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4.1. INTRODUCCION DE DATOS

Una vez en el Programa nos vamos a la Pestafa “Proyecto” y una vez ahi “Informacion
del Proyecto” y definimos la informacion del Proyecto que vamos a realizar:

[ —— e S

1 Informacién del proyecto 'Proyecto1’ n [
. Fecha de comienzo: mié 01/04/15 v | Fecha actual; sab 17/01/15 vilpL
| sab 17/01/15 Fecha de estado: | sab 17/01/15 v e

tne ‘1t

iracic  Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto v| Calendario: v |.|e X
— Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: 500 'lﬁ S

Campaos personalizados de empresa

Departamento:

Nombre de campo personalizado Valor

Ayuda Estadisticas... Aceptar Cancelar

Elegiremos la fecha de comienzo del proyecto y la fecha actual. La fecha de fin la
dejamos sin poner ya que nos lo calculara solo cuando introduzcamos todas las tareas.
En programar a partir de podemos elegir entre Fecha de comienzo del Proyecto y Fecha
de fin, elegiremos en este caso Fecha de comienzo del Proyecto. Podemos elegir el
Calendario que queremos definir para este proyecto. Lo dejaremos en Estandar.

En Fecha de estado elegiremos hoy, ya que podremos elegir en qué fecha queremos
estar colocados.

El campo Prioridad indica el nivel de importancia asignado a una tarea, lo que a su vez
indica cuanto se puede retrasar o dividir una tarea realmente durante la redistribucion de
recursos. También es posible asignar prioridades a tareas con el fin de evaluar sus
valores relativos como parte de su estrategia de administracion del proyecto. Los niveles
de prioridad van de 0 a 1000. La prioridad mas baja es 0. La prioridad predeterminada
es 500. Este amplio intervalo permite mayor flexibilidad al redistribuir.

Si nos vamos a ARCHIVO a la derecha de la pantalla podemos definir estos y otros
valores.
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Propiedades de Proyecto? » IEM
General Resumen  Estadisticas | Contenido | Personalizar
Titulo: Construccion de Vivienda en el Campo
Asunto:
Autor: v
Administrador: Ve

Organizacion:

Categoria:

Palabras clave: g‘

Comentarios: =t

Base del
hipervinculo:

[[] Guardar vista previa

Aceptar Cancelar

4.2. CALENDARIO

Para ello debemos saber que Project 2013 trabaja con los calendarios en dos
vertientes. La primera es establecer el calendario para todo el proyecto y, también,
personalizar calendarios para ciertos recursos.

4.2.1. Opciones del Calendario

En la Pestania PROYECTO del programa pulsamos sobre “Cambiar Tiempo de
Trabajo” y se nos abrira la siguiente ventana.

INFORME  SROVECTO  WSIA FORMIATO
Cambiar calendaria faboral | <}

o parsg Pare salendorio: | ETIETET RTINSO reor colepdario.
1o perse Pee slencori: | EETETNESIY I Crear otendari

Elcalendaiio Esténdar e un calenans base

Haga wnnmﬂmnﬁ:lrws periados laborables: 17 enara 2015 es o laborable.
1 enero 20 "

| [ MIMTaT¥]sTo
! 2

L
1

pciones.| | pceptar | [ Cancelar

H

Si pinchamos en Opciones, el programa nos dejara definir como queremos configurar
Project en nuestro proyecto. Existen diferentes ventanas que vemos a continuacion:
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- Ventana general

OPe—

il presiarminads. [Garkt con 42 MES nloacin en peniall
Fommndeten  memOU V]
Fersonsicn I copin e Microset e
Momene e vaumie, Mas Consa Dominguns
s weo

U g et el s s cutts s de s Cofc.
FonsodeOffice  Circutn i
TmadeOfice  Bamce v
Oprionen de nicie

) o parmats e b ve auc eth RN

- Ventana Mostrar

Opciones de Project

23, Cambie e rias e cut e st o Conteic e Prject s prkats
e

e e . ST

s s o b gt G Popeci <]

PRI rp—
T % Honaie v
B b A

1 dsignaciones de recunca

] Mogiicsciones seltrsbaje e unidades i durscien
<]

¥ Bminssiones en
[m—

7] Bara de entrads

- Ventana Programacion

Opeiohes de Project 7

Cambie opciones relaconadas cen I8 programacion, los calendarios y las eslculos.

