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1. PRESENTACION

Microsoft Project es un software de administracion de proyectos disefiado, desarrollado vy
comercializado por Microsoft para asistir a administradores de proyectos en el desarrollo de planes,
asignacion de recursos a tareas, dar seguimiento al progreso, administrar presupuesto y analizar
cargas de trabajo.

El uso de este software ha ido en incremento con el pasar de los afios; en la actualidad este es
considerado casi un requisito para la gestion de proyectos, esto principalmente a su orientaciéon y
I6gica de soporte a los proyectos.

De forma que se plantea este curso como una introduccion a la herramienta, con el fin de que el
estudiante comience a familiarizarse basicamente con esta.

2. OBJETIVO GENERAL

Al final del curso, el estudiante tendra el conocimiento basico sobre la operacion, entorno y uso de
Microsoft Project para la creacion de cronogramas de proyecto.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Presentar los elementos principales del entorno de MS Project.

- Mostrar al estudiante una recomendacién de como utilizar la herramienta, de forma basica, para
el desarrollo de cronogramas (WBS) de proyectos.

- Plantear aspectos generales de la herramienta que apoyan el proceso de planificacion del
proyecto; mostrando aspectos esenciales sobre la relacién de actividades, recurso humano y
costo.

4. DIRIGIDO A

Personal de instituciones privadas y publicas, empresas y particulares, que tengan a cargo la
planificacion y administracion de proyectos, y/o que deseen conocer e introducirse en el
conocimiento de la herramienta.

5. REQUISITOS

- Conocimientos basicos de computacion y entorno Microsoft Office
- Preferiblemente, usuario activo del Software Microsoft Project.



6. EVALUACION

Escolaridad:
Trabajo en clase 75%
Evaluacioén Final 25%

Examen final:

La nota minima para aprobar el curso es de 80%

7. METODOLOGIA

El curso es altamente practico, complementado con la teoria requerida sobre los temas de

gestion de proyectos.

El curso culmina con una préactica final para examinar los conocimientos adquiridos como
requisito de entrega del certificado de aprovechamiento.

Algunos elementos relacionados con el trabajo en el curso:

- Uso de Laboratorio.
- Apoyo por medio de guias.
- Discusiéon en Grupos

- Ejecucioén de ejercicios practicos y trabajos.

- Realimentacion.
- Evaluacién Final

8. CONTENIDO DEL CURSO

[ UNIDAD. Introduccién a MS Project

1. Introduccion a Microsoft Project.
1.1. La Administracion de proyectos.
1.2. Elementos del Ambiente de
Microsoft Project

2. Creacion de un plan de proyecto.
2.1. Crear un proyecto nuevo.
2.2. Introducir informacion clave del
proyecto.
2.3. Configurar el calendario del
proyecto.

[I UNIDAD. Creacion de Plan de Trabajo
(WBS)

3. Manejo de tareas.

3.1. Especificar las tareas y sus
duraciones.

3.2. Crear un hito.

3.3. Crear una tarea repetitiva.

3.4. Estructurar las tareas en un
esquema logico.

3.5. Eliminar tareas

4. Programar tareas.
4.1. Vincular tareas (relaciones).
4.2. Superponer tareas o0 agregar
tiempo de posposicion entre ellas.



5.

4.3. Establecer una fecha de comienzo
o fin especifica para una tarea.
4.4. Dividir una tarea en segmentos.

Asignacion de recursos.

5.1. Crear una lista de recursos.

5.2. Cambiar la programacion de trabajo
de un recurso.

5.3. Asignar recursos a las tareas.

5.4. Fijar la duracion de una tarea.

5.5. Comprobar y modificar
asignaciones de recursos.

Especificacion de los costos.

6.1. Asignar costos a los recursos.

6.2. Establecer costos fijos de tareas.

6.3. Comprobar el costo de tareas,
recursos y/o del proyecto en
general.

[II UNIDAD. Visualizar Informacién

7. Visualizacion de la programacion.

8. Ordenar y/o agrupar informaciéon en una
vista.

9. Opciones para reportar de informacion
del proyecto

10. Filtros.

11. Identificar la ruta critica.
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