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Visão Geral do Microsoft Office Project Standard 2007 e Office Project Professional 2007

Criado para quem trabalha com prazos e resultados, assim como os gerentes de projeto que trabalham com colaboradores individuais, o Microsoft® Office Project 2007 fornece a você a solução para planejar, gerenciar e comunicar as informações do projeto, resultando em maior produtividade e efetividade. 

O Project fornece a você ferramentas robustas de gerenciamento de projeto com a grande marca da usabilidade, potência e flexibilidade, para que você possa gerenciar seus projetos de forma mais eficiente e efetiva. Você se mantém informado e controla o trabalho, os cronogramas e as finanças; mantém as equipes alinhadas e se torna mais produtivo através da integração com os familiares programas do Microsoft Office.

Nas principais áreas, o Project o incentiva a:  

· Alcançar a excelência individual, criando planos de trabalho que ajudam a garantir os resultados do projeto.

· Entender o impacto das alterações do escopo para ajudar a controlar o trabalho, os cronogramas e as finanças.

· Alinhar os esforços, divulgando efetivamente as informações do projeto.

Com o Project, você é capaz de criar rapidamente planos de projeto, usando modelos, importando listas de tarefas, acompanhando o manual online ou criando o seu próprio. Acompanhe sua equipe, equipamentos e outros recursos no Project para ter uma visão da utilização e dos compromissos. Teste os cenários com maior compreensão de seu impacto sobre o cronograma—e reverta facilmente suas alterações. Os novos recursos de finanças fornecem a você maior controle e análises ricas. Defina as expectativas de todos os acionistas em seu trabalho, com comunicações claras, tanto diretamente no Project como pela integração com outras aplicações do Microsoft Office. 

Se você acredita que suas necessidades irão aumentar e você irá querer colaborar com outras pessoas, então deve pensar em adquirir o Microsoft Office Project Professional 2007, que também inclui a habilidade de se conectar com o Microsoft Office Project Server 2007. Recorra à documentação da Solução de Gerenciamento de Projetos Corporativos do Microsoft Office para saber mais sobre o Office Project Server 2007, que permite gerenciamento colaborativo do projeto para as equipes. (Observe que o Office Project Standard 2007 não se conecta ao Office Project Server 2007). O Office Project Professional 2007 também pode ser usado como ferramenta autônoma, pois inclui todos os recursos disponíveis no Office Project Standard 2007. 

 Torne-se Rapidamente Produtivo 

Com o Project, você pode facilmente atribuir recursos às tarefas e ajustar suas atribuições para resolver os conflitos de superlotação de recursos. Controle as finanças com o recurso de Orçamento Top-Down, para que possa atribuir orçamento aos projetos e programas. Os Recursos de Custos aprimoram a previsão, mapeando os campos financeiros rastreados nos sistemas de contas do projeto.

· Novo! Use o Recurso de Orçamento Top-Down para definir um orçamento em alto nível (programa ou projeto) para que o gerente do projeto possa alocar verbas e acompanhar os custos.

· Novo! Agora os custos planejados e atuais podem ser atribuídos a uma tarefa, com os Recursos de Custos, que também suporta a integração do Project com um sistema de contabilidade.

Compreenda e Controle o Trabalho, os Cronogramas e as Finanças

Estabeleça expectativas realistas com as equipes do projeto, gerenciamento e clientes, usando o Project para criar cronogramas, alocar recursos e gerenciar os custos. Entenda o cronograma com os recursos, como os Condutores de Tarefas, para entender o início e término das tarefas, o Desfazer de Múltiplos Níveis, para testar cenários e o realce de alteração da célula, para sombrear automaticamente os dados afetados por uma alteração.
· Novo! Os Condutores de Tarefas apresentam os pré-requisitos e recursos que conduzem a data de início de uma tarefa selecionada. Apenas clique nesses condutores para vincular informações relevantes.

· Novo! Determine o impacto de cada alteração como Alterar Realces em outras tarefas dependentes. 

· Novo! Reverta a maior parte das alterações feitas recentemente: faça e desfaça alterações nas visualizações, dados e opções com o Desfazer de Múltiplos Níveis. Com esta funcionalidade você também pode desfazer ações, desde macros ou aplicações de terceiros.  

