Project

2016 (5

Curso practico paso a paso

Roberto Soriano Doménech



Project 2016. Curso practico paso a paso

© Roberto Soriano Doménech

© De la edicion: PUBLICACIONES ALTARIA, S.L.

Se ha puesto el maximo interés en ofrecer al usuario una informacion
completa y precisa. No obstante, PUBLICACIONES ALTARIA, S.L. no
asume ninguna responsabilidad derivada del uso, ni tampoco por cual-
quier violacion de patentes y otros derechos de terceros que pudieran
ocurrir mientras este libro esté destinado a la utilizacion de aficionados
o a la ensenanza. Las marcas o nombres mencionados son Gnicamente
a titulo informativo y son propiedad de sus registros legales.

Reservados todos los derechos.

Ninguna parte de este libro puede ser reproducida, registrada en sistema
de almacenamiento o transmitida de ninguna forma ni por cualquier
procedimiento, ya sea electronico, mecanico, reprografico, magnético
o cualquier otro. Queda también prohibida la distribucién, alquiler,
traduccion o exportacion sin la autorizacion previa y por escrito de
PUBLICACIONES ALTARIA, S.L.

ISBN: 978-84-944776-4-5

Deposito legal: T 335-2016

Correccion y revision: Marga Monescillo Pérez
Impreso en Espana - Printed in Spain

Primera edicion: febrero 2016

Editado por:

PUBLICACIONES ALTARIA, S.L. ALTARIA EDITORIAL

C/ Enric d'Osso, 2 Provenca, 99, 1° 12

43005 Tarragona 08029 Barcelona

Tel. 00 34 977245774 Tel. 00 34 93 935161966
email: info@altariaeditorial.com comercial@altariaeditorial.com

Consulte nuestro catalogo por Internet:
http://www.altariaeditorial.com - http://www.publicacionesaltaria.com

Podra estar al corriente de todas las novedades.



Muchas horas de trabajo, que son compartidas con
otras aficiones y que hacen que no dediques todo el tiem-
po que debes a las personas mds queridas.

Mientras escribo este libro, gestiono varios proyectos

fuera del trabajo, entre ellos, mi tercera boda con la per-
sona que mds quiero, mi mujer.

Pero esta vez nuestros dos hijos estardan con nosotros.
Por vosotros: Mamen, Roberto Job y Noé de Maria.

Descarga los ejercicios desde nuestro sitio web

www.altariaeditorial.com




)’.“!h ria



Indice general

¢A quién va dirigido este libro? .........cccovviiiiiiieeiiinieeeeen 15
Convenciones generales...........ccuuvvvveieiiiiiiiiiiee e 15
Capitulo 1
INtroducCion .......eccceeveeceenreeneeneecreecseeesneesaeesseennens
Ta1geTe [N ToTui o] o IR 18
1.1 Conceptos de la Gestion de Proyectos ..........cccccceevvinnnneee. 18
1.2 Manejo de la herramienta............ccccceeeeiiiiiiiiieeee e 20
1.2.1 Crear Un ProyeCO ........occuueiieiiiiiiieee et 21
1.2.2 Guardar el Proyecto ..........ceveiiiiiiiieiieee e 21
1.2.3 Abriruna plantilla ... 22
1.2.4 Cerrar €l ProyECO ........ccueeiieiiiiiiiii et 23
1.2.5 Cerrar la aplicacion ..o 23
1.2.6 Informacion del proyecto.........cc..eevviiiiiiiiiiiiiie e 24
1.2.7 Propiedades del archivo ............ccccoviiiiiiiiiiiie e 24
1.2.8 Duracion de 1as tareas .......cooocveeeeeiiiiiiie i 25
1.2.9 Escala temporal ..o 25
1.2.10 Navegacion a través del proyecto...........cceeeeeiiiiieieenniieenen, 27
1.2.11 Ayuda cON 1as OPCIONES........cvueieeiiiiiieie it 28
1.3 Vistas ytablas ..o 28
1.3.1 VISEAS i 29
1.3.1.1 Dividir UNa VISta .....cccviiiiiiiiiiee e 31
1.3.1.2 Cambiar una de 1as vistas ..........ccccevveiiiiiii i 32
1.3.2 TAbDI@S ... ettt 32
1.3.3 Valores por defecCto..........eeeviiiiiiiiiiiii 34
1.4 Configuracion iniCial ..........cccccoiiiiiiiiiiiie e 35
1.4.1 GENEIAl .o 36
1.4.2 MOSHIAI ... e e 36
1.4.3 Programacion...........couoiiueiiie i 37
1.4.4 REVISION ...ttt e e 39
1.4.5 GUAIAAT ... et 39
1.4.6 AVANZAUO .....eeiiiiiiiiiiee e 40
1.5 Personalizacion de la cinta...........cccccceeeviiiiiiiee e 41
Itaria



