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Material Imprimible
Curso Microsoft Project

Maddulo 2

Crear una plantilla de proyecto personalizada

Utilice una plantilla cuando existan varios proyectos que necesiten:
e Una estructura de tareas semejantes.
e elementos (calendarios, informes...) semejantes.

e un conjunto de recursos semejantes.
Cree en un nuevo proyecto elementos comunes (tareas, recursos, calendarios...).
Pestafa Archivo - opcién Guardar como.

Escriba el nombre de la plantilla en el &rea Nombre de archivo.

Abra la lista Tipo de archivo y haga clic en Plantilla de proyecto (*.mpt).
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e
@vl 1. <« Sandra » AppData » Roaming » Microsoft » Plantillas » - ] 5 ! ] 0 S Pl
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Organizar v Nueva carpeta o @
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4 Bibliotecas
o 2 : et 1. Temas de documentos 28/11/2010 22:59 Carpeta de archivos
_+| Documentos
=] Imégenes
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[
8 Videos
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ﬁ, Disco local (C:)
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# Traduccion (G:) ~
Nombre de archive: Construcciones.mpt -
Tipo: [Plamilla de proyecto (*.mpt) v}
ODBC...
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Después de seleccionar la opcidn del tipo de archivo "Plantilla", Microsoft Project 2010

propone guardar la nueva plantilla en la carpeta Plantillas cuya ruta completa en el
entorno de Windows 7 es normalmente C:\Usuarios\Nombre del

usuario\AppData\Roaming\Microsoft\Plantillas.

Puede crear un acceso directo a la red o un vinculo al sitio web que desee, lo que le
permitird compartir la plantilla con otros usuarios. Para ello, haga clic en el botdn
Herramientas situado a la izquierda del botén Guardar y haga clic en la opcién

Conectar a una unidad de red.

\) @, Conectar a unidad de red
:Qué carpeta de red desea asignar?
Especifique |2 letra de unidad para la conexién y la carpeta a la que desea conectarse:
Unidad: {M: VJ
Carpeta: \\MARTIN-PC\Usuarios\Publico\Documentos\mic v
Ejemplo: \\servidor\recurso_compartido
(V] Conectar de nuevo al iniciar sesion
] Conectar con otras credenciales
Conectarse a un sitio web para usarlo como almacén de documentos e imagenes.
[ Finalizar ] [ Cancelar ]
— — —=

En este caso, podra utilizar el campo Unidad o Carpeta para seleccionar la unidad y la
carpeta deseadas, o bien hacer clic en el vinculo Conectarse a un sitio web para usarlo

como almacén de documentos ...

En este apartado tratamos coOmo crear un nuevo proyecto a partir de otra plantilla que
Nno sea la utilizada para crear un proyecto en blanco, ya sea a partir de una de las
plantillas predeterminadas e instaladas con Project 2010, a partir de una que usted haya
creado (vea el apartado Archivos del proyecto - Crear una plantilla de proyecto
personalizada), o a partir de una que haya descargado directamente desde el sitio web

de Microsoft.

Haga clic en la pestafa Archivo y, a continuacién, en la opcién Nuevo.
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Las Plantillas disponibles apareceran en dos grandes categorias:
e las plantillas disponibles internas (las que se han instalado con Project 2010 o
estan personalizadas) apareceran encima de la barra Plantillas de Office.com.
e las plantillas descargadas desde el sitio web de Microsoft apareceran bajo la
barra Plantillas de Office.com.
El panel derecho de esta ventana ofrece una vista previa de la plantilla elegida y

contiene el botdn Crear que le permite aceptar la creacién del proyecto. Los botones de

{2} Inicio

navegacion situados en la parte superior de la ventana le

permitirdn pasar a la pagina anterior, siguiente o volver a la pagina de Inicio.

