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Introducao ao Microsoft Project 2007

O Microsoft Project € um poderoso aplicativo de gerenciamento de projetos que vocé pode utilizar
para planejar, programar e representar graficamente as informacgdes sobre projetos.

Com o Microsoft Project é facil criar e modificar um conjunto de tarefas para atingir seus objetivos.
O software de gerenciamento de projeto € uma ferramenta muito importante para o
estabelecimento de um plano inicial de projeto. Além disso, o Microsoft Project recalcula
rapidamente os cronogramas e permite-lhe ver como as mudangas em uma parte do projeto
podem afetar os seus plano como um todo. Novas tarefas, tarefas obsoletas, datas intermediarias
que afetam outras tarefas ou a disponibilidade irregular de um recurso poderiam, caso contrario,
passar despercebidas; mas com o Microsoft Project vocé pode manter tudo sob controle.

Conceitos sobre Gerenciamento de Projetos

O gerenciamento de projetos pode ser definido pelo planejamento, coordenacdo e gerenciamento
de tarefas e recursos, para a realizagdo de um objetivo especifico ou de um conjunto de objetivos.
O Ciclo de Gerenciamento de Projetos consiste, de um modo geral, de trés etapas:

1. Criacdo do Projeto: a primeira fase envolve a definicdo das tarefas, incluindo a sua duracéo e
relacdo com a globalizacao do projeto.

2. Gerenciamento do Projeto: A segunda fase envolve o controle das tarefas e recursos até ao
final do projeto, efetuando as adaptacBes necessarias de modo a manter o projeto em
funcionamento.

3. Reportagem do Projeto: Esta fase inclui gerar relatérios e graficos para reportar os detalhes do
projeto.

Iniciando
Para comecar nosso trabalho, o primeiro passo é acessar o Project:
e Selecione o botdo INICIAR na Barra de Tarefas.

e Selecione 0 menu PROGRAMAS, MICROSOFT OFFICE e o item MICROSOFT OFFICE
PROJECT 2007.

—

H

Microsoft
Office Project
2007
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Apresentacéo da Tela

Toda vez que acessamos o Project, ele nos fornece um arquivo novo intitulado Project 1, onde
podemaos iniciar nosso trabalho.

Vejamos com detalhes os itens que compdem a tela principal:

Barra de Titulo
Barra de Modos (caso
nao esteja aparecendo,
selecione VIEW + VIEW
BAR)

Barra de Menu

Barras de Ferramentas:
Padréo e Formatacéo

& Microsoft Project - Project1 |._||E|rz|
@ File Edit View Insert Format Tools Project Report  Collabdrgte—"Wi Hi Type @ question for help = A x
DS H & @9 = Qe Show - | Aral -8 -|B I U | v
€ TaskMame Duration art Finizh i 25 May 08 1 Jun ‘03 BJun'08 A

W[T[F[S[S[M[T[W[T[F[S|[S[M[T[W[T[F[S[S[M[T[W =
L1

\

=

T Barra de

Entrada

Tela de Trabalho do Modo Ativo (indicado a esquerda pela Barra de Modo),
nesse exemplo: Gant Chart (Gréfico de Gant).

A esquerda planilha para listagem de tarefas, a direita Gant Chart.

Resource
Graph
_—

Resource

|A

| »

|A

|
.| 2

\

Atalho
para
Divisao

Barra de Status de

Barra de Rolagem

Painéis
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Menu de Controle

Quando vocé acessa o0 Project sdo abertas duas janelas em sua tela (embora ndo pareca), uma
para apresentar o software ativo, no caso o Project, e uma outra para exibir o projeto ativo.

Cada janela possui um Menu de Controle, que serve para alterar os estados da mesma:
Maximizado, Restaurado, Minimizado e o comando de Fechar.

Menu de Controle que controla os
estados da janela do Project.

& Microsoft Project - Project1

ﬂ File Edit WVew Insert Format
Menu de Controle que controla os - -
estados da janela do projeto ativo. NS H & BRRER 9™

Perceba que existe uma endentacdo entre os simbolos, o que representa a hierarquia das janelas.
O Projeto se encontra dentro da janela principal do Project, por isso sua representacdo em um
nivel interno. Se a janela do Project for fechada, a do arquivo sobre a mesma.

