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1. Zagadnienia podstawowe

Definicja projektu

Projekt jest niepowtarzalnym przedsiewzieciem ze zdefiniowanym punktem startowym iczasem
trwania skierowanym na osiggniecie zatozonego celu przy wykorzystaniu zasobdéw trwatych
i nietrwatych.

Kluczowymi stwierdzeniami w tej definicji jest:
1. Projekt ma unikalne cele.
2. Projekt ma zdefiniowany czas rozpoczecia, dtugos¢ i koniec. Czas trwania nalezy rozumiec
jako tymczasowe ramy czasowe, a nie jako scisle okreslony.
Oto kilka przyktadéw projektow:
- budowa domu,
- przeprowadzka magazynu,
- pisanie ksigzki,
- pisanie programu komputerowego,
- realizowanie projektu szkoleniowego.

Zarzadzanie projektem

Zarzadzanie projektem polega na administrowaniu zorganizowang grupg zadan prowadzacych do
wspdlnego celu, z wykorzystaniem specjalistycznych technik zarzadzania.

Zarzadzanie projektem zawiera:

Okreslenie celu projektu
Przyktadem celu projektu jest zbudowanie domu, czy tez napisanie programu. Nalezy rowniez wzigé
pod uwage fakt, ze nie wszystko mozna zdefiniowac jako cel projektu....

Zarzadzanie sitg roboczg, budzetem i zasobami

Projekt nie moze by¢ zrealizowany bez odpowiedniej ilosci ludzi i sprzetu. Aby zapewni¢ prawidtowe
wykonanie projektu, nalezy prawidtowo oszacowad ilo$¢ oséb i sprzetu potrzebnego do zrealizowania
przedsiewziecia. Niemniej wazne jest oszacowanie wstepnego kosztu projektu. Niektére projekty lub
fazy duzego projektu mogag zosta¢ wczesniej zakoriczone, jezeli zwiekszymy ilos¢ osdéb w nim
uczestniczacych. Najcze$ciej wigze sie to jednak ze wzrostem kosztu. Jednym z gtéwnych zadan
Project Menagera (PM) jest utozenie harmonogramu, ktéry zostanie wykonany w jak najkrétszym
czasie, przy mozliwie najnizszym koszcie i przy jak najwyzszej jakosci koricowe;j.

Raportowanie
Kluczowg sprawg w zarzadzaniu projektami jest proces raportowania. Jest bardzo wazine, zeby

odpowiednie osoby wiedziaty, co sie dzieje z projektem (czy zadania sg wykonywane wedtug
zatozonego harmonogramu, czy tez pojawiajg sie opdznienia). Posiadajgc odpowiednie informacje
menedzer projektu moze odpowiednio wczesniej zareagowac, jezeli zadania nie sg wykonywane
zgodnie z harmonogramem. Na przyktad, jezeli zadanie pierwotnie zostato zaplanowane na 10 dni,
ale piagtego dnia tylko 30% pracy zostato wykonane, mozna przypisa¢ do tego zadania nowe zasoby
w celu terminowego zakonczenia zadania.

Ocena sprawnosci i efektywnosci
W trakcie ipo zakonczeniu realizacji projektu zadaniem menedzera projektu jest wycigganie
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odpowiednich wnioskdéw z rzeczywistego przebiegu prac nad zadaniami. Bedzie to mozna pdiniej
wykorzysta¢ w przysztych projektach, w ktérych moga wystepowac podobienstwa. Na przyktad
w projekcie przeprowadzki biura zadanie polegajgce na przygotowaniu 100 sztuk komputeréw do
przeniesienia pierwotnie zostato zaplanowane na 8 godzin. Jednak w trakcie realizacji okazato sie, ze
rzeczywisty czas trwania tego zadania wynidst 4 godziny, gdyz wiekszo$¢ komputeréw to laptopy
tatwe do ztozenia. Informacje te bedzie mozna w przysztosci wykorzystaé, jezeli ponownie trzeba
bedzie przygotowal podobny projekt. Ciggte kontrolowanie sprawnosci i efektywnosci projektéw,
moze pomoc w ukfadaniu przysztych harmonogramow.

Menedzer Projektu (PM)

Menedzer Projektu jest osobg odpowiedzialng za zarzgdzanie projektem. Do jego obowigzkdw nalezy
koordynowanie catym przedsiewzieciem i zwigzanymi z nim zadaniami.

Czasami musi on réwniez ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za osoby biorgce udziat w poszczegdlnych
zadaniach. Zasoby biorgce udziat w jednym projekcie nie muszg by¢ tymi samymi zasobami, ktdre sg
zaangazowane w innych projektach.

Menedzer Projektu musi skupi¢ sie na pracy zasobéw biorgcych udziat w jego projekcie nie biorgc
pod uwage innych projektow, w ktdorych jego zasoby mogag realizowa¢ odpowiednie zadania.
Najczesciej zadawanym pytaniem przez menedzerdw jest: ,Co zrobié, zeby moje projekty trwaty
krécej?”

Metoda SciezKi krytycznej

Zaleznosci miedzy zadaniami

Z pojeciem tym mamy do czynienia, jezeli poczatek lub koniec jednego zadania (nastepnika) zalezy od
poczatku lub konca innego zadania (poprzednika). Przyktadowo, jesli Zadanie B moze sie rozpoczgc
po zakonczeniu Zadania A, wtedy Zadanie a jest poprzednikiem Zadania B, a zadania te tgczy relacja
»,Zakoncz, aby rozpocza¢” (ZR). Pomiedzy zadaniami mogg rowniez wystepowac jeszcze trzy inne typy
relacji. Sg to: ,Zakoncz, aby Zakonczy¢” (ZZ), ,Rozpocznij, aby Rozpoczac¢” (RR) i,Rozpocznij, aby
Zakonczy¢” (RZ) . Relacje te beda doktadniej oméwione w dalszej czesci kursu.

Uwarunkowania czasowe

Czasami w projekcie mamy do czynienia z sytuacja, kiedy jedno lub kilka zadan jest niezaleznych od
pozostatych lub uzaleznione od innych czynnikdw niezwigzanych z zadaniami, a majacych wptyw na
czas wykonania zadania, na przyktad oczekiwanie na wydanie pozwolenia na budowe, czy tez wptyw
srodkéw finansowych zinnej inwestycji. Jezeli znamy date, kiedy zadanie moze sie rozpocza¢ nie
naruszajac przepiséw prawnych, czy tez nie nadwyrezajgc naszego budzetu, uktadajgc harmonogram
powinnismy uwzglednic te date, naktadajgc na zadanie uwarunkowanie czasowe typu , Rozpocznij nie
wczesniej niz”.

Metoda sciezki krytycznej — CPM (ang. Critical Path Method)
Jest to metoda obliczania catkowitego czasu trwania projektu, bazujgca na okreslonej dacie
rozpoczecia projektu, czasie trwania poszczegdlnych zadan i zaleznosci miedzy nimi. CPM dostarcza
takze informacji o mozliwym opdznieniu zadania, nie powodujgc tym samym opdznienia innych
zadan, czy tez opdznienia zakoriczenia catego projektu.
Dla ustalonej daty rozpoczecia projektu iwystepujgcych w nim zadan potgczonych relacjami
i z ustalonymi uwarunkowaniami czasowymi, CPM oblicza:

— Najwczesniejszg date rozpoczecia i zakonczenia zadan i, co z tym sie wigze, najwczesniejszg

date zakonczenia projektu,
— Najpdiniejszg (teoretyczng) date rozpoczecia izakonczenia poszczegélnych zadan, bez
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op6zniania daty zakonczenia projektu,
— Jak dtugo rozpoczecie zadania moze sie opdzini¢, nie wptywajac jednoczesnie na date
rozpoczecia i zakonczenia innego zadania,
— Ktére zadania sg krytyczne, przyktadowo:, ktére zadanie, jezeli sie opdini spowoduje
opdznienie daty zakonczenia projektu.

Zanim przyjrzymy sie doktadnie jak dziata $ciezka krytyczna (CPM), nalezy zapozna¢ sie z kilkoma
definicjami dostepnymi w pomocy programu MS Project 2007.

Sciezka krytyczna

Jest to seria zadan, ktére muszg zostaé zrealizowane w zatozonym terminie, zeby projekt mogt zostaé
ukoniczony zgodnie z harmonogramem. Kazde zadanie lezgce na S$ciezce krytycznej jest zadaniem
krytycznym. W typowych projektach wiekszo$¢ zadan ma zapas czasu idlatego moze zostaé
nieznacznie opdzniona, nie powodujgc opdznienia projektu. Opdznienie zadania krytycznego
automatycznie powoduje opbdzinienie catego projektu. Nalezy otym pamieta¢ w trakcie
wyréwnywania przecigzen zasobdéw. Jezeli dokonamy jakiejkolwiek zmiany majacej wptyw na
rozpoczecie, zakonczenie czy tez czas trwania zadania krytycznego, to na pewno zmieni sie réwniez
data zakonczenia projektu.

Zadanie krytyczne

Jest to zadanie, ktére musi zosta¢ wykonane w terminie, aby projekt réwniez maégt zakonczy¢ sie
w zaplanowanym czasie. Najmniejsze opdznienie takiego zadania powoduje opdznienie catego
projektu. Seria zadan krytycznych tworzy sciezke krytyczna.

Swobodny zapas czasu
Jest to ilo$¢ czasu, o ktdrg zadanie moze sie opdznié, nie opdzniajac innego zadania.

Czas opdznienia

Jest to opodinienie rozpoczecia zadania nastepnika wstosunku do zadania poprzednika.
Przyktadowym zastosowaniem takiego opdinienia jest wprowadzenie przerwy technologicznej
pomiedzy dwoma zadaniami. Moze on réwniez przyjmowac wartosci ujemne. Mamy wtedy do
czynienia z negatywnym opdznieniem, czesto rdwniez nazywanym czasem wyprzedzenia.

Poprzednik - zadanie, ktérego rozpoczecie lub zakoriczenie determinuje rozpoczecie lub zakonczenie
innego zadania (nastepnika).

Nastepnik - zadanie, ktére nie moze rozpocza¢ sie lub zakoriczy¢ dopdki inne zadanie (poprzednik) nie
rozpocznie sie lub skonczy.

Catkowity zapas czasu

Jest to ilo$é czasu, o ktdrg zadanie moze sie opdznic nie skutkujgc opdznieniem zakonczenia projektu.
Jezeli warto$¢ ta przyjmuje wartosci ujemne, oznacza to, ze czas trwania zadania jest zbyt dtugi dla
jego nastepnika, zeby ten modgt rozpocza¢ sie zgodnie z natozonymi na niego ograniczeniami
czasowymi.

