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1.1 INGRESAR AL PROGRAMA

De acuerdo con la configuración personal de nuestro proce-
sador, existirán varias formas de ingresar a Microsoft Project. 
Estas pueden ser: utilizando un ícono de acceso directo que se 
encuentra sobre el escritorio de la pantalla o usando la opción 
Windows.

Ingresar usando Windows

1.	 Haga un clic sobre el botón Windows.

2.	 Digite parte del nombre Proj.

El programa mostrará los programas que inician con Pro, en 
este caso, Project 2016.

3.	 Seleccione Project 2016.

El sistema mostrará el asistente donde podrá elegir formatos predeterminados.

FIGURA 1.2 Ingreso a Microsoft Project 2016

CAPÍTULO 1

Ingresar a MS Project, 
comenzar un proyecto

FIGURA 1.1 Botón Windows / PROJECT 2016
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4.	 Opte por el formato Proyecto en blanco.

FIGURA 1.3 Pantalla de Microsoft Project 2016

1.2 PANTALLA DE MICROSOFT PROJECT

Al ingresar a Microsoft Project, el programa muestra la vista de Diagrama de Gantt (la pantalla de trabajo 
predeterminada). Esta es una de las vistas de trabajo que ofrece el programa, en ella se puede observar lo 
siguiente:

FIGURA 1.4 Pantalla de Microsoft Project 2016 / Área de trabajo

❖❖ En la parte superior se encuentra la barra de menús.

❖❖ A continuación, se encuentran los grupos de íconos de una de las opciones de la barra de menús.

❖❖ Luego con una barra de tiempo del proyecto, el inicio y el final es el mismo.

❖❖ Seguidamente, el área de trabajo se encuentra dividida en dos partes: una para ingresar la información 
y otra gráfica donde aparece el diagrama de Gantt.

1.3 BARRA DE MENÚS

Los menús muestran los grupos principales de trabajo. Para acceder a uno de ellos, se hace un clic sobre su 
título y se muestran sus opciones.

FIGURA 1.5 Barra de menús