Gpclomes o caendirio paa axge proyectoe. IR Frayeciod ol

Lasemana comienza e Lunes

Bl ahe fiical consienta en |Deminga |

r—
senn  fm s specicar una hora. S cambis £18
canfigucion, e comveniente hacerla coincide con el akendirio

| hweves
Hera de fin predetemnsdy -7

el proyects medianta ol comands Cambin empo de trabaje 98
Hens por di: Sitade Taficha Prayecto en 13 cinta
entio de contienza Hons por semane ry
D por mes: » &
Frogramaniin

¥ Mosbar mensajes de programacion

bbosara bas aicades de asignacion come: [Porcenye @]

P e el e ol
e taseas creadas Programars manasimente 4]
"

I o 5]
e e B
Tipe dn tarea predeierminado: Unedades iyss
[ Las. 154

porelestuere

(9] Mostrar (o3 tareas programadss que tengan dursiones
estimadss

T Ymeutss automaticamente fas taress
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- Ventana Revision:

Opcianes de Project * KR

— By
o L —

Opelanes de Autscorresciin
e 1| Combietatoms en que Project souige y da fommato ol testo meentsas esciber | Qpclones de Autosomreccién .

Al corregir b ortegratia en los prograsmas de Micrasalt Office

[ Oeitic palabas o0 MEYUSCULAS
o] TR —
[ Gomitic sachives y dirscciones de Ineemet
de accese e 9] Marcar palsbras repetides

7] Esigie mayusculas scentuadas en frances
7] Sugeri sola del diccionanio principsl

Dieeionanes personaligases...
Mogos i frances Ortogratia tadvciens y nueva) v
Modos del exgaiol Sein formar vesbsies detutee | v

Moidos del partugués brasiiefic:  Posterior 4 1a relorma) v |
idoma del diccronanc: Espaiod (Espadia) ]

Al comreglr W ortogearia an Project

Carmps pasa comprobes

¥ Tarea Tasto!

[ Tarea Tl
9 Toeea Testod
[ Toeea Tentod

L i 14 Torma Textol 1B

- Ventana Guardar

Opciones de Project
senen |l Personsice coma se quardan tos proyectos
—

macin Ganrdar proyectos

Guardr archivos en este formate: Preyectn ["mpg)

de srchivos: [
(9 futoguesdaresda 10 (5] minutos.
Alguardar aotomiticamente:
®) Guardarselo e proyectn sctive
i R () Guardartados os prepectos abiertos
s e aveesa rapado [¥] Preguntar sntes de quardar
] No mostiar s vista Backstage cuando s¢ sbran o guarden archivos
[¥] Mostrarstios adicionales para guardar, nciuso i fsers necesana inciar gesién
[ Guardar en BC de forms predeieminsda

Gusrdar plantilas
Uicacisn predeterminada de plantills personales:
Caché

Lemite de tamafa de cachié (MBk |50

Ubicacidn en cach:

Ventana Idioma

Opciones de Project » IEN

R Eotablorea las preforencias de idioma de Office

Flogic idiarmas do edicidn

Reviidn Perite aguegas idiomas adscionsles parn edlar documentos. Los idhomas de e800n determinan les canncteratices
espeficas el diome, et la gue s inchuyen los diccionancs, I reviedn gramatica I ordensciin

raciedo  Comeccitn (o

[ Espaiiol [Expaial cpredetarminador  Habil

5 lntalado
Inghés Drlanda) g bt V' instatada.
I ——— " s

iyt [Agengar iicmas de edicien sdicionples] v

9] Avstarme cuanda deba descargar herramientas de correccioa adicionsles,
g idlomas de s Apud ¢ interta do wsaaria

Establecer ol orden de priorided e los idbomas pars los botones, l4s pestafies y ls Ayuda

dioms de L ncerfaq de wiuaria | it e o Ats |
1. Hacer colncidir con Microsolt Windows <pre 1. Hacer coincidie con el idioma de interfar ¢
2. Epatol o |a Ematel o,
|e > |« 2
e diomas de mtertaz de vsuanc instslados para cada aplicacion de Microsett Offce
8 tCome.se pueden aienws i olomen de Avuda It warisen ez nin!
Aceptar Cancelas
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B i et ]

- Ventana Avanzado

Opiones de Project
T
W | Opciones avanzadas para trabajar con o1

Progeamacién General

wsison 1 Actiar P ok 0 b
Guadar B . Mpweles de Deshaces; 20
[T Sobcitar informacon de progecto l crese
soma e projecies
] Mostrar eirores de interfaz de usuario en el
compiemants

Avanzade:

Fraject Vieb App
Pt o3 ntege
Asistente par plancamiesio
V] Consejos del Asistente pars plenesmientc
1% Comacjos sobes cém s Project
[ Consejos subre programadion
¥ Conssjos sobre erores
‘Dprlones generates para este proyecte: | |85 Proyecte
9 Agregor automaticamente s ecurics y dareas
T — omen

