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Duracién: 60 horas
Precio: 420 euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

OBJETIVOS: Solucion de Microsoft para la administracion de proyectos empresariales EPM (Enterprise Project
Management). Programa idoneo para profesionales que requieren un alto nivel de coordinacion y
estandarizacién de sus proyectos y un mayor nivel de creacion de informes acerca de los propios proyectos y
sus recursos. Este curso contiene todos los conceptos basicos y avanzados del programa Microsoft Project
mediante un disefio metodoldgico interactivo que nos ensefia paso a paso como manejar sus herramientas. Es
un curso de referencia en el uso de esta aplicacion tanto para los que se inician como para aquellos que quieren
profundizar en la misma. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo
instalado. Ademas son numerosas las practicas” paso a paso” descargables (PDF), asi como las explicaciones
audiovisuales y los cuestionarios.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

1 Generalidades

1.1 Introduccién a la gestiéon de proyectos

1.2 Qué es un proyecto. Definiciones

1.3 Qué es Microsoft Project

1.4 Un poco de historia

1.5 El triangulo del proyecto

1.6 Administracion de un proyecto con Microsoft Project
1.7 El jefe de proyecto

1.8 Préctica - Listado de tareas

1.9 Cuestionario: Generalidades

2 Comenzando con Microsoft Project

2.1 Entrar y salir de Microsoft Project

2.2 Entorno del programa

2.3 Apertura y almacenamiento

2.4 Modos de visualizacién de un proyecto

2.5 Descripcidn del diagrama de Gantt

2.6 Configuracion de los datos basicos de un proyecto
2.7 Ajuste de la escala temporal

2.8 Guion de trabajo con MS Project

2.9 Préctica simulada - Entrar y salir de Project

2.10 Préctica simulada - Comenzando con Project
2.11 Préctica - Comenzando con Microsoft Project
2.12 Cuestionario: Comenzando con Microsoft Project

3 Tareas

3.1 Introduccién de tareas

3.2 Introduccién de un hito

3.3 Operaciones con tareas

3.4 Agrupacion de tareas

3.5 Vincular tareas. Dependencias

3.6 Division de tareas

3.7 Préactica simulada - Tareas repetitivas
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3.8 Practica simulada - Editar vinculos
3.9 Practica - Tareas
3.10 Cuestionario: Tareas

4 Recursos

4.1 Introducir recursos

4.2 Asignar recursos a las tareas

4.3 Detalles de los recursos

4.4 Calendario laboral de un recurso

4.5 Programacioén de recursos

4.6 Asignacion de recursos adicionales

4.7 Practica simulada - Cambiar formato de las unidades de asignacion
4.8 Practica - Recursos

4.9 Cuestionario: Recursos

5 Entornos y vistas personalizadas

5.1 Personalizar el diagrama de Gantt

5.2 Color en la escala temporal

5.3 Estilos de barra

5.4 Aplicar formato

5.5 Vistas e informes

5.6 Informes personalizados

5.7 Vistas personalizadas

5.8 Crear una tabla personalizada

5.9 Personalizacién de las Barras de herramientas
5.10 Préctica simulada - Cambiar estilo de barras
5.11 Préctica - Entornos y vistas personalizadas
5.12 Cuestionario: Entornos y vistas personalizadas

6 Programacion avanzada

6.1 Camino critico

6.2 Tiempo de adelanto y tiempo de posposicion
6.3 Delimitaciones

6.4 Calendario para tareas individuales

6.5 Modificar la fecha de comienzo o finalizacién de un recurso
6.6 Distribucidon de recursos

6.7 Redistribucién automatica de recursos

6.8 Redistribucién manual de recursos

6.9 Préctica simulada - Tiempo de adelanto
6.10 Préactica - Programacion avanzada

6.11 Cuestionario: Programacion avanzada

7 Asignacion de costos a tareas y recursos

7.1 Asignacion de los costos

7.2 Asignacion de costos a los recursos

7.3 Asignacion de un costo fijo a una tarea

7.4 Establecer costos de material

7.5 Definir la acumulacién de costos

7.6 Presentacion del costo por tarea o por recurso

7.7 Predeterminar tasas

7.8 Asignar diferentes tasas para un mismo recurso

7.9 Estudio de costos

7.10 Préctica simulada - Predeterminar tasas

7.11 Préctica - Asignacion de costos a tareas y recursos
7.12 Cuestionario: Asignacién de costos a tareas y recursos
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8 Filtrar, ordenar y agrupar

8.1 Filtrado de los datos de un proyecto

8.2 Autofiltros

8.3 Autofiltros personalizados

8.4 Filtros

8.5 Ordenar tareas y recursos

8.6 Agrupamiento de los datos de un proyecto

8.7 Préctica simulada - Agrupamiento de los datos de un proyecto
8.8 Préctica - Filtrar, ordenar y agrupar

8.9 Cuestionario: Filtrar, ordenar y agrupar

9 Imprimir, publicar e integrar con otras aplicaciones

9.1 Impresién de los datos de un proyecto

9.2 Imprimir las vistas

9.3 Impresion de informes

9.4 Publicar informacion

9.5 Copiar imagen

9.6 Copiar imagenes con el asistente de Office

9.7 Vincular e incrustar

9.8 Préctica simulada - Copiar imagenes

9.9 Préctica - Imprimir, publicar e integrar con otras aplicaciones
9.10 Cuestionario: Imprimir, publicar e integrar con otras aplicaciones

10 Seguimiento del proceso de tareas

10.1 Almacenamiento de una linea de base del proyecto

10.2 Almacenar planes provisionales

10.3 Muestra de las lineas de progreso

10.4 Actualizar proyectos y tareas

10.5 Reprogramar el trabajo restante

10.6 Administrar y realizar un seguimiento de valores reales y restantes
10.7 Practica simulada - Actualizar proyecto

10.8 Practica - Seguimiento del proceso de tareas

10.9 Cuestionario: Seguimiento del proceso de tareas

10.10 Cuestionario: Cuestionario final
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