Crear un proyecto basado en una plantilla predeterminada

[ e N AT T S Proyectol = Microzoft Projed

Recurso Proyecto Vista Formato

i Guardar
Plantillas disponibles Proyecto en blanco

B3 Guardar como
: Inicio
&7 Abair a

[ Cernar

Informacién | | ) BJ * 8

Reciente Proyecto en Plantillas Ns plantilas
blanco recientes

Nuevo a partir de existente
Imprimir

Guardar y enviar

Nuevo a patir de Nuevo del libro Nuevo de la lista
Ayuda un proyecto de Excel de taress de
existente SharePgint

2) Opdones Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Off | #

E3 satir . —
2 B B

Mais categorias  Programadores

\
}

Programaciones

Las plantillas predeterminadas de Project 2010 aparecen en la primera parte de la

ventana, encima de la lista de las Plantillas de Office.com.
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Herramientas de Microsoft Project 2010
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En Microsoft Project 2010, se ha reemplazado la barra de herramientas con la cinta de

opciones, lo que ayuda a encontrar rapidamente los comandos que necesita para
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completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos légicos que se recopilan en
pestanas:

Ficha Tarea

Ficha Recurso

Ficha Proyecto

Ficha Vista

Ficha Formato

Ficha Tarea

La pestafna tarea proporciona botones para agregar, formatoy trabajar con tareas. Desde
el grupo programacioén, puede marcar el porcentaje completado, Vincular tareas entre
siy desactivar una tarea. También puede convertir tareas programadas manualmente en

tareas programadas automaticamente desde el grupo de tareas.

Ejemplo de uso: Programacién descendente

En la vista Diagrama de Gantt, agregue la tarea de resumen por encima de las tareas que
desee incluir en ella.

Seleccione el conjunto de tareas que desee colocar debajo de una tarea de resumen.

En la pestafa tarea, en el grupo programacion, haga clic en el botén sangria.

I

? Marcar en zagumisms

f
y
I
|

1<)
u:
N
@i
-

=) 2
« Respetar vinculos

=3 50 €9

gl

= Desactivar
Programacion

Ejemplo de uso: Programaciéon controlada por el usuario

1. En la vista Diagrama de Gantt, seleccione una o varias tareas programadas

manualmente.

2. Enla pestafa tarea, en el grupo tareas, haga clic en Programacion automatica.

Q U rg’/ Inspeccionar ™
'1-; : | -

B Mover
X " ) &y Move
Programar | Programacion

P
manuaimente; automatica ? Modoe ¥

JEEE

3. Project 2010 incorpora esas tareas en la programacion existente.
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Ficha Recurso

Los botones en la pestafia recurso ayudaran con la empresa a menudo complejo de la
administracion de la Recursos que haga el trabajo en su proyecto. En esta pestafa, puede
agregar recursos, asignarlos a tareas y redistribuir recursos sobre asignados. También

puede iniciar el organizador de equipo eficaz de esta pestana.

Ejemplo de uso: Organizador de equipo
1. Abra un proyecto que tenga recursos asignados a tareas.

2. Enlaficha Recurso, en el grupo Vista, haga clic en Organizador de equipo.

Qrganizador
de equipo ™

=

3. Aparece el organizador de equipo.

Nombre del recersa _ Tasa o progranadis | |57 de maya de 2009 124 de mayo du 2009 [Maydl
s o L L W |J v s o L N L 1 v o L

N r
s
Juan Catlas Deteminar Selectionar i
comunicacie de somartaséa
Tunis Icurifica oradous

T areas o asignadas: 2

Ficha Proyecto
Use la ficha Proyecto para manejar funciones de proyecto avanzadas con propiedades,
programacion e informes. Por ejemplo, puede agregar campos personalizados, definir

coédigos WEB, insertar subproyectos y generar informes visuales en la ficha Proyecto.

Ejemplo de uso: Establecer una linea base

1. Desde una vista Diagrama de Gantt, seleccione las tareas que desee incluir en su plan de
linea base. Para establecer una linea base para todo el proyecto, omita este paso.

2. En la ficha Proyecto, en el grupo Programacioén, haga clic en Establecer linea base y, a

continuacién, haga clic en Establecer linea base nuevamente en el menu que aparece.
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Calcular Establecer Mowver
proyecto linea base = proyecto

Programacian

En el cuadro de didlogo Establecer linea base, seleccione la linea base y los parametros

gue desee establecer.

Ficha Vista
La ficha Ver es un encontraras para seleccionar las distintas vistas disponibles en Project
2010 y para personalizar la vista actual. También es donde puede agregar una escala de

tiempo a la vista.