Tasn e horas s predeteaminada: 000 &h
bt

i) #
1 Mever selecodn despuds de ENTRAR [ Morificar gn ceida

] Pregurtar al agtualizar vinculos sutamaticas

Aceptar | | Cancelar

- Ventana Personalizar cinta de opciones

Op¢

M, Personaice esta anta
Gomandas dispanibles en Fersonslzar s cirda de epeiones:

Comandis s utlizados s Pestahas principeics 1

dar P 100% completacis - estaiias princhpaes

¥ Recurse
] Cress un infoeme

Mugvapestafie | Muevogrupe | | Cambiss nombee,
Prrsanaliesciones. | Bestableces =
v Imgorar o exportar >

< >

Aeeprar | | Camcelar

Opeiones de Project *+ B

Ganesl % Sersanalice 13 barra de herramietas de accese rapide.
Vi =

Programacion

Avansaso

Persansizaec

Camendos disgoribles e

Comendos mas wtizador T

Separadors 3l
0% cempletade

P

P —

Anulaa sangra e tarea

P ———

L

Asignar recurss
Autoprogrsmar

D
Color de fonda
Color defumntz
Copiar
Copiarfeomato
Copizrimagen
Corar
Deshacer
Desplazaree s tarea
Desencular eress.
Eviar por caneo dlectrinica

Bt e hesrarmientes S st 13pd

A
iz}

3 I E

[
i

Fuate
sardar
] Mstrat s bins d herramientas de

screnc ripidn por debajo de a cinta de
opcicnes

Permcnslizar bara de hetremientas de acceso copida:

Pars tosos los documentos (predeterminacie)

EE
€ Deshacer
|c* Rehacer

Sencrslizaciones: | fetablecer T

Imgatar o expodar =

Acepiar | | Cancelar
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- Ventana Centro de Confianza

& 0 peivacidid, Pt obtener s inbormacion acerca de oo Microsoft Prcsect
ine 125 declaraciones de pivvacidad

iacidn de seguridad y
Le

4.2.2. Creacion del Calendario

En la ventana principal de Cambiar Calendario Laboral, pinchamos sobre Crear
Calendario:

INFORME PROYECTO VISIA FORMATO
Cambiar calendario laboral X
Jus nev;: Pl LT Ectandar (Caiendario delproyects) K
El alendario “Estindar es un calendario base.
———  Leyenda: Haga dic en un dia para yer sus periodos laborables:  Perfodos labarabies del 19 —
o mayo 2015 A
shorable | [LIM[M[J]Vv]s]D ik
No laborable b 2= Basado en:
5 Semana laboral
b - o el e R A | predeterminada del
{31 Homsaboratles medificadss [ i e
£n este catendario: i
i I - EIEIEEIE
I3 p; ; |
|22 Pt aepdon i[5 ]ee [27 e |20 [0
131 semana laboral no predeterminada [ ] o
Excepciones  Semanas laborales |
Hombre Comienzo Fin ~ | | Dstalles..
Eliminar
v
Ayuda Opciones. Cerrar

Elegiremos el nombre del nuevo calendario y definiremos el horario, para ello pinchamos
en Detalles y luego introducimos el horario establecido:

e Delunes ajueves de 08:00 —12:00 y de 13:00 — 17:30, viernes de 08:00 a 14:00
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Cambear calendano laboral

iaga clic en un s pars ver sus periodas laborabler:

maya 2015 -
rLﬁ Vs

Detailes de

Estaiacer of periodo isbosable pars ests semans ksbarsl

Seleccionar giar () Utiliaar los periades predeterminados del piopedto para estos diss.
_ Extaiecer 8081 coma Gei000 00 WDGIRbIE.

< e
btsites ® Estadlecer et £0 £0: paciosns ISDOMIES HSDEIROE
Desce |t
CoRT

e

Qndones Acaptar cenar

Pulsamos aceptar.

Luego procedemos a introducir los dias No laborables en la pestafia excepciones:

17 — 18 de Abril por Semana Santa

1 de Mayo por el dia del trabajo

2 de Mayo por el dia de San Isidro

15 de Mayo por el dia de la comunidad de Madrid
19 de Junio por el Corpus Christi

ME | FRUTELIU | VISIA ruRMALY
Cambiar calendario laboral

Para galendario: | Censtrucaén de Vivienda v Crear calepdario..

