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Entorno de Trabajo
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Creacion de un Nuevo Proyecto

Archivo = Nuevo
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Estadisticas del Proyecto

Informacion del proyecto ‘Proyecto1’ “
4 | Fecha de comienzo: | Jjue 27/02/14] v I Fecha actual: Ijue 27/02/14 v ‘
7| Fecha de fin: jue 27/02/14 Fecha de estado: I NOD v ‘
Programar a partir de: ’ Fecha de comienzo del proyecto vl Calendario: | Estandar v}

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: E

Campos personalizados de empresa
Departamento:

Nombre de campo personalizado

I

Estadisticas del proyecto ‘Proyecto1’ n_
Comienzo Fin
Actual jue 27/02/14 jue 27/02/14
awde ((esadisticss.. ) Previsto NOD NOD
— Real NOD NOD
\ Variacion od od
Duracion Trabajo Costo
Actual 0d? Oh 0,00 €
Previsto od Oh 0,00 €
Real 0d Oh 0,00 €
Restante 0d? Oh 0,00 €
Porcentaje completado:
Duracion: 0% Trabajo: 0%




La Barra de Vistas
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La Escala Temporal

Escala Principal

Escala Secundaria
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Gestion de Tareas

 Introducir y Organizar una Lista de Tareas

LaS Listas de Tareas B o Nombre de tarea v Duracion « Comienzo v Fin v

. 1 | |4 Reunién de Accionistas | 9475dias  mar 0310315  lun 13107115

es peC|f| can IOS d eta I |ES 2 4 Planificacion preliminar 3dias.  mar03/0315  jue 05103115
. 3 Programar fecha de la conferencia 2 dias mar 03/03/15 mié 04/03/15

SO b re U na ta rea J ComO . < Reservar centro de conferencias 1dia mar 03/03/15 mar 03/03/15
5 Buscar Conferenciante 3 dias mar 03/03/15 jue 05/03/15

[ | eI n 0 m b re d e Ia 6 Planificacion preliminar completa 0 dias mar 03/03/15 mar 03/03/15
7 4 Carta de notificacion 2 dias mar 03/03/15  mié 04/03/15

ta rea 8 Ordenar lista de envio 1 hora mar 03/03/15 mar 03/03/15
e 9 Preparar carta 1dia mar 03/03/15 mar 03/03/15

[ ] Ia d u raC|on 10 Revisar carta 1 dia mar 03/03/15|  mar 03/03/15
1" Aprobar carta 1dia mar 03/03/15 mar 03/03/15

- | as fech as d e 12 Imprimir carta 2 dias mar 03/03115  mié 04/03115
N 13 Enviar carta 0 dias mar 03/03/15 mar 03/03/15

Com Ienzo y 14 4 Detalles de la reunion 3 dias mar 03/03115  jue 05/03/15
- - -7 15 Preparar menl con empresa catering 3 dias mar 03/03/15 jue 05/03/15
fl n a I Iza C I O n 16 Preparar salas de reunion del comité 1dia mar 03/03/15 mar 03/03/15
17 Preparar equipamiento necesario 2 dias mar 03/03/15 mié 04/03/15

= |as p red ecesoras 18 Preparar programa 3 dias mar 03/03/15  jue 0S/03115
19 Imprimir programa 1 dia mar 03/03/15 mar 03/03/15

-y I 0S hom b res d e I oS 20 Celebfacién dela réun-i()n - 0 dias mar 03/03/15  mar 03/03/15
21 O 4 Reunion de seguimiento (con resp planificacion) 0,5 dias lun 04/05/15 lun 04/05/15

recu rsos . 22 | Reunion de seguimiento 1 4 horas lun 04/05/15 lun 04/05/15
23 (} 4 Reunion de seguimiento (con el directivo) 45,75 dias lun 11/05/15 lun 13/07/15

24 |E Reunion de seguimiento (con el directivo) 1 6 horas lun 11/05/15 lun 11/05/15

25 |E Reunion de seguimiento (con el directivo) 2 6 horas lun 08/06/15 lun 08/06/15

26 |E Reunion de seguimiento (con el directivo) 3 6 horas lun 13/07/15 lun 13/07/15



Gestion de Tareas

 Introducir y Organizar una Lista de Tareas
Se especifican las tareas en el orden en que tienen lugar

Se realiza una estimacion del tiempo que llevara realizar
cada tarea - Duracion

Microsoft Project utiliza las duraciones para calcular la
cantidad de trabajo que ha de realizarse en la tarea.

