GGALILEU

Microsoft Project
Tecnologias de Informacéo - Office

- Nivel: Entrada

- Duracéo: 21h

Sobre o curso

O curso Microsoft Project pretende dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para o

desenvolvimento de planos de projeto utilizando o Microsoft Project.

Tem, assim, como objetivo fornecer aos participantes os conceitos fundamentais, utilizando a

ferramenta Microsoft Project, de forma a otimizar a gestao de projetos.

Destinatarios

- Gestores de projetos e de todos 0s que pretendam monitorizar projetos com eficacia, acompanhando

dinamicamente a sua evolu¢éo temporal e financeira.

Pré-requisitos

. E recomendado possuir conhecimentos introdutérios de Gest&o de Projetos para uma melhor

aprendizagem dos conceitos de gestdo de projetos a serem abordados.

Metodologia

- Sessdes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricdo dos assuntos pelo formador;
- Intervencéo dos participantes, com esclarecimento por demonstracdo e experimentacao;

- Exercicios e simulacdo de situac6es praticas com resolugdes propostas.

3 meses de apoio pedagdgico Pds-Formacao Apdés a conclusdo da formacéo, tera durante 3 meses a
possibilidade de tirar davidas sobre a matéria abordada junto dos nossos formadores, através do

acesso a sala aberta virtual ou através de email.



Programa

- Introducédo ao Microsoft Project
- Planeamento de projetos

- Os Recursos

- Acompanhamento do Projeto

- Revisao do Projeto

- Consolidacéo de projetos
Introducdo ao Microsoft Project

- Ecré inicial de criagdo de projetos; Criagéo de projetos em branco, a partir de ficheiros existentes ou
baseados em modelos;

- Apresentacéo do interface do Microsoft Project;

- Personalizag&o do tema da aplicacao;

- Utilizacdo da funcionalidade Onde Esta?
Planeamento de projetos

- Listas de tarefas e a sua organizacao: Tarefas sumario, Subtarefas, Marcos e Tarefas periddicas;
- Os tipos de relacdes entre tarefas;

- Os desfasamentos: Atraso e Avanco;

- Propriedades das tarefas: Restricdes e Datas Limite;

. Calendario de tarefa;

- Andlise do Caminho da tarefa;

- Andlise do caminho critico;

- Criacédo de Linhas Cronoldgicas.
Os Recursos

- Tipos de recursos e as suas propriedades;

- DefinicAo manual de recursos;

- Importacéo de recursos;

. Carteira de recursos;

. O calendéario do recurso;

- Informacdes do recurso;

- Afetacdo de recursos as tarefas;

- Tipos de tarefa e Condicionamento do Esforco;

- As sobrecargas: identificacdo e técnicas de resolucao;

- Niveis de recursos.



Acompanhamento do Projeto

- Conceito de campos de acompanhamento: Real, Plano Base e Desvio;

- Criacao/personalizacéo de tabelas para acompanhamento e andlise de variacdes
- Utilizacéo e criagéo de filtros e grupos;

- Técnicas gerais de atualizacdo de progresso.

Reviséo do Projeto

- Analise geral do projeto;

- Conceito de Dashboard; Criacdo, adaptacao e analise de Relatorios Gréficos;
- Relatdrios Visuais;

- Analise de custos: diferentes vistas e tabelas;

- Formatagéo de vistas, tabelas e graficos;

- A impressdao de vistas e gréficos;

- Importacéo e exportacdo de informagéo;

- Ferramenta Organizador.
Consolidacéo de projetos

- Conceito de consolidagdo de projetos;

- Subprojetos;

- Projetos consolidados e partilha de recursos;
- Criacao de ligacfes entre diferentes projetos.



