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Microsoft Project no Suporte a Gestédo Profissional de Projetos

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes das seguintes competéncias: utilizacdo eficaz da ferramenta
Microsoft Project no suporte a uma para gestao profissional de projetos.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Estruturar e planear um projeto com o Microsoft Project

e Tirar partido das potencialidades especificas do Microsoft Project

e Utilizar o Microsoft Project no acompanhamento da execu¢do de um projeto

e Executar tarefas bdsicas de adaptacao do Microsoft Project as suas necessidades especificas

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que estejam envolvidos no planeamento, gestdo e
acompanhamento de projetos e queiram saber utilizar eficazmente o Microsoft Project no suporte aos
projetos em que estdo envolvidos, nomeadamente,

e Diretores e Gestores de T.I's e S.I.”s;

Gestores de Projeto;
e Responsaveis de Unidades de Negdcio e de Desenvolvimento de produtos;

Analistas e Programadores;

Analistas e Administradores de Sistemas;
Gestores de I&D.

Carga Horaria

40 Horas
Contetdos

1. Preparac¢ao do microsoft project
e Defini¢do das opgdes
e Criacdo e alteracdo de calenddrios
e Abertura de um novo projeto

2. Definigao das actividades de um projecto
e Criacdo de catividades

e Hierarquia das catividades

e Atividades sumario
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e Visualizacdo e alteragao dos niveis de hierarquia
e Criacdo de etapas

3. Atribuicdo de duragdes
e Tipos de atividades
e Unidades de tempo
e Duragado das atividades

4. Criacdo da estrutura de um projecto

o Relagdes de dependéncia entre atividades

e Formas de criar as relacdes de dependéncia

e Tipos de relagGes de dependéncia

e Qutras caracteristicas de uma relacdo de dependéncia

5. Criagao de recursos

e Tipos de recursos

e Criacdo de um recurso

e Caracteristicas de um recurso
e (Calendario de um recurso

6. Afectagdo de recursos

e Formas de afetagdo de um recurso

o Afetacdo de recursos em fung¢ao do tipo de atividade
e Duracdo versus trabalho

e Afetacdo a tempo parcial

e Afetacdo de horas extraordinarias

e Sobrecarga de recursos

7. Aprofundando as caracteristicas de uma actividade
e Definigdo de prioridades

e Criagdo de restrigdes

e Introducdo de notas

e Criacdo de uma atividade recorrente

8. Aprofundando as caracteristicas de um recurso
e Definicdo da sua disponibilidade
e Criacdo de tabelas de custos
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14.

Introducdo de notas

Caracteristicas avangadas na gestdo de custos e recursos
Criacdo e utilizacdo de tabelas de custos

Aplicacao de Work Contours

Subdivisdo de atividades

Criagdo de custos fixos numa atividade

Afetacado de recursos de custo fixo

. Outras formas de olhar para o projecto

Aplicagao e formatagao de outras views
Aplicacdo e formatacdo de outras tables
Aplicacdo de filtros

Ordenacao

. Graficos de gantt

Visualizacao

Opcdes basicas de formatacao
Alteracdo da escala de tempo
Personalizacdo da escala de tempo
Formatacao de grelhas

Criacdo e alteracao de tipos de barras
Opcodes de impressdo

. Redes de actividades (pert)

Visualizacao

Opcgodes de formatacgao
Analise

Opg¢des de impressao

. Analisando a afectagao de recursos

O Resource Graph
Identificacdo de sobrecargas
Personalizacdo do grafico
Opcodes de formatacgado

Resolugdo de problemas de sobrecarga de recursos
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e ConsideragGes sobre o nivelamento de recursos
e Definicdo de parametros para o nivelamento

e Aplicagdo e anulagdo do nivelamento

e Andlise no grafico de Gantt

15. Acompanhamento de um projecto

e O Tracking Gantt

e Criagdo de uma Baseline e de planos interinos

e Atualiza¢do dos dados do projeto

e Atualiza¢do dos dados de uma atividade

e Criacdo de uma interrupcao no projeto

e Alteragdo dos dados relativos @ execugao de uma atividade

16. Relatdrios
e Tipos de relatérios
e Visualizagdo e impressao

17. Formatos para grava¢ao de um projecto

e Bases de dados de projetos

e Gravagaoem HTML

e Exportagdo para outros formatos

e Criacdo e aplicacdo de mapas de exportacdo

18. Planeamento com multiplos projectos

e Projetos, sub projetos e super-projetos

e Inserir um projeto noutro

o Relagdes de dependéncia inter-projecto
e Criagdo de um workspace

19. Partilha de recursos

e Criacdo de uma pool de recursos

e Atualizacdo da pool de recursos

e Andlise consolidada de todos os projetos que partilham a pool
e Consideracdes adicionais
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20. Formatagao e adaptacgao de outros aspectos do project

e Adaptacdo e utilizacdo dos Custom fields

e Criacdo, modificacdo e aplicacdo de barras e menus e de botdes
e C(Criagdo, modificacdo e aplicacao de forms

e Criacdo, modificacdo e aplicacdao de estilos de texto

21. Utilizagao de templates
e C(Criacdo e utilizacdo de templates
e Gestdo e organizacdao de componentes do Project com o organizer

22. Utilizagao de objectos
e Inserir objetos em atividades, recursos ou afetacdes
e Criacdo de Hiperlinks
e Inserir desenhos
e Inserir alarmes em atividades

GPO12 www.highskills.pt | geral@highskills.pt



