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DESCRIPCIÓN

Formación superior orientada a gestionar, controlar y administrar proyectos de obra, realizar
el seguimento del proyecyo y programar tareas a través de la aplicación informática de
Microsoft llamada Project en el ámbito profesional

OBJETIVOS

Emplear las herramientas de Project para administrar archivos y desenvolverse con fluidez a
través del programa, además manejar con precisión herramientas básicas y medias para la
gerencia de proyectos múltiples.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Personal de empresas que deseen controlar proyectos mediante este programa informático.

PARA QUÉ TE PREPARA

Conocer los conceptos claves de la gestión y control de proyectos, y administrarlos mediante
la herramienta de Microsoft Project.

SALIDAS LABORALES

Departamentos de empresas donde se gestionen y controlen proyectos.
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 DURACIÓN

 85

 MODALIDAD

 A distancia

TITULACIÓN

Titulación Certificada por EUROINNOVA BUSINESS SCHOOL (Authorized Training Center)
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MATERIALES DIDÁCTICOS

CDROM: MICROSOFT PROJECT

Cuaderno de ejercicios: MICROSOFT

PROJECT

Manual teórico: MICROSOFT PROJECT

 * Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

MÓDULO 1. PRIMEROS PASOS CON MICROSOFT PROJECT.

TEMA 1. INTRODUCCIÓN.

¿Qué es Microsoft Project?1.
Entrar y salir del Programa.2.
La ventana de Microsoft Project.3.
El panel de tareas.4.
Ejercicios.5.

TEMA 2. OPERACIÓN BÁSICAS.

Crear, abrir y cerrar ficheros.1.
Definir períodos laborales.2.
Mi primer proyecto.3.
Guardar proyectos.4.
Imprimir el proyecto.5.
Ejercicios.6.

TEMA 3. LA AYUDA DE MICROSOFT PROJECT.

Introducción.1.
La ayuda de Office.2.
El ayudante de Office3.
Búsqueda rápida de soluciones.4.
Ejercicios.5.

MÓDULO 2. FASE DE PLANIFICACIÓN.

TEMA 1. PROGRAMACIÓN DE TAREAS.

Diagramas de Gant. Introducir tareas.1.
Estructurar y modificar las tareas.2.
Gestión de tareas.3.
Hitos.4.
Tareas repetitivas.5.
Cómo dividir tareas.6.
Cómo vincular tareas.7.
Calendario de tareas.8.
Ejercicios.9.
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TEMA 2. RECURSOS.

Tipos de recursos.1.
Asignación y eliminación de recursos a tareas.2.
Visualización de los recursos.3.
Calendario de recursos.4.
Ejercicios.5.

TEMA 3. ASIGNACIÓN DE COSTES.

Cómo asignar costes a recursos.1.
Cómo asignar costes a tareas.2.
Visualizar los costes del proyecto.3.
Ejercicios.4.

TEMA 4. APARIENCIA DEL PROYECTO.

Aplicar filtros.1.
Cómo ordenar y agrupar la información.2.
Visualización del proyecto.3.
Ejercicios.4.

MÓDULO 3. OPERACIONES DE SEGUIMIENTO.

TEMA 1. SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

Guardar una línea de base del proyecto.1.
Asignar duración real de las tareas.2.
Seguimiento de los recursos y costes.3.
Ejercicios.4.

TEMA 2. VISTAS E IMPRESIÓN DE GRÁFICOS.

Vistas del proyecto.1.
Crear y personalizar vistas.2.
Optimizar una vista para su impresión.3.
Ejercicios.4.

TEMA 3. INFORMES.

Aspectos de los informes.1.
Informes sobre costos.2.
Informes sobre tiempo.3.
Informes sobre cargas de trabajo.4.
Ejercicios.5.
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