato Herramientas
Calendario
Disrama de Gantt
Diagrama PERT
ankt de sequimiento
Lo des tarmas

Gréfica de recursos
« Hala de recursos
Uso ds recursos

Més vistas...
Tabla: Entrada 3

B Irformes. .,

Barras de herramientas 3
v Barra de vistas

Encabszado y pie de pagina...

el

Donde se anadira los recursos del proyecto, quedando de la siguiente manera:

/& Microzoft Project - Proyect3

”@ Archivo Edicion Ver Insertar Formako Herramienkas Provecto Vepkana 7

IDeEeRy e sawl=cunnag|aase -0

” R -"'ﬁ 4“"4}, ‘ Arial 5 ~ W & S | == | Todos los recursos * =
(i) Mombre del recurso Iniciales |Grupn | Capacidad méxima | Taza estandar | Taza haras extra |
Augziliar & 100% 0 ptahara 0 ptathora
Jefe Operaciones J 100% 0 ptahara 0 ptashora
Sistemas 24 1009% 0 ptahora 0 ptathora

ASIGNACION DE UNA UNIDAD DE RECURSO

Siguiendo los pasos anteriores, pulsando sobre el botén de la barra de herramientas
Asignar Recursos, donde podremos asignar cada unidad a cada recurso: Pulsando
sobre la columna de Unidades tendremos la opcién de asignar la unidad
correspondiente, como se ve en la siguiente figura:

Aszignar recursos

Recursos de; ‘Repasod

| alxiliar administrativo - Cerrar
Mombre IUnidades
secretario

vicepresidente
jefe de oficina

Quikar

Reemplazar. ..

4111,

Direccian. ..

ASIGNACION DE VARIOS RECURSOS

Como hemos dicho anteriormente, una tarea puede requerir mas de un recurso para
realizar un trabajo. Para seleccionar varios recursos, mantendremos pulsada la tecla
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<<control>> y vamos haciendo clic con el botén izquierdo sobre los que interesen
asignar.

Asignar recursos

Recursos de: 'Repaso3’
| Cerrar
Mombre IUnidades
secrekario

Asigniar
o |vicepresidente  §25% 2L

jefe de oficina
o | auxiliar administr.; S0%:

it

Heemplagar..

fLLEE B

Direcciarn. ..

INTRODUCCION DE DETALLES DE LOS RECURSOS

Los detalles de los recursos ofrecen informacién adicional sobre un recurso y pueden
introducirse en la Hoja de recursos 6 en el cuadro de dialogo Informacién del recurso.

Para poder introducir la informacién, haremos doble clic con el botdn izquierdo sobre
cualquiera de los recursos de la ventana Asignar recursos.

Informacidn del recurso EHE
General | Horario de trabajo | Costos | Motas
Mombre: | ZEeg=e=gn Inicigles: |secrt
Disponibilidad de recursgs —————————— Grupa: |PEF50I‘la| oficina CaLELBFI
{+ Disponible durante todo el proyvecto el | 105-303 Detallos... |
" Desde: INA j
Correo electronico: |
Haska: INP. j
Grupo de trabajo: |Predeterminado 'l
Unidades réximas disponibles: | 100%3:

1. Ficha General: Donde podremos introducir informacion como él numero de
unidades disponibles, su direccién de correo electrénico, etc.

2. Ficha Horario de Trabajo: En la cual podremos indicar el horario de cada
recurso.

3. Ficha Costos: En Microsoft Project existen dos tipos de costos:

A. Costos de recursos: Nos van a permitir cambiar la tasa a lo largo de
la duracién del proyecto.

B. Costos Fijos: Se usan cuando la tarea en si tiene un costo asociado.
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Al introducir informacién sobre los costos, se pueden crear presupuestos de proyecto y
analizar costos, asi como identificar posibles salidas de presupuesto.

Cada recurso o tarea puede tener asociado un costo, como una tarifa por una hora, un
salario anual o el alquiler de un equipo. También podemos utilizar los costos por uso:
Se pueden definir como los costos asociados a un recurso o una tarea que se cargan
una sola vez, independientemente de la duracion de la tarea o él numero de unidades
asignadas.

Informacion del recurso 7 =]

General | Horario de trabajo Costos | Mokas

Mombre: |secretarin

Tahlas de basas de costo: Cancelar |

AfPredety | B c D E I
Detalles... |
[ 10,00 $1h =~
Fecha efectiva | Tasa estandar Tasa de horas extra | Costo por uso
” 10,0040 EE) 0,00%
lu 19/07/99 11,00 $h 16,50 §th 0,00 %

En las columnas de kasa, escriba un valor o un porcentaje de aumanta o disminucian
de |a tasa anterior. Por ejemplo, siel costo por uso de un recurso se redujo un 20%s,
escriba -20%.

Acumulacidn de costos: |Pr0rrateo -I

4. Ficha Notas: Nos permiten guardar informacion adicional sobre el recurso.

UTILIZACION DE CALENDARIOS

Usando los calendarios, se puede determinar cuando trabajan y cuando no lo hacen,
los recursos de un proyecto. Con esta herramienta podremos:

1. Cambiar el periodo laborable y no laborable en el calendario estandar.
2. Cambiar el periodo laborable y no laborable en el calendario de recursos.
3. Crear nuevos calendarios base.
4. Asignar calendarios base distintos a los recursos.
En Project se dispone de dos tipos de calendarios:

e Calendarios base: Van a definir los dias laborables y la jornada laboral de un
proyecto o un conjunto de recursos.

e Calendarios de recursos: Definen los dias laborables y la jornada laboral de un
recurso especifico.

Los calendarios de recursos se actualizan automaticamente al cambiar el calendario
base asignado al recurso.