Barra de Menu

Apresenta todos os comandos disponiveis para serem aplicados em nosso projeto. Para acessar:

e Clique com o mouse no nome do comando desejado;
e OU, Pressione ALT + a letra sublinhada (HotKey) do nhome do comando desejado;
e OU, Pressione ALT para ativar a Barra de Menu e movimente-se utilizando as setas do teclado

B Microsoft Project - Project1 ~ . . ~ . .
Opcbes em cinza: comando ndo disponivel no momento

-~

E Teclas de Atalho

rl+7 <]

Cut Cell Cirl+x 4] "
Opcodes com seta lateral: abrem sub menu
Copy Cell  Ctrl+C

Paste Ctrl+v

' ‘// Opgf)es com reticéncias: abrem caixa de dlé.|090
Fi » 4
Clear 3 .
Setas para ampllar menu
Delete Task

Link Tasks Ctrl+F2
@ Split Task »

Find... yw/

¥

Toda vez que vocé clicar em um menu, perceba que no fim da lista de comandos, existe uma seta
dupla apontando para baixo. Se vocé deixar o ponteiro do mouse um breve intervalo sobre
qualquer comando, ou clicar diretamente na seta dupla, 0 menu é expandido por completo.

Esse recurso pode ser desabilitado através do comando:
e VIEW + TOOLBARS + CUSTOMIZE
e Guia OPTIONS, ative MENUS ALWAYS SHOW FULL MENUS.

MS Project 2007 3



Barra de Ferramenta

Quando vocé executa o Project pela primeira vez, as Barras de Ferramentas STANDARD e
FORMATTING estdo compartilhando a mesma linha, por isso, se tem a impressao que apenas
uma barra de ferramentas esta sendo apresentada.

Indicador de Inicio da Barra de Ferramentas

Indicador de icone “Ocultos”

#3 Microsoft Project - Project1

@ File Edit WMew Insert Format Tools Project Report Coligforate  Window Help Type a question for help = @ =
NS & G- %@ e 3 + = show- | Ard -8 ~| B I U = z
6 TaskMName Duration Start Finizh 8 25 May "08 1Jun’08 8 Jun '08 ~
ﬁ WIT[F[S|S[M[T[W[T[F[S|S[M[T[W[T[F[S|S[M][T[W[
| 1
Calendar
q bt
= —
SlclC]| T3 3 = >
Ready \

\

e Indicador de Inicio da Barra de Ferramentas: coloque o mouse sobre ele, e icone de 4
setas é apresentado, para que vocé possa mover a Barra de Ferramentas para outra
localidade.

e Indicador de icones “Ocultos” como ndo ha espaco suficiente para visualizar todos 0s
icones da barra de ferramentas, utilize esse icone para visualizar os demais icones.
Conforme vocé utiliza um icone “oculto”, ele troca de lugar com um icone que esteja
visivel, respeitando a regra dos mais recém-usados.

e Botdo Adicionar ou Remover icones: utilize esse atalho para personalizar as Barras de

Ferramentas, para adicionar e remover novos icones.

Bot&o Adicionar ou Remover icones

Barras de Ferramentas em linhas diferentes:

Para que as Barras de Ferramentas figuem em linhas diferentes, conseqientemente com mais
espaco para apresentar seus icones, execute uma das 2 tarefas:

o Mova uma das Barras de Ferramentas para outra posi¢ao
ou

VIEW + TOOLBARS + CUSTOMIZE

L]
e Guia OPTIONS, desative SHOW STANDARD AND FORMATTING TOOLBARS ON TWO
ROWS.

MS Project 2007 4



Barra de Ferramentas Padréo

RE=A" Novo Projeto, Abrir, Salvar
& 3V Imprimir, Visualizar Impresséo, Verificar Ortografia
# =2 3 F Recortar, Copiar, Colar, Ferramenta Pincel (Copia Formatacéo)
= Desfazer e Refazer a acdo executada.
) . .
== Inserir Hyperlink
= g5 oA Vincular Tarefas, Desvincular Tarefas, Dividir Tarefa.
£F
o= B InformagBes da Tarefa Ativa, AnotacBes da Tarefa, Task Drivers, Atribuir
Recursos.
Mo Group -
Agrupar por.
® Qg7 Aumentar Zoom, Diminuir Zoom, Ir para a Tarefa Selecionada.
E @

Copiar Figura, Assistente do Office.

