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Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos nuestro Manual de
uso avanzado de la aplicacién Gantter

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y auténomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitdndole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o auténomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
autéonomos de la region podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SU USO para una pyme o un auténomo abarcan:

e Optimizacién del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestién de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestion y
administracién de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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1 /;Qué es Gantter?

Cuando arrancamos un nuevo proyecto, uno de los primeros pasos que tenemos que dar es el de la
planificaciéon de éste, es decir, la division del proyecto en una serie de hitos y paquetes de trabajo
que emplazaremos dentro de un calendario. Por regla general, tanto nuestro jefe como nuestro
cliente nos pediran algun tipo de representacién grafica de la planificacién que les permita ver, de
una manera clara, las tareas y actuaciones que componen el proyecto y, entre las posibles
representaciones, una de las mas extendidas son los diagramas de Gantt.

Herramientas como OpenProj o Microsoft Project nos permiten realizar este tipo de planificaciones
pero, en ambos casos, la interoperabilidad es muy limitada y, ademas, requieren la instalacién de un
cliente de escritorio. Si lo que buscamos es flexibilidad, bajo coste, la posibilidad de poder trabajar en
la nube y procesar archivos procedentes de Microsoft Project, quizas Gantter sea lo que estamos
buscando.

Gantter es un servicio web que nos permite gestionar proyectos usando diagramas de Gantt.
Estos diagramas son muy Utiles para gestionar diferentes proyectos que requieren planificacién y
recursos en el tiempo.

Uno de los aspectos mas interesantes de Gantter es que estd en la nube, es decir no necesitas
instalar nada y tan sélo es necesaria una conexién a internet y un navegador web.
Otro punto a tener en cuenta es que es gratuito y esta en diferentes idiomas incluido el castellano.
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2 ;Como acceder a Gantter?

2.1. ;Cébmo crear una cuenta?

Gantter forma parte de Smartapp, por lo que el registro debe ser con Smartapp.
Pulsando sobre este enlace nos llevara directamente al formulario de registro: ENLACE

Register for smartapp.com

First Mame * 1 Last Mame * 2
Email* 3 Confirm Email * 4
Passward* B Confirm Password * 6

7 changed

o ow) 9
1 First Name: Nombre
2 Last Name: Apellido
3 Email: un email del usuario donde le llegaran los correos
4 Confirm Email: confirmar Email que hemos puesto en el campo anterior.
5 Password: contrasefia
6 Confirm Password: Repetir contrasefia
7 Captcha: método de verificacion. Hay que escribir en el recuadro de debajo los caracteres
que apreciamos.
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https://www.smartapp.com/GId/registration/register?ctp=%7B%22ct%22%3A%22sp%22%2C%22ssp%22%3Afalse%2C%22sid%22%3A%22100032%22%7D

Le damos a Register para registrar la cuenta y poder acceder a los servicios de Gantter.

or... use your favorite sites!

En el caso de que ya tengamos cuenta en
Google, Facebook o LinkedIn, podemos
utilizarla también para este servicio.

21 Register with Google

f Register with Facebook Simplemente hacemos clic en “Register
with  XXXXX” con la cuenta que

in Register with Linkedin dispongamos 'y nos aparecera una
pantalla que nos pedird autorizacion para
iniciar sesién.

Already have an account?

Login now!

La primera vez que iniciemos sesién la aplicacidon nos ofrece una pequefia introduccién explicando
un poco su funcionamiento y que nos permite acceder a archivos que ya tengamos en nuestras
cuentas de Google Drive, Skydrive o Dropbox.

Para empezar a utilizar la aplicaciéon nos vamos a la Ultima diapositiva y pulsamos

| sarnew |
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3 /Qué encontramos en la interfaz?

gantterg . sinTitulo

for smartapp.com @

Editar  Wer  Acciones Extensiones Ayuda AutosavetoFiIeCentral:ON|

= SIS |(:)
Y 7] Nombre Duracidn | Esfuerzo | % Con

Tareas @

| Frovecto

hfay 2
Ll

Calendarios

1 Proyecto: Nos permite abrir otros proyectos, guardar el que tenemos abierto, imprimir,
compartir y exportar a otros formatos.

Editar: aqui se encuentran funciones corrientes como “deshacer, repetir, cortar, copiar y
pegar.

Ver: engloba diferentes columnas que le podemos poner a la tabla de tareas.

Acciones: desde este menu se puede insertar, mover y borrar filas, enlazar o mover tareas 'y
sus propiedades.