Para ver las opciones por omision, en la barra de menu Herramientas, clic en
Opciones, y pulsamos la ficha <<Calendario>>.
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Opciones
Programacicn | Calculo | Ortografia |
Vista | General | Edicion

MANUAL DE PROJECT

K E3

Grupo de trabajo |
Calendario

~Opciones del calendario de 'Repasod’

La semana comienza el: |Iunes 'l
El afio fiscal comienza en: |ener0 'l

I |5z f | ari inisial para e numerasicn delos aros fscales

Hora predeterminada de entrada:  |5:00

Hora predeterminada de salida: | 17:00

Jornada laboral: 8,00

Semnana laboral: | 40,00 3:
Predeterminar |

Cancelar |

En ella, podremos modificar el comienzo de la semana, de cuantas horas laborales
consta, la hora de entrada, etc.

Para realizar cambios del horario local, en la barra de menu Herramientas,
seleccionaremos la opcion <<Cambiar Calendario Laboral>>

Cambiar calendario laboral

Para: |Esténdar {Calendario del provecto) j

septiembre 2000 ;I rPara las fechas seleccionadas  Cancelar |
LM M ] ¥ E] D = Predeterminada
1 2 3 Muewva.,. |
_I = Petindo no laborable
. Z e i e S ¥ Periodo laborable
Opciones. .. |
11 12 |13 | 14 15 |16 | 17 Desde: Hasta:
18 [19 |20 |21 |2z |23 | 24 |00 [14:00
[ 15:00 [17:00
25 (26 |27 |23 |29 |30
|
rLevenda
| Laborable | Mo laborable | Perioda laborable no predeterminado | 31 Excepcion

En esta ventana podremos modificar el tipo de calendario, definir el horario laboral, no
laboral, e incluso las horas asignadas para cada proyecto.

Para editar un calendario de recursos, tendremos primero que seleccionar el nombre
del recurso deseado; posteriormente haremos clic con el botén derecho sobre dicho
recurso, donde nos aparece la siguiente ventana:
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Informacion de la tarea 2] x|
General | Predecesaras | Recursos | Avanzado | Motas
Tombre: |Ordenar lista de ervio Duracian: |1h :I Acepkar I
Porcentaje completada: | 10% 3: Prioridad: Cancelar |
Fechas
Camienzo: |ju Z2i07i90 j [ Ocultar batra de tareas
Ein: |ju 2207199 j ™ ajuskar barras de Gantt a resumen

En ella, se podran hacer modificaciones sobre el nombre de la tarea, las fechas de
comienzo y fin, el tipo de prioridad, etc.

PROGRAMACION CON RECURSOS

A medida que avanza la planificacion de una programacién de un proyecto, se realizan
ajustes para reflejar el alcance del proyecto, las asignaciones, etc. Se podran realizar:

1. Cambiar la configuracién del tipo de tarea para controlar como afectan los
recursos a las asignaciones de tareas.

2. Aplicar un perfil de trabajo predeterminado para cambiar la distribucion de los
valores del trabajo.

3. Personalizar el perfil de trabajo de una asignacién de recursos.

Uso de la programacion condicionada por el esfuerzo: El trabajo total de una tarea
esta determinado por la duracion esperada de una tarea y por la asignacion inicial de
los recursos. Por ejemplo: La tarea Z tiene una duracion esperada de un dia (8 horas);
si la asignacion inicial de los recursos es de dos unidades del recurso A, el trabajo
total de la tarea sera de 16 horas.

A medida que se afiaden 6 suprimen recursos tras la asignacion inicial, el trabajo total
es redistribuido entre los diferentes recursos.

La configuracion del tipo de tarea también influye en como se programan las tareas; se
pueden definir 3 tipos de tareas: Unidades Fijas, Duracién Fija y Trabajo Fijo; usando
uno de estos tres tipos de tareas, se puede controlar cualquier variable de la ecuacion
estandar:

Trabajo = Duraciéon X Unidades

Para cambiar la vista Entrada de tarea y poder ver las asignaciones de recursos,
haremos clic con el boton derecho del raton sobre cualquiera de las tareas que
tenemos disponibles, y sobre el menu contextual haremos clic sobre la opcién
<<Dividir>>, donde nos aparece la siguiente ventana:
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/& Microsoft Project - Formato = ES
@ Archivo Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Provecto Yenbana 2 2] x|
DeHEskyimey va®=chlacraas|&a20l
@ o+ = I | il co -|W oK e|= == A - 7=

o 09 ago '35 16 ago '98 23 ago '98 3|
N SN = O ) N 5 2 N B A S
[=] Reubicacién oficinas centrales 81,38 dias L
Ve =l Planificacion 32 dias
e Escribir propuesta 2 dias peraciones;jefe de oficina
n vz Contratar arguitecto 2 dias de oficina;viceprgsidente
v Localizar nugvs ubicacion 1 sem % sitecto;jefe de ofic
Ve Presentar propuesta 2 diaz
Ve Aprobacion de b directiva 0 diags
Ve Megociar nuevo alguiler 3 dias
v Terminar dibujos 1 sem
0 | Seleccionsr subcontratacdos 1,5 sems
J3 KNGS
Mombre: |Contratar arquitecto Duracion: |2d

Comienzd: 208195 | Ein: |ju 13/06/95 = | Tipo de tarea: |Unidades fijas | ~| % completadas
af frtoe =l | E ot s 3]

}( lombre del recurso Unidades | Trabajo Id |Mombre de la predecesora Tipo  [Posposician
15 ijgfe de oficina 100%: 16h 3 iEscribir propuesta FC Oc,
21 cepresidente 100%: 16h

—
T > -

______ ; \\
\ /

Lista I e ez | [uom | [oESeL e

Indicador de Perfil

Una vez tenemos visible la ventana, podra modificar las diferentes opciones, como el
nombre del recurso, el comienzo, la duracion, etc.

e Creacion de Perfiles: Cuando se asigna un recurso a una tarea, el trabajo total
de la tarea se distribuye por omision uniformemente a lo largo de la tarea; a
esto se le llama perfil Uniforme.