Barra de Ferramentas Formatting

¥ P F = ZgShow- Recuo para a esquerda, Recuo, Mostrar Subtarefa, Ocultar
Subtarefa, Mostrar (Ocultar / Exibir).

Arial s & Fonte: tipo e tamanho

B 1 U Negrito, Itlico e Sublinhado

== = Esquerda, Centralizar, Direita

All Tasks s Filtros, Auto Filtro

N

Assistente de Grafico de Gant
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Barra de Entrada

A Barra de Entrada é utilizada para se digitar a informacdo que serd inserida em tabelas ou
campos.

Quando iniciamos a digitacdo de alguma informacéo, a Barra de Entrada fica ativa, aguardando a
confirmacao ou cancelamento da entrada:

" Solicitar autorizacdo

S&o apresentados os botdes:

X! : Para cancelamento, correspondendo & tecla ESC. Uma vez pressionado, toda a informacéo
digitada, é cancelada.

¥ : Para confirmac&o, correspondendo a tecla ENTER. Uma vez pressionado, toda a informac&o
digitada é confirmada e armazenada em seu projeto.

Barra de Status

Exibe informacdes sobre o projeto.

IEnter ||

e Lado Esquerdo: exibe o modo de trabalho corrente: Read, Enter, Edit.

MS Project 2007 6



Manipulacao de Arquivos

Salvando um Projeto

No Project temos duas op¢des para salvar um Projeto (arquivo):

e SAVE: Salva o arquivo ativo pela primeira vez ou atualiza-o

No menu FILE , selecione SAVE, ou clique o icone =l na Barra de Ferramenta. Se for a
primeira vez que vocé esta salvando o arquivo, a caixa de didlogo SAVE AS é apresentada,
caso contrario, o arquivo é simplesmente salvo sem nenhuma outra confirmacéo.

Barra de Lugares: tras icones
de atalho para as localidades Botdo Criar Nova Pasta
mais utilizadas pelo Windows.

Botdo Excluir

Pasta ativa Botao Nivel Acima

Botao Voltar

Save As
Save in: |El My Documents v| @ - | X T E-
59 My Recent | |CD)Histary
Documents | "= Meus arquivos recebidos
@, Desktop [CZ)Meus eBooks
B Minhas fontes de dados
E‘Y < (& Minhas Formas
oeumen [T My Google Gadgets
— My 3 ’
2 O outer :y :ee_ungs gonteud_o da
. ¥ PMuisic asta ativa
My Metwork -
‘:J PI;ces ﬂh‘ly PFictures
)My Received Files
Transferéncias do Digital Locker
) feré d | Locke
EMinhas Pastas de Compartihamento
File name: |pr°ject1 " |
Save as type: |Prc-ject (*mpp) 3 |
Tod - Save ] ’ Cancel
TOOLS:
- Delete, Rename, Map Netowork Drive,
- Properties

- General Option, onde localiza-se a op¢cdo PROTECTION PASSWORD

Botado Modos
de Exibicao

MS Project 2007



v' Na caixa FILE NAME, digite um nome para o arquivo, ou aceite a sugestdo do Project:
PROJECT1. O nome do arquivo pode ter 255 caracteres.

v Em SAVE AS TYPE, informe o tipo de arquivo a ser salvo, na maioria dos casos esse item
néo é alterado, pois trabalhamos com o padrao PROJECT (*MPP).

v’ Pressione botdo SAVE para concluir a gravagao.

e SAVE AS: Salva o arquivo ativo com outro nome, diretério ou unidade de disco

Como explicado acima, a caixa de didlogo SAVE AS s6 aparece na 12 vez que salvamos o
arquivo, se vocé desejar qualquer alteragdo no nome, diretério ou unidade de disco onde o
arquivo esta armazenado, deve utilizar o comando FILE + SAVE AS.

Essa é a diferenca entre SAVE e SAVE AS, SAVE s6 mostra a caixa de didlogo na primeira
vez que salva, ja o SAVE AS apresenta a caixa de dialogo sempre.