Ejemplo de uso: Agregar una escala de tiempo a una vista
Seleccione cualquier tipo de vista.
En la ficha Vista, en el grupo Vista en dos paneles, active la casilla de verificacién Escala

de tiempo.

a escala de tiempo
[ Detalles

Vista en dos paneks

La vista de escala de tiempo aparece debajo de la cinta.

Inicitacien

dentificar servicic

£
€
v
]
¥
-1
0y
3
=
b
v}

Pormisos

Haga clic en la pestafia Formato para obtener acceso a las opciones para personalizar la

escala de tiempo.7

Ficha Formato
Los botones de la ficha Formato le ayudan a personalizar el texto, las columnas, los

colores y otros elementos de cada tipo de vista. Los grupos y los botones de la
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ficha Formato son completamente diferentes para cada tipo de vista. Cambian

automaticamente al cambiar de vista.

El siguiente grafico muestra la ficha Formato correspondiente a una vista Diagrama de

Gantt.
| Formate |
3# [ Tareas criticas = = e =g =
[ pemora - e e -
Formato Linea Atraso J, & _
» [} Tareas retrasadas page~ - ¢ =
Estilas de barra Estilo de diagrama de Gantt 1

Ejemplo de uso: Cambiar el color de las barras de Gantt
En la ficha Vista, en el grupo Vistas de tareas, haga clic en Grafico de Gantt.

E:;,:I E ?I‘-I-—:ﬂv-:rl Diagram =

Calendario

] qu Usode .

tarzas. ﬂ COtras vistas

Vistas de tarzas

En la ficha Formato, en el grupo Estilo de diagrama de Gantt, haga clic en un estilo de

la lista Estilo de diagrama de Gantt.
= & &

L L * =

-

Estilo de diagrama de Gantt

Los colores de las barras de Gantt para todo el proyecto se actualizan instantaneamente.

Personalizar la cinta de opciones
Haga clic en la pestara Archivo y después en Opciones.

Haga clic en el botén Personalizar cinta de opciones del panel izquierdo.
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Las pestafias con una marca de verificacion en la columna Personalizar la cinta de

opciones se muestran "predeterminadas" en la cinta de opciones.

Haga clic en los pequefios simbolos + que acompanan al nombre de la pestafa para

mostrar la lista de los grupos que contiene.

Para agregar una pestafa y un grupo personalizados, haga clic en el botén Nueva

ficha.

Personalizar la cinta de opciones: ()

|Fichas principales

[=]

Fichas principales
Tarea

Recurso

Proyecto

[] vista
Complementaos
Programador
Comparar proyectos

+

= Mueva ficha [personalizada)
Muevo grupo (personalizada)
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Tenga en cuenta que un Nuevo grupo (personalizada) aparece automaticamente

integrado en Nueva ficha (personalizada).

Para agregar un nuevo grupo personalizado a una pestafa, haga clic en el nombre de la
pestana en la que desea agregar el nuevo grupoy, a continuacioén, haga clic en el botén
Nuevo grupo.

Para cambiar el nombre de una pestafa o un grupo, haga clic en el elemento
correspondiente dentro de la columna Personalizar la cinta de opciones y después en
el botén Cambiar nombre. Escriba el nuevo nombre.

Si se trata de un grupo, también puede asociarle un Simbolo si hace clic en el icono
deseado.

Haga clic en el botén Aceptar para guardar los cambios.

Haga clic en la herramienta Personalizar la barra de herramientas de acceso répidoE|
y, a continuacion, en la opcién Comandos que no estan en la cinta de opciones.

El cuadro de didlogo Opciones de Project se abrird y tendrd activa la categoria Barra de
herramientas de acceso rapido.

Elija si la personalizacién corresponde a todos los proyectos o solamente al archivo
activo; para ello, abra la lista Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y
seleccione la opciéon Para todos los documentos (predeterminado) o la opcién Para

"Nombre del proyecto activo".
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%de Project —

General al .

gﬁ; Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
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Progeamacion Comandos mas UtATRI0S [+] Para 10005 105 documentos (predeterminado)

Revision
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Copiar
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Copiar imagen
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Complementos

Centro de confianza
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BCCLI0 AP0 por debajo de I cinta de B“‘ — —
optiones [_@ouu © exporta '] !