Comunique Efetivamente as Informações do Projeto

Apresente facilmente as informações em vários formatos, de acordo com a necessidade dos investidores. Você pode formatar e imprimir cronogramas de uma página ou outros relatórios. Exporte naturalmente os dados referentes ao projeto para o Microsoft Office Word, a fim de obter documentos mais formais, ou para o Microsoft Office Excel®, para obter gráficos e planilhas, o Microsoft Office PowerPoint®, para apresentações profissionais, ou Microsoft Office Visio® para obter diagramas.

· Novo! Use o Excel e o Microsoft Office Visio Professional para produzir gráficos e diagramas baseados nos dados do Project por meio de Relatórios Visuais. Você pode facilmente definir modelos de relatórios personalizados e compartilhá-los com outros usuários. 
· Novo! O Realce de Células em Plano de Fundo permite que você sombreie as células, assim como faz no Excel, a fim de complementar seu significado.

· Novo! Com melhorias à Interface de Calendário e a adição das Curvas de Gantt em 3D, você pode criar relatórios visualmente mais efetivos.
Torne-se Rapidamente Produtivo

O Project o ajuda a organizar melhor seu trabalho e equipe para ajudá-lo a garantir que os projetos sejam entregues em dia e dentro do orçamento.  

· Aprenda a usar o Project acompanhando o Manual do Produto, uma ajuda de planejamento interativa e passo a passo, que auxilia você a rapidamente potencializar o processo de gerenciamento do projeto. 

· Economize tempo com os modelos do projeto. Selecione a partir de um modelo que acompanha o aplicativo. Ou baixe um modelo da Galeria de Modelos do Microsoft Office Online para iniciar seus projetos, sem precisar começar sozinho.

Aprenda a Usar o Project

O Project aprimora a sua produtividade e efetividade, ajudando-o a aprender facilmente e aplicar as práticas de gerenciamento do projeto com uma interface familiar, assistência ao usuário e um Manual do Produto online muito útil que o conduz pelo processo de gerenciamento do projeto. O Manual do Project inclui quatro áreas: Tarefas, Recursos, Acompanhamento e Relatório. As oportunidades de aprender não são limitadas ao produto. Você pode obter vantagens das Ajuda online e do treinamento a fim de acessar o suporte relevante e atualizado.

Acompanhe o Manual do Project

Potencialize rapidamente o processo de gerenciamento do projeto com o Manual do Project, uma ajuda interativa e passo a passo que o ajuda a configurar os projetos, gerenciar tarefas e recursos, acompanhar o cronograma e divulgar as informações do projeto. O Manual do Project, que pode ser ativado ou desativado, o ajuda a aprender, explorar e descobrir os recursos disponíveis, enquanto navega rapidamente pelo processo de gerenciamento do projeto. Com as informações e assistentes fornecidos, você pode rapidamente concluir as atividades, como definir seu projeto, incluir tarefas e divulgar informações aos investidores e membros da equipe. Você também pode personalizar os campos de dados e análises com informações específicas de seus projetos. À medida que vai se tornando familiarizado com o processo, apenas desative o Manual do Project, exibido por padrão. Você pode até mesmo criar Manuais personalizados para ser usados a fim de manter a consistência dentro da sua empresa.
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Figura 1: Um projeto aberto no modo de Gantt

Aprofunde-se na Ajuda e Treinamento do Office Online

Obtenha ajuda rápida enquanto você trabalha. O Project fornece assistência aos usuários novatos e aos mais avançados. Além disso, ele ainda inclui um mecanismo robusto de pesquisa da Ajuda, marcas inteligentes, assistentes e está ainda mais aprimorado com o acesso online (requer conexão à Internet) para treinamentos, modelos, artigos e mais. Observe que o provedor de serviço da Internet aplica taxas adicionais.

Economize Tempo com os Modelos

O Project fornece uma vasta seleção de modelos pré-definidos que ajudam a acelerar o processo de gerenciamento do seu projeto. 

Crie seu Próprio Modelo

Obtenha vantagem sobre as melhores práticas, criando seus próprios modelos. Isso permite que você reutilize um projeto existente como base para futuros projetos. Um modelo, em formato .mpt do Project, pode capturar informações de tarefas e recursos, formatação, macros e outras configurações específicas. Você pode enviar modelos a outros usuários por e-mail a fim de compartilhar as melhores práticas e criar consistência. 