Los perfiles permiten asignar fechas de comienzo, de fin, de horas de trabajo de un
recurso de una tarea. La siguiente tabla nos describe cada uno de los perfiles
preestablecidos.

Patron del Perfil Descripcion
Uniforme El numero de horas de trabajo se distribuye
uniformemente a lo largo de la duracién de la
tarea.
Creciente El numero de horas por periodo de tiempo es

bajo al principio y se incrementa gradualmente
hasta un 100% hacia el final de la tarea.

Decreciente El numero de horas por periodo es de un
100% hacia el principio de la tarea y disminuye
gradualmente hacia el final del proyecto.

Dos picos El numero de horas por periodo de tiempo
sube 2 veces al 100% a lo largo de la duracion
de la tarea.

Pico inicial El numero de horas por periodo de tiempo

sube al 100% en el primer cuarto de la
duracion de la tarea.

Pico Final El numero de horas por periodo de tiempo
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sube al 100% en él ultimo cuarto de la
duracion de la tarea.

Campana El numero de horas por periodo de tiempo
sube al 100% hacia la mitad de la duracion de
la tarea.

Campana achatada El numero de horas por periodo de tiempo

sube al 100% hacia la mitad de la duracién de
la tarea. La diferencia con la Campana
consiste en que los porcentajes inicial y final
son mas altos.

Al trabajar con perfiles de trabajo, hay que tener presente:

Una vez aplicado un perfil especifico, al afadir nuevos valores de trabajo total,
sé reaplica automaticamente el patron de perfil por omisién. Los nuevos
valores de trabajo de la tarea son distribuidos primero a lo largo de un periodo
de tiempo afectado y luego se asignan nuevos valores de trabajo a los recursos
de la tarea.

Si se cambia la fecha de comienzo de una tarea 6 un recurso, el perfil es
aplicado de nuevo basandose en la nueva fecha. Se redistribuyen todos los
valores de trabajo.

Si se cambia la duracién de una tarea, el perfil es alargado para incluir el
periodo de tiempo afiadido.

Si se edita manualmente un valor de trabajo, el perfil ya no es aplicado. No
obstante, se puede volver a aplicar un perfil para redistribuir los valores de
trabajo.

Si se ha introducido informacion sobre el trabajo actual de una tarea 6 recurso,
los cambios del trabajo total o restante son redistribuidos sobre los valores de
trabajo restante, no del trabajo actual.

(i ] Mambre del recurso Trabsjo || Detalies T W W ] ¥
lﬁl Contratar empresa de m 16 Ars|l Trabsjo
=1 pintar 72 hrs (| Trabsjo
Termingr paredes #0 £es)| Trabajo
Pintar 32 hes\| Trabajo
= presiderte 16 br= || Trabajo ah
Presentar propie sts 16 Ars|| Trabsjo ah
=l agente inmaokiliario 64 hr= || Trabajo ah ah 8k ah
Localizar pueva dhicgeh 42 &vs)| Trabajo ah ah ah ah
{I Megociar hievo giguifer 24 Bes|l Trabajo -
Indicador ' Asignaciones de  Valores de Nueva distribucién de los valores de
de perfil  recursos de una trabajo trabajo
tarea
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Quinta parte:

GESTION DE LAS CARGAS DE TRABAJO DE
RECURSOS

En esta seccidn se podra realizar:
e Ver las cargas de trabajo de recursos.
e Localizar sobreasignaciones de recursos.
e Usar la redistribucion automatica para resolver sobreasignaciones.
¢ Resolver de forma manual las sobreasignaciones de recursos.

Al asignar recursos a las tareas de un proyecto, pueden darse conflictos en los
recursos. Un conflicto de recursos se produce cuando un recurso esta programado
para realizar mas de un trabajo del que se puede llevar a cabo en el periodo laborable
disponible.

Una vez identificados los conflictos de recursos, es necesario analizar la programacion
y tomar decisiones respecto a la forma de resolver conflictos.

Con Microsoft Project, podemos identificar rapidamente los conflictos de recursos
usando varias vistas diferentes. Los conflictos se identifican destacando la informacion
del conflicto en rojo y mostrando un indicador de redistribucion.

e Visualizacion de las cargas de trabajo de recursos y asignaciones de tareas.

La visualizacién de las cargas de trabajo de recursos nos van a ayudar a identificar
hasta que punto un recurso esta sobrecargado 6 infrautilizado. La informacion
obtenida al ver las cargas de trabajo ayuda a resolver conflictos de recursos dentro de
una programacion.

La barra de herramientas Administracion de recursos nos ofrece herramientas para
resolver este tipo de problemas, asi también como para asignar recursos.

BOTON NOMBRE DEL BOTON DESCRIPCION

Vista Asignacion de recursos Consta de la vista Uso de recursos en la
parte superior y la vista Gantt de

redistribucién en la parte inferior.

| Vista Entrada de tarea Consta de la vista Diagrama de Gantt en
= la parte superior y vista formulario en la
parte inferior.

i Ir a la sobreasignacion siguiente |Se  desplaza ~a la  siguiente
sobreasginacion.

@ Asignar recursos Abre el cuadro de dialogo Asignar

= recursos.

ot Compartir recursos Muestra el cuadro de dialogo, Compartir
recursos, en el que pueden ponerse
recursos a disposicion de otros proyectos.