Capitulo 2
Planificacion de tareas........ccceeeecrrneeeccrvneeecsscnneeeees 43
2.1 Preparar el proyecto.........ccovvvuiiuciiiiieieeeeecce e, 44
2.2 Diagrama PERT ... 44
2.2 1 ANAlISIS PERT ..o 45
2.2.2 Gestion de tareas.........cccuvveeeeeiiee e 46
2.2.3 Personalizacion del disefo ............cooovvevvvviiiiiiiiiiccccieee e 47
2.3 Creacion de tar€as ..........cocoveeuvvueeeeeeeee e 50
2.3.1 Fases ¥y SUDFASES ........cccuuiiiiiiiieeec e 52
2.3 2 HItOS ... 53
2.3.3 ElIMiNartar€as......ccccceeieiiiiiiiiiceeee e 54
2.3 4 EDT .. e ——————— 54
2.4 Mas informacién de las tareas o personalizacion............... 55
2.4.1 Insertar un CampO NUEVO ........ccceeeviveeeeeeeeeieieere e 56
2.4.2 Crear un campo personalizado...........ccccveeeeeeeeeeeiiicciinieeee. 57
2.4.3 lconos de informacion...........ceeveeeeiiiiciiiiiieeeee e 58
2.4.4 EjerciCio de tareas ........ccceeeeeeeeee e 59
2.5 Delimitaciones de las tareas...........ccccooeveeeiiiiiiiiiiiiiiceeeeeen, 61
2.5.1 Tareas periodicas o repetitivas ..........cooevvveiveiiiiiiciiiceiiee e, 63
2.5.2 Ejercicio de tareas repetitivas...........cccoevveviiiiiiiiiiciiiicieee, 64
2.6 Relacidn entretareas ...........cccoeeveevviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 65
2.6.1 Vinculando tar€as ........ccoooeeeeie e e 65
2.6.1.1 Uso de los iconos para VINCUIAC ..........cceveieeeeeiieiieie e 66
2.6.1.2 Pestana PredeCeSO0ras ........cuuuuueiuiiiiiieieiiiieieeeeieieeeeeieeeaans 66
2.6.1.3 Tabla entrada de tar€a ...........cccuuveeeeiiieiiiiieeee e 67
2.6.2 Desvincular tar€as ... eeeeee e 68
2.6.2.1 Uso de los iconos para desvincular...........cccceeeeeeeeeeeececccciiinens 68
2.6.2.2 Pestana PredeCeSO0ras ........cuuuueeiueiiiiieieeiiieieeeeieieeeeineneaans 68
2.6.2.3 Tabla entrada de tareas...........cccuveeeeieeiiiiiieee e 68
2.7 Cambios enlas tareas.........ccccceeeeeeeeeeiiiieeiieeeee e, 68
2.7.1 Ejercicio actualizacidon de tareas........ccccceevvvvvevviiciciiienieeeeeen, 69
2.8 Escalas de tiempo ..o, 70
2.8.1 Seleccionar tareas a visualizar ............cccccceeveeeeeiiiiccciiiieeee. 70
2.8.2 Uso de varias escalas de tiempo..........ooevvvvviviiiiiiiiiiiieeeeeeen. 70
2.8.3 Desactivar la escala de tiempo.........ocoevvvvviiiiiiiiiiicciiiiee e, 71
29 RUtA CrItICA c.uencicee e, 71
2.10 Dividir o unirtareas...........ceeeeeeeiieieiiieeeeeeee e, 71
2.11 IMportar tareas ........cceveeeeiieeeeccs e 73
2.12 Calendario del proyecto...........cccccceeeeeeiiiiii, 74
2.12.1 Configuracion del calendario del proyecto ...........cccccevceeevceeennnenn. 75
2.12.2 Periodo laboral de la semana ..........cccccvvveveeeiieeic e 76
2.12.3 DIas fESHIVOS ......oeiiiiiiiiiie e 77
2.12.4 Visualizar el calendario ...........ccueueieeiiieiiieieeee e 78
6