Extensdes do Project

Tipo de Projeto Extensdes
Arquivos de Projeto .MPP
Arquivos de Modelo MPT
Arquivos de Area de Trabalho .MPW
Arquivos de texto ASCII .MPX

MS Project 2007 8



Abrindo um Projeto
Para abrir um Projeto ja existente.

e No menu FILE
e Selecione OPEN ou o icone [ da Barra de Ferramenta Standard, e a seguinte caixa de
didlogo é apresentada:

Fechando um Projeto
Para fechar seu Projeto ao terminar de trabalhar:
e No menu FILE, selecione CLOSE

Caso vocé tenha feito alteragbes e ndo tenha salvo o arquivo, o Project apresenta uma
mensagem alertando para que seja salvo.

Microsoft Office Project

P Do you want to save changes to "Projectl.mpp™?

\__t
[ fes ] [ Mo l [ Cancel ]
Yes Fecha o arquivo, salvando-o.
No Fecha o arquivo e néo salva.
Cancel Retorna ao arquivo

Saindo do Project

e No menu FILE
e Selecione EXIT

Ou,

¢ Dé dois clique no Menu de Controle do Project

Se houver arquivos abertos que ainda nao foram salvos, o Project exibird a seguinte caixa,
perguntando se deseja salva-lo.

MS Project 2007 9



Teclas de Navegacéao

Tecla Area Resultado
€ ou D Campos de Formulario Caracter a Esquerda ou a Direita
A ou ¥ Campos de Formulario Caracter acima ou abaixo

HOME ou END

Campos de Formulario

Inicio ou fim da linha.

ALT PGUP ou ALT PGDN

Gréficos de Gant

Uma janela a esquerda ou a
direita (por colunas inteiras nas
tabelas).

CTRL HOME ou CTRL END

Gréficos de Gant

Topo ou base do gréafico nessa
data

ALT HOME ou ALT END

Gréficos de Gant

Data inicial ou final do projeto.

HOME ou END

Gréficos de Diagrama de Rede

Percorre a janela do grafico de
cima abaixo.

€« ou 2

Graficos Diagrama de Rede

Tarefa a Esquerda ou a Direita

A ou V¥

Gréficos Diagrama de Rede

Tarefa acima ou abaixo

CTRL HOME ou CTRL END

Gréficos Diagrama de Rede

Primeira ou Ultima tarefa

TAB ou SHIFT TAB

Gréficos Diagrama de Rede

Tarefa a esquerda ou a direita.

ALT € ou ALT =

Gréficos de Gant

Desloca-se a esquerda ou a
direita em pequenos aumentos.

€ ou o Tabelas Campo a Esquerda ou a Direita

A ou ¥ Tabelas Campo acima ou abaixo

CTRL A ou CTRL ¥ Tabelas Primeira ou ultima linha possivel

HOME ou END Tabelas Primeiro ou Ultimo campo na
linha.

CTRL HOME ou CTRL END | Tabelas Primeiro campo da primeira linha
ou Ultimo campo da ultima linha.

PGUP ou PGDN Tabelas &  Gréficos de|Uma janela acima ou abaixo (por

Gant/Diagrama de Rede linhas inteiras nas tabelas)
F5 Tabelas &  Gréaficos de|Vai para a data ou niumero de

Gant/Diagrama de Rede

identificacdo especifica.

CTRL PGUP ou
CTRL PGDN

Tabelas & Graficos Diagrama
de Rede

a

Uma janela a esquerda ou a
direita (por colunas inteiras nas
tabelas).

TAB ou SHIFT TAB

Tabelas/Campos de Formulario

Campo a esquerda ou a direita

MS Project 2007
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Modos de Visualizacao do Project

Os modos do Project incluem formatos tradicionais de gerenciamento de projetos, tais como
Network Diagram (Diagrama de Rede) e de Gant Chart (Gréafico de Gant), bem como formatos
especializados para entrada de dados e sua exibigdo. Os usuérios podem trabalhar com os modos
fornecidos ou criar os seus proprios modos personalizados.

Existem oito modos principais, sendo o painel do Gant Chart (Grafico de Gant) o modo padréo.

Calendar - Calendario

As tarefas marcadas séo exibidas em formato de agenda para representar a sua duracdo durante
as semanas do més.