Nota: No se debe especificar las fechas en los campos
Comienzo y Fin de cada tarea. Microsoft Project calcula las
fechas de comienzo y fin basandose en la relacion existente
entre las tareas.




Gestion de Tareas

 Introducir y Organizar una Lista de Tareas
Clases de Tareas en Project:
Tareas Normales (1 vez)
Tareas Repetitivas (Ejemplo: Reuniones Semanales)
Especificar una Tarea Normal:

En el menu Ver, click en Diagrama de Gantt.

En el campo Nombre de Tarea, escribir el nombre de una tarea
y, a@ continuacion, presionar la tecla TAB

Microsoft Project introduce una duracion estimada de un dia para
la tarea, seguida de un signo de interrogacion

En el campo Duracion, escribir la cantidad de tiempo que
llevara cada tarea en meses, semanas, dias, horas o minutos, sin
contar los periodos no laborables. Se pueden usar abreviaturas
(meses = ms, semanas = s, dias = d, horas = h, minutos = m).

Presionar la tecla INTRO




Gestion de Tareas

. Introducir y Organizar una Lista de Tareas
Informacion de Tarea Normal:

Informacion de la tarea

.........................

Nombre: ’Imprimir programa ‘ Duracion: E Dgstimada
Porcentaje completado: E Prioridad: E

Modo de programacién: () Programada manualmente [ ]inactiva

@ Programada automaticamente

Fechas

Comienzo: | mar 03/03/15 v| Ein: | mar03/03/15 v

E] Mostrar en escala de tiempo
[ ] Ocuttar barra
[ ]Resumida

Aceptar | l Cancelar




Gestion de Tareas

- Especificar una Duracion

Es un periodo total de trabajo activo necesario para
completar una tarea.

La duracion transcurrida es el periodo de tiempo necesario
para completar una tarea

Se toma como base un dia de 24 horas y una semana de 7
dias, incluyendo los dias festivos o feriados y otros dias no

laborables

Los valores de duracion | m 6 min = minuto
van seguidos de una

abreviatura de unidad
de tiempo: d 60 dia = dia

h 6 hora= hora

s 0 sem= semana

mes 0 ms = mes




Gestion de Tareas

- Especificar una Duracion

Cuando se introduce una tarea, Microsoft Project le asigna
automaticamente una duracion estimada de un dia; un
signo de interrogacion después de la duracion indica que
es estimada.

27 | | <Tarea nueva> 1 dia? mar 03/03/15  mar 03/03/15

Una duracion estimada es una duracion para la cual la
informacion de que dispone solo permite determinar un
valor provisional no definitivo.

Se representa con un signo de interrogacion (?) colocado
inmediatamente a continuacion de la unidad de duracion




Gestion de Tareas

. Introducir y Organizar una Lista de Tareas

Crear un Hito:

Un hito es una tarea sin duracion (cero dias) que se utiliza para
identificar sucesos significativos en la programacion, como la
finalizacion de una fase importante.

Una Fase es un grupo de tareas relacionadas que completa una
etapa importante de un proyecto.

Los Hitos son puntos de referencia y se utilizan para controlar
el progreso del proyecto.

Para crear un hito:

- En el campo Duracion, haga clic en la duracion de la tarea que
desee convertir en un hito y escribir 0d.

27 | | <Hito nuevo> ! 0 dias mar 03/03/15  mar 03/03/15 Q 03/03
- 0O en la botonera pulse en crear hito ‘o "1 Resumen
P Hito

Tarea
v Entrega

Insertar




Realizar tareas 1 v 2 del Tutorial

Gestion de Tareas

- Introducir y Organizar una Lista de Tareas
Crear un Hito:

Informacion de la tarea

: Avanzado

General | Predecesoras | Recurso

Nombre: , Aprobar carta

Delimitar tarea

{| Jlotas I Campos pers.I

, Duracion: '1dia l% [Jestimada

Fecha limite: NOD v

Tipo de restriccion: Lo antes posible Vv | Fecha de restriccion: | NOD v
Tipo de tarea: ' Unidades fijas v‘ gondicionada por el esfuerzo

Calendario: Ninguno v La programacion omite los calendarios de recursos
Cédigo EDT: 124

Método del valor acumulado: | % completado v

C || Marcar l1a tarea como hito

‘: Ayuda

|

Cancelar

+Las tareas con
duracidn cero se
muestran
automaticamente
como hitos pero
se puede marcar
como hito
cualquier otra
tarea con
cualquier
duracion.