El calendario ‘Canstruccion de V... es un

Haga clic en un dia para yer sus periodos laborables: 16 abril 2015 ¢s no laborable, ——

_ abril2018 A
LIM[M[J]v[s[D
Ho laborable i ARSI Baadoey
H Excepcion "Semana Santa
- 3 G718 |8 [10 e en el calendario
| - Horas laborables modificadas | IEl ENEES m 19 'Construccion de V... |
Sateandan : (2021|2223 |24 |25 |26
ia de excepcidn 27 |28 (29 [30
Semana laboral no predeterminada v

Excepclones | Semanas iaborales

I Comienzo Fin ~ Dtalles...

7 semana Santa $16/04/2015 17/64/2015
Eliminar

Dia del Trabajo [16m4r2015 v [16/0472015

4  mope20is B
ey LM X ) VS
4 w% 3

. 456780810
1121314151617

181920 21222324
" 2526272829301 I

Hoy

Ayuds Opciones., | | Aceptar Cerrar
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4.3. TAREAS RESUMEN, TAREAS E HITOS

4.3.1. Definicion de Tareas, Tareas Periédicas, Hitos y Tareas resumen

Tras definir el objetivo y la informacion del proyecto vamos a introducir las tareas e hitos.
Antes de nada, debemos definir qué es una tarea y qué es un hito.

TAREAS: La identificacion de las tareas es un paso muy importante en la planificacion
de un proyecto. Teniendo presente el objetivo del proyecto Cada tarea tendra un tiempo
para ser completada. Algunas tareas podran ser realizadas simultdneamente mientras
que otras necesitan ser ejecutadas en una secuencia especifica. Al crear la lista de
tareas, también hay que identificar las duraciones.

Dentro de las tareas podemos realizar tareas que se repitan regularmente como por
ejemplo reuniones para ello pincharemos sobre TAREAS PERIODICAS. En el cuadro
podremos elegir el patrén de repeticion si queremos que sea diario, semanal, mensual,
anual o si queremos que se repita tantas veces en semana los dias. Y cuando
comenzara esta tarea y cuando termina. Ademas de elegir el calendario por la que se
regira esta tarea.

HITOS: Un hito representa un evento o condicién como la finalizacién de un grupo de
tareas relacionadas o la finalizacién de una fase. Los hitos nos ayudan a organizar las
tareas en grupos légicos o secuencia. También se pueden usar para seguir el progreso
del proyecto. Al completar un grupo de tareas, se alcanza un hito del proyecto. Cuando
se haya alcanzado todos los hitos del proyecto, éste estara terminado. En Project, los
hitos suelen tener una duracion de cero ya que un hito marca un punto especifico del
plan que designa la finalizacién de una fase del proyecto.

TAREAS DE RESUMEN Y SUBTAREAS. Con el fin de que el proyecto esté mas
organizado podemos agrupar las tareas que compartan las mismas caracteristicas o
estén dentro de la misma etapa bajo una tarea de resumen. Una tarea resumen es una
tarea compuesta por las subtareas. La informacion de una tarea de resumen: duracion,
fecha de inicio y fin, etc. Se obtendra de sus subtareas. La tarea de resumen aparecera
en negro y la barra en formato diferente
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TAREAS
PERIODICAS

TAREA
RESUMEN

TAREAS

En el proyecto que estamos realizando podemos definir las siguientes tareas y cuando
comenzara cada una:

FASE DE CIMIENTOS DURACION COMIENZO
Preparacion delterreno 3 dias -
Ejecutar la cimentacion 7 dias Comenzar cuandoacabe la anterior

FASE ESTRUCTURAL

Ejecutar los pilaresy vigas de 12 planta 7 dias Comenzar cuandoacabe la anterior
Ejecutar forjado de 12 planta 6 dias Comenzar cuandoacabe |la anterior
Ejecutar pilaresy vigas 22 planta 7 dias Comenzar cuandoacabe la anterior
Ejecutar cubierta 6 dias Comenzar cuandoacabe la anterior
Ejecutar los murosy tabiques 3,2 sem. Comenzar ala vez que la anterior

Encofrarel techo 7 dias Comenzar cuando acabe la anterior

FASE ACABADO EXTERIOR E INTERIOR

Fontaneria 2 sem. Comenzar cuandoacabe |la anterior
Electricidad 9 dias Comenzar latarea anterior lleve 1 semana
Colocar puertas 6 dias Comenzar cuandoacabe la anterior
Colocar ventanas 8 dias Comenzar ala vez que la anterior
Decoracion 6 dias Comenzar cuandoacabe la anterior

4.3.2. Introducir Tareas

Para introducir las tareas debemos irnos a la ventana TAREA e introducimos cada una

de las tareas en Nombre de tarea. También podemos hacer click sobre tarea y luego
Insertar Tarea.
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