Use os Modelos Pré-definidos ou do Office Online

Ao criar um novo projeto, você pode optar por modelos fornecidos a partir da instalação do Project, ou ir ao Microsoft Office Online para baixar modelos a partir da galeria da  Web. Os modelos fornecem a você um rápido início, que automaticamente preenche as tarefas de um novo projeto. Os modelos do Microsoft Office Online podem ser usados como qualquer outro modelo do Project: apenas faça o download do modelo que você deseja. Os novos modelos abrangem uma grande área do mercado, áreas funcionais e problemas corporativos. Os modelos incluem áreas, como Construção Comercial, Engenharia e Novos Produtos—todos elaborados para satisfazer um objetivo específico que possa suprir suas necessidades de gerenciamento. 

Além dos modelos pré-definidos do Microsoft Office Online, você pode criar seus próprios modelos baseados em projetos anteriores. Há também alguns modelos que você utiliza no Microsoft Office Excel 2003 para iniciar um projeto, criar uma lista de tarefas e incluir recursos; você pode então importar essas informações para o Project. Esses modelos mapeiam automaticamente os campos e as informações diretamente para o Project. O Importar Lista de Tarefas do Microsoft Project o ajuda a criar uma lista de tarefas básica. O Exportar/Importar Planejamentos do Microsoft Project permite que você crie a lista de tarefas, adicione recursos a faça atribuições. Este modelo pode ser importado para o Project e exportado de volta para o Excel para revisão. 
O Office Project 2007 em Ação: Criando um novo projeto

Doris Hartwig, gerente de projetos da Fabrikam, foi escalada para desenvolver a próxima versão de um produto da Fabrikam. Para começar, Doris habilita o compartilhamento de arquivos dos modelos do Project que capturam as melhores práticas a serem seguidas. Selecionando o modelo apropriado, ela cria um novo projeto. Usando o painel de tarefas que a notifica sobre o Manual do Project, ela cria um modelo para suas necessidades, adicionando colunas para as informações personalizadas, identificando os riscos e adicionando documentos. O painel de Recursos pede que ela especifique pessoas e equipamentos; para o primeiro, ela importa colegas de trabalho do Microsoft Exchange Server da Fabrikam. O painel de Recursos então a conduz para definir os tipos de tarefas dos colegas, tempo de trabalho e outros detalhes antes de atribuir recursos específicos para substituir os genéricos no modelo. No painel de Acompanhamento do Manual do Project, Doris vê uma referência como plano da linha de base. Curiosa, ela usa os links para o sistema de Ajuda do Project para saber mais. Ela decide que uma linha de base seria útil para obter informações confiáveis do andamento pelo projeto. Ela segue o manual para criar uma linha de base do planejamento. Depois de salvar o projeto, Doris conversa com seus colegas para obter mais idéias.

Gerencie e Compreenda os Cronogramas do Projeto

Com o Project você pode gerenciar e compreender os cronogramas do projeto, traçando a raiz dos problemas, testando cenários alternativos e visualizando os efeitos das mudanças. Você pode organizar melhor seus projetos e pessoas, com o poder de organização e as capacidades do Project.

· Veja as razões imediatas da data de início de uma tarefa e acompanhe esse progresso. O painel de Condutores de Tarefa mostra as limitações que conduzem essa tarefa, ajudando-o a entender e analisar. Acompanhe e avalie os efeitos das alterações no cronograma e nos recursos para o projeto todo.

· O Desfazer em Múltiplos Níveis permite que você teste cenários de simulação e depois desfaça as alterações. 

· À medida que testa os cenários, os efeitos da mais recente alteração automaticamente se tornam sombreados com o Alterar Realces. Agora você é capaz de perceber visualmente como o cronograma reage às alterações dos recursos e tarefas.

· Obtenha maior controle sobre as finanças do projeto com o Orçamento Top-Down e os Recursos de Custo.

