CURSO GESTIONATUS
PROYECTOS CON
MICROSOFT PROJECT

m Project

Microsoft Project




Microsoft Project, es uno de los programas de creacidon y administracion de proyectos
mas populares y completos del mercado. Ayuda a los usuarios u organizaciones a
alinear iniciativas de empresa, proyectos y recursos para obtener mejores resultados
empresariales y de produccion.

Durante este curso de Microsoft Project, voy a guiarte por sus herramientas mas
utilizadas, de modo que al final, seas capaz de crear tus propios proyectos de una
forma profesional y eficiente.

OBJETIVOS

En este curso, aprenderas a crear un plan de proyecto, comenzando por la creacion de
tareas y organizacion de estas, como vincular las tareas entre si y cdmo esto afecta
a la duracion del proyecto. Entenderas cdmo crear un calendario laboral adaptado a las
necesidades del proyecto, estableciendo en él, los festivos y las vacaciones.

Veras como asignar recursos a tareas, como introducir los costes, haremos el
seguimiento y actualizacion del proyecto y .

Aprenderas a visualizar la ruta critica del proyecto y las tareas que no podran retrasarse
para no modificar la fecha final de este, cdmo crear recursos, y que tipos de recursos
existen. Todo esto y mucho mas apoyado en numerosos ejemplos que te haran mas
facil la comprension.

REQUISITOS DE SOFTWARE RECOMENDABLES PARA SEGUIR EL CURSO
Microsoft Project versién de escritorio, Se impartira la version 365 de Microsoft
Project, pero el curso se puede seguir correctamente, aunque tengas la version 2013,
2016 0 2019 solo veras pequeiias diferencias

Si no tienes el programa en tu equipo puedes descargar una versiéon de prueba de 30
dias que te sera Util para seguir el curso solo necesitas una cuenta gratuita de Microsoft
tipo Hotmail, Outlook.com, etc.

La version de prueba puedes descargarla desde aqui:

https://www.microsoft.com/es-es/evalcenter/evaluate-project

CONTENIDOS DEL CURSO

1. Introduccion a Microsoft Project
- Definicion de Proyecto
- Diferentes versiones de Project

- Project y sus formatos de archivo


http://www.microsoft.com/es-es/evalcenter/evaluate-project
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Conocer el area de trabajo de Project

. Manejo basico de archivos

Proyecto nuevo o basado en plantilla
Guardar un archivo en distintos formatos

La ayuda en Microsoft Project

. Creary programar un proyecto

Propiedades del proyecto

Informacion del proyecto en Project

Tipos de calendarios

Calendarios base en Project

Crear un nuevo calendario de trabajo

Incorporar los festivos y vacaciones al calendario laboral
Asociar el calendario al proyecto

Eliminar un calendario desde el Organizador

Introduccion y organizacion de tareas

Aiadir tareas, programacion manual o automatica
Insertar, eliminar, mover y copiar tareas

Crear tareas de resumen y subtareas

Incorporar hitos en Microsoft Project

Tarea resumen del proyecto. Afadir nimeros de esquema
Caddigos de estructura de descomposicion del trabajo EDT
Tareas periodicas en Project

Tareas de duracion transcurrida

. Vinculaciones entre tareas en Microsoft Project

Formas de vincular tareas
Tipos de relaciones entre tareas

Modificar relacion y desvincular tareas
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Mostrar la informacion de una tarea
Uso del formulario de tareas

Tiempo de posposicion y de adelanto

. Modificar el formato del diagrama de Gantt y la escala de tiempo en Project

Anadir tareas a la escala de tiempo

Modificar la escala de tiempo

Personalizar el diagrama de Gantt con la pestaiia Formato
Desplazarse a una tarea y modificar la vista diagrama Gantt

Imprimir el calendario de trabajo

. Delimitaciones y restricciones en tareas en Project

Tipos de delimitaciones en Project
Establecer una fecha limite
Visualizar la ruta critica con Project

Anadir notas a las tareas

. Incorporar recursos en un proyecto con Project

Tipos de recursos
Agregar recursos de trabajo al proyecto: hoja de recursos
Recursos de tipo material

Recursos de tipo costo

. Introduccion de costos con Project

» Introduccion de costos fijos para una tarea
- Agregar costos a los recursos
« Introducir una nota de recurso
- Programacion y asignacion de recursos con Project
- Asignarrecursos con Project
- Tipos de tareas segin la programacion

- Programacion condicionada por el esfuerzo




10.Visualizacion de las cargas de recursos con Project
« Mostrar recursos sobre asignados
- Grafico de recursos con Project
- Vista Uso de tareas con Project
- Vista Uso de recursos con Project
11.Redistribucion de recursos automatica con Project
- Redistribucion de todo el proyecto
- Redistribucion conforme al margen de demora
- Redistribuir recursos con Project
« Revision de la redistribucion: vista Gantt
12.Resolucion manual de sobreasignaciones con Project
- Anadir horas extras
- Ajustar el calendario de un recurso
- Dividir una tarea con Project
13.Seguimiento del proyecto con Project
- Guardar la linea base con Project
- Visualizacion de la linea base del proyecto
- Creacion de planes provisionales
- Borrar una linea base o un plan provisional
14.Actualizacion de la programacion con Project
- Actualizar el proyecto segun la programacion
- Actualizar tareas con Project
- Actualizar el progreso de las tareas en la tabla Trabajo
- Actualizar trabajo real y restante en una asignacion
- Fecha real de comienzo y finalizacion

- Ver de forma grafica el progreso de las tareas

15.Informes del proyecto
16.Exportar informacion
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