2. Interfejs Uzytkownika

MS Project jest aplikacjg, ktéra nalezy do grupy programéw pakietu MS Office, a co sie z tym wigze,
posiada wiele cech wspdlnych dla innych aplikacji z tej grupy. Jezeli wczesniej miate$ juz do czynienia
z programem MS Excel, czy tez MS Word, poruszanie sie po podstawowych funkcjach programu nie
powinno sprawiac¢ Ci wiekszych trudnosci.
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Glowne okno programu

W celu uruchomienia programu MS Project 2007 nalezy na pasku zadan systemu Windows klikng¢
lewym przyciskiem myszy na przycisk Start, nastepnie z menu wybraé grupe Programy i w kolejnym
kroku w podmenu odnalezé pozycje Microsoft Project, zaznaczy¢ jg kursorem myszy, a nastepnie
klikng¢ lewym przyciskiem. Na ekranie monitora pojawi sie gtéwne okno programu.

Ed] Plik Edyga Widok Wstaw Format MNaredzia Projekt Raport Wspédpraca Okno  Pomoc
2 EEWF - - ee g5 B[ ez grupowania - @ QT EE = ¥ Pokaz~ | Ara - -
= @ ¥ B | = <5 3 9 Q& & > + ; Pokaz~ | Arial 8 B

@  MNazwazadania Cz.trw. | Rozpoczgcic | Zakoficzenic |Poprzedniki  |Nazwy zasobéw | 10-wrz-06 10-wrz-13 10-wrz-20 10-wrz-27 10-paz-04
plw[Sc[p[sn|p[w[E]c]p s n[p[w[é[c[p]sn [pw[E[c]p[s]n p[w[Sc]ns i
L1

Rysunek 1. Gtéwne okno aplikacji MS Project 2007

Przy pierwszym uruchomieniu programu widokiem domyslnym jest plansza o nazwie Wykres Gantta.
Jest to jedna z wielu plansz, z ktdrej bedziesz korzysta¢ w trakcie uktadania harmonogramu, a pdzniej
w czasie kontroli realizacji projektu. Przy jej pomocy mozesz wprowadzi¢ podstawowe informacje
o zadaniu. Plansza zbudowana jest dwodch czesci: jedna to tabela, podobna do arkusza
kalkulacyjnego, a druga to juz sam wykres tworzony przez program automatycznie po wprowadzeniu
danych do tabeli. Pionowa linia oddzielajgca tabele od wykresu nie jest stata i mozesz jg dowolnie
przesuwaé (w prawo lub lewo), w zaleznosci od tego, czy chcesz widzie¢ wiecej wykresu, czy tez
tabeli.

Otwieranie pliku z projektem

Do otworzenia pliku wczesniej zapisanego na dysku lub innym nosniku danych stuzy polecenie
Otworz z menu Plik. W oknie dialogowym tego polecenia mozesz wskazaé¢ odpowiedni adres (Szukaj
w:) oraz wybraé z listy plikéw ponizej Nazwa pliku: odpowiedni plik. Nazwa wczytywanego z pliku
projektu wyswietlana jest na pasku tytutu. Kiedy otwierasz Nowy dokument, jest on prezentowany na
ekranie w postaci standardowej, takiej jak przedstawiono na rysunku , Gtdwne okno programu MS
Project 2007”. Kiedy otwierasz dokument zapisany w pliku, ukazuje sie on na ekranie w takiej postaci,
w jakiej zapisat go ostatni uzytkownik.

Widoki (Plansze)

Przetaczanie sie miedzy widokami

W trakcie uktadania harmonogramu zadan, a pdzniej réwniez w trakcie realizacji projektu, bedziesz
musiat przetgczaé sie pomiedzy roznymi widokami, poniewaz wszystkie dane zgromadzone na
jednym ekranie/ tabeli statyby sie nieczytelne.

Najczesciej stosowane widoki dostepne sg na pasku Widokéw albo w menu Widok.
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Wkres Gantta - sledz.
Arkusz zasobow
Obciazenie zasobow
Wykres zasobdw
Wiecej widokdw...
Tabela: Wprowadzanie 3
Pazki narzedzi 3
Wiacz Przewodnik po programie Project
Paszek widokow

2 Ukryj wyrdznianie zmian

MNagtowek i stopka...

Powiekszenie...

Rysunek 2. Menu Widok

Zwrdé¢ uwage na to, ze polecenia w menu sg pogrupowane na widoki dotyczace zadan i te dotyczace
zasobdw. Wieksza ilosé widokdéw dostepna jest po wybraniu polecenia Wiecej widokow... Mozesz tam
rowniez zdefiniowad swéj wtasny widok i zdecydowaé, czy ma on by¢ dostepny w menu.

Typy widokéw

W programie MS Project wystepujg trzy podstawowe typy widokdw.

1. Widok typu wykres jest planszg, na ktérej mozesz obejrze¢ wprowadzone dane rozciggajgce sie
w czasie. Wykresy czesto tgczone sg z widokiem tabelarycznym typu arkusz kalkulacyjny.

2. Widok typu arkusz kalkulacyjny (tabelaryczny).

3. Widok typu formularz.

4. Widok tgczony, ktéry jest kombinacjg trzech poprzednich.

Kazdy z wymienionych widokéw moze wyswietla¢ te same dane, ale czasami jeden widok jest

wygodniejszy w uzyciu niz inny, wszystko jednak zalezy od indywidualnych upodoban.

Poruszanie sie po widokach
Zdarza sie, ze aktualnie wyswietlony widok z powodu duzej ilosci informacji, nie miesci sie na ekranie
monitora lub nie jest dostosowany do pokazywania wszystkich informacji. W zaleznosci od typu
widoku, mozesz poruszac sie po nim na kilka sposobdw.

a) Przegladanie widoku typu wykres
Do przesuwania skali czasu na planszy z wykresem stuzy poziomy pasek przewijania umieszczony na
dole wykresu. Jezeli szybko chcesz przejs¢ do poczatku wykresu, nacisnij na klawiaturze kombinacje
klawiszy: Alt+Home. Analogicznie szybkie przejscie do konca wykresu to kombinacja klawiszy
Alt+End. Jezeli chcesz szybko przejs¢ do zadania aktualnie zaznaczonego w tabeli po lewej stronie
wykresu, nacisnij ikone na pasku narzedzi Przewin do zadania lub naci$nij kombinacje klawiszy
Ctl+Shift+F5.
Niekiedy wykresy ,ukrywajg” w sobie wiecej informacji, niz jest to domyslnie wyswietlone. Aby te
informacje pokazaé, nalezy z menu Format wybrac¢ polecenie Szczegdty, a nastepnie z podmenu
pozycje zinteresujgcymi nas informacjami (mozesz réwniez klikng¢é prawym guzikiem myszy
w obszarze wykresu i wybra¢ odpowiednie polecenie z menu kontekstowego).
Cechg wspdlng dla wszystkich wykreséw jest mozliwos¢ ich powiekszania i zmniejszania. Mozesz to
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zrobi¢ klikajagc na ikonki znajdujgce sie na pasku narzedzi ,Standardowy”. Innym sposobem na
powiekszenie lub zmniejszenie wykresu jest ,reczna” zmiana jednostek skali czasu. Zeby to zrobié
nalezy dwukrotnie klikngé na skali czasu, znajdujacej sie w gornej czesci kazdego wykresu,
ewentualnie mozna skorzysta¢ z menu Format i wybra¢ polecenie Skala czasu. Po wykonaniu jednej
z tych czynnosci na ekranie monitora pojawi sie okno:

Skala czasu l&J

l Warstwa dolna ] Czas wolny ]

Warstwa gdrna
Formatowanie Srodkowej warstwy
Jednostki: Etykieta: |02sty-28 [¥] Uzyj roku finansowego
Liczba: Wyrdwnaj: [7] ©dcinki poérednie
Opcje skali czasu
Pokaz: |wae warstwy (Srodkowa, dolna) |z| Rozmiar: | 100 |2 |% [¥] separator skali

Podglad

Fwrz-13 10-wrz-20 10-wrz-27 10-paz-04 10-paz-11
wls[clp[s]n|p[w|s|clpls]n plw]s clp[sin|plw|s|clp]s]n|plw]s]clps]

pos s

A

Rysunek 3. Skala czasu

Skala czasu moze sktadac sie z trzech warstw. Domyslnie witgczony jest widok tylko dwéch. O ilosci
wyswietlanych warstw mozesz zdecydowaé zmieniajgc ustawienie w sekcji Opcje skali czasu. W tym
samym miejscu mozesz réwniez zdecydowac¢ o rozmiarze skali. Decyduje o tym parametr Rozmiar.
Wybierajac jedng z trzech zaktadek Warstwa gérna, Warstwa srodkowa i Warstwa dolna, mozesz
w sekcji Formatowanie ..... Warstwy ustawi¢ jednostke wyswietlang na danej warstwie. Przy zmianie
jednostek nalezy pamietaé, ze kolejna warstwa powinna wyswietla¢ jednostke maksymalnie rowng
jednostce warstwy nadrzednej. Wszelkie zmiany, zanim zostang zastosowane do skali czasu na
wykresie, mozesz obejrze¢ w sekcji Podglad. Po dostosowaniu skali czasu do twoich wymagan nalezy
klikng¢ na przycisku OK.
b) Przegladanie widoku typu arkusz kalkulacyjny.

Na planszy typu arkusz kalkulacyjny mozesz wprowadzac lub wyswietla¢ informacje o zadaniach lub
zasobach w formacie tabelarycznym. W zaleznosci od tego, jakie informacje chcesz obejrze¢ lub tez
zmieni¢, mozesz skorzysta¢ z kilku domysinie zdefiniowanych w programie tabel. Zmiany tabeli
mozesz dokonac poprzez wybranie z menu Widok polecenia Tabela, a nastepnie z podmenu jednej
z predefiniowanej tabeli. Wieksza ich ilo$¢ dostepna jest po wybraniu polecenia Wiece] tabel
z podmenu Tabela. Mozesz tam réwniez zdefiniowa¢ nowg tabele i zdecydowac o tym, czy ma ona
by¢ dostepna w menu.