Gestion de Tareas

- Esquematizar Tareas:

El uso de esquemas ayuda a organizar las tareas en
bloques mas manejables.

Se pueden aplicar sangrias a las tareas relacionadas para
situarlas bajo una tarea mas general, creando una
jerarquia.
fLas tareas generales se denominan tareas de resumen o
dSes,

las tareas con sangria que aparecen debajo de la tarea de
resumen son subtareas.

Las fechas de comienzo y fin de una tarea de resumen se
determinan en funcion de las fechas de comienzo y fin de

su primera y Ultima subtarea.




Realizar tarea 3 del Tutorial

Gestion de Tareas

. Esquematizar Tareas:

mg«-).(-);

GP-plsolucion - Project Professional

leied TAREA RECURSO CREAR UN INFORME PROYECTO
£ X
—_ D Arial ~|8 v -ggﬁ
. E -
Diagrama  Pegar " N K s O A -~ e @O CH
de Gantt ~ v
Ver Portapapeles Fuente P
28 | 4 Tarea Resumen | 1 dia? mar 03/03/115  mar 03/03/15
u
29 Tarea 1 1dia? mar 03/03/15 mar 03/03/15
30 Tarea 2 1dia? mar 03/03/15 mar 03/03/15
31 4 Tarea3 1 dia? mar 03/03/145  mar 03/03/15
32 Tarea 3.1 1dia? mar 03/03/15 mar 03/03/15
33 Tarea 4 1dia? mar 03/03/15 mar 03/03/15




Gestion de Tareas

Introducir y Organizar una Lista de Tareas

Especificar una Tarea Repetitiva (o Periodica):

En el campo Nombre de Tarea, seleccionar la fila debajo de
la cual deseamos que aparezca la tarea repetitiva.

En la pestana “Tarea” click sobre tarea periodica:

i 11 Resumen
= =E
P Hito =

Tarea

Informacién _p
= Entrega

=
t® Tarea

= Tarea periddica...

= 4 Filaen blanco

or

@, Importar tareas de Outlook...

Introducir:
Nombre de Tarea —7
Duracion (de 1 realizacion)
Paramentros de Repeticion

Informacion de tarea repetitiva

Nombre de tarea: Duracion: | 1d =

Patron de repeticion

O Diario Repetir cada | 1 %} semanas el:

(® Semanal ’ .

(OMensual [ ]domingo [Jiunes [ Imartes [ ]miércoles
() Anual [jueves [[Jviernes [ ]sabado

Intervalo de repeticion

Comienzo: vmar03/03/15 v/ (O Terminar después de: | 0 o veces

(® Terminar el: " lun 13/07/15

Calendario para programar esta tarea

Calendario: | Ninguno v La programacion omite los calendarios de recursos

Ayuda

Cancelar




Realizar tarea 4 del Tutorial

Gestion de Tareas

Especificar una Tarea Repetitiva

Parametros de repeticion:

Patron de repeticion
. Diariamente, Semanalmante, Mensualmente, Anualmente

Frecuencia de la tarea e Intervalo de repeticion

Informacién de tarea repetitiva

Nombre de tarea: v ‘ Duracion: v 1d “%{
Patron de repeticién : :

O Diario Repetir cada 1—j semanas el:

(® Semanal '

(O Mensual [ ]domingo [Jiunes [ Imartes [ ]miércoles

() Anual [Tjueves [[Jviernes []sabado

Fecha de comienzo en el cuadro Comienzo y, a continuacion, seleccionar

. Terminar después de, y el nUmero de ocurrencias de la tarea.
. O Terminar el, y la fecha en la que desea que termine la tarea.
Intervalo de repeticion
Comienzo: ’mar03/03/15 v: (O Terminar después de: »O ‘: veces
@Ierminar el: :Iun 13/07/15 v

Calendario para programar esta tarea

Calendario: | Ninguno v La programacion omite los calendarios de recursos

Ayuda Aceptar Cancelar




