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CONTENIDOS CERTIFICACIÓN MÓDULO MICROSOFT PROJECT X P  

 

CAPÍTULO  

Conceptos 
básicos 

• Elementos de un proyecto 
• Asignación de recursos 
• La ventana de Project. 
• Barras de herramientas 
• Los menús 
• Abrir un proyecto 
• Introducir datos 
• Vincular tareas 
• Tareas predecesoras y 

sucesoras. 
• Insertar nuevas tareas 
• Guardar y cerrar un 

proyecto. 

Tareas y 
recursos 

• Configurar la jornada 
laboral. 

• Tipos de vinculación 
• Duración del proyecto 
• Tareas y subtareas 
• Hoja de recursos 
• Campos de la hoja de 

recursos 
• Asignación de recursos a 

tareas 
• Formulario de tareas 

Calendario y 
costes 

• Asignación de calendarios 
• Información del proyecto 
• Calendario 
• Crear un nuevo calendario 
• Calendario de tareas 
• Calendario de recursos 
• Ajuste de las relaciones de 

tareas 
• Días no trabajados 
• Asignación de costos 
• Opciones de moneda 
• tasa estándar 
• Tasa horas extra 
• Costo/Uso 
• Tabla de costos 
• Costo de tareas 
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Opciones de 
tareas y 
recursos 

• Delimitadores 
• Categorías de 

delimitadores 
• Introducir delimitadores 
• Tipos de delimitadores 
• Lo antes posible y lo más 

tarde posible 
• No comenzar antes del 
• No comenzar después del 
• No finalizar antes del 
• No finalizar después del 
• Debe comenzar el 
• Debe finalizar el 
• Fecha límite 
• Reorganización de tareas 
• Insertar notas 
• Insertar hipervínculos 
• Vista uso de tareas 
• Vista uso de recursos 
• Redistribuir recursos 

sobreasignados 
• Redistribución manual de 

trabajos sobreasignados 
• Redistribución automática 

de recursos 
• Otras formas de reajuste 
• Vista gráfico de recursos 
• Sustitución de una 

asignación 

 

Seguimiento de 
proyectos 

• Seguimiento del proyecto 
• Borrar línea de base 
• Modificar la duración de las 

tareas 
• Porcentaje completado 
• Seguimiento y variación 
• Tabla seguimiento 
• Seguimiento del trabajo por 

periodo de tiempo 
• Cambiar la escala temporal 
• Plan provisional 
• Informe de estado de 

proyecto 
• Vista Gantt de seguimiento 
• Ruta crítica 
• Tabla programación 
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Formato e  
impresión  

• Ordenar los datos 
• Agrupación de datos 
• Filtrado de datos 
• Autofiltro 
• Crear nuevo filtro 
• Creación de tablas 
• Vistas personalizadas 
• Personalizar campos 
• Imprimir un documento 
• Configurar página 
• Vista preliminar 
• Imprimir informes 

personalizados 

Trabajar con 
varios 

proyectos  

• Administrar varios 
proyectos 

• Compartir recursos 
• Abrir un fondo de recursos 
• Actualizar información en 

un fondo de recursos 
• Actualizar un fondo de 

recursos 
• Actualizar fechas en 

proyectos compartidos 
• Proyecto consolidado 
• Vincular a un proyecto 

consolidado 
Publicar y 
Exportar 

• Copiar imagen 
• Crear una imagen GIF 
• Guardar como página web 
• Asistente para la 

exportación 
• Importar datos 
• Asistente para la 

importación 
Resolver 

problemas 
• Problemas de 

programación y tiempo 
• Problemas de coste y 

recurso 
• Problemas de ámbito 
• El Organizador 

 


