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Microsoft Project no Suporte a Gestdo Profissional de Projetos

Objetivos Gerais:

Este Curso pretende dotar os participantes das seguintes competéncias: utilizacéo
eficaz da ferramenta Microsoft Project no suporte a uma para gestéo 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 execucdo de um projeto;

e Executar tarefas basicas de adaptacdo 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 estédo envolvidos,
nomeadamente: Diretores e Gestores de T.I's e S.1.”s; Gestores de Projeto;
Responséaveis de Unidades de Negdcio e de Desenvolvimento de produtos; Analistas
e Programadores; Analistas e Administradores de Sistemas e Gestores de I&D.

Carga Horéaria:
40 Horas

Conteudos Programaticos:

Médulo | - Preparacao do Microsoft Project
» Definicdo das opgoes;
» Criagdo e alteracdo de calendarios;
» Abertura de um novo projeto.

Mdédulo Il Definicdo das atividades de um projeto
Criacao de catividades;

Hierarquia das catividades;

Atividades sumario;

Visualizacéo e alteracéo dos niveis de hierarquia;
Criacéo de etapas.
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Mdédulo Il - Atribuicdo de duracdes
» Tipos de atividades;
» Unidades de tempo;
» Duracao das atividades.

Moédulo IV - Criacédo da estrutura de um projeto
> Relacdes de dependéncia entre atividades;
» Formas de criar as relagdes de dependéncia;
» Tipos de relacbes de dependéncia;
» Outras caracteristicas de uma relagéo de dependéncia.

Moédulo V - Criacdo de recursos
» Tipos de recursos;
» Criacdo de um recurso;
» Caracteristicas de um recurso;
» Calendério de um recurso.

Médulo VI - Afetacdo de recursos

Formas de afetacdo de um recurso;

Afetacéo de recursos em funcéo do tipo de atividade;
Duracéo versus trabalho;

Afetacdo a tempo parcial,

Afetacdo de horas extraordinérias;

Sobrecarga de recursos.
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Modulo VII - Aprofundando as caracteristicas de uma atividade
» Definicéo de prioridades;
» Criacédo de restricoes;
» Introducédo de notas;
» Criacdo de uma atividade recorrente.

Moédulo VIII - Aprofundando as caracteristicas de um recurso
» Definicdo da sua disponibilidade;
» Criacdo de tabelas de custos;
» Introducéo de notas.

Mddulo IX - Caracteristicas avang¢adas na gestéo de custos e recursos
» Criacéo e utilizacao de tabelas de custos;
» Aplicacdo de Work Contours;
» Subdivisdo de atividades;
» Criagao de custos fixos numa atividade;
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» Afetacao de recursos de custo fixo.

Moédulo X - Outras formas de olhar para o projeto
» Aplicacdo e formatacao de outras views;
» Aplicacdo e formatacao de outras tables;
» Aplicacao de filtros;
» Ordenacao.

Médulo Xl - Gréaficos de gantt

Visualizagéo;

Opcodes basicas de formatacao;
Alteracéo da escala de tempo;
Personalizacdo da escala de tempo;
Formatacao de grelhas;

Criacéo e alteracéo de tipos de barras;
Opcoes de impressao.
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Mdédulo XlI - Redes de atividades (pert)
» Visualizacao;
» Opcodes de formatacao;
» Analise;
» Opcodes de impressao.

Médulo Xl - Analisando a afetacdo de recursos
» O Resource Graph;
» ldentificacdo de sobrecargas;
» Personalizacao do grafico;
» Opcodes de formatacao.

Mdédulo XIV - Resolucédo de problemas de sobrecarga de recursos
» Consideracdes sobre o nivelamento de recursos;
» Definicdo de parametros para o nivelamento;
» Aplicacdo e anulagéo do nivelamento;
» Analise no gréafico de Gantt.

Mdédulo XV - Acompanhamento de um projeto
» O Tracking Gantt;
» Criagdo de uma Baseline e de planos interinos;
» Atualizacdo dos dados do projeto;
» Atualizacdo dos dados de uma atividade;
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» Criacédo de uma interrupcéo no projeto;
» Alteracdo dos dados relativos a execuc¢éo de uma atividade.

Moédulo XVI - Relatorios
» Tipos de relatorios;
» Visualizacao e impresséo.

Mdédulo XVII - Formatos para gravagdo de um projeto
» Bases de dados de projetos;
» Gravagdo em HTML;
» Exportacao para outros formatos;
» Criacdo e aplicacdo de mapas de exportacao.

Mdédulo XVIII - Planeamento com maultiplos projetos
» Projetos, sub projetos e superprojectos;
» Inserir um projeto noutro;
» Relacdes de dependéncia inter-projeto;
» Criacédo de um workspace.

Moédulo XIX - Partilha de recursos
» Criacdo de uma pool de recursos;
» Atualizacdo da pool de recursos;
» Analise consolidada de todos os projetos que partilham a pool;
» Consideracdes adicionais.

Médulo XX - Formatacao e adaptacdo de outros aspetos do project
» Adaptacao e utilizagdo dos Custom fields;
» Criacdo, modificacéo e aplicacdo de barras e menus e de botdes;
» Criacdo, modificacéo e aplicacao de forms;
» Criacdo, modificacéo e aplicacdo de estilos de texto.

Modulo XXI - Utilizacdo de templates
» Criacéo e utilizacao de templates;
» Gestao e organizagcdo de componentes do Project com o organizer.

Mdédulo XXII - Utilizacdo de objetos
» Inserir objetos em atividades, recursos ou afetacgoes;
» Criacéo de Hiperlinks;
» Inserir desenhos;
» Inserir alarmes em atividades.
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