Encontre a Origem dos Problemas

Os Condutores de Tarefas mostram as limitações que conduzem o tempo de início de uma tarefa, ajudando-o a retroceder para analisar os problemas. Fornecendo acesso rápido aos fatores que afetam as datas das tarefas e permitindo fácil acompanhamento dos caminhos críticos do projeto, você pode traçar a origem dos problemas e promover a solução. Determine o fator (como a dependência de uma tarefa, limites do calendário, data do cronograma ou tempo de férias) indo até a data de início da tarefa, e depois siga a cadeia de fatores para encontrar a causa de um atraso em particular (definindo expectativas realistas com as equipes do projeto, gerência e clientes).
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Figura 2: Painel de Condutores de Tarefas

Reverta as Alterações (e Tipos)

Quando é necessário fazer alterações ao projeto, o Project torna fácil testar essas mudanças com o recurso de Desfazer em Múltiplos Níveis. Aumentando o uso e a capacidade de experimentar diferentes cenários, o Desfazer em Múltiplos Níveis permite que você desfaça e refaça alterações às visualizações, dados e opções. Você pode desfazer ações ou série de ações a partir de macros ou aplicações que não sejam Microsoft, permitindo que você teste diversos cenários a fim de compreender totalmente as implicações de cada escolha, enquanto faz as alterações de escopo. Enquanto não esperamos que você nunca faça um tipo, agora sua segurança está aprimorada, mesmo se perceber um erro tempos depois de um tipo ter ocorrido.
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Figura 3: Menu expandido do Desfazer em Múltiplos Níveis
Veja os Efeitos de uma Mudança

Determine o impacto de cada alteração sobre outras tarefas dependentes com o Alterar Realces. O Project automaticamente destaca todos os itens que são alterados, como resultado das mais recentes mudanças que você fez. Isso funciona em conjunto com o painel de Condutores de Tarefa, que exibe por que as tarefas iniciam em tal dia—para que você possa trabalhar para resolver as falhas no controle de entrega.
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Figura 4: Realces em verde que indicam os efeitos de uma alteração

Controle as Finanças do Projeto

Com o Project, você é capaz de controlar facilmente as finanças com o Orçamento Top-Down, a fim de atribuir custos aos projetos e programas. O novo recurso de Custo aprimora a estimativa e o acompanhamento das despesas. Outras melhorias quanto ao custo incluem campos pré-definidos que vão até os campos financeiros acompanhados nos sistemas de contabilidade do projeto. As categorias de orçamento definidas pelo usuário, desde as Viagens e Entretenimento até o Custo das Mercadorias, fornecem um nível de controle ainda maior.

Estabeleça Orçamentos Mínimos 

Historicamente, os verdadeiros custos agregados, desde o início, começam pelas tarefas. Isso permite um relatório e um andamento muito mais preciso. 

Atribua Custos às Tarefas com os Recursos de Custos

Na versão anterior, o Project incluía dois tipos de recursos: Trabalho e Material. No Office Project 2007, você tem um tipo adicional de recurso: Custo. Agora, para cada tarefa, você pode atribuir diversos custos arbitrários (não baseados no tempo de trabalho) e usar os custos padrões para especificar o tipo de custo ou código financeiro. Usando os recursos de Custo, você é capaz de monitorar mais precisamente as finanças do projeto e mantê-lo em sincronia com os dados em seus sistemas de contabilidade.

O Office Project 2007 em Ação: Testando cenários alternativos

O projeto da Fabrikam que Doris está gerenciando desviou-se do cronograma e perdeu o controle dos custos. Doris imagina o que aconteceria se ela fizesse alterações de recursos em seu projeto e realocasse pessoas para a próxima fase. Ela experimenta reatribuir recursos para tarefas diferentes. Considerando as diversas opções possíveis, ela faz a primeira alteração. O recurso de Alterar Realces mostra a ela que a primeira mudança afetou as tarefas dependentes. Ela continua a fazer alterações para voltar ao que estava. Infelizmente, a primeira tentativa a leva a novos problemas no cronograma em fases futuras, e também a força a exceder o orçamento inicial estabelecido. Portanto, usando o Desfazer em Múltiplos Níveis, Doris reverte todas as alterações. Ela vai então explorar outras opções que a ajudariam a retroceder o projeto.

Comunique Efetivamente as Informações do Projeto

O Project ajuda você a definir expectativas realistas com as equipes, a gerência e os clientes. O Project o ajuda a comunicar o progresso e os problemas efetivamente. 

· Imprima e transmita as informações, formatando modos diferentes disponíveis na área de trabalho. Esses modos podem ser compartilhados com outros usuários. 