= Actualizar Fondo de recursos Actualiza el fondo de recursos del
proyecto.

@qﬁ Renovar Fondo de recursos Renueva el fondo de recursos.

Libreta de Direcciones Muestra la libreta de direcciones de

correo electrénico para localizar recursos.
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Detalles del recurso Muestra el cuadro de  dialogo
Propiedades para el recurso
seleccionado.

T Que utilizan el recurso Filtran las tareas de un recurso con el
filtro.

@ Ayuda para la distribucién Muestra un conjunto de procedimientos

|~ | para redistribuir recursos.

Visualizacibn de cargas de trabajo: Pulsaremos el botéon Uso de recursos y
seguidamente el botdn Ir a la tarea seleccionada.

25 =ep 00

#|s D L I

o Mombre del recurso

[=] Sin azignar

Aprabacian de la dirved

Permisos reclbidos

recUrsas
Remodelacion terming Trabajo

Oficings termingdas || Trabajo

Sala del servidor termi|| Trabsjo

Trasiado termingdo Trabajo

[=] auxiliar administrativo Trabajo

Envigr dibiios Trabajo

] @arquﬂemu_ > Trahsjo

Indicador de redistribucion que muestra
que el recurso del arquitecto esta
sobreasianado

Para visualizar tanto la vista Uso de Recursos como la vista Gantt de redistribucion,
pulsaremos el botén Vista Asignacion de recursos (ver tabla anterior), como se puede
apreciar en la imagen de la pagina siguiente:

o NnmbWM = . 16 nLuv '9E
g | =l técnico informitico 1 ; 23h 13h
Descopectar computa
Caonectar computadara gh 16h \Slq
Desconectar senidar 1h sh Th )
Conectar senddor 5{4

Frobar sehldor
T técnico informético 2
g conferencias .
|

Fresentar proy
3
16 g5
a Mombre: — | Retrazo W] W ] o

31 Lesconectar computadoras., técnico informético 1

3 Conectar computadarasifeqL

Desconectar sefvidor técnico informatico 1
4 ar servidpr
42 Frobar servicor
Vista Uso de recursos Vista Gantt de

redistribiicidn
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e Redistribucion automatica de los recursos.

La redistribucion es una estrategia usada para resolver las sobreasignaciones de
recursos, retrasando o dividiendo las tareas. Las sobreasignaciones de recursos
pueden ser redistribuidas automaticamente por la aplicacion: Project examina las
sobreasignaciones estudiando las dependencias, el tiempo de demora, las fechas,
prioridades, etc, y determina si una tarea puede ser retrasada o dividida para resolver
un conflicto de recursos.

Para realizar esta accion, nos iremos a la barra de menu Herramientas vy
seleccionaremos la opcion Redistribuir Recursos.

Redistribuir recurzos 2|
~ Redistribucian
" Automatica * Manual
Buscar sobreasignaciones con el criterio: |F‘|:|r dias j

~Ambita de la redistribucion de '‘Carga de trabaio’
&+ Redistribuir el provecto completo

" Redistribuir desde: ||U 10/05/95 j

Hasta: |ju 19/11/95 =]

~Resolver sobreasignaciones

Orden: |Esténdar j

™ Redistribuir sélo conforme al margen de demora disponible
W La redistribucion puede ajustar asignaciones individuales

W La redistribucidn puede crear divisiones en el trabajo restante

Borrar redistrt e Redistribuir ahora |

Zancelar |

¢ Resolucion Manual de sobreasignaciones de recursos.

La redistribucion automatica de recursos puede producir ajustes no deseados en la
programacion 6 soluciones que no resultan practicas para un proyecto en particular.
Cuando esto sucede, pueden usarse otras técnicas de programacion para resolver las
sobreasignaciones de forma manual.

Si se decide a usar la forma manual, hay que considerar lo siguiente:
1. Larazon de la sobreasignacion.
2. El presupuesto del proyecto.
3. Ladisponibilidad de los recursos.
4. Laflexibilidad de las tareas.
5. Cuales serian los ajustes mas aceptables para el proyecto.
La forma para conseguir llevar a cabo una resolucion optima seria:

1. Incrementar la capacidad maxima del recurso: Al incrementar las unidades de
un recurso, se reduce él numero de horas que necesita trabajar cada unidad
del recurso de la tarea.

2. Reprogramar la tarea que ha creado la sobreasignacion: Se puede retrasar el
comienzo de una tarea hasta que se disponga de un recurso 6 poder dividir la
tarea.
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3. Anadir horas extras: Al anadir horas extras, el trabajo es programado por
encima del horario laboral de un recurso, pero no se afiade trabajo adicional.

La asignacion de horas extras reduce la duracion de una tarea.

4. Ajustar las dependencias ¢ delimitaciones una tarea: La modificacion de las
dependencias entre tareas puede suprimir el solapamiento entre tareas que
usan el mismo recurso.

5. Suprimir el recurso si no es importante para la tarea: Eliminar un recurso de
una tarea puede cambiar la duracion de la misma. El trabajo asignado al
recurso eliminado es redistribuido entre los restantes recursos asignados a la

tarea.

PROGRAMACION DE LAS DELIMITACIONES DE TAREAS

En el transcurso de un proyecto, pueden aparecer situaciones en las que es necesario
comenzar 6 terminar tareas en una fecha exacta ¢ aproximada. Cuando se impone
una limitacion de una fecha de comienzo 6 fin de una tarea, disminuye la capacidad de
esa tarea para adaptarse a cambios en la programacion.

Si un proyecto esta programado para una fecha de comienzo, al introducir una tarea,
se le asigna por omision una delimitacion <<Lo antes posible (LAP)>>. La tabla
siguiente describe los tipos de delimitaciones y cuando son flexibles:

Delimitacion

Descripcion

Es flexible

Lo antes posible (LAP)

La tarea comienza lo antes
posible, basandose en otras
delimitaciones.