Jezeli nie chcesz budowac wtasnych tabel, mozesz zmodyfikowa¢ dowolng tabele. Aby to uczynic
wyswietl ja na ekranie monitora, kliknij na nagtéwku kolumny, przed ktérg chcesz wstawi¢ nowe
pole, a nastepnie z menu Wstaw wybierz polecenie kolumna (mozesz réwniez nacisngé¢ klawisz
Insert). Na monitorze pojawi sie okno dialogowe.
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| Definiowanie kolumny [é] ]
Nezwapola: [T -~
Tytuk | |
Wyrdwna] tytuk: |DD rodka E'
Wyrdwnaj dane: |D0 prawej E'
Szerokosc: Zawijanie tekstu naghiwka
[ Dopasuj optymalnie l [ QK l [ Anuluj ]

Rysunek 4. Definiowanie kolumn

W oknie tym wybierz z listy dostepnych pdl to, ktére chcesz wyswietli¢ w tabeli. Jezeli chcesz, zeby
kolumna miatfa inny nagtdéwek niz nazwa pola, wpisz go w polu Tytut. Pozostate ustawienia dotyczg
wyrdéwnania tekstu w nagtéwku kolumny i w polach z danymi, a takze domysinej szerokosci kolumny.
Po wybraniu swoich ustawien potwierdz ustawienia przyciskiem OK. Nowa kolumna powinna pojawié
sie w tabeli.
Jezeli chcesz usung¢ wczesniej wstawiong kolumne lub jedng z wczesniej zdefiniowanych, zaznacz jg,
a nastepnie z menu Edycja wybierz polecenie Usun kolumne (mozesz tez nacisng¢ klawisz Delete).
Zeby zobaczyé niewidoczne kolumny czy tez wiersze (te, ktére nie zmieécity sie na ekranie), mozesz
przewija¢ tabelg przy pomocy poziomego lub pionowego paska przewijania. Innym sposobem jest
uzycie klawiszy strzatek lub Home (powoduje przejscie do pierwszej kolumny tabeli), End (powoduje
przejscie do ostatniej kolumny tabeli), PageUp (powoduje przewiniecie tabeli o jeden ,ekran” do
gory), PageDown (powoduje przewiniecie tabeli o jeden ,ekran” w dét). Do pionowego przewijania
tabeli mozesz réwniez uzywaé kétka pionowego przewijania w myszce, oile Twoja myszka jest
w takie wyposazona.

¢) Przegladanie widoku typu formularz
Do odpowiednich pél formularza mozesz przenosié sie za pomocg myszy lub klawisza Tab. Podobnie
jak plansze z wykresami, formularze czesto ,ukrywajg” w sobie wiecej informacji, niz jest to
domyslnie wyswietlone. Zeby je pokazaé¢, nalezy zmenu Format wybraé polecenie Szczegdty,
a nastepnie podmenu pozycje z interesujgcymi nas informacjami.

Tworzenie widoku tgczonego

Najprostszym sposobem na wyswietlenie widoku tgczonego jest wybranie z menu Okno polecenia
Podziel. Na przyktad, jezeli wykonasz te czynnosci przy wtaczonym widoku wykresu Gantta,
powinienes uzyskac¢ widok podobny do przedstawionego na rysunku:
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B Microsoft Project - Projektl
Iz Plik Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Projekt Raport Wspolpraca Okno Pomoc
D SH @RV £$CB F9-0- @ e¢hs8|E0] %% B | Bergupowania - | & Q &7 @ @« # + = &g Poka-

.

@  |Nazwa zadania Cz trw. | Rozpoczecie | Zakoficzenie | Poprzedniki Nazwy zasobéw | 10-wrz-06 10-wrz-13 10-wrz-20
plw[é[clp[s[n[p[w[E]cp[s]n[p[w[E]c p[s]n
:!
4 L3

Romocesde: | Zakoricenie: | Tpmdin [ =] wykonno % 18]

Id. | Nazwa zasobu Jednostki | Praca - Id. | Nazwa poprzednika Typ Zwioka -

adania

Rysunek 5. Widok taczony

Widok ten sktada sie z dwdch planszy, wykresu Gantta i formularza zadania. Aby sie o tym przekonad
wytgcz pasek widokéw (z menu Widok wybierz polecenie Pasek widokdw). Po lewej stronie kazdej
z dwéch plansz pojawi sie cienki niebieski pasek z jej nazwa. Innym sposobem utworzenia widoku
taczonego jest przy widocznej dowolnej planszy, nacisngc i przytrzymac klawisz Shift i z menu Widok
wybrac plansze, ktdra ma sie pojawi¢ w dolnej czesci okna.

Istniejg réwniez zdefiniowane w programie widoki taczone, np.: wprowadzanie zadan, czy tez
alokacja zasoboéw.

Modyfikowanie widoku taczonego

Jezeli na ekranie masz juz wyswietlony widok tgczony, mozesz dowolnie zmienia¢ gérng idolna
plansze. Zeby to zrobi¢, musisz klikngé gdziekolwiek w obszarze planszy, ktérg chcesz zamieni¢ na
inng (pasek zjej nazwg powinien by¢ niebieski, a nie szary), a nastepnie zmenu Widok wybierz
docelowa plansze.

Wytaczanie widoku taczonego

W celu wytaczenia widoku tagczonego wybierz z menu Okno polecenie Usun podziat. Mozesz réwniez
»zfapac” kursorem myszy za linie podziatu i przeciggna¢ jg do gory lub w dét w zaleznosci od tego,
ktdrg plansze chcesz pozostawic na ekranie.

Jak dziata widok taczony?

Jezeli wyswietlite$ na ekranie monitora plansze tgczong, musisz pamietac o jednej zasadzie rzadzacej
tym widokiem: ,,W widoku tgczonym gdérna plansza jest planszg gtéwng”. W praktyce oznacza to, ze
jezeli mamy do czynienia z widokiem jak na Rysunku ,Widok tgczony”, to zaznaczenie jakiegokolwiek
zadania w Arkuszu wykresu Gantta, spowoduje wyswietlenie szczegdétéw tego zadania w polach
dostepnych w formularzu zadania, znajdujgcym sie w dolnej czesci ekranu.
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3. Sortowanie i filtrowanie danych

Sortowanie

Sortowanie informacji w projekcie nie wymaga wczesniejszego zaznaczania zadnych pdl. Polecenie
Sortuj dostepne jest wmenu Projekt. Na lisScie polecen wymienione sg podstawowe klucze
sortowania, co przyspiesza wykonanie tego polecenia. Jesli z menu Projekt wykonamy polecenie
Sortuj: Sortuj wedtug..., na ekranie pojawi sie okno dialogowe, w ktérym mozemy okresli¢ wtasne
klucze sortowania (mozna sortowa¢ dane wedtug maksymalnie 3 kluczy jednoczesnie):

¥ -
Sortowanie

Sortowanie wedhug
@ Rosnigeo Croa]
) Malejaco Anuluj
| El (@) Rosnaco
e
() Malejgco
Mastepnie wedhug
| El (@ Rosnaco
) Malejaco

[T przenumerwj trwale zadania
Zachowaj strukture konspektu

e

Rysunek 6. Okno Sortowania

Zaznaczenie parametru Przenumeruj trwale zadania powoduje przypisanie nowych, kolejnych
numeréw Id. posortowanym zadaniom lub zasobom. Jedynym sposobem na przywrdcenie
poprzedniego uktadu zadan pozostanie w przypadku takiego sortowania tylko polecenie Cofnij (o ile
nie siegniemy po nie za pdzno). Zaznaczony parametr Zachowaj strukture konspektu sortuje zadania
lub zasoby wewnatrz ich struktury konspektu (podzadania pozostajg wraz ze swoimi zadaniami
sumarycznymi, zasoby pozostajg wewnatrz swoich projektdw, a przydziaty pozostajg razem ze swoimi
zasobami).

Filtrowanie

Filtrowanie umozliwia wyswietlenie tylko potrzebnych informacji. Rekordy, ktére nie spetniaja
zadanego w wybranym filtrze kryterium sg ukrywane. Filtrowanie nie usuwa zadnych informacji
z projektu, lecz tylko wybiera informacje, ktére nalezy wyswietli¢. Program Microsoft Project zawiera
filtry zadan, stuzace do ogladania okreslonych aspektéow zadan ifiltry zasobdéw, umozliwiajgce
ogladanie okredlonych aspektéw zasobdw. Standardowe filtry sg dostepne w oknie dialogowym
polecenia Filtrowanie wedtug: Wiecej filtrow lub na pasku narzedzi Formatowanie w postaci listy
wyboru Filtr. Jezeli zaden z filtréw programu Microsoft Project nie spetnia wymagan, mozemy
utworzy¢ nowy filtr lub zmodyfikowaé istniejacy, dostosowujgc jego kryteria. Jesli chcesz utworzy¢
wiasny filtr, wykonaj zmenu Projekt polecenie Filtrowanie wedtug: Wiecej filtrow iw oknie
dialogowym tego polecenia kliknij na przycisk Nowy.

KAPITAL LUDZKI unia EuRoPEsska [NEESIEN

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Frph

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1)

13



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW CENTHUM KOMPUTEROWE

P E L | — | \Jsa
Wiece filtrow L= ]

Eiltry: @) Zadanie () Zagdb
Wszystkie zadania - Nowy...
Grupa zasobow... =
Koszt ponadbudzetowy =
Koszt wigkszy niz... = e S
Krytyczne T
Ohciazone zasoby... Kopiuj. ..
Opéznione/Ponadbudietowe zadania przydzielone do...
Potaczone pola
Postep zadan opdznionych/z poslizgiem
Powinny rozpoczac sig do...
Powinny rozpoczat zakonczye sig do... =
Praca ponadbudzetowa
Punkty kontrolne
Utworzone po... =2

wyrzny | [ zastosy | [ anuy |

Definiowanie filtru w "Projektl’ &I
Nazwa: ‘F“W 1 | [ Pokaz w menu

iltr:

1/Lub Nazwa pola Test Wartogd

[ Pokaz powigzane wiersze sumaryczne

Rysunek 7. Wiecej Filtrow i opcja Nowy...

Oprocz filtrow standardowych, program Microsoft Project zawiera takze Autofiltry, ktére s3 mozemy
wyswietli¢ na wiekszosci plansz wykonujgc z menu Projekt: Filtrowanie wedtug polecenie Autofiltr lub
za pomocg ikony dostepnej na pasku narzedzi Formatowanie.