· Aumente rapidamente seu impacto no trabalho, comunicando e apresentando idéias e informações em relatórios pré-definidos flexíveis. 

· Use outros programas do Microsoft Office para os relatórios. Analise e relate os dados do Project em relatórios profissionais e gráficos, usando o recurso de Relatórios Visuais, que gera relatórios usando os diagramas do Visio e gráficos do Excel baseados nos dados do Project.

Use os Modos do Project para Transmitir Informações

Os modos atualizados e os recursos visuais dentro do Project criam os melhores relatórios possíveis. Por exemplo, mude a cor de plano de fundo de uma célula ou coluna para transmitir um significado adicional com o recurso de Destacar Plano de Fundo da Célula, como o recurso que você vê no Excel.
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Figura 5: Destacar Plano de Fundo da Célula

Use os Relatórios Pré-definidos no Project

Você pode apenas selecionar, visualizar e imprimir a maioria das informações mais utilizadas, necessárias para gerenciar os projetos, acompanhar recursos, manter os custos e comunicar o progresso da sua equipe. O Project inclui tarefas pré-definidas, recursos e relatórios de guias cruzadas para você imprimir. Você pode adaptar qualquer um desses relatórios para apresentar informações específicas que você deseja exibir. Você pode também especificar o formato dos detalhes, como os totais das colunas, linhas de grade e bordas. 

As informações são coletadas por meio de campos selecionados dentro do seu projeto, e depois apresentadas em forma de relatório, o qual leva apenas alguns minutos para ser gerado, refletindo as alterações feitas pela sua equipe. 

Crie Relatórios Profissionais

Apresente as informações aos acionistas, usando a integração com os programas do Microsoft Office. O Assistente para Copiar Imagem do Office captura imagens estáticas das informações do Project. Com os Relatórios Visuais, os filtros e pivôs fornecem a você uma compreensão mais profunda do status dos recursos, custos e cronogramas do seu projeto. Você pode criar facilmente gráficos profissionais com os visuais poderosos e criar modelos de relatórios personalizados que podem ser reutilizados com diferentes dados do projeto.

Exporte as Informações do Project para os Programas do Office 

Nas versões anteriores do Project, você podia criar uma imagem e copiá-la em outra aplicação, como o PowerPoint, usando o comando Copiar Imagem. Por meio de algumas tentativas e erros, você podia selecionar as opções corretas para fornecer o que você queria. O processo é altamente dinamizado com o Assistente para Copiar Imagem do Office. Esse assistente o conduz através dos passos para a criação de uma imagem para certa aplicação.

Para começar a partir do assistente, no menu Exibir, clique em Barra de Ferramentas e depois selecione Copiar Imagem no Office. Em seguida, nesta barra de ferramentas, clique no botão Assistente para Copiar Imagem do Office. O assistente o conduz pelos passos de criação de uma imagem de um programa em questão. 

Crie Modelos de Relatórios no Excel ou Visio

O novo recurso de Relatórios Visuais é uma solução flexível que utiliza o Excel e o Visio para produzir gráficos de qualidade e diagramas baseados nos dados do Project. Especificamente, você pode obter os dados do projeto, usando os modos de tabelas e gráficos dinâmicos no Excel e os modos de diagramas dinâmicos no Visio. Exporte com facilidade os dados do Project para o Excel ou Visio a fim de criar relatórios personalizados e salve depois os relatórios para que outros possam utilizar. Publique os modelos de relatórios em pastas compartilhadas para dividir as informações com outros membros da equipe.
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Figura 6: A janela de Relatórios Visuais com um relatório do Excel
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Figura 7: A janela de Relatórios Visuais com um relatório do Visio

O Office Project 2007 em Ação: Gerenciando as expectativas dos investidores

Em alguns minutos, Doris estará em uma reunião com a equipe da diretoria executiva para fornecer uma atualização do projeto que ela gerencia. A fim de fornecer uma apresentação clara de como os recursos e custos estão sendo alocados, Doris preparou uma apresentação do PowerPoint. Ela quer incluir as últimas informações disponíveis daquele dia, e utiliza o recurso de Relatórios Visuais para exportar rapidamente seus dados do Project para o Visio, criando um diagrama de qualidade profissional, que ela pode colocar em seus slides do PowerPoint. Ela escolhe também os relatórios pré-definidos (que levam apenas alguns minutos para gerar) fornecendo as principais informações em um relatório de guia cruzada para fluxo de caixa e outro para utilização de recursos. Os relatórios incluem todas as informações e exibem as tendências, para que ela possa informar as preocupações da equipe da diretoria quanto aos resultados profissionais.  