Extensiones: es un menu para desarrolladores. Podemos obtener mas informacién en este
enlace http://gantter.com/help/extensions

Ayuda: podemos obtener ayuda sobre el programa o entrar en su comunidad desde aqui.

Autosave to FileCentral: nos permite activar o desactivar el guardado automatico de
nuestro proyecto. La traduccién no esta del todo implementada en este botén, asi que
cuando esté en inglés estara activado, y cuando esté en castellano, estara desactivado.

2 =) Guarda las modificaciones de nuestro proyecto.
- Imprime nuestro proyecto a PDF.
x i] Cortar, copiar y pegar respectivamente.
- » Deshacer y rehacer.
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http://gantter.com/help/extensions

Insertar fila encima, insertar fila debajo y borrar fila.

Estos botones sirven para hacer que una tarea forme parte de otra.

Enlazar tarea 'y romper dependencias. Para que una tarea empiece al
terminar otra hay que enlazarlas. Para el caso contrario, y que todas se
ejecuten a la vez hay que romper dependencias.

mueve verticalmente una tarea.
@, Q acercar y alejar el diagrama de Gantt

Aqui podemos ver las propiedades de la tarea o recurso que tengamos
seleccionado.

3 Pestafias de Tareas, Recursos y Calendarios. Estos serdn los 3 tipos de objetos que
manejaremos a partir de ahora.

3.1. Proyecto

Autométicamente, cuando nosotros accedemos a Gantter, nos crea un nuevo proyecto, que ya esta
listo para empezar a escribir.
En caso de que queramos nosotros crear uno seguimos los siguientes pasos:

gantterg . sinTitdo

tor smai COm

FProyecto Editar  “er  Acciones Extensiones Ayuda Guardado Autormatico: APAGAC

Muevo Ctr+N "‘_@ Q

Muevo basado en la plantilla...
il Open Ctrl+0 Maombre Duraciar

Ahrir el archivo Gantter local...

Impartar desde MS Project...

“ﬂ FPropiedades del Provecto .. Fa
Compartir..
1 Hacemos clic sobre “Proyecto”
2 Pinchamos sobre “Nuevo”

Si tenemos un proyecto que no hayamos guardado los cambios nos preguntara si lo queremos
hacer, y a continuacion se abrira un nuevo proyecto.
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3.2. Tareas

Cuando creemos tareas debemos seguir el orden en el que van a completarse. Le podemos indicar
los dias que va a durar esa tarea y los recursos que son necesarios para completarla.

Por defecto el nimero de dias que nos aparecera sera 1 con una interrogacién, que quiere decir que
es una estimacion.

(] Momhbre Duracidn Inicio Fin Predecesoras Recursos
1 Tarea 1 1d? 100062013 100062013
2z Tarea 2 1d? 100062013 100062013
3 Tarea 3 1d? 100062013 1000642013

Para crear las tareas hacemos clic en un cuadro vacio de “Nombre" y le damos un nombre a la tarea.
A cada tarea le podemos dar una duracién o bien una fecha de inicio y fecha fin, pero esto variara
dependiendo de nuestras necesidades.

En “Predecesoras” podemos establecer que tareas han de ser cumplidas para que esta se lleve a
cabo.

En “Recursos” le ponemos los recursos que van a ser necesarios para completar la tarea. Estos
recursos deben estar introducidos en la pestafia “Recursos” en la parte izquierda de la pantalla.

Si nos vamos a las propiedades de la tarea (la ruleta con engranajes) vemos lo siguiente:

Propiedades de Tarea
General

Nombre de Tarea

Tareal

Duracion

Td? V] Estimacian

% Completado Fecha Limite

0% 14/06/2013

CHitos

Guardar Cancelar

Tenemos varias pestafias con unas propiedades cada uno:

General Propiedades generales de la tarea.

Recursos Materiales que va a necesitar la tarea para llevarse a cabo. A este
apartado se puede acceder desde aqui o directamente en la tabla de la
tarea.

Predecesoras Tareas que necesita que se cumplan para poder empezar con esta. Este
apartado también se puede acceder desde aqui o directamente en la
tabla de la tarea.
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Resurnen Tareas

Tarea 1
Tarea 2
Tarea 3
Tarea 4
Tarea 5

Fir-a-Inicio ~ 0d

Fin-a-Fin

Inicio-a-Fin
Inicio-a-Inicio

En una tarea que vayamos a establecer predecesoras, podemos elegir cual sera la dependencia:

Fin-a-Fin

Fin-a-Inicio

Inicio-a-Fin

Inicio-a-Inicio

Avanzado:

Tipo

tarea.