4. Wprowadzanie informacji podstawowych

Definiowanie projektu

Zanim zaczniesz wprowadzaé szczegdtowe informacje o projekcie, musisz wprowadzi¢ do programu
podstawowe dane, na podstawie ktérych zostang przeprowadzone obliczenia. Harmonogram zadan
mozna ukfadaé na dwa sposoby. Pierwszy, domyslny sposdb, to uktadanie planu od szacowanej daty
rozpoczecia projektu, natomiast drugi polega na obliczeniach opartych na szacowanej dacie
zakonczenia. Informacje te nalezy poda¢ w oknie dialogowym Informacje o projekcie. Aby je
wyswietli¢c, zmenu Projekt wybierz polecenie Informacje o projekcie... Sposéb obliczania
harmonogramu mozesz zmieni¢ w polu Harmonogram od:, wybierajagc odpowiednia opcje z listy.
Zwrd¢ uwage, ze jezeli wybrana jest opcja Data rozpoczecia projektu to mozesz wprowadzi¢ date
rozpoczecia, natomiast pole Data zakorczenia: jest zablokowane iwyswietla aktualnie obliczong
przez program date zakonczenia projektu. Wartos¢ ta bedzie sie automatycznie zmienia¢ w trakcie
uktadania harmonogramu. W przypadku ukfadania projektu od daty rozpoczecia projektu, w celu
zminimalizowania czasu trwania przedsiewziecia, Project bedzie starat sie ustawic¢ zadania tak, aby
zaczynaty sie one jak najwczesniej. Praktycznie oznacza to, ze jesli wprowadzisz zadania i nie
potgczysz ich zadnymi relacjami, to wszystkie bedg rozpoczynaty sie w dniu rozpoczecia projektu.

Jesli uktadasz harmonogram podajgc date zakonczenia projektu, wszystkie zadania bedg zaczynaty sie
jak najpdzniej, co réwniez spowoduje, Ze czas trwania przedsiewziecia bedzie mozliwie najkrétszy.
Podajgc date rozpoczecia (lub zakonczenia) projektu, mozesz réwniez ustawi¢ domysiny priorytet dla
nowo wprowadzanych zadan. Parametr ten moze przyjmowac wartosci od 0 do 1000, gdzie 0 oznacza
zadanie o najnizszym, a 1000 o najwyzszym priorytecie. Priorytet zadania jest wykorzystywany przez
program w trakcie bilansowania przecigzonych zasobdéw.
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Kalendarz

Kolejnym krokiem po ustawieniu daty rozpoczecia przedsiewziecia jest ustawienie parametrow
kalendarza. W oknie Informacje o projekcie mozna ustawi¢ kalendarz dla projektu. Domysinie
dostepne sg trzy kalendarze: Standardowy, Zmiana nocna i24 godziny. Wybdér odpowiedniego
kalendarza ma wptyw na to, w jakich godzinach program bedzie planowat prace w zadaniach.

Domyslne ustawienia tych kalendarzy to:

Standardowy — w kalendarzu tym praca nad zadaniami jest wykonywana w godzinach 9: 00-18: 00
z godzinng przerwa na lunch miedzy 13: 00 a 14: 00, od poniedziatku do pigtku. Kazda sobota
i niedziela jest dniem wolnym od pracy.

Zmiana nocna — w kalendarzu tym praca nad zadaniami odbywa sie w godzinach 23:00-08:00
z godzinng przerwg miedzy 03:00 a 04:00. Tydzien roboczy zaczyna sie w poniedziatek o 23:00
a konczy w sobote o 08:00

24 godziny — w kalendarzu tym praca jest wykonywana 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe.
Wybranie jednego z tych kalendarzy spowoduje, ze stanie sie on domysinym kalendarzem projektu.
Po wybraniu kalendarza powiniene$ dostosowac jego ustawienia dla twojego przedsiewziecia. Aby to
zrobié, przy wtaczonym widoku wykresu Gantta, z menu Narzedzia wybierz polecenie Zmier czas

pracy.
Zmienianie czasu pracy &
Dla kalendarza: Standardowy (Kalendarz prajektu) |z| ‘ Utwdérz nowy kalendarz... |
Kalendarz 'Standardowy’ jest kalendarzem
Legenda: Kliknij dzieri, aby zobaczy¢ czasy pracy w tym dniu:
"""" 2010 wrzesnia a | Czasy pracy dia 2010 wrzegnia 21:
Roboczy -
i Pn | Wt| S| C Pt [ 5 N
. . > |3 EaE +09:00 do 13:00
Wolny « 14:00 do 18:00
7 Edytowane 6 7 8 S [10 |11 (12
Tl (L5 2] 13 (14 [15 [16 |17 |18 |18
W tym kalendarzu: Na podstawie:
20 22|23 |24 |25 | 76 c e
E A Domyslny tydzier roboczy w kalendarzu
i34 | Dzien wyjatku g 5
e 27 | 28 |28 | 30 ‘Standardowy’.
31 " Miestandardowy
{771 tydzien roboczy il
Wyjatkd Tygodnie robocze ]
Nazwa Rozpoczedie Zakoriczenie o Szczegély...
[
Pomoc | Opgie... | l OK ] | Anuluj
L

Rysunek 8. Okno zmiany czasu pracy

Zakres dat, jaki mozesz modyfikowaé w kalendarzu to: 01-01-1984 do 31-12-2049. Jednocze$nie s3 to
daty ograniczajace kazdy projekt w programie. Innymi stowy nie mozna stworzy¢é harmonogramu,
ktéry rozpocznie sie wczesniej niz 01-01-1984 lub skonczy pdzniej niz 31-12-2049. Modyfikacji
kalendarza dokonujesz poprzez zaznaczenie dnia, w ktédrym chcesz zmieni¢ domysine godziny pracy
wybraniu po prawej stronie opcji Czas wolny lub Niestandardowy czas pracy. W ostatnim przypadku
powinienes wpisa¢ godziny, w ktérych praca ma by¢ wykonywana, w okienkach ponizej pdl opciji.
Mozesz réwniez zaznaczac kilka dni, ktére nie sg ,obok” siebie przytrzymujac klawisz Ctrl, lub
przedziaty czasowe, klikajgc pierwszy dzien, a nastepnie przytrzymujac klawisz Shift ostatni dzien
przedziatu. Jesli klikniesz na nagtdéwek kolumny ze skrétem nazwy tygodnia np.: wtorek, zaznaczysz
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w ten sposob wszystkie wtorki w kalendarzu. Jest to bardzo przydatne, jezeli potrzebujesz zmienic
domyslne godziny pracy dla catego kalendarza. Po wpisaniu wszystkich $wigt i ustaleniu ogdlnych
godzin pracy, nalezy jeszcze ustawi¢ domysling godzine rozpoczecia i zakonczenia wprowadzanych
zadan. W tym celu kliknij przycisk Opcje...

Opdje [
Zapisywanie Interfejs Zabezpieczenia
Harmonoaram Obliczanie Pisownia \Wspdlpraca |
Widak Ogdine Edyda Kalendarz;
Opgje kalendarza dla projektu Projekt1’
Tydieri rozpoczyna sig w: [Poriedziatek [+
Rok finansowy rozpaczyna sie w miesiac: [Styczen [=]

Te czasy sa przydzielone do zadar po
wprowadzeniu daty rozpoceeda i zakoriczenia bez
chreslenia czasu. Jezel zmienisz te ustawierie,
Damyéina godzina zakoriczenia: [18:00 || pamietz; o mozliwosd dopasowania kalendarza

projektu za pomoca polecenia Zmier czas pracy w
menu Narzedzia.

Domyélna godzina rozpoczeda: |U‘3:UU

Godzin dziennie: [8.00 =]

Godzin tygodniowo: [20,00 2]
Dni w miesigcu: [20 2]
Ustaw jako domysine

Rysunek 9. Opcje kalendarza projektu

UWAGA: Jezeli wprowadzite$ juz jakies zadania, to zmiana domyslnej godziny rozpoczecia
i zakonczenia zadania, bedzie miata wptyw tylko na nowe zadania. Dlatego wazne jest, aby ustawié te
wartosci na zgodne zgodzinami wpisanymi w kalendarzu jeszcze przed wprowadzeniem
jakichkolwiek zadan.

Przypisywanie kalendarza do projektu
Kiedy przypisujesz nowy kalendarz bazowy do tworzonego projektu, program bedzie uzywat tego
wiasnie kalendarza do wszystkich obliczen harmonogramu (z wyjatkiem obliczenn dla zasobdéw
pracujgcych wedtug wtasnych, indywidualnych kalendarzy).
Samo utworzenie kalendarza nie jest réwnoznaczne z jego zastosowaniem w danym projekcie.
Zeby kalendarz przypisaé¢ do projektu:
—  Wykonaj polecenie Informacje o projekcie z menu Projekt,
— W oknie dialogowym tego polecenia rozwin w okienku Kalendarz: liste dostepnych
kalendarzy bazowych,
— Woybierz wtasciwy kalendarz i potwierdz wybdr wskazujgc OK i klikajgc lewym przyciskiem
myszy.
Przypisywanie kalendarza do skali czasu
Jesli chcesz, aby plansza graficzna Wykres Gantta odzwierciedlata uktad kalendarza bazowego, nalezy
dla niej rowniez okresli¢ ten sam kalendarz bazowy, ktory zostat przypisany projektowi. Mozna to
zrobié¢ w zaktadce Czas wolny okna dialogowego polecenia Skala czasu z menu Format. Za pomocg
tego samego polecenia zmieniasz kalendarze w wybranej planszy graficznej wyswietlanej na bazie
skali czasu (np. Obcigzenie zasobdw, Obcigzenie zadaniami).
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Zapisywanie projektu

Aby zapisa¢ projekt w postaci pliku, wybierz z menu Plik polecenie Zapisz lub kliknij na ikone
znajdujacg sie na pasku narzedzi Standardowy. Nastepnie w oknie dialogowym Zapisywanie jako
w polu Zapisz w: wskaz folder, w ktorym chcesz umiescié plik, a w polu Nazwa pliku wpisz nazwe dla
swojego projektu. Po wprowadzeniu tych informacji nacisnij przycisk Zapisz.

UWAGA: Jezeli otworzytes plik, ktéry byt juz weczesniej zapisany, okno dialogowe Zapisywanie jako nie
pojawi sie.

Wprowadzanie zadan

Po wprowadzeniu podstawowych informacji o projekcie i zdefiniowaniu podstawowego kalendarza
mozesz przystgpi¢ do wprowadzania informacji o zadaniach. Najwygodniejszym widokiem do
wpisywania tych informacji jest plansza z wykresem Gantta, poniewaz mozesz od razu obserwowac
postep swojej pracy na wykresie. W pierwszej fazie uktadania harmonogramu nalezy wprowadzi¢
tylko dwie informacje o zadaniu: jego nazwe i czas trwania.

