
 

 
MS-Project Básico 
 
 
Objetivo: Habilitar o participante a criar, gerenciar e concluir um projeto através 
de atividades e recursos com base em prazos específicos. 
 
Carga horária: 20 horas. 
 
Pré-requisito: Conhecimentos do ambiente Windows. Noções de projetos e seus 
principais termos técnicos. 
 
 
Conteúdo Programático 
 
Iniciando o MS-Project 
Inserindo Informações sobre o Projeto 
Abrindo um Projeto Existente 
 

A Ajuda do MS-Project 
 

Calendários 
Criando um Novo Calendário Base 
Removendo e Excluindo um Calendário 
 

Criando um Projeto Novo 
 

Lista de Tarefas 
Inserir, Editar e Excluir Tarefas 
Criando Códigos EDT 
Coluna Indicadores 
 

Precedência de Tarefas 
Tipos de Precedências de Tarefas 
Marcadores de Etapa 
 

Duração das Tarefas 
Informando a Duração das Tarefas 
Como Melhorar a Estimativa de Tempo 
Duração Decorrida 
Calendário de Tarefas 
Duração Provável 
 

Caminho Crítico e Duração do Projeto 
 

Lista de Recursos 
Como Especificar Nome dos Recursos 
Calendário de Recursos 
Inserindo Anotação de Recursos 
 

Atribuição de Recursos a Tarefas 
Como Atribuir Recursos a Tarefas 
Atribuindo Recursos a Tarefa Resumo 
Relação Duração, Trabalho, Esforço de Recurso 
Atribuição de Recurso Material 
Tipos de Tarefas 
Como os Calendários Influenciam na Duração 
 

 



 

 
 
 
1º Exemplo:  
Calendário de Recurso Menor que o da Tarefa 
 
2º Exemplo:  
Calendário de Recurso Menor que o da Tarefa 
Verificação de Sublocação e Superalocação 
 
Refinar a Alocação de Recursos 
Resolver Superalocações 
Trabalhando em Horas Extras 
Resolver Sublocações 
Reduzir a Duração da Tarefa 
 
Custos Em Geral 
Tabela de Taxas de Custos 
Acumulação de Custos 
 
Execução e Controle 
Percentual Concluído 
Duração Real 
Trabalho Real 
Linhas de Andamento 
 
Distribuição das Informações Sobre o Projeto 
Distribuição Impressa 
Imprimir Modos de Exibição 
Imprimir Relatórios 
Distribuição On-Line 
Compartilhamento na Rede 
 
Classificação, Filtros, Grupos e Formatação 
Classificação 
Alteração de Filtros 
Criação de Filtros 
Autofiltros 
Grupos de Recursos 
Alteração de Grupos 
Criação de Grupos 
Formatação 
Fontes e Cores 
Definição de Colunas 
Estilo de Texto 
Estilo de Barra 
Escala de Tempo 
Tabelas e Formulários 
Alteração de um Modo de Exibição 
Criação de um Modo de Exibição 
Alteração de Tabelas 
Criação de uma Nova Tabela 

 


