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Introducción

El presente trabajo pretende ser una herramienta de consulta para llevar de la mano a los estudiantes 
que inician el aprendizaje del programa Microsoft  Project. Como hemos visto, la programación de 
proyectos no es una simple enumeración de tareas y determinación de ti empos, es la planifi cación para 
que se haga realidad el proyecto.

Microsoft  Project nos hace más fácil la programación de obras en su etapa de determinación de ti empo, 
durante la ejecución del proyecto, encontrando  nuevas fechas y costos de tareas y recursos.

La elaboración y ejecución de un proyecto es una acti vidad coti diana de la vida, constantemente nos 
embarcamos en uno u otro proyecto. De alguna forma elaboramos un orden de tareas y un cronograma 
de acti vidades, para hacer realidad este proyecto. Determinamos ¿cuánto dura?, ¿quiénes lo hacen? y 
¿con qué lo realizamos? Pero ya sea un proyecto simple o complejo, debemos tener  bien defi nido el 
objeti vo, el costo y el ti empo que demorará su ejecución.

Ningún programa nos dirá cuál es el objeti vo del proyecto, esto lo determina la persona que lo ideo 
o la persona que quiere hacerlo realidad. Para plasmar esa idea puede uti lizar un medio gráfi co, para 
luego realizar el listado de las tareas que demanda el proyecto y dimensionarlas dándoles una unidad y 
metrarlas (cuanti fi carlas). 

Para saber ¿cuánto gastaré?, debemos calcular los costos unitarios de cada una de las tareas. Con este 
costo y el metrado determinamos el costo total de cada una de ellas, con este valor podemos ajustar 
nuestro proyecto, eliminando o agregando tareas, pero sin salirnos de nuestro objeti vo.

El ti empo lo determinamos de acuerdo a la premura del trabajo, de la forma como vinculamos las tareas 
y del rendimiento de los recursos de trabajo. Cada tarea debe estar cuanti fi cada en costo y ti empo, la 
suma de ellas y su vinculación nos mostrará  la duración del proyecto. Esta duración es determinada por 
una ruta críti ca, si queremos modifi car la duración del proyecto, debemos modifi car las tareas que se 
encuentran en esta ruta.

La elaboración de un proyecto la podemos hacer nosotros mismos o contratar a un especialista (depende 
de la complejidad del mismo).

Una vez plasmado nuestro proyecto en ti empo, unidades de trabajo y costo, guardamos esta programación 
como una línea base, será nuestra programación prevista. Cuando comencemos con el avance real, la 
compararemos siempre con ella para ver si estamos ganando o perdiendo, ya sea en ti empo o en dinero.

El curso de Microsoft  Project está divido en dos niveles, el presente libro corresponde al primer nivel 
que llamaremos PROGRAMACIÓN DE OBRA, al segundo nivel, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.
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INGRESAR A MS PROJECT,  
COMENZAR UN PROYECTO

En este capítulo aprenderemos los primeros pasos para comenzar un proyecto, usaremos las 
fi chas, grupos e iconos para personalizar el project y estar listos para ingresar las tareas.

• Ingresar al programa.
• Pantalla de Microsoft Project.
• Comenzar un proyecto.

• Tipo de programación.
• Calendario Base.
• Información del Proyecto.

PANTALLA DE INICIO DE MICROSOFT PROJECT 2010
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 • INGRESAR AL PROGRAMA

De acuerdo a la confi guración personal de nuestro procesador, existirán varias formas de ingresar a 
Microsoft Project, estas pueden ser: utilizando un icono de acceso directo que se encuentra sobre el 
escritorio de la pantalla, usando la opción ejecutar o usando la opción programas del botón inicio.

 • INGRESAR USANDO ESTA ÚLTIMA:

1 Damos un clic sobre el  botón Inicio, seleccionamos Todos los programas.
2 Nos ubicamos en Microsoft Offi ce y activamos Microsoft Offi ce Project 2010.

BOTÓN INICIO / TODOS LOS PROGRAMAS/ 
MICROSOFT OFFICE / MICROSOFT PROJECT 2010.

