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Crear un proyecto

o

Abrimos la aplicacion Ms Project y vamos =
a la ruta Archivo, Nuevo y damos clic en -
la opcion de Proyecto en Blanco o con la
combinacion de teclas Ctri+U.




(Guardar el Proyecto

¢ Podemos guardar el proyecto con la
combinacion de teclas rapidas Ctri+G,
si el proyecto es guardado por primera
vez, este comando desplegara la
pantalla de guardar como.

Guardar como
Podemos también usar la Ruta habitual
que es; Archivo, Guardar como.
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Si ya tenemos el proyecto guardado
con anterioridad y queremos guardar
cambios que acabamos de hacer lo
podemos hacer directamente con el
comando Ctrl+G, F12 o la Ruta
Archivo, Guardar.




Cerrar un proyecto y/o la aplicacion

@ & 3l lo que deseamos es cerrar €l

proyecto y no la aplicacion,
i debemos ir a la Ruta Archivo,
o Cerrar.

Abre

Tambien lo podemos hacer
mediante el comando Ctrl+F4 o
mediante la X que se encuentra
en la parte

La aplicacion se cierra con el
comando Alt+F4 o con la X que
se encuentra en la parte superior
derecha al lado de las funciones
minimiza y minimizar tamano.




Informacion del proyecto y Propiedades del archivo

La informacion del proyecto se encuentra en la
ruta Archivo, Informacion del proyecto, en
donde se encuentra una informacion resumen del
provecto como se muestra en la Figura.

Para ver las propiedades del proyecto en la
pantalla damos clic en el ment informacion del
proyecto y seleccionamos propiedades
avanzadas.
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Duracion de Tareas

Project considera por defecto la duracion de
tareas en dias, s1 queremos indicar otra
unidad de duracion debemos tener en cuenta

las siguientes nomenclaturas:
¢ M para minutos [

H para horas

D para dias

S para semanas

MSS para meses FiERREm—ta

145,25 dias

mar 14/ 0120

mar 03,037 20

dom 177057/ 20

jum 16/04/30

dom 19,0420

sab 18,001/ 20

mar 14,0420

mibé 26,0220

dhom 070620

mié 2503720
jug L1 JOE S M
dorm 16,/ K2 20
wig 17/04730
diorm 19,0420

wie 14/02/20

jue 140520

jue 12/03f20

Estas letras van posterior al numero
que queremos dar para la cantidad de
duracion:

Ejemplo:

e e e e i

| Es recomendable trabajar en dias,
| para que la duracion de la actividad

(Conjunto de tareas) este en numero
entero y no posea decimales.




® La escala temporal muestra de forma
grafica las tareas v actividades del
Diagrama de Gantt.

Hscala Temporal

Para poder personalizar esta visualizacion, en
la pestafia Vista en la seccidon de Escala
temporal encontramos la herramienta Zoom
donde podemos alejar o acercar.

También podemos configurar esta escala
temporal de forma personalizada. Para esto
debemos dar doble clic en la cinta de Escala
Temporal v accedemos al menu avanzado de
Escala temporal.




Navegacion a traves del proyecto

En Project tenemos varios métodos para encontrar las

tareas en una gran lsta de ellas.

51 estamos en una tarea v
queremaos verla graficamente en
la escala temporal vammos al
menu Tarea v a la seccidn
Edicién v damos clic en la
opcion Desplazarse a tarea.

51 queremaos buscar una tarea
de la cual sabemos el nombre u
ntro criterin, pademos utilizar
la herramienta Buscar que
también se encuentra en la
pestafia de Tareas.

Y £ Buscar =
|

Barrar =
Desplazersey
atareg | [ Relienar -

Edicion

L[l

: Bormar =

Desplazarse
n tarea

& | Rellenar =

Edician

Buscar

Byscar en el campa:  (8) Seleccionados

(I Todes los visibles

Criperio: Cantiens

Busgyr: Hacia abajo  ~| [] Coincidir mayGsoulas y mingsculas

Reemplazar.., i Ve Cenrar

Una opcion sencilla es pulsar FS o la combinacion
Ctrl+1, esto nos desphega una venta en la cual
buscamos la tarea en la posicion sehalada por el
identificador o por fecha.
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Vistas y Tablas

® Vistas
& Di1vidir Vistas.

& Cambiar Vistas.
® Tablas




Vistas y Tablas

| ToeY i —

TABLAS GRAFICO




Vistas

& Para acceder al desplegable de las vistas, lo @ Otra de las opciones es dar clic
podemos hacer desde las pestarias de Tarea, derecho al nombre escrito
Recurso y Vista. verticalmente de la vista que estamos

usando actualmente para desplegar el
menu de vistas
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Di1vidir Vistas.