Todos los proyectos.

Lo mas tarde posible La tarea comienza lo mas | Todos los proyectos.
(LMTP) tarde posible, basandose en
otras delimitaciones.

No finalizar antes de|La tarea termina en la fecha|Proyectos programados a

(NFAD) introducida 6 en una posterior. | partir de una fecha de
comienzo

No comenzar antes de|La tarea comienza en la fecha | Proyectos programados a

(NCAD) introducida 6 en una posterior. | partir de una fecha de
comienzo.

No finalizar después de | La tarea termina en la fecha|Proyectos programados a

(NFDD) introducida 6 una anterior partir de una fecha de fin.

No comenzar después La tarea comienza en la fecha | Proyectos programados a

del (NCDD) introducida 6 una anterior. partir de una fecha de fin.
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1 |E| Reunidn de accionistas 37 dias
2 = Planificacion preliminar 10,5 dias
3l Programar fecha de la caor 2 dias
4 Reservar centro de confe 1 dia
5 Buzcar conferenciante 3 diaz
|3 Planificacion preliminar col 0 dias
7 = Carta de notificacion 10,5 dias
g Crolenar lista de envio 1 hara
g Preparar carts 1 dia
10 Revizar carta 1 dia
i Aprobar carta 1 dia
12 Imprimir carta 2 diaz
13 | [ Enviar carta 0 dias
14 [#] Esta tarea tiene una delimitacion ‘Mo | s
T @alizar después del' el mi 1803199, s
T T T T ST

Icono indicador de
delimitacion flexible

e Programacion de delimitaciones que crean conflictos.

Cuando se definen delimitaciones de tarea, pueden producirse conflictos que pueden
afectar a la fecha de fin de proyecto 6 a una dependencia de la tarea. Cuando esto
sucede, se muestra el Asistente para Planeacion, indicando que va a producirse un
conflicto, si se aplica la restriccion.

Haciendo doble clic sobre cualquier tarea, visualizaremos la ventana de Informacion
de la tarea, seguidamente, marcando la pestafia Avanzado, si hacemos cualquier
modificacion sobre <<Delimitar la tarea>>, y hay un conflicto, se mostrara la siguiente
ventana: El Asistente para planeacién, donde tendremos las diferentes opciones.

Asistente para planeacion I

Eska accion provocara un conflicko de programacion, La tarea 14 de
"Repasod” se encuentra vinculada a okra karea que no se puede mover,
por lo gque no es posible mantener el vinculo,

Podra:

i ancelar, Evitar el conflicto de programacion,

¢ Continuar. Permitir el conflicto de programacidn.

Aceptar I Zancelar Avuda

[ Mo valver a mostrar esta sugerencia,

e Division de tareas.

Una tarea puede ser dividida 6 reprogramada para interrumpir el trabajo y reanudar el
resto del mismo en un punto posterior de la programaciéon. Si se produce una
interrupcion una vez comenzada la tarea, puede ser dividida en el punto en que se
interrumpe el trabajo y el resto de la tarea puede ser reprogramado.

Una tarea puede ser dividida varias veces para crear huecos de cualquier duracién en
el trabajo; en el diagrama de Gantt, muestra un hueco , que representa la longitud de
la interrupcién del trabajo.
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Para dividir una tarea, en el diagrama Gantt, situando el puntero del raton sobre la
tarea a dividir, boton derecho del raton, menu contextual, y elijo la opcidn <<Dividir
tarea>>:

[h'as 05 jul '99 12 jul'99 19 ju1'99 26 jul
M7 [0 L MM [J ¥[S0 |C MM ¥[S0 |C MM ¥[S0 L[]

vicepresidentesie

vidir barea

Dar farmato a batra. .,
= InFormacion de la tarea. ..
@ Mokas de kareas...

Seguidamente seleccionamos el dia en que queremos partir la tarea, con el botdn
izquierdo y aparecera la tarea dividida; tener en cuenta que no tenga conflictos con
otras tareas.

» '‘ag 05 jul '39

(1) Mombre de tares Duracian |hh-1 |‘J |\-"|S|D L |M|M|J |“"' |S|D
1 =l Reunion de accionistas 37 dias P
2 =l Planificacion preliminar 10,5 dias —
3 Programar fecha de la cor 2 dias
4 | T PR gy
Z Dividir karea: \
5 Carienzo: 54 10007199
7 o Carl Haga clic para |nsert§|r una division en la tar;aa.
i Ordenar lista de envio 1 hora

APLICACION DE FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

En Microsoft Project, el filtrado y la ordenacién de datos, nos permiten mostrar
informacién especifica de la programacion de un proyecto. Project Incluye muchos
filtros predefinidos, como tareas en curso, trabajo con coste mayor del presupuestado,
tareas pospuestas, etc.

e Aplicacion de Autofiltros.

Autofiltro ofrece una forma rapida de localizar informaciéon en un campo; cuando se
activa el autofiltro, se visualizan unas flechas en cada encabezado de columna; estas
flechas se usan para aplicar un filtro a los datos de los campos de la columna.

La herramienta Autofiltro incluye dos filtros comunes:
1. ElFiltro Todas: Se utiliza para suprimir cualquier criterio de filtrado.