3 El programa mostrará la pantalla de presentación del Project y luego la  pantalla de trabajo.

PANTALLA  DE TRABAJO.



INGRESAR A MS PROJECT,  COMENZAR UN PROYECTOCAP. 120

 • LA PANTALLA DE MICROSOFT PROJECT

Al ingresar a Microsoft Project, este programa nos muestra la vista de DIAGRAMA GANNT, es la pantalla 
de trabajo predeterminada, es una de las vistas de trabajo que ofrece el programa, en ella podemos 
observar lo siguiente:

 

DESCRIPCIÓN DE LAS ÁREAS DE TRABAJO DE LA VISTA DIAGRAMA GANTT.

1 Acceso rápido a algunas funciones básicas.
2 Las fi chas de trabajo, cada una de ellas con grupos de trabajo y cada grupo con iconos para 

trabajar el proyecto.
3 El área de trabajo se encuentra dividido en dos partes, una es para ingresar la información y otra 

es gráfi ca, donde aparece el diagrama Gantt. 
4 Acceso para defi nir el tipo de programación de las tareas.
5 Uso del zoom y cambio de vistas principales.

 • FICHAS DE TRABAJO

Las fi chas de trabajo son grupos de iconos que hacen más fácil la programación de tareas y recursos 
del proyecto.

• Ficha Tarea
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• Ficha Recurso

 

• Ficha Proyecto

 

• Ficha Vista

 • ADICIONAR UNA NUEVA FICHA

Para agregar una nueva fi cha, hacemos uso de la fi cha Archivo, en ella seleccionamos Opciones.

AGREGAR UNA FICHA DE TRABAJO.
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En Opciones seleccionamos Personalizar cinta de opciones.

OPCIONES.

En este cuadro podemos agregar iconos a las fi chas, activar o crear nuevas fi chas.

OPCIONES/PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES.
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En este caso activamos la fi cha Programador.

OPCIONES/PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES/FICHA PRINCIPALES.

Presionamos el botón Aceptar y la fi cha queda adicionada en la pantalla de trabajo.

 
FICHA PROGRAMADOR.

También podemos insertar una nueva fi cha de trabajo. Para ello, nos ubicamos entre los títulos de las 
fi chas y seleccionamos la opción Personalizar cintas de opciones del menú contextual.

 

 
AGREGAR UNA FICHA DE TRABAJO.



INGRESAR A MS PROJECT,  COMENZAR UN PROYECTOCAP. 124

PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES.

 • COMENZAR UN PROYECTO

Para iniciar la planifi cación de un proyecto debemos seleccionar el tipo de programación a utilizar, la 
fecha de inicio y defi nir el calendario.

 • DOS FORMAS DE PROGRAMAR LAS TAREAS

Microsoft Project nos muestra dos formas de programar: Programa manualmente o Autoprogramar.

FICHA TAREA/TAREAS.

Programar manualmente

 FICHA TAREA/ GRUPO TAREAS/
PROGRAMAR MANUALMENTE

En estos cuadros de diálogos personalizamos 
la pantalla de trabajo del Microsoft  Project.
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Tenemos tres tareas de 5, 5 y 10 días.

 FICHA TAREA/ INGRESO DE TAREAS CON PROGRAMACIÓN MANUAL.

• Ahora vinculamos las tareas, la tarea 2 empieza luego que terminan las tareas 1 y 3.
• Para  ello seleccionamos la tarea 2 y con doble clic, entramos al cuadro de diálogo Información

de la tarea,  y ahí activamos la pestaña Predecesoras.
• En este cuadro seleccionamos las tareas 1 y 2, como se muestra en el gráfi co:

CUADRO DE DIÁLOGO INFORMACIÓN DE TAREAS/ PREDECESORAS.

CAMBIAMOS LA FECHA DE INICIO DE LA TAREA 1 AL 15 DE JULIO
• Nos ubicamos en la columna Comienzo y en la Tarea 1, seleccionamos la fecha 15 de julio 

de 2010.

CAMBIO DE FECHA DE COMIENZO DE LA TAREA 1.

Con esta programación el usuario es quien determina la programación, por ejemplo, la fecha de inicio 
de una tarea solo afecta a la tarea y no a las que están vinculadas. 