ij‘!h ria



2.12.5 Crear un Calendario...........oocuuieiiaeiiiiie et e 79
2.12.6 Copiar el calendario a otro proyecto ..........cccceeeeeiiiiiereiniiiieeeeee 79
2 A3 EJEICICIOS ..uvveeiiiieiiieieee ettt 81
2.13.1 Cena CON @MIQOS ...cceeiuiiiiieiiiiiieee et ettt 81
2.13.2 Reunion de asociados ..o 85
2.13.3 Vinculacion de tareas..............ccoooovviiiiiiiiiiiiccccee e 88
Capitulo 3
Gestion de personas y recursos materiales............. 91
INErOdUCCION ... .. 92
3.1 Informacion de las personas del proyecto.............ccceeeee... 92
3.1.1 IMpPOrtar PEIrSONAS ........uuueeiiiiiieeeeee i e e e e e e e e e 96
3.1.2 Recursos compartidos ........cccceeeeeeeeieeeeiiiiiiiiiiieceeeeeee 97
3.2 GrupO d€ MECUISOS .....ceeeieeeeeeee e 98
3.2.1 Actualizar grupo de reCUIrSOS .........cuueeeeiiiuiieeeeiiiieee e 99
3.2.2 ActualiZar rECUISOS. .......uuuueeieeeeeeeeeeeeee e 99
3.2.3 Quitar grupo de reCUISOS ........cceeiiiiiiieeeiiiiiee et rieeee e 99
3.2.4 Abrir un grupo de rECUISOS. ......ccueiiiuiiieieiiiiieeeesiieeeeeaiieeee s 100
3.3 Calendario del personal............ccoouvieeeiiiiiiiiiiiicceee e 101
3.4 Introduccion de SIOCK........c.ccceiiieeiiiieiee e, 103
3.4.1 Control de stocken lastareas ..............ccccccoevvivviiiiiiinininnnnnnn. 104
3.5Tiposdetarea........cccoeeeieiiiei 105
3.5.1 Condicionada por el esfuerzo ............cccccccciiiiiiiiiiiiiininnnnnn. 106
3.5.2 DUracion fija ......c.eeeeeiiiiiiiieiiieeee e 106
3.5.3 Unidades fijas ......ueeiiiiiiiiiie i 108
3.5.4 Trabajo fijO ..coooiiiiiiieiie 110
3.6 Vistas de reCUrsSOS ........uuueeiiiiiiiiieiccc e 111
3.6.1 USO dE rECUISOS.....cevvieiiiiiccceee e e e 112
3.6.2 ASIgNACION A€ FECUISOS....cceiuvriieeeiiiieeee ettt e eieeeee s 112
3.6.3Entradadetarea........ccoccuuiiiiiiiiiiiiiii, 113
3.7 Disponibilidad del personal.............cccooeeeeieeiiiei e, 114
3.7.1 Detectar las sobreasignaciones............ccceeeeeiiiieeeeeiicineenenns 114
3.7.2 Redistribuir r@CUIrSOS ........uuuuieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 116
3.7.2.1 Prioridades en la redistribucion ...............ccccciiiiii i 119
3.7.2.2 Comprobar los cambios de una redistribucion............................. 119
3.7.2.3 Redistribuir S€IECCION ..........oviiiiiiiiiie e 120
3.7.2.4 Redistribuir FECUIrSOS ......ooiuieiiiee i 121
3.7.2.5 Redistribuir todo ..........oooiiiiiie e 122
3.7.2.6 Borrar redistribuCion .............ccooi i 122
3.7.3 SUSHItUIr PEIrSONAS ....eeeeiiiiiiiiiee e 122
3.7.4 NegociaCion d€ FECUISOS .........eeieeiiuiieeieiiiiieeeeniieeeeesanieeeeee s 124
3.8 EJErCICIOS ...eeeiiieiiiiiieeeee e 125
Itaria



Capitulo 4
Gestion de COStOS.......ueievreeecrrerecrreeeerseeecrseneessaeeessannee 131
INTrOAUCCION ... e s 132
4.1 Introduccién de los costos del proyecto ..........cccceevvvvnennn. 132
o Ot B = Y- L PP PUUPPPPP PRI 132
4.1.2 PEISONAS ....uuieiieiiieiee ettt e e e et e e e e e e e e e s aanneees 133
4.1.2.1 Variacion de costos de Personas ........ccccccveeeeeeeeeeeeeiiseseccinenennnns 134
413 Material ... 135
g I 0 0 1= o T SRR 137
4.1.4.1 UsO de recursos de COSIOS.......uuuurimiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeesesenenenenns 137
4.2 Acumulacion de COoStOS........uuvceiiiiiiiiieeeccee e 139
4.3 Personalizacidon de horas............ccccevvevvicciii e, 139
4.3.1 Aplicacion de tarifas diferentes ............ccccovveeeeeeeeeiiiiiicinns 139
4.3.2 Horas extraordinarias............ccccceeeeeiiiiiiiiiiieieeeee e 140
4.3.3 Distribucion de las horas de trabajo.............cccvvvvciiiiieennnennn. 141
44 Costodeunatarea......cccoocevveeiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 146
4.5 Control del costo y beneficios del proyecto..................... 147
4.5.1 Valor acumulado ..........cceuueiiiiiiiiiiieeeeeee e 147
4.5.2 Costo total del proyecto .........ceeeveeeeeiiiiiiciiiiieeeeeee e 151
G 1Y o o o 1= 152
4.6.1 “Construccion de unifamiliar”. Personas y materiales........... 152
4.6.2 “Reunion de asoCiados” .........cccuueveeiiiieieeiniiieeeeeiiee e 155
4.6.3 Creacion, edicidn y asignacion de calendarios..................... 158
Capitulo 5
Seguimiento ........eenccvcncnsecsensecsensnccsensnccsensaennees 161
5.1 Lineabase.....cccccoiviieeeiiec e 162
5.1.1 Cambiar la linea base para el valor acumulado.................... 163
5.1.2 Visualizar lineas base ...........cccooiiiiiiicieee, 164
5.1.3 Borrar lineas base..........cccveeiiiiiiiiiiiiie e 165
5.2 Comparar proyectosS........ccooeeveiiieeiieii e 166
5.3 Combinar proyectos ..........cccoeeeiieiiiiii e 170
5.4 Ejercicios de ajustes periddiCoS ........cccevvvvevvieiviiiiiiineeeeee, 172
5.4.1 Actualizacion de progreso de tareas.............ccceeeevvveveevieinnnns 172
5.5 Revision del estado ........ccovvvieiiieiiiiici e 176
5.5.1 Control de 10S hit0S .......eeeviiiiiiiiii e 176
5.5.2 EstadistiCas..........oocuiiiiiiiii 177
5.6 Gestion de riesgos........coooeeeiiiiiiiii e, 179
5.6.1 Introduccidn a los reSgoS .....ccceeeeeieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 179
5.6.2 Deteccion de MeSgO0S ....uuuuueiiieiiiiie e 180
5.6.3 Seleccion de propuestas............ccocccvvvieeieieeeee e 183
8



