MICROSOFT PROJECT [

DESCRIPCION

Emplear las herramientas de Project para administrar archivos y desenvolverse con fluidez
a través del programa, ademas manejar con precision herramientas basicas y medias para
la gerencia de proyectos multiples.

OBJETIVOS

Emplear las herramientas de Project para administrar archivos y desenvolverse con fluidez
a través del programa, ademas manejar con precision herramientas basicas y medias para

la gerencia de proyectos multiples.

CONTENIDOS

UNIDAD 1: PRIMEROS PASOS CON MICROSOFT PROJECT: Introduccién: - ¢Qué es
Microsoft Project?- Entrar y Salir del Programa. - La Ventana de Microsoft Project. - La
Barra de Herramientas. - El Panel de Tareas. - Operaciones Basicas: - Crear, Abrir y Cerrar
Ficheros. - Mi Primer Proyecto. - Guardar Proyectos. - Imprimir el Proyecto. - La Ayuda de
Microsoft Project: Introduccion. - La Ayuda de Office. - El Ayudante de Office - ¢Qué es
esto? - Graficos: Creacion de Graficos de Gant. - Visualizacion del grafico. - Modificacién del

grafico. - Los graficos de flujo. - Otros tipos de graficos. - Cémo imprimir los graficos.

UNIDAD 2: FASES DE PLANIFICACION: Programacién de Tareas: Introducir Tareas. -
Estructurar y Modificar las Tareas. - Gestién de Tareas. Hitos. - Tareas Repetitivas. - Como

Dividir Tareas. - Cémo Vincular Tareas. - Calendario de Tareas. - Identificacion de
Recursos: Tipos de Recursos. - Asignaciéon y Eliminacion de Recursos a Tareas. -
Visualizacion de los Recursos. Calendario de Recursos. - Costes de los Recursos. -

Compartir Recursos. - Asignaciéon de Costes: Visualizar Tasas de los Recursos. - Cémo
Asignar Costes a Recursos. - Coste Total de los Recursos. - Como Asignar Costes a Tareas. -
Coste Total de las Tareas. - Apariencia del Proyecto. - Crear Filtros. - Comprobacion de
Fechas de Comienzo y Fin de Proyecto. - Cémo Ordenar y Agrupar la Informacién. - Crear y

Personalizar las Vistas. - Dependencia entre Tareas.

TEMA 3: OPERACIONES DE SEGUIMIENTO: Seguimiento del Proyecto: Guardar una Linea
de Base del Proyecto. - Co6mo Guardar un Plan Provisional. - Asignar Duraciéon Real de las
Tareas. - Seguimiento de las tareas. - Seguimiento de los Recursos. - Comprobacion de las
Variaciones entre Trabajos Reales y Previstos. - Seguimiento de los Costes. - Administrar
Cargas de Trabajo. - Informes: Aspectos de los Informes. - Informes sobre Costos. - Informes
sobre Tiempo. - Informes sobre Cajas de Trabajo. - Personalizacién de Informes. - Analisis
del Progreso Financiero: Valor Acumulado. - Uso de las Tablas de Valor Acumulado. -
Evaluacién de la Informacion de Costos.

TEMA 4: TRABAJO EN GRUPOS: Coordinacién de Proyectos: Fusiéon de Proyectos. -
Configuraciéon para el Uso de la Fusion. - Insertar Proyectos. - Visualizacion de Varios
Proyectos. - Visualizacion de la Ruta Critica de Proyectos. - Compartir Recursos entre
Proyectos. - Grupo de Trabajo por Correo Electrénico: Configurar un Grupo de Trabajo por
Correo Electronico.- Creacion de un Grupo de Trabajo de Recursos. - Comunicacion
Mediante Correo Electréonico. - Personalizacién del Grupo de Trabajo. - Envio de Notas y
Archivos de Distribucion. - Microsoft Project e Internet. - La Barra de Herramientas Web.

HTTR:,~, LUl . ADAL LOFORMACION, COM.

Qdal

asturias




TEMA 5: MICROSOFT PROJECT AVANZADO: Personalizar Microsoft Project. - Campos
Personalizados. - Personalizar la Interfaz. - Uso del Organizador. - Cambios en la Barra de
Herramientas. - Personalizar los Menus. - Utilizacién de Macros: Introducciéon. - Grabacion
de Macros. - Ejecutar las Macros. - Importar y Exportar Informacion de proyectos: Solucién
de Problemas.sertar Hipervinculos. - Modificar Hipervinculos. - Mover y Copiar
Hipervinculos.
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