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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Project Básico
	Clave del Curso: PJTXB


Descripción

· El curso de Project Básico, está diseñado para aquellos participantes principiantes que quieran aprender a crear y dar seguimiento a proyectos, usando la herramienta de Project.

Requisitos
· Windows 7 o conocimiento equivalente.

Duración

· 8 horas sugeridas (sujeto a revisión).

Objetivos

	· Planear un proyecto 

· Agregar tareas 

· Editar tareas
	· Utilizar vistas, tablas, detalles, grupos y filtros para ver la información de un proyecto

	· Relacionar tareas 

· Realzar un proyecto 

· Asignar recursos 
	· Crear y modificar vistas, tablas y filtros

· Acortar la ruta crítica de su proyecto y administrar los recursos del mismo

	· Imprimir un proyecto 
· Ordenar y buscar tareas o recursos en su proyecto.
	· Realizar seguimiento al proyecto 
· Administrar y ver la información de costos


Temario

Fundamentos de Project

Introducción a Project.

Iniciando Project.

Partes principales de la pantalla de Project.

Información del proyecto.

Crear un horario laboral.

Crear un calendario base.

Utilizar el Asistente de Office.

Trabajar con tareas

Agregar tareas.

Añadir tareas repetitivas.

Agregar puntos de control (hitos).

Introducir información a una tarea.

Guardar un proyecto nuevo.

Cerrar un proyecto.

Salir de Project.

Editar Tareas

Abrir un proyecto.

Utilizar el teclado.

Ir a una tarea seleccionada.

Copiar una tarea.

Mover una tarea.

Eliminar una tarea.

Cambiar la información de una tarea.

Deshacer una instrucción.

Utilizar el Zoom.

Relacionar tareas

Tipos de relaciones.

Vincular tareas.

Modificar el tipo de relación.

Tiempo de posposición y de adelanto.

Tareas críticas.

Realzar un proyecto

Crear tareas de resumen.

Manejar el esquema.

Aplicar fuente y tamaño de letra.

Aplicar estilos de fuente.

Alinear tareas.

Especificar filtros.

Utilizar el asistente para diagramas de Gantt.

Formatear barras de Gantt.

Verificar ortografía.

Trabajar con recursos

Crear una hoja de recursos.

Asignar recursos.

Agregar un calendario base a un recurso.

Vista gráfico de recursos.

Vista uso de recursos.

Vista de asignación de recursos.

Ordenar y Buscar Tareas y Recursos

Ordenar Tareas o Recursos

Realizar una Ordenación Predefinida

Renumerar Tareas Permanentemente

Realizar una Ordenación Personalizada

Restablecer las Opciones de Ordenación

Buscar Tareas o Recursos
Introducción a las Vistas, Tablas, Detalles, Grupos y Filtros

Trabajar con Vistas

Utilizar las Vistas de Tareas

Utilizar las Vistas de Recursos

Trabajar con Tablas

Utilizar Tablas de Tareas

Utilizar Tablas de Recursos

Aplicar una Tabla

Trabajar con Detalles

Aplicar un Detalle

Trabajar con Grupos

Utilizar Grupos de Tareas

Utilizar Grupos de Recursos

Trabajar con Filtros

Utilizar Filtros de Tareas

Utilizar los Filtros de Recursos
Personalizar Vistas, Tablas y Filtros

Personalizar las Vistas

Definir una Nueva Vista Única

Definir una Vista Combinada

Modificar una Vista

Crear una Vista Basada en Otra Vista

Personalizar Tablas

Definir una Nueva Tabla

Modificar una Tabla

Utilizar Campos Personalizados

Crear una Tabla Basada en Otra Tabla

Personalizar Filtros

Definir un Nuevo Filtro

Modificar un Filtro

Crear un Filtro Basado en Otro Filtro
Trabajar con su Programación y sus Recursos

Comprender la Programación de Recursos

Mostrar la Barra de Herramientas de Administración de Recursos

Acortar la Programación

Cambiar la Programación Cambiando los Recursos

Determinar el Recurso Condicionante

Cambiar el Método de Programación

Comprender la Programación Condicionada por el Esfuerzo

Comprender los Tipos de Tareas

Modificar los Tipos de Tareas

Buscar Recursos Sobreasignados

Utilizar la Vista Asignación de Recursos

Utilizar la Vista Uso de Tareas

Utilizar la Vista Uso de Recursos

Resolver Conflictos de Recursos 

Asignar un Recurso a Tiempo Parcial

Acortar el Trabajo Asignado

Retrasar una Asignación de Recurso

Establecer la Disponibilidad del Recurso

Programar Horas Extras

Dividir Tareas

Asignar un Perfil de Recurso

Redistribuir Recursos

Cambiar la Prioridad de Tareas

Redistribuir Recursos
Administrar Costos

Ver Información de Costos

Asignar Tasas y Costos

Crear una Tabla de Tasas

Aplicar una Tabla de Tasa a una Asignación de Tarea

Asignar Costos Fijos

Guardar el Plan Previsto

Guardar la Línea Base

Controlar el estado del Proyecto

Realizar Cambios en la Programación

Añadir Tareas al Plan Previsto

Borrar la Línea Base

Administrar Información de Costos

Ver las Tareas con Presupuesto Sobrepasado

Reducir Costos

Seguimiento del Progreso

Guardar un proyecto base.

Vista Gantt de seguimiento 
Actualizar Tareas

Reorganizar tareas.

Actualizar Tareas Según lo Programado

Actualizar Tareas de Forma Manual

Ver el Progreso de las tareas con Líneas de Progreso

Seguimiento del Trabajo Real y del Costo Real

Seguimiento del Trabajo Real

Seguimiento del Costo Real
Formatear la vista Gantt de seguimiento.
Imprimir un proyecto.

Vista preliminar del proyecto.

Configurar página.

Crear diferentes tipos de reportes. 

Imprimir un proyecto.
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