Sumário dos Benefícios do Produto 

O Project é uma ferramenta líder em gerenciamento de projetos para as pessoas que querem provocar impacto no trabalho, podendo fazer melhores planejamentos, além de gerenciar e comunicar as informações de um projeto. 

· Você pode planejar o trabalho com o Manual do Project e controlar alguns recursos financeiros. 
· Você pode acompanhar e analisar efetivamente os projetos com maior compreensão do cronograma, assim como a capacidade de testar e reverter múltiplas alterações. 

· Você pode comunicar, de forma clara, as informações do projeto para estabelecer expectativas à gerência e manter os investidores atualizados. 

Para baixar uma cópia de avaliação do Microsoft Office Project Standard 2007 ou do Microsoft Office Project Professional 2007, visite http://www.microsoft.com/brasil/2007office/programs/project/demo.mspx.   
Compatibilidade Inversa
Tanto o Office Project Standard 2007 como o Office Project Professional 2007 podem abrir arquivos criados em versões anteriores do Project e você pode salvar os planos de projeto em formatos anteriores, como, por exemplo, o formato de arquivo do Microsoft Project 98 .mpp ou o Project 2003, Project 2002 e Project 2000. Todos os arquivos que não são mapeados aos formatos de arquivos anteriores serão ignorados quando o projeto for salvo naquele formato. 

O Office Project 2007 salva os formatos de arquivos incluindo XML, CSV (valores separados por vírgulas), texto (delimitado por espaçamento), planilhas do Microsoft Excel, tabela dinâmica do Microsoft Excel, página da Web e Project 2003. O Project 2000 e as versões anteriores não salvam mais os planos de projeto em formato .mpx. O Office Project 2007 não suporta mais OLEDB.
Recursos
Para saber mais sobre o Office Project Standard 2007 ou Office Project Professional 2007, recorra à seguinte lista de links relacionados para obter informações e recursos adicionais. 

· Página Inicial do Microsoft Office Project

http://office.microsoft.com/project  

· Business Value from Microsoft Office Enterprise Project Management http://www.microsoft.com/business/epm.aspx 
· Associação do Microsoft Project 

http://www.mpug.org/default.aspx 
· Comunidade do Microsoft Project

http://www.microsoft.com/technet/community/en-us/project/default.mspx 

· Centro do Desenvolvedor do Microsoft Office Project  http://msdn.microsoft.com/office/understanding/project/default.aspx  
· Microsoft Office Project TechNet

http://www.microsoft.com/technet/prodtechnol/project/default.mspx 

· Informações de Suporte do Microsoft Office Project

http://support.microsoft.com/default.aspx?pr=offpr2003
Requisitos de Sistema

Para ver os requisitos completos de sistema, visite a página  www.microsoft.com/brasil/2007office/beta/sysreq.mspx.

Este documento é anterior ao lançamento do produto para produção, e assim sendo, não podemos garantir que todos os detalhes aqui incluídos sejam exatamente iguais àqueles encontrados no produto distribuído. As informações contidas neste documento representam a visão atual da Microsoft Corporation sobre os assuntos discutidos até a data de publicação. A Microsoft deve reagir às alterações nas condições do Mercado, e assim este documento não deve ser interpretado como um compromisso da Microsoft, e a Microsoft não pode garantir a precisão de qualquer informação aqui apresentada após a data de publicação. As informações representam o produto à época em que este documento foi impresso e devem ser usadas apenas para planejamento. As informações estão sujeitas à alteração a qualquer momento sem notificação prévia.  

Este documento tem propósito exclusivamente informativo. A MICROSOFT NÃO FAZ GARANTIAS EXPRESSAS OU IMPLÍCITAS NESTE DOCUMENTO.

© 2006 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.
Microsoft, Excel, o logo do Office, PivotChart, PivotTable, PowerPoint, e Visio são marcas registradas ou comerciais da Microsoft Corporation nos Estados Unidos e/ou em outros países. Todas as outras marcas comerciais possuem seus respectivos proprietários.
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