EJEMPLO:
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CAMBIO DE FECHA AL 15 DE JULIO DE2010.

• Al seleccionar la fecha sólo cambia la tarea 1, la tarea 2 se mantiene igual.

CAMBIA LA TAREA 1, PERO LA TAREA 2 NO VARÍA.

Autoprogramar

 
FICHA TAREA / TAREAS / AUTOPROGRAMAR.

Con este tipo de programación el usuario dá las indicaciones básicas y el programa recalcula las 
tareas que se encuentran vinculadas a ella. 
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Usamos los datos del ejemplo anterior, volvemos a digitar las tres tareas con las mismas duraciones, pero 
las activamos como AUTOPROGRAMAR (damos un clic en el icono).R

NUEVAS TAREAS CON AUTOPROGRAMAR.

VINCULAMOS LAS TAREAS
• Seleccionamos la tarea 2 y las vinculamos con la tarea 1 y 3.

INFORMACIÓN DE LA TAREA / PREDECESORAS.

• Las tareas quedan vinculadas, al parecer la vinculación es igual a la anterior.

NUEVAS TAREAS VINCULADAS.

EJEMPLO:
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• Ahora cambiamos la fecha de inicio de la tarea 1 al 15 de julio.

EN LAS TAREAS CAMBIAMOS LA FECHA A 15 DE JULIO DE 2010.

• La tarea 1 se fi ja con fecha 15 de julio y la tarea 2 se desplaza un día más. Es decir, que el 
cambio de una afecta en forma automática a la otra.

LA NUEVA TAREA 2 CAMBIA DE FECHA DE COMIENZO A JUEVES 22 DE JULIO DE 2010.

Como programar una nueva tarea

También podemos usar la opción Nuevas tareas que se encuentra en la parte inferior izquierda del 
área de trabajo; al dar un clic se activan las dos opciones a usar.

 
 ACCESO PARA PREDETERMINAR LA PROGRAMACIÓN DE LAS NUEVAS TAREAS.

Con esta acción queda seleccionado el modo de 
programación de las próximas tareas a crear.
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 • CALENDARIO BÁSICO

El programa tiene predeterminado un calendario laboral con el que trabajaremos en esta primera 
etapa. Para ver la confi guración, modifi car o crear un nuevo calendario, usamos el icono Cambiar 
tiempo de trabajo del grupo Propiedades, de la  fi cha de trabajo Proyecto.

 
FICHA PROYECTO/GRUPO PROPIEDADES/ICONO CAMBIAR TIEMPO DE TRABAJO.

Observemos en el cuadro de diálogo Cambiar calendario laboral, que la jornada laboral es de lunes a 
viernes de 9:00 a 1:00 p.m. y de 3:00 a 7:00 p.m. 

CUADRO DE DIÁLOGO CAMBIAR
CALENDARIO LABORAL.

CAMBIO DE HORARIO
Si queremos modifi car la jornada, utilizamos el botón Semanas laborales y luego el botón Detalles.

De acuerdo al nuevo horario que necesitamos, podemos utilizar las siguientes opciones:

CUADRO DE DETALLES SEMANAL.
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Por ahora usaremos solo el predeterminado.

DÍAS FERIADOS
Para determinar los días no laborables o feriados del proyecto, utilizaremos el botón Excepciones y en 
la tabla inferior escribiremos el nombre del día feriado y seleccionaremos la fecha o fechas.

BOTÓN EXCEPCIONES (FERIADOS).

CAMBIO DE JORNADAS
Cuando modifi camos los horarios, también tenemos que cambiar los límites de los horarios y cambiar 
las jornadas diarias, semanales y mensuales.

CUADRO DE OPCIONES DEL PROJECT / PROGRAMACIÓN.

Para esta primera parte no modifi caremos el calendario estándar, 
ni crearemos un nuevo calendario, usaremos el predeterminado.   
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 • INFORMACIÓN DEL PROYECTO

Para iniciar la planifi cación de un proyecto debemos conocer la fecha de inicio de actividades para que 
el programa determine la fecha de término o conocer la fecha límite para que determine la fecha de 
inicio.