5.7 Preparar reuniones de seguimiento del proyecto............. 184
5.7.1 Previsién de costos por mes y tarea..........cccccovcveeeiiiineennn. 184
5.7.2 Previsién de costos por mes y personal ...........ccccceeeviveenenn. 185

5.8 EJErCICIOS ...eeviiiiiiiiiiieieee e 186
5.8.1 Seguimiento de “Construccién de unifamiliar” ..................... 186
5.8.2 Crear proyectos y realizar seguimiento ............ccccceeevnineennn. 188

Capitulo 6

INfOIMES...uceeeeeeeecreeecrneeecrneeccrneeessneeecssneecsneeessasecesanees 199

6.1 INtroducCion ..., 200

6.2 Usar las vistas para nuestros informes. ............ccccooooo. 200

6.3 Informes del Panel.................ccccciii 202
6.3.1 Informe de eVvoluCION.........ccovvreiiiiiieeeee e 202

6.3.1.1 Configurar el grafiCo .........ccoocviiiiiiiiie e 205
6.3.1.2 Iconos junto al grafiCo .........cccveriieiiiiei e 205
6.3.1.3 Formato del area del grafico y resto de opciones............c.......... 206
6.3.1.4 Resto de elementos del informe............cocooveiiiiiiiiiii e 207
6.3.2 Informe general de COStOS ........coooiiiiiiiiiiiiiiiii e 208
6.3.3 Informe general del proyecto ............ccceivveeiiiiiiiiiiciiiieee 210
6.3.4 Informe general de trabajo........c.ccoccveeiiiiiiiiiiii e 213
6.3.5 Proximas tareas ..........c.ueeeevveieeee e 214

6.4 Informes de ReCUISOS ..., 215
6.4.1 Recursos sobreasignados ..........ccocceeeiiiiiiieiiiiiiiece e 216
6.4.2 Vision general de 10S reCUrsO0S..........eevviiiieeeeniiiieee e 217

6.5 Informe de CoStOS ........coooeeiiiiiii 218
6.5.1 FIUJO d€ Caja...ccieeieeee i 219
6.5.2 Informacién general de costos de latarea ..........cccccvveeeenen. 220
6.5.3 Informe de valor acumulado ...........cccccceveeiieeiiiiiiee 221
6.5.4 SODreCcostos .....ooooiieiiiee 222
6.5.5 Vision general de costo de recursos .......ccccceevevveeeeevieieennnnn. 223

6.6 Informes de EnCUrsSO ..........ccccoeeeeeeiieee e, 224
6.6.1 Informe de hito........ccvviiiiiiii e 225
6.6.2 TAreas CritiCas........ccccuuriiiiiiiee e 225
6.6.3 Tareas POSPUESTAS .........eeviiiiiiiiie it 226
6.6.4 Tareas retrasadas .........cceeeevveeeeeiieiccceeeee e 227

6.7 Nuevo informe ..., 227
I I =T o = T oo BSOS 228
B.7.2 GIAFICO ...t 228
B.7.3 TADIA ..ot 229
6.7.4 COMPATraCION........eeeeiiiiuiiiei it 230

6.8 Modificar uninforme..............cccce i, 230
6.8.1 Personalizacion de grafiCos ..........ocoeviiiiiiiiiiniiiice e 230
6.8.2 Personalizacion de tablas...........cccccceiieeeiiiie e 234
6.8.3 Cambiar elementos estatiCos.........cccccvveereiieeeiiiiiieeeeee, 235

