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      Apresentação


    




    O que é a Série Informática




    A Série Informática foi criada para que você aprenda informática sozinho, sem professor! Com ela, é possível estudar os softwares mais utilizados pelo mercado, sem dificuldade. O texto de cada volume é complementado por arquivos eletrônicos disponibilizados pela Editora Senac São Paulo.




    Para utilizar o material da Série Informática, é preciso ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o software a ser estudado.




    Neste volume, estruturado com base em atividades que permitem estudar o software passo a passo, são apresentadas informações básicas para a operação do Project. Você deverá ler com atenção e seguir corretamente todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, volte ao início e recomece; isso vai ajudá-lo a esclarecer dúvidas e resolver dificuldades.




    Sobre o Project




    O Project é o software da Microsoft que tem como objetivo auxiliar gerentes de projetos a planejar, gerenciar e divulgar o andamento dos projetos em que estão trabalhando, permitindo aos envolvidos que tenham acesso a informações sobre as tarefas a serem cumpridas, as datas estimadas de entrega, os recursos disponíveis para o projeto e outros dados essenciais.




    Equipamento necessário




    Para você estudar com este material e operar o MS Project, é importante que seu computador tenha as configurações mínimas a seguir.




    Configuração para Windows




    

      	Windows 7 ou posterior, Windows 10 Server, Windows Server 2012 R2, Windows Server 2008 R2 ou Windows Server 2012.




      	Processador de 1 GHz ou mais rápido, x86 bits ou x64 bits com SSE2.




      	1 GB de RAM (32 bits); 2 GB de RAM (64 bits).




      	3 GB de espaço disponível em disco.


    




    Estrutura do livro




    Este livro está dividido em capítulos que contêm uma série de atividades práticas que fazem uso do Project, divididos da seguinte maneira:




    

      	
Fase de planejamento do projeto: essa fase é abordada amplamente do Capítulo 1 até o Capítulo 5.




      	
Execução do projeto: é tratada no Capítulo 6.




      	
Monitoramento e controle do projeto: é discutida no Capítulo 7.


    




    Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:




    

      	leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;




      	faça apenas o que estiver indicado no item e só execute uma sequência após ter lido a instrução do respectivo item.


    




    Utilizando o material da Série Informática




    É muito simples utilizar o material da Série Informática: inicie sempre pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute, passo a passo, os procedimentos solicitados.




    Atividades




    Para a execução das atividades deste livro, disponibilizamos arquivos compactados em nosso site. Para obtê-los e utilizá-los, execute os passos a seguir:




    1. Faça o download dos arquivos no seguinte endereço:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/project/arquivosdetrabalho.zip.




    2. Após o download, crie uma pasta com o nome Arquivos livro na área de trabalho (ou em outro local de sua preferência).




    3. Dentro dela, crie uma pasta com o nome Arquivos de trabalho. Essa pasta será referenciada sempre que se indicar a necessidade de se abrir um arquivo.




    4. Copie os arquivos baixados para dentro da pasta Arquivos de trabalho.




    5. Descompacte os arquivos.




    Atividades prontas




    Além dos arquivos para a execução das atividades, também estão disponíveis os arquivos finalizados (quando for o caso) para que você possa fazer uma comparação ou tirar dúvidas, se necessário. Execute os passos a seguir:




    1. Faça o download dos arquivos no seguinte endereço:




    http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/project2019/atividadesprontas.zip.




    2. Dentro da pasta Arquivos livro, crie uma pasta com o nome Atividades prontas.




    3. Copie os arquivos baixados para dentro da pasta Atividades prontas.




    4. Descompacte os arquivos.




    Agora que você já sabe como utilizar este material, dê início ao estudo do Project. E não se esqueça: leia com muita atenção e siga todos os passos para obter o melhor rendimento possível em seu aprendizado.




    Boa leitura!


  




  

    

      1. Conhecendo o Project




      OBJETIVOS




      

        	Conhecer os elementos da tela inicial do Project




        	Aprender a abrir modelos on-line




        	Conhecer os templates


      


    




    Atividade 1: A tela inicial do Project




    Ao acessar o Project, a primeira coisa que você verá é uma tela que permite pesquisar modelos on-line ou abrir um modelo, um projeto vazio ou um projeto já salvo.
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    1. Como vamos desenvolver um projeto desde o início, clique em Projeto vazio.




    Agora, será aberta a tela inicial do Project, também conhecida como tabela de entrada, onde serão visualizadas as informações das tarefas que inseriremos posteriormente.
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    É importante destacar alguns elementos presentes nessa tela:




    

      	
Barra de Ferramentas de Acesso Rápido: fica no alto, à esquerda, e contém por padrão os ícones Salvar, Desfazer e Refazer. A seta para baixo permite personalizá-la.
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Barra de Título: fica no alto, no centro, e mostra o nome do software e do projeto. Por padrão, o nome de um novo arquivo é Projeto1, até que seja alterado.
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Botões Minimizar, Restaurar a tela e Fechar: ficam no alto, à direita.
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Faixa de Opções: fica abaixo da barra de título. Apresenta as guias Arquivo (que dá acesso ao Backstage), Tarefa, Recurso, Relatório, Projeto, Exibir, Ajuda e Formato. Na Faixa de Opções, também se encontra a barra de pesquisa (Diga-me o que você deseja fazer) e, à direita, os botões Minimizar e Fechar o arquivo.
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    A Faixa de Opções pode ser recolhida ou exibida utilizando-se a seta na parte inferior do canto direito.
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    Ao recolher a Faixa de Opções, você poderá ver mais linhas das tarefas do projeto. Para voltar a fixá-la, é necessário selecionar qualquer uma das guias e clicar no ícone de alfinete, à direita na parte inferior da Faixa de Opções.
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    Cada guia está dividida em grupos. Por exemplo, na guia Tarefa, há os grupos Exibir, Área de Transferência, Fonte, Cronograma, Tarefas, Inserir, e assim por diante. Em cada grupo, localizam-se os botões das ferramentas.
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    No grupo Fonte, por exemplo, é possível utilizar as ferramentas Nome da Fonte, Tamanho da Fonte, Negrito, Itálico, Sublinhado, Cor de Plano de Fundo e Cor da Fonte.
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      Ao clicar na setinha na parte inferior direita de cada grupo, será aberta uma janela com mais opções relacionadas.


    




    Abaixo da Faixa de Opções, por padrão, aparece o modo de visão Linha do Tempo, que será melhor explicado após incluirmos as informações do projeto.
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    Abaixo do modo de visão Linha do Tempo, aparece o modo de visão Gráfico de Gantt, que consiste em duas áreas: à esquerda, a Planilha de Gantt, e à direita, o Gráfico de Gantt.
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    A Planilha de Gantt possui colunas (que são campos do Project e, portanto, não podem ser excluídas) e linhas para se inserir o cronograma. Na parte inferior, há a barra de rolagem horizontal, que pode ser movida para a esquerda e para a direita a fim de se visualizar as informações dos campos de tarefas.




    2. À esquerda, está oculta a Barra de Visões. Para exibi-la, clique com o botão direito do mouse onde aparece escrito Gráfico de Gantt. Aparecerá um menu suspenso com alguns modos de visão existentes no Project. Selecione Barra de Visões.
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    A Barra de Visões será exibida (posteriormente, detalharemos cada uma das opções).
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    3. Para ocultá-la, repita o procedimento e desmarque Barra de Visões.




    Do lado direito, no Gráfico de Gantt propriamente dito, serão mostradas as tarefas e as dependências entre elas, assim como os recursos alocados. Na parte inferior, há a barra de rolagem horizontal, que pode ser movida para a esquerda e para a direita a fim de se visualizar o cronograma do projeto. À direita, há a barra de rolagem vertical, que pode ser movida para cima e para baixo a fim de se visualizar o gráfico e as tarefas do projeto.




    Na parte inferior do modo de visão Gráfico de Gantt, há a Barra de Status. À esquerda dela, aparece a palavra Pronto, que significa que a célula selecionada está pronta para receber uma informação. À direita da palavra Pronto, aparece o botão Novas Tarefas: Agendada Manualmente (este item será explicado posteriormente). No canto direito da Barra de Status, há os ícones para escolher o modo de visualização e o zoom da Escala de Tempo.
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    O Gráfico de Gantt, por padrão, mostra duas camadas na Escala de Tempo: a parte de cima apresenta as semanas, e a parte de baixo apresenta os dias.
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    4. Para configurar a Escala de Tempo, clique com o botão direito do mouse em cima dela e, no menu suspenso que se abre, selecione Escala de Tempo, conforme a figura a seguir:
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    Na janela Escala de Tempo, há abas que permitem configurar cada camada individual­mente: Camada superior, Camada intermediária, Camada inferior e Tempo de folga. É possível também ajustar as unidades de tempo, o cabeçalho e a contagem do tempo, alinhar o texto e definir o uso de separadores verticais e do separador de escala.




    No campo Mostrar, você pode escolher exibir uma, duas ou três camadas.
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    Na aba Tempo de folga, é possível configurar a cor dos dias de folga (que serão informados no calendário do projeto) e se o tempo de folga será desenhado na frente ou atrás das barras de tarefas. Essas opções serão mostradas ao adicionar tarefas na Planilha de Gantt.




    5. Após aplicar as configurações, basta clicar em OK. Como não alteramos nenhuma opção, apenas clique em Cancelar.
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    Para aumentar ou diminuir a visualização da Escala de Tempo do projeto, pode-se usar o Zoom da Barra de Status. Outra opção é pela guia Exibir, no grupo Zoom, na seta para baixo da ferramenta Escala de Tempo, que permite escolher um período para ser visualizado no Gráfico de Gantt. Também é possível usar a seta para baixo da ferramenta Lupa e selecionar as opções Ampliar, Reduzir ou Zoom.




    

      [image: ]

    




    Modelos de projetos prontos




    Neste livro, vamos criar um projeto desde o início, mas é importante saber que existem modelos de projetos prontos on-line que podem ser baixados para seu computador. Para isso, basta acessar a tela inicial do programa (ou clicar na guia Arquivo e depois em Novo) e selecionar uma das Pesquisas sugeridas, ou usar a caixa de texto para procurar um modelo que atenda às suas necessidades.
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    Por exemplo, ao clicar na pesquisa sugerida Tecnologia, são mostrados alguns modelos ligados ao assunto.
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    Se encontrar um projeto que se adapte às suas necessidades, basta clicar no modelo desejado, e o Project vai baixar o arquivo. Depois disso, você poderá alterar qualquer informação do modelo.




    Templates




    Outro recurso útil são os templates, arquivos que contêm configurações predefinidas de modos de exibição, relatórios, tabelas de tarefas, recursos, calendários, filtros de tarefas, grupos de tarefas e mapas. Ao ser instalado, o Project baixa todos os templates disponíveis para uma pasta chamada Global.mpt.
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      Os templates podem ser alterados e salvos, mas NÃO é possível restaurá-los. O recomendável é copiar o item desejado para outra pasta e renomeá-lo antes de alterá-lo e salvá-lo. Assim, você sempre terá disponível o template original e o arquivo modificado.


    




    Para acessá-los, basta clicar na guia Arquivo, depois em Informações e então no botão Organize o Modelo Global.




    

      [image: ]

    




    A janela que se abre mostra várias abas. À esquerda de cada aba, aparecem os templates disponíveis no arquivo Global.mpt. À direita, aparecem os templates usados no projeto aberto (tanto os templates que foram criados quanto os que foram copiados e renomeados).
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      Quando é criado um novo item de template no projeto, ele pode ser aberto e salvo em qualquer outro computador. Se precisar excluir um item de template após tê-lo criado, basta acessar o Organizador, selecionar o item na respectiva aba e clicar no botão Excluir.


    


  




  

    

      2. Conhecendo o calendário e as informações do projeto




      OBJETIVOS




      

        	Aprender a configurar os calendários do Project




        	Criar um calendário




        	Criar dias úteis e feriados




        	Incluir as informações do projeto




        	Visualizar as estatísticas do projeto


      


    




    Atividade 1: Ajustando o calendário do projeto




    Quando se inicia um projeto, pode ser necessário criar um calendário e configurar o horário útil e os dias da semana em que o trabalho acontecerá. Também pode ser necessário definir se os recursos humanos trabalharão no mesmo local onde o projeto acontecerá, ou em outro local físico, ou se a empresa possui diferentes turnos de trabalho.




    1. Para verificar as configurações do Project para o item Calendário que está na pasta Global.mpt, clique na guia Projeto e, no grupo Propriedades, clique na ferramenta Alterar Período de Trabalho.
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    Ao clicar nessa ferramenta, é aberta a janela Alterar Período Útil, que mostra os três templates de calendário disponíveis:
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Padrão (Calendário do projeto): o período útil é de segunda-feira a sexta-feira, das 9:00 h às 12:00 h e das 13:00 h às 18:00 h.





      	
24 Horas: o período útil é de segunda-feira a segunda-feira, da 0:00 h à 0:00 h.




      	
Turno da Noite: o período útil é de segunda-feira a sábado, da 0:00 h às 3:00 h, e das 4:00 h às 8:00 h e volta ao trabalho às 23:00 h. Na segunda-feira, a entrada é às 23:00 h, e no sábado a saída é às 8:00 h.


    




    Se o projeto acontece em um período de tempo diferente, é necessário alterar as configurações disponíveis na pasta Global.mpt.




    Para isso, pode-se selecionar o calendário Padrão e ajustar o período útil, ou então criar um calendário novo. Primeiro, vamos ver como alterar o calendário Padrão, e depois veremos como criar um novo calendário.




    2. Com a janela Alterar Período Útil aberta, selecione a opção Padrão (Calendário do projeto) e clique na aba Semanas de Trabalho, conforme a figura a seguir:
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    Clique duas vezes sobre a linha [Padrão]. Será aberta a janela Detalhes de ‘[Padrão]’, onde é possível escolher entre três configurações de dias da semana e horários úteis.
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Usar períodos padrão do Project para estes dias: utiliza o padrão do template.




      	
Definir dias para o período de folga: permite definir um dia da semana como não útil.




      	
Definir dia(s) para os períodos de trabalho específicos: permite informar dias e horários úteis específicos do projeto.


    




    3. Para alterar as horas úteis, marque a última opção, selecione os dias úteis da semana e defina o horário de segunda-feira a sexta-feira das 7:00 h às 11:00 h e das 12:00 h às 16:00 h. Em seguida, clique em OK.
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    4. De volta à janela Alterar Período Útil, com a linha [Padrão] selecionada, clique no botão Detalhes (essa é outra maneira de abrir a janela Detalhes de ‘[Padrão]’). Clique na opção Definir dia(s) para os períodos de trabalho específicos e selecione Sábado. Defina o horário das 7:00 h às 11:00 h e clique em OK.
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    À direita da janela Alterar Período Útil, são exibidos os dias e horários alterados (de segunda-feira a sábado).
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    Incluindo feriados




    Também pode ser necessário configurar os dias não úteis, como o Natal, o Ano-novo, as férias coletivas e os feriados do local onde o projeto será executado.




    1. Para isso, selecione a aba Exceções e adicione todos os dias não úteis. Ao informar o nome do dia não útil, informe também a data de início e de término. Por exemplo, a Confraternização Universal, que ocorre no dia 01/01/2019.
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    Caso a duração do projeto seja maior do que um ano, é possível informar se esse feriado é recorrente. Assim, no calendário dos próximos anos, essa data já aparecerá como não útil.




    2. Para isso, clique duas vezes sobre o nome do feriado. Neste exemplo, será aberta a janela Detalhes de ‘Confraternização Universal’, onde é possível configurar a recorrência da data não útil.
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