@ Algunas de las vistas nos ofrecen la pantalla ..
dividida verticalmente. Esto nos permite
visualizar e interactuar dos tablas y dos
diagramas relativos a un mismo dato,
ayudandonos a conocer mas informacion sin

estar interactuando con las vistas. _
Vista 1
Esta funcion la encontramos en la pestafia

Vista, en la seccion Vista en dos paneles vy
activando la opcion de Detalle

Vista 2




Cambiar Vistas.

& Sideseamos cambiar una g
de las vistas mostradas,
debemos dar clic primero
sobre la vista que
deseamos cambiar, v
posteriormente hacer el
cambio con una de las 4
formas indicadas para
acceder al menu
desplegable de vistas y
elegir la que deseamos.




Tablas

Las vistas segun su necesidad nos muestran
una tabla que podemos modificar, para
cambiar esta tabla debemos ir a la pestafia
Vista y dar clic en Tablas y elegir la que
necesitamos en el momento.
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Configuracion inicial

Accedemos a este menu
desde la Ruta Archivo,

Opciones.




Configuracion inicial

¢ Dos opciones importantes:

¢ Vista predeterminada para los proyectos
que abramos, donde por defecto esta
seleccionada Gantt con escala de tiempo.

¢ Formato de fecha donde podemos elegir
entre diferentes opciones de visualizacion.




Configuracion inicial

¢ En esta pantalla tenemos opciones de
moneda para el proyecto abierto que
seleccionamos; configuracion del simbolo
que se quiere mostrar, numero de
decimales, posicion del simbolo e
indicador de moneda




Configuracion inicial

¢ Esta es una de las mas importantes ya que
aca va la configuracion en la cual Project
utilizara para sus calculos, tales como
horas por dia, horas a la semana, dias por
mes.

Tambien funciones importantes como el
tipo de tarea o si las tareas en curso se
pueden dividir,




Configuracion inicial

¢ En esta se encuentra toda la parte de
revision ortografica.




Configuracion inicial

& Configuraciones de Guardar el proyecto
tales como autoguardar y cada cuanto.

& Por otro lado donde se encentran las
plantillas personales que esta usando el
Project.




Configuracion inicial

x |

® Muestra opciones para este proyecto o
proximos nuevos proyectos y, ademas,
aparecen las abreviaturas de las unidades de
tiempo:

PN AAAFIRIE AT IrAnAer o P oy R

& Opciones de valor acumulado:

¢ Meétodo predeterminado del valor acumulado
de tarea

¢ Linea base para el calculo del valor
acumulado

eeimen quneeks pars rfe prevesbe

sy o o ¢ Calcular vanas rutas criticas

Jane s rds ez ETET Az e

¢ Las tareas son criticas s1 el margen de
demora ¢s menor o igual que ( por defecto,
csta configurado a 0 dias).




Configuracion inicial

& Si deseamos incluir ciertas opciones en la
cinta de iconos que no estan disponibles o
que no se encuentran en la pestafia que
deseamos.




Planificacion de Tareas

& Creaci1on de tareas

¢ Relacion entre tareas
& Ruta Critica

® Recursos




Creacion de tareas

& Crear y eliminar tareas

& Actividades y EDT




Crear y eliminar tareas

Ms Project nos permite la & También podemos dar
creacion de tareas de clic derecho donde
diferentes formas: B >, 4 queremos agregar la
b nueva tarea y
seleccionar la opcion
Insertar tarea.

® En la pestaiia de Tarea en
la seccion de Insertar
seleccionamos Tarea.

Para eliminar una tarea
de esta misma forma
podemos seleccionar la
opcion Eliminar tarea o
simplemente Suprimir
seleccionando toda la
fila de la tarea.
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Actividades y EDT

& Durante la planificacion necesitamos La EDT o “Estructura detallada de trabajo”
crear actividades para indicar que una
tarea esta formada por tareas con
diferentes configuraciones.

Muestra de manera organizada v jerarquica
las actividades v tareas. Se activa insertando
la columna EDT,
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Relacion entre tareas

Ms Project nos permite desde la En donde el cédigo quiere con la primera letra decir la fecha en
pestafia de Predecesoras crearlas  la cual se va a unir la tarea que quiero conectar, y la segunda es

relaciones correspondientes al fin ~ la fecha a que corresponderia de mi tarea; ya sea el Comienzo o
0 al inic1o de cada tarea. el Fin.

Las posibles relaciones son:

& FC 0 Fiﬂ - Cﬂmienzﬂ Informacién de la tarea

General F'T'!i'!-[ﬂ':”i‘ F!en'.ur'.-::! Avanzado | Nolss | Campoi pers.