Itaria



6.8.4 Copiar un infOrme ..........cooiiiiiiiii e 236
6.9 Escalade tiempo........ccooeeeeiiiii 239
6.9.1 Compartir la escala de tiempo ..o 239
6.9.2 Personalizacion de la escala de tiempo.........ccccceeeeiiiieenn. 240
B.9.3 Crear filas........uueeiiiiieeee e 241
6.9.4 Formatode fecha............cooovvueiiiiiiee e, 242
6.10 Formatode barra..........cccoooevviiiiiiei e 242
6.11 Ver informes visuales en Excel 0 ViSio ...........ccceeeveennnn.... 244
6.12 EJErCICIOS ..ceeviiiiiiiiieeeee e 245
6.12.1 Informe de “Construccion de unifamiliar”............ccccceeeee. 245
6.12.2 Informe de desarrollo de software ..........cccceeeeveeveevneeeeenennn. 247

Capitulo 7

IMLACTOS cuuerrneernnecersecersseccssecsessecsssssssssssssssssssssssssssssseaes 249

T ANEN MACIOS ... 250
7.2 Crear UNA MACKO........cuuuueeeeeeeeeeeeiiieeeeeeeeeeeereeiie e e e eeaaeeees 251
7.3 Asignar la macro a una opcion del menu ............cccccunnee. 252
7.4 Revisar una macro y pequenas modificaciones............... 252
7.5 Macros disponibles para todos los proyectos................... 255

RefeIeNCIAS cuuuveerrreereeceeererrsseeesssesssssssssssssssssssssssssscssses 207

10



Indice de ilustraciones

llustracion 1.
llustracion 2.
llustracién 3.
llustracion 4.
llustracion 5.
llustracion 6.
llustracion 7.
llustracion 8.
llustracién 9.

llustracion 10.
llustracion 11.
llustracion 12.

llustracion 13.
llustracion 14.

llustracién 15.
llustracion 16.
llustracion 17.
llustracion 18.

llustracion 19.
llustracion 20.
llustracion 21.
llustracion 22.
llustracion 23.
llustracion 24.
llustracion 25.
llustracion 26.
llustracioén 27.
llustracion 28.
llustracion 29.
llustracion 30.
llustracion 31.
llustracion 32.
llustracion 33.
llustracion 34.
llustracion 35.
llustracion 36.
llustracion 37.
llustracion 38.
llustracién 39.
llustracion 40.
llustracion 41.
llustracion 42.
llustracion 43.
llustracion 44.
llustracion 45.
llustracion 46.
llustracion 47.
llustracion 48.
llustracion 49.
llustracion 50.
llustracion 51.
llustracion 52.
llustracion 53.
llustracion 54.
llustracion 55.
llustracion 56.
llustracioén 57.
llustracion 58.
llustracion 59.
llustracion 60.
llustracion 61.
llustracion 62.
llustracion 63.
llustracion 64.
llustracion 65.
llustracion 66.
llustracion 67.
llustracion 68.
llustracién 69.
llustracion 70.
llustracion 71.
llustracion 72.
llustracion 73.
llustracién 74.

)h' aria

MENU PrOGramas ........cc.ueiiuiiiiiiiii ittt
Guardar como...

Plantillas .
Guardar como plantilla ..
Cerrar el proyecto..........
Informacion del proyecto ..
Contenido del documento.
ZO0M ...
Escala temporal...
Configurar escala te por
Iconos zoom...........c.......
Desplazarse a tarea.
Buscar tarea......
Iratarea............
Ayuda con las opciones
Estructura de la pantalla de Microsoft PrOJect
Desplegable de Vista
Pestana Vista ....
Uso de tareas....
Uso de recursos
Vista dividida ........
Desplegable de Tablas
Mas tablas..........................
Opciones de Microsoft Project..
Acceso a Configuracion..
Opciones General.
Opciones Mostrar .
Opciones Programacion.
Opciones Revision....
Opciones Guardar
Opciones Avanzado .......
Personalizacién de la cinta
Afadir icono en la cinta ..
Definir fecha de inicio ..
Vista PERT .....cccccovvinnnnen.
Crear una tarea en PERT..
Vincular una tarea .......
Estado de las tareas.......
Formato de diagrama PERT..
Contraer cuadros............
Formato de cuadro
Estilos de cuadro..
Disefio PERT.....
Insertar tarea
Iconos de modos de programacion
Insertar tarea con los iconos .......
Informacion de la tarea. Notas .
Aplicar sangria...
Anular sangria ..
Desplegable de Esquema
Hitos con duracion
Columna EDT.......
Numero de esquema
Insertar columna.............
Crear campo personalizado ..
Campo con férmula personalizada.
Iconos de informacion de tareas ....
Resultado planificacién de ejercicio ..
Se cumple la fecha limite .........
No se cumple la fecha limite .
Tareas repetitivas o periédicas.
Informacién de tarea repetitiva.
Ejemplos de tareas repetitivas .
Tareas predecesoras.........
Columna Predecesoras
Cambio de duracioén en una tarea con personal asignado
Resultados vincular tareas....