Nazwa zadania ma obrazowac czynnos¢, jakg w praktyce trzeba bedzie wykonaé, natomiast czas
trwania to ilo$¢ czasu, jaka przewidujesz na jej wykonanie. Czas mozesz podawaé w minutach,
godzinach, dniach, tygodniach imiesigcach. oile zaleznos¢ miedzy minutg agodzing jest
jednoznaczna 1 godz. = 60 min., to pozostate jednostki czasu moga przybierac rozne ustawienia.
Domyslnie jest to:

1 dzienh = 8 godzin

1 tydzien = 40 godzin

1 miesigc =20 dni

Powiniene$ zadbac, aby wartosci te odzwierciedlaty informacje wprowadzone w kalendarzu.

Zadania kontrolne

Zadania kontrolne to zadania, ktére oznaczajg w harmonogramie zakonczenie jakiego$ etapu prac.
Czesto wprowadza sie takie zadania, zeby oznaczy¢ dzie, w ktérym powinno odby¢ sie spotkanie
w celu omdwienia postepu prac.

Wprowadzanie zadania kontrolnego odbywa sie tak samo, jak wprowadzanie kazdego innego
zadania, z tg réznica, ze jako warto$¢ czasu trwania zadania podajemy ,0” (zero). Drugim sposobem
na wprowadzenie zadania kontrolnego jest dwukrotne klikniecie na nazwie zadania iw oknie
dialogowym Informacje o zadaniu na zaktadce Zaawansowane zaznaczy¢ pole wyboru Oznacz zadanie
jako punkt kontrolny. Dla zachowania spdjnosci projektu powinienes wprowadzac¢ zadania kontrolne
przy pomocy jednego z powyzszych sposoboéw.

5. Modyfikowanie wprowadzonych informacji

Wprowadzanie nowych zadan

Czasami zachodzi potrzeba wprowadzenia nowego zadania lub tez serii zadan pomiedzy juz
istniejgce. Aby to zrobi¢ nalezy wprowadzi¢ pusty wiersz zaznaczajgc zadanie, powyzej ktérego ma
by¢ umieszczone nowe zadanie, a nastepnie wybierajgc z menu Wstaw polecenie Nowe zadanie lub
naciskajgc klawisz Insert.
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Zmiana nazwy lub czasu trwania zadania

Jezeli chcesz zmieni¢ nazwe lub czas trwania ktérego$ z wprowadzonych juz zadan, kliknij
w odpowiednim polu lewym klawiszem myszy, a nastepnie wprowadZ nowe dane, potwierdzajac je
klawiszem ENTER lub Tab. Nowe informacje automatycznie zastgpig stare.

Usuwanie zadania

Jezeli chcesz usung¢ zadanie z arkusza, kliknij w dowolnym polu wiersza danego zadania iz menu
Edycja wybierz polecenie Usun zadanie. Mozesz réwniez klikng¢ w pierwszej szarej kolumnie
z numerem ID zadania i nacisng¢ klawisz Delete.

Cofniecie ostatniego polecenia

Mozesz cofngc ostatnie wykonane polecenie za pomocy polecenia Cofnij z menu Edycja.

Zmiana potozenia zadania na liscie

Mozesz szybko dodaé, przesungd i usungé zadanie w miare, jak zmieniajg sie szczegéty projektu. Liste
zadan mozesz zmodyfikowac za pomocg nastepujgcych polecen z menu Edycja:
—  Whytnij — usuwa wybrang informacje z projektu i przechowuje jg w Schowku
— Kopiuj — kopiuje wybrang informacje do Schowka pozostawiajgc oryginalng informacje
nienaruszong,
— Whklej — wstawia do projektu informacje znajdujacg sie w Schowku.

Polecenia te réwniez wykonasz wskazujgc kursorem na pasku narzedzi standardowych odpowiednie
ikony i klikajgc lewym przyciskiem myszy. Aby wycig¢ lub skopiowaé zadanie, musisz wybraé
(zaznaczy¢) caty wiersz. W tym celu wskaz kursorem numer identyfikacyjny zadania ID i kliknij lewym
przyciskiem myszy.

Kalendarz zadania

Zdarzajg sie sytuacje, kiedy jedno lub kilka zadan nie moze by¢ realizowane godzinach ustalonych
w kalendarzu projektu. Moze to by¢é spowodowane technologicznymi uwarunkowaniami lub
okolicznosciami zwigzanymi z zadaniem.

Budowanie nowego kalendarza

Jezeli zachodzi potrzeba wskazania specyficznych godzin, w ktérych moze by¢ realizowane zadanie,
najpierw musisz stworzyé nowy kalendarz. W tym celu w dowolnym widoku z zadaniami wybierz
z menu Narzedzia polecenie Zmien czas pracy. W oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy kliknij na
przycisk Nowy, nowym oknie Tworzenie nowego kalendarza bazowego wpisz nazwe dla nowego
kalendarza (moze to by¢ dowolna nazwa), zaznacz pole opcji Utwdrz kopie kalendarza: iz listy
dostepnych kalendarzy wybierz nazwe kalendarza projektu. Po ustawieniu tych parametréw
potwierdz ustawienia przyciskiem OK. W oknie Zmienianie czasu pracy upewnij sie, ze w polu Dla:
znajduje sie nazwa nowotworzonego kalendarza, a nastepnie w sekcji Ustawianie czasu pracy dla
okreslonych dni zdefiniuj odpowiednie godziny pracy.

Przypisywanie kalendarza do zadania
Po zdefiniowaniu nowego kalendarza nalezy przypisa¢ go do odpowiedniego zadania. W tym celu
kliknij dwukrotnie na nazwie zadania, do ktérego chcesz przypisac¢ kalendarz i w oknie Informacje
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o zadaniu na zaktadce Zaawansowane w polu Kalendarz wybierz zlisty odpowiednig nazwe.
Potwierdz wprowadzone zmiany przyciskiem OK.

6. Hierarchia zadan

Struktura hierarchiczna w projekcie

Tworzenie struktury hierarchicznej w projekcie pozwala Ci pogrupowac razem zadania w zadania
sumaryczne. Grupowanie takie czesto nazywane jest rdwniez fazami lub etapami projektu. Struktura
hierarchiczna pozwala Ci przegladaé¢ harmonogram ogdlnie lub bardziej szczegétowo. W zaleznosci od
potrzeby mozesz wyswietlaé tylko zadania sumaryczne lub zadania sumaryczne wraz zjego
podzadaniami.

Polecenia zwigzane ztworzeniem struktury hierarchicznej znajduja sie na pasku narzedzi
Formatowanie lub w menu Projekt na liscie dostepnej po wykonaniu polecenia Konspekt.

Tworzenie zadan sumarycznych

Zeby stworzyé zadanie sumaryczne, wykonaj ponizsze czynnosci:

a) Przejdz do widoku wykresu Gantta w twoim projekcie,

a) Kliknij w polu Nazwa zadania na pierwszym zadaniu, ktéry ma by¢ podzadaniem zadania

sumarycznego,

b) Z menu Wstaw wybierz polecenie Nowe zadanie lub naci$nij klawisz Insert,

c) W nowej linii wpisz nazwe zadania sumarycznego,

d) Zaznacz zadania, ktére majg by¢ podzadaniami,

e) Kliknij na ikone Zwieksz wciecie na pasku narzedzi Formatowanie.
Data rozpoczecia zadania sumarycznego jest wyznaczana na podstawie najwczesniej
rozpoczynajacego sie podzadania i analogicznie data zakonczenia - na podstawie podzadania, ktére
konczy sie najpdzniej. Czas trwania sumarycznego w szczegdlnym przypadku moze byé suma czaséw
trwania wszystkich jego podzadan. W rzeczywistosci czas trwania zadania sumarycznego zalezy od
czaséw trwania jego zadan sktadowych, zaleznosci miedzy nimi i ich uwarunkowan czasowych.

Przegladanie zadan sumarycznych

Jezeli juz stworzytes hierarchie w swoim projekcie, to mozesz juz ukrywac lub pokazywaé informacje,
ktére w danej chwili s3 najwazniejsze. Stuzg do tego tzw. symbole konspektu, ktére automatycznie
pojawiaja sie przed nazwa zadania sumarycznego. Przybierajg one dwie postacie:

a) w danej chwili widoczne sg podzadania zadania sumarycznego,

b) w danej chwili podzadania sg ukryte.
W celu zwiniecia lub rozwiniecia zadania sumarycznego wystarczy klikngé¢ na odpowiedniej ikonie
symbolu konspektu. Mozesz takze ukry¢ symbole konspektu, wtgczy¢ numeracje konspektu, a takze
pokazywac zadanie sumaryczne projektu. Wszystkie te opcje mozesz ustawi¢ w oknie dialogowym
Opcje na zaktadce Widok, dostepnym po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Opcje:
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g
Opgje &
Zapisywanie Interfejs Zabezpieczenia
Harmonogram ‘ Obliczanie Pisownia Wspdipraca
Y k I Ogélne Edycia Kalendarz
Widok domysiny: |Wykres Gantta |z|
Typ kalendarza: |Ka|endarz aregoriariski E|
Formatdaty: | pon, 02-01-28 =
Pokazywanie
Pasek gtanu Paski przewijania Wskazniki laczy typu OLE
Okna na pasku zadan Pasgk wprowadzania Etykietki ekranowe projektu

Paski i ksztatty w widokach wykresu Gantta w 3-W
Opcje tgczenia miedzy projektami dia pliku projekiu ‘Projekt1’

Pokaz zewngtrzne nastepniki Przy otwieraniu wyswietl okno dislogowe kacza misdzy projektami

Pokaz zewngtrzne poprzedniki Automa

i zaakceptuj nowe dane zewngtrzne

Opcje waluty w 'Projekt1’

Symbol: |z{ | Migjsca po przecinku: |2 n
Potozenie: | 1zt El Waluta; PLN =
Opcje konspektu w ‘Projekt1’
Wyswietl nazwe z wdedem Pakaz symbol konspektu [ Pokaz zadanie sumaryczne projektu
[] Pokaz numer w konspekcie Pokaz zadania sumaryczne

L

Rysunek 10. Opcje konspektu

Jesli wytgczysz symbole konspektu, nadal mozesz ,,zwija¢” i ,rozwija¢” podzadania. Pomogg Ci w tym
ikony Pokaz podzadania ,+”, Ukryj podzadania ,,-,, oraz polecenia stuzgce do odkrywania konkretnego
poziomu konspektu dostepne na pasku narzedzi Formatowanie.

Modyfikacje harmonogramu z zadaniami sumarycznymi

Wstawianie nowego zadania

Jesli chcesz wprowadzi¢ nowe zadanie do harmonogramu, w ktérym zostata juz stworzona struktura
hierarchiczna zadan, musisz pamietaé, ze zostanie ono umieszczone na najnizszym poziomie
konspektu. Jezeli nowe zadanie znalazto sie zbyt nisko w hierarchii zadan, mozesz wypromowac je na
wyzszy poziom przy pomocy ikony Zmniejsz wciecie.

