AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CENACE

Mickad de Educocion Cantreo UmA

CURSO: MS PROJECT
Del 11 al 25 de marzo de 2020

Sesiones: Lunes, miércoles y viernes.
Horario: De 19:00 a 22:00 hrs.

Lugar: Aulas CENACE, campus UPSA.
Contacto: Ronie Kruklis Cel. 79875739
Tel. 346-4000 int. 218.
Correo:cenace@upsa.edu.bo

OBIJETIVO

Desarrollar un Proyecto desde su inicio,
creando tareas, las relaciones entre las mismas,
la asignacién de Recursos de Trabajo y
Materiales, Costos, establecer una linea de
Base (Baseline) y dar seguimiento de forma
eficaz, control de retrasos y de presupuesto.

BENEFICIOS

Project es parte integral del sistema Microsoft
Office, por lo que puede utilizar productos como
Microsoft Office PowerPoint 2003 y Microsoft
Office Visio 2003 para presentar el estado de los
proyectos de forma eficaz.

CERTIFICACION

Al finalizar el curso, se entregara un certificado
de asistencia avalado por la Universidad Privada
de Santa Cruz de la Sierra — UPSA. Podran
acceder a dicha certificacién quienes cumplan
como requisito una asistencia minima del 80%.

DURACION
21 horas reloj

CONTENIDO MINIMO

CONCEPTOS BASICOS
e (Qué es la administraciéon de proyectos?
e Triangulo del proyecto
CREAR UN PLAN DE PROYECTOS

e Crear un nuevo proyecto

e Definir informacién clave del proyecto

e Configurar el calendario del proyecto

e Especificar las tareas y sus duraciones

e Crear un hito

e Crear una tarea repetitiva

e Estructurar las tareas en un esquema légico

e Modificar una lista de tareas

o Establecer relaciones entre tareas

e Superponer tareas o agregar tiempo de
posposicién entre ellas

o Establecer una fecha de comienzo o fin
especifica para una tarea

e Agregar una fecha limite a una tarea Dividir
una tarea en segmentos

e Crear una lista de recursos

e Cambiar la programacion de trabajo de un
recurso

e Asignar recursos a las tareas

e Fijar la duracidn de una tarea

e Comprobar y modificar asignaciones de
recursos

e Asignar costos a los recursos

e Establecer costos fijos de tarea

e Definir cuando se han de acumular costos

e Comprobar el costo de tareas o recursos

e Comprobar el costo del proyecto completo

e Ver en pantalla el proyecto completo
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Comprobar las fechas de comienzo
y fin del proyecto

Identificar la ruta critica

Cambiar a una vista diferente

Ver campos diferentes en una vista
Mostrar informacién  especifica
mediante un filtro

Comprobar y ajustar una
dependencia de tareas

Superponer tareas

Comprobar y ajustar delimitaciones
en tareas

Reducir la duracién de las tareas
agregando mas recursos

Dividir una tarea en segmentos

ADMINISTRAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO

Comprobar si las tareas se estan
realizando de acuerdo con el plan
Escribir las fechas reales de
comienzo y fin de una tarea

Escribir la duracién real de una
tarea

Actualizar el progreso de una tarea
en forma de porcentaje

Actualizar el trabajo real por
periodo de tiempo

Comparar la informacién real de las
tareas con la linea de base

PROCEDIMIENTOS PARA COMPARAR LOS
COSTOS REALES CON EL PRESUPUESTO

Escribir manualmente los costos
reales de tareas

Comprobar si las tareas cuestan
mas o menos de lo presupuestado
Ver los costos totales del proyecto
Analizar los costos con la tabla Valor
acumulado

Buscar recursos sobre asignados vy
sus asignaciones de tareas

Reducir el trabajo de un recurso

fickad de Educocion Cardnvo

Reasignar trabajo a otro recurso

COMUNICAR RESULTADOS

Utilizar el Asistente para diagramas
de Gantt para aplicar formato con
mayor facilidad

Aplicar formato a una categoria de
barras de Gantt

Aplicar formato a una categoria de
tareas en la lista de tareas

Aplicar formato al texto

Agregar titulos, numeros de pégina
u otro tipo de informacién del
proyecto

Obtener una vista previa de la
programacion

Imprimir la vista que aparece en
pantalla

Imprimir un informe estandar
Configurar un sistema de grupos de
trabajo

Publicar informacion en formato
Web

Publicar informaciéon en forma de
grafico

INSTRUCTOR

Oscar Alvarez.
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