Escala de tiempo...............
Varias escalas de tiempo
Ruta o camino critico...
Dividir tareas...................
Ejemplo para dividir tareas
Tarea dividida

11



llustracién 75.
llustracién 76.
llustracion 77.
llustracion 78.
llustracién 79.
llustracién 80.
llustracién 81.
llustracion 82.
llustracion 83.
llustracion 84.
llustracién 85.
llustracioén 86.
llustracién 87.
llustracion 88.
llustracion 89.
llustracion 90.
llustracién 91.
llustracién 92.
llustracién 93.
llustracion 94.
llustracion 95.
llustracion 96.

llustracién 97. Asignar tareas a las personas ..

llustracién 98.
llustracién 99.

llustracién 100.
llustracién 101.
llustraciéon 102.
llustracién 103.
llustracién 104.
llustracién 105.
llustracién 106.
llustracién 107.
llustracién 108.

llustracién 109.
llustracién 110:
llustracion 111.
llustracién 112.
llustracién 113.
llustracién 114.
llustracién 115.

llustracién 116.
llustracién 117.
llustracién 118.
llustracién 119.
llustracién 120.
llustracién 121.
llustracién 122.
llustracién 123.
llustracién 124.
llustracién 125.
llustracién 126.
llustracién 127.
llustracién 128.
llustracién 129.
llustracién 130.
llustracién 131.
llustracién 132.
llustracién 133.

llustracién 134.
llustracién 135.
llustracién 136.

llustracién 137.
llustracién 138.
llustracién 139.
llustracién 140.
llustracion 141.
llustracion 142.
llustracion 143.
llustracion 144.
llustracién 145.
llustracién 146.
llustracién 147.
llustracién 148.
llustracién 149.
llustracién 150.
llustracién 151.
llustracién 152.
llustracién 153.

12

Importar tareas de Outlook

Informacion de tarea de Outlook . .73
Informacién importada....... 74
Calendario del proyecto.. .75
Horario laboral............. .76

Indicar dias festivos..
Informacion del dia
Vista calendario.

y
Coplar calendario para todos los proyec 0s

Ejercicio: Informacion del proyecto... .82
Ejercicio: Tareas y duracion............ .82
Ejercicio: Vinculaciones de las tareas ..83
Ejercicio: Delimitar tarea................. ..83
Ejercicio: Restriccion de tarea..... .84
Ejercicio: Resultado de la planificacién . .84
Ejercicio: Primera planificacion....... ..85
Ejercicio: Modificacién de tareas. ..86
Ejercicio: Actualizacién de tareas .87
Ejercicio: Creacion de fases........... ..88
Ejercicio: Planificacion tras vinculaciones .89
Diagrama GANTT con ruta critica...... ..89

Hoja de recursos ...............
Informacién del recurso....
Seleccionar usuarios de A

Compartir FECUISOS..........ccccureeceeiiieeienns .97
Abrir la informacion del grupo de recursos ..98
Actualizar grupo de recursos........ ..98
Actualizar grupo de recursos.. ..99
Romper vinculo ................... 100

Abrir el grupo de recursos............
Cambiar calendario laboral de empleado..
Horario semanal de empleado ..... 102
Tipos de recursos.............ccceuee.
Informacién de costos de materia
Unidades de material ..
Informacion de tarea
Informacién de la tarea - Avanzado .
Duracion fija no condicionada por el esfuerzo.
Duracion fija condicionada por el esfuerzo...
Unidades fijas no condicionadas por el esfuel
Duracion fija condicionada por el esfuerzo...
Trabajo fijo
Uso de recursos...
Seleccién de Asignacién de recursos..
Asignacion de recursos...
Entrada de tareas
Sobreasignaciones - Entrada de tareas.
Sobreasignacion detallada............
Iconos para redistribuir tareas......
Opciones de redistribucién de tareas..
Prioridades de las tareas.
Gantt de redistribucion ....
Planificacion antes de redistribuir seleccion.
Planificacion tras redistribuir seleccion...
Redistribuir recursos.
Borrar redistribucion
Reemplazar recursos
Agregar recursos...........
Buscar por nombre del grupo...
Ejercicio: Configurar redistribucion
Ejercicio: Asignacion de personal.
Ejercicio: Sobreasignaciones
Ejercicio: Sobreasignaciones en tabla de entrada .
Ejercicio: Dedicacion a tarea..
Ejercicio: Sustituir personal .
Mostrar costos fijos....... 132
Costos de personal.
Diferentes tasas......
Variacién de costo ..
Costos de material........
Informacién de recurso de costo ..
Insertar recurso de costo en tarea
Tabla de tasas de costo...
Agregar horas extras ....
Modificar las horas extras
Perfil de trabajo ............
Distribucién uniforme....