« m ’

Aceptar [ Cancelar J

- - —

Realice los cambios que desee (vea los subapartados siguientes) y cuando haya
terminado haga clic en el botén Aceptar del cuadro de didlogo Opciones de Project.
Anadir un comando a la barra de herramientas de acceso rapido

Abra la lista Comandos disponibles en y haga clic en la categoria de comandos que
contiene el comando que desea agregar.

En la lista de comandos de la categoria seleccionada, haga clic en el que quiera afadir.

Haga clic en el botén Agregar.

También puede mostrar el comando deseado desde la cinta de opciones. Haga clic con
el botén secundario sobre el comando y seleccione Agregar a la barra de

herramientas de acceso rapido del menu contextual.

Tablas
Las tablas son los diferentes conjuntos de columnas creados en Project y que podemos

visualizar en las Vistas correspondientes.
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Diagrama
de Gantt ~

Las tablas se agrupan en dos tipos:

Tablas de Tareas

Muestran informacion relativa a tareas y se pueden visualizar en vistas de tareas.
Tablas de Recursos

Muestran informacion relativa a recursos y se pueden visualizar en vistas de recursos.

Seleccién de una Tabla

Tablas de Tareas

1. Seleccione la vista "Diagrama de Gantt".

2. Seleccione Vista | Datos | Tablas y en el submenu seleccione la tabla deseada.
Tablas de Recursos

1. Seleccione la vista "Hoja de Recursos".

2. Seleccione Vista | Datos | Tablas y en el submenu seleccione la tabla deseada.

Descripcion de la tabla de tareas
Atributo Descripcion

Coste Use los campos personalizados de costo para definir datos de
moneda. Por ejemplo, puede usar un campo de costo
personalizado para definir el presupuesto de aprobado de un

proyecto.

Fecha Use los campos de fecha personalizados para especificar datos de
fecha. Por ejemplo, puede crear un campo personalizado de
empresa llamado Fecha de aprobacién de Project y usarlo para

registrar la fecha en la que se ha aprobado un proyecto.

Duracion  Use los campos de duracién personalizados para definir una
duracion. Con frecuencia se definen como calculos que utilizan
formulas personalizadas. Por ejemplo, un campo de duracion

personalizados permite a su organizacion definir una forma de un

http://capacitarte.org 12



C'apacil:arte
_—

Atributo Descripcion

jefe de proyecto mostrar y almacenar la diferencia entre la

programacion original de un proyecto y la programacion real.

Bandera Use los campos de indicador personalizados para definir todo lo
gue puede tener solo dos opciones para definir los datos. Por
ejemplo, puede usar un campo indicador para determinar si
mostrar un campo o para habilitar una macro que controla si un

determinado conjunto de datos esta disponible en el proyecto.

NUmero Use los campos de numero personalizados para definir cualquier
conjunto de datos numeérico o para realizar un calculo
personalizado mediante una férmula personalizada. Por ejemplo,
puede usar un campo de nivel de tarea para grabar las lineas de
coédigo estimadas en un proyecto de desarrollo de software o para

comparar costo real de un proyecto a su coste propuesta.

Texto Use los campos de texto personalizados para definir datos
alfanumeéricos, no jerarquica simples. Por ejemplo, puede crear un
campo de texto personalizado que se denomina Estado del
proyecto que incluye opciones como iniciado, aprobado, En

curso, suspendido, cancelado y cerrado.

Crear o modificar una tabla
Las tablas de Project pueden modificarse y, ademas, pueden crearse tablas

personalizadas utilizando cualquier columna (data) almacenada para Project.

Fuentes: libro Microsoft Project 2010 de Béatrice Daburon.

http://cindylrojass.blogspot.com/2017/03/herramientas-de-microsoft-project-2010.html

https://www.ediciones-
eni.com/open/mediabook.aspx?idR=df07f4959e86dd1a758427613d8cb0f6

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-modificar-una-tabla-de-

b%C3%BAsqgueda-y-el-campo-personalizada-67cf8ad5-11a2-419b-b320-a6b3a9a06336
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