Przesuwanie zadania sumarycznego
Przesuwanie zadania sumarycznego wykonujesz tak, jak przesuwanie pojedynczego zadania. Jednak
pamietaj o tym, ze wraz z zadaniem sumarycznym zostang przesuniete wszystkie jego podzadania
z zachowaniem pierwotnej hierarchii.

Usuwanie zadania sumarycznego
Usuwanie zadania sumarycznego odbywa sie tak samo, jak usuwanie kazdego innego zadania. Musisz
jednak pamieta¢, ze usuwajgc zadanie sumaryczne usuwasz wszystkie jego podzadania.

7. Laczenie zadan
Kiedy juz wpisate$ wszystkie zadania do harmonogramu istworzytes odpowiednig hierarchie

przedstawiajgcg poszczegdlne etapy realizacji przedsiewziecia, mozesz zacza¢ taczy¢ zadania
odpowiednimi zalezno$ciami — relacjami.
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Rodzaje zaleznosSci

Relacja Zakonczenie-Rozpoczecie

Zaleznos¢ ta oznacza, ze jezeli zakoniczy sie zadanie poprzednik, to mogg rozpoczgé sie prace
w zadaniu nastepniku. Jest to domyslne potgczenie zadan w programie. Pofgczenie to mozesz
wprowadzi¢ klikajgc na ikone Potacz zadania na pasku narzedzi Standardowy lub nacisngé kombinacje
klawiszy Ctrl+F2. W programie do okreslenia tej relacji wykorzystuje sie skrét ZR.

Relacja Rozpoczecie-Rozpoczecie

Zaleznos$¢ ta oznacza, ze w momencie rozpoczecia zadania poprzednika powinny rozpocza¢ sie prace
w zadaniu nastepniku. W programie do okreslenia tej relacji wykorzystuje sie skrét RR.

Relacja Zakonczenie-Zakoriczenie oznacza, ze w chwili zakoriczenia zadania poprzednika nastepuje
zakoiczenie prac w zadaniu nastepniku. W programie do okreslenia tej relacji wykorzystuje sie
skrot ZZ.

Relacja Rozpoczecie-Zakornczenie
Zaleznos¢ ta oznacza, ze w chwili rozpoczecia zadania poprzednika, powinno nastgpi¢ zakonczenie
zadania nastepnika. W programie do okreslenia tej relacji wykorzystuje sie skrét RZ.

Wprowadzanie prostych relacji do harmonogramu

Informacje o zaleznosciach zawsze wprowadzasz w zadaniu nastepniku wpisujgc, w jakiej jest ono
relacji z zadaniem poprzednikiem. Podajgc te wiadomosci, wprowadzasz w kolumnie Poprzedniki
arkusza zadan, numer Id zadania poprzednika i skrét typu relacji taczacej te dwa zadania. Numer ID
zadania to liczba, ktérg mozesz odnalez¢ w pierwszym, szarym polu linii kazdego zadania.

Innym sposobem na wprowadzenie relacji jest dwukrotne klikniecie w polu Nazwa zadania
nastepnika i wprowadzenie odpowiednich informacji na zaktadce Poprzedniki okna dialogowego
Informacje o zadaniu. Zwré¢ uwage, ze mozesz postugiwaé sie tutaj nazwa zadania, ktdrg mozesz
wybraé z listy, zamiast jego numerem ID, a takze zamiast skrotéow nazw relacji mozesz postuzy¢ sie
lista wyboru. Po zakoriczeniu wprowadzania relacji nacisnij przycisk OK.

Kolejnym sposobem na wprowadzenie relacji miedzy dwoma zadaniami jest wpisanie jej w widoku
tgczonym o nazwie Wprowadzanie zadan. Dla zadania wskazanego na gornej planszy (wykres Gantta),
wypetnij odpowiednimi informacjami kolumny Nazwa poprzednika iTyp ipotwierdZ ustawienia
przyciskiem OK. Zwrd¢ uwage, ze sposdb wypetniania informacji jest analogiczny do wypetniania
okna Informacje o zadaniu.

Wprowadzanie relacji ztozonych

Relacje z wieloma zadaniami

W rzeczywistych projektach czesto zadanie zalezy od zakornczenia lub rozpoczecia wiekszej ilosci
zadari. W programie MS Project réwniez mozesz wprowadzaé takie zaleznosci. Zeby to zrobig,
postepujesz doktadnie tak samo, jak przy wprowadzeniu prostych relacji. Jedyng rdznicg jest fakt
istnienia wielu poprzednikéow. Jezeli chcesz wprowadzi¢ wiekszg ich ilos¢ na wykresie Gantta
w kolumnie Poprzedniki, wystarczy oddzieli¢ od siebie relacje separatorem listy. Separatorem listy
jest najczesciej znak srednika, lecz ustawienie to zalezy od konfiguracji Ustawien regionalnych
w Panelu sterowania twojego komputera. Jesli zdecydowates$ sie na wprowadzanie zaleznosci przy
pomocy okna Informacje o zadaniu lub widoku tgczonego, wystarczy wypetni¢ kolejny wiersz
w kolumnach Nazwa poprzednika i Typ.

Czas opdznienia i wyprzedzenia (negatywnego opdznienia)

Czesto wprowadzajac zwykte relacje nie jestes w stanie odzwierciedli¢, rzeczywistego harmonogramu
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prac. Na przyktad wtrakcie realizacji przedsiewziecia budowlanego, wystepuje przerwa
technologiczna pomiedzy wylaniem fundamentéw, a dalszg kontynuacjg budowy. Spowodowane jest
to koniecznoscig zastygniecia betonu. Zeby zobrazowa¢ takg sytuacje w harmonogramie uktadanym
w MS Project, powinienes do relacji tgczgcej takie zadania dopisac czas opdznienia. Oto przyktadowy
zapis takiej relacji: 5ZR+3d. Zauwaz, ze pierwszy czton relacji jest taki sam, jak przy relacji prostej.
Jedyna rdznica to druga czes¢, ktdra oznacza, ze zadanie to musi rozpoczac sie o trzy dni pdzniej, niz
wynikatoby to z relacji prostej. Ta druga czes¢ to wtasnie czas opdznienia. Czas opdznienia mozna
podawac w takich samych jednostkach, jak czas trwania zadania, czyli w minutach, godzinach, dniach,
tygodniach i miesigcach. Innym sposobem podawania czasu opdznienia jest uzaleznienie go od czasu
trwania zadania poprzednika. Zeby to uczyni¢, warto$é te podajemy w procentach np.: 3ZR+30%.
W zapisie tym drugi czton oznacza ilo$¢ czasu réwng 30% czasu trwania zadania nr 3. Jezeli podasz
ujemng wartosc¢ czasu opdznienia, bedzie mozna powiedzieé, ze wprowadzites czas wyprzedzenia, czy
tez negatywne opdznienie. Bedzie to oznaczac, ze przyspieszasz rozpoczecie lub zakoriczenie zadania
nastepnika w stosunku do relacji prostej. Opdznienie i wyprzedzenie mozesz rowniez wpisa¢ w oknie
Informacje o zadaniu oraz w widoku tgczonym. Wystarczy w kolumnie Zwtoka wpisa¢ wartosé dla
odpowiedniej relacji.

8. Wprowadzanie warunkow brzegowych

Po potaczeniu zadan relacjami opisujgcymi zaleznosci miedzy nimi nalezy wprowadzi¢ do
harmonogramu ograniczenia czasowe, ktdre nie wynikajg z powigzan zadan, a z zatozen projektu lub
innych czynnikéw zewnetrznych i majg wptyw na termin realizacji pojedynczych czynnosci. Polega to
na ustawieniu termindw ostatecznych i uwarunkowan czasowych.

Termin ostateczny

Wprowadzenie terminu ostatecznego nie wprowadza ograniczenia daty inie wptywa na
harmonogram zadan. Powoduje jedynie wyswietlania wskaznika w kolumnie Wskazniki, jesli termin
ostateczny zostanie przekroczony, a zadanie nie bedzie wykonane. Ustawienie terminu ostatecznego
powoduje réowniez wyswietlenie strzatki oznaczajgcej ten dzien, na wykresie Gantta. Jesli chcesz
wprowadzi¢ termin ostateczny dla zadania, kliknij dwukrotnie na jego nazwie i w oknie dialogowym
Informacje o zadaniu na zaktadce Zaawansowane wprowadz date w polu Termin ostateczny.

Ograniczenia czasowe

Podanie ograniczenia czasowego wprowadza date ograniczajgca rozpoczecie lub zakoriczenie zadania
i ma wptyw na harmonogram zadan, czyli na czas trwania i zakoriczenia projektu. W programie MS
Project masz do dyspozycji osiem roznych ograniczen czasowych:

— Jak najpdiniej,

— Jak najwczesniej,

— Musirozpoczad sie,

— Musi zakonczy¢ sie,

— Rozpocznij nie pdzniej niz,

— Rozpocznij nie wczesniej niz,

— Zakoncz nie pézniej niz,

— Zakoncz nie wczesniej niz.
Pierwsze dwa ograniczenia nie wymagajg podania daty ograniczajgcej. Nalezy zauwazy¢, ze s3 to
ograniczenia, ktore zostajg natozone automatycznie na zadania w momencie podjecia decyzji
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o sposobie uktadania harmonogramu (od daty rozpoczecia lub zakonczenia projektu).Wprowadzajac
pozostate sze$¢ ograniczen, musisz pamieta¢ o podaniu daty ograniczenia.
Podobnie jak termin ostateczny, ograniczenia czasowe wprowadzasz w oknie dialogowym Informacje
o zadaniu na zaktadce Zaawansowane. W polu Typ ograniczenia wybra¢ nalezy zlisty jedno
z dostepnych ograniczen, a w polu Data ograniczenia nalezy wpisa¢ date uwarunkowania czasowego.
Ograniczenia typu Rozpocznij nie wczes$niej niz iZakoncz nie wczesniej niz mozesz wprowadzic
w arkuszu zadan wpisujagc odpowiednie dane w kolumnach Rozpoczecie (dla pierwszego)
i Zakonczenie (dla drugiego). Natozenie na zadania jednego z uwarunkowan wymagajgcych podanie
daty powoduje wyswietlenie w kolumnie Wskazniki ikony symbolizujgcej strone kalendarza.