& CC o Comienzo — Comienzo

Hombre:  Demarcation Duraciomnm | 5d = |_]Estimada

Predecesoras:

Fin — Fi
¢ FF o Fin— Fin id Hombre de tarea | Pos
Losa de conoreto MAR4S [Suministro, Formaletzado, Co m -7

& CF o Comienzo - Fin e




Relacion entre tareas

Hay otro método para hacer el proceso mas rapido y
es en la coluna de Predecesoras escribir primero el
numero de la fila de la tarea de la cual queremos
conectarnos (Predecesora) seguido de el codigo que
queremos segun lo convenga y por ultimo agregar si
queremos tiempo de diferencia, asi:

631331553 M3|

Lo que observamos aca, es que la tarea
148 esta conectada con la 147 mediante
su Fin el cual sera 7 dias antes y esta
fecha es su comienzo.

Tarea Codigo Tiempo
147 FC -7d




Ruta Critica

La Ruta Critica esta definida por las tareas cuya Holgura es
0, esto quiere decir que esta tarea no se puede ver afectada
por desplazamientos en el tiempo, va que la terminacion
total del Proyecto se ve afectada.

Las tareas son representadas en rojo para Ms Project v la

union de estas esta definida por una linea Roja, en la cual 302216752
en conjunto forman una o varias Rutas de tareas

conectadas, las cuales afectaran la finalizacion del

proyecto.




Recursos
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Creacion y Asignacion de los Recursos

Para la creacion de los recursos usaremos la ® En nombre de los recursos escribiremos el

vista de Hoja de Recursos, donde nombre del recurso, en tipo seleccionaremos
encontraremos una vista en la que podemos Material; ya que este método de programacion
crear el recursos y darle datos para unidades es mediante metas fisicas. Una vez hecho esto

y cantidades. daremos ¢l costo en la columna Tasa estandar y
por ultimo en la columna etiqueta definiremos
las unidades del recurso.
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Form
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Creacion y Asignacion de los Recursos

En cuanto a la asignacion del recurso, lo ¢ Donde en nombre del recurso debemos buscar

haremos mediante el menu de informacion el que le queremos asignar a dicha tarea, una

de la tarea, en la pestafia de recursos. vez hecho esto, en la columna de unidades le
definiremos la cantidad total del recurso, para
que este defina el costo automaticamente.
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Implementacion del metodo

® Elaboracion

&® Seguimiento y control a

® Creacion de Informes




Elaboracion

Una vez tengamos hecha la configuracion inicial,
entraremos a crear las tareas y la distribucion de ellas
a lo largo del tiempo mediante las conexiones ya
explicadas anteriormente y la asignacion de los
respectivos recursos a cada una de ellas,
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Crear linea base

Cuando la herramienta va tiene todos y cada uno de
los recursos asignados a las tareas, debemos realizar la
linca base. Para que esto no muestre los cambios
posteriormente de cada tarea y su afectacion en el
proyecto.
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Establecer linea base

) Establecer [inea de base
Limea base

(") Establecer plan prayisional

Paia
[®) Proyecto completo
() Tareas seleccionadas

Fesumir ineas base:

Cancelar




Seguimiento y control

Esta herramienta debe ser alimentada con
las cantidades ejecutadas de acuerdo a cortes
establecidos segtin convenga para el
proyecto.

La alimentacion de realizara mediante la
vista conjunta del Diagrama de Gantt y la
hoja de tareas, ya que mediante esto
podemos seleccionar la tarea en el Diagrama
de Gantt y la hoja de tareas nos mostrara el i
recurso al cual esta asignado, la cantidad .
total v la canfidad real que agregaremos en

acumulado para ese corte,

TRARSFIRSE i THPAGSHICN Rkl | i

El trabajo previsto es el que realizo la linea
base, para tener el punto de comparacion
como posibles modificaciones.




Seguimiento y control

Con cada actualizacion de las cantidades la
herramienta actualizara el % completado de
cada tarea, esto con el fin de comparar
adelantos o atrasos con el % completado.

El archivo para realizar el % programado y
realizar dicha comparacion es el que se
realizo al comienzo, el que no tiene trabajo
real ingresado a la herramienta.
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Creacion de Informes

En la pestana Informe, podemos crear los En estos informe, podemos encontrar los siguientes:
informes necesarios para sustraer la T rert (b i - WEREE
informacion requerida para analisis y toma
de decisiones. Ya que nos presenta los datos
resumidos de manera mas clara mediante
graficos vy tablas.
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Curvas 5

Tareas Retrasadas
Proximas Tareas

Tareas Criticas
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