Cuando termine esa tarea terminard también
seleccionada.

| Esfuerzo Fljo

b Mejor Esfuerzo

Unidades Fijas
Duracian Fija.

MNIMGUMA,

Restriccion

Lo mas pronto posible

3.3. Recursos.

+ O Ignorar calendario del recurso

la que tenemos

Es la que estd por defecto establecida en todas las dependencias.
Cuando una tarea termine puede dar comiendo la que tengamos
seleccionada.

Cuando empiece esa tarea, la que tenemos seleccionada terminara.

Empezaran las 2 tareas a la vez, la que tengamos seleccionada y la otra

En la pestafia “Avanzado” podemos
elegir el tipo en el que se medira la
tarea.

Debajo elegimos el calendario que
utilizara, por defecto esta en ninguno,
pero podemos establecerle uno que
tenga ya el programa o uno que
hayamos creado nosotros.

En  “Restriccion”  elegimos Ia
restriccion que tendrd respecto a una
fecha.

Notas: si queremos agregar alguna
nota a la tarea.

Enlaces: a cada tarea podemos
asignarle varios archivos y URLs

Colores: podemos personalizar las
barras en el diagrama de Gantt para
distinguir mejor las tareas a realizar.

Un recurso es algo que necesitaremos para asignar a una tarea como material necesario.
Para crear un recurso nos vamos a la pestafia “Recursos” en la parte izquierda de la pantalla.
Seleccionamos una celda y le damos el nombre que queramos.
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A la derecha del nombre tenemos que indicarle el tipo de recurso que va a ser:
- Trabajo
- Material

El coste que tendra se indicara en € cada hora o € solamente dependiendo de el tipo de recurso que
sea.

También podemos indicarle el calendario base que tendra.

Mombre del Recurso Tipao Coste Calendario Base

1 Empleado 1 Trahajo w [£10/h Estandar A
2 Empleadn 2 Trahajo » | £8/h Estandar v
3 Recurso 1 Material w £400 Estandar A4
Trahajo w w

Trabimim pws Es

También tenemos disponibles las mismas opciones desde las propiedades del recurso, en el simbolo
de los engranajes.

3.4. Calendarios.

Por defecto en nuestro proyecto tenemos 3 calendarios:
- Estandar

- Turno 24 horas

- Turno noche

Para afiadir un calendario debemos seguir los siguientes pasos:

Froyecto  Editar  “er  Acciones  Exensiones  Ayuda  Guardado Automético: APAGADO

= ¥ B * == o

%
, 1 Estandar

Turno 24 Horas

Tareas
Turno Moche

LN S S |

Turno 16 Horas

Recursos

!

Hacemos clic en la siguiente celda que haya libre y le ponemos nombre

=)

2 Hacemos clic sobre los engranajes para configurar el horario
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Propiedades del Calendario

Nombre del Calendario

Turno 16 Horas

Configuracion del Horario

iTodos los lunes i~ Nos aparecerd una pantalla similar a esta
donde podremos configurar los horarios de
Horario de Trabajo Barrar cada dia, o “Todos los lunes”, “Todos los
De 2 martes”, etc.
10:00 14:00
16:00 20:00
Guardar Cancelar

3.5. Linea cronolégica (Gantt).

En el diagrama de Gantt podemos ver una orientacion con las fechas previstas para terminar nuestro
proyecto. Como podemos observar en la imagen de arriba, hay una flecha que une las tareas,
significa que se debe completar una para que empiece la otra, es decir, que estan enlazadas.

Si hacemos doble clic sobre una barra nos llevard automaticamente a las propiedades de la tarea.
Por defecto, una barra que esté en color azul significa que es una tarea y una barra negra significa
que es la suma de varias tareas.

n, Jun 10 har, Jun 11 tie, Jun 12 Jue, Jun 13
0 5 12 18 0 B 12 18 0 5 12 18 0 B 12 1a

—

\—4_]——_
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4 Exportar

Nosotros podemos descargar nuestro proyecto para trabajar con el en cualquier lugar.
Hay distintos formatos a los que podemos exportar.

4.1. Exportar archivo Gantter

Para exportar a un archivo Gantter local debemos seguir los siguientes pasos:

far = .cam

Provectn | Editar  ver  Acciones  Exensiones  Ayuda  Guardado Autom:
MNuevo Cirl+M

Muevo basado en la plantilla...

& Open Ctrl+0 Mombre

Abrir el archivo Gantier local...

Imporar desde MS Project...
. Propiedades del Proyecto ... F& CI|C en "Proyecto"

Comparir.. 1

Collahorate

o [rmprirmir (POFY... Ctrl+F 2 Elegi M . Y
I egimos “Exportar a archivo Gantter local
Imiprimible (HTRL)...