B Microsoft Project - Completo.mpp

i%] File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate  Window Help Type a question forhelp =& X
DEHRQAQY ERARFI-C- @ =Bda|Eh B R FE @,
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= 13 14 15 16 17 18 9 =
ﬁ Encontrar um novo local; 3 davs [ Redigir Propesta; 2 days ]
Gantt ( Negociar aluguel, 4 days 7 ( Criar funcionais; 2 wks
Chart
[r—
=] 20 21 2 23 24 25 2
Avaliagio a nivel corporative; 2 wks
Gantt de ¢ - LEl - e =
controle Criar fi 1 2 wks
e
E 27 28 28 30 1 May 2 3
Grafico de Avaliagio a nivel corporativo; 2 wks ]
== Criar funcionais, 2 wks 7 C Planej Completo; S days
4 5 i 7 i - 10
Network — -
Diagram [ Completar formularios de aplicacdo, § days
Completo, 5 days ] [ Apresentar aplicacies, 1,5 wks
B a
Task Us{gm]| RS} >
Ready
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Gant Chart - Grafico de Gant

O Gréfico de Gant é constituido por uma tabela que relaciona as tarefas e suas informacdes, e um
grafico que exibe a duracao das tarefas e seus relacionamentos.

& Microsoft Project - Completo.mpp

@j File Edit WVew Insert Format Tools Project Report Collaborate Window Help Type a question forhelp = & X

NDEH @AY LRS- B esc5dE L] d B | Nodap - RQF|E@
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o S[S[M[TW[T[F[S|S[M[T[W[T[F[S|[S[M[T[W[T[F[S|S[M[T[W[T[F[S S[M]-
=" 1 = Planejamento 15 days Mon 14/4/08 Fri 2/5/08 & = B
Calendar 2 I Encontrar um novo |UI 3days  Mon 14/4/03| Wed 16/4/08 Administrador
3 Redigir Proposta T 2days| Thu 17/4/08 Fri 18/4/08 _L—A\-’Migado
4 Avaliacdo a nivel con 2 wks| Won 21/4/08 Fri 2/5/08 s Administrador
Gantt 3 = Assinatura da corporag 19 days  Mon 14/4/08 Thu &/5/08 = =
Chart 6 Negociar aluguel 4days| Mon 14/4/08 Thu 17/4/08 Advogado ;
——= T Criar desenhos funci 2 wks Fri 18/4/08 Thu 1/5/08
= 8 Planejamento Complel 5 days Fri2/5/08 Thu &/5/08 siteto
Gantt de 8 = Obter autorizagbes 9 days Fri 9/5/08 VWed 21/5/08
EIE 10 Completar formularios| ~ Sdays|  Fri®/S08 Thu 15/5/08

Apresentar solicitact 4 days Fri168/5/08 Wed 21/5/08
Apresentar aplicacde, 1,5 wks Frig/s/08 Tue 20/5/08

[
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Netwotk Diagram - Gréafico de Diagrama de Rede

Este fluxograma exibe o projeto com as tarefas em caixas ou nés. As linhas entre os nds
representam elos entre as tarefas sucessoras e predecessoras. Cada no exibe cinco campos de
informag&o pertinente a essa tarefa.

& Microsoft Project - Completo.mpp

: File Edit View Insert Format Tools Project Report Collaborate Window Help Type a question for help [+ @ %
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Chart =]

— Assinatura da corporagao Negociar aluguel Criar desenhos funcionais

E Start: 14/4/08 ID: 5 Start: 14/408 ID: 6 - Start: 18/4/08 ID: 7

Cantt de Finish: 8/5/08 Dur: 19 days Finish: 17/4/08  Dur: 4 days Finish: 1/5/08 Dur: 2 whs

controle Comp: 0% Res:  Advogado Res:  Arquiteto

Grafico de

Gantt

3 -
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Diagr=(i)| [E3fm] >
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Task Usage — Utilizacao das Tarefas

Esta tabela mostra a distribuicdo de custos e de trabalho para cada recurso em um periodo de
tempo especifico.

Tracking Gant — Gant de Controle

Este grafico exibe 0 acompanhamento do realizado com a linha de base (projetado).
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