Zapas czasu

Po wprowadzeniu do harmonogramu termindw ostatecznych iograniczen czasowych dla
planowanych zadan, w przedsiewzieciu mogg pojawic sie ,luzy” zwane zapasami czasu. Wystepujg
dwa typy zapasow czasu: swobodny i catkowity.

Swobodny zapas czasu

Wartos¢ swobodnego zapasu czasu jest obliczana przez program automatycznie, na podstawie
danych przez ciebie wprowadzonych. Zeby sprawdzi¢ czy zadanie posiada taki zapas, nalezy do
arkusza zadan wstawic¢ kolumne o nazwie Swobodny zapas czasu. Informacja, jakg mozesz odczytaé
z pol tej kolumny, to ilosé czasu, o jakg zadanie moze sie opdzni¢, nie powodujgc opdznienia jego
nastepnikdw. Gdy zadanie nie ma nastepnikdéw, swobodny zapas czasu to czas, o jaki zadanie moze
by¢ opdznione bez opdzniania daty zakoniczenia projektu.

Catkowity zapas czasu

Podobnie jak swobodny, catkowity zapas czasu obliczany jest automatycznie. Zeby sprawdzi¢, jaka
jest wartos¢ catkowitego zapasu czasu, nalezy do arkusza zadan wstawic¢ kolumne o nazwie Catkowity
zapas czasu. Catkowity zapas czasu moze by¢ liczbg dodatnig lub ujemna. Jezeli catkowity zapas czasu
jest liczbg dodatnig, wskazuje ilos¢ czasu, o jakg zadanie moze by¢ opdznione bez opdzniania daty
zakonczenia projektu. W przypadku, gdy catkowity zapas czasu jest liczbg ujemng, wskazuje ilos¢
czasu, jakg trzeba zaoszczedzi¢, aby zakonczenie projektu nie opdznito sie. Ujemny zapas czasu
wskazuje, ze w harmonogramie zadania brakuje czasu; jest to zwykle spowodowane wystepowaniem
dat ograniczen czasowych.

Sciezka krytyczna

Kolejng rzecza, jaka nalezy sprawdzi¢ po wprowadzeniu dat ograniczajgcych to, ktére zadania majg
krytyczny wptyw na zakonczenie twojego przedsiewziecia. Zadania, ktérych jakiekolwiek opdznienie
spowoduje, ze przedsiewziecie sie opdzni to zadanie krytyczne.

Zadanie krytyczne

O tym czy zadanie jest krytyczne, czy nie, decyduje catkowity zapas czasu. Domyslnie zadania
krytyczne w programie sg identyfikowane jako te, ktére majg zapas czasu mniejszy lub réwny zero.
Jezeli w harmonogramie uktadanym przez Ciebie chcesz uznaé¢ za krytyczne zadanie, ktérego zapas
czasu jest mniejszy lub réwny np.: 2 dni, powinienes zmieni¢ ustawienia programu. Mozesz to uczynic¢
w oknie dialogowym Opcje na zaktadce Obliczanie.
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Cpde Lﬁ
Widok Ogélne Edycia Kalendarz |
Zapisywanie Interfejs Zabezpieczenia
Harmonogram Obliczanie! 1 Pisownia Wspdlpraca }
Opcje obliczania programu Microsoft Office Project
Tryb obliczania: @ Automatyczny ") Rgeany Oblicz teraz
Oblicz: @ Wszysthie ptwarte projekty () Aktywny projekt

Opcje obliczania dla projektu Projekt1’
Aktualizacia stanu zadania aktualizuje stan zasobdw
[] Przenieé zakoricz: konanych czesd, znajdujac

ie stanu, z powrotem do daty stanu

[] Przenieé rozpoczedie czeéd pozostajacych przed data stanu do daty stanu

Wartosé wypracowan

[] Edycje cakowitej wartoéd Wykonano % dia zadania zostana rozlozone do daty stanu

Wstawiane projekty s3 obliczane jak zadania sumaryczne
Koszty rzeczywiste sa zawsze obliczane przez program Microsoft Office Project

Domyélne naliczanie kosztdw stahych: | Proporcjonalnie =

[ Oblicz wiele $ciezek krytycznych

Zadania sa krytyczne, ody zapas czasu jest miefszy lub réwny liczbie dri: Ustan jako comysine

Rysunek 11. Obliczanie

Sciezka krytyczna

Sciezka krytyczna jest to seria zadan, ktére muszg by¢ zrealizowane zgodnie z harmonogramem, aby
projekt mégt rowniez zosta¢ wykonany zgodnie z planem. Kazde zadanie lezgce na sciezce krytycznej
jest zadaniem krytycznym. Mozna oblicza¢ wiele Sciezek krytycznych. Jezeli w oknie przedstawionym
na rysunku zaznaczysz pole wyboru Oblicz wiele Sciezek krytycznych, kazda niezalezna sie¢ zadan
w obrebie projektu jest traktowana, na potrzeby obliczania dat opdznien i $ciezek krytycznych, jako
oddzielny mini projekt.

Wyswietlanie zadan krytycznych i Sciezki krytycznej

Jesli chcesz zlokalizowa¢ w swoim harmonogramie zadania krytyczne, powiniene$ wstawi¢ do arkusza
zadan kolumne o nazwie Krytyczne. W poszczegdlnych polach tej kolumny beda wyswietlane Tak —
dla zadan krytycznych lub Nie — dla pozostatych zadai. Natomiast sciezke krytyczng najlepiej jest
wyswietli¢ na wykresie Gantta. Zeby to zrobi¢, trzeba go ,przebudowa¢”. Mozna go dostosowaé
recznie, ale wymaga to stosunkowo duzego naktadu pracy. tatwiej jest skorzysta¢ z kreatora, ktéry
znajduje sie w menu Format pod poleceniem Kreator wykresu Gantta. W drugim kroku kreatora,
nalezy zaznaczyé opcje Sciezka krytyczna, a nastepnie sformatowac¢ z tym ustawieniem wykres.(Aby
powrdci¢ do poprzedniego widoku wykresu, ponownie uruchom kreatora i w drugim kroku zaznacz
opcje Standardowy).

9. Zarzadzanie zasobami

Pula zasobow

Po utozeniu harmonogramu zadan w przedsiewzieciu nalezy wprowadzi¢ do projektu informacje
o zasobach, czyli ludzi, materiaty, narzedzia, sprzet itp., ktére bedziemy wykorzystywac¢ do ich
realizacji. Nazwy zasobdw biorgcych udziat w projekcie mozesz wpisywac¢ w kazdym widoku, ktéry
zawiera pole nazwa zasobu. Wszystkie wpisane w ten sposdb zasoby s3 gromadzone w bazie zwanej
Pulg zasobow.

Jednak wpisywanie zasobdéw ,gdzie popadnie” nie jest dobrym sposobem na zarzadzanie pulg,
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poniewaz moze prowadzi¢ do powstania wielu btedéw. Najlepszg praktyky jest wprowadzenie
wszystkich dostepnych dla przedsiewziecia zasobdw oraz wszystkich informacji z nimi zwigzanych,
w widoku Arkusz zasobdw, ktéry jest przeznaczony do edytowania informacji przechowywanych
w puli.
Zanim rozpoczniesz wypetniaé arkusz danymi, powiniene$ zdecydowac sie, w jaki sposdb bedziesz
wprowadzat zasoby ludzkie. Masz do wyboru dwie mozliwosci: jedna to wpisywanie nazwy zawodu
wykonywanego przez zasdb, np.: murarz, stolarz, a druga to wprowadzanie konkretnych oséb, np.:
Jan Nowak. Decyzja ta bedzie miata znaczenie w momencie okreslania dostepnosci zasobu. Zaséb
typu murarz moze by¢ dostepny w wymiarze trzech jednostek, co bedzie oznaczato trzech murarzy,
natomiast Jan Nowak moze by¢ tylko jeden. Nawet, jesli bedziesz miat do czynienia z sytuacja, kiedy
jest dwdch Janéw Nowakéw, to przeciez jeden z nich moze byé elektrykiem, a drugi stolarzem i nie
mozna przedstawi¢ ich jako jednego zasobu.

Wprowadzanie informacji o zasobach

Typy zasobow

W programie MS Project mozesz zdefiniowaé dwa rodzaje zasobdw. S3 to zasoby typu materiat lub
typu praca. Zasoby typu praca to zasoby, ktdre wykonujg jakas prace w zadaniach (najczesciej ludzie),
natomiast zasoby typu materiat reprezentujg zasoby, ktére sg wykorzystywane przez zasoby typu
praca do realizacji konkretnych czynnosci. Dla zasobdw materialnych nie mozna okresli¢ dostepnosci,
a takze nie jest obliczana dla nich wartosci pracy.

Wprowadzanie informacji podstawowych

Najlepszym sposobem na wprowadzenie podstawowych informacji o zasobach jest wprowadzenie ich
w widoku arkusza zasobow. Sposdb postepowania jest analogiczny, jak przy wprowadzaniu
podstawowych informacji o zadaniach. Dla zasobdw typu praca, powinienes wypetni¢ pola: Nazwa
zasobu, Typ, Maks. jednostek, Stawka zasad., Stawka za Dang., Koszt kazdego wyk., Naliczanie,
Kalendarz bazowy.

Zwrd¢ uwage na sposob podawania informacji o ilosci dostepnych jednostek. Domysinie wyswietlana
jest ona w procentach. Jezeli wolisz wprowadza¢ te wartos¢ w liczbach dziesietnych, nalezy w oknie
dialogowym na zaktadce zmienié ustawienie parametru Pokaz jednostki przydziatu jako: z Procent na
Utamek dziesietny.
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Widok Ogdine Edycja Kalendarz 1
Zapisywanie Interfejs Zabezpieczenia
Harmonogram I Obliczanie Pisownia Wspdipraca }

Opcje harmonogramu programu Microsoft Office Project
Pokaz komunikaty dotyczace harmonogramu
Pola jechosti przydzial jako:

Opcje harmonogramu dla projektu ‘Projektl’

Nowe zadania: |Ruzpucmij w dniu rozpoczedia projektu

Jednostka czasu trwania: [oni

Jednostka pracy: |Gudmn~;

[ ] [5] [ ]

Domyéiny typ zadania: |Stah liczba jednostek.