2. El Filtro Personalizado: Se usa para filtrar una columna por mas de un criterio 6
para aplicar operadores.

Para activar el Autofiltro, haremos clic con el boton izquierdo en la barra de
herramientas Formato, en el botéon Autofiltro:
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J& Microzoft Project - Formato

”@ archivo Edicion Mer Inserkar Formato Herramienkas Provecko Wentana 7

DEEEGRAY sRC v A® =i 0B aQaq > @

“¢ B & o= %++|Arial -5 F||H K 8 |§§§|Tudaslastareas
. ) 08 agao '35
Mombre de tarea Duracian j Comienzo jl__l |"‘-"' |S O |L |M |M | 7 |"-.-" |S
Y
1 81,38 dias Iu 10/08/9
gl - | Personalizade...) 32 dias Iu 10/08/9
VG .ﬁ.plrcul:uacllunlde la IZ:IFEI:I; 5 dias 1 10/08
AC indleo: .
i olocar lindlen: sala = dias i 12080
| Colocar mogueta; ofic -
W 1 =em wi 14033
| Conectar computador 2 i B
\/_ Conectar servidor [as b
‘/_ Conkrakar arquitecto 0 d[as I 240513
Diagrama ‘/_ Zontratar empresa de JeLE ey
PERT Demolicion del espacic 1sem mi 26/05/9
10 ' Zelecion 1,5 zems mi 0209/

e Creacion de un filtro personalizado:

Si un filtro predefinido no satisface determinados criterios, se puede crear un filtro
personalizado. Un filtro personalizado puede crearse desde cero 6 bien se puede

editar un filtro existente.

Un filtro puede tener uno 6 varios criterios. Cuando un filtro tiene varios criterios, estos
se combinan mediante operadores logicos <<Y>>y él <<O>>. Los operadores se usan
para especificar la relacion entre dos o mas criterios.

El operador <<y>> especifica que es necesario que se cumplan ambos criterios para
devolver el resultado. El operador <<o>> especifica que puede cumplirse el primer
criterio, el segundo, 6 ambos, para devolver un resultado.

Para crear un filtro personalizado, hacemos clic sobre cualquiera de los filtros de los
campos, y seleccionamos la opcion <<Personalizar>>

Autofiltro personalizado

Maostrar filas donde:

~Mombre

I Cantiens

(ol 0

_oneckar servidar

[

2]x]|

Cancelar

Guardar, ..

i

También es posible crear un filtro personalizado, seleccionando en la barra de menu
Proyecto, <<Filtro para:Todas las tareas>>, y hacemos clic en mas filtros, donde nos

aparecera la siguiente ventana:
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M az filtros K E3

Filtros: " Recurso

Campos vinculados
Can coska mayar que. .,

Resaltar |
Cancelar |
Confirmado
Costo mavor que el presupuestado

Creadas después del... Orgarnizador . .. |

Deberia comenzar el ..
Deberian comenzar v finalizar el. .. 'l

huevo, .. I Modificar. .. | Copiar. .. |

En ella podemos aplicar un filtro tanto a una tarea como a un recurso.

Haremos clic en el boton de Nuevo y nos aparece la ventana donde podemos
personalizar el filtro: Modificar el nombre del campo, Criterios, Valores, etc.

Definicion de hitro en “Formato™

Mombre: |Depuraciu:un v wisible en el ment
Filtro
Cortar fila I Copiar fila I Peqgar fila I Inserkar fila I Elirninar Fila I
| -
LLe] Mombre de campo Criterio Valores
Camienzo Mavor o iqual que 1582000

[ ]

-

[™ Mostrar tareas de resumen relacionadas Acepkar I Cancelar |

Segun los datos de la ventana, vamos a crear un filtro personalizado llamado
“Depuracion”, donde hemos creado un criterio en el Nombre de Campo de Comienzo
(Tareas) para una fecha que sea el 15/8/2000 6 posteriores.

¢ Ordenacion de tareas y recursos.

Por omisioén, las tareas y recursos se muestran en orden ascendente por su numero de
identificacién, de menor a mayor. La ordenacion crea una presentacién alternativa del
orden de las tareas O recursos, basada en un campo especifico. Cuando la
informacion del campo de ordenacion esta duplicada, la ordenacién puede realizarse
sobre varias claves.

Las claves son los campos por los que se ordena la informaciéon. Por omision, la
ordenacioén se realiza teniendo en cuenta la estructura del esquema.

Pasos para la utilizacién de la funcion Ordenar:

1. En la Barra de Vistas (izquierda de la ventana principal), seleccione el icono
Mas vistas.
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2. En el cuadro Vistas, seleccione Hoja de tareas y luego pulse aplicar, donde
visualizaremos la siguiente ventana:

(1] Mombre de tarea | Duracidn | Comienzo | Fin |
1 [Fl Reubicacion oficinas centrales 81,38 dias Iu 10/08:98 mi 02/12/98
20 W = Planificacion 12 dias Iu 10/08/98 ju 24/09/98
=R E=zcribir propuesta 2 dias Iu 10/0595 ma 110888
4 | Cortratar arguitecto 2 dias mi 12008535 ju 130583
I Localizar nueys ubicacidn 1 zem vi 140898 ju 2003595
B[ Presentar propuesta 2 dias wi 21103095 I 2405055
T W Aprobacian de ls directiva 0 sz I 24/08,98 Iu 24/08/95
g | Megociar nuevo alguiler 3 dias ma 250393 ju 270805
9 | Terminar dibujos 1 zem mi 260533 ma 01,0355
10 | " Selecoionsr subcontrstados 1,5 zems mi 0210395 Iu 140995
11 | Cortratar empresa de mudanzas 4 dias mi 09/09/35 I 1409055
12 Erwviar dibujos 1,5 zems ma 15/03/33 ju 2409095
13 | " Permizos recihidos 0 dias ju 2409095 ju 2409095
14 | [l Remodelacion 41,21 dias ju 2410998 vi 20/11/98

Seguidamente, en la barra de menu, nos vamos a la opcién de Proyecto, y nos
situamos en la opcién Ordenar: Donde encontraremos las diferentes opciones para
ordenar las tareas, como ordenar por prioridad, por costo, etc. Seleccionaremos la
opcion <<Ordenar por>>

Ordenar A
rBrimer criterio —
B & Ascendente [_crdenar |
" Descendente Cancelar |

~Sequndo criterio Restablecer |

|% trabajo completado j {* Ascendente
{~ Descendente

Tercer critetio
| j {+ Ascendente

{~ Descendente

r Renumerar tareas permanentemente

v Conservar la estructura del esquema
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Tenemos 3 opciones de criterio para generar una ordenacion, como muestra el
ejemplo de la ventana anterior.
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Sexta Parte:

Personalizaciéon de tablas, vistas e informes.