(=] save Citl+S
Save As
FPublish As Termplate
Exportar a archivo Gantter local .1_@

Expaortar a M5 Froject..

Exportar acontecimiento al iCalendar
{descargar)...

Exnartar acontecimiento al calendario weh

Nos pedira la confirmacién para descargar el archivo y ya podremos editarlo como queramos o
tenerlo en nuestro pen-drive.

4.2. Exportar MS Project.

for s .com

Proyecto Editar  “er  Acciones Extensiones Ayuda
Muevo Ctri+]
MNuevo basado en la plantilla
i Open Ctrl+0
Abrir el archiva Gantter local...
Importar desde M5 Project
-
o zr:r:::::ﬁs del Proyecto ... F& 1 Clic en ”Proyecto"
Collahorate
& Imprimir (POF).. Ctrl+p
Imprimir (PNG) 2 | Seleccionamos “Exportar a MS Project
Imprimible (HTML)...
Save Ciri+s
Save Ag
Publish As Template

Exportar a archivo Gantter local...

Exporar a ME Project. 4—@
Expottar acontecimiento al iCalendar
idescargar)...

Si exportamos el archivo a MS Project podremos trabajar con el y con Microsoft Project en un
formato entendible para el programa.
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4.3. Exportar al Icalendar

Si queremos exportar nuestro calendario a, por ejemplo, Microsoft Outlook debemos hacer lo
siguiente:

for =i .com

Provecto Editar  “er  Acciones Extensiones Ayuda Guardad
Muevo Ctrl+M
MNuevo basado en la plantilla...
& Qpen Ctri+0 Mombre
Ahrir el archivo Gantter local...

Bas
Importar desde M5 Project.

%, Propiedades del Proyecto ... Fg 1 Clicen "Proyecto"
Cormpatir...
Collaborate

& [mprimir (POF)... Cirl+F

2 Elegimos “Exportar acontecimiento

Imprirmir (PHG) “iCalendar”

Irmprimible (HTML)...
Save Ctrl+8
Save As
Publish As Template
Exportar a archivo Gantter local..

Exportar a MS Project..

Exportar acontecimiento al iCalendar -‘_@

{descargar)

Expartar acontecimiento al calendario weh

Esto hara que nos descarguemos un archivo en .ics que nos preguntard con que programa
qgueremos abrir el archivo. Elegimos Microsoft Outlook y se abrira con el calendario importado.

4.4, Exportar a calendario web.

Para exportar nuestro calendario a otros calendarios como por ejemplo el de Google Calendar
debemos hacer lo siguiente:

for s com

Proyecto  Editar  Ver  Acciones  Edensiones  Ayuda  Guardado.
MUeva CHrl+N
Muevo basado en la plantilla
i Open CHl+0 Nombre
Alrir &l archivo Gantter local...

Bas
Importar desde MS Project...

. Propiedades del Provecta ... F& 1 ClIC en “Proyecto"
Compartir...
Collaborate

& Imptimir (PDF) Clrl+P
[ Elegimos “Exportar acontecimiento al
Imarimible (HTML)... 2 | calendario web”

Saue Clri+5

Save As

Publish As Template
Exportar a archivo Gantter local...
Esxportar a MS Project...

Exportar acontecimiento al iCalendar
(descargar)..

Exportar acontecimiento al calendario wehb. . 4_@
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Esta opcién nos generara un enlace que sera el que debemos copiar para sincronizar a otros

calendarios.

Una vez tengamos el enlace copiado nos vamos a Google Calendar.

v

= junio de 2013 <

LM X J ¥ 5 D
27 23 020 303 1 2
34 5 B 7 8 8

10[11]12 13 14 15 18

17 18 18 20 21 22 33
24 26 36 27 28 29 30
1 2 3 4 49 6 7

- Mis calendarios Ad

Pedro Garcia

Tareas @

Teambox J
=

= Otros calendarios 17 18

Afiadir el calendario de un amigo

Dias Festivos de Es. Explorar calendarios interesantes

Eventos y cumpleaf. Afadir por URL <—@

Importar calendario

Configuracian

1 En “Otros calendarios” le damos al icono de la flecha para que se abra el menu desplegable

2 Elegimos “Afiadir por URL"

Se abrird una ventana para que peguemos el enlace. Le damos a “Afiadir Calendario” y quedara
sincronizado nuestro calendario con el de Gantter.
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5 Bibliografia y fuentes consultadas

Gantter: www. gantter.com
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