Para ingresar al cuadro de diálogo de información del proyecto damos los siguientes pasos:
• Ingresar a la fi cha Proyecto.

• Seleccionamos el icono Información del proyecto del grupo Propiedades.

FICHA PROYECTO / OPCIÓN INFORMACIÓN DEL PROYECTO.

• El programa nos muestra el siguiente cuadro de diálogo donde están activadas las opciones Fecha 
de comienzo, Fecha de hoy, Fecha de estado, Calendario.

 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO.
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DOS FORMAS DE PERSONALIZAR UN PROYECTO 
• En esta ventana, en la opción Programar a partir de, podemos activar:

• La  fecha de comienzo del proyecto, con lo que se activa con la opción Fecha de comienzo (queda 
desactivado Fecha de fi n), en ella digitamos o seleccionamos la fecha de inicio del proyecto.

 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO INICIAL / OPCIÓN PROGRAMAR A PARTIR DE.

• O seleccionamos Fecha de fi n del proyecto (se desactiva la opción Fecha de comienzo del 
proyecto), se activa la opción Fecha de fi n, en ella digitamos la fecha límite del proyecto. 

INFORMACIÓN DEL PROYECTO
INICIAL / FECHA DE FIN.

Seleccionamos solo una opción, dependerá del ti po de proyecto:
 • Si queremos que el programa calcule la fecha fi nal, nosotros debemos dar una fecha de inicio.
 • Y si queremos que el programa calcule la fecha de inicio, nosotros debemos dar una fecha fi nal.

Iniciar la planifi cación de un proyecto sabiendo que la fecha de inicio debe ser el 5 de julio del 2010.

Para iniciar damos los siguientes pasos:
1. Utilizamos el acceso para la programación de tareas (se encuentra en la parte inferior izquierda 

de la pantalla) y defi nimos las tareas con Autoprogramación.

EJEMPLO:
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Iniciar la planifi cación de un proyecto sabiendo que la fecha fi nal es el 10 de setiembre del 2010.

Para ello damos los siguientes pasos:
1. Utilizamos el acceso directo de programación de las tareas y defi nimos las tareas con 

Autoprogramación.

2. Usamos por defecto el calendario estándar.
3. Para ingresar la fecha de inicio: 

a. Usamos la fi cha Proyecto, en el grupo Propiedades ingresamos a Información del proyecto.
b. Verifi camos que esté activado en Programación a partir de: la opción Fecha de comienzo 

del proyecto.
c. Luego  en la opción Fecha de comienzo digitamos la fecha 05/07/10 ó seleccionamos la 

fecha usando el calendario (despliega al usar la fl echa de la casilla).

INFORMACIÓN DEL PROYECTO INICIAL/ FECHA DE COMIENZO 10 SETIEMBRE 2008.

d. Finalmente, damos un clic en el botón Aceptar.
e. Ahora cada vez que ingresemos una tarea, ésta en forma automática inicia el lunes 5 de 

julio.

CUADRO DE TRES TAREAS Y SU DIAGRAMA GANTT.

EJEMPLO 2:

En la fi gura se observa que las tareas inician el lunes 5 de julio 
de 2010 y van desde esa fecha en adelante.



2. Usamos por defecto el calendario estándar.
3. Para ingresar la fecha de fi n del proyecto: 

a. Usamos la fi cha Proyecto, en el grupo Propiedades ingresamos a Información del
proyecto.

b. Cambiamos la opción Programación a partir de: a la opción Fecha de fi n de proyecto.
c. Luego en Fecha fi n digitamos la fecha 10/09/10 ó seleccionamos la fecha usando el 

calendario.

INFORMACIÓN DEL PROYECTO INICIAL/ FECHA FIN 10DE SETIMBRE DEL 2010.

d. Finalmente, damos un clic en el botón Aceptar.
e. Ahora cada vez que ingresemos una tarea, ésta en forma automática termina el lunes 10

de setiembre del 2010.

CUADRO DE CUATRO TAREAS Y SU DIAGRAMA GANTT.

En la fi gura se observa que las tareas terminan el 10 de 
seti embre del 2010 y van desde esa fecha para la izquierda.
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