CREACION DE UNA TABLA PERSONALIZADA

Las tablas son columnas y filas de informacion de programacién; Project 98 incluye 19
tablas de tareas predefinidas, asi como 8 tablas de recursos predefinidas. Si ninguna
de las tablas predefinidas ofrece informacién necesaria, puede crear una tabla
personalizada para mostrar la informacion requerida.

Las tablas personalizadas pueden crearse a partir de cero, a partir de una
modificacion de una tabla existente 6 basandose en una tabla existente; se crean
definiendo el nombre del campo, la alineacion, el ancho de la columna y él titulo de la
columna.

Para crear una tabla personalizada, en la barra de menu Ver, seleccionaremos la
opcion <<Tabla: Entrada>>, donde marcaremos la opciéon <<Mas Tablas>>.

Mas tablas I
Tablas: " Tarea  { Recurso aplicar I
Hipervinculo -

Linea de base

Proaramacién

Resumen Directiva
Retraso
Sequirniento

Tabla de informe
Trabajo

Cancelar I
Qrganizador... I

HE B N

Muewva. .. I Mndificar...l Copiat, .. I

Marcaremos de la ventana, la opcion <<Resumen>> y haremos clic en el boton
<<Copiar>>, donde podremos, generar el nombre de nuestra tabla, insertar una nueva
fila, cambiar los campos, etc.

Definicion de tabla en "Formato’ KB
Mombre: | _opia de &Resumen [ visible en el mend
Tabla

Corkar fila | Copiar fila | Eegat fila Insertar fila | Elirminar Fila
|1d -
Mombre de campo Alinear datos | Ancho Titulo

5 I
Mormbre Z4iMombre de tarea

Duracion 1z i
Caomienza 13 [
Fin 13 i
% completado i
Costo !

13| % completado
10

Formato de fecha: | Predeterminado j Alto de Fila: | 1 3:
¥ Elaquear la primera columna Aceptar I Cancelar |

-
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¢Y como podria insertar una columna nueva en
que tengo activa, en la barra de menu Insertar, m

Definicion de columna

Mombre de campo: i)

MANUAL DE PROJECT

la tabla? Simplemente, sobre la tabla
arcaremos la opcién <<Columna>>

-

Titulo: I Cancelar |
Alinear titulo: Centro -

a | J Ajuste perfecto |
alinear datos: |Derecha j

ancho: 10 -

Donde tendremos que seleccionar el tipo de campo, el nombre del campo (Titulo), asi

como la alineacion del titulo y los datos.
Definicion de vistas personalizadas.
Una vista organiza la informacion de prog

ramacion para su presentacion e

introduccion. Project nos ofrece 26 vistas predefinidas. Para crear nuestra propia vista,
nos iremos a la barra de menu Ver, y nos situamos en la opciéon <<Mas Vistas>>

Mas vistas

Visbas:

2] x|

Asignacion de recursos
Calendatio
Diagrama de Gantt

Diagrama PERT

Diagrama PERT de kareas
Entrada de tarea

Formulario de recursos
Formulario de tareas
Farmulario Detalles de karea
Formulario Mombre de recurso
Formulario Mombre de karea

Mueva. .. Modificar. .. |

| |

Fs

Cancelar |
Qrganizadar, ., |

Copiar. ..

Donde podemos visualizar todas las vistas predefinidas de la aplicacién; para crear
nuestra propia vista, haremos clic en el botéon Nueva, donde tendremos dos opciones a

eleqir:
Definir nueva vizta
" Vista combinada
Cancelar |
1. Vista Unica: Donde podemos defini

tenemos la posibilidad de afadir un filtro.

SEXTA PARTE
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Definicion de una vizta en "Formato™

Mombre: -.-'i-_:ta 1

Pantalla; |Diagrama de Gantt j
Tabla: | j
Filkro: | j
I Filtro para resalcar

I wisible en el mend Aceptar I Cancelar |

2. Vista Combinada: En esta ventana, tenemos la posibilidad de poder visualizar
los datos en dos ventanas diferentes:

Definicion de una wista en "For___"

Mombre: | i Wista

Vistas mostradas:

arriba; |Diagrama de Gantk j

[ Wisible en el ment Aceptar I iZancelar |

La opcion <<Visible Menu>> nos insertara la vista que hemos generado en las
opciones de Vistas.

CREACION DE UN INFORME PERSONALIZADO

Project incorpora informes utilizados para imprimir informacion del proyecto en
formatos distintos 6 para ofrecer informaciéon que no se muestra en una tabla 6 vista
predefinida. Project incorpora 25 informes predefinidos en cinco grupos de informes.
Podemos crear los informes a partir de cero, podemos modificar un informe existente,
6 podemos crear un informe nuevo basandose en un filtro de informe con ciertos
parametros.

Podemos crear nuevos informes a partir de cuatro plantillas de informe:
3. Plantilla de Tarea.
4. Plantilla de Recurso.
5. Plantilla de Calendario Mensual.
6. Plantilla General.