Mowe zadania s3 planowane wediug nakladu pracy
Autolgczenie wstawionych lub przeniesionych zadan
Podziel zadania w trakde wykonywania

Zadania bedg zawsze przestrzegac dat ograniczen
Pokaz, gdy czas trwania zadania jest szacowany

Nowe zadania maja szacowany czas trwania Ustaw jako domysine

Rysunek 12. Opcje harmonogramu

Wprowadzanie informacji o dostepnosci

Podstawowg informacje o dostepnosci zasobu wprowadzites juz w arkuszu zasobéw. Mozesz mieé
jednak do czynienia z sytuacjg, kiedy dostepnos$¢ ta bedzie sie zmieniata w czasie. Powodem tych
zmian moze by¢ na przyktad urlop pracownika. W celu wprowadzenia takiej informacji kliknij
dwukrotnie na nazwie zasobu lub z menu Projekt wybierz polecenie Informacje o zasobie, nastepnie
w oknie dialogowym Informacje o zasobie wypetnij tabele w sekcji Dostepnos$é zasobu. Mozesz w nigj
wprowadzi¢ maksymalnie 100 zmian dostepnosci.

Informacje o zasobie

Ogéine l Koszty I Uwagi ] Pala niestandardowe 1
— I
Materiat
Zmiep czas pra:

Rysunek 13. Informacja o zasobie, zaktadka ogdlne

Wprowadzanie informacji o czasie pracy (kalendarz zasobu)

W sytuacji, kiedy jeden z zasobéw biorgcych udziat w twoim przedsiewzieciu pracuje w innych dniach
lub godzinach, niz zdefiniowanych przez Ciebie, powinienes uwzgledni¢ to w jego kalendarzu.
Informacje o godzinach idniach pracy zasobu wprowadza sie w oknie dialogowym Informacje
o zasobie na zaktadce Czas pracy. Sposdb wypetniania kalendarza zasobu jest dokfadnie taki, jak
podczas wypetniania kalendarza dla projektu.
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Informacie o zasobie o ot pracy ==
Ogéine | Kesaty | Uniagi | pola niestandardone | Kalendarz zasobu dia zasobu Zasdc
|| Hazvazsonu: ety i; Kplendarzbszowyi [Standerdony [5]
E L] ows [ | | — P D W -
(kento systemu Windows... | | | Kod: S 2010 wrzeénia « | Czasy pracy dia 2010 wrzeénia 22:
U Pn[wt[ S [cz|Pt]so| N
Mo R el | smeonn
Wolny « 14:00 do 18:00
Edytowane 6 7 8 9 |10 |11 {12
l:l [CRodzajowy  [[]Budzet i godziny pracy 13 (14 (15 |18 |17 |18 [ 18
Dostepnasé zasobu Niesktywne W tym kalendarzu: Il Na podstaie:
Tk A T — . Domysiny tydzier roboczy w kalendarzu
z il A : =
Dostzpny od Dostepny do Jednosth (L 27 |28 |28 |20 ]
ot esariony
tydzieri roboczy a
Wyjatd Tygodie robacze
5 Nazwa Rozpoczecie Zakoficzenie -
[
() o) ol

Rysunek 14. Zmiana czasu pracy zasobu

Jezeli zdecydowate$ sie na ,personalne” zarzadzanie zasobami, mozesz réwniez przy pomocy
kalendarza wprowadza¢ informacje o urlopie takiego zasobu.

Wprowadzanie informacji o kosztach zasobu

W trakcie realizacji projektu koszt zasobu moze sie zmienia¢, albo zaséb moze wykonywac zadania
wymagajace innych umiejetnosci, a co z tym sie wigze, bedzie pracowaé w zadaniach wedtug roznych
stawek. W celu odzwierciedlenia sytuacji, w programie, mozesz wprowadzi¢ koszty zasobéw do
pieciu roznych tabel, a w kazdej z nich wpisa¢ stawki zmieniajgce sie w czasie.

Pamietaj, ze kolumnie Data wykorzystania podajesz zawsze pierwszy dzien, od ktérego zaczyna
obowigzywaé nowa stawka. W kazdej z tabel mozesz wprowadzi¢ maksymalnie 25 zmian kosztow.

Informacje o zasobie Lé]

Ogdine Koszty l Uwagi I Pola niestandardowe
Nazwa zasobu: |Zaséb |
Tabele stawek kosztdw

W przypadku stawek, wprowadz procentowa wartos albo procent zwiskszenia lub zmniejszenia stawki kosztdw
w pordwnaniu z poprzednia stawka. Na przykiad, jezeli koszt uzyca zasobu zmniejszyt sie o 20%, wpisz -20%.

A (Domyéina) B | C | D | =

Data wykorzystania | Stawka zasadnicza | Stawka za prace w nadaodzinach |Koszt uzyca
- 27,00 zth 45,00 zth 0,00 zt
czw, 10-09-23 29,70 zhh 51,75 zk 0,00 zt

Naliczanie kosztdw:
() (o] (s

Rysunek 15. Koszty pracy zasobu w czasie
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Przypisywanie zasobow do zadan

Po wprowadzeniu informacji o zasobach, ktére bedg braty udziat w przedsiewzieciu, nalezy
przydzieli¢ je do odpowiednich zadan. Jest to dos¢ krytyczny moment, w trakcie ukfadania
harmonogramu, poniewaz teraz program bedzie obliczat wartos¢ pracy, ktérg nalezy wykona¢ do
zrealizowania zadania. MS Project obliczenia te wykonuje na podstawie wzoru:

Praca = Czas trwania * Jednostki przydziatu

Do tej pory, w trakcie wpisywania informacji o zadaniach, podates wartos¢ zmiennej Czas trwania.
Teraz w trakcie przypisywania zasobow do zadan podasz ilos¢ jednostek przydziatu, a program obliczy
wartosé Pracy, czyli ,roboczogodzin” potrzebnych do ich realizacji. Pamietaj, ze liczba jednostek
przydziatu to sumaryczna ilos¢ zasobdéw biorgcych udziat w zadaniu.

Przypisywanie zasobow przy pomocy okna Przydzielanie zasobéw
W celu wyswietlenia okna dialogowego Przydzielanie zasobéw w widoku wykresu Gantta kliknij na
ikone Przydziel zasoby znajdujacg sie na pasku narzedzi Standardowy.

Przydzielanie zasobow l'&'J

Zadanie: Zadanie
Opdje listy zasobdw

Filtruj wedhug:
|:| ‘ Nszystkie zasoby Niece] filtréw. ..
|| Dogtepne do pracy

Dodaj zasoby

Zasoby z Projektl

Zasoc - Przydziel
M

a zasobu R/D Jednostd Koszt

[ wyigesy... |

Zamknij
Pomoc

Przytrzymaj przycik Cirli klikaj, aby zaznaczyc wiele zasobdw

[=

Rysunek 16. Okno dialogowe przydzielanie zasobow

Okno to dziata w tzw. trybie niemodalnym, czyli umozliwia jednoczesne korzystanie z jego zawartosci,
ale rowniez mozesz wskazywaé zadania na planszy znajdujacej sie pod nim. Teraz zaznacz zadanie lub
kilka zadan na planszy Gantta. Aby zaznaczy¢ kilka zadan, najpierw kliknij na pierwszym, ktdre chcesz
zaznaczy¢, nacisnij iprzytrzymaj klawisz Ctrl izaznacz nastepne pozycje), nastepnie w oknie
dialogowym zaznacz zasoby, ktére majg w nich pracowac ikliknij przycisk Przydziel. Postepujac
analogicznie mozesz przydzieli¢ zasoby do pozostatych zadan.

Przypisywanie zasobow przy pomocy okna Informacje o zadaniu
Jesli chcesz przydzieli¢ zasoby przy pomocy okna Informacje o zadaniu, kliknij dwukrotnie na nazwie
zadania, a nastepnie przejdz na zaktadke Zasoby.
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Informacje o zadaniu @
Pola niestandardowe
Ogdlne Poprzedniki Zasoby } Zaawansowane ] Uwagi ]
Nazwa: ‘Zﬂdﬂﬂ\& ‘ Czas trwania: V| Szacowany
Zasoby:
Xl &~

Nazwa zasobu Wiaddciel przydziatu Jednostkd Koszt

! >
.....|Malcolm Plusk
| Maria Rokita

Zenon Laskowik

Rysunek 17.Przydzielanie zasobow w oknie Informacje o zadaniu

W kolumnie Nazwa zasobu wybierz z rozwijalnej listy osoby lub materiaty potrzebne do realizacji tego
zadania. Dla kazdego zzasobdow w polu Jednostki okresl, jaka jego ,ilo$¢” bedzie brata udziat
w zadaniu, a nastepnie kliknij na przycisk OK.

W ten sposdb mozesz rowniez przydzieli¢ zasoby do wielu zadan jednoczesnie. W tym celu najpierw
zaznacz zadania, do ktérych chcesz przypisa¢ zasoby, a nastepnie kliknij na ikone Informacje
o zadaniu lub uzyj sekwencji klawiszy Shift+F2.

Przypisywanie zasobow w widoku taczonym

Istnieje mozliwos$¢ przypisywania zasobédw w widoku tgczonym o nazwie Wprowadzanie zadan. Jest
on dostepny po wybraniu w widoku wykresu Gantta z menu Okno polecenia Podziel lub w oknie
dialogowym Wiecej widokdow, dostepnym po wybraniu polecenia o tej samej nazwie z menu Widok.

Na goérnej planszy zaznacz zadanie, do ktérego chcesz przypisa¢ zasoby, a nastepnie w formularzu
zadania (dolna plansza), postepujac analogicznie jak w oknie Informacje o zadaniu, wypetnij kolumny
Nazwa zasobu iJednostki. Po wpisaniu wszystkich informacji nacisnij przycisk OK. Zwrd¢ uwage, ze
w kolumnie Praca pojawia sie wartos¢ pracy dla kazdego z przypisanych zasobdw. W przeciwienstwie
do poprzednich dwéch metod przypisywania zasobdw, w widoku fgczonym nie mozesz przydziela¢
zasobow do kilku zadan jednoczesnie.

Modyfikowanie informacji o przydziale

Zamiana zasobu na inny

Czasami zachodzi potrzeba zastgpienia przypisanego juz zasobu innym, na przyktad w celu
rozwigzania problemu przecigzenia zasobu. Zamiane takg mozesz dokonaé¢ w kazdym z widokéw,
w ktorych przypisywates zasoby do zadan.

Jezeli chcesz zamieni¢ zaséb w oknie dialogowym Informacje o zadaniu lub w widoku tgczonym
wystarczy, ze w kolumnie Nazwa zasobu, w miejscu zastepowanego zasobu wybierzesz z rozwijalnej
listy nazwe nowego i potwierdzisz zamiane przyciskiem OK. Natomiast, aby dokona¢ zamiany przy
pomocy okna dialogowego Przydzielanie zasobdw, zaznacz na planszy Gantta odpowