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1.0 iTaskX Breve Instruccion

1.1 Tareas

1.1.1 Definir el proyecto

Si no ha editado su informacion sobre el proyecto a principios de iTaskX, elegir, Informacién del
proyecto ...* en el, Edit* menu.

Alli usted puede entrar en el, Fecha de llegada ,. iTaskX utiliza la fecha actual por defecto para
nuevos proyectos. Seleccione también el calendario del proyecto basico y entrar, Titulo ,, Asunto’,
del autor ... También es posible cambiar esta configuracion mas tarde, bajo, Informacion del
proyecto ... ,de la, Edit* menu.

1.1.2 Definir tiempos de trabajo generales

Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual ,de la Vista‘ del menu para abrir la
vista Diagrama de Gantt.

iTaskX ofrece varios calendarios en los que puede basar su calendario.

Consejo

En iTaskX, cada recurso tiene un calendario de trabajo que especifica los recursos y los dias no
laborables y las horas que el recurso funciona los dias laborables. De forma predeterminada, los
calendarios de recursos y la tarea es igual al calendario del proyecto. También puede crear otros

calendarios base para reflejar los diferentes turnos y la base de un calendario de recursos en
uno de estos calendarios base.
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1.1.3

Elegir, el tiempo de trabajo ... ,en el, Editar* del menu o haga clic en el enlace de abajo para abrir el
Times, hoja de trabajo’.

(2) [imporar Archivo Cal | ([ Cancelar | [Aceprar

Diagrama ce Gane (T3l e Envaca)

Seleccionar un calendario o crear uno nuevo, haga clic en la fecha en el calendario que debe ser
cambiado a dia no habil, como un dia de fiesta o un dia libre para su organizacién y selecto, que
no trabajan tiempo ,0, por defecto no tiempo de trabajo ,en el lado derecho de la hoja. Repita este
paso para cada fecha en la que desea cambiar a tiempo de no trabajo o no predeterminado del
tiempo de trabajo.

Por ejemplo, si desea establecer todos los lunes a la falta de tiempo de trabajo, haga clic en el
lunes, M ,en el encabezado del calendario y seleccionar, no tiempo de trabajo ,en el lado derecho
de la hoja. Ahora todos los lunes en el calendario se establece en tiempo de no trabajo. Lo mismo
es posible con los no-default tiempo de trabajo.

También puede importar archivos de iCal (.Ics) para tiempos de parada.

Enumerar las tareas en el proyecto
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Comience su proyecto haciendo una lista de las tareas que hay que hacer para completarlo. Lista de
tareas por orden cronoldgico. Utilice nombres descriptivos, preferiblemente incluyendo un verbo y
un sustantivo. Por ejemplo, el Proyecto de propuesta de investigacion“ o ,Presentar propuesta de
investigacion al comité de direccién®.

En primer lugar, la lista de las grandes fases del proyecto, a continuacién, agregar el detalle a cada
fase haciendo una lista de las tareas individuales en esa fase. Mas tarde, puede guién estas tareas
en cada fase para crear un esquema.

Si usted no sabe los detalles de una fase, se puede utilizar la fase como un marcador de posiciény
completar los detalles mas adelante.

En la duracién, ,columna, escriba el tiempo necesario para completar cada tarea, como un nimero
seguido de, m‘ para minutos, h ,durante horas, d* durante dias,, w ,durante semanas o, mo‘ durante
meses . No entre en inicio y acabado fechas todavia. La Guia iTaskX le ayudara a programar las
tareas mas tarde.
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O v ifomacion e Tarss w

=00 -

fon ) (o 9
61212008 0500 M |+ )
Fin: (0672372008 1000 AM =)

Tipo de Tars: | s s+
@ contionads por estuerzo
Catendario
0 torar Ceendaro el fecuso

Diagrama ce Gane (T3l e Envaca) P

Nota Puede cambiar los valores predeterminados de programacion de tareas para indicar la
cantidad de tiempo que desea para constituir un dia, una semana y un mes al entrar y revisar
las duraciones en una vista de tareas. También puede ayudar a sincronizar la programacion de
tareas con lo que has establecido en los calendarios de tiempo de trabajo para la disponibilidad
de recursos. Para cambiar los valores predeterminados de programacion de tareas abierto, ,>,
opciones de proyecto ... Editar y seleccione el, calendario ,tab.

Diagrama de Gae (Taol e Envace) )
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Consejo
Si no estd seguro acerca de la duracién, puede ingresar a,?* Después de que el valor de duracién
para indicar una estimacion.

Hitos

Marque las tareas que representan los principales acontecimientos en el proyecto como hitos. Para
indicar que una tarea como hito haga doble clic en una tarea y seleccione, Mark tarea como hito
,en la informacion de tareas ,,, en el panel de Informacién del articulo‘ panel. También es posible
anadir una columna hito para cada vista que contiene tablas. Para agregar una columna abierta,
Personalizar columnas ... de la Vista" y seleccione la casilla de verificacidon, Milestone.

Consejo
Establezca la duracién de una tarea a, 0‘ y iTaskX creara un hito.

Articulo barra de herramientas relevantes

«T% ,Nuevo'
Para insertar una nueva fila.

1.1.4 Organizar las tareas en fases
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Organice su proyecto mediante la creacion de una jerarquia. Cuando las tareas son similares o se
terminara en el mismo periodo de tiempo, ellos guién de un resumen.

Consejo
iTaskX calcula automaticamente la informacién de resumen de tareas, tales como la duracién y
el costo de las subtareas.
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1.1.5

Para delinear las tareas en fases, escriba el nombre de cada fase seguida de las tareas que
componen la fase de. Por ejemplo, usted puede entrar en el Inventario de fase y de Investigacién,
seguido de cada tarea en esa fase.

A continuacion, seleccione las tareas que componen la fase de guidn y ellos bajo la tarea que
representa la fase.

Esto cambiarda automaticamente la tarea anterior en un resumen. Después de hacer inventario y la
investigacion una tarea de resumen, el campo Duracién se muestra la duracién total de la fase, con
base en las subtareas con sangria debajo de ella.

Articulos relevantes Toolbar

,Sangria,
Para aplicar sangria a la tarea seleccionada (s) para hacer subtareas de la tarea anterior.

,/Anular sangria,
Para anular la sangria tarea seleccionada (s) a un nivel mas alto en el esquema.

=
=
=
=

Programar tareas
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

A menudo comienzo de una tarea o meta depende del inicio o el final de otra tarea. Usted puede
programar estas tareas dependientes, vinculandolos.

Al vincular tareas, iTaskX puede reprogramar las tareas vinculadas para que cuando se produzcan
cambios.

Se puede modelar una relacién mas compleja entre tareas vinculadas mediante la adicién de plomo o
tiempo de retardo a los.

000  Renovation 06.itp -

Diagrama se Gane (T3l e Envaca)

Pagina 9



iTaskX | 1.1 Tareas

Consejo
Vinculaciéon de tareas es mejor que establecer fechas de inicio y final de forma manual, ya que si
cambia de trabajo o se desliza, tareas vinculadas se reprograman automaticamente.

Establecer relaciones entre las tareas

Para crear un enlace entre dos tareas, haga clic en la barra de tareas y arrastre el ratén hacia arriba
o hacia abajo hasta que el cursor cambia a una cadena, luego suelte el boton del raton sobre la
barra de tareas de otro. Dependiendo de la posicidon del raton en el interior de la barra de tareas
se pueden crear diferentes dependencias como el fin a comenzar, empezar a comienzo, fin-para
terminar-o principio a fin.

También puede seleccionar las dos tareas correspondientes en la tabla de la vista y vincular a ellos
haciendo clic en el botdn Link, ,en la barra de herramientas.

Haga doble clic en el enlace se abrira en el panel ,Informacion del articulo,” los enlaces, panel
donde puede editar las propiedades de ese enlace en particular, como el plomo o el tiempo de
retraso. El plomo o tiempo de retraso es un retraso entre tareas que tienen una dependencia.

Por ejemplo, si necesita un retraso de dos dias entre la finalizacién de una tarea y el comienzo de
otro, se puede establecer un final a comienzo y especificar la dependencia de dos dias de retraso.
En este caso, introduzca lapso de tiempo, 2d ,como un valor positivo.

Articulos relevantes Toolbar

,Enlace ,
Para enlazar dos tareas.

cd

*[@' ,Desvincular,
H{_E?nj Para romper el vinculo de las tareas seleccionadas.
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1.1.6 Aiadir mas informacion de la tarea
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista

Diagrama de Gantt.

Puede agregar informacion de apoyo acerca de una tarea, escribiendo una nota. Para afadir una
nota, seleccione una tarea y haga clic en el icono de la barra de herramientas, las notas. Después de
haber introducido su nota de prensa el, Asignar ,para guardar la nota.

000  Renovation 07.itp -

Diagrama ce Gane (T3l e Envaca)

Consejo
Las tareas con notas adjuntas tienen un icono de nota = en la columna Task Info.

Articulo barra de herramientas relevantes

2 ,Notas’
e Para editar o ver las notas.
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1.1.7 Ainadir columnas de informacion adicional
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Puede agregar columnas a cada vista que contiene tablas y entrar, editar y mostrar informacion a
través de estas columnas.

Diagrama se Gane (T3l e Envaca)

Para agregar o quitar una columna abierta, Personalizar columnas ... ,de la Vista ,menu y editar
su punto de vista. La nueva columna se insertara como la ultima columna. Puede reorganizar las
columnas haciendo clic en el encabezado de la columna y arrastrando (deje el botén del ratén
pulsado) hasta la posicion deseada.

Consejo
Puede crear, guardar o administrar sus vistas personalizadas bajo, vistas personalizadas ... ,en
la Vista‘ del menu.

Nota iTaskX ya ofrece tablas predefinidas, por ejemplo, el cuadro de entrada ,,, Mesa de
Seguimiento‘,, tabla de costos ,... variedad de tareas en su proyecto. Esto tablas predefinidas se
pueden seleccionar en la Vista ,menU bajo, Vista actual junto a la vista que desee.
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1.1.8 Restringir las tareas
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual ,de la Vista‘ del menu para abrir la
vista Diagrama de Gantt.

De forma predeterminada, las tareas de comenzar, tan pronto como sea posible. Si una tarea se
debe ejecutar en una fecha especifica, limitan. Esto limita la capacidad iTaskX de programacion. Por
lo tanto, evitar el uso de restricciones a menos que sea realmente necesario. Restringir una tarea
que depende de otra tarea puede producir resultados no deseados.

Un uso apropiado de una restriccion inflexible, por ejemplo, Es un requisito que una tarea en
particular, como un evento, comienza en una fecha concreta.

Fecha: (06/23/2008 0800 AM |+

]

Tioo de Tares: | U

Consejo
Las tareas con restricciones también estan claramente marcadas en la columna de informacion
de tareas con un pequeno icono ':%

Para establecer un constrefiir haga doble clic en una tarea en el diagrama de Gantt y entrar en la
informacién de tareas, en el panel de informacion del elemento, de un grupo especial el tipo de
restriccion®, y, fecha de delimitacion.
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1.1.9 Anadir documentos al proyecto
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Usted puede agregar un documento a cada tarea en su proyecto. Para agregar un documento
seleccione una tarea y seleccione, ,>, Tareas‘ Editar>, Adjunto tarea ,>‘ Asignar ... ,. Por defecto
iTaskX enlaza el documento a la tarea. Si desea insertar el documento en el archivo iTaskX, marque
la, Embed Filedata casilla de verificacion.

000  Renovation 08.itp -
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Insertar Archivo de Datos

Diagrama ce Gane (T3l e Envaca)

Consejo

Las tareas con documentos adjuntos tienen un icono de archivo adjunto en la columna Info,
tarea ,.

Las tareas con documentos adjuntos, que tienen un enlace roto un icono de archivo adjunto en
la columna rota la informacion, tarea.
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1.2 Recursos
1.2.1 Especifique personas y equipos para el proyecto
Anadir los recursos de trabajo de la Libreta de direcciones

Seleccionar, Libreta de direcciones ... en, nuevo recurso de‘ del, Insert‘ para abrir el menu de
busqueda, en la libreta de direcciones‘ hoja..

o
[
bl
i

S

3

0o

Hojs de Recursos Tablade Enad)

iTaskX cambiard automaticamente a la vista de la hoja, los recursos ,. En el campo de busqueda,
escriba el recurso que desea encontrar. iTaskX indica la cantidad de recursos encontrados.
Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar Recursos seleccionados. También
es posible seleccionar multiples recursos. Repita este paso para cada recurso (s) que desea
encontrar. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el botén Cerrar, ,para dejar la hoja.
A continuacion, introduzca informacion adicional para cada recurso.

Consejo

El mend emergente en el campo de busqueda le permite especificar el lugar donde desee
buscar. Usted puede elegir entre, buscar, Libreta de direcciones, Directory Server o, carpetas
publicas de Exchange’.

Nota: Antes puede buscar un servidor de directorio ,, o carpetas publicas de Exchange ,tienes que
configurar los servidores bajo, Preferencias... en el, iTaskX ,menu.

Anadir los recursos de trabajo de un servidor de directorio

Seleccionar, Directory Server ... en, nuevo recurso de‘ del, Insert ,para abrir el menu Buscar, en
Directory Server hoja.

iTaskX cambiara automaticamente a la vista de la hoja, los recursos ,. En el campo de busqueda,
escriba el recurso que desea encontrar. iTaskX indica la cantidad de recursos encontrados.
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Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar Recursos seleccionados. También
es posible seleccionar multiples recursos. Repita este paso para cada recurso (s) que desea
encontrar. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el botén Cerrar, ,para dejar la hoja.
A continuacion, introduzca informacion adicional para cada recurso.

Consejo

El menu emergente en el campo de busqueda le permite especificar el lugar donde desee
buscar. Usted puede elegir entre, buscar, Libreta de direcciones, Directory Server o, carpetas
publicas de Exchange’.

Nota: Antes puede buscar un servidor de directorio ,,, 0, carpetas publicas de Exchange ,tienes que
configurar los servidores bajo, Preferencias ...“ en el, iTaskX‘ menu.

Anadir los recursos de trabajo a partir de una carpeta publica de Exchange

Seleccionar carpeta publica de Exchange ...‘en, nuevo recurso de‘ del, Insert ,para abrir el menu
Buscar, en la carpeta publica de Exchange‘ hoja.

iTaskX cambiara automaticamente a la vista de la hoja, los recursos ,. En el campo de busqueda,
escriba el recurso que desea encontrar. iTaskX indica la cantidad de recursos encontrados.
Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el boton Agregar Recursos seleccionados. También
es posible seleccionar multiples recursos. Repita este paso para cada recurso (s) que desea
encontrar. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el botén Cerrar, ,para dejar la hoja.
A continuacion, introduzca informacioén adicional para cada recurso.

Consejo

El mend emergente en el campo de blusqueda le permite especificar el lugar donde desee
buscar. Usted puede elegir entre, buscar, Libreta de direcciones, Directory Server o, carpetas
publicas de Exchange®.

Nota: Antes puede buscar un servidor de directorio ,,, 0, carpetas publicas de Exchange ,tienes que
configurar los servidores bajo, Preferencias ...“ en el, iTaskX‘ mend.

Introduzca manualmente los recursos de trabajo
Pulse F7 ,,0 elegir, Hoja de recursos bajo, Vista actual“ del, menu View ,para abrir la vista Hoja

de recursos, escriba los nombres de las personas que usted necesita para su proyecto. Incluir
informacién adicional, como direcciones de correo electrénico.
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g
Eﬂn

Hoja de Recursos (Tablade Enrada)

Introduzca los recursos materiales

Pulse F7 ,,0 elegir, Hoja de recursos bajo, Vista actual de la Vista* menu para abrir la vista Hoja
de recursos.

Introduccion de Recursos Materiales

Los recursos materiales son suministros, existencias, u otros elementos consumibles usados para
completar las tareas de un proyecto. Ejemplos de recursos materiales podrian ser, por ejemplo
hormigén, acero, tubos, madera y vidrio. Cuando se configura un recurso material, se define la
etiqueta de material o unidad de medida, para el material, como por ejemplo metros clbicos,
toneladas, o cajas. Cuando se asigna un recurso material a una tarea, se especifica el consumo de
materiales para la asignacién, por ejemplo, 10 toneladas de acero para una tarea especifica.

Para introducir un recurso material:

1. En el campo Nombre del recurso, ,de la vista, escriba el nombre del recurso material.

2. En el tipo, ,campo, seleccionar materiales ,.

3. En el campo Etiqueta de material, ,, introduzca una etiqueta que indica las unidades utilizadas
para medir este material (por ejemplo, yardas, toneladas o cajas).
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Hoja de Recursos (Taslade Enrada) i

1.2.2 Definir tiempos de trabajo de los recursos

Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos bajo, Vista actual de la Vista‘ ment para abrir la vista Hoja
de recursos.

Si las horas de trabajo de los recursos comunes difieren del calendario del proyecto, en primer
lugar definir un calendario adicional.

Elegir, el tiempo de trabajo ... ,en el, Editar ,del menu o haga clic en el enlace de abajo para abrir el
Times, hoja de trabajo.

& Renovation_09.itp — Modificado
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Consejo

En iTaskX, cada recurso tiene un calendario que especifica los recursos de trabajo y los dias no
laborables y las horas que el recurso funciona los dias laborables. De forma predeterminada, los
calendarios de recursos y la tarea es igual al calendario del proyecto.

Seleccionar un calendario o crear uno nuevo, haga clic en la fecha en el calendario que debe ser
cambiado a dia no habil, como un dia de fiesta o un dia libre para su organizacién y selecto, que
no trabajan tiempo ,0, por defecto no tiempo de trabajo ,en el lado derecho de la hoja. Repita este
paso para cada fecha en la que desea cambiar a tiempo de no trabajo o no predeterminado del
tiempo de trabajo.

Por ejemplo, si usted desea establecer todos los lunes a la falta de tiempo de trabajo, haga clic en
el lunes, M ,en el encabezado del calendario y seleccionar, no tiempo de trabajo en el lado derecho
de la hoja. Ahora todos los lunes en el calendario se establece en tiempo de no trabajo. Lo mismo
es posible con los no-default tiempo de trabajo.

También puede importar archivos de iCal (.Ics) para tiempos de parada.

Para establecer un calendario de recursos, haga clic en el, calendario ,columna de la vista y
seleccione el calendario.

1.2.3 Asignar personal y equipo a las tareas
Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Para la asignacién de recursos, seleccione la tarea que desee y pulse ,botén en la barra de
herramientas para abrir las asignaciones de recursos, ,las asignaciones, panel en el panel de la
Informacién,*. Todos los recursos adicionales se enumeran. Para asignar un recurso, active el
simbolo de asignacién izquierdo al lado del nombre del recurso que desee y luego haga clic en el,
Asignar ,boton. También es posible marcar mas recursos y asignarlos a la vez a una tarea.

Rk Rkl ke kkkRRRe ke

Diagram de Gane (il e Envaca)
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En este panel también es posible crear los recursos de un nuevo trabajo. Para crear un nuevo
recurso, haga doble clic en una fila vacia en la columna Nombre del recurso,e introduzca el nombre
del recurso. Si desea anadir informacion adicional al recurso (s) hasta llegar a la opinién de la Hoja
de recursos, y de hacer que sus terminaciones no.

Notas Si desea eliminar una asignacién de una tarea, desactive el simbolo de asignacién izquierdo
al lado del nombre del recurso que desee y luego haga clic en el, Asignar ,botén. Para eliminar un
recurso de su proyecto, seleccione el recurso que desee y haga clic en el, Minus ,botoén.

Consejo
Para asignar los recursos (s) para mas tareas, mantenga presionada la, COMANDO ,clave,
seleccione las tareas y haga clic en el, Asignaciones‘ boton en la barra de herramientas.

Articulo barra de herramientas relevantes

1 ,/Asignhaciones’
Para afadir, sustituir o eliminar las asignaciones de recursos para la tarea seleccionada.

1.2.4 Anadir mas informacion sobre los recursos

Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos bajo, Vista actual de la Vista® menu para abrir la vista Hoja
de recursos.

eo0o
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Puede agregar informacion de apoyo sobre un recurso anadiendo una nota. Para afiadir una nota,
seleccione un recurso y haga clic en el icono de barra de herramientas de las notas.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Notas’
Para editar o ver las notas.
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1.2.5 Anadir columnas de informacion adicional
Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos bajo, Vista actual de la Vista‘ menu para abrir la vista Hoja

de recursos.

Puede agregar columnas a cada vista que contiene tablas y entrar, editar y mostrar informacion a
través de estas columnas.

Para agregar o quitar una columna abierta, Personalizar columnas ... ,de la Vista ,menu y editar
su punto de vista. La nueva columna se insertara como la ultima columna. Puede reorganizar las
columnas haciendo clic en el encabezado de la columna y arrastrandolo hasta la posicién deseada.
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Hoja de Recursos (Tablade Enrada)

Consejo
Puede crear, guardar o administrar sus vistas personalizadas bajo, vistas personalizadas,en la

Vista‘ mend.

Nota iTaskX ya ofrece tablas predefinidas, por ejemplo, el cuadro de entrada ,,, tabla de
seguimiento’,, tabla de costos ,... variedad de tareas en su proyecto. Esto tablas predefinidas se
pueden seleccionar en la Vista ,menu bajo, Vista actual ,junto a la vista que desee.
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1.3 Rastreo

1.3.1 Guardar como plan de linea base para comparar con versiones posteriores
Pulse F2 ,0 elegir, Gantt de seguimiento‘ bajo, Vista actual de la Vista ,ment para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

iTaskX_ Archivo _Editar _Insertar. Formato _Vista Ventana _Ayuda
o

ol

0o
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Después de completar su plan de proyecto, se recomienda guardar una linea de base. Una vez que
el proyecto esta en marcha, la linea de base le permite comparar el calendario actualizado vy el
progreso real en contra de su plan original.

Para guardar una linea de base seleccionado, Guardar linea de base ,en el seguimiento, menu.
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1.3.2 Prepdrese para seguir el progreso de su proyecto

{Como desea realizar un seguimiento del progreso de las tareas?
Seguir introduciendo el porcentaje de trabajo completado

Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento‘ bajo, Vista actual de la Vista ,menu para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

2
o
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La menos precisa pero mas rapido método de seguimiento. Sus recursos se especificara el
porcentaje de trabajo completado, entre el 0% (no se ha trabajado en la tarea) y 100% (todo el
trabajo se ha completado en la tarea). Puede introducir el porcentaje de trabajo completado en el,

Complete ,campo para cada tarea.

Nota Si tiene tareas del proyecto que se han completado segun lo programado, usted puede
actualizar todos ellos al 100% por ciento completado para la fecha especificada por el uso,

actualizacién de Project ,en la hoja, Tracking del menu.
Para realizar un seguimiento detallado de las tareas que puede utilizar la hoja de tareas, Update.

iComo desea realizar un seguimiento del progreso de las tareas?
Seguir introduciendo el trabajo real y el trabajo restante
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Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista ,ment para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

o, 08/03/2008 0839 A |

aaa
Sequimiento ce Gare (Tl deSeguimients)

Un mejor método preciso de seguimiento. Sus recursos se especificard la cantidad de trabajo ha
estado en cada tarea y la cantidad de trabajo que queda por hacer. Para entrar en trabajo real y el
trabajo restante, seleccione‘>, Tablas‘ Vista>, Mesa de Trabajo y escriba los valores en el Trabajo,

Actual y, el campo Trabajo restante para cada tarea.
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1.3.3 Realizar cambios en el proyecto
Pulse F6 o elegir, Uso de tareas ,bajo, Vista actual de la Vista‘ menu para abrir la vista Uso de
tareas.

[ Renovation_12.itp — Modificado @
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Ese punto de vista muestra las tareas y las asignaciones de recursos para cada tarea. Puede editar
los siguientes:

Trabajar describe las horas-hombre o el esfuerzo necesario para completar una tarea o asignacion.
El trabajo total de una tarea es la suma del trabajo para todas sus asignhaciones.

Duracién describe el tiempo total requerido para realizar una tarea. Se calcula observando el
tiempo de trabajo abarcada por todas las asignaciones de recursos en la tarea.

Unidades de asignacion representan el porcentaje de tiempo que los recursos asignados para
realizar una tarea. Para asignar varios recursos, como por ejemplo , 2 carpinteros, puede configurar
las unidades de asignacién a 200%".
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1.3.4 Identificar las tareas criticas
Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista ,ment para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

De forma predeterminada, iTaskX define una tarea como critico si tiene cero dias de holgura. Sin
embargo, puede cambiar esta definicion y realizar una tarea critica si se tiene, por ejemplo, uno o
dos dias de holgura. Realizacion de una tarea con holgura critico puede ser util si desea que se le
avise a las tareas que se estan volviendo critico cuando usted todavia tiene un poco de memoria
intermedia.

Slack esta determinada por el fin anticipado y las fechas finales de acabado de las tareas en su
agenda. Una fecha de fin anticipado es la fecha mdas temprana en que la tarea podria finalizar en
funcién de su fecha de inicio programada y duracién. Una fecha limite de finalizacion es la Gltima
fecha en la que la tarea se puede terminar sin retrasar el fin del proyecto. La diferencia entre el fin
anticipado y las fechas finales de acabado determina la cantidad de holgura. Para las tareas de ruta
critica (tareas que no tienen holgura), el fin anticipado y las fechas finales de acabado son idénticos.

Para ajustar la holgura que define una tarea como critico abrir ,ficha de las opciones de proyecto
el calculo, la hoja en el, Edit* ment o haga clic en el enlace de abajo para abrir las opciones del
proyecto, ,hoja.

& Renovation_12.itp — Modificado
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En opinién de la Gantt, Seguimiento ,, las tareas criticas aparecen en rojo. Para cambiar la
apariencia de las tareas, elegir, Estilos de barra‘ en el formato de menu o haga clic en el enlace de

abajo para abrir los estilos de barra‘ hoja.
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1.4 Informe

1.4.1 Cambiar el aspecto o el contenido del diagrama de Gantt Gantt de seguimiento o

Cambiar la escala de tiempo

Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista ,menu para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

La escala de tiempo que aparece en la parte superior de Gantt o al seguimiento determina el nivel
de detalle que se ve por las barras del grafico:

Mon, Aug 02 04— Middle Tier
M T W T F|5 + Bottam Ther

Usted puede ver el diagrama de Gantt con un maximo de tres niveles de informacion actualizada.
Para cada nivel, puede ajustar las unidades del periodo de tiempo para que aparezca meses,
semanas, dias, horas ...

Para ajustar las unidades del periodo de tiempo para cada nivel elija, Escala de tiempo‘ en el
Formato del menu o haga clic en el enlace de abajo para que aparezca la hoja, hoja Formato Escala
temporal’.
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Consejo
Puede establecer plazos diferentes y estilos de barras para la vista Gantt de seguimiento y.

Cambiar el aspecto de las barras de

Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista ,menu para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

Puede cambiar el color, la forma o el tipo de barras.

Para cambiar la apariencia de la barra de un tipo de tarea, elegir, Estilos de barra ... ,en el
formato de menu.

En la parte superior de esta hoja, seleccione un tipo de tarea y después cambiar su apariencia en el
medio de la hoja.

Para cambiar la apariencia de una sola barra, seleccione la tarea, elegir, Bar ... ,en el formato de’
menu y utilice las opciones del, Bar ,panel. (Sélo en el, Diagrama de Gantt ,view)
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Consejo

La forma mas rapida para cambiar el aspecto de una barra simple o multiple (s) en el, Diagrama
de Gantt ,punto de vista se mantiene pulsado el, CRTL* mientras hace clic en una barra y elegir,
barra de formato, en el menu contextual.

Agregar texto a las barras

Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Diagrama de Gantt.

Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista ,menu para abrir la vista
Gantt de seguimiento.

Puede mostrar diferentes tipos de texto al lado de, alrededor o en el interior de las barras:

Taskl

wed, 8/11/04 ( PRl ) Thu, 8/12/04

Calendar: Standard

Para cambiar el texto de la barra de un tipo de tarea, elegir, Estilos de barra ... ,en el formato de'
menu.
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En la parte inferior de esta hoja de introducir el texto y elija el estilo de fuente.

Para cambiar el texto de la barra de un bar sola tarea, seleccione la tarea y elegir, Bar‘ en el
Formato* del menu. Después de que utilice las opciones de ,panel de la informacion de formato, el

Texto de la Barra, inspector. (S6lo en el, Diagrama de Gantt ,view)
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1.4.2 Cambiar el estilo de fuente y tipos de letra en las vistas

Puede definir distintos estilos de texto para las siguientes vistas.
Diagrama de Gantt

Gantt de seguimiento

Hoja de Trabajo

Uso de tareas

Hoja de recursos

Uso de recursos

Para cambiar los estilos de texto de una categoria, elegir, Estilos de texto ... ,en el formato de
mend.

& Renovation_12.itp — Modificado @
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Puede seleccionar las fuentes, colores de fuente e incluso ajustar el espaciado y la alineacién de
algunas fuentes mediante la seleccion de efectos de tipografia como las ligaduras, caja cartay
variaciones de numero de estilo, o controles adicionales de posicion.

1.
2.
3.

Seleccione un elemento en la parte superior de la hoja que desea cambiar.

Pulse el botdn, elegir la fuente, para que aparezca la ventana del panel, Fuente ,.

Seleccione un estilo de fuente en la familia, ,columna y luego seleccione el tipo de letra en la,
Tipo de letra‘ columna. Si usted no ve todas las familias de fuentes que usted sabe que estan
instaladas en el equipo, seleccionar todas las fuentes‘ en la columna Colecciones o escriba el
nombre de la fuente que estd buscando en el campo de busqueda en la parte inferior del panel
Font. Una vista previa de la fuente seleccionada aparecera en el panel de vista previa por encima
de las columnas. Si usted no ve un panel de vista previa, elegir, Mostrar vista previa ,de la
accion en el menu emergente situado en la esquina inferior izquierda del panel Font'.

Ajuste el tamafio de la letra usando el regulador de tamafio o en el menu emergente.

Cambiar el color de la fuente haciendo clic en ,botén en la parte superior del panel, Fuente ,el
color del texto. Seleccione un color en la ventana de Colores.

Ajustar la configuracion de tipografia del tipo de letra seleccionado usando el comando
Tipografia en la accién en el menl emergente. En la ventana Tipografia, haga clic en los
triangulos desplegables para ver y seleccionar los diferentes efectos de tipografia disponibles
para la fuente seleccionada. Fuentes diferentes tienen diferentes efectos tipograficos.
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Consejo

Si necesita cambiar las fuentes a menudo, usted puede dejar el panel, Fuente ,abierto. Si se
tarda demasiado espacio en su pantalla, usted puede reducir su tamano arrastrando su control
de cambio de tamano (en la esquina inferior derecha del panel), por lo que sélo las familias de
fuentes y tipos de letra en su coleccidon de fuentes seleccionada estan disponibles en el pop-up
menus.

Nota

Todos los cambios en esa hoja so6lo afectara a la vista actual. Si desea cambiar los estilos de fuente
para una vista diferente, schoose la vista que desea cambiar y abrir la hoja de los estilos de texto,
,de nuevo.

Para cambiar el tipo de letra para una sola fila, dejar la hoja y seleccionar una fila (s) como en la
imagen siguiente.

C Task 1

A continuacion, abra el panel Font, ,(Mostrar tipos de letra de, Font‘ del Formato‘ del menu o pulse
COMMAND*-‘T*) y comenzar con el paso 3.

Nota Sélo es posible el cambio de los estilos de fuente o tipo de letra de la fila del agujero!

1.4.3 Vista de impresion actual
Para imprimir una vista elegir, Vista preliminar ,en el Archivo ,del menu. Si es necesario, cambie
las opciones para el tipo elegido en los menus pop-up en la barra de herramientas. (Por ejemplo,
la impresora ,, Tamafo de papel* Scaling Intervalo de impresién‘ ...) También es posible utilizar
los deslizadores de todo la vista previa para establecer los margenes de pdgina. iTaskX mostrara
todos los cambios sobre la marcha y se puede ver siempre lo que su impresiéon se vera cuando se
imprima.
Para afiadir un pie de pagina en la vista actual, elija, ,>, Configurar pagina‘ Archivo y seleccione la
pestafia Pie‘.
Cuando esté listo para imprimir seleccione Imprimir‘ en el archivo® del menu, seleccione la
impresora que desee utilizar en la impresora‘ en el mend emergente y haga clic en Imprimir‘ botén.

eo0o & Renovation_12.tp — Modificado.
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Nota: El pie de pagina sélo aparecerd en la vista preliminar y en la salida de impresién. También es
posible configurar diferentes ajustes de impresién para cada vista.

Consejo
‘Guardar Vista como Imagen’ del menu ‘Archivo’ solo esta disponible desde la ‘Vista Previa de
Impresion

Articulos de la Barra de Herramientas Relevantes

; ,Vista Previa‘
: Muestra una Vista Previa de Impresion de la Vista Actual

— Imprimir
= Imprime la Vista Actual

1.4.4 Comparar el progreso contra el trabajo previsto
Si ya ha guardado una linea de base que pueda comparar el progreso contra el trabajo previsto. Si
no ha guardado una linea de base por ahora, hagalo con el comando Guardar linea de base en el
menu de seguimiento.

Presione ‘F2’ o seleccione ‘Seguimiento de Gantt’ debajo ‘Vista Actual’ del menu ‘Vista’ para
abrir la vista Seguimiento de Gantt y seleccione ‘Tabla de Variaciones’ debajo de ‘Seguimiento
de Gantt’ > ‘Vista Actual’ del menu ‘Vista’.

eoo

ol

oo
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Esta vista muestra dos barras de tareas para cada tarea:
La barra inferior muestra las fechas de Inicio y Conclusion previstas y la barra superior muestra las
fechas de Inicio y Conclusién programadas.

| Easeline

El Progreso Real esta sefialado con el valor ‘% Completado’ en esta vista. Las Tareas Criticas se
muestran en color Rojo en esta vista.
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Las Columnas de Variacion en esta hoja muestran las diferencias entre las fechas de inicio y
conclusiéon programadas vy la linea de base.

Consejo

Manteniendo presionada la tecla ‘CTRL’ mientras se da clic en un encabezado de columna
muestra un menu de atajo que lista las tablas estandar de esta vista. También es posible anadir
columnas personalizadas para cada tabla ver e introducir, editar y mostrar informacion a través
de estas columnas. Para agregar o quitar una columna abierta ‘Personalizar Columnas...” del
menu ‘Vista’ y edite su Vista.

Comparar trabajo real, programada y linea de base

Las barras de referencia en esta tabla muestra el inicio y terminacion previstos fechas para sus
tareas. Las barras muestran las tareas programadas fechas estan programadas para comenzary
finalizar en funcién de los progresos realizados en las tareas y los cambios que ha realizado en la
programacion.

A medida que avanza un proyecto, por lo general hay una cierta diferencia entre la tarea fechas
en las que habia previsto inicialmente, y las fechas reales. Usted puede ver esta diferencia en las
columnas de la varianza de la hoja.

1.4.5 Ver como esta asignado el tiempo de los recursos

Presionar ‘F8’ o seleccionar ‘Uso de Recursos’ debajo de ‘Vista Actual’ del menu ‘Vista’ para
abrir la vista de Uso de Recursos.

Un recurso estd sobreasignado cuando se asigna demasiado trabajo para completar en el plazo
de los recursos disponibles. Puede resolver sobreasignaciones de recursos mediante el ajuste de
cualquiera de las tareas o recursos en su proyecto.

00 & Renovation_12.itp — Modificado
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Nota En las hojas de recursos, los recursos sobreasignados se caracterizan por una casilla de
verificacién icono en la columna ‘Sobreasignado’.
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e Un recurso asignado para trabajar a tiempo completo en mas de una tarea al mismo
tiempo.
Por Ejemplo, Si se asigna un recurso a dos tareas de ocho horas cada dia en el mismo, entonces
el recurso esta sobreasignado porque sélo uno de ocho horas tarea puede ser realizada en ese
dia. Para ver un recurso de carga de trabajo, presione ‘F8’ o seleccione ,Uso de Recursos‘ debajo
de ‘Vista Actual’ del menu ‘Vista’. Mira el nimero de tareas asignadas.

e El aumento de la duracién de las tareas.
Si aumenta una duracion tareas, entonces la cantidad de trabajo asignada al recurso también
aumenta y puede hacer que el recurso tenga demasiado trabajo al mismo tiempo. Para ver
un recurso de carga de trabajo, presione ‘F8’ o seleccione ‘Uso de Recursos’ debajo de ‘Vista
Actual’ del menu ‘Vista’.

e Disminucion de la disponibilidad de unidades de recursos.
Por Ejemplo, la disponibilidad es reducida de 100% unidades a 50% unidades porque este esta
trabajando medio tiempo. O, mas especifico el tiempo no laborable es colocado en el calendario
de recursos, como de Lunes a Viernes, 8:00 A.M. a 12:00 A.M. Para ver si el tiempo no laborable
es colocado en el calendario de recurso, selecciona ‘Horas de Trabajo...” en el menu ‘Editar’ y
seleccione el calendario que esta siendo usado por el recurso.

e El proyecto no representa el tiempo extra que gasta un recurso en una tarea.
Usted puede dar cuenta de sobreasignacion, en lugar de resolverlos, mediante la adicién de las
horas extraordinarias. Las horas extraordinarias es la cantidad de trabajo en una asignacién
programada fuera de las horas laborables normales del recurso asignado on cargo a la tasa
de horas extra. Las horas extraordinarias indica la cantidad de trabajo de la asignacién que se
especifica como horas extraordinarias.

1.4.6 Ver los costos del Proyecto
Presione ‘F5’ o seleccione ‘Hoja de Tarea ‘ bajo ‘Vista Actual’ del menu ‘Vista’ para abrir la
vista Hoja de Tarea y seleccione ‘Tabla de Costo’ bajo ‘Hoja de Tarea’ > ‘Vista Actual’ del
menu ‘Vista’.

[ Renovation._ 12.tp — Modificado. <
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Por lo general, el costo de una tarea se basa en su costo de recursos - el coste de los recursos
asignados a la tarea. iTaskX calcula esta basada en las tasas de recursos que ha entrado.
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Costo Varianza

Las columnas de varianza muestra la diferencia entre el costo total y el costo previsto para cada
tarea. Las tareas con una variacion positiva son sobre presupuestadas. La columna ‘Costo Real’
muestran los costos contraidos por el trabajo realizado en la tarea. ‘Costo Restante’ se muestra el
gasto programado restante.

600
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G de pEpects Moo S

& iTaskX Archivo Editar lnsertar Seguimiento Formato [T Ventana Ayuda
5 (Tabla de Costes)
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Tabla
Tabla de Variaciones

Uso ge Tares (bl e Costs)

Nota Antes de poder comparar variacion de costo contra la linea de base, tiene que guardar una
linea de base en ‘Guardar Linea de Base’ en el menu de ‘Seguimiento’.

Consejo
Para ver los costos totales del proyecto elegir ‘Vista Actual...” en el menu ‘Formato’ y seleccione
‘Mostrar Resumen del Proyecto’ en la pestafia ‘Apariencia’ .

Analizar los costes del proyecto

Si su proyecto va por encima del presupuesto, usted puede ajustar los costos de diferentes
maneras:

e Cambiar las asignaciones de recursos para reducir costos. Por Ejemplo, es posible reemplazar
un recurso caro por uno mas barato.

e Ajuste las tasas de pago de los recursos o de los costes de las tareas. Por Ejemplo, usted
puede ser capaz de negociar una tarifa mas baja para un recurso. O, si usted tiene costos fijos
asignhados a las tareas, usted puede ser capaz de reducirlos.

e Reducir el alcance del proyecto. Usted puede decidir entregar menos para reducir costos.

En este caso, puede que tenga que eliminar tareas o acortar su duracion a fin de reflejar las
entregas mas pequefas. Al hacerlo, también reducird los costos.
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2.0 iTaskX Temas de ayuda

2.1 Arranque y Personalizacion

2.1.1 Requisitos del sistema
e Ordenador Macintosh con un procesador Intel
e Min. 2 GB de RAM fisica
(4 GB 0 mas de RAM fisica recomendada)
e Mac OS X 10.5.8 o posterior
(Mac OS X 10.7.0 o posterior recomendado)
Leopard, Show Leopard, Lion and Mountain Lion compatible!
e Pantalla con al menos 1024-por-768-pixel de resolucién
e (Cercade 100 MB de espacio en disco necesario para instalar iTaskX

2.1.2 Acuerdo de licencia (Version de descarga de www.itaskx.com)
CONTRATO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL
celebrados entre

Techno-Grafik Christian Lackner eU

A-4221 Steyregg|Linz, Weissenwolffstrale 14
FN 310084g Court of A-4020 Linz

ATU 24385902

En lo sucesivo denominado ,Licenciante”

y
El Usuario

I. Concesién de Licencia Limitada.

El Licenciante concede al Usuario el derecho intransferible y no exclusivo y no de acuerdo con este
Acuerdo limita el derecho a utilizar el programa de software iTaskX (en adelante denominado el
LSoftware”). El Software se concede al usuario en un CD ROM o disco o para descargar.

La licencia permite a cualquiera de

(a) Los usuarios multiples para instalar y utilizar el Software en un solo ordenador o

(b) un solo usuario a instalar y utilizar el software en dos equipos.

El término ,ordenador” se refiere a hardware, si estd hecho de un Unico sistema informatico o se
refiere a un sistema informatico con el cual el hardware funciona, si el hardware se hace de un
componente de sistema de ordenador.

De ninguna manera esta permitido en virtud del presente Acuerdo que multiples usuariosy / o
varios de los Software utilizar el software en varios equipos y / o varios dias con sélo uno

licencia. Ademas, esta prohibido hacer uso de una licencia Unica, poniendo a disposiciéon del
Software a través de una red de una manera que puede ser utilizado por mas de un ordenador al
mismo tiempo. Licencias multiples s6lo se puede usar dentro de un alcance tal como se indica en el
capitulo (@) y (b).

Il. Derechos de propiedad

El Software y la Documentacién estan protegidos por las leyes de propiedad intelectual adecuados.
El Licenciante y sus proveedores se reservan todos los derechos no concedidos expresamente al
Usuario.

Esto es cierto para todos los derechos, titulos e intereses sobre y para el Software y la
Documentacion, incluyendo todos los derechos de autor, patentes, marcas registradas y otros
derechos de propiedad intelectual correspondientes. La posesion, instalacién o uso del Software

y la Documentacion no le transfiere ningun titulo de propiedad en relacién con el Software o la
Documentacién, sobre todo, no los derechos sobre el Software o la Documentacion, excepto lo
expresamente establecido en el presente Acuerdo.

El Usuario del Software sélo podra copiar el Software en un ambito necesario para el programa en
si, por ejemplo, la instalacion del software, asi como la carga de la memoria de trabajo. Ademas
de esto, el usuario tiene derecho a realizar una copia de seguridad, que se define como tal. Se
seran Unicamente utilizados a efectos de almacenamiento de archivos y no podra ser presentado a
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terceros. A concurrente el uso de la original y de la copia de seguridad no estd permitido. Copias
adicionales no estan permitidos. La documentacion puede ser impreso una sola vez, la impresion
de salida no debe ser copiada.

lll. Restricciones y derechos

(1) Si la copia del software no dispone de una clave de registro, la copia del Software puede ser
registrado mediante la compra de una clave de registro en http://www.itaskx.com. La clave de
registro le permitira guardar e imprimir documentos y también desactivar una caracteristica del
software que proporciona recordatorios giratorias que no hayan registrado su copia del Software.
Usted no puede copiar la clave de registro.

(2) El usuario no debe modificar, realizar ingenieria inversa, vuelva a compilar o desensamblar el
Software o parte de él, en la medida en que no esté expresamente permitido en este acuerdo de
licencia de software o en la ley.

Por esta accién el usuario no debe manipular el aviso revoving de no haber registrado la copia y
posterior no deberan eludir cualquiera de los términos de este Acuerdo de licencia de software o
cualquier otra disposicion de la ley.

(3) El usuario no debe reclamar que el Software es el suyo propio, ademas el usuario no debe
utilizar el nombre del Licenciante para respaldar o promocionar productos derivados de utilizar el
Software sin previa

permiso por escrito.

(4) El software se puede utilizar en todo momento de una manera que sea compatible con el
software de otras compafias y sus derechos.

(5) El usuario no esta autorizado a distribuir copias del Software, en todo o en parte, a cualquier
tercero, ni puede utilizar, alquilar, prestar, sublicenciar o arrendar el Software a terceros con o sin
contraprestacion. Ademas, el usuario no debe otorgar el uso del Software a terceros, por ejemplo a
través de proveedores de servicios de llamadas.

IV. Garantia

(1) El Licenciante garantiza que por un periodo de 30 dias a partir de la fecha de compra original
del soporte de datos (por ejemplo, cd-rom) en el que se guarda el Software estara libre de defectos
en materiales y

produccion.

(2) La Unica reclamacion el Usuario se otorga la presente es el reembolso del precio de compra del
producto o el reemplazo del software en contra de demostrar la adquisicion de una copia de la
factura.

V. Limitacion de responsabilidad

En ningln caso y bajo ninguna teoria legal el Licenciante no sera responsable por cualquier dano

a personas o dafos directos o indirectos o dainos emergentes de cualquier tipo, incluyendo, pero
no limitado a la pérdida de ingresos o beneficios, pérdida de datos, interrupciéon del negocio o
cualquier otro dafio comercial o pérdida, que se deriven o estén causados por el envio del Software
ola

imposibilidad de que el uso del software. En ningun caso el Licenciante sera responsable de los
danos y perjuicios que excedan el precio de lista el usuario ha pagado por el Software (con la
excepciéon de un pasivo por danos a personas).

VI. Legislacion aplicable

Este Acuerdo se rige por las leyes de Austria. La aplicacion de las Naciones Unidas

Convencién sobre los Contratos de Compraventa Internacional de Mercaderias esta expresamente
excluida.

Todas las disputas que surjan de o en conexién con este Acuerdo, incluyendo su invalidez se
resolvera exclusivamente ante el tribunal competente de la A-4020 Linz, Austria.

VII. Miscelaneo
Este acuerdo establece todos los derechos del usuario del Software y constituye el acuerdo
completo entre las partes. Este Acuerdo sustituye cualquier otra comunicacién con respecto al
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Software y la Documentacién. Este Acuerdo no podra ser modificado excepto por escrito emitido
adenda por una representante debidamente autorizado del Licenciante. Ninguna disposicién del
presente se considerara renunciada a menos que dicha renuncia se hard por escrito y firmado por el
Licenciante. Si alguna disposicion de este acuerdo es considerada invalida, el resto de este Acuerdo
continuara en pleno vigor y efecto. En tal caso, una disposicién se aplicara en lugar de la otra
invalida y que cumple con el objetivo econémico de este Convenio, en el mejor.

2.1.3 Uso de la Guia iTaskX

iTaskX ofrece una guia con facil de seqguir las instrucciones que le ayudaran a introducir tareas,
definir y asignar recursos, seguir el progreso e informar sobre el estado de su proyecto.

e En la barra de herramientas haga clic en el iTaskX, Project Guide ,icono de barra de
herramientas y elegir bajo, Tareas‘,, Recursos ,, la cancién ,,0," Informe el tema deseado.
Después de que siga las instrucciones en el panel lateral segliin sea necesario.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Guia de proyectos’
+ Le permite seleccionar entradas formar la Guia iTaskX.

2.1.4 Uso de los inspectores iTaskX

Para mostrar un inspector en iTaskX que no esta en la pantalla, seleccione el comando de la Vista
,>, los inspectores ,del menu. Para expandir o contraer un inspector, haga clic en su barra de
titulo. Para cerrar un inspector, haga clic en el botén Cerrar en la barra de titulo. En la Vista ,>,
Inspectores menu hay algunos comandos adicionales Utiles y atajos de teclado para la gestién de
los inspectores.

Los inspectores pueden ser arrastrado por las barras de titulo como ventanas normales, pero van a
encajar en su lugar cuando los arrastra por encima o por debajo de otros inspectores.

Cuando los inspectores, unidos entre si verticalmente, puede utilizar la barra de titulo de inspector
superior a arrastrar a todos a su alrededor juntos. El botén de cierre inspector arriba también se
cerrard ningun inspectores adjuntos. Al arrastrar cualquier inspector que no sea el de arriba lo
separan de los inspectores sobre ella.

Inspectores con una fila de iconos en la parte superior (como inspector de la Informacién, punto ,)
tienen varias secciones, haga clic en un icono para cambiar a esa seccion.

También puede hacer clic en el Info*, Notas‘, Asignacién‘ o Format‘ icono de la barra para saltar
directamente a la seccidon deseada de un inspector.

Articulo barra de herramientas relevantes
,Info*
Mostrar / Ocultar el inspector informacion del articulo.

,Notas‘
Muestra las notas para el elemento seleccionado.

,/Asignacion de Recursos’
Muestra las asignaciones de recursos para la tarea seleccionada.

,Formato*
Mostrar / Ocultar el inspector formato opciones.
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2.1.5 Incumplimientos y plantillas

iTaskX plantillas son utiles para la normalizacién de la utilizaciéon y la apariencia de los archivos
iTaskX. La informacion de una plantilla puede incluir tareas, recursos, cuadros personalizados,
calendarios personalizados, configuracién de la apariencia de los graficos de Gantt, estilos

de texto, vistas y configuraciones de, Edit ,> Proyectos, Opciones‘. La mayoria de los valores
predeterminados de iTaskX se basan en plantillas.

Crear una nueva plantilla predeterminada

1. Seleccionar Archivo ,>, New"‘ para crear un nuevo documento.

2. Ajuste cada vista que desee cambiar de mesas de personalizacién (, View ,>, Personalizar
columnas ...°), los estilos de barras (, Video ,>, Estilos de barra‘), estilos de texto (formato,>
Estilos de texto‘), otros ajustes para la vista actual (formato,‘> vista actual‘), calendario
(formato,>, escala de tiempo‘), calendarios, (Edit‘>, tiempos de trabajo‘) y otros valores de,
Edit‘>, opciones de proyecto ... .

Nota
No todas las opciones estan disponibles para cada vista. También es posible almacenar recursos
y tareas en esa plantilla.

. Seleccionar Archivo ,> Guardar como ...* para abrir el Guardar como hoja.

En el Guardar como ,tipo de campo un nombre que desee.

. Seleccione la carpeta donde se almacenan las plantillas. Se recomienda utilizar una carpeta
propia para las plantillas.

. En el, File Format ,pop-up de seleccion, iTaskX-Template®.

Haga clic en el botén, Guardar ,para guardar la plantilla.

Dialogo Seleccionar iTaskX ,>, Preferencias ... para abrir las Preferencias, ... ,.

. Under, Standardtemplate ,-, rutas de busqueda para UserTemplates‘ haga clic en el, Plus ,y
elija la carpeta donde se almacenan las plantillas.

10. En el, Standardtemplate ,pop-up seleccione la nueva plantilla.

Ahora, cada nuevo documento basado en la plantilla nueva.

vl bW

© 0N O

Notas

e Usted también puede guardar cualquier documento iTaskX como plantilla y abrirla bajo,>
Archivo ,, Nueva de Plantilla... .

e No guarde los proyectos con un programa activo (,% Completo ,, entonces mayor, 0%‘) como
plantilla.
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2.2 Crear un proyecto

2.2.1 Acerca de Programacion

2.2.2

horarios iTaskX un proyecto de la informacion introducida por el siguiente:

e El proyecto global.
e Las tareas requeridas para completar el proyecto.
e Si es necesario, los recursos necesarios para completar las tareas.

Si algo acerca de sus cambios en el proyecto después de crear su horario, usted puede actualizar
las tareas o los recursos y iTaskX ajusta el horario para usted.

Para cada tarea, puede introducir uno o todos de los siguientes:

e Duraciones
e Tarea dependencias
e Limitaciones

Con esta informacién, iTaskX calcula la fecha de inicio y fecha de finalizacidon de cada tarea.

Puede introducir recursos en su proyecto y luego asignarlos a tareas para indicar qué recursos es
responsable de completar cada tarea. Esto no sélo le ayudara a planificar la dotacién de personal
del proyecto, sino que también puede ayudar a calcular el nimero de maquinas necesarias o la
cantidad de material que se consume.

Si introduce los recursos, los horarios de trabajo son mas refinados de acuerdo con la
informacion siguiente recurso:

e Trabajo
e Unidades
e Los tiempos de trabajo entré en los calendarios

Otros elementos, como el tiempo de espera y tiempo de demora, los tipos de tareas, disponibilidad
de recursos y el recurso de conducir puede afectar la programacioén, por lo que entender los efectos
de estos elementos pueden ayudar a mantener y ajustar la programacion segln sea necesario.

Especifique un inicio del proyecto

iTaskX usar la fecha actual como fecha de inicio del proyecto por defecto. Usted puede cambiar la
fecha de inicio del proyecto en cualquier momento el inspector de la Informacion, del articulo ,,,
incluso después de haber construido su plan de proyecto.

Por ejemplo, usted puede hacer que su fecha de inicio mas temprano si usted esta tratando de
cumplir con una fecha de finalizacion especifica y su horario se extiende mas alla de esa fecha.

2.2.3 Acerca de las tareas

Para definir sus tareas de manera mas eficaz, tener en cuenta las siguientes pautas:

e Divida las tareas al nivel de detalle que se desee realizar el seguimiento. Usted debe romper
con mayor detalle las areas de mayor riesgo para.

e Asegurese de que las tareas tienen criterios claros de finalizacion.

e Definir tareas que se corta en comparacién con la duracién total del proyecto. Mas cortos
tareas permiten a estimar mas facilmente el tiempo y los recursos.

e Evite la definicion de las cosas tales como vacaciones o formacién como tareas.
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Una estructura de desglose de trabajo (WBS) puede ayudarle a crear una lista de tareas, a una
descripcién de alto nivel de los trabajos y dividiéndola en componentes

Por ejemplo, él de alto nivel de descripcién del trabajo, cocina Remodelacién incluye tales trabajos
de nivel inferior como la instalacién de gabinetes, la instalacién de un fregadero y la instalacion

de un mostrador. , Cocina Remodelaciéon ,se considera una fase o tarea de resumen. El nivel

mas bajo de la EDT, los componentes de la instalacién, son las tareas o subtareas. En algunas
organizaciones, las tareas también pueden ser llamados paquetes de trabajo.

iTaskX también calcula automaticamente delinear nimeros para cada tarea basandose en la
estructura de esquema de la lista de tareas. Nimeros de esquema formado por nimeros solamente,
y no se pueden editar. Lo hacen, sin embargo, cambia automaticamente cuando se mueve una tarea
hacia arriba o hacia abajo en la lista de tareas o tareas de guion o anular la sangria.

Inserte la columna WBS-Code ,(WBS-Codes sélo estan disponibles para las mesas de trabajo):

Elegir, View ,>, Personalizar columnas ... para abrir la hoja, personalizar las columnas.

En la lista Nombre, columnas‘ haga clic en la casilla de verificacién al lado de, WBS-Code".
Haga clic en el, OK.

La columna, WBS-Code* se inserta como la ultima columna. Puede reorganizar las columnas
haciendo clic en el encabezado de la columna y arrastrando.

N WN R~

2.2.4 Introduccion Tareas

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el mendu,
Diagrama de Gantt vision.

2. En el Nombre de tarea, ,campo, escriba un nombre de la tarea y en la duracién, introduzca
el tiempo necesario para completar la tarea, como un nimero seguido, m*‘ para minutos, h
,durante horas, d‘ para los dias w ,durante semanas o, mo‘ durante meses. No entre, Start
,0, final, que data todavia. Es importante tener en cuenta que usted puede programar sus
tareas de manera mas efectiva al ingresar s6lo, Nombre de tarea‘y, Duracidon® para cada
tarea y dejar iTaskX, después del enlace, calcular las fechas de inicio y fin para usted.

3. Puede insertar una tarea entre tareas existentes seleccionando la fila por encima de la que
desea una nueva tarea a aparecer. En el, el menu Insertar ,, seleccione, en Nuevo elemento*
o haga clic en el icono Nueva ,en la barra de herramientas y escriba el nombre de la tareay
la duracién de la fila insertada.

4. Pulse RETURN ,para dejar el modo de ediciéon o pulse RETURN ,de nuevo para insertar una
nueva fila.

Consejos

¢ Si ha seleccionado una fila en una vista de tabla prensa ,SHIFT* - ,RETURN' para activar el modo
de edicion. Ir al campo siguiente con ,TAB‘ y de nuevo con ,SHIFT‘ - ,TAB".

e Pulsar ,OPTION‘ - ,RETURN‘ para establecer un salto de linea en tablefields (modo de edicion).

Notas

e Puede cambiar los valores predeterminados de programacion de tareas para indicar la cantidad
de tiempo que desea para constituir un dia, una semana y un mes al entrar y revisar las
duraciones en una vista de tareas. También puede ayudar a sincronizar la programacion de
tareas con lo que has establecido en los calendarios de tiempo de trabajo para la disponibilidad
de recursos. Para cambiar los valores predeterminados de programacion de tareas abierto, ,>,
opciones de proyecto ...° Editar y seleccione el, calendario ,tab.

e Con iTaskX, puede utilizar un esquema para organizar su horario al entrar en funciones o
puede esperar hasta que entre todas las tareas del proyecto. Al esbozar un calendario para su
proyecto, se simplifica su organizacién para que su proyecto es mas facil de crear, gestionary
mantener.
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e Los identificadores de tarea se renumeran automaticamente después de insertar una tarea.

e Sidesea aplicar un calendario para su tarea, seleccione una tarea (s) y haga clic en Info, ,icono
en la barra de herramientas, seleccione en la informacion de tareas”, panel en el panel de la
Informacién ,,, en el calendario que desee utilizar.

e Cada nueva tarea comienza en la fecha de inicio del proyecto por defecto. Puede cambiar este
comportamiento bajo, ,>, opciones de proyecto ... Edicion> Calendario’.

Articulos relevantes Toolbar

% ,Nuevof
Para insertar una nueva fila.

’
,JInfo’
Para abrir el panel Informacién.

2.2.5 Trabajar con duraciones de las tareas
Introduzca una duracién
Puede introducir una duracion exacta de una tarea o una nueva duracién estimada para reemplazar
la duracidn estimada que iTaskX asigna a cada tarea por defecto. Es importante tener en cuenta que
usted puede programar sus tareas mas eficazmente mediante la introduccion de una duracion y
enlaces para cada tarea y dejar iTaskX calcular el inicio y fin para usted.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.
2. En la duracién, ,columna, escriba el tiempo necesario para completar cada tarea, como
un numero seguido de, m‘ para minutos, h ,durante horas, d‘ durante dias,, w ,durante
semanas o, mo‘ durante meses.
. Si la duracion es una estimacion nueva, escriba un signo de interrogacion,? ,Después de que.
Pulse RETURN para dejar el modo de edicion.

:l}UJ

Notas

e Al entrar en una tarea, iTaskX automaticamente le asigna una duracion estimada de un dia, un
sigho de interrogacion después de la duracion indica que se estima. Cuando se introduce un
valor distinto de la duracion, el signo de interrogacidon desaparece.

e Para desactivar los indicadores de duracion estimada de las tareas alin no se ha creado, por,
Edit ,menu, select, opciones de proyecto ... ,y luego haga clic en el, Anexo’ ficha. Desactive la
nuevas tareas han estimado casilla de verificacion ,duraciones.

Cambiar una duracion

Cambio de la duracion de la tarea es un método que puede utilizar para ayudar a cumplir la fecha
de fin, resolver sobreasignaciones de recursos, reducir costos, aumentar el alcance, o mejorar la
calidad. Cuando se cambia una duracion tareas para cumplir con un objetivo especifico, aseglrese
de que el cambio aun refleja las necesidades reales de tiempo para la tarea.

Para cambiar la duracién seguir paso 1-4 arriba.

Nota
Cuando se cambia la duracién, asegurate de revisar y ajustar también la correspondiente cantidad
de trabajo asignado, segln sea necesario.
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2.2.6 Crear un hito

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt ,vision.

2. Tipo, 0 ,en el, Duracién ,campo de la tarea que desea cambiar. Cuando se introduce una
duracién de cero para una tarea, iTaskX muestra el simbolo de hito en el diagrama de Gantt
en ese dia.

3. Pulse RETURN ,para dejar el modo de edicion.

Nota

Algunos hitos pueden necesitar una duracién. Por ejemplo, el proyecto tiene un hito en la
aprobacion final de una fase y usted sabe que el proceso de aprobacidn se llevara a la semana. Para
marcar una tarea como un hito con una duracién superior a, 0 ,dias, seleccione la tarea, haga clic
en, Info* icono de barra de herramientas y escriba debajo de la informacion de tareas ,, en el panel,
Info ,Panel de la duracién de la tarea en la duracién, ,campo y seleccione la tarea Marcar como hito*
casilla de verificacion.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Infof
Para abrir el panel Informacién.

2.2.7 Adjunte la informacion
Agregar notas a tareas, recursos y asignaciones
Puede agregar informacion de apoyo al escribir una nota.

1. Seleccione una tarea, recurso o asignacion de un.

2. Haga clic en las notas, icono de barra de herramientas para que aparezcan las notas, panel
en el panel de la Informacién.

3. Escriba su nota.

Nota
Las tareas con notas adjuntas tienen un icono de nota = en la columna Info, tarea.

Articulo barra de herramientas relevantes
55 ,Notizen®
Zum Erstellen und Bearbeiten von Notizen.

Agregar un documento a una tarea
Usted puede agregar un documento a cada tarea en su proyecto.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione una tarea.

3. Senale, ,>, Adjunto tarea‘ Edit ,>‘ Tareas>, Asignar...".

4. Seleccione el documento que desea asignar.

Nota
Por defecto iTaskX enlaza el documento a la tarea. Si desea insertar el documento en el archivo
iTaskX, marque la, Embed Filedata casilla de verificacion.

5. Haga clic en el botén, Open ,para asignar el documento.
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Notas
e Las tareas con documentos adjuntos tienen un icono de archivo adjunto en la columna Info,
tarea.

e Las tareas con documentos adjuntos, que tienen un enlace roto un icono de archivo adjunto en
la columna rota la informacion, tarea.

e Para eliminar un documento asignado a una tarea, seleccione la tarea y elegir, Edit ,>* Tareas
,>, Adjunto de Trabajo‘>, Eliminar’.

e Para abrir un documento asignado, seleccione la tarea vy elija, Edit ,>, Adjunto tarea‘ ,>"
Tareas>, Open‘.

e Para guardar un documento incrustado asignado, seleccione la tarea y elija, Edit ,>" Tareas ,>,
Adjunto de Trabajo‘>, Guardar como...".

2.2.8 Sobre las limitaciones de tareas
Limitaciones imponer restricciones en la manera iTaskX calcula las fechas de inicio y finalizacion de
las tareas. De forma predeterminada, iTaskX aplica restricciones flexibles, como, tan pronto como
sea posible ,, a las tareas. Para una mayor flexibilidad programacién éptima, se recomienda que
permita iTaskX a utilizar restricciones flexibles para calcular el inicio y fin de las tareas basadas en
las duraciones y dependencias de tareas que introduzca. Sélo si se tienen restricciones inevitables,
como una fecha de evento que no se puede mover, se debe considerar el establecimiento de un
obstaculo para una tarea de forma manual.

Restricciones disponibles

e Lo antes posible
Esta restriccion de horarios flexibles, la tarea de comenzar tan pronto como sea posible.
Esta es la restriccion por defecto iTaskX. No entre en una cita con esta restriccion.

e Lo mas tarde posible
Esta restriccion de horarios flexibles de la tarea lo mas tarde posible con la tarea que
finalizara antes del fin del proyecto y sin retrasar las tareas posteriores. No entre en una cita
con esta restriccion.

e Debe comenzar el
Estos horarios restriccion inflexible la tarea se inicie en una fecha especificada. Establece las
fechas de inicio tempranas, regulares y tarde de la fecha que se escribe y anclas de la tarea
en el calendario.

e Debe finalizar el
Estos horarios inflexibles de restriccion para terminar la tarea en una fecha especificada.
Establece las fechas de fin anticipado y planificado y tarde de la fecha que escribe y anclajes
de la tarea en el calendario.

e No comenzar antes del
Programa la tarea para que comience en o después de una fecha especificada. Utilice esta
restriccién para asegurar que una tarea no se inicia antes de una fecha determinada.

e No comenzar después del
Programa la tarea para que comience en o antes de una fecha especificada. Utilice esta
restriccion para asegurar que una tarea no se inicia después de una fecha especificada.

o No finalizar antes del
Programa la tarea para terminar en o después de una fecha especificada. Utilice esta
restriccion para asegurar que una tarea no termina antes de una fecha determinada.

e No finalizar después del
Programa la tarea para terminar en o antes de una fecha especificada. Utilice esta restriccién
para asegurar que una tarea no termina después de una fecha determinada.

2.2.9 Establecimiento o modificacion de restricciones de tareas
Fije una fecha especifica de inicio o fin de una tarea
Para una mayor flexibilidad programacién éptima, se recomienda que permita iTaskX para calcular
el inicio y fin de las tareas basadas en las duraciones y dependencias de tareas que introduzca. Sin
embargo, si usted tiene limitaciones inevitables, como una fecha de evento, puede configurar un
inicio ni fecha de finalizacién de una tarea.
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1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea que desea cambiar y, a continuacion, haga clic en el icono de la
Informacion, barra de herramientas.

3. En la delimitacion, pop-up en la informacion de tareas, en el panel, el panel Info‘, seleccione
un tipo de delimitacion.

4. Si ha seleccionado una restriccion que no sea, lo mas tarde posible ,0, tan pronto como sea
posible®, seleccione o escriba una fecha de delimitacién en el, Fecha ,campo.

Nota

Cuando se escribe una fecha en el, Start ,campo de una tarea, o arrastrar una barra de Gantt para
cambiar la fecha de inicio, iTaskX sets a ,No comenzar antes del ,restriccion para esa tarea.
Las tareas con restricciones también estan claramente marcadas en la columna Info, tarea ,con un
pequeno icono E"

Situe el puntero en el indicador de restriccion para ver el tipo de restriccién y la fecha.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Infof
Para abrir el panel Informacién.

Cambiar una restriccion de tareas

Para calcular el horario con menos restricciones, es posible que desee utilizar restricciones flexibles
en lugar de limitaciones inflexibles en tareas criticas. Usted puede agregar la columna Fecha de
delimitacién, a todos los puntos de vista que contiene tablas.

1. Pulse F5 o elegir, Hoja de tareas ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista
Hoja de tareas.

2. Para senalar,> View ,, Personalizar Columnas...".

3. En la lista Columna, seleccione y Fecha de delimitacion y, por Tipo de delimitacién“ casilla de
verificacion y haga clic en el, OK.

4. Para cambiar un tipo de delimitacion, haga clic en la flecha hacia abajo en el campo Tipo de
delimitacion, y luego haga clic en el tipo de restriccion que desee. Para cambiar la fecha de
una restriccion, en el campo Fecha de delimitacion, escriba o seleccione la fecha que desea.

Nota

También puede ver y cambiar una restriccion de tareas en ,panel de la Informacién®, la informacién
de tareas, panel. Seleccione la tarea con la restriccién, haga clic en el icono de la Informacién ,,, en
la barra de herramientas y revisar o cambiar el tipo de restriccion y fecha de delimitacién.

2.2.10 Acerca Esquema Tasks

Después de haber introducido todos taskst, organizar y agregar estructura a su proyecto mediante
la aplicacién de esquemas, que se puede utilizar para ocultar o mostrar las tareas, o mostrar la
relacion entre las tareas. Cree su perfil de sangria tareas que comparten caracteristicas o que se
completara en el mismo periodo de tiempo bajo una tarea de resumen. Puede utilizar las tareas de
resumen para mostrar las fases y subfases principales del proyecto. Las tareas de resumen resumir
los datos de sus subtareas, que son las tareas agrupadas por debajo de ellos. Puede sangrar tareas
tantos niveles como sea necesario para reflejar la organizacién de su proyecto.

1
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| Task Info | Task Name Duration W34 !
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1) Este resumen resumenes de tareas de informacion el periodo entre el inicio mas tempranay
ultima fecha de fin de todas las subtareas incluidas. No muestra la suma de todas las duraciones de
las subtareas.

2.2.11 Tareas Delinear
Crear una estructura de esquema
Esquema ayuda a organizar sus tareas en las tareas de resumen y subtareas.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea (s) que desea aplicar sangria (mover a un nivel inferior en la jerarquia) o

anular la sangria (mover a un nivel superior en la jerarquia).

Haga clic en el icono de la barra de herramientas sangria ,, la sangria de la tarea (s).

4. Haga clic en el icono de la barra de herramientas Anular sangria, ,para anular la sangria de la
tarea (s).

w

Nota
La colocacion de tareas en un orden jerdrquico no crea automaticamente dependencias entre tareas.
Para crear dependencias entre tareas, las tareas deben estar vinculadas.

Articulos relevantes Toolbar

,Sangrar*

v
=ne | Paraaplicar sangria a la tarea (s).
o
=1

,/Anular sangria‘
Para anular la sangria de la tarea (s).

Mostrar y ocultar las subtareas

un esquema, puede mostrar u ocultar las subtareas de una tarea de resumen. Por ejemplo, es
posible que desee ocultar las subtareas para mostrar sélo las tareas de nivel superior y luego
imprimir esa vision para crear un informe de resumen.

Para mostrar u ocultar las subtareas haga clic en el simbolo de esquema como en la imagen
siguiente.

—Subtasks hide

: Task Info| | Task Mame

1

1

| — Croup 1 :
L2 ¥ Croup 2 :
[ 1
1 3 Task 1 :
14 Task 2 '
[ 1
g Task 3 :

—Subtasks show

Nota
Al mover o eliminar una tarea de resumen, mover o eliminar automaticamente todas las subtareas
asociados.
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2.2.12 Vinculacion de Tareas

Vincular tareas relacionadas

Después de las tareas se crean en un proyecto, deben estar vinculados a mostrar las relaciones
entre ellos.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual ,de la Vista® para abrir el mend,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione dos o mas tareas que desee vincular.
- Para seleccionar tareas no adyacentes, mantenga presionada la tecla, la tecla COMANDO ,,,
y luego haga clic en las tareas que desee vincular.
- Para seleccionar tareas adyacentes, mantenga presionada la tecla, la tecla SHIFT ,y haga
clic en la primera y la ultima vez que desea establecer el vinculo.

3. Haga clic en el icono de la barra de herramientas de enlace, ,para vincular las tareas.
Al utilizar el, Link ,barra de herramientas icono iTaskX crea una, Fin a Inicio‘ enlace por
defecto. Puede cambiar vinculos de tareas para mas tarde, Start-to-Start ,,, Fin a Finalizar®,
o, Comienzo a Fin‘.

Nota

También es posible crear, Fin a Inicio ,,, Start-a Inicio-‘,, Fin a Finalizar ,, o, Start-to-Finish*
vinculos con el ratén en el diagrama de Gantt. Para crear un enlace entre dos tareas con el ratén en
el gréafico, Gantt, haga clic en la barra de tareas y arrastre el ratén hacia arriba o hacia abajo hasta
que el cursor cambia a una cadena, luego suelte el botdn del ratén sobre la barra de tareas de otra.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Link‘
Crea vinculos entre las tareas seleccionadas.

Cambiar un vinculo de tareas

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual ,de la Vista“ para abrir el menu
,Gantt Chart* view.
2. Haga doble clic en el enlace de la linea de las tareas que desea cambiar.

e @

4 )
3. En el tipo ,pop-up en el, Links ,en el panel, el panel Info*, seleccione el tipo de vinculo que
desea.
Notas

e Un enlace simple, Fin a Inicio ,tarea no funciona en cada situacién. iTaskX ofrece otros tipos de
vinculos de tareas para que pueda modelar su proyecto realista. Por ejemplo, cuando dos tareas
deben comenzar al mismo tiempo, puede crear una, Start-to-Start ,link. Cuando las tareas que
terminar al mismo tiempo, se puede utilizar una, Fin a Finish ,enlace.

e También es posible cambiar la relacién de trabajo bajo los Enlaces, ,en el panel de informacién,
un grupo especial. Para cambiar el vinculo, seleccione la tarea sucesora del vinculo que desea
cambiar, haga clic en el Info, ,en la barra de herramientas, a continuacion, realice los cambios
en los enlaces, panel de.
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Quitar un vinculo de tareas

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione las tareas que desea desvincular.

3. Haga clic en el icono de la barra de herramientas Desvincular ,, para desvincular las tareas.
Las tareas se reprograman basa en los enlaces a otras tareas o las restricciones.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Desvincular*
Desvincula tareas seleccionadas.

2.2.13 El plomo y el intervalo de tiempo
Acerca de plomo y el intervalo de tiempo
El plazo de ejecucién es overlaped entre tareas que tienen una dependencia. Por ejemplo, si una
tarea puede comenzar dos dias antes de que su predecesor haya finalizado, puede especificar un
final a comienzo de dependencia con un plazo de ejecucion de 2 dias para la tarea sucesora. Usted
entra en el tiempo de entrega como un valor negativo,-2d.
El tiempo de retraso es un retraso entre tareas que tienen una dependencia. Por ejemplo, si necesita
un retraso de dos dias entre la finalizacion de una tarea y el comienzo de otro, se puede establecer
un final a comienzo y especificar la dependencia de dos dias de retraso. Usted entra en lapso de
tiempo como un valor positivo, 2d ,.

Establecer el plomo o el tiempo de demora

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea que desea establecer el plomo o el tiempo de demora y, a continuacion,
haga clic en el icono de la Informacion, ,barra de herramientas.

3. Elija ,en el panel, Info* los Enlaces, panel de.

4. En el Lag ,, campo, escriba el tiempo de espera o tiempo de retraso como un nimero
seguido de, m‘ para minutos, h ,durante horas, d‘ durante dias, ,durante semanas o, mo ,w
durante meses.

Nota

Puede agregar rapidamente el plomo o el tiempo de espera para una tarea sucesora haciendo doble
clic en la linea de enlace en el Diagrama de Gantt y escribiendo la cantidad de tiempo de espera o
retraso en el campo de la Lag ,.

CHE

Articulo barra de herramientas relevantes

,Info'
Para abrir el panel Informacién.
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2.2.14 Reorganizar Tareas
Aunque puede copiar o mover una tarea o un recurso en cualquier momento, lo mejor es hacerlo
antes de establecer las dependencias entre tareas. Al copiar o mover una tarea o un recurso,
iTaskX, trate de restablecer la tarea dependencias. Puede copiar o mover las tareas o recursos en
vistas siguientes:

,Diagrama de Gantt'

,Gantt de seguimiento*

,Hoja de Trabajo"

,Hoja de recursos’

y todas las vistas personalizadas basadas en las opiniones anteriores

Copiar y pegar una tarea o unh recurso

1. MSeleccione la tarea (s) o recurso (s) que desea copiar.
2. Press, COMMAND*-‘C‘ para copiar o, COMMAND‘-‘X‘ para cortar la tarea (s) o recurso (s).
3. Seleccione la fila en la que desea colocar la seleccion.
4. Press, COMMAND*-‘V‘ para pegar la seleccién. iTaskX insertard la seleccion bajo la linea
seleccionada.
Notas

e Al copiar una tarea, tareas y documentos adjuntos se perdera.
e iTaskX copia la siguiente informacion relacionada con la tarea o recurso: Notas y subtareas, si la
seleccidn es una tarea de resumen.

Mover una tarea o un recurso arrastrandolo

1. Haga clic en la tarea o un recurso en la hoja que desea mover o seleccionar mas tareas o
recursos, mantenga pulsada la, COMANDO ,clave.
2. Botén izquierdo del ratén y arrastre la fila (s) en la que desea colocar la seleccidn.

Nota
Cuando se mueve una tarea arrastrando en un documento distinto, tareas y documentos adjuntos se
perdera.

2.2.15 Retrasar tareas
Interrupcion de una tarea
Si tiene que interrumpir una tarea, puede dividir la tarea de modo que parte de ella se inicia mas
tarde en el calendario.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea que desea dividir.

Haga clic en el icono de la barra de herramientas Split.

4. En la barra de tareas de Gantt, haga clic con el botén del ratén pulsado en la zona del bar en
la fecha en la que desea que se produzca la fractura y arrastre con boton del ratén pulsado
a la segunda parte de la barra a la fecha en que desea trabajar para volver a empezar.

w

Notas

e También puede dividir una tarea en varias ocasiones.

e Para quitar una divisidon en una tarea, arrastre una porcion de la barra de Gantt para que toque
otra porcion.

e Si utiliza algun calendario para especificar la division como tiempo de no trabajo en lugar de
dividir la tarea, el tiempo de no trabajo no aparece como una tarea dividida en el diagrama de
Gantt.
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Articulo barra de herramientas relevantes

,Dividido*
E&] Para dividir una tarea.

Modificacion de la duracion de una tarea dividida

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Coloque el cursor sobre el extremo derecho de la primera o segunda porcién de la tarea
dividida, hasta que el cursor cambie a una flecha de cuatro direcciones.

3. Arrastrar con el boton del ratén pulsado hacia la izquierda para acortar la duracion de la
parte, o arrastrar hacia la derecha para alargar la duracion de la parte.

Consejo
Para cambiar la duracion de toda la tarea, escriba una nueva duracién en el campo duracién, ,. Es
posible que desee mover partes de la tarea dividida después de cambiar la duracion.

Mover la segunda pieza de una tarea dividida sin mover la primera

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt bajo, Vista actual de la Vista para abrir el mendu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Coloque el cursor sobre el centro de la segunda parte de la tarea dividida, hasta que el
cursor cambie a una flecha de cuatro direcciones.

3. Arrastrar con el botdn del raton pulsado la barra de tareas de la izquierda para iniciar la
parte anterior oa la derecha para comenzar mas tarde.

Nota
También puede cambiar la fecha de inicio o final de mover toda la tarea y sus partes relacionadas.

2.2.16 Configuracion de los tipos de tareas
Acerca de los tipos de tareas
iTaskX utiliza uno de los tres tipos de tareas para el calculo de la duracién de las tareas vy,
posteriormente, sus fechas de finalizacién o de sus fechas de inicio.
De forma predeterminada, después de asignar un recurso, la tarea se programa de acuerdo con la
formula duracion = Trabajo / Unidades. Para cualquier tarea, puede elegir qué parte de la iTaskX
ecuacion calcula ajustando el tipo de tarea.

Notas

e Tarea Tipo A caracterizacidon de una tarea basandose en el aspecto de la tarea que es fijoy
aspectos que son variables.

e Fecha de fin La fecha en que la tarea estd programada para ser completada. Esta fecha se basa
en la fecha de inicio de las tareas, la duracion, los calendarios, las fechas predecesoras, las
dependencias entre tareas y las restricciones.

e Fecha de inicio La fecha en que una tarea esta programada para comenzar. Esta fecha se basa
en la duracion, los calendarios y las restricciones de las tareas predecesoras y sucesoras.
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Los tipos disponibles de tareas

e Unidad fija
Una tarea en la que los recursos asignados es un valor fijo y cualquier cambio en la cantidad
de trabajo o la duracion de las tareas no afecten a las unidades de tareas. Esto se calcula de
la siguiente manera: Duracion x Unidades = Trabajo.

e Trabajo fijo
Una tarea en la que la cantidad de trabajo es un valor fijo y cualquier cambio en la duracién
de las tareas o la cantidad de recursos asignados no afectan a la labor tareas. Esto se calcula
de la siguiente manera: Duracién x Unidades = Trabajo.

e Duracion fija
Una tarea en la que la duracién es un valor fijo y cualquier cambio en el trabajo o los
recursos asignados, no afectan a la duracion de las tareas. Esto se calcula de la siguiente
manera: Duracién x Unidades = Trabajo.

iTaskX utiliza unidades fijas por defecto.

Cada uno de los tipos de tareas afecta a la programacion cuando se modifica uno de los tres
elementos de la siguiente.

Tipo de tarea Usted revisar Usted revisar Usted revisar
unidades ... duracion ... trabajo ...
Tarea Unidad fija La duracion es El trabajo se vuelve a La duracion es
recalculado calcular recalculado
Tarea Trabajo fijo La duracion es Las unidades son La duracion es
recalculado vuelve a calcular. recalculado
Tarea de duracién El trabajo se vuelve a El trabajo se vuelve a Las unidades se
fija calcular calcular recalcula

Ajuste el tipo de tarea para calcular la duracion tarea
Para cualquier tarea, puede cambiar el tipo de tarea.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el mendu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea (s) que desea cambiar y, a continuacién, haga clic en el icono de la
Informacion, ,barra de herramientas.

3. Elija ,panel de la Informacién ,, la informacién de tareas, panel.

4. En desplegable, seleccione el tipo de tareas, ,el tipo de tarea que desea configurar.

Notas

e Silo desea, Trabajo fijo ,en el tipo de tareas,‘ pop-up, iTaskX no pueden utilizar, por el esfuerzo
para la tarea.

e Puede ver y cambiar el tipo de tarea para cada tarea directamente en su opinidén, mediante la
insercidn de la columna Tipo.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Info'
Para abrir el panel Informacién.
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2.2.17 Base
Acerca de linea de base
Una linea de base es el conjunto de fechas originales de inicio y fin, la duracién, el trabajo y las
estimaciones de costos que debe guardar una vez que haya completado su plan de proyecto, pero
antes de que el proyecto comience. Es el punto de referencia principal contra el que medir los
cambios en su proyecto. La linea de base ahorra mucho de informacién, incluyendo los totales de
las tareas, recursos y asignaciones.

Debido a que la linea de base proporciona los puntos de referencia contra el cual comparar

el progreso real del proyecto, debe incluir sus mejores estimaciones de duracién de la tarea,

las fechas de comienzo y fin, costos y otras variables del proyecto que se desea supervisar. La
informacién basica que constantemente se diferencia de los datos actuales muestran que su plan
original es incorrecto. Tipicamente, esta diferencia se produce si el alcance o la naturaleza del
proyecto ha cambiado. Si los participantes del proyecto estan de acuerdo que la diferencia amerita,
puede borrar y guardar una nueva linea de base en cualquier momento durante el proyecto.

Trabajando con una linea de base

e Guardar linea de base
Después de completar su plan de proyecto, se recomienda guardar una linea de base. Para
guardar una linea de base seleccionado, Guardar linea de base ,del, Tracking‘ menu.

e Linea de base clara
Para borrar una linea de base de seleccidn de referencia, Clear ,del, Tracking‘ menu.

e Actualizacion de linea de base
Cada proyecto iTaskX so6lo puede tener una linea de base. Para actualizar una linea de base
previamente debe limpiar el uso existente, Tracking ,>, Linea de Base Clear‘ y guarde el
nuevo uso, Tracking ,>, Linea de Base Guardar".
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2.3 Apariencia

2.3.1 Trabajar con tablas
Las tablas son un conjunto de columnas que muestran informacién especifica acerca de tareas,
recursos y asignaciones. iTaskX ofrece tablas predefinidas como, Mesa de Entrada ,, tabla de uso’,,
Mesa de Trabajo‘ en la Vista ,menu.

Consejo
Si mantiene pulsado el, CTRL ,mientras hace clic en el encabezado de la tabla, aparecera un menu

contextual que lista las tablas estandar para la vista actual.

Para mostrar sélo los campos que desea, puede personalizar las tablas predefinidas. Hay dos
tipos de tablas: tablas de tareas (que puede aplicar a vistas de tareas) y tablas de recursos (que se
pueden aplicar a vistas de recursos).

=

Elegir, View ,>, Personalizar columnas ... para abrir la hoja, personalizar las columnas.

En la lista Nombre, columnas ,, haga clic en las casillas de verificacién en la parte izquierda
de los nombres de las columnas que desea agregar a la vista.

Haga clic en el, OK ,.

La nueva columna se insertara como la ultima columna. Puede reorganizar las columnas
haciendo clic en el encabezado de la columna y arrastrando.

Consejo
Cuando se selecciona un nombre de columna en el Nombre, Columnas ,lista, consulte la descripcién

de la columna bajo el nombre, Columnas’ lista.

Nota

Todos los cambios en la hoja, Personalizar columnas ,sélo afectara a la vista actual. Si desea
cambiar las columnas de una vista diferente, seleccione la vista que desea cambiar y abrir la hoja,
personalizar las columnas‘ de nuevo.

2.3.2 Trabajar con vistas Personalizadas
Si la vista actual no muestra el tipo de informacion que desea, se puede personalizar para que lo
haga. Por ejemplo, crear una vista de impresién nueva que contiene sélo las columnas de las tablas

que necesita para su impresion.

1. Elige, Ver ,>, Vistas personalizadas‘>, vista personalizada Nuevo ... ,para abrir el, New
Custom View ,hoja.

2. En el campo Nombre, ,, escriba un nombre para la nueva vista personalizada.

3. Seleccione una vista estandar en que se basa la nueva vista personalizada en.

4. Haga clic en el, OK ,.

5. Ahora puede personalizar la nueva vista por la adicion de tablas, estilos de barras, los
ajustes timescal y otro bajo, Vista actual ... ,en el formato de“ menu como, Mostrar Resumen
del proyecto ,,, Cuadricula de colores*‘ Color del documento®.

Consejos

Para restaurar un objeto de configuracion de Tl predeterminada, seleccione la vista que

desea restaurar, seleccione, ,> Vista actual ... Formato y haga clic en, Restaurar ,botén en la
informacién de formato, ,Valores predeterminados inpsector.

Si desea eliminar una vista personalizada, abierta, ,>, Vistas personalizadas‘ Vista>, Administrar
vistas personalizadas. Seleccione la vista personalizada que desee eliminar y pulse la tecla SUPR
en su teclado.
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Nota

Todas las vistas personalizadas se almacenan en su maquina local (~ / Library / Application Support
/ iTaskX / CustomViews) y también esta disponible en otros documentos iTaskX para el usuario
actual. Al intercambiar documentos con otros usuarios iTaskX, sus vistas personalizadas no estan
disponibles.

2.3.3 Cambiar la fuente para una sola fila
Para cambiar el tipo de letra para una sola fila, seleccione una fila (s) como en la imagen siguiente.

C Task 1

1. Abrir, Mostrar tipos de letra ,de, Fuente ,en el menu del formato,* o pulse ,COMMAND‘-‘T".

2. Seleccione un estilo de fuente en la familia, ,columna y luego seleccione el tipo de letra en
la, Tipo de letra“ columna. Si usted no ve todas las familias de fuentes que conoce tiene
instalado en su ordenador, seleccione, todas las fuentes ,en la columna Colecciones o
escriba el nombre de la fuente que esta buscando en el campo de busqueda en la parte
inferior del panel Font,* . Una vista previa de la fuente seleccionada aparecera en el panel
de vista previa por encima de las columnas. Si usted no ve un panel de vista previa, elegir,
Mostrar vista previa ,de la accion en el menl emergente situado en la esquina inferior
izquierda del panel Font".

3. Ajuste el tamafo de la letra usando el regulador de tamarfio o en el menu emergente.

4. Cambiar el color de la fuente haciendo clic en ,boton en la parte superior del panel, Fuente
,el color del texto. Seleccione un color en la ventana de Colores".

5. Ajustar la configuracion de tipografia del tipo de letra seleccionado usando el comando
Tipografia en la accién en el menld emergente. En la ventana Tipografia, haga clic en
los tridngulos desplegables para ver y seleccionar los diferentes efectos de tipografia
disponibles para la fuente seleccionada. Fuentes diferentes tienen diferentes efectos
tipograficos.

Consejo

Si necesita cambiar las fuentes a menudo, usted puede dejar el panel, Fuente ,abierto. Si se tarda
demasiado espacio en su pantalla, usted puede reducir su tamafio arrastrando su control de cambio
de tamafio (en la esquina inferior derecha del panel), por lo que sélo las familias de fuentes y tipos
de letra en su coleccién de fuentes seleccionada estan disponibles en el pop-up mendus.

Nota
Sélo es posible el cambio de los estilos de fuente o tipo de letra de la fila del agujero!

2.3.4 Cambiar el formato de texto de un tipo de tarea unica
Puede seleccionar las fuentes, colores de fuente e incluso ajustar el espaciado y la alineacién de
algunas fuentes mediante la seleccion de efectos de tipografia como las ligaduras, caja carta 'y
variaciones de numero de estilo, o controles adicionales de posicion.
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Elija ,>, Estilos de texto ... Formato para abrir la hoja de los estilos de texto.

Seleccione un elemento en la parte superior de la hoja que desea cambiar.

Pulse ,botén para abrir el panel, Fuente‘ el, ventana Elegir fuente.

Seleccione un estilo de fuente en la familia, ,columna y luego seleccione el tipo de letra en

la, Tipo de letra“ columna. Si usted no ve todas las familias de fuentes que conoce tiene

instalado en su ordenador, seleccione, todas las fuentes ,en la columna Colecciones o

escriba el nombre de la fuente que esta buscando en el campo de busqueda en la parte

inferior del panel Font,‘ . Una vista previa de la fuente seleccionada aparecera en el panel

de vista previa por encima de las columnas. Si usted no ve un panel de vista previa, elegir,

Mostrar vista previa ,de la accion en el menl emergente situado en la esquina inferior

izquierda del panel Font'.

5. Ajuste el tamafio de la letra usando el regulador de tamafio o en el mend emergente.

6. Cambiar el color de la fuente haciendo clic en ,botén en la parte superior del panel, Fuente
,el color del texto. Seleccione un color en la ventana de Colores".

7. Ajustar la configuracion de tipografia del tipo de letra seleccionado usando el comando

Tipografia en la accion en el menld emergente. En la ventana Tipografia, haga clic en

los tridngulos desplegables para ver y seleccionar los diferentes efectos de tipografia

disponibles para la fuente seleccionada. Fuentes diferentes tienen diferentes efectos

tipograficos.

D WN =

Consejo

Si necesita cambiar las fuentes a menudo, usted puede dejar el panel, Fuente ,abierto. Si se tarda
demasiado espacio en su pantalla, usted puede reducir su tamafio arrastrando su control de cambio
de tamafo (en la esquina inferior derecha del panel), por lo que sélo las familias de fuentes y tipos
de letra en su coleccién de fuentes seleccionada estan disponibles en el pop-up mendus.

Nota

Todos los cambios en esa hoja so6lo afectara a la vista actual. Si desea cambiar los estilos de fuente
para una otra vista, haga clic en el Cerrar ,para salir de la hoja, seleccione la vista que desea
cambiar y abrir los estilos de texto, hoja de nuevo.

2.3.5 Cambiar la apariencia y aiadir texto a una barra de Gantt individual
Elegir, Format ,>, Bar ...“ para cambiar el aspecto de una barra de Gantt individual en la vista
Grafico, Gantt. Se usa para:

e Cambiar el aspecto de un tipo de barra de Gantt, incluyendo el color, la forma, sombra, inicie
forma y color, y la forma final y el color.

e Cambie la informacion y la posicidon del texto para una barra de Gantt.

e Cambiar el color de fondo de la barra de Gantt.

Cambiar el aspecto de una barra de Gantt individual
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e Iniciar seccion

,Forma‘ Indica la forma del simbolo al comienzo de la barra seleccionada. Haga clic en la
flecha para cambiar la forma de inicio. Si desea ninglin simbolo al principio de la barra,
seleccione la primera opcion (vacio).

,Tipo* Indica el estilo del borde de la forma que se muestra al comienzo de la barra
seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0
Enmarcado’.

,Color‘ Indica el color de la forma al principio de la barra seleccionada. Haga clic en el
campo de color para cambiar el color de la forma principio.

e Seccion media
,Forma‘ Indica la forma de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar la forma
de la barra. Si desea ninguna forma barra visible, haga clic en la primera opcién (vacio).
,Tipo* Indica el estilo del borde de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar
el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado’.

,Color‘ Indica el color de la barra seleccionada. Haga clic en el campo de color para cambiar
el color de la barra.

e Seccion Final

,Forma‘ Indica la forma del simbolo en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en la
flecha para agregar o cambiar la forma final. Si desea ningln simbolo en el extremo de la
barra, haga clic en la primera opcién (vacio).

,Tipo* Indica el estilo del borde de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic
en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado’.

,Color‘ Indica el color de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en el

campo de color para cambiar el color de la forma final.
e Sombra

Si desea afiadir una sombra a la barra seleccionada, active el, Sombra ,casilla de verificacion.

Utilice los controles deslizantes junto a la, caja Shadow ,verificacién para ajustar la opacidad,
el desenfoque, desviacion y angulo.

Agregar texto a una barra de Gantt individual

1 & ¢ @ T 5| &

Jzquierda‘ ,Derecha‘ ,Top‘ ,Inferior‘ o ,Dentro‘ muestra el nombre del campo cuyo contenido
aparecera en la posicion de al lado o en la barra de Gantt. Para afiadir o cambiar el texto que se
mostrara en la barra de Gantt seleccionado, haga clic en el campo que representa la posicion
que desee para el texto (por ejemplo, ,Derecha‘), haga clic en la flecha en el extremo del campo
de texto y luego seleccione la entrada de una de las pop-up (por ejemplo, ,Inicio‘ - iTaskX
reemplazara, Start ,con la fecha y hora de inicio de la tarea). Todos los campos de trabajo
disponibles se muestran. También se pueden combinar automatico de entrada y de cualquier
otro texto que queremos construir etiquetas personalizadas. Por ejemplo, Inicio;-;Nombre de

Tarea;-;Terminar;Cualquier Texto (Nota: Todos los valores deben estar separados por un punto
y coma ,;‘).

Notas

e Si se agrega texto a la parte superior o inferior de la barra de Gantt, el alto de fila de la hoja
de trabajo correspondiente se incrementa para acomodar el espacio adicional necesario.

Puede controlar la altura de las barras con el tamafio de Fuente.

Para extraer el texto de una barra de Gantt, haga clic en el campo, seleccione el texto que

desea eliminar y luego pulse, DELETE ,de su teclado.
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2.3.6 Cambiar la apariencia y afadir el texto de un tipo de tarea Unica

Elija ,>, Estilos de barra ... Formato para cambiar el aspecto de la barra de Gantt para el tipo de
tarea seleccionada. Utilizalo para:

Cambiar el aspecto de la barra de Gantt, incluyendo el color, la forma, sombra, inicie formay
color, y la forma final y el color.

e Cambie la informacion y la posicidén del texto que aparece en la barra de Gantt.
Para cambiar la apariencia de un tipo de tarea, elegir, Estilos de barra ... ,en el formato de ,menu

para abrir los estilos de barra,‘ hoja y seleccione seleccionar un tipo de tarea en el estilo de
formato, barra de ,pop-up.

Cambiar el aspecto del tipo de tarea seleccionada
Cambiar el aspecto de un tipo de tarea en el medio de la hoja.

e |niciar seccion

,Forma‘ Indica la forma del simbolo al comienzo de la barra seleccionada. Haga clic en la
flecha para cambiar la forma de inicio. Si desea ninglin simbolo al principio de la barra,
seleccione la primera opcién (vacio).

,Tipo* Indica el estilo del borde de la forma que se muestra al comienzo de la barra
seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0
Enmarcado,".

,Color‘ Indica el color de la forma al principio de la barra seleccionada. Haga clic en el

campo de color para cambiar el color de la forma principio.
e Seccion media

,Forma‘ Indica la forma de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar la forma
de la barra. Si desea ninguna forma barra visible, haga clic en la primera opcién (vacio).
,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar
el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,".
,Color‘ Indica el color de la barra seleccionada. Haga clic en el campo de color para cambiar
el color de la barra.

e Seccion Final

,Froma‘ Indica la forma del simbolo en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en la
flecha para agregar o cambiar la forma final. Si desea ningun simbolo en el extremo de la
barra, haga clic en la primera opcién (vacio).

,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic
en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,‘.

,Color* Indica el color de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en el

campo de color para cambiar el color de la forma final.
e Seccion Sombra

Si desea afiadir una sombra a la barra seleccionada, active el, Sombra ,casilla de verificacion.

Utilice los controles deslizantes junto a la, caja Shadow ,verificacién para ajustar la opacidad,
el desenfoque, desviacién y angulo.
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Agregar texto a la barra de Gantt
En la parte inferior de la, hoja Estilos de barra ,introducir el texto y elija el estilo de fuente.

Jzquierda‘, ,Derecha’, ,Superior, ,Fondo’, o ,Dentro‘ muestra el nombre del campo cuyo
contenido aparecera en la posicion de al lado o en la barra de Gantt. Para afiadir o cambiar el
texto que se mostrara en la barra de Gantt seleccionado, haga clic en el campo que representa
la posicion que desee para el texto (por ejemplo, derecho), haga clic en la flecha en el extremo
del campo de texto y luego seleccione la entrada de un pop-up (por ejemplo, ,Inicio‘ - iTaskX
reemplazard, Start ,con la fecha y hora de inicio de la tarea). Todos los campos de trabajo
disponibles se muestran. También se pueden combinar automatico de entrada y de cualquier
otro texto que queremos construir etiquetas personalizadas. Por Ejemplo, Inicio;—;Nombre de la
tarea;—;Terminar;Cualquier Taxto (Nota: Todos los valores deben estar separados por un punto
y coma ,;‘).

o Sianade texto a la parte superior o inferior de la barra de Gantt, el alto de fila de la hoja de
trabajo correspondiente se incrementa para acomodar el espacio adicional necesario. Puede
controlar la altura de las barras con el tamafio de Fuente.

e Para extraer el texto de una barra de Gantt, haga clic en el campo y luego pulse, DELETE ,en
su teclado para borrar el nombre del campo.

2.3.7 Cambiar la escala de tiempo
La escala de tiempo es la banda gris que contiene la leyenda de escala de tiempo en la parte
superior de la tabla, Gantt ,y, Gantt de seguimiento” puntos de vista. El drea por debajo de la escala
de tiempo representa graficamente la informacion de tareas. La siguiente imagen muestra una
escala de tiempo.

Escala de Tiempo

e Elija,>, escala de tiempo ... ,Formato para abrir la hoja, Formato Escala temporal‘.

El calendario consta de un nivel superior, medio e inferior. De forma predeterminada, sélo
los niveles medio e inferior se muestran. Para mostrar el nivel superior, seleccione en esa
hoja en la linea de tiempo, ,pop-up, tres niveles (superior, medio, inferior)‘.

Los niveles de la escala de tiempo puede mostrar anos, trimestres, meses, semanas,

dias, horas y minutos. De forma predeterminada, los meses de nivel superior muestra,

las semanas intermedias pantallas de nivel y los dias inferior muestra nivel. En el, conde,
escriba un nimero para especificar la frecuencia de las etiquetas de unidad en el nivel de
escala de tiempo.

Por ejemplo, si la unidad es, semanas y escribe 2, el nivel de escala de tiempo se divide en
segmentos de 2 semanas.

Para condensar o extender las columnas del nivel de escala de tiempo, escriba o seleccione
el porcentaje que desee en el campo de la Escala.

e En el, Diagrama de Gantt ,y, Gantt de seguimiento” visidn, gris bandas verticales representan
tiempo de no trabajo. Para cambiar la apariencia de estas bandas, realice los cambios (,
Draw ,,, Calendario de usar ,y, Color“) bajo, que no trabajan tiempo en esa hoja.

e Lineas de division son las lineas horizontales y verticales que aparecen en muchas vistas
iTaskX. Usted puede cambiar los colores y la visibilidad de las lineas de division. Para dar
formato a lineas de cuadricula elegir,> Formato ,, Vista actual...".
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Consejo
Si mantiene pulsada la tecla Ctrl ,mientras hace clic en el calendario para abrir un menu de acceso

directo que eslisting los comandos que se pueden utilizar en la escala de tiempo. iTaskX tiene
varios menus contextuales. Utilice los menUs de acceso directo para ahorrar tiempo y hacer que sea

mas facil trabajar con archivos iTaskX.

Articulos relevantes Toolbar

,Zoom Actual’
Muestra la linea de tiempo en su tamafo real.

J/Acercar"
Para acercar la imagen

,Alejar’
Para alejar la imagen.

Joyo

2.3.8 Cambiar la apariencia del tiempo no laborable
En el ,Gantt y, Tracking ,, Diagrama de Gantt, se puede distinguir las vacaciones y otros dias no
laborables de los dias de trabajo mediante el uso de calendarios y colores.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual ,,de la Vista“ para abrir el menu,
Diagrama de Gantt ,visién.

Elegir, Format ,>, escala de tiempo...".

Under, no tiempo de trabajo ,seleccionar un calendario y luego elegir un color para la

visualizacién de tiempos de parada.

w N
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2.4 Trabajar con calendarios

2.4.1 Acerca de los calendarios

iTaskX calendarios utiliza para determinar la disponibilidad de recursos y las tareas de
manera programada se:

e Base calendario
Un calendario base se utiliza como una plantilla que el calendario del proyecto, los
calendarios de recursos o calendarios de trabajo se basan. Dos calendarios base se
proporcionan con iTaskX:
- Standard (8:00 A.M. to 5:00 P.M. dias de la semana, con una hora para comer fuera)
- 24-Horas

e Calendario del Proyecto
El calendario predeterminado en un proyecto.

e Calendario de Recursos
Para cada recurso que entras, iTaskX utilizar un calendario de recursos. Puede modificar los
calendarios como el otro bajo, Edit ,>, los horarios de trabajo ... ». También puede creary
asignar calendarios de recursos para recursos individuales o grupos de recursos especificos
para indicar las horas de trabajo.

e Calendario para las tareas
Por defecto, las tareas se programan sobre la base de los tiempos de trabajo en el
calendario del proyecto, sin embargo, puede personalizar los tiempos de trabajo para una
tarea, mediante el uso de un calendario de tareas, si tiene tareas a realizar en diferentes
momentos, especialmente las tareas que son independientes de recursos.
iTaskX calcula cuando un recurso y tarea estan programados para trabajar con los
calendarios en el siguiente orden: calendario del proyecto, calendario de recursos y

de acuerdo con el calendario del proyecto. Si una tarea tiene recursos asignados y no
habia un calendario de tareas, esta programado de acuerdo con los calendarios de
recursos. Puede establecer el calendario de tareas para ignorar los calendarios de recursos
si hecesita programar una tarea durante un tiempo de no trabajo para un recurso. En el
campo Nombre de tarea, ,, haga clic en la tarea con el calendario de tareas que desea
reemplazar los calendarios de recursos de todos los recursos asignados. Hacer caso omiso
de los calendarios de recursos en tareas, seleccione la tarea, haga clic en ,icono de barra
de herramientas y elegir la informacion de tareas,” la informacién, en el panel, Info ,panel.

de tareas anular todos los calendarios de recursos aplicables.

calendario de tareas. Si una tarea no tiene recursos ni calendario de tareas, esta programada

Seleccione la, Omitir cuadro de calendario de recursos ,de verificacién para que el calendario

Articulo barra de herramientas relevantes

,JInfo'
Para abrir el panel Informacién.

2.4.2 Cambiar valores predeterminados de programacion de tareas
Puede cambiar los valores predeterminados de programacion de tareas para indicar la cantidad de
tiempo que desea para constituir un dia, una semana y un mes al entrar y revisar las duraciones en
una vista de tareas. También puede ayudar a sincronizar la programacién de tareas con lo que has

establecido en los calendarios de tiempo de trabajo para la disponibilidad de recursos.
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=

. Abrir,>, opciones de proyecto ... Editar y luego haga clic en el, calendario ,tab.

2. Para cambiar el valor predeterminado de inicio o finalizacién de las tareas programadas,
cambie el tiempo en el tiempo predeterminado, start ,y, el tiempo predeterminado end*
campo.

3. Si desea cambiar cudntas horas horarios iTaskX durante 1 dia, introdizcalo en el campo
Horas, por dia.
Por ejemplo, si quieres iTaskX para programar 4 horas cuando se introduce una duracién de
1 dia, escriba o seleccione, 4 ,en las horas, por dia de campo.

4. Si desea cambiar cuantas horas horarios iTaskX durante 1 semana, introdtzcalo en el campo
Horas, por semana.
Por ejemplo, si quieres iTaskX para programar 20 horas, cuando se introduce una duracién
de 1 semana, escriba o seleccione, 20 ,en las Horas, a la semana campo.

5. Si desea cambiar cuantos dias calendarios iTaskX durante 1 mes, introduzcalo en el campo
Dias, por mes.
Por ejemplo, si quieres iTaskX para programar 24 dias cuando se introduce una duraciéon de
1 mes, escriba o seleccione, 24 ,en los dias, al mes campo.

Nota

Los ajustes que realice en el, en la ficha Calendario ,no cambia el calendario del proyecto o de los
calendarios de recursos. Usted puede cambiar de proyecto o los calendarios de recursos mediante
el uso, el tiempo de trabajo ... en el, Edit mena.

2.4.3 Establezca el tiempo de trabajo para el calendario del proyecto
A fin de reflejar los dias y las horas de trabajo generales de su proyecto, puede especificar en el
calendario del proyecto, asi como regular los tiempos de parada, como por ejemplo los fines de
semana, noches y dias especiales fuera de vacaciones gustos.

=

Elige,> Editar ,Tiempo de Trabajo... .

2. En el, Edit Calendar ,pop-up seleccione el calendario del proyecto.
El calendario del proyecto para el proyecto actual es seguido por, (Proyecto de Calendario)‘.

3. Para cambiar un dia de la semana durante todo el calendario (por ejemplo, tener extremo
viernes a las 4:00 PM), haga clic en la abreviatura de ese dia, F ,en la parte superior del
calendario.
Para cambiar todos los dias de trabajo (por ejemplo, para que la jornada laboral comienza a
las 9:00 AM), haga clic en la abreviatura en la parte superior de la primera jornada y luego
mantenga presionada la tecla DEL CAMBIO ,y haga clic en la abreviatura en la parte superior
de la ultima dia.

4. Haga clic en Utilizar valor por defecto que no trabajan tiempo‘ o, no predeterminado del
tiempo de trabajo’.

5. Si se hace clic, no predeterminado tiempo de trabajo ,, escriba las veces que quieras para

comenzar el trabajo en el, de ,campos y las horas en que desea trabajar para poner fin a la,
a campos.

Nota
Cuando la creacidon de un cambio que abarca 12:00 de la noche, preste mucha atencion a las horas

de trabajo por dia y no sélo a las horas de turno. Por ejemplo, para crear un cambio que va desde

las 10:00 PM a 06 a.m. dias de la semana, escriba los siguientes defecto veces no trabajan:
- Lunes 22:00 a 24:00.

- Martes a viernes de 00:00 a 06:00 y 22:00 a 24:00.
- Sabados 00:00 a 06:00.

e También puede importar archivos de iCal (. Ics) para tiempos de parada.
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2.4.4 Crear un calendario para una tarea o recurso
De forma predeterminada, las tareas y los recursos se han programado basado en el calendario del
proyecto. Para definir excepciones Unicas o especificas, tales como la maquinaria que se ejecuta
durante el tiempo de no trabajo, puede crear un nuevo calendario para las tareas individuales.

=

. Abrir> Editar ,Tiempo de Trabajo... .
Haga clic en el icono de signo mas, ,para crear un nuevo calendario.
3. En el campo Nombre, ,, escriba un nombre para su nuevo calendario.
Si desea comenzar con un calendario base, haga clic en, Crear nuevo calendario base‘.
Si desea crear un nuevo calendario basado en un calendario existente, haga clic en, haga
una copia de ,y luego seleccione el nombre del calendario en el calendario pop-up.
4. Haga clic en el, OK ,.
Para seleccionar los dias en el calendario adyacentes, mantenga presionada la tecla, la tecla
SHIFT ,y haga clic en el primero y el tltimo que desea.
Para seleccionar los dias en el calendario no adyacentes, mantenga presionada la tecla, la
tecla COMANDO ,y luego haga clic en los dias de los que desea.

Para cambiar un dia de la semana en todo el calendario, haga clic en la abreviatura del dia
en la fila superior del calendario.

N

6. Haga clic en Utilizar valor por defecto ,,, que no trabajan tiempo‘, o, no predeterminado del
tiempo de trabajo’.
7. Si se hace clic, no predeterminado tiempo de trabajo ,, escriba las veces que quieras para

comenzar el trabajo en el, de ,campos y las horas en que desea trabajar para poner fin a la,
a‘ campos.

Nota
Después de crear un calendario, tiene que asignar ese calendario a una tarea o un recurso.

2.4.5 Asignar un calendario a una tarea

De forma predeterminada, las tareas se programan basandose en el calendario del proyecto. Para

definir excepciones Unicas o especificas para el trabajo y el tiempo de no trabajo, un calendario
nuevo puede ser creado y asignado a la tarea.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.
2.

Seleccione la tarea a la que desee asignar un calendario y haga clic en el icono de la
Informacion, ,barra de herramientas.

Elija ,panel de la Informacién ,,, la informacién de tareas, panel.

En el, calendario ,pop-up seleccione un calendario que desea utilizar para la tarea.

Si es necesario, haga clic en el, omite los calendarios de recursos ,casilla de verificacion para
que el calendario de tareas ignorar todos los calendarios de recursos.

Nota

Si usted elige tener iTaskX ignorar los calendarios de recursos, una tarea se programara

incluso si los recursos asignados a la tarea de tener que no trabaja tiempo programado en
su calendario de recursos.

3.
4.
5

Articulo barra de herramientas relevantes

,Infof
Para abrir el panel Informacién.
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2.4.6 Asignar un calendario a un recurso
Después de crear un calendario para una programacion especializada, distinta del calendario del
proyecto que se puede establecer en el inspector de la Informacién, del articulo ,, puede basar un
recurso de los tiempos de trabajo en este calendario.

1. Pulse F7 ,o elegir, Hoja de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista
Hoja de recursos".

2. Seleccione el recurso que desee asignar un calendario a continuacion, haga clic en el icono
del Info, ,barra de herramientas.

3. Elija ,panel de la Informacién ,, la informacién de recursos, panel.

4. En el, calendario ,pop-up seleccione un calendario que desea utilizar para el recurso.
Por ejemplo, si el recurso seleccionado trabaja con el, ,calendario, select, 24 horas de 24
horas para asignar este como el calendario de recursos.
De forma predeterminada, el calendario del proyecto se utiliza como el calendario de
recursos.

Nota
También es posible cambiar los calendarios de recursos directamente en la hoja de recursos ,,,

mediante el, calendario ,columna.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Infof
Para abrir el panel Informacién.
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2.5 Recursos y Cargos

2.5.1 Agregar recursos a su proyecto
Anadir los recursos de trabajo de la Libreta de direcciones
Crear una lista de recursos que conforman su equipo y llevar a cabo las tareas del proyecto.

1. Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Hoja de recursos.

2. Seleccionar, Libreta de direcciones ,en, nuevo recurso de‘ del, Insert ,para abrir el menu de
blsqueda, en la libreta de direcciones hoja.

3. En el campo de busqueda del recurso que desea encontrar.
iTaskX indica la cantidad de recursos que coincidan encontrados.

4. Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar Recursos seleccionados.
También es posible seleccionar varios recursos.

5. Repita el procedimiento para cada recurso (s) que desea buscar.

6. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el boton Cerrar, para dejar la hoja.

En el, Hoja de recursos ista ,El tipo‘ campo establecido, el trabajo, porque se trata de un
recurso de trabajo.

7. En el, Max. Unidades de campo ,para el recurso, escriba el nimero total de unidades que
este recurso esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso esta
disponible en este proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.
Por ejemplo, si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto dos dias a la
semana, puede introducir unidades maximos, el 40% ». Puede utilizar unidades maximas
para especificar la disponibilidad de una designacion multiple de los recursos. Por ejemplo,
suponga que tiene un recurso Ingenieros nombrados, lo que representa tres ingenieros
individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para Ingenieros
como, 300% . Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo
completo de una sola vez sin el recurso esta sobreasignado Ingenieros.
Puede introducir unidades maximas en porcentaje (50%, 100%, 300%).

8. Si es necesario introducir informacién adicional para cada recurso.

Consejo

El menu emergente en el campo de blsqueda le permite especificar el lugar donde desee buscar.
Usted puede elegir entre, buscar, Libreta de direcciones Directory Server o, carpetas publicas de
Exchange®.

Nota
Antes de poder buscar un servidor de directorios ,, 0, carpetas publicas de Exchange tiene que
configurar los servidores bajo, Preferencias ... en el, iTaskX ,menu.

Anadir los recursos de trabajo de un servidor de directorio
Crear una lista de recursos que conforman su equipo y llevar a cabo las tareas del proyecto.

1. Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista
Hoja de recursos.

2. Seleccionar, Directory Server ,en, nuevo recurso de‘ del, Insert ,para abrir el menu Buscar, en
Directory Server hoja.

3. En el campo de busqueda del recurso que desea encontrar.
iTaskX indica la cantidad de recursos que coincidan encontrados.

4. Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar Recursos seleccionados.
También es posible seleccionar varios recursos.

5. Repita el procedimiento para cada recurso (s) que desea buscar.

6. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el boton Cerrar, para dejar la hoja.
En el, Hoja de recursos ista ,El tipo‘ campo establecido, el trabajo, porque se trata de un
recurso de trabajo.
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7. En el, Max. Unidades de campo ,para el recurso, escriba el nimero total de unidades que
este recurso esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso esta
disponible en este proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.
Por ejemplo, Si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto de dos dias a
la semana, puede introducir unidades maximos, el 40% ». Puede utilizar unidades maximas
para especificar la disponibilidad de una designacion multiple de los recursos. Por ejemplo,
suponga que haya un recurso denominado Ingenieros, lo que representa tres ingenieros
individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para Ingenieros como,
300% ». Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo completo de una
sola vez sin el recurso esta sobreasignado Ingenieros.
Puede introducir unidades maximas en porcentaje (50%, 100%, 300%).

8. Si es necesario introducir informacién adicional para cada recurso.

Consejo
El menu emergente en el campo de blsqueda le permite especificar el lugar donde desee buscar.

Usted puede elegir entre, buscar, Libreta de direcciones ,,, Directory Server ,,0, carpetas publicas de
Exchange.

Nota
Antes de poder buscar un servidor de directorios ,, 0, carpetas publicas de Exchange" tiene que
configurar los servidores bajo, Preferencias ... ,en el, iTaskX ,mend.

Anadir los recursos de trabajo a partir de una carpeta publica de Exchange
Crear una lista de recursos que conforman su equipo y llevar a cabo las tareas del proyecto.

1. Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista
Hoja de recursos.

2. Seleccionar carpeta publica de Exchange ... ,en, nuevo recurso de‘ del, Insert ,para abrir el
menu Buscar, en la carpeta publica de Exchange hoja.

3. En el campo de bldsqueda del recurso que desea encontrar.
iTaskX indica la cantidad de recursos que coincidan encontrados.

4. Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar Recursos seleccionados.
También es posible seleccionar varios recursos.

5. Repita el procedimiento para cada recurso (s) que desea buscar.

6. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el boton Cerrar, para dejar la hoja.

En el, Hoja de recursos ista ,El tipo‘ campo establecido, el trabajo, porque se trata de un
recurso de trabajo.

7. En el, Max. Unidades de campo ,para el recurso, escriba el niumero total de unidades que
este recurso esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso esta
disponible en este proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.
Por ejemplo, si tiene un recurso que esta disponible para su proyecto dos dias a la semana,
puede introducir unidades maximos, el 40% ». Puede utilizar unidades maximas para
especificar la disponibilidad de una designacion multiple de los recursos. Por ejemplo,
suponga que haya un recurso denominado Ingenieros, lo que representa tres ingenieros
individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para Ingenieros como,
300% . Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo completo de una
sola vez sin el recurso esta sobreasignado Ingenieros.
Puede introducir unidades maximas en porcentaje (50%, 100%, 300%).

8. Si es necesario introducir informacién adicional para cada recurso.

Consejo
El menu emergente en el campo de busqueda le permite especificar el lugar donde desee buscar.

Usted puede elegir entre, buscar, Libreta de direcciones, Directory Server ,0, carpetas publicas de
Exchange®.
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Nota

Antes de poder buscar un servidor de directorios, o, carpetas publicas de Exchange tiene que
configurar los servidores bajo, Preferencias ... en el, iTaskX ,menu.

Introduzca manualmente los recursos de trabajo
Crear una lista de recursos que conforman su equipo y llevar a cabo las tareas del proyecto.

1. Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista

Hoja de recursos.

En el campo Nombre del recurso, escriba un nombre de recurso.

3. Especifica el tipo de recurso.

Para especificar que este recurso es un recurso de trabajo, en el campo Tipo, seleccionar,
Trabajo’.

4. En el, Max. Unidades de campo ,para el recurso, escriba el nimero total de unidades que
este recurso esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso esta
disponible en este proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.

Por ejemplo, si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto dos dias a la
semana, puede introducir unidades maximos, el 40% ». Puede utilizar unidades maximas
para especificar la disponibilidad de una designaciéon multiple de los recursos. Por ejemplo,
suponga que haya un recurso denominado Ingenieros, lo que representa tres ingenieros
individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para Ingenieros como,
300% . Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo completo de una
sola vez sin el recurso esta sobreasignado Ingenieros.

Puede introducir unidades maximas en porcentaje (50%, 100%, 300%).

5. Si es necesario introducir informacién adicional como la direcciéon de correo electronico para
cada recurso.

N

Introduzca los recursos materiales

Acerca de los recursos materiales

Los recursos materiales son suministros, existencias, u otros elementos consumibles usados para
completar las tareas de un proyecto. Ejemplos de recursos materiales son el cemento, el acero,
tubos, madera y vidrio. Cuando se configura un recurso material, se define la etiqueta de material
o unidad de medida, para el material, como por ejemplo metros cubicos, toneladas, o cajas.
Cuando se asigha un recurso material a una tarea, se especifica el consumo de materiales para la
asignacién, por ejemplo, 10 toneladas de acero para una tarea especifica.

Introduzca los recursos materiales

1. Pulse F7 o elegir, Hoja de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista
Hoja de recursos.

En el campo Nombre del recurso, ,, escriba el nombre del recurso material.

En el campo Tipo, seleccionar, Material.

4. En el campo Etiqueta de material, ,, introduzca una etiqueta que indica las unidades
utilizadas para medir este material (Por ejemplo, yardas, toneladas, o cajas).

w N
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2.5.2 Actualizar Nombres de los recursos
Usar la vista de la hoja, los recursos ,, usted puede editar sus recursos.

1. En el ,mend, elija Vista actual ,Ver>, Uso de recursos” y luego seleccione el cuadro de
entrada’“.

2. Para actualizar un nombre de recurso existente, en el campo Nombre del recurso, ,que
contiene el nombre del recurso que desee actualizar (como Ingeniero Chef), escriba el nuevo
nombre de recurso (por ejemplo, Christian Viehbock).

2.5.3 Acerca de Programacion por el esfuerzo
Al asignar o eliminar personas de una tarea, iTaskX alarga o acorta la duracién de la tarea
basandose en el nimero de recursos asignados a la misma, pero no cambia el trabajo total de
la tarea. Esto se conoce como programacion esfuerzo activo y es el valor por defecto cuando se
asignan recursos a las tareas.

Como los recursos se afiadid a una tarea, el trabajo total de la tarea permanece igual. Sin embargo,
la cantidad de trabajo distribuidas a los recursos asignados a los cambios de tareas.

Programacién por el esfuerzo sélo tiene efecto cuando los recursos se agregan o se quitan de
una tarea. Reglas condicionadas por el esfuerzo de calculo no se aplican cuando se modifican los
valores de trabajo, la duracién y la unidad de los recursos ya asignados a una tarea.

Cuando se trabaja con la programacion impulsada por esfuerzo, tenga en cuenta lo siguiente:

Los calculos por el esfuerzo sélo se aplican después de los primeros recursos se asignan
inicialmente a la tarea. Después de los primeros recursos son asignados, el valor del trabajo
no cambia como los nuevos recursos se asignan o se elimina de la misma tarea.

Si el tipo de tarea asignada, es Unidades fijas, la asignacion de recursos adicionales acorta la
duracién de la tarea.

Si el tipo de tarea asignada es, Duracion fija ,, la asignacion de recursos adicionales
disminuye los valores individuales de cada unidad de recursos.

Si el tipo de tarea asignada es, trabajo fijo, la asignacion de recursos adicionales acorta la
duracién de la tarea.

Nota

Para desactivar la programacién esfuerzo impulsado por todas las nuevas tareas, seleccione,
Opciones de proyecto ... ,en el, Editar ,del menu y haga clic en la ficha Programacién. Desactive la,
las tareas nuevas son condicionadas por el esfuerzo casilla de verificacion.

2.5.4 Asignacién de Recursos
Se asignan recursos a las tareas para aclarar la responsabilidad de conseguir esas tareas por hacer.
Asignacién de recursos también ayuda a determinar cuanto tiempo tomard para que una tarea
gue hacery, si el seguimiento de los costos, cudnto costara la tarea. Un recurso puede ser una
sola persona, un recurso genérico que puede ser sustituido mas tarde, un grupo (por ejemplo,
programadores), una pieza de equipo (por ejemplo, informaticos), o los recursos materiales que se
consumen en el curso del cumplimiento de la tarea.
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1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea (s) a la que desea asignar un recurso.

3. Haga clic en las misiones, ,icono en la barra de herramientas para abrir la asignacién de
recursos, panel del panel de la Informacién.

4. Todos los recursos adicionales se enumeran. Para asignar un recurso, active el simbolo de
asignacion a la izquierda junto al nombre del recurso deseado.

Asignar un trabajo a tiempo completo de un solo recurso

Asegurese de que las unidades, ,campo indica el 100%"‘ para el recurso seleccionado.

Asignar un Unico recurso de trabajo a tiempo parcial

En el campo de las Unidades, ,, escriba un porcentaje inferior, 100%".

Esta cantidad debe representar el porcentaje del tiempo de trabajo desea que el recurso a gastar
en la tarea. Por ejemplo, si el recurso va a trabajar en esta tarea a medio tiempo, el tipo de
,50%".

Asignar un grupo de recursos de trabajo multiples

En el campo de las Unidades, ,, escriba una cantidad mayor porcentaje de ,100%".

Esta cantidad debe representar el nivel de esfuerzo de este grupo de recursos va a trabajar. Por
ejemplo, si el recurso es Operadores, hay tres de ellos y que desea asignar a los tres a tiempo
completo, tipo ,300%".

Especifique la tasa de consumo de un recurso material

En el campo de las unidades, ,, escribir un decimal que indica la cantidad de material a utilizar
para esta asignhacion.

Por ejemplo, si usted esta utilizando 20 metros de madera, tipo ,20°.

Si la cantidad de material utilizado depende de la duracién de la tarea, introducir la tasa de uso
mediante la adicidon de una barra oblicua ,/‘ y la abreviatura.

Por ejemplo, si 20 metros de madera se usa por semana, introduzca ,20/w".

Nota

En este panel también es posible crear los recursos de un nuevo trabajo, ,. Para crear un nuevo
recurso, haga doble clic en una fila vacia en la columna Nombre del recurso, ,y escriba el
nombre del recurso.

5. Después de que todos los recursos asignados a la tarea seleccionada, haga clic en el, Asignar
,para configurar las asignaciones.

Consejos

e Sidesea eliminar una asignacion de una tarea, desactive el simbolo de asignacién izquierdo al
lado del nombre del recurso que desee y luego haga clic en el, Asignar botén.

e Para eliminar un recurso de su proyecto, seleccione el recurso que desee y pulse la tecla, Minus
boton.

Notas

e Las tareas con recursos asignados tienen un icono X enlacolumna Info, tarea.
e Usted no puede asignar recursos a una tarea de resumen.

Articulo barra de herramientas relevantes

- ,Asignaciones*
Para anadir, sustituir o eliminar las asignaciones de recursos para la tarea seleccionada.
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2.5.5 Reemplazar una asignacion de recursos
En lugar de eliminar una asignacion de recursos de una tarea y luego asignar otro recurso, puede
reemplazar un recurso por otro. Es posible que desee reemplazar un recurso para resolver las
sobreasignaciones, reducir los costos, aumentar la eficiencia o la calidad incremento.

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

2. Seleccione la tarea con el recurso que desea reemplazar.

3. Haga clic en las misiones, ,icono en la barra de herramientas para abrir la asignacion de
recursos,” panel del panel de la Informacion.

4. Desactivar el simbolo de asignacion a la izquierda junto al nombre del recurso asignado y
activar el simbolo de asignacién a la izquierda junto al nombre del recurso deseado.

También puede reemplazar un recurso escribiendo el nombre de un nuevo recurso sobre la
existente. Informacion acerca de los recursos que se agregan en la ficha técnica ha sido también
introducido en la vista Hoja de recursos.

Asignar un trabajo a tiempo completo de un solo recurso

Asegurese de que las unidades, ,campo indica el 100%" para el recurso seleccionado.

Asignar un Unico recurso de trabajo a tiempo parcial

En el campo de las Unidades, ,, escriba un porcentaje inferior al ,100%".

Esta cantidad debe representar el porcentaje del tiempo de trabajo desea que el recurso a gastar
en la tarea. Por ejemplo, si el recurso va a trabajar en esta tarea a medio tiempo, el tipo de
,50%".

Asignar un grupo de recursos de trabajo miltiples

En el campo de las Unidades, escriba una cantidad mayor porcentaje de ,100%".

Esta cantidad debe representar el nivel de esfuerzo de este grupo de recursos va a trabajar. Por
ejemplo, si el recurso es Operadores, hay tres de ellos y que desea asignar a los tres a tiempo
completo, tipo ,300%".

Especifique la tasa de consumo de un recurso material

En el campo de las unidades, escribir un decimal que indica la cantidad de material a utilizar
para esta asignacion.

Por ejemplo, si esta utilizando 20 metros de madera, tipo ,20°.

Si la cantidad de material utilizado depende de la duracién de la tarea, introducir la tasa de uso
mediante la adiciéon de una barra oblicua ,/‘ y una duraciéon cédigo o abreviatura.

Por ejemplo, si 20 metros de madera se usa por semana, introduzca ,20/w".

5. Después de sustituir los recursos para la tarea seleccionada, haga clic en el, Asignar para
salir de la hoja.

Notas

e iTaskX no eliminar o cambiar el recurso si el trabajo real se ha completado en la asignacion, el
recurso de reemplazo se asigna el trabajo restante de la asignacién original.

e Usted no deben de reemplazar un recurso de trabajo con un recurso material o viceversa.

Articulo barra de herramientas relevantes

- ,Asignaciones*
Para anadir, sustituir o eliminar las asignaciones de recursos para la tarea seleccionada.
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2.5.6 Quitar una asignacion de recursos
Es posible eliminar una asignacion de recursos de una tarea de dar cuenta de sobreasignacion o
infraasignacion, o para controlar los costos.

Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

Seleccione la tarea con el recurso que desea eliminar.

Haga clic en las misiones, ,icono en la barra de herramientas para abrir la asignacion de
recursos, panel del panel de la Informacion .

Desactivar el simbolo de asignacion a la izquierda junto al nombre del recurso deseado.
Haga clic en el, Asignar, para quitar las asignaciones.

Notas

Al quitar los recursos asignados a las tareas, las duraciones de las tareas pueden cambiar. El
trabajo asignado a los recursos extraidos se redistribuye a los recursos restantes asignados. Si
usted no quiere cambiar duraciones, apague, esfuerzo impulsado la programacién de la tarea.
Cuando se elimina un recurso de una tarea, la tarea asignada al recurso eliminado se distribuye
automaticamente entre los recursos restantes para tareas que son, por el esfuerzo ,y no,
Trabajo fijo. De lo contrario, puede ajustar manualmente el trabajo para redistribuirlo entre los
recursos restantes.

Si elimina la Unica fuente de algunas unidades Fijas ,,0, Duracion fija“ de la tarea, el valor del
trabajo desaparece. Para mantener el valor del trabajo, considerar la sustitucién de los recursos
con un recurso de marcador de posicién. Esto es especialmente importante si utiliza valores de
trabajo para ayudar a construir su horario.

Para cambiar la configuracién para, por el esfuerzo, Trabajo fijo o Unidades fijas, duracién fija
de tareas, seleccione la tarea que desea cambiar, haga clic en ont‘ icono barra de herramientas
para que aparezca la informacién de tareas, la informacion, el panel de en el panel de la
informacién, y que los cambios no.

Articulos relevantes Toolbar

,Info’
Para abrir el panel Informacion.

- ,/Asignaciones’
Para anadir, sustituir o eliminar las asignaciones de recursos para la tarea seleccionada.

2.5.7 Ver la lista de tareas y asignaciones de recursos
Puede revisar las asignaciones actuales de recursos en la lista de tareas para ver si todas las tareas
estan cubiertas, o puede revisar una lista de asignaciones de recursos para ver la carga de trabajo
de cada recurso.
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Revise la lista de tareas con las tareas enumeradas

1.

2.

3.

Pulse F6 o elegir, Uso de tareas ,bajo, Vista actual de la Vista del menu para abrir la vista Uso
de tareas.

Revise la informacion de asignaciones en la lista de tareas. Las asignaciones se enumeran en
cada tarea, mostrando el nombre del recurso asignado y la informacién de otra asignacion.
Para ver mas informacion sobre el trabajo

En el ,mend, elija Vista actual Ver>, Uso de tareas, y luego seleccione, el trabajo para revisar
el trabajo‘ Trabajo previsto, Variacion de trabajo, Trabajo real, Trabajo restante, horas
extraordinarias, Trabajo real de horas extra, Trabajo restante Tiempo Extra‘, obra completa
y, sobreasignados ,campos para cada asignacion de recursos.

Para ver mas informacion acerca de las fechas de referencia

En el ,mend, elija Vista actual Ver>, Uso de tareas y haga clic en, Variacién para revisar

el, Start, Finish‘, Comienzo previsto, Baseline Finish‘, Start Variance ,y, la variacion Finish
,campos para cada tarea.

Revise la lista de recursos con las tareas enumeradas

1.

2.

3.

Pulse F8 o elegir, Uso de recursos ,bajo, Vista actual de la Vista actual del menu para abrir la
vista Uso de recursos.
Revise la informacion de asignaciones en la lista de recursos. Las asignaciones se enumeran

bajo cada recurso, que muestra la tarea asignada al recurso, junto con la informacion de
asignaciones otro.

Para ver mas informacion sobre el trabajo
En el Menu, elija Vista actual Ver>, Uso de recursos y, a continuacién, trabajar para revisar
el trabajo, Trabajo previsto, Variacion de trabajo, Trabajo real, Trabajo restante, Las horas

extraordinarias de trabajo, Trabajo real de horas extra, Trabajo restante Tiempo Extra, obra
completa y, campos sobreasignados.

2.5.8 Resolucioén de sobreasignacion de recursos

Nota

En las hojas de recursos, los recursos sobreasignados se marcan con un icono en la casilla de
verificacién, Sobreasignado ,columna.

Un recurso esta sobreasignado cuando se asigna demasiado trabajo para completar en el plazo
de los recursos disponibles. Puede resolver sobreasignaciones de recursos mediante el ajuste de
cualquiera de las tareas o recursos en su proyecto.

Un sobreasignacion de recursos puede ser causada por:

e Un recurso asignado para trabajar a tiempo completo en mas de una tarea al mismo

tiempo.

Por ejemplo, Si se asigna un recurso a dos tareas de ocho horas cada dia en el mismo,
entonces el recurso esta sobreasignado porque sélo uno de ocho horas tarea puede ser
realizada en ese dia. Para ver una carga de trabajo de los recursos, presione F8 o de
seleccioén, el uso de recursos ,bajo, Vista actual en la Vista‘ del menu. Mira el nimero de
tareas asignadas en tiempos de sobreasignacion.
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Un recurso asignado para trabajar a tiempo completo en mas de una tarea al mismo
tiempo.

Por ejemplo, si se asigna un recurso a dos tareas de ocho horas cada dia en el mismo,
entonces el recurso esta sobreasignado porque sélo uno de ocho horas tarea puede ser
realizada en ese dia. Para ver una carga de trabajo de los recursos, presione F8 ,0 de
seleccion, el uso de recursos ,bajo, Vista actual“ en la Vista‘ del menu. Mira el nimero de
tareas asignadas en tiempos de sobreasignacion.

El aumento de la duracién de las tareas.

Si se aumenta la duracién tareas, entonces la cantidad de trabajo asignado al recurso
también aumenta y puede hacer que el recurso tenga demasiado trabajo a la vez. Para ver
una carga de trabajo de los recursos, presione F8 ,o de seleccion, el uso de recursos ,bajo,
Vista actual” en la Vista‘ del ment. Mira el nimero de horas de trabajo asignado.

Unidad Disminucion de la disponibilidad de recursos.

Por ejemplo, a la disponibilidad de recursos se ha reducido de unidades de 100% a las
unidades de un 50%, ya que esta trabajando a tiempo parcial. O, mas especifico que no
funciona vez que se introduce en el calendario de recursos, como por ejemplo de lunes a
viernes, de 8:00 am a 12:00a.m. A ver si no trabajan vez que se introduce en el calendario
de recursos, seleccionar los tiempos de trabajo ... ,en el, Editar del menu y seleccione el
calendario que se utiliza para el recurso.

El proyecto no representa el tiempo extra que gasta un recurso en una tarea.

Usted puede dar cuenta de sobreasignacion, en lugar de resolverlos, mediante la adicién
de las horas extraordinarias. Las horas extraordinarias es la cantidad de trabajo en una
asignacion programada fuera de las horas laborables normales del recurso asignado con
cargo a la tasa de horas extra. , Las horas extraordinarias ,indica la cantidad de trabajo de la
asignacion que se especifica como horas extraordinarias.

Para entrar en horas extraordinarias seleccionar, Uso de tareas ,,0, Uso de recursos ,bajo,
Vista actual® en la Vista‘ del menu.

Seleccione el recurso (no la tarea) y entrar en el trabajo en horas extraordinarias en el campo
Trabajo de horas extra.
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2.6 Seguimiento de los progresos

2.6.1 Acerca de seguimiento
La informacion de las tareas siguientes le ayudaran a analizar el progreso como un seguimiento de
las tareas del proyecto: duracioén, trabajo, fecha de inicio, fecha de finalizacion y el costo.
Las variaciones de cada uno de estos ambitos ayudara a comparar y evaluar su progreso:
planificada, programada, real y restante.
Por ejemplo, para una tarea, no puede haber campos de informacidon que contienen trabajo
planeado, el trabajo programado, el trabajo real y el trabajo restante. El contenido de estos campos
podrian coincidir entre si, o todos ellos pueden ser diferentes. Las variaciones entre ciertos campos
también pueden ser examinadas para obtener informacién de seguimiento util. Por esta razon,
estos campos se denominan campos de seguimiento.

Planificacion de la informacion o de referencia

Planificacion de la informacién también se conoce como informacién de referencia. Ejemplos de
campos que contienen informacion de referencia incluyen, Trabajo previsto, Comienzo previsto'
Costo previsto y asi sucesivamente.

Al generar y refinar su proyecto hasta el punto donde usted esta seguro de que puede iniciar el
proyecto, tiene un buen punto de comienzo, o linea de base. Si guarda informacién de base tarea
en ese momento, en puntos posteriores de todo el proyecto, puede comparar su progreso actual
en contra de su plan inicial. Guardar la linea de base es esencial para el seguimiento de proyectos
significativos y andlisis.

Para guardar la informacién de referencia, seleccionar, Seguimiento ,>, Guardar linea de base.
Cuando se guarda una linea de base, las cinco piezas clave de informacién: el trabajo, el costo,
duracion, fecha de inicio y fecha de finalizacion, se guardan para cada tarea del proyecto. Mas
tarde, cuando usted estd siguiendo una tarea en particular, puede ver rapidamente si usted esta
utilizando mas o menos trabajo o el costo de lo que habia planeado originalmente, o si la tarea se
esta iniciando o terminando mas temprano o mas tarde de lo previsto. La informacién de referencia
se utiliza para calcular las variaciones en contra de la informacién programada.

Nota

Sélo puede guardar una linea de base. Para guardar una linea de base nueva primera despejar el
uso existente, Tracking ,>, Linea de Base Clear‘ y guarde el nuevo uso, Tracking ,>, Guardar linea
de base’.

Informacién programada

Informacién programada es la actual, mas actualizada informacion actualizada tarea. Los campos
que contienen informacién programada son, Duracion, Work, Start, Finish y, de costos. La
programado, Duracion, trabajo y, los campos de costos representan la cantidad total para esa tarea.

La primera vez que comience su proyecto, la informacion programada es similar, si no idéntica,

a la informacién de linea de base prevista. Sin embargo, ya que las tareas se han completado, se
realizan ajustes e introducir la informacién real. Usted encontrara que una tarea necesita tres dias
mas de lo primero esperados. Otra tarea fue capaz de comenzar un dia antes. Otra tarea incurrido
en un costo inesperado. Usted encontrard que usted necesita para cambiar una restriccién en una
tarea y agregar una dependencia a otra tarea. Con estos ajustes, la informacién programada se
vuelve a calcular para ofrecerle el cuadro mas arriba-a-fecha de su proyecto.

Cuando comience a escribir la informacion real sobre el progreso en las tareas, la informacién
programada tiene esto en cuenta y vuelve a calcular en consecuencia. Por ejemplo, el trabajo
programado se calcula como Trabajo real + Trabajo restante. Para las tareas completadas, la
informacién programada es la misma que la informacion real.

Informacion real
Informacién real refleja cémo la tarea se llevéd a cabo finalmente. Usted comenz6 con la proyeccién
prevista de duracion, el trabajo, el costo y las fechas de comienzo y fin. Usted entra a la
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informacién de progreso, o reales, para las tareas y terminar con la imagen real de la finalizacion
de la tarea. Valores reales decirle lo mucho que la tarea fechas costo realmente, jcuantos dias de
trabajo que realmente tomo, la duracion real y el verdadero comienzo vy el final.

Debe introducir la informacion real en campos tales como, Trabajo real, Duracion real, inicio real,
Fin real y, Costo real‘. Si se introduce informacion real en uno o dos campos, la informacion real
puede ser calculada para usted. Por ejemplo, si introduce ,la fecha, la duracion, Actual® el final,
real, real de inicio y de otros campos se puede calcular. Lo mismo ocurre si se introduce otra
informacién de seguimiento, como el porcentaje completado.

Informacion restante

Para las tareas aun no iniciadas o tareas en curso, existe el trabajo restante, quedando coste y la
duracion restante. Estos campos de estimar la cantidad de tiempo y coste a la izquierda antes de
que se complete la tarea. Los campos restantes son una proyeccion del futuro.

Para las tareas aun no iniciadas, el contenido de la obra, que permanecen ,campo son las mismas
que la de la obra programada, campo. Para las tareas en curso, el trabajo restante se calcula como
el Trabajo - Trabajo real. Lo mismo es cierto para el Costo, restante y, Duracién Restante ,campos.
Sin embargo, el trabajo, Restante ,campo puede modificarse, al igual que el trabajo, Actual‘ y, los
campos de trabajo.

Varianza informacion

Si ha guardado una linea de base, entonces usted puede tomar ventaja de los cdlculos en los
campos de la varianza. Los ejemplos incluyen, Variacion de trabajo, variacién de costo, Varianza
Duracién, Start Variance y, en Finalizar Varianza“.

Su informacién actual programada se compara con la informacion original planificada. La varianza
campos muestra la diferencia calculada entre la informacion planificada y programada.

Por ejemplo, la Variacion de trabajo, campo muestra la diferencia entre el trabajo de base, vy, los
campos de trabajo.

Revision de campos de seguimiento

Puede agregar columnas personalizadas para cualquier vista de tabla. Por ejemplo, es posible que
desee insertar ,columna al lado de la Duracién, ,la duracion, Linea de base en el campo, Diagrama
de Gantt’ vista. En la Vista ,menu, seleccionar Personalizar columnas ... ,y luego haga clic en la
casilla de verificacion (es) a la izquierda a menudo el campo que desea mostrar en la vista. Las
nuevas columnas se insertaran como la ultima columna. Para organizar la nueva columna (s), haga
clic en el encabezado de columna y arrastre.

También puede aplicar una tabla que ya esta disefado con varios campos de seguimiento. Los
ejemplos incluyen la tabla, Tracking, Mesa de Trabajo, el cuadro de costos y, Mesa de Varianza“.

Consejo
Puede guardar o administrar sus vistas personalizadas bajo, vistas personalizadas ... ,en la Vista
menu.

2.6.2 Actualizar real de inicio y fin

1. Pulse F1 o elegir, Diagrama de Gantt ,bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu,
Diagrama de Gantt vision.

Seleccione la tarea que desea actualizar.

Seleccionar, Seguimiento ,>, tarea de actualizacién ...* para abrir la hoja de la tarea, Update.
Bajo, Actual ,tipo, o elegir las fechas del, Start‘ y, campos Finish, pop-up.

Haga clic en el, OK.

vl WIN
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Nota

Introduccién de una fecha de inicio real o fecha de finalizacién real de una tarea cambia la fecha
correspondiente programado para esa tarea. Fechas de referencia, no se ven afectados por los
cambios que realice en las fechas reales o programadas. Si introduce una fecha de finalizacion real
para una tarea, iTaskX calcula que es el porcentaje completado para 100%.

Consejo

Si el nimero de tareas que comenzo y terminé a tiempo, se puede establecer el inicio real y la
informacioén de fin real para todas esas tareas a la vez. En el Nombre de tarea, ,campo, mantenga
pulsada, COMANDO ,clave y haga clic en las tareas que se inici6 y terminé a tiempo. Seleccionar,
de seguimiento ,>, Project Update ...* para abrir la hoja, Update Project ,. Haga clic en Actualizar el
trabajo lo mds completo a través de, escriba o seleccione una fecha y luego bajo, Update, haga clic
en, en Tareas seleccionadas’.

2.6.3 Actualizar el trabajo real
Si conoce la cantidad de trabajo que se ha realizado en una tarea, puede introducir el trabajo real

para la tarea.

1. Seleccionar en la Vista ,menu bajo >, Hoja de tareas‘ Vista actual> Mesa de Trabajo".
2. Introduzca los valores reales de trabajo para las tareas que desee actualizar.

Nota

Cuando se especifica el trabajo real para una tarea, iTaskX calcula el porcentaje de trabajo
completado y el trabajo restante de acuerdo con las formulas: Trabajo porcentaje de trabajo
completado = Trabajo real / Trabajo y del restante = Trabajo - Trabajo real.

2.6.4 Actualizar Duracion real

1. Seleccionar en la Vista ,menu‘ bajo >, Hoja de tareas‘ Vista actual>, tabla de seguimiento’.
2. En el campo, Duracion real, introduce las duraciones reales de las tareas que desee
actualizar.

Nota

Cuando se especifica la duracion real de una tarea, iTaskX calcula el porcentaje de finalizacién y la
duracién restante de acuerdo con la férmula: Porcentaje completado = Duracién real / Duracion y
Duracion restante = Duracién - Duracién real.

2.6.5 Actualizar las tareas completadas rapidamente
Si tiene tareas en el proyecto que se han completado segun lo programado, usted puede actualizar
todos ellos al 100% por ciento completo para una fecha especificada.

1. Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu, vista

Gantt de seguimiento ,,.

Seleccionar, de seguimiento ,>, Project Update ...* para abrir el, Update Project ,hoja.

3. Seleccionar, Actualizar el trabajo lo mas completo a través de ,ya continuacién, escriba o
seleccione la fecha hasta la que desea el progreso actualizado.
Si no se especifica una fecha, iTaskX utiliza la fecha actual.

4. Seleccionar el proyecto, todo el.

5. Haga clic en el, OK.

N

Nota

Al realizar los pasos anteriores, el porcentaje de los valores previamente introducidos finalizacion
de las tareas con acabado en fechas anteriores a la, Actualizar el trabajo lo mas completo a través
de ,fecha se sustituyen por 100%.
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2.6.6 Actualizar la duracién restante o Trabajo
Actualizar la duracion restante
Si usted sabe que una tarea se llevara mas o menos tiempo que iTaskX ha calculado, se puede
especificar la duracién restante.

1. En la Tabla, ,menu, elija Vista actual Ver>, Hoja de tareas‘ y seleccione, de seguimiento’.
2. En el, duracion restante, escriba las duraciones restantes para las tareas que desee
actualizar.

Nota

Al ajustar la duracién restante de una tarea, iTaskX calcula la duracién y porcentaje de trabajo
completado de acuerdo con las féormulas: Duracidn restante = Duracion + Duracion real y
Porcentaje completado = Duracidn real / Duracién.

Actualizar el trabajo restante

Si usted sabe que una tarea se llevara mas o menos tiempo que iTaskX ha calculado, se puede
especificar la duracién restante.

1. En la Vista ,, elija Vista actual: <NOMBRE DE <Vista ACTUAL ,y seleccionar, Mesa de trabajo’.
2. En el campo de la Obra, que permanecen, escriba las duraciones restantes para las tareas
que desee actualizar.

Nota

Cuando se ajusta el trabajo restante de una tarea, iTaskX calcula el trabajo y el trabajo por ciento
completo, utilizando los valores reales de trabajo de acuerdo a las formulas: Trabajo = Trabajo
restante + Trabajo real y Porcentaje de trabajo completado = Trabajo real / Trabajo.

2.6.7 Actualizar el trabajo real total para asignaciones de recursos
Para realizar un seguimiento de cuanto trabajo ha realizado cada recurso en una tarea ya que la
tarea comenzo, usted puede entrar en el trabajo real total realizado por cada recurso asignado.

1. En el ,menu, seleccione los cuadros‘ Ver y seleccionar, Mesa de trabajo‘.
2. En el campo de la Obra, Actual ,, escriba el trabajo real de las asignaciones de recursos que
desea actualizar.

Nota

Cuando se especifica el trabajo real para una asignacion de recursos, iTaskX calcula el porcentaje
de trabajo completado y el trabajo restante de la asignhacion de acuerdo con las formulas:
porcentaje de trabajo completado = Trabajo real / Trabajo y Trabajo restante = Trabajo - Trabajo
real. Para cada tarea, iTaskX calcula y muestra la suma de los trabajos realizados por los recursos
individuales.

2.6.8 Comprobar las tareas que se hayan demorado
Si ha guardado una linea de base para el proyecto, se puede ver cémo las tareas de progresar con
el tiempo y ver si sus fechas de inicio y final estan cayendo. Puede seguir el progreso mediante la
comparacion de linea de base y el inicio programado o real y fin.

1. En el ,menu, elija Vista actual ,Ver>, Gantt de seguimiento‘ y seleccione el cuadro Varianza‘.

Pagina 78



iTaskX | 2.6 Seguimiento de los progresos

Nota

Si ha guardado una linea de base, el, Gantt de seguimiento ,vista muestra dos barras de tareas, una
en la parte superior de la otro, para cada tarea. La barra inferior muestra basal de inicioy finy la
barra superior muestra de inicio programada y fin para que usted pueda ver la diferencia entre el
plan y el calendario actual.

2.6.9 Determinar si la fecha de finalizaciéon del proyecto ha cambiado
Si ha establecido una linea de base para su proyecto, puede ver la diferencia de tiempo entre el
inicio y la fecha programada actualmente final de su proyecto como avanza el proyecto.

1. En el, menu Editar ,, seleccione, informacion sobre el proyecto... .
2. Haga clic en las estadisticas, ... ,en la Informacion, punto‘ inspector.

Nota
Fila de la Finish* La Varianza, campo muestra la diferencia entre el valor inicial y la fecha final actual
de su proyecto.

2.6.10 Encontrar Slack en su Programa
La cantidad de holgura en su horario le dice lo mucho que puede retrasar las tareas antes de
realizar otras tareas oa la fecha de finalizacion del proyecto se ve afectado.

1. En el ,menu, elija Vista actual ,Ver>, Hoja de tareas‘ y seleccione el cuadro Lista“.

Notas

Si usted sabe dénde existe holgura en su horario, puede mover las tareas cuando ciertas fases de la
programacion no tienen holgura y otras fases tienen demasiado.

Valores flojos también pueden indicar una incompatibilidad calendario. Por ejemplo, un valor de
holgura negativa se produce cuando una tarea tiene una, Fin a Inicio ,dependencia con una tarea
sucesora, pero la tarea tiene un sucesor, Debe comenzar el‘ restriccion que es anterior a la final de
la primera tarea.

2.6.11 Tareas criticas (Path)
Acerca de las tareas criticas
De forma predeterminada, iTaskX define una tarea como critico si tiene cero dias de holgura. Sin
embargo, puede cambiar esta definicidon y realizar una tarea critica si se tiene, por ejemplo, uno o
dos dias de holgura. Realizacion de una tarea con holgura critico puede ser util si desea que se le
avise a las tareas que se estan volviendo critico cuando usted todavia tiene un poco de memoria
intermediar.
Slack esta determinada por el fin anticipado y las fechas finales de acabado de las tareas en su
agenda. Una fecha de fin anticipado es la fecha mas temprana en que la tarea podria finalizar en
funcion de su fecha de inicio y la duracion prevista. Una fecha limite de finalizacion es la ultima
fecha en la que la tarea se puede terminar sin retrasar la diferencia entre finish.The proyecto fin
anticipado y las fechas finales de acabado determina la cantidad de holgura.
Para las tareas de ruta critica (tareas que no tienen holgura), el fin anticipado y las fechas finales de
acabado son idénticos.
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Ajuste la holgura que define una tarea como critico:

1. Pulse F2 o elegir, Gantt de seguimiento bajo, Vista actual de la Vista para abrir el menu, vista
Gantt de seguimiento.

2. Elegir, opciones de proyecto ... ,en el, Editar ,del menu.

Haga clic en la ficha Calculo, ,e introduzca el valor de holgura nuevo.

4. Oprima, OK para salir de las opciones del proyecto, ,hoja.

w

Notas
e En la vista Gantt de seguimiento, las tareas criticas aparecen en rojo.
e Para cambiar la apariencia de las tareas, elegir, Estilos de barra ... ,en el formato de menu.

Acortar la ruta critica
Si usted quiere traer a la fecha de finalizacién del proyecto, es necesario introducir las fechas de las
tareas de la ruta critica. Esto también se conoce como estrelldndose un proyecto.

Para ello:

e Acortar la duracidn o trabajar en una tarea en la ruta critica.

e Cambiar una restricciéon tarea para permitir la flexibilidad de programacién mas.

e Romper una tarea critica en tareas mas pequefias que pueden ser trabajados simultaneamente
por diferentes recursos.

e Revisar dependencias de tareas para permitir una mayor flexibilidad de programacién.
e Establezca el tiempo de entrega entre tareas dependientes en su caso.

e Programe las horas extraordinarias.

e Asignar recursos adicionales para trabajar en tareas de ruta critica.

Nota

Si usted trae en las fechas de su ruta critica, una serie de tareas diferente podria convertirse en la
nueva ruta critica. Siempre hay un camino global critico para cualquier programa del proyecto. La
nueva ruta critica se convertiria en la serie de tareas a realizar un seguimiento mas de cerca para
asegurarse de la fecha de finalizacion que desee.
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2.7 Trabajo con Costos

2.7.1 Introduccion de las tasas de pago para los recurcos
iTaskX calcula los costos de recursos basados en regular y las horas extraordinarias o en el costo
por uso se introduce.

1. En el cuadro de entrada ,, menu, elija Vista actual“ Ver>, Hoja de recursos y de selecciéon‘.

2. Seleccione un recurso o escriba un nuevo nombre de recurso y, a continuacién, haga clic en
el icono de la Informacion, ,barra de herramientas.

3. Introduzca la informacién en el marco del recurso, en el panel de informacién®, el panel de la
Tasa, Standard tasa de horas extra »y, Costo por uso‘.

4. En el, la acumulacion de costos emergente, seleccione un método de acumulacién de costos
de los recursos.

Notas

También puede introducir los valores de costo directamente en la tabla de vista de la hoja, los
recursos.

Para cambiar las tasas de incumplimiento, abierto, ,>, opciones de proyecto ... Edicion, haga
clic en el método de célculo, pestana e introduce tu, la tasa estandar por defecto” y, pago de
horas extras por defecto.

Articulo barra de herramientas relevantes

,JInfo'
Para abrir el panel Informacién.

2.7.2 Ingrese costos de Recursos Materials
Puede introducir recurso material en su proyecto para calcular el costo de los recursos consumibles
y se puede establecer un costo por el uso de los materiales empleados.

1. En el cuadro de entrada, mendu, elija Vista actual“ Ver>, Hoja de recursos y de seleccién,".

2. Seleccione un recurso material o escriba un nombre de recurso material nuevo y, a
continuacién, haga clic en el icono de la Informacién, barra de herramientas.

3. Seleccione en el desplegable el tipo, Material®.

4. Introduce bajo, Costos «El tipo, Standard ,y Costo por uso‘.

5. En el, la acumulacién de costos ,emergente, seleccione un método de acumulacién de costo
de la materia.

Notas

También puede introducir los valores de costo directamente en la tabla de vista de la hoja, los
recursos.

Introduce las tasas de recursos materiales si quieres iTaskX para calcular los costos de recursos
materiales basados en las tasas de recursos materiales. Por ejemplo, para asignar a una tarea
que el cemento recurso material con un precio unitario de 50 € por tonelada, seleccione el tipo
de recurso, Material ,e introduzca el nombre del recurso de cemento, la tonelada de etiquetas y
el tipo normal 50 €.

Para cambiar el simbolo de moneda predeterminado, abierto, ,>, opciones de proyecto ...‘
Edicidn, haga clic en la ficha Calculo, ,e ingrese su defecto, Simbolo monetario‘.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Infof
Para abrir el panel Informacién.
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2.7.3 Establecer un costo fijo para una tarea

=

En el cuadro de costos, mendu, elija Vista actual Ver>, Hoja de tareas ,y seleccionar".

2. Seleccione una tarea o escriba un nombre de la nueva tarea y, a continuacién, haga clic en el
icono de la Informacion, ,barra de herramientas.

3. Introduce bajo, costo fijo el costo fijo para la tarea.

4. En emergente, seleccione la acumulacién de costos, un método de acumulacién de costos

fijos de tareas.

Articulo barra de herramientas relevantes

,Infof
Para abrir el panel Informacién.

2.7.4 Establecer costos de horas extras
De forma predeterminada, iTaskX calcula el trabajo necesario para completar una tarea utilizando
la tasa estandar de cada recurso asignado. No calcula el costo de las horas de trabajo adicionales
utilizando las tasas de horas extra que ha introducido hasta que especifique esas horas como horas
extraordinarias.

1. En el ,menu, elija Vista actual ,Ver>, Uso de tareas‘ y seleccionar, mesa de trabajo‘.

Seleccione la asignacion de recursos para los que desea introducir las horas extraordinarias.

3. En el campo, las horas extraordinarias ,, escriba el importe de las horas extraordinarias para
la asignacion de recursos.

4. Para entrar en horas extraordinarias para las asignaciones de recursos adicionales, repita los
pasos 2-3.

N

Nota

La cantidad de horas extraordinarias que especifica no se afiaden a la cantidad de trabajo para la
tarea porque el trabajo siempre representa la cantidad total de trabajo. Las horas extraordinarias
sOlo representa la parte de la cantidad total de trabajo que debe ser considerado y clasificado como
horas extraordinarias. Al introducir las horas extraordinarias, la duracién de la tarea se acorta.

Por ejemplo, si una persona estd programado para trabajar 10 horas en una tarea, que incluye 8
horas de trabajo regular y 2 horas de las horas extraordinarias, se asignan 10 horas de trabajo y
designar a las 2 horas de su tiempo de trabajo extraordinario trabajo al ressource, en lugar de 8
horas de trabajo y 2 horas de las horas extraordinarias.

2.7.5 Ver Costos
Usted puede ver el costo por tarea, por recurso o por proyecto.

Ver costos por tarea

1. En el cuadro de costos, menu, elija Vista actual Ver>, Hoja de tareas ,y seleccionar®.
2. Revise los campos de costo.

Ver costos por recurso

1. En el cuadro de costos, mend, elija Vista actual Ver>, Hoja de recursos y de seleccion‘.
2. Revise los campos de costo.
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Ver los costos del proyecto

1. Pulse F5 o elegir, Hoja de tareas ,bajo, Vista actual de la Vista‘ del menu para abrir la vista
Hoja de tareas.

2. En el menu Formato, elija Vista actual...".

3. En pestafna en la informacion de formato, la apariencia, inspector SELECT, SHOW Resumen
del proyecto y haga clic en Aceptar’.

4. En el cuadro de costos, mend, elija Vista actual Ver>, Hoja de tareas ,y seleccionar,’.

Revisar los costos totales en la fila de resumen, Project.

(9]

Nota

También puede revisar rapidamente los costos del proyecto en un solo lugar. En el, Edit ,menu,
elegir, informacién sobre el proyecto, y luego haga clic en, Estadisticas ..." en la Informacion, punto
,inspector.

2.7.6 Ver Variaciones Costos
Puede revisar los costos y la varianza por tarea, recurso o asignacién para ver cuando y donde los
costos son mas o menos de lo presupuestado.

Opiniones en las variaciones de costos de tareas

1. En el cuadro de costos, mend, elija Vista actual Ver>, Hoja de tareas ,y seleccionar,".
2. Revise los valores de costo disponibles en la linea de base, el costo, la variacion de costos,
Costo Actual y, permaneciendo costo‘ campos.

Opiniones en las variaciones de los costos de recursos

1. En el cuadro de costos, menu, elija Vista actual Ver>, Hoja de recursos y de seleccion‘.
2. Revise los valores de costo disponibles en el coste, Costo Base, la variacién de costos, Costo
Actual y, permaneciendo campos de costo.

Opiniones en las variaciones de asignacion de costes en la vista Uso de recursos

1. En el cuadro de costos, menu, elija Vista actual Ver>, Uso de recursos y seleccionar’.

2. En el cuadro de costos ,, por el uso de recursos,ver, revisar los valores de costo disponibles
en el coste, Costo previsto, la variacion de costos, Costo Actual, asi como, campos Costo
restante’.

Opiniones en las variaciones de asignacion de costos en vista del uso, tarea,

1. En el cuadro de costos, menu, elija Vista actual Ver>, Uso de tareas ,y seleccionar®.

2. En el cuadro de costos, para el Uso de tareas, ver, revisar los valores de costo disponibles en
el costo, fijo, de costos, Costo previsto, variacién de costo, Costo real y, el importe restante
campos.
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2.8 Impresion y Exportacion

2.8.1 Vistas de impresion

Para imprimir una vista elegir, Vista preliminar ,en el Archivo ,del menu. Si es necesario,
cambie las opciones para el tipo elegido en los menis pop-up en la barra de herramientas.
(Por ejemplo, la impresora, Tamarno de papel‘, Scaling, Intervalo de impresion‘ ...) También es
posible utilizar los deslizadores de todo la vista previa para establecer los margenes de pdagina.
iTaskX mostrard todos los cambios sobre la marcha y se puede ver siempre lo que su impresién
se vera como cuando se imprime.

Para anadir un pie de pdagina en la vista actual, elija, >, Configurar pagina ...“ Archivo y
seleccione la pestafia Pie.

Cuando esté listo para imprimir seleccione Imprimir ... en el archivo del menu, seleccione la
impresora que desee utilizar en la impresora ,,en el mend emergente y haga clic en Imprimir,
boton.

Notas: El pie de pagina s6lo apareceran en la vista previa de impresion, y en la impresion.
También es posible configurar diferentes ajustes de impresion para cada vista.

Consejo
,Save Mostrar como imagen... en el archivo ,menu sélo esta disponible en la vista preliminar.

Articulo barra de herramientas relevantes

{7 ,/Avance’
Muestra una vista preliminar de la vista actual.

L} Jmprimir’

k== Imprime la vista actual.

2.8.2 Exportar e Intercambio de Proyectos
iTaskX puede guardar documentos en los formatos de archivo siguientes. Algunos formatos
permiten guardar toda la informacion de tu proyecto y algunos formatos le permiten guardar sélo
los datos que figuran en los campos iTaskX.

Con el apoyo de> Archivo, Guardar como...!

e iTaskX-Proyecto (.itp)
El formato de archivo estandar que almacenara toda la informacion del proyecto. La
extension esta .itp.

e jiTaskX-Plantilla (.itt)
iTaskX plantillas se pueden utilizar para la normalizacion de la utilizacion y la apariencia
de los archivos iTaskX. Este formato utiliza la extensidn. Itt. La informacién de una plantilla
puede incluir tareas, recursos, cuadros personalizados, calendarios personalizados,
configuracién de la apariencia de caracteres de Gantt, estilos de texto, vistas y
configuraciones de, Edit ,> Opciones del proyecto... .

e MS-Proyecto XML (.xml)
Extensible Markup Language (XML) es un formato para la entrega de datos estructurados
a partir de una aplicacion en una forma estandar y consistente. Este formato utiliza la
extension. Xml. El formato XML es el formato recomendado para el intercambio de datos del
proyecto entre los programas iTaskX y otros como MS Project 2002 y versiones posteriores.
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e MS-Project Data Exchange (.mpx)
Un formato ASCII utilizado en la administracién de proyectos y varios programas que
soportan MPX 4.0. Este tipo de archivo utiliza la extensién .mpx. El formato MPX es el
recomendado para intercambiar datos de proyecto entre iTaskX y programas antiguos como
MS Proyecto 4.x y MS Proyecto 98.

Nota
El formato MPX depende del lenguaje. iTaskX solo soporta la exportacion de archivos .mpx
para el idioma inglés.

Outline Processor Markup Language (.opml)

OPML es un lenguaje estandar utilizado por muchas aplicaciones que generan esquemas.
Este formato utiliza la extensién .opml. Este tipo de archivos se puede utilizar para
intercambiar datos con aplicaciones como Omni Outliner y MindMap.

Text (Delimitado por Tabuladores) (.txt)

El formato de texto es un formato genérico de texto utilizado por aplicaciones de
procesamiento de texto, hojas de cdlculo como MS Excel (Versién Mac) y otras. Este tipo de
archivo utiliza la extension .txt y esta delimitado por tabuladores. Puede exportar todas las
tablas de tareas o recursos a este formato, pero no puede exportarlas en forma conjunta.
Text (Delimitado por Comas) (.cvs)

El formato CSV es un formato genérico de texto utilizado por aplicaciones de procesamiento
de texto, hojas de calculo como MS Excel (Version Windows) y otros. Este tipo de archivo
utiliza la extensidn .csv y esta delimitado por comas. Puede exportar todas las tablas de
tareas o recursos a este formato, pero no puede exportarlas en forma conjunta.

iCal (.ics)

ICS es un formato de calendario utilizado por iCal de Apple. Este formato utiliza la extension
.ics. Puede exportar todas las tareas en este formato.

Soportado por ‘Archivo’ > ‘Guardar como Imagen...

iTaskX puede exportar documentos PDF, archivos EPS y varios formatos de imagen, incluyendo
JPG, TIF y PNG mediante ‘Guardar Vista como Imagen...’

Nota
‘Guardar Vista como Imagen...” en el menu ‘Archivo’ solo esta disponible desde ‘Vista Previa’.
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2.9 Foco

2.9.1 Opciones avanzadas de busqueda en Spotlight
Ademads de las opciones predeterminadas de busqueda en Spotlight, iTaskX le ofrece las siguientes
opciones avanzadas:

iTaskX - Revision

El nimero de revision del proyecto.

iTaskX - Manager

El Manager del proyecto.

iTaskX - Inicio

La fecha y hora en que el proyecto esta programado para comenzar.

iTaskX - Terminar

La fecha y hora en que el proyecto esta previsto que finalice.

iTaskX - Duracion

Periodo total de tiempo de trabajo activo para el proyecto.

iTaskX - Duracién real

El lapso de tiempo de trabajo efectivo para el proyecto hasta la fecha, en base a la duracion
prevista y el trabajo restante actual o el porcentaje completado.

iTaskX - Duracion restante

La cantidad de tiempo necesario para completar la porciéon inacabada del proyecto.
iTaskX - Trabajo

La cantidad total de trabajo programado para llevarse a cabo en las tareas del proyecto
todos los recursos asignados.

iTaskX - Trabajo Actual

La cantidad de trabajo que ya ha sido realizada por los recursos asignados a las tareas del
proyecto.

iTaskX - Trabajo restante

La cantidad de tiempo que todavia se requiere todos los recursos asignados para completar las
tareas del proyecto.

iTaskX - Costo

El total programado o previsto, el coste en las tareas del proyecto.

iTaskX - Costo Actual

Los gastos contraidos por el trabajo realizado por todos los recursos en las tareas del
proyecto, junto con todos los demas costos registrados asociados a las tareas.

iTaskX - Costo restante

El gasto programado restante de todas las tareas del proyecto que se contraera al completar
el trabajo restante programado todos los recursos asignados a las tareas.

iTaskX - % Completado

El estado actual del proyecto, expresada como el porcentaje de todas las duraciones de las
tareas que se ha completado.

iTaskX - % Completar el trabajo

El estado actual del proyecto, expresada como el porcentaje de todo el trabajo de tarea que se ha
completado.

iTaskX - Cantidad de Recursos

El nimero de recursos en el proyecto.

iTaskX - Namero de tareas

El nimero de tareas en el proyecto.

iTaskX - Recursos

Los nombres de todos los recursos del proyecto.

iTaskX - Notas de Recursos

Las notas de todos los recursos del proyecto.

iTaskX - Tareas

El nombre de todas las tareas en el proyecto.

iTaskX - Notas de tareas

Las notas de todas las tareas en el proyecto.

Nota

Busqueda Spotlight esta disponible para Mac OS X 10.4 Tiger o superior. Mas informacién acerca de
las blisquedas de Spotlight esta disponible en la Ayuda Mac.
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3.0 Cuadros de dialogo y hojas de Ayuda

3.1 iTaskX

3.1.1 Preferencias
Utilice didlogo de Preferencias, para gestionar la configuracion predeterminada de iTask.

Usted puede:

e Cambiar el comportamiento estandar de iTask en el arranque.

e Cambiar el comportamiento estandar de iTask al crear un nuevo proyecto.
e Especifique la configuracién del servidor de directorios y el intercambio.

Comando:, iTaskX ,> Preferencias...|

,General‘ Panel
e Crear un proyecto nuevo
Indica si iTaskX crea un nuevo proyecto en cada inicio.
e Ejecute Panel de Informacion del Proyecto
Indica si debe mostrar iTask hoja de la Informacion, Proyecto cada vez que se crea un nuevo proyecto.
e Mostrar iTask Guia
Indica si debe mostrar el iTask Guia por defecto.
e Plantilla estandar
Especifica la plantilla que iTaskX debe utilizar para crear un nuevo proyecto.
e Ruta de busqueda para UserTemplates
Especifica las rutas que iTaskX debe utilizar para buscar plantillas.
Nota
Se recomienda el uso de carpetas para sus plantillas y no aportan un volumen hueco en los
caminos de la busqueda.
e Mostrar mensajes de programacion
Indica si debe mostrar iTaskX mensajes de programacién.
e Utilice vivir redimensionar mientras cambia los margenes
Indica si debe usar iTaskX resize en vivo mientras estan cambiando los margenes en la vista preliminar®.

,LDAP* Panel

Si esta ejecutando un servidor de directorio en la red, puede buscar iTaskX este servidor de directorio de
recursos.

Los ajustes para el servidor LDAP debe estar disponible desde el administrador de la red.

e Servidor
Especifica el nombre o la direccién IP del servidor (por ejemplo, Idap.company.com o0 192.168.16.2).
e Base de busqueda
Especifica la base de busqueda en el servidor de directorio (por ejemplo, ou=contacts,cn=myco
mpany,cn=com).

e Puerto

Especifica el puerto en el que escucha el servidor. El valor estandar es 389.
e Usar SSL

Indica si la conexién debe de cifrado.
e Alcance

Especifica la profundidad de la busqueda debe ser.
e Nombre de Usuario

Especifica el nombre de usuario para la autenticacion.
e Contraseia

Especifica la contrasefia para la autenticacion.
e Auth. Tipo

Especifica el tipo de autenticacién que debe utilizarse.

Nota
iTaskX solo ofrece soporte para enlace simple de LDAP, que no se puede usar de forma
predeterminada con un servidor de Windows 2003.
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,Cambio ‘ panel

Si esta ejecutando un servidor de intercambio en la red, iTaskX puede buscar una carpeta publica
del servidor de intercambio de recursos.

Los ajustes para el servidor Exchange debe estar disponible desde el administrador de la red.

e Servidor
Especifica el nombre o la direccion IP del servidor (por ejemplo, exchange.company.com o
192.168.16.2).

e Base de busqueda
Especifica la base de blsqueda (carpeta) en el servidor de intercambio (por ejemplo, public/

contacts/).
e Puerto

Especifica el puerto en el que escucha el servidor. El valor estandar es 80.
e Usar SSL

Indica si la conexién debe de cifrado.
e Alcance

Especifica la profundidad de la bisqueda debe ser.
e Nombre de Usuario

Especifica el nombre de usuario para la autenticacion.
e Contraseia

Especifica la contrasefia para la autenticacion.
e Auth. Tipo

Especifica el tipo de autenticacion que debe utilizarse.

,/Actualizaciones‘ panel
Si usted tiene una conexion a Internet, puede configurar iTaskX para que automaticamente le
informa si hay una nueva version disponible.

e Buscar actualizaciones

Especifica si y con qué frecuencia iTaskX debe comprobar las actualizaciones.
e Buscar actualizaciones ahora

Las busquedas de actualizaciones de forma inmediata.

3.1.2 Informacion de licencia
Utilice el cuadro de dialogo Informacién, Licencia para gestionar su Licenseinformation.

Usted PUede:
e Edite el nombre del usuario registrado.
e Edite el nUmero de serie.

Comando:, > iTaskX, Licencia Informationen...!

Por defecto se ejecuta como iTaskX, Demo no registrado. Usted no puede guardar o imprimir
documentos.

Para eliminar esta limitacion, haga clic en el, comprar licencias ... ,para ir a nuestra tienda online,
o visite nuestro sitio web http://www.itaskx.com para informacién sobre cobmo obtener una
evaluacion de clave.

Licencetypes disponibles
e ,Unico host’

Para el uso en una sola computadora.
e ,Varios hosts 5°

Para el uso de las computadoras en 5.
e ,Varios hosts 10°

Para el uso de las computadoras en 10.
e ,Hosts multiples 25°

Para el uso de las computadoras en 25.
e ,Educacion’

Para el uso en computadoras ilimitadas en una institucion educativa.
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3.2 Archivo

3.2.1 Abrir
Utilice la hoja del Open File, para abrir un archivo de proyecto.

Usted Puede:

Seleccione el nombre del archivo.
Seleccione el formato del archivo.

Comando: Archivo ,>, Open...!

iTaskX puede abrir documentos en los siguientes formatos de archivo:

iTaskX-Proyecto (.itp)

El formato de archivo estandar que almacenara toda la informacion en su proyecto.
iTaskX-Plantilla (.itt)

iTaskX plantillas se pueden utilizar para la normalizacién de la utilizacién y la aparicion de
proyectos iTaskX.

eTask 1 (.naa)

El formato de archivo de la eTask prdecessor de iTaskX.

MS-Proyecto XML (.xml)

Extensible Markup Language (XML) es un formato para la entrega de datos estructurados

de forma estandarizada y consistente. El formato XML es el formato recomendado para el
intercambio de datos entre los programas iTaskX y otras como Microsoft Project 2002 y
versiones posteriores.

MS-Proyecto MPP (.mpp)

El formato nativo de Microsoft Project.

MS-Proyecto de Intercambio de Datos (.mpx)

El formato de intercambio de datos anterior de Microsoft Project. Microsoft no recomienda este
formato mas porque los datos se almacenan localizado. En este momento iTaskX soporta 3
idiomas (Inglés, aleman y francés). Microsoft Project y otros programas compatibles con este
formato.

Outline Processor Markup Language (.opml)

OPML es un formato XML estandarizado basado en archivos para describir los datos de
contorno. Este formato se puede utilizar para intercambiar datos con programas como Omni
Outliner y MindMap.

Texto (delimitado por tabuladores) (.txt)

Este formato de texto pueden ser producidos por muchos programas. Este formato utiliza el
caracter tabulador como separador de campo. Puede utilizar este formato para importar datos
de programas como hojas de calculo y bases de datos.

Texto (delimitado por comas) (.cvs)

Separados por comas (CSV-valores) es un formato de texto varonil usada bajo Microsft
Windows. Se utiliza un solo charactor como separador de campo. El separador estandar es una
coma ,, o una semi Collon,,‘. Puede utilizar este formato para importar datos de programas
como hojas de calculo y bases de datos.

iCal (.ics)

ICS es un formato de calendario utilizado por iCal Manzanas para exportar calendarios. Puede
utilizar este formato para importar las citas, tareas en iTaskX.

3.2.2 Guardar como
Utilice el, Guardar como para guardar la hoja proyectos.

Usted puede:

Introduzca el nombre del archivo.
Introduzca el formato de archivo.
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Comando:,> Archivo ,, Guardar como.../
iTaskX compatible con los siguientes formatos de archivo:

e iTaskX-Project (.itp)
El formato de archivo estandar de iTaskX que almacena toda la informacién del proyecto.

e iTaskX-Template (.itt)
iTaskX plantillas se pueden utilizar para la normalizacion de la utilizacién y la aparicion de
proyectos iTaskX. Por favor haga shure no hay informacién sobre el progreso introducido, antes
de guardar el proyecto como plantilla.

e MS-Project XML (.xml)
El Extensible Markup Language (XML) es un formato para la entrega de datos estructurados a
partir de una aplicacion en una forma estandarizada y consistente. El formato XML es el formato
recomendado para el intercambio de datos entre los programas iTaskX y otros como MS Project
2002 y versiones posteriores.

e MS-Project Data Exchange (.mpx)
El formato de intercambio de datos anterior de Microsoft Project. Microsoft no recomienda este
formato mas porque los datos se almacenan localizado. iTaskX guarda los datos en idioma
Inglés o aleman. Microsoft Project y otros programas compatibles con este formato.

e Outline Processor Markup Language (.opml)
OPML es un formato XML estandarizado basado en archivos para describir los datos de
contorno. Este formato se puede utilizar para intercambiar datos con programas como Omni
Outliner y MindMap.

o Text (Tab delimited) (.txt)
Este formato de texto pueden ser producidos por muchos programas. Este formato utiliza el
caracter tabulador como separador de campo. Puede utilizar este formato para importar datos
iTaskX en programas como hojas de calculo y bases de datos.

e Text (Comma delimited) (.cvs)
Separados por comas (CSV-valores) es un formato de texto varonil usada bajo Microsft
Windows. Se utiliza un solo charactor como separador de campo. El separador estandar es
una coma ,, o una semi Collon,,‘. Puede utilizar este formato para importar datos iTaskX en
programas como hojas de calculo y bases de datos.

e iCal (.ics)
ICS es un formato de calendario utilizado por iCal Manzanas para exportar calendarios. Puede
utilizar este formato para importar tareas iTaskX como citas de iCal.

3.2.3 Save Mostrar como imagen
Use los botones, Save Mostrar como imagen ,para guardar la vista actual como imagen.

Usted puede:

e Introduzca el nombre del archivo.

e Especifique el formato de archivo.

e Especifique el rango de exportacion.

Comando: Cambiar a la vista previa de impresion ,,, y luego seleccione, Archivo ,>, Guardar
vista como imagen...!

iTaskX compatible con los formatos de archivo siguientes:

e EPS
e JPG
« PDF
« PNG
. TIF
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Nota
,Save Mostrar como imagen... sélo estd disponible en la vista preliminar’.

Consejo
Algunos formatos se ofrecen funciones adicionales como, Compresion.

3.2.4 Configuracion de pagina (pie de pagina)
Utilice la hoja de configuracidn, la pagina ,para cutomize configuracion de la pagina y el pie de
pagina en la vista actual.

Comando:,> Archivo ,, Configurar pagina‘.

,Configuracion de pagina‘ pestaia
Utilice las opciones de esta ficha para cambiar la configuracion de pagina de la vista actual. Puede
ajustar el tamano de pagina, la orientacién, los margenes y la escala de la pagina.

Nota
Todos los ajustes sélo afectaran a la vista actual. Cada vista tiene su propia configuracion!

,Pie de pagina‘ pestana

Para hacer las impresiones aspecto mas profesional y util, se puede afiadir un pie de pagina
(excluyendo la vista de calendario). El pie de pagina en la parte inferior de la Gltima pagina impresa.
A pie de pagina suele contener informacion como el nimero de pagina el nombre del proyecto,
nombre de la empresa...

,Texto‘ pestaia

Tipo y formato a cualquier texto que desee. También puede utilizar los campos de los campos,
pop-up.

Por ejemplo, ,%Systemdate’ - iTaskX reemplazara ,%Systemdate‘ con la fecha actual del sistema.
Todos los campos disponibles se muestran en el campo pop-up. También puede combinar campos
y cualquier otro texto que desee.

Por ejemplo:

%Company

Project: %Title

Revision: %Revision from %Guardado por ultima vez

Cualquier texto que desee...

,Logo* pestaina
Arrastre o insertar un logotipo si desea que se muestre en el lado izquierdo del pie de pagina.

Notas

e Puede previsualizar los ajustes por cambiar la vista a la vista previa de impresién ,,

e (,,>, Vista preliminar‘ Archivo).

e Todos los ajustes sélo afectaran a la vista actual. Cada vista tiene su propia configuracién!

Pagina 91



% iTaskX | 3.3 Editar

3.3 Editar

3.3.1 Informacion de la tarea
Use ,panel de la informacidn del articulo, la informacion de tareas, inspector pueda ingresar,
revisar o modificar la informacion acerca de la tarea seleccionada (s).

Usted puede:
¢ Introducir o modificar la informacion de tareas.

Comando: Cambiar a una vista que muestra las tareas y luego seleccione, Ver ,>, los
inspectores‘>, punto de venta‘

=

e Nombre
Especifica el nombre de la tarea.

e Duracion
Especifica la cantidad de tiempo necesario para completar la tarea seleccionada. Puede
introducir la duracion en minutos, horas, dias, semanas o meses. Para introducir una duracién
estimada, escriba un signo de interrogacion después de la unidad de duracién, o seleccione el
Estimado casilla de verificacién.
Puede cambiar los ajustes predeterminados Tiempo estimado para todas las tareas futuras
en el proyecto actual. En el, Edit ,mend, hacer clic, opciones de proyecto ...‘, y luego haga clic
en el, Anexo ,ficha. Si prefiere no utilizar el signo de interrogacion por duraciones estimadas,
desactive la Mostrar que las tareas tienen duraciones estimadas casilla de verificacién. Si
usted prefiere que las nuevas tareas no tienen duraciones estimadas de forma predeterminada,
desactive la Las tareas nuevas tienen duraciones estimadas casilla de verificacion.

e Inicio
Especifica la tarea fecha prevista de inicio. Si la tarea tiene un predecesor, iTaskX calcula la
fecha de inicio. Si introduce una fecha de inicio de una tarea, iTaskX establece una restriccion
moderadamente flexible, tales como, No comenzar antes del, en la tarea.

e Terminar
Especifica la tarea fecha de finalizacién programada. Si se especifica una fecha de inicio y
duracion, iTaskX calcula la fecha de llegada. Si introduce una fecha de finalizacion para una
tarea, iTaskX establece una restriccion moderadamente flexible, tales como, No finalizar antes
del ,en la tarea.

e Marcar tarea como hito
Especifica que la tarea es un hito. También puede marcar una tarea como un hito introduciendo
0 en el campo Duracién.

e Ocultar barra
Oculta la representacion grafica para la tarea seleccionada.

e Mostrar tareas secundarias
Muestra todas las tareas secundarias en la fila de resumen, cuando el resumen se derrumbaron.

e Restriccion
Restringe el inicio permisible o fecha de finalizacién de la tarea. Puede asignar una restriccion
por tarea. Si se especifica una restriccion que no sea, tan pronto como sea posible ,0, lo mas
tarde posible®, introduce la fecha apropiada en el campo de la fecha, el.

e Fecha
Especifica la fecha asociada con una restriccion moderada o inflexible seleccionado en el campo
de la restriccion. Todas las restricciones salvo, lo mas tarde posible y, tan pronto como sea
posible” requieren una fecha.

e Tipo de Tarea
Especifica el efecto que un cambio de trabajo, unidades de asignacion, o la duracién en el
calculo de los otros dos campos para esta tarea. A menos que se especifique un tipo de defecto
en las diferentes tareas, pestana ,de las Opciones, Proyecto” Programa de la hoja, el tipo de
tarea por defecto es Unidades fijas‘.

e Esfuerzo impulsado
Especifica que iTaskX mantener el trabajo total en la tarea de su valor actual. La duracion de
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3.3.2

una tarea disminuye o aumenta a medida que se agregan recursos o retirado de una tarea que
es por el esfuerzo, mientras que la cantidad de esfuerzo necesario para completar una tarea
permanece sin cambios. De forma predeterminada, esta casilla esta seleccionada, cuando Fija
Duracion o, Unidades fijas es el tipo de tarea seleccionada.

Nota: Puede definir el tipo de tarea predeterminado para todas las nuevas tareas en la ficha
Programacion de las Opciones de hoja, Proyecto.

e Calendario
Especifica un calendario para la tarea seleccionada. De forma predeterminada, las tareas se
programan en funcién del tiempo de trabajo del calendario del proyecto, tal como se establece
en el inspector de la Informacién, del articulo ,. Las tareas también estan programadas basado
en el tiempo de trabajo de los recursos asignados. Usted puede elegir entre los calendarios base
que vienen con iTaskX, asi como los calendarios base nuevas que haya creado. Usted puede
crear sus propios calendarios, haga clic en el sigho mas, ,de la pantalla, cambiar el tiempo de
trabajo ,hoja (,> Edit‘, tiempo de trabajo...).

e Omitir calendario de recursos
Especifica que el uso iTaskX solo el calendario de tareas para programar las tareas
seleccionadas y no los calendarios de recursos. Esta opcién sélo esta disponible si un calendario
de tareas se especifica en el, calendario ,campo.

e Costo fijo
Especifica cualquier gasto tarea nonresource.

e Costo devengado
Especifica cuando costo fijo para esa tarea se incurrira.

e % Completado
Especifica la cantidad de la tarea se ha completado. Introduzca un nimero entre 0 y 100 que
indica el porcentaje de avance real en la tarea. Basandose en este valor, iTaskX calcula la
duracion de la tarea real y restante.

Recursos de Informacion
Use ,en el panel de informacién del elemento, la informacién de recursos, inspector pueda
ingresar, revisar o cambiar la informacion sobre el recurso seleccionado(s).

Usted puede:
e Introducir o modificar la informacion de recursos.

Comando: Cambiar a la vista Hoja de recursos ,,, a continuacion, seleccione, Ver ,>,>
Inspectores, Informacion del articulo’

Z= P -

e Nombre
Indica el nombre del recurso seleccionado (debe ser Gnico en el proyecto).
e Iniciales
Indica las iniciales o abreviatura otros recursos que identifica el recurso.
e Email
Indictes la direccion de e-mail del recurso seleccionado. Este campo sélo esta disponible si el
tipo de recurso que se establece, Trabajo‘.

e Codigo
Especifica un cédigo para el recurso, como un cdédigo de centro de costo.
e Tipo

Especifica si el recurso es un recurso de trabajo o un recurso material.

Trabajo: Recursos de trabajo son personas, equipos o instalaciones que estan asignados a una
tarea y no se consumen durante la tarea.

Material: Los recursos materiales son los recursos consumibles, como el acero, que desea
realizar un seguimiento.
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Material de la etiqueta

Especifica la etiqueta de la unidad de un recurso material. Por ejemplo, para el cemento, puede
introducir Yard, para realizar un seguimiento de metros de cemento para el proyecto. Este
campo so6lo esta disponible si el tipo de recurso que se establece, Material’.

Max. Undades

Especifica el maximo nimero de unidades disponibles para este recurso. Estos valores, junto
con el calendario del recurso, determinar la cantidad de trabajo que un recurso puede hacer sin
ser sobreasignados.

También se puede especificar a tiempo parcial con capacidad maxima disponibilidad. Por
ejemplo, si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto de dos dias a la
semana, puede introducir las unidades maximas como 40 por ciento. Puede introducir unidades
maximas en porcentaje (50 %, 100 %, 300 %).

Este campo sélo esta disponible si el tipo de recurso que se establece, Trabajo’.

Calendario

Especifica el calendario que defina las horas de trabajo de los recursos. Este campo sélo esta
disponible si el tipo de recurso que se establece, Trabajo’.

Tarifa Estandar

Especifica la tarifa horaria a devengar por el trabajo regular, o el tiempo lineal, para este
recurso.

Las horas extraordinarias Tarifa

Especifica la tarifa horaria a devengar por horas extraordinarias para este recurso.

Costo por uso

Especifica los costos para ser acumulados siempre que este recurso se utiliza,
independientemente de la cantidad de trabajo realizado.

Costo devengado

Especifica cuando los costos estandar y las horas extraordinarias de los recursos se incurren.
Costos por uso siempre estan acumulados en el inicio de una tarea.

3.3.3 Asignacion de Informacion
Use ,en el panel de informacién del elemento, ,la informacion de producto, inspector pueda
ingresar, revisar o modificar la informacion acerca de la asignacion seleccionada (s).

Usted puede:

Introducir o modificar la informacién de asignacion.

Comando: Cambiar a la vista Uso de tareas ,0 Uso de recursos ,,, a continuacion, seleccione,
Ver‘>, los inspectores ,>, punto de venta‘

B D D dod® C

Recurso

Indica que el recurso de la cesién.

Seleccione el recurso en la lista o escriba el principio del nombre y iTaskX completara el
nombre si se puede encontrar. Si el nombre no se pudo encontrar iTaskX anade la ressource
automaticamente al proyecto (como un recurso de tipo, el trabajo’).

Trabajo

Define la cantidad total de trabajo programado, o entrar, a ser realizado por un recurso en una
tarea.

iTaskX normalmente calcula el trabajo cesion total basada en el periodo de asignaciéon y

las unidades de asignacién del recurso asignado. El trabajo incluye trabajo real y el trabajo
restante, asi como las horas extraordinarias.

Edite el campo de trabajo para una tarea cuando se desea cambiar la cantidad de tiempo que un
recurso trabaja en una tarea.

Ingrese trabajo como nimero seguido de, m ,para minutos, h* durante horas, durante dias d ,,
w' durante semanas o ,mo ,durante meses. Si no se introduce ninguna unidad iTaskX utilizara
los ajustes predeterminados introducidos en la hoja de las opciones de proyecto.
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e Trabajo Actual
Indica la cantidad de trabajo que ya ha sido realizado por un recurso en una tarea.

e Trabajo restante
Indica la cantidad de tiempo que un recurso asignado a una tarea para completar una
asignacion.

e % Completar el trabajo
Indica el estado actual de la asignacion, expresado como el porcentaje del trabajo de la
asignacion que se ha completado.

e Trabajo real de horas extra
Indica la cantidad real de horas extra realizado por un recurso en una tarea asignada.

e Las horas extraordinarias de trabajo restante
Indica la cantidad de horas extra restante en una asignacion.

e Costo
Muestra el total programado (o previsto) de una asignacién basada en los costos contraidos por
el trabajo realizado por el recurso en una tarea, ademas de los costos planeados para el trabajo
restante de la asignacion.

e Tiempo Extra costo
Muestra el costo total de horas extra para una asignacion de recursos.

e El costo real
Muestra los costos incurridos en el trabajo ya realizado por un recurso en una tarea.

e Costo real de horas extra
Muestra los costos incurridos en el trabajo ya las horas extraordinarias realizadas por un
recurso en una tarea.

3.3.4 Informacion del proyecto
Usi la revision, ,panel de la informacion del articulo,“ La informacion del proyecto inspector
pueda ingresar, o cambiar informacion para el proyecto actual.

Usted puede:

e Modificar la fecha de inicio del proyecto.
e Cambiar el calendario del proyecto.

e Introduzca informacion general.

Comando:,> Editar ,Proyecto de Informacion...|

B =D Ddod® C

e Fecha de Inicio
Especifica la fecha de inicio del proyecto.
e Fecha de Fin
Muestra la fecha de finalizacién prevista del proyecto.
e Fecha corriente
Especifica la fecha en la que iTaskX debe utilizar como la fecha actual.
e Calendario
Especifica el calendario que iTaskX debe utilizar para hacer el calculo de las fechas de las tareas.
® Presupuesto
Especifica el presupuesto del proyecto planeado. iTaskX muestra un aviso en la esquina inferior
izquierda de la ventana de la aplicacién cuando el presupuesto se pasa sobre.

e Titulo

Especifica el titulo del proyecto.
e Sujeto

Especifica el objeto del proyecto.
e Autor

Especifica el autor del proyecto.
e Manager
Especifica la persona responsable del proyecto.
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e Empresa

Especifica el compay que ha creado el proyecto.
e Estadistica...

Muestra informacién resumida sobre el proyecto.

3.3.5 Opciones del proyecto
Use una hoja de las opciones de proyecto ,, para introducir, revisar o cambiar preferencias
controlar el funcionamiento general de iTaskX.

Usted puede:

e Especifique las opciones generales de programacion.
e Cambiar las preferencias de calculo.

e Cambiar las preferencias de calendario.

Command:,> Editar ,Opciones del proyecto,....|
Todos los ajustes de esta hoja s6lo afectan al proyecto actual y también se guardan con el proyecto.

,Programar* pestana

e Las nuevas tareas
Especifica la fecha de inicio predeterminada para las nuevas tareas a medida que se introducen
en el proyecto actual. Select, Start en la fecha de inicio del proyecto ,para iniciar nuevas tareas
en la fecha de inicio del proyecto tal como se especifica en la Informacion, pos‘ inspector. Esta
es la configuracion por defecto. iTaskX establece una, tan pronto como sea posible ,limitacién
para estas tareas. Si lo desea, iniciar en la fecha actual, a No comenzar antes del‘ restriccion se
establece para las nuevas tareas con fecha de hoy.

e Predeterminado tipo de tarea
Especifica el tipo de tarea por defecto para las nuevas tareas. El tipo de tarea determina cémo
iTaskX recalcula los tres campos afines (trabajo, duracion y unidades) cuando uno de ellos se
edita.
Las tareas pueden requerir una cantidad fija de tiempo para completar (Duracion fija), una
cantidad especifica de recursos para completar (Unidades fijas), o una cantidad fija de trabajo a
realizar (trabajo fijo). El ajuste predeterminado es, Unidades fijas’.

e Mostrar duracion en
Especifica la unidad de tiempo (minutos, horas, dias, semanas o meses) que se utiliza por
defecto en el campo Duracién. iTaskX utiliza esta unidad de tiempo si no se introduce una
unidad de tiempo la primera vez que escriba un valor en el campo Duracién en el proyecto
actual. Las unidades de tiempo para las duraciones introducidas anteriormente no cambian. La
configuraciéon predeterminada es dias.

e Mostrar trabajo en
SEspecifica la unidad por defecto de tiempo (minutos, horas, dias, semanas o meses) que se
utiliza en el campo de trabajo en el proyecto actual. iTaskX utiliza esta unidad de tiempo cada
vez que muestra los valores del trabajo, independientemente de la unidad que se utiliza para
entrar en el trabajo. La configuraciéon predeterminada es Horas.

e Mostrar mensajes de programacion
Muestra mensajes sobre incompatibilidades de horarios, como una tarea sucesora de partida
antes del fin de la tarea predecesora. De forma predeterminada, esta casilla de verificacidon esta
activada.

e Nuevas tareas estan condicionadas por el esfuerzo
Especifica que las nuevas tareas estan programadas de tal manera que el trabajo en la tarea
permanece constante a medida que anada o quite tareas. Asignacién de recursos adicionales
para algunas unidades fijas por el esfuerzo de tareas, por ejemplo, reduce la duracion de
la tarea, mientras se quita los recursos que se alarga. Si esta casilla de verificacién esta
desactivada, agregar o quitar asignaciones de recursos en una tarea de unidades fijas no
tiene ningln efecto sobre la duracidn de la tarea. De forma predeterminada, esta casilla de
verificacién estd activada.

e Mostrar que las tareas tienen duraciones estimadas
Muestra un signo de interrogacion (?) Después de la unidad de duracién de cualquier tarea con
una duracion estimada. De forma predeterminada, esta casilla de verificacion esta activada.
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Las tareas nuevas tienen duraciones estimadas
Especifica que todas las tareas nuevas tienen duraciones estimadas.

,Calculo pestaia

Por defecto los costos de devengo fijo

Especifica como iTaskX establece la acumulacién de costos fijos para nuevas tareas. Los costos
fijos pueden ser acumulados en el inicio de una tarea, prorrateados durante toda la duracién
de la tarea, o acumulados al final de una tarea. El valor predeterminado para este tema se
prorratea.

Las tareas son criticas si la demora <= X dias‘

Especifica el nimero de dias de holgura iTaskX utiliza para determinar las tareas criticas. Si el
numero de dias de holgura para una tarea es menor o igual al nUmero que se especifica aqui,
la tarea se considera critico. Por defecto, las tareas criticas se definen como aquellas que tienen
una holgura de 0 dias.

Tasa estandar por defecto

Especifica la tasa de pago estandar para los nuevos recursos. La configuracion predeterminada
es $0/h.

Predeterminado tasa de horas extra

Especifica el tipo de pago de horas extras para los nuevos recursos. La configuracién
predeterminada es $0/h.

simbolo de moneda

Especifica el simbolo de moneda. La configuracion predeterminada es determind desde las
preferencias del sistema.

,Calendario* pestafa

Hora de inicio por defecto

Especifica la hora de inicio que iTaskX asigna tareas de forma predeterminada cuando
introduzca una fecha de inicio sin especificar un tiempo. El tiempo se utiliza con fechas aln

si el formato de fecha no muestra la hora. Si introduce una fecha de inicio de una tarea, como
por ejemplo 15/08/2004, pero no entran en una hora de inicio, y si el calendario del proyecto
o calendario de tareas no dicta otra hora de inicio, a continuacion, iTaskX utiliza la hora de
inicio predeterminada entré en este campo. Esto es muy util cuando se entra limitaciones y
real de inicio y fin. Por ejemplo, a menos que se especifique explicitamente la hora de inicio,

a, Debe comenzar el tiempo serd la hora de inicio ajustada en este campo. La configuracion
predeterminada es 8:00 A.M.

Por defecto la hora de finalizacion

Especifica la hora de finalizacidon que iTaskX asigna tareas de forma predeterminada cuando se
introduce una fecha de finalizacion sin especificar un tiempo. El tiempo se utiliza con fechas
aun si el formato de fecha no muestra la hora. Si introduce una fecha de finalizacién para una
tarea, como por ejemplo 15/08/2004, pero no entran en un tiempo, y si el calendario del
proyecto o calendario de tareas no dicta otra hora de finalizacion, entonces iTaskX utiliza la
hora predeterminada de fin entré en este campo. Esto es muy Util cuando se entra limitaciones
y real de inicio y fin. Por ejemplo, a menos que se especifique explicitamente la hora de
finalizacién, a, Debe finalizar el ,tiempo serd el tiempo de finalizacién establecida en este
campo. La configuracion predeterminada es 5:00 P.M.

Horas por dia

Define el nimero de horas que desea iTaskX asignar a una tarea cuando se introduce una
duracion de un dia. Por ejemplo, por defecto iTaskX supone que desea una duracion de un

dia a la igualdad de 8 horas. Si introduce una duracién de dos dias para una tarea con la
configuracion predeterminada, iTaskX asumiria una duracion de 16 horas. Si cambia el niumero
de horas por dia en esta ficha, es una buena idea para actualizar el calendario del proyecto para
gue coincida. La configuracion predeterminada es 8.00.

Horas por semana

Especifica el numero de horas que desea iTaskX asignar a una tarea cuando se introduce una
duracion de una semana. Por ejemplo, por defecto iTaskX supone que desea una duracién de

1 semana y equivalia a 40 horas. Si introduce una duracién de 2 semanas para una tarea con la
configuracion predeterminada, iTaskX asumiria una duracion de 80 horas. Si cambia el niumero
de horas a la semana de esta ficha, es una buena idea para actualizar el calendario del proyecto
para que coincida. La configuracion predeterminada es 40.00.
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e Horas por mes
Define el nimero de dias que desea iTaskX asignar a una tarea cuando se introduce una
duracion de un mes. Por ejemplo, por defecto iTaskX supone que desea una duracién de un
mes a la igualdad de 20 dias. Si introduce una duraciéon de dos meses para una tarea, con
la configuracion predeterminada, iTaskX asume una duracién de 40 dias. Esta configuracién
también funciona con las horas a la configuracion del dia. Por ejemplo, si un mes es igual a 20
dias y un dia es igual a 8 horas, a continuacion, iTaskX supone que una tarea que requiere dos
meses para completar tiene una duraciéon de 320 horas. La configuracién predeterminada 20.

Nota
El boton ,Restaurar valores predeterminados‘ se restauraran los valores predeterminados para todas
las pestafas.

3.3.6 Tiempos de trabajo

Use una hoja de trabajo, el Times de crear y editar calendario base y los calendarios de
recursos.

Usted puede:
e Revisar y cambiar los dias laborables y horas.
e Crear nuevo calendario base que se puede utilizar como calendario de tareas y recursos.

Comando: ,Editar‘ > ,Tiempos de Trabajo...!
iTaskX proporciona dos plantillas de calendario en el que se puede basar el calendario del proyecto.

Consejo
En iTaskX, por defecto cada tarea y los recursos utiliza el calendario del proyecto hasta que se
especifique otro distinto. Puede crear tantos calendarios como desee para lograr sus necesidades.

Para editar un calendario de estas instrucciones:
e Seleccione el calendario que desea editar

Seleccione el calendario en el mend pop-up o crear una nueva haciendo clic en el, Plus ,botén.
e Seleccione la fecha (s) que desea editar

Para seleccionar una fecha en el mes en curso, haga clic en la fecha en el calendario.

Para seleccionar una fecha en un mes diferente (o un afio diferente), utilice las flechas de
desplazamiento para pasar al mes, y luego haga clic en la fecha.

Para seleccionar varios dias consecutivos en una semana, arrastre a través de los dias. O haga
clic en el primer dia, mantenga pulsada la tecla SHIFT, ,y luego haga clic en el ultimo dia. Todos
los dias entre la primera y la Gltima son seleccionados.

Para seleccionar varios dias no adyacentes en un mes, haga clic en el primer dia, mantenga
pulsada la tecla COMANDO ,,, y luego haga clic en todos los otros dias en el mes que desee
cambiar de la misma manera.

Para seleccionar el mismo dia en todo el proyecto, haga clic en el titulo de la columna para el
dia de la semana. Por ejemplo, pulse M para seleccionar todos los lunes.

e Configure la fecha seleccionada (s) para
Predeterminadas: Restaura el trabajo seleccionado y los dias no laborables que ha seleccionado
para trabajar (de lunes a viernes) o no laborables (sabados y domingos).
Que no trabajan tiempo: Establece los dias seleccionados como dias no laborables.
Non-default tiempo de trabajo: Establece los dias seleccionados como dias laborables.
Especifique el tiempo de trabajo con los campos, desde vy, a‘.

También puede importar archivos de iCal (. Ics) para definir los dias no laborables.
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Nota

Para obtener mas informacion acerca de calendarios por favor seleccionar, Buscar Ayuda iTaskX
»de los temas principales, iTaskX ,pop-up menu en la esquina superior izquierda y, a continuacion,
haga clic en, Trabajar con calendarios” en la lista de temas.

3.3.7 Campo de texto Asignaciones
Use los botones, asignaciones de campo de texto ,hoja de manejar su campo asignaciones
que haya guardado con el, Text Export Wizard.
Ested puede:
e Cambiar el nombre de un mapa.
e Eliminar un mapa.

Comando:,> Editar ,Campo de texto Asignaciones...!

Para cambiar el nombre de un mapa, haga doble clic en el mapa e introduzca el nuevo nombre.
Para eliminar un mapa, seleccione el mapa que desea eliminar y presione la tecla SUPR ,en el
teclado.

Nota

Todas las asignaciones de campos se almacenan en su maquina local (~ /Library /
ApplicationSupport /iTaskX /Fieldmappings) y también esta disponible en otros documentos iTaskX
para el usuario actual.
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3.4 Insertar

3.4.1

3.4.2

Buscar en la libreta de direcciones
Utilice la busqueda, en la hoja de la libreta de direcciones ,,para importar los recursos de la
libreta de direcciones.

Comando: ,>, Nuevo recurso de ,Insertar>, la libreta de direcciones...|

En el campo de busqueda, escriba el nombre del recurso que se desea buscar. iTaskX indica la
cantidad de recursos encontrados. Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar
Recursos seleccionados. También es posible seleccionar multiples recursos. Repita el procedimiento
para cada recurso (s) que desea encontrar. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el
botdn, Close ,para cerrar la hoja.

El tipo de recurso adicional se establece en, trabajo ,,.

En el, Max. Campo Unidades ,del recurso, escriba el nimero total de unidades que este recurso
esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso esta disponible para este
proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.

Por ejemplo, si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto dos dias a la semana,
puede introducir unidades maximas del 40%. Puede utilizar unidades maximas para especificar la
disponibilidad de una designacién multiple de los recursos.

Por ejemplo, suponga que tiene un recurso Ingenieros nombrados, lo que representa tres
ingenieros individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para los ingenieros
como 300%. Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo completo de una
sola vez sin el recurso Ingenieros ser asignados a través de.

Usted entra unidades maximas en porcentaje (50%, 100% o 300%).
Si es necesario introducir informacién adicional para cada recurso.

Consejo
El menu emergente en el campo de blsqueda le permite cambiar entre, Libreta de direcciones ,,,
Directory Server ,y, carpetas publicas de Exchange® sin salir de la hoja.

Nota
Antes de poder buscar un servidor de directorios ,, 0, carpetas publicas de Exchange* tiene que
configurar los servidores bajo, Preferencias ... ,en el, iTaskX ,menu.

Buscar en Directory Server
Utilice la busqueda, en la hoja de Directory Server para importar los recursos de un servidor
de directorio.

Comando: ,>, Nuevo recurso de Insertar>, Directory Server...|

En el campo de busqueda, escriba el nombre del recurso que se desea buscar. iTaskX indica la
cantidad de recursos encontrados. Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar
Recursos seleccionados. También es posible seleccionar multiples recursos. Repita el procedimiento
para cada recurso (s) que desea buscar. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el
botdn, Close ,para cerrar la hoja.

El tipo de recurso adicional se establece en, trabajo ,,.

En el, Max. Campo Unidades ,del recurso, escriba el nimero total de unidades que este recurso
esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso esta disponible para este
proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.
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Por ejemplo, si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto dos dias a la semana,
puede introducir unidades maximas del 40%. Puede utilizar unidades maximas para especificar la
disponibilidad de una designacién multiple de los recursos.

Por ejemplo, suponga que tiene un recurso Ingenieros nombrados, lo que representa tres
ingenieros individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para los ingenieros
como 300%. Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo completo de una
sola vez sin el recurso Ingenieros ser asignados a través de.

Usted entra unidades maximas en porcentaje (50%, 100% o 300%).
Si es necesario introducir informacién adicional para cada recurso.

Consejo
El menu emergente en el campo de busqueda le permite cambiar entre, Libreta de direcciones ,,,
Directory Server ,y, carpetas publicas de Exchange’ sin salir de la hoja.

Nota
Antes de poder buscar un servidor de directorios, o, carpetas publicas de Exchange tiene que
configurar los servidores bajo, Preferencias ... en el, iTaskX ,menu

3.4.3 Buscar en carpetas publicas de Exchange
Utilice la busqueda, en la hoja de carpetas publicas de Exchange ,para importar los recursos
de un servidor de intercambio.

Comando: ,>, Nuevo recurso de ,Insertar>, carpetas publicas de Exchange...|

En el campo de busqueda, escriba el nombre del recurso que se desea buscar. iTaskX indica la
cantidad de recursos encontrados. Seleccione el recurso que desee y haga clic en, el botén Agregar
Recursos seleccionados. También es posible seleccionar multiples recursos. Repita el procedimiento
para cada recurso (s) que desea encontrar. Después de agregar todos los recursos, haga clic en el
botén, Close ,para cerrar la hoja.

El tipo de recurso adicional se establece en, trabajo ,,.

En el, Max. Campo Unidades ,del recurso, escriba el nimero total de unidades que este recurso
esté disponible. , Max. Unidades ,especifica la cantidad de este recurso estd disponible para este
proyecto, por ejemplo, a tiempo parcial o multiplos.

Por ejemplo, Si usted tiene un recurso que esta disponible para su proyecto de dos dias a la
semana, puede introducir unidades maximas del 40%. Puede utilizar unidades maximas para
especificar la disponibilidad de una designaciéon multiple de los recursos.

Por ejemplo, suponga que tiene un recurso Ingenieros nombrados, lo que representa tres
ingenieros individuales de su equipo. Puede introducir las unidades maximas para los ingenieros
como 300%. Usted puede programar los tres ingenieros para trabajar a tiempo completo de una
sola vez sin el recurso Ingenieros ser asignados a través de.

Usted entra unidades maximas en porcentaje (50%, 100% o 300%).
Si es necesario introducir informacién adicional para cada recurso.

Consejo
El menu emergente en el campo de busqueda le permite cambiar entre, Libreta de direcciones ,,,
Directory Server ,y, carpetas publicas de Exchange’ sin salir de la hoja.

Nota
Antes de poder buscar un servidor de directorios, o, carpetas publicas de Exchange tiene que
configurar los servidores bajo, Preferencias ... en el, iTaskX ,menu.
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3.5 Rastreo

3.5.1 Actualizacion de Tarea
Utilice la hoja de tareas, Actualizar ,para actualizar el progreso de la tarea seleccionada.

Usted puede:

e Ajuste el porcentaje de finalizacién de las tareas seleccionadas.

e Especificar la duracién real y restante para las tareas seleccionadas.
e Introducir inicio real y fin de las tareas seleccionadas.

Comando:, Tracking ,>, Actualizacion de Tarea...".

e Duracion
Muestra la duracién de la tarea.

e % Completo
Especifica el porcentaje de la tarea que se ha completado. Si escribe un porcentaje y no hay
fecha en el campo Fecha de inicio real, iTaskX establece la fecha de inicio real de la tarea para
que coincida con la fecha de inicio programada. Si escribe 100, iTaskX también ajusta la fecha
de finalizacién real para la tarea a la fecha de finalizacion prevista.

e La duracion real
Especifica la cantidad real de tiempo que se tardé en completar la tarea. Si la tarea se ha
completado, escriba el nimero de dias u horas de la tarea tard6é en completarse. Si la tarea no
se ha completado, escriba el nimero de dias o de horas trabajadas en la tarea de la duracidn,
Actual ,campo, y si es necesario, escriba el tiempo restante en el, duracidn restante de‘ campo.
actualizaciones iTaskX la duracién prevista y la duracidon restante para que coincida con la
duracion real de introducir.

e Duracion restante
Especifica la duracion restante de la tarea. Este niumero es la cantidad de tiempo necesario para
completar la tarea en curso. Si escribe una duracién real y una duracion restante, iTaskX cambia
la duracién prevista para la suma de la duracion real y restante.

e Comienzo real
Specifies la fecha de inicio real de la tarea. Por ahora en iTaskX, inicio real es el mismo que el
de inicio programada. Si desea comparar el inicio cepillada con el inicio real, no se olvide de
guardar una linea de base antes de entrar en el progreso real.

e Fin real
Especifica la fecha de fin real de la tarea. Por ahora en iTaskX, fin real es el mismo que el de fin
programada. Si desea comparar el acabado prevista con el fin real, no se olvide de guardar una
linea de base antes de entrar en el progreso real.

e Inicio previsto
Muestra el inicio programado de la tarea.

e Acabado programadas
Indica la finalizacién programada de la tarea.

Notas

Si la tarea se ha completado, utilice uno de estos métodos para actualizar la informacion de
las tareas:

e Introduzca la fecha de inicio real y fecha de finalizacién.

e Anote el 100% en el,% Completo ,campo si la tarea se completd segun lo programado.

e Introduzca la duracion real de la tarea.

Si la tarea se ha iniciado en la fecha prevista, pero no completado, utilice uno de los métodos

siguientes para actualizar la informacion de la tarea:

e Introduzca la fecha de inicio real y la duracion real esperada.

e Introduzca la fecha de inicio real y el porcentaje completado hasta ahora.

e Introduzca la fecha de inicio real, la duracién real hasta el momento y la duracién restante
necesario para completar la tarea.
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Utilice la hoja de tareas, Update ,para realizar un seguimiento detallado de las tareas. Para obtener
mas rapido, el seguimiento mas amplio cuando el seguimiento detallado no es necesario, use la
hoja del Proyecto, Update.

3.5.2 Actualizar proyecto
Use ,hoja‘ para actualizar las tareas del proyecto, actualizacién grado de avance o para
reprogramar el trabajo sin terminar para seleccionada o todas las tareas en el proyecto.

Usted puede:

Reprogramar el trabajo sin terminar para empezar a partir de una fecha que se especifique.
Actualizar o cambiar de trabajo, ya sea para todo el proyecto o para las tareas seleccionadas.

Comando:, Tracking ,>, Actualizacion del Proyecto...|

Actualizar el trabajo lo mas completo a través de

Seleccione esta opcidn para actualizar el trabajo que ha ocurrido realmente, de acuerdo a la
forma en que el proyecto fue programado. Introduzca la fecha en la que esta actualizando el
programa a. Con esta opcion, iTaskX calcula la informacién de progreso de las tareas.
Reprogramar el trabajo sin terminar para comenzar después

Seleccione para que los iTaskX reprogramar todo el trabajo no comience en la fecha de inicio
del nuevo que se introduce en el campo de fecha.

Si una tarea no se ha iniciado en la fecha prevista, la tarea se volvera a programar, establecer
la fecha de inicio programada para la fecha especificada y aplicar el, No comenzar antes del
restriccion.

Si la tarea esta en progreso, pero tarde, los horarios iTaskX la duracion restante para arrancar
en la fecha especificada (se divide la tarea).

Nota

Utilice la hoja del Proyecto, Actualizar ,para seguir en general y actualizar los grupos de tareas. Las
opciones en esta hoja son mas utiles si desea realizar un seguimiento tareas, pero no es necesario

hacerlo en detalle. Si necesita seguimiento de las tareas en detalle, utilice la hoja de tareas, Update.
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3.6 Formato

3.6.1 Estilos de Texto
Use una hoja de los estilos de formato, el texto ,para personalizar el aspecto de los diferentes
tipos de tareas.

Usted puede:
e Cambiar el aspecto de un tipo de tarea, como fuente, tamaiio y color.

Command:,> Formato‘ Estilos de texto...‘

Seleccione el tipo de tarea (s) que desea editar y, a continuacion, pulse el botén, elegir la fuente,
para que aparezca el panel de letral.
e Cambiar los estilos existentes
Elimina el formato de filas que puede haber formateado individualmente.
e Modifique la familia de la fuente de los estilos de barras
Altera la familia de fuentes del texto de la barra.

Nota
Todos los ajustes sélo afectaran a la vista actual. Puede dar formato a cada vista individual!

Para dar formato a una sola fila en lugar de todos, seleccione la fila como en la imagen siguiente.

C Task 1

Ahora escoja, ,>, Font-> Formato, Mostrar tipos de letra ,0 de prensa, COMMAND‘-* T ,para abrir el
panel Fuente.
Sélo es posible el cambio de los estilos de fuente o tipo de letra para toda la fila!

3.6.2 Estilos de Barra
Use una hoja de los estilos de formato, Bar para cambiar la apariencia de la barra para los
diferentes tipos de tareas.

Usted puede:

e Cambiar el aspecto de la barra de un tipo de tarea, incluyendo el tipo, color, forma, iniciar
forma y color, y la forma final y el color.

e Cambie la informacion y la posicidon del texto displaed ademds o en la barra de un tipo de tarea.

Command:> Formato‘ Estilos de barra...‘
Cambiar el aspecto de la barra para el tipo de tarea seleccionada

e Iniciar seccion
,Forma“ Indica la forma del simbolo al comienzo de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha
para cambiar la forma de inicio. Si desea ningun simbolo al principio de la barra, seleccione la
primera opcién (vacio).
,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la forma que se muestra al comienzo de la barra
seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0
Enmarcado,’.
,Color‘ Indica el color de la forma al principio de la barra seleccionada. Haga clic en el campo de
color para cambiar el color de la forma principio.

e Seccidon media
,Forma“ Indica la forma de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar la forma de
la barra. Si desea ninguna forma barra visible, haga clic en la primera opcién (vacio).
,Tipo‘ Indicates the shape of the selected bar. Click the arrow to change the bar shape. If you
want no visible bar shape, click the first option (empty)‘.
,Color‘ Indica la forma de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar la forma de
la barra. Si desea ninguna forma barra visible, haga clic en la primera opcién (vacio).
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e Seccion Final
,Forma‘ Indica la forma del simbolo en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en la
flecha para agregar o cambiar la forma final. Si desea ningun simbolo en el extremo de la barra,
haga clic en la primera opcidn (vacio).
,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en
la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,’.
,Color‘ Indica el color de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en el campo
de color para cambiar el color de la forma final.

e Seccion Sombra
Si desea afiadir una sombra a la barra seleccionada, active el, Sombra ,casilla de verificacion.
Utilice los controles deslizantes junto a la, caja Shadow ,verificacion para ajustar la opacidad, el
desenfoque, desviacion y angulo.

Personalice el texto que se muestra para el tipo de tarea seleccionada

Jzquierda’, ,Derecha’, ,Superior’, ,Fondo’, o ,Dentro’ Introducir el texto o el nombre de un campo
cuyo contenido aparecera en posicion al lado o en la barra. Para anadir o cambiar el texto que se
mostrard en la barra seleccionada, haga clic en el campo que representa la posicidon que desee para
el texto (por ejemplo, a la izquierda), haga clic en la flecha en el extremo del campo de textoy, a
continuacion, seleccione la una entrada desde el pop-up (por ejemplo, Inicio ,- iTaskX reemplazara,
Start’ con la fecha y hora de inicio de la tarea). Todos los campos de trabajo disponibles se
muestran. También puede combinar campos con cualquier otro texto. Por ejemplo, Start, -, Nombre
de tarea, -; Finish, cualquier texto (Nota: Todas las partes de la cadena de formato deben separarse
con un punto y coma ,;‘).

e Siafade texto a la parte superior o inferior de la barra de Gantt, el alto de fila de la hoja de
trabajo correspondiente se incrementa para acomodar el espacio adicional necesario. Usted
controla la altura de las barras con el tamafo de fuente.

e Para extraer el texto de una barra de Gantt, haga clic en el campo, y luego pulse, DELETE ,en su
teclado para borrar el nombre del campo.

Notas

e Siusted desea cambiar todos los estilos de barras existentes en el diagrama de Gantt, active la
casilla, cambiar los estilos existentes ,cheque.

e Para extraer el texto de una barra de Gantt, haga clic en el campo, y luego pulse, DELETE ,en su
teclado para borrar el nombre del campo.

3.6.3 Formato Escala temporal

Utilice la, hoja Formato Escala temporal ,para especificar opciones para el nimero de niveles
a mostrar en una vista de calendario, las unidades de la escala de tiempo, y como no trabaja
tiempo se muestra en la escala de tiempo.

Usted puede:

e Especifique el calendario para que los tiempos de trabajo y no trabajo, se muestran.
e Especifique si y cdbmo no laborables veces se muestran.

e Cambiar el aspecto de la escala de tiempo.

Comando: Cambiar a una vista con una escala temporal (por ejemplo, Gantt View), y que elija, ,>,
escala de tiempo ... ,Formato o utilice el menu pop-up de la escala de tiempo.

Escala dle Tiempo

on W33 w3a * W3s
5 M|0|M|[D|F|s|s|m/omD|F|s|[s|mMD[MD|F|s|s

Pagina 105



iTaskX | 3.6 Formato

La escala de tiempo puede mostrar un maximo de tres niveles, que las unidades deben estar en
orden ascendente (por ejemplo, mes, semanas, dias).

e Que no trabajan tiempo
Indica si no trabajan tiempo debe mostrarse como parte de la escala de tiempo.
e Calendario de usar
Especifica el calendario que se va a dictar el tiempo de trabajo y tiempo de no trabajo en la
vista.
e Color
Especifica un color para que no trabajan tiempo.
e Linea de tiempo
Especifica el nimero de niveles que deben mostrarse.

e Escala
Especifica el factor de escala para mostrar la escala de tiempo.
e Contar

Especifica el intervalo entre las etiquetas de unidad en el nivel de escala de tiempo. Por ejemplo,
si la unidad es semanas y escribe 2, la escala se divide en segmentos de dos semanas. El valor
predeterminado es 1.

e Unidad
Especifica la unidad de tiempo para el nivel de escala de tiempo. Dias es la unidad de tiempo
predeterminada para el estrato inferior, Semanas para el nivel medio y meses para el primer

nivel.
e Etiqueta

Especifica un formato de fecha para el nivel de escala de tiempo.
e Alinear

Especifica la alineacién del texto con frecuencia la etiqueta de la escala de tiempo grada.

Consejo

Si mantiene pulsado el, CTRL ,mientras hace clic en la escala de tiempo, aparecera un menu
contextual que lista los comandos que se pueden utilizar en la escala de tiempo. iTaskX tiene varios
menus contextuales. Uso de los menus de acceso directo le ahorra tiempo y hace que sea mas facil
trabajar con iTaskX.

3.6.4 Formato de vista
Utilice la Vista ,en el panel de informacion del formato,‘ inspector cutomize a la aparicion de
la vista actual.

Comando:, Format ,>, Vista actual ,,0 utilizar el menu contextual de la vista.

T R R T & &

e General
Mostrar Resumen del proyecto
Indica si debe mostrar iTaskX la tarea de resumen del proyecto. Esta tarea tiene el nimero 0.
Esta opcion se guarda con el proyecto.

e Documento a color
Indica el color del documento de la vista actual. Haga clic en el botén de color para ajustar el
color del documento o la prensa, botén Restore Color ,para restaurar el color del documento a
su configuracion predeterminada.

e Cuadricula de colores
Indica el color de la cuadricula de la vista actual. Haga clic en el botén de color para ajustar el
color de la cuadricula o pulse el botdn, el botén Restaurar Color ,para restaurar el color de la
cuadricula a su configuracion predeterminada.

e Tabla
Show Time en los campos de fecha y hora: Indica si la informacién de tiempo de los campos
de fecha y hora como, Start ,,0, en Finalizar ,se debe mostrar.
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Mostrar lineas de division verticales: Indica si las lineas de division verticales se muestran en
la vista de tabla.

Mostrar lineas de division horizontales: Indica si las lineas de cuadricula horizontales se
muestran en la vista de tabla.

Diagrama de Gantt

Mostrar lineas de division verticales: Indica si las lineas de division verticales se muestran en
la vista Gantt.

Mostrar lineas de division horizontales: Indica si las lineas de cuadricula horizontales se
muestran en la vista Gantt.

Notas

No todas las opciones estan disponibles para cada vista.
Todos los ajustes sélo afectaran a la vista actual. Cada vista tiene su propia configuracién!

3.6.5 Formato Bar
Use ,panel en la informacion de formato, ,,el bar, inspector para personalizar el aspecto de una
barra individual.

Usted puede:

Especificar la forma, el tipo y color del simbolo que aparece al principio y al final de la barra
seleccionada.

Especificar la forma, el tipo y color de la barra seleccionada en si.

Especificar el tipo, la posicion y el formato de la informacion que se debe mostrar en la barra
de.

Comando:, Format ,>, Bar...|

Cambiar el aspecto de una barra individual

1 & & @ T B &E

Iniciar seccion

,Forma‘ Indica la forma del simbolo al comienzo de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha
para cambiar la forma de inicio. Si desea ningun simbolo al principio de la barra, seleccione la
primera opcién (vacio).

,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la forma que se muestra al principio de la seleccionada barra.
Haga clic en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,o0 Enmarcado,’.

,Color‘ Indica el color de la forma al principio de la barra seleccionada. Haga clic en el campo de
color para cambiar el color de la forma principio.

Seccion Media

,Forma‘ Indica la forma de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar la forma de
la barra. Si desea ninguna forma barra visible, haga clic en la primera opcién (vacio).

,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el
tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,".

,Color‘ Indica el estilo del borde de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el
tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,.

Seccion Final

,Forma‘ Indica el estilo del borde de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el
tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,.

,Tipo‘ Indica el estilo del borde de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en
la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,’.

,Color‘ Indica el color de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en el campo
de color para cambiar el color de la forma final.

Seccion Final

Si desea afiadir una sombra a la barra seleccionada, active el, Sombra ,casilla de verificacién.
Utilice los controles deslizantes junto a la, caja Shadow ,verificacion para ajustar la opacidad, el
desenfoque, desviacion y angulo.
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e Fondo
Definido el color de fondo de la fila de la barra.

Personalice el texto que se muestra de una barra individual

1 & & BT S |=E

Jzquierda‘, ,Derecha’, ,Superior, ,Fondo’, o ,Dentro’ Introducir el texto o el nombre de un campo
cuyo contenido aparecera en posicion al lado o en la barra. Para anadir o cambiar el texto que se
mostrard en la barra seleccionada, haga clic en el campo que representa la posicion que desee para
el texto (por ejemplo, a la izquierda), haga clic en la flecha en el extremo del campo de textoy, a
continuacion, seleccione la una entrada desde el pop-up (por ejemplo, Inicio ,- iTaskX reemplazara,
Start’ con la fecha y hora de inicio de la tarea). Todos los campos de trabajo disponibles se
muestran. También puede combinar campos con cualquier otro texto. Por ejemplo, Start, -, Nombre
de tarea, -; Finish, cualquier texto (Nota: Todas las partes de la cadena de formato deben separarse
con un punto y coma ,;‘).

Notas

e Siafade texto a la parte superior o inferior de la barra de Gantt, el alto de fila de la hoja de
trabajo correspondiente se incrementa para acomodar el espacio adicional necesario. Usted
controla la altura de las barras con el tamafio de fuente.

e Para extraer el texto de una barra de Gantt, haga clic en el campo, y luego pulse, DELETE ,en su
teclado para borrar el nombre del campo.

3.6.6 Formato de dibujo

Use ,en el panel de informacion de Formato ,,, los dibujos, inspector para cambiar la apariencia
de los elementos de dibujo como campo Linea, Rectangulo, triangulos, circulo y texto.

E & ¢ @ TS =E

Usted Puede:

e Cambiar el fondo (color de relleno o relleno de imagen).
Cambiar el estilo de borde.

Cambiar el ancho de linea del marco.

Cambiar el color del marco.

Cambie la sombra.

Command: ,Format‘ > ,Grafik...‘
Notas

e Para cambiar las caracteristicas del texto como la familia de fuente Tamano de fuente, ... en los
campos de texto, seleccione el texto que desea cambiar y seleccionar, Formato ,>, Fuente‘,>
Mostrar tipos de letra ,y realice los cambios.

e Cada elemento de dibujo se une a la escala de tiempo. Asi que cuando se cambian las unidades
de la escala de tiempo (por ejemplo, nivel inferior a la semana) el dibujo se muestra siempre en
la misma fecha.

Consejo

Si mantiene pulsado el, CTRL ,mientras hace clic en un dibujo aparece un menu contextual

que muestra los comandos que se pueden utilizar en esos articulos. iTaskX tiene varios menus
contextuales. Utilice los menus de acceso directo para ahorrar tiempo y hacer que sea mas facil
trabajar con archivos iTaskX.
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3.7 Ver
3.7.1

3.7.2

Nueva vista personalizada
Utilice la hoja, Nueva Vista personalizada ,para crear una nueva vista personalizada basada en
una de las vistas estandar disponibles.

Usted puede:
e Introduzca el nombre de la vista.
e Especificar la vista estandar a base de.

Command: ,View* > ,Custom Views‘ > ,New Custom View...‘

Después de crear una nueva vista personalizada que usted puede personalizar la vista para
sus necesidades. Por ejemplo, puede crear una vista de impresion nueva que contiene sélo las
columnas de las tablas que necesita para su impresion.

Consejos

e Para restaurar un objeto de ajustes por defecto de este medio, seleccione la vista que desea
restaurar, abrir ,en el panel Formato Inspector,” la informacién Ver y haga clic en, el botéon
Restaurar valores predeterminados.

e Si desea cambiar el nombre o eliminar una vista personalizada, elija Vista> ,>, Vistas
personalizadas‘, Administrar vistas personalizadas’.

Nota

Todas las vistas personalizadas se almacenan en su maquina local (~ / Library / Application Support
/ iTaskX / CustomViews) y también esta disponible en otros documentos iTaskX para el usuario
actual. Al intercambiar documentos con otros usuarios iTaskX sus vistas personalizadas no estan
disponibles.

Guardar vista actual como
Utilice el, Guardar vista actual como hoja para crear una nueva vista personalizada basada en
la vista actual.

Usted puede:
¢ Introduzca el nombre de la vista.

Command: ,View* > ,Custom Views‘ > ,Save Current View as...‘

Consejos

e Para restaurar un objeto de configuracién de Tl predeterminada, seleccione la vista que
desea restablecer, abra la vista de Formato, «ficha y haga clic en, botdn Restaurar valores
predeterminados”.

e Sidesea eliminar una vista personalizada, abierta, ,>, Vistas personalizadas‘ Vista>, Administrar
vistas personalizadas. Seleccione la vista personalizada que desee eliminar y pulse la tecla SUPR
»en su teclado.

Nota

Todas las vistas personalizadas se almacenan en su maquina local (~ / Library / Application Support
/ iTaskX / CustomViews) y también esta disponible en otros documentos iTaskX para el usuario
actual. Al intercambiar documentos con otros usuarios iTaskX sus vistas personalizadas no estan
disponibles.

3.7.3 Administrar vistas personalizadas

Utilice el, Administrar hoja Vistas personalizadas ,para gestionar sus vistas personalizadas.

Usted puede:
e Cambiar el nombre de sus puntos de vista.
e Eliminar los puntos de vista.
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3.7.4

3.7.5

Command: ,View‘ > ,Custom Views‘ > ,Manage Custom Views..."

Para cambiar el nombre de una vista, haga doble clic en la fila e introduzca el nuevo nombre.
Para eliminar una vista, seleccione la fila que desea eliminar y presione la tecla SUPR ,en el teclado.

Nota

Todas las vistas personalizadas se almacenan en su maquina local (~ / Library / Application Support
/ iTaskX / CustomViews) y también esta disponible en otros documentos iTaskX para el usuario
actual. Al intercambiar documentos con otros usuarios iTaskX sus vistas personalizadas no estan
disponibles.

Personalizar columnas
Utilice el, Personalizar columnas ,hoja para cambiar las columnas que aparecen en el listado
de la vista actual.

Usted puede:
e Afadir columnas adicionales.
e Quite las columnas existentes.

Command: ,View* > ,Customize Columns...‘ o utilizar el menu contextual de la cabecera de la
tabla.

Puede agregar columnas adicionales, el de cada uno de los puntos de vista de tabla disponibles
para visualizar y editar la informacion subyacente.

Seleccione la columna en la lista y active la casilla de verificacion delante del nombre si desea
agregar la columna o desactivar la casilla de verificacion si desea eliminar esa columna.

Nuevas columnas afadidas se adjunta al final de los ya existentes. Usted puede reordenar la
sencilla columnas arrastrandolas a la posicion deseada.

Consejos

e Seleccione un nombre de columna para ver la descripcidén de la columna en la lista.

e Sidesea restaurar tablas personalizadas a los ajustes predeterminados de alli, haga clic en el, el
boton Restaurar valores predeterminados.

Nota
Todos los ajustes sélo afectaran a la vista actual. Cada vista tiene su propia configuracién!

Lista de Graficos (Inspector)
Utilice el inspector de lista, Graphics para administrar sus elementos de dibujo como campo
Linea, Rectangulo, triangulos, circulo y texto.

Usted puede:

Seleccidon de elementos de dibujo.

Crear nuevos elementos de dibujo.

Eliminar elementos de dibujo.

Abrir opciones de formato para el elemento de dibujo seleccionado.

Command: ,View‘ > ,Inspectors‘ > ,Lista de Graficos*

Nota
También puede eliminar elementos de dibujo que estan fuera del rango de desplazamiento.
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3.7.6 Formato de la Informacién (Inspector)
Utilice el inspector de Informaciéon Formato ,, para cutomize la comparecencia en la vista
actual o elementos seleccionados, como los dibujos y las filas de la tabla.

Command: ,View‘ > ,Inspectors‘ > ,Formato Informacion‘.

,Ver‘ panel

e General
Mostrar Resumen del proyecto
Indica si debe mostrar iTaskX la tarea de resumen del proyecto. Esta tarea tiene el nimero 0.
Esta opcion se guarda con el proyecto.

e Documento a color
Indica el color del documento de la vista actual. Haga clic en el botén de color para ajustar el
color del documento o la prensa, botén Restore Color ,para restaurar el color del documento a
su configuracion predeterminada.

e Cuadricula de colores
Indica el color de la cuadricula de la vista actual. Haga clic en el botén de color para ajustar el
color de la cuadricula o pulse el botdn, el botén Restaurar Color ,para restaurar el color de la
cuadricula a su configuracion predeterminada.

e Tabla
Show Time en los campos de fecha y hora: Indica si la informacién de tiempo de los campos
de fecha y hora como, Start ,,0, en Finalizar ,se debe mostrar.
Mostrar lineas de division verticales: Indica si las lineas de division verticales se muestran en
la vista de tabla.
Mostrar lineas de division horizontales: Indica si las lineas de cuadricula horizontales se
muestran en la vista de tabla.

e Diagrama de Gantt

e Mostrar lineas de division verticales: Diagrama de Gantt

e Mostrar lineas de division verticales.
Mostrar lineas de division horizontales: Indica si las lineas de cuadricula horizontales se
muestran en la vista Gantt.

Notas
e No todas las opciones estan disponibles para cada vista.
e Todos los ajustes sélo afectaran a la vista actual. Cada vista tiene su propia configuracién!

,Fecha Hora ,panel
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e La semana comienza
Indica el primer dia de la semana.
e Primera Semana
Indica la primera semana del afio.
e Fecha del pedido
Indica el orden entre dia, mes y afio.
e Separador (Fecha)
Indica el separador entre dia mes y afo.
e Formato de hora
Indica el formato de hora se usara.
e Separador (Time)
Indica el separador entre minutos y horas.

Pagina 111



S

iTaskX | 3.7 Ver

e Antes del mediodia / después del mediodia
Este ajuste sélo se utiliza el formato de 12 horas.

e Mostrar fechas con tiempo
Muestra las fechas con o sin tiempo. Este ajuste también puede afectar a las etiquetas de
barras.

,Métricas ‘ panel
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e Posicion
X: Define la posicion horizontal de un dibujo.
Y: Define la posicién vertical de un dibujo.

e Tamaio
Ancho: Define la anchura de un dibujo.
Altura: Define la altura de un dibujo.

e Bloqueo en la fecha
Vincula un dibujo con una fecha. Cuando el dibujo esta relacionado con una fecha y hacer zoom
en la vista del dibujo se pega en la fecha seleccionada.

e Geometria
Opciones para dibujos geométricos como, voltear horizontal vertical, voltear, rotar hacia la
derecha, gire a la izquierda, haga misma anchura (2 o mas dibujos deben ser seleccionados),
haga misma altura (2 o mas dibujos deben ser seleccionados), haga tamafio natural.

e Organizar
Organizar opciones (2 o mas dibujos debe estar seleccionada) como, alinear los bordes
izquierdo, alinee centros vertical, alinee los bordes derecho, Traer al frente (s6lo un dibujo
puede ser seleccionado), alinee los bordes superior, alinee centros horizontales, alinee los
bordes inferiores, enviar hacia atras (sélo un dibujo se puede seleccionar).

Notas
e No es posible mover los dibujos tras las rejas.
e No se puede girar o Filp campos de texto.

,Dibujos‘ panel
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e Llenar

Fill definido el estilo de fondo para los dibujos (en color o relleno de imagen).
e Carrera

Definido el estilo de borde para dibujos.

e Ancho

Define el ancho de la linea de la trama.
e Color

Definido el color del marco.
e Sombra

Si desea afiadir una sombra a los dibujos, active el, Sombra casilla de verificacion. Utilice los
controles deslizantes para ajustar la opacidad, el desenfoque, desviacidon y dngulo.

Consejo

Si mantiene pulsado el, CTRL ,mientras hace clic en un dibujo aparece un menu contextual

que muestra los comandos que se pueden utilizar en esos articulos. iTaskX tiene varios menus
contextuales. Utilice los menus de acceso directo para ahorrar tiempo y hacer que sea mas facil
trabajar con archivos iTaskX.
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,Texto‘ panel
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Utilice el panel de texto, ,para cambiar las opciones de texto para los campos de texto y tablas.

e Color del texto
Definido el color del texto de los campos de texto y el texto de las tablas.

e Fondo
Definido el color de fondo para los campos de texto y filas de tabla.

e Alineacion
Definida la alineacién para el texto en los campos de texto.

e Espaciamiento
Caracter: Definido el espaciado entre letras en los campos de texto.
Linea: Definido el espaciado de linea en campos de texto.

Notas

e Las opciones de alineacion y separacion que no estan disponibles para el texto de las tablas.

e Para dar formato al texto de las tablas, seleccione la fila como en la imagen siguiente. Solo es
posible el cambio de los estilos de fuente o tipo de letra de la fila entera!

-1 | Task 1

,Barra‘ panel
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e Iniciar seccion
Forma: Indica la forma del simbolo al comienzo de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha
para cambiar la forma de inicio. Si desea ningun simbolo al principio de la barra, seleccione la
primera opcién (vacio).
Tipo: Indica el estilo del borde de la forma que se muestra al comienzo de la barra seleccionada.
Haga clic en la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,’.
Color: Indica el color de la forma al principio de la barra seleccionada. Haga clic en el campo de
color para cambiar el color de la forma principio.

e Seccion media
Forma: Indica la forma de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar la forma de
la barra. Si desea ninguna forma barra visible, haga clic en la primera opcién (vacio).
Tipo: Indica el estilo del borde de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha para cambiar el
tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,".
Color: Indica el color de la barra seleccionada. Haga clic en el campo de color para cambiar el
color de la barra.

e Seccion Final
Forma: Indica la forma del simbolo en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en la flecha
para agregar o cambiar la forma final. Si desea ningun simbolo en el extremo de la barra, haga
clic en la primera opcién (vacia).
Tipo: Indica el estilo del borde de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en
la flecha para cambiar el tipo. Puede seleccionar, Solid ,0 Enmarcado,’.
Color: Indica el color de la forma en el extremo de la barra seleccionada. Haga clic en el campo
de color para cambiar el color de la forma final.

e Seccion Sombra

Si desea afiadir una sombra a la barra seleccionada, active el, Sombra ,casilla de verificacion.
Utilice los controles deslizantes junto a la, caja Shadow ,verificacion para ajustar la opacidad, el
desenfoque, desviacién y angulo.
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e Fondo
Definido el color de fondo de la fila de la barra.

Nota

e Siusted desea cambiar a una categoria de barras, utilice ,hoja en el formato: ,Los estilos, barra
de menus.

Panel ‘Barras de Texto’

R & BT S|=E

e ‘Derecha’, ‘Arriba’, ‘Dentro’, ‘Abajo’, o ‘lzquierda’
Introduzca el texto en los campos cuyo contenido aparecera en esa posicion en la barra. Para
afadir o cambiar el texto a ser mostrado para la barra seleccionada, haga clic en el campo que
representa la posicién que desea para el texto (Por Ejemplo, ‘Derecha’), haga clic en la flecha
al final del campo de texto y seleccione una entrada desde el menu desplegable (Por Ejemplo,
‘Inicio’ - iTaskX reemplazara ‘Inicio’ con la fecha y hora de inicio de la tarea). También puede
combinar las entradas del listado con otro texto que desee para crear etiquetas personalizadas.
Por Ejemplo, Inicio;—;Nombre de Tarea;-;Final;Cualquier Texto (Nota: Todos los valores deben
ser separados con punto y coma ;’).

e Color Texto
Define el color de texto que aparecera en la barra.

e Sombra
Si quiere anadir sombra a la barra seleccionada, marque la casilla ‘Sombra’. Utilice los controles
deslizantes a la derecha de la casilla para ajustar la distancia, mancha, opacidad y dngulo de la
sombra.

Notas

e Siafade texto arriba o abajo de la barra, el ancho de linea para la correspondiente tarea se
incrementa para acomodar el espacio adicional requerido. Puede controlar la altura de la barra
con el tamafio de la fuente.

e Para eliminar el texto de una barra, haga clic en el campo correspondiente y presione ‘BORRAR’
en su teclado para eliminar el texto.

3.7.7 Inspector ‘Informacién del Elemento’

Utilice el inspector ‘Informacion del Elemento’ para introducir, revisar o cambiar la
informacion acerca del proyecto, tareas, recursos, asignaciones, vinculos o notas.

Comando: ‘Vista’ > ‘Inspectores’ > ‘Informacion del Elemento”.

Panel ‘Informacién de Proyecto’

B D Ddod ® C

e Fecha Inicio
Muestra la fecha de inicio para el proyecto.
e Fecha Fin
Muestra la fecha final programada para el proyecto.
e Fecha Actual
Muestra la fecha que iTaskX considera como ‘hoy’.
e Calendario
Muestra el calendario que utilizara iTaskX para el proyecto.
e Presupuesto
Especifica el presupuesto planificado para el proyecto. iTaskX muestra una advertencia en la
esquina inferior izquierda de la aplicacién cuando se sobrepase el presupuesto.
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e Titulo

Especifica el titulo para el proyecto.
e Asunto

Especifica el asunto del proyecto.
e Autor

Especifica el autor del proyecto.
e Administrador

Especifica el responsable del proyecto.
e Empresa

Especifica la empresa responsable del proyecto.
e Estadisticas...

Muestra la informacidn estadistica del proyecto.

Panel ‘Informacion de Tareas’

B =D Ddod® E

e Nombre
Especifica el nombre de la tarea.

e Duracion
Especifica cantidad de tiempo requerido para completar la tarea seleccionada. Puede introducir
la duracion en minutos, horas, dias, semanas, o meses. Para definir una duracién estimada,
introduzca un signo de interrogacion luego de la unidad de tiempo, o marque la casilla
Estimado. Puede cambiar la duracion estimada por defecto para todas las futuras tareas en el
proyecto actual. En el menu ‘Editar’, haga clic en ‘Opciones del Proyecto...’, y luego en el panel
‘Programar’. Si prefiere no utilizar el signo de interrogacién para las duraciones estimadas,
desmarque la casilla Mostrar que las tareas tienen duraciones estimadas. Si prefiere que las
nuevas tareas no tengan duraciones estimadas por defecto, desmarque la casilla Las nuevas
tareas tienen duraciones estimadas.

e Inicio
Especifica la fecha programada de inicio para la tarea. Si su tarea tiene una predecesora, iTaskX
calcula la fecha de inicio. Si introduce una fecha de inicio para la tarea, iTaskX establece una
restriccion flexible, como ser ‘No Iniciar Antes De’, en la tarea.

e Fin
Especifica la fecha programada para el final de la tarea. Si especifica una fecha de inicio y
duracion, iTaskX calcula la fecha final. Si introduce una fecha de final para la tarea, iTaskX
establece una restriccion flexible, como ser ‘No Finalizar Antes De’ en la tarea.

e Marcar Tarea como Hito
Especifica que la tarea es un hito. Tambien puede establecer una tarea como hito si introduce
‘0’ en el campo ‘Duracion’.

e Ocultar Barras
Oculta la representacion grafica de la tarea seleccionada.

e Mostrar Sub-Tareas
Mostrar todas las sub-tareas en la fila de resumen de tareas, cuando se colapsa el resumen.

e Restriccion
Restringe la fecha permitida para el inicio o final de la tarea. Puede asignar una restriccion por
tarea. Si selecciona una restriccion distinta a ‘Lo Mas Pronto Posible’ o ‘Lo Mas Tarde Posible’,
introduzca la fecha apropiada en el campo ‘Fecha’.

e Fecha
Especifica la fecha asociada con la restriccién moderada o inflexible seleccionada en el campo
‘Restricciéon’. Todas las restricciones, con excepcion de ‘Lo Mas Pronto Posible’ y ‘Lo Mas Tarde
Posible’, requieren una fecha.

e Tipo de Tarea
Especifica el efecto que un cambio en el trabajo, unidades de asignacion, o la duracién tiene en
el calculo de los otros dos campos para esta tarea. A menos que especifique un tipo de tarea
predeterminado distinto en el panel ‘Programacién’ de ‘Opciones del Proyecto...’, el tipo de
tarea por defecto es ‘Unidades Fijas’.
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Condicionada por Esfuerzo

Especifica si iTaskX mantiene el trabajo total de la tarea en su valor actual. La duracién de la
tarea se acorta o incrementa a la medida que los recursos son afiadidos o removidos de una
tarea, esta es condicionada por el esfuerzo mientras la cantidad de esfuerzo necesario para
completar la tarea permanezca sin cambios. Por defecto, esta casilla estd marcada cuando
‘Duracion Fija’ o ‘Unidades Fijas’ es el tipo de tarea seleccionada.

Nota:

Puede establecer el tipo de tarea por defecto para las nuevas tareas en el panel ‘Programacion’
de ‘Opciones del Proyecto...’.

Calendario

Especifica el calendario para la tarea seleccionada. Por defecto, las tareas son programadas
basandose en el horario de trabajo del calendario del proyecto, acorde a lo configurado en el
inspector ‘Informacion del Elemento’. Las tareas tambien son programadas en base al horario
de trabajo de los recursos asignados. Puede elegir uno de los calendarios base que vienen
incluido con iTaskX, asi como cualquier otro que usted haya creado. Puede crear sus calendarios
abriendo ‘Editar’ > ‘Horas de Trabajo...” y haciendo clic en el botén ‘+’.

Ignorar Calendario del Recurso

Especifica que iTaskX utilice solo el calendario de tarea para programar las tareas seleccionadas
y no el calendario de los recursos. Esta opcién solo esta disponible si se ha especificado un
calendario para la tarea en el campo ‘Calendario’.

Coste Fijo

Especifica cualquier coste de la tarea no relacionado con un recurso.

Coste Acumulado

Especifica el método de acumulacién para el coste fijo de la tarea.

% Completado

Especifica cuanto de la tarea ha sido completado. Introduzca un niimero entre 0 y 100 que
indique el porcentaje de progreso real de la tarea. Con base en este valor, iTaskX calcula la
duracion real de la tarea y la duracion restante.

Panel ‘Informacion de Recursos’

Z= P -

Nombre

Indica el nombre del recurso seleccionado (debe ser Gnico dentro del proyecto).

Iniciales

Indica las iniciales del recurso u otra abreviatura que lo identifique.

Correo Electronico

Indica el correo electrénico del recurso seleccionado. Este campo solo esta disponible si el tipo
de recurso estd establecido en “Trabajo’.

Cédigo

Especifica un cédigo para el recurso, como un coédigo de costes .

Tipo

Especifica si el recurso es de trabajo o material.

Trabajo: son personas, maquinas, o instalaciones que son asignadas a las tareas y no se
consumen durante la misma.

Material: son recursos consumibles, como el acero, sobre los cuales desea realizar un
seguimiento.

Etiqueta de Material

Especifica la etiqueta para la unidad de un recurso material. Por Ejemplo, para el concreto,
puede introducir metros cubicos, y realizar el seguimiento de los metros clbicos consumidos en
el proyecto. Este campo solo esta disponible si el tipo de recurso esta establecido en ‘Material’.
Unidades Max.

Especifica las unidades maximas disponibles para este recurso. Esta configuracion, junto

al calendario del recurso, determina cuanto trabajo puede realizar un recurso sin estar
sobreasignado. Tambien puede especificar disponibilidad a tiempo parcial utilizando las
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unidades maximas. Por Ejemplo, si tiene un recurso que esta disponible para su proyecto dos
dias a la semana, puede establecer sus unidades maximas en ‘40%’. Puede ingresar unidades
maximas como porcentajes (50%, 100%, 300%). Este campo solo estd disponible si el tipo de
recurso esta establecido en ‘Trabajo’.

Calendario

Especifica el calendario que define las horas de trabajo del recurso. Este campo solo esta
disponible si el tipo de recurso esta establecido en ‘Trabajo’.

Tasa Estandar

Especifica la tasa de remuneracion que cobrara por su trabajo en horas estandar, este recurso.
Tasa Horas Ex.

Especifica la tasa de remuneracién que cobrara por su trabajo en horas extras, este recurso.
Coste por Uso

Especifica los costes en que se incurriran cuando se utilice este recurso, sin importar la cantidad
de trabajo realizada.

Coste Acum.

Especifica cuando se incurrira en costes de recursos para horario estandar y horas extra. Los
costes por uso siempre se acumulan al inicio de la tarea.

Panel ‘Informacidén de Asignaciones’

B D D dod® C

Recurso

Indica el recurso de la asignacion. Seleccione el recurso en la lista o introduzca el comienzo del
nombre e iTaskX lo completara si lo puede encontrar. En caso contrario, iTaskX afiade el recurso
automaticamente al proyecto (como un recurso de ‘Trabajo’).

Trabajo

Define el trabajo total programado, o introducido, para ser realizado por un recurso en una
tarea. iTaskX normalmente calcula la asignacion total de trabajo basandose en el alcance de

las asignacion y las unidades asignadas para el recurso en cuestion. Trabajo incluye el trabajo
real y el restante, asi como tambien horas extra. Edite el campo ‘Trabajo’ para una asignacién
cuando cambie la cantidad de tiempo que un recurso trabaja en una tarea. Introduzca el trabajo
como un numero seguido por ‘m’ para minutos, ‘h’ para horas, d’ para dias, ‘s’ para semanas o
‘me’ para meses. Si no utiliza ninguna unidad, iTaskX utilizara la configuraciéon por defecto del
panel ‘Opciones de Proyecto...’.

Trabajo Real

Indica la cantidad de trabajo que ya ha sido realizado por un recurso en una tarea.

Trabajo Restante

Indica la cantidad de trabajo restante de un recurso asignado a una tarea.

% Trabajo Completado

Indica el estado actual de la asignacion, expresado como el porcentaje del trabajo de la misma
que ha sido completado.

Trabajo Horas Extra Real

Indica la cantidad de trabajo en horas extra que ya ha sido realizado por un recurso en una
tarea.

Trabajo Horas Extra Restante

Indica la cantidad restante de trabajo en horas extra que restan en una asignacion.

Coste

Muestra el coste total programado (o proyectado) para una asignacion basandose en los costes
en los que ya se ha incurrido para el trabajo realizado por el recurso en una tarea, ademas de
los costes planificados para el trabajo restante de la asignacion.

Coste Horas Extra

Muestra el coste total de horas extras una asignacién de recurso.

Coste Real

Muestra el coste en el que se ha incurrido para el trabajo que ya ha sido realizado por un
recurso en una tarea.
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Coste Horas Extra Real
Muestra el coste en el que se ha incurrido para el trabajo en horas extra que ya ha sido
realizado por un recurso en una tarea.

Panel ‘Asignacion de Recursos’
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Nombre del Recurso

En la columna ‘Nombre del Recurso’ todos los recursos que se han afadido son listados. Para
asignar un recurso, marque la casilla a la izquierda del recurso deseado. Luego de asignar
todos recursos a la tarea seleccionada, haga clic en el boton ‘Asignar’ para establecer las
asignaciones. Si desea quitar la asignacién para una tarea, desmarque la casilla a la izquierda
del recurso y haga clic en el botén ‘Asignar’.

Unidades

Introduzca el nimero unidades de asignacidon que esta adjudicando a la tarea. Por Ejemplo, para
asignar un recurso de trabajo que trabaje a tiempo parcial en una tarea, introduzca 50%. El valor
por defecto para las unidades de asignacion es el mismo que las maximas unidades del recurso,
hasta 100%.

Para asignar un recurso material a una tarea, introduzca la cantidad de material a ser utilizada.
La etiqueta para la unidad de medida (toneladas, cajas, metro cubicos, etc.) que utilizé para
definir el recurso material aparece en el campo ‘Unidades’, y su valor por defecto es 1. Puede
ingresar una unidad de tiempo adicional (Por Ejemplo, /h) después de la cantidad.

Notas

Si desea asignar un nuevo recurso que no aparece en la lista, introduzca el nombre del
recurso en una fila en blanco, e iTaskX afiade el recurso automaticamente al proyecto. Este
procedimiento solo es valido para recursos de ‘Trabajo’. Los recursos materiales solo pueden
ser afadidos en la vista de ‘Hoja de Recursos’.

Para eliminar un recurso de su proyecto, selecciénelo y presione el boton ‘-’.

Las tareas con recursos asignados muestran un icono X en la columna de ‘Informacién’.
No puede asignar recursos a un resumen de tarea.

Panel ‘Vinculos’

B D DA E -

La tabla ‘Vinculos Sucesor’ muestra todos los vinculos salientes de la tarea seleccionada. En la tabla
‘Vinculos Predecesor’ puede ver todos los vinculos entrantes de la tarea seleccionada.

ID

Muestra el ‘ID’ (identificador) de las tareas sucesoras y predecesoras.

Nombre de Tarea

Muestra el nombre de las tareas sucesoras y predecesoras.

Tipo

Especifica la dependencia de la tarea. Puede seleccionar la dependencia desde la lista.
Retraso

Especifica el tiempo de espera o demora entre tareas. Introduzca una duracién que incluya
la abreviatura para la unidad de tiempo, Por Ejemplo, 2d o 4s. Si la tarea sucesora tiene un
calendario propio, la duracién se basa en ese calendario; en caso contrario se basa en el
calendario del proyecto.
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Nota
Utilice los botones ‘+’ o ‘=’ para crear o eliminar vinculos.

Panel ‘Notas’

B D Ddod ®C

e Le ofrece un lugar donde introducir una nota asociada con la tarea, recurso o asignacion.

3.7.8 Panel ‘Personalizar la Barra de Herramientas’
Utilice el panel ‘Personalizar la Barra de Herramientas’ para acomodar la barra de
herramientas a sus necesidades personales.

Comando: ‘Vista’ > “Personalizar la Barra de Herramientas’.

Para afiadir un elemento a la barra de herramientas, sencillamente arrastrelo hacia la barra de
herramientas.

Para borrar un elemento de la barra de herramientas, arrastrelo hacia afuera de ella.

Para reorganizar los elementos, arrastrelos a la posicién deseada.

Notes

e Para mostrar o ocultar la barra de herramientas, vaya ‘Vista’ > ‘Ocultar la Barra de
Herramientas’.

e Puede personalizar la barra de herramientas directamente. Para remover un elemento presione
la tecla ‘COMANDQ’ y arrdstrelo hacia afuera de la barra de herramientas. Para reorganizar los
elementos, presione la tecla ‘COMANDOQ’ y arrdstrelos a la posicién deseada.
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3.8 Ayuda

3.8.1 Panel ‘Envie sus Comentarios...’
Utilice el panel ‘Envie sus Comentarios...” para hacernos saber sus preguntas, mejoras y reportarnos
errores. Esta informacidon que nos brinda es muy importante. Necesitamos que sea tan especifico
como pueda. Para errores y cuelgues, diganos como y cuando ocurrié, nos sera de gran ayuda.
Apreciamos su participacion y queremos que sepa que escuchamos y nos apoyamos en sus
comentarios para mejorar iTaskX.
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4.0 Consejos iTaskX
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iTaskX proporciona una guia con sencillas instrucciones para ayudarle a crear tareas, definiry
asignar recursos, seguir el progreso y obtener informes sobre el estado de su proyecto.

Cuando cree tareas no ingrese fechas de inicio y final. Es importante saber que puede
programar sus tareas mas efectivamente introduciendo Unicamente el ‘Nombre de la Tarea’ y la
‘Duracion’ para cada tarea y permitiendo que iTaskX, luego de vincularlas, calcule las fechas de
inicio y final por usted.

En el campo ‘Duracion’, introduzca el tiempo requerido para completar cada tarea, como un
numero seguido de ‘m’ para minutos, ‘h’ para horas, ‘d’ para dias, ‘s’ para semanas o ‘me’ para
meses..

Tambien se pueden crear vinculos ‘Final-a-Inicio’, ‘Inicio-a-Inicio’, ‘Final-a-Final’, o ‘Inicio-
a-Final’ utilizando el ratén en el Diagrama de Gantt. Para crear un vinculo entre dos tareas con
este método, haga clic sobre la barra de la tarea deseada y arrastre el ratdn hacia arriba o abajo
hasta que el cursor cambie a una cadena, entonces suelte el raton.

Puede afadir rapidamente tiempo de espera o demora a una tarea sucesora haciendo doble-clic
en la linea de vinculo en el Diagrama de Gantt e introduciendo el tiempo de espera o demora en
el campo ‘Retraso’.

Establezca la duracién de la tarea a ‘0’ e iTaskX creara un hito.

Las tareas con notas adjuntas tienen un pequefio icono en la columna ‘Informacion’.

Las tareas con documentos adjuntos muestran un icono & en la columna ‘Informacion’.

Las tareas con documentos adjuntos que no se pueden encontrar, se muestran con este icono
ﬁg en la columna ‘Informacion’.

Las tareas con recursos asignados tienen un icono X en la columna ‘Informacién’.

Las tareas con restricciones aparecen claramente marcadas en la columna ‘Informacién’ con un
pequeno icono 'EH

Las tareas completadas muestran un icono ﬂ en la columna ‘Informacién’.

Reordenar columnas:

Finish Resource Mames Predecassors 1

i

! Puede reordenar columnas en vistas que
, contengan tablas, haga clic en el encabezado de
! la columna y arrastre a la posicion deseada.

Para cambiar la altura de la fila en vistas que
contengan tablas, haga click entre dos filas
como se muestra en la imagen, y mueva con el

____________________________ ratén presionado.

1

1 Para cambiar la ancho de la columna en vistas
"l" | que contengan tablas, haga click entre dos

I columnas como se muestra en la imagen, y

! mueva con el ratén presionado.
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En iTaskX, cada recurso tiene un calendario que especifica sus horarios de trabajo y no-
laborables y las horas que este trabaja en los dias laborables. Por defecto, los calendarios de
recurso y tarea son los mismos que el calendario del proyecto.

Para asignar recurso(s) a mas tareas, mantenga presionada la tecla ‘COMANDQ’, seleccione su
tarea y presione el botén ‘Asignaciones’ en la barra de herramientas.

Puede establecer distintas escalas de tiempo, estilos de texto y barra para las vistas Diagrama
de Gantt y Seguimiento de Gantt. Estilos de texto distintos tambien estan disponibles para las
vistas de ‘Hojas de Tareas’, ‘Hoja de Uso’ y ‘Hoja de Recurso’.

La forma mas simple de cambiar la apariencia de una Unica o multiples barras en las vistas de
Gantt es presionar la tecla ‘CRTL’ mientras se hace clic en la barra y seleccionando ‘Barra...” del
menu contextual.

Para ver los costes totales del proyecto, haga click en ‘Vista’ > ‘Inspectores’ > ‘Informacién de
Formato’ y seleccione ‘Mostrar Resumen del Proyecto’.

Si tiene seleccionada una fila en una vista con tablas, presione ‘SHIFT’ - ‘ENTER’ para activar el
modo edicién. Pase al siguiente campo con la tecla ‘“TAB’ y regrese con ‘SHIFT’ - ‘TAB’.
Presione ‘OPCION’ - ‘ENTER’ para introducir una nueva linea en un campo de tabla (en el modo
edicion).

Presione la tecla ‘ESPACIO’ para cambiar su cursor a una ‘mano’ y poder navegar en las vistas.
Para desactivar la programacién condicionada por esfuerzo para nuevas tareas, vaya a Editar’ >
‘Opciones del Proyecto...” y desmarque la casilla ‘Nuevas tareas son condicionadas por esfuerzo’
En la “Vista Previa’ hay disponibles opciones adicionales como imprimir rango o guardar vista
como imagen. Puede establecer distintas configuraciones de impresion para cada vista. En

la vista calendario y diagrama de red no se pueden cambiar fuentes, columnas o la escala de
tiempo.

Para borrar anotaciones en vistas con tablas, seleccione la anotacién y presione la tecla
‘DELETE’.

‘Guardar Vista como Imagen...” en el menu ‘Archivo’ solo esta disponible desde ‘Vista Previa’.
iTaskX solo busca en los campos editables de ‘Nombre de Tarea’ y ‘Nombre de Recurso’.
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5.0 Atajos iTaskX

Accion Atajos
Moverse por las tablas

Traiga seleccionado Raw en el modo de ediCioNn........cceeviiiiiiiiiiiiiiii e {* + Return
Saltar en el campo siguiente (Edit MOde) .....cceuveeuvieiiii e, Tab

Ir de nuevo un campo (Modo de ediCion) ......ceveeeniiiiiiiiiii e @ + Tab

Ingrese Linebreake (Edit MOAE) ....c.uieuiiiiieieee e X + Return
Ajustar alto de 1as filas ..c..iieeui i #R

Y- Vo Te [ o = W [N IV = P & + Right Arrow
Tareas ANUIAr SANGITA c.oieuu ettt e e e e e e e e e et e e e eaeeeeaa e # + Left Arrow
g o - U Vo 1 & + Down Arrow
(0] =1 1Yo 1 & + Up Arrow
(DR 1= T Ul (o Yo Lo TSP & + Down Arrow
2= [ U T of g o Yo Lo TP ¥ + Up Arrow
VAT el U T =Y i = U= K3 ¥L

(D LYY Ll U1 = g o= =Y L3 L

L= 1 =T K6 LY7o 1o - E N X 8S

Cortar Raw (SelecCioNado RAW)......ueieiiieieeiee i eee e e e e e e e e e e e e eaenenns X

Copias Raw (seleccioNado RAW) .......veuiiuiiiiiiieiieii ettt e e e eans ¥8C

Pegar Raw (seleccionado RAW).........cieuiiiiiie et e e BV

Seleccione todas las filas (seleccionadas RaW) .......cceuviueeriiiniiiieeiiiieeeeeeeeeeeee. ¥A

Entrada de la duracion
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Accion Atajo
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Informacion Legal:

Todas las autorizaciones relativas al software estan definidos en el contrato de licencia entregada. Los derechos para otras marcas y
productos mencionados en este manual se encuentran en su totalidad con sus propietarios y se reconoce asi misma. Los productos
mencionados, sirven para informar solamente y no son de ninguna manera para fines de publicidad. Nosotros no asumimos ninguna
responsabilidad con respecto a la eleccidn, la eficiencia o la facilidad de uso de estos productos.

El contenido de este manual puede diferir de la pantalla debido a las versiones mas recientes.
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