Para generar un informe, nos iremos a la barra de menu Ver, donde seleccionaremos,
la opcion <<Informes>>
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Informes EE
T=1=1=T=1=1= 17 W R ===l === l
/l Cancelar |
/ L
Generales. . Actividades actuales. .. Costos,,,
Asignaciones... Carga de trabaja... Personalizadas. ..

Segun la opcién seleccionada, nos aparecera una nueva ventana, en un ejemplo,
seleccionaremos la opcion <<Costos>>, haciendo doble clic:

Informes de costos

Seleccionar

Modificat, .. |

Zancelar I
Presupuesto Tareas con
presupueska
sobrepasado

RECUrsns con ‘alor acumulado
presupuesto
sobrepasado

Seguidamente haremos doble clic sobre la opcidon Flujo de Caja, donde
automaticamente nos aparecera una vista previa del informe:
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Séptima Parte:

Personalizacion del entorno de Project.

En Microsoft Project 98, se puede hacer mas eficiente la creacién y gestién de la
programacion de un proyecto personalizando el aspecto de la aplicacion. En la vista
de diagrama de Gantt, puede personalizar las barras, cambiando la informacion
mostrada 6 cambiando los colores para hacer destacar las barras.

También pueden crearse nuevas barras de Gantt para presentar informaciéon no
presentada por ninguna barra de Gantt predefinida. Se pueden crear barras de
herramientas predefinidas para mejorar la eficacia, mostrando botones que usemos
frecuentemente, menus, ordenes, etc.

PERSONALIZACION DEL DIAGRAMA DE GANTT

Cada vista del Project tiene diversos elementos. Cada uno de estos elementos, como
la fuente de la letra, el color, la trama 6 la presentacion, puede ser personalizada
cambiando la configuracion de la vista.

1. Cambio de color en la escala temporal: En la barra de menu Formato,
seleccionar la opcion <<Escala Temporal>>, donde visualizaremos la siguiente

ventana:
Ezcala temporal KB4
Esrala temporal | Periodo no laborable |
r~Principal Secundaria
Unidades: (EEUEIEE ~ | Intervalo: E Unidades: |D|'as 'I Intervala: E
Efiqueta: |2? ene '97 -l | Etigueta: |L, M, M, . B
Alineacion: | Izquierda ~| ¥ Separadores Alineacidn: | Centro -| | Separadores
aga ‘95 10 g0 "985 17 ago "985 24 ago "985 31 ago 95 07 zep '98
MM [ [S[D[LMM[J[¥]S]D]C MM]J ¥ ]SO L MMJ ¥ [S]D[L MIM[J VSO MM J ¥ [S]D

Ampliar: |100 =%  [v Separador de escalas Acepkar I Cancelar |

Marcaremos la ficha de <<Periodo no laborable>>, donde tendremos los cuadros
combinados de Calendario, Color, y trama, para realizar las modificaciones necesarias
sobre la barra de Gantt.

2. Dar formato a las barras de Gantt: La barra de Gantt puede cambiarse
afiadiendo texto a la izquierda 6 en el interior de la misma. El formato aplicado
a una barra individual anula el formato aplicado a su categoria.

Para aplicar un formateo sobre cualquier barra de Gantt, situando el puntero del raton
sobre cualquier barra, el puntero se convierte en una flecha de cuatro puntas, y
pulsaremos el boton derecho, donde tendremos:
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Formato de barra 7| x|
Forma de |a barra | Texto de la barra I
~Forma inicial —— rBarracentral————— ~Forma final

Farma; | 'l
Tipo: | 'l
Color: | 'l

Faorma: | 'l Farma:
Tipo: | 'l Trama:
Color: | 'l Caolor:

Muestra:

Hombres de los recursos

Cancelar

Restablecer |

En ella podremos modificar la forma inicial de presentacion, el tipo, etc.

CREACION DE BARRAS DE HERRAMIENTAS, MENUS Y
ORDENES PERSONALIZADAS

Los botones de las barras de herramientas permiten acceder rapidamente a ordenes
de los menus y procedimientos. Podemos crear barras de herramientas
personalizadas que simplifiquen el entorno de trabajo, organizando los botones y
ordenes del menu usados con mas frecuencia en una unica barra de herramientas.

Cuando se crea una barra de herramientas personalizada, Project la guarda en la
plantilla global. Cualquier archivo de proyecto abierto en el ordenador que use la
plantilla global tendra acceso a la nueva barra de herramientas. Ademas tambien
podemos guardar la barra de herramientas como plantillas especializadas, para que
dicha barra solo este disponible para un archivo creado a partir de esa plantilla.

Iremos a la barra de menu, Ver, marcaremos la opcion <<Barra de Herramientas>>, y
<<Personalizar>>.

Perzonalizar E E

Barras de herramientas | Comandaos I Opciones |
EBarras de herramientas:
EaEEarTa de mends Muewa.. . |
v Ectandar —
¥ Formato )
™ Formularios personalizados Ml
™ Dibujo
™ Microsoft Project 95 Elirninar |
™ Administracién de recursos
™ Sequimiento Restablecer. ., |
™ wisual Basic —
™ web
™ Grupo de trabajo
™ andlisis
™ andlisis PERT
™ Microsoft Project 3.0
™ Microsoft LI
o)

Haremos clic en el boton <<Nuevo>>, donde nos pedira el nombre de la barra de
herramientas que vamos a crear.
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Mueva bamra de herramientas K E2

Mombre de la barra de herramientas:
IMi Earra

Aceptar I Cancelar |

Seguidamente, tendremos la posibilidad de situar la barra, en el sitio que deseemos,
para posteriormente anadir los botones que usemos frecuentemente.

Mi Barra ]
[ Diagrama de Gantt -
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