)h‘ aria



llustracion 154.
llustracion 155.
llustracion 156.
llustracion 157.
llustracién 158.
llustracién 159.
llustracién 160.
llustracion 161.
llustracion 162.
llustracion 163.
llustracion 164.
llustracién 165.
llustracién 166.
llustracion 167.
llustracion 168.
llustracion 169.
llustracién 170.
llustracién 171.
llustracién 172.
llustracion 173.
llustracion 174.
llustracion 175.
llustracién 176.
llustracién 177.
llustracién 178.
llustracion 179.
llustracion 180.
llustracion 181.
llustracién 182.
llustracién 183.
llustracion 184.
llustracion 185.
llustracion 186.
llustracion 187.
llustracién 188.
llustracién 189.
llustracién 190.
llustracion 191.
llustracion 192.
llustracion 193.
llustracion 194.
llustracién 195.
llustracién 196.
llustracion 197.
llustracion 198.
llustracion 199.
llustracién 200.
llustracién 201.
llustracién 202.
llustracion 203.
llustracion 204.
llustracion 205.
llustracién 206.
llustracién 207.
llustracién 208.
llustracion 209.
llustracion 210.
llustracion 211.
llustracién 212.
llustracién 213.
llustracion 214.
llustracion 215.
llustracion 216.
llustracion 217.
llustracién 218.
llustracién 219.
llustracién 220.
llustracion 221.
llustracion 222.
llustracion 223.
llustracion 224.
llustracién 225.
llustracién 226.
llustracion 227.
llustracion 228.
llustracion 229.
llustracién 230.
llustracién 231.
llustracién 232.

)’;’tmin

Distribucion creciente

Distribucion decreciente .. .143
Distribucion dos picos... 144
Distribucion pico inicial . 144

Distribucion pico final....
Distribuciéon campana...
Distribucion achatada...

Costos de las tareas.. 147
Mas vistas........... .148
Hoja de tareas. .148
Mas tablas........... .149

Tabla Valor acumulado . 149
Valor acumulado .150
Configuracion Mostrar opciones para este proyecto. .152
Tarea resumen del proyecto .152
Ejercicio: Estadisticas del proyecto. .153
Personas y recursos del proyecto........ .153
Asignacién de personal y material a ta .154
Ejercicio: Personal y salarios........... .156
Ejercicio: Aumento de sueldo. .156

Ejercicio: Costos............cccccueuns
Ejercicio: Tarea aplicando tasa B .
Ejercicio: Tasa B........cccccoceeevnnnns 158
Ejercicio: Reunién. Estadisticas
Ejercicio: Planificacion final .
Establecer linea base
Establecer linea base para el valor acumula
Mostrar linea base...........ccceevviciiiniiiiccnns
Seleccion vista GANTT de varias lineas base .
Vista GANTT de varias lineas de base ........ .165
Borrar linea base
Actualizar linea base .

Comparar proyectos........ 167
Comparar proyectos. Sele 167
Comparar proyectos...........ccccoeeueene .168
Resultado de la comparacion. .169
Combinar proyectos ............ .170
Combinacién de proyectos.. 71
Proyecto insertado. Avanzado......... 171

Actualizacién de progreso de las tareas.
Actualizar segun programacion.......
Actualizar tareas. Solo una tarea sel .
Actualizar tareas. Multiples tareas seleccionadas..
Informacién de la tarea. Porcentaje de la tarea...
Vista y tabla de seguimiento
Tabla variacion....
Filtro por hitos..
Mostrar hitos....
Resaltar hitos

Estadisticas del 178
Vista con costos mensuales por tarea. .185
Vista con costos mensuales por personal.... .185
Ejercicio: Seguimiento del proyecto “Construccién de unifamiliar 186
Ejercicio: Estadisticas del proyecto .187
Ejercicio: Vista y tabla de seguimiento 187
Ejercicio: Tabla de costos.... .188
Ejercicio: Proyecto A.

Ejercicio: Proyecto B

Ejercicio: Sobreasignaciones .... 191
Ejercicio: Estadisticas proyecto A. 191
Ejercicio: Estadisticas proyecto B .192
Sobreasignaciones.......... .192
Introducir horas extras . 193

Ejercicio: Estadisticas seguimiento A.. .193
Ejercicio: Estadisticas seguimiento B.. .194
Ejercicio: Seguimiento proyecto A... .194
Ejercicio: Seguimiento proyecto B... .194
Ejercicio: Seguimiento costos proyecto A.. .195
Ejercicio: Seguimiento costos proyecto B .... .195
Ejercicio: Revision del valor acumulado. Proyecto A. .196
Ejercicio: Revisién del valor acumulado. Proyecto B .196
Ejercicio: Analisis costo por mes proyecto A ... 197
Ejercicio: Analisis costo por mes proyecto B 197

Imprimir vista...
Informes dispon .
Informe de evolucion....... .203
Grafico de evolucion..
Evolucion del trabajo .
Evolucién de la tarea

13



llustracién 233.
llustracion 234.
llustracion 235.
llustracion 236.
llustracién 237.
llustracién 238.
llustracién 239.
llustracion 240.
llustracion 241.
llustracion 242.
llustracion 243.
llustracién 244.
llustracion 245.
llustracion 246.
llustracion 247.
llustracion 248.
llustracion 249.
llustracién 250.
llustracion 251.
llustracion 252.
llustracion 253.
llustracion 254.
llustracién 255.
llustracién 256.
llustracién 257.
llustracion 258.
llustracion 259.
llustracion 260.
llustracion 261.
llustracién 262.
llustracién 263.
llustracion 264.
llustracion 265.
llustracion 266.
llustracién 267.
llustracién 268.
llustracién 269.
llustracion 270.
llustracion 271.
llustracion 272.
llustracién 273.
llustracién 274.
llustracién 275.
llustracion 276.
llustracion 277.
llustracion 278.
llustracién 279.
llustracién 280.
llustracién 281.
llustracion 282.
llustracion 283.
llustracion 284.
llustracién 285.
llustracién 286.
llustracién 287.
llustracion 288.
llustracion 289.
llustracion 290.
llustracién 291.
llustracién 292.
llustracién 293.
llustracion 294.
llustracion 295.
llustracion 296.
llustracién 297.
llustracién 298.
llustracién 299.
llustracion 300.
llustracion 302.

14

Configurar el grafico
Elementos de grafico..
Estilo y color del grafico.
Formatos ...
Formato de serie de datos
Informe general de costos
Progreso frente a costo .

Tareas retrasadas....
Informe general de trabajo
Evolucion del trabajo ...
Estadisticas del trabajo .
Proximas tareas................

Informes disponibles en Re
Recursos sobreasignados.......... ...216
Visién general de los recursos
Informes de costos........... ...218

Flujo de caja ..219
Informacion general de costos de la tarea . ...220
Informe de valor acumulado............. ..221

Sobrecostos
Vision general de ¢
Informes de En curso
Informe de hito..... ...225

Tabla ..229
Comparacion.... ..230
Personalizacion de graficos. ...231
Elementos de grafico........ ...231
Estilo y Color ....... ...232
Color........cccouueen. ...232
Agregar valores al grafico. ..233
Tipo de grafico.. ..233

Filtro de datos...
Formato de tablas....
Herramientas de imagen formato..
Copiar un informe.................
Cambiar nombre al informe.
Copiar a Global
Escala de tiempo
Personalizacion de la escala
Formato de herramientas de escala
Mostrar llamadas
Crear filas en escala de tiempo..
Colores escala de tiempo................
Formato de fecha en escala de tiempo
Barra de formato.
Formato de barra.
Estilos de barra
Informes visuales
Informe general del proyecto
Informe general de costos
Informe de desarrollo.....
Informe de costos....
Opciones de Macros.
Ver Macros ..........
Crear macro.........
Asignar macro a funcién...
Insertar funcién a columna
Insertar cédigo de macro..
Macro PERT

)"i‘!h ria



(A quién va dirigido este libro?

Este libro va dirigido fundamentalmente a:
* centros de formacion
* usuarios autodidactas

No es necesaria experiencia previa en trabajos con Project.

Convenciones generales

Cuando se me propuso escribir un libro sobre gestién de proyectos con
Microsoft Project 2016, realicé una division de las tareas que tiene el
gestor de proyectos habitualmente en su trabajo utilizando Project. De
este modo, los capitulos estan ordenados de la forma en la que suceden
cuando iniciamos la planificacion de un proyecto nuevo.

El primer capitulo incluye una introduccion en la materia y el uso de
la aplicacion para aquellos que no la hayan utilizado antes. Asi, los
usuarios podran entender como desenvolverse rapidamente en Microsoft
Project 2016 y tener la misma vision de los conceptos que se emplean
a lo largo del libro.

Tras la introduccion, tenemos la definicion de las caracteristicas genera-
les del proyecto y de las tareas, que nos permitira definir como deberia
desarrollarse el proyecto.

En el tercer capitulo, indicamos qué personas van a participar en el
proyecto y qué recursos vamos a emplear.

En el cuarto capitulo, incluiremos los costos del proyecto y su revision.
En estos momentos, tenemos todos los componentes necesarios para
manejar desde Microsoft Project la planificacion del proyecto.

En el quinto capitulo, veremos las tareas de seguimiento del proyecto,
tanto analisis de riesgos, de la situaciéon actual o cambios habituales
y sus consecuencias.

En el tema seis, tras conocer las tareas de seguimiento, indicaremos
como preparar informes para mostrar el avance del proyecto a los inte-
resados (stakeholders) y, por ultimo, para aquellos que necesiten algo
mas de informacion del manejo de la aplicacion, para personalizarla
mas y sacarle todo su potencial, realizaremos una introduccion a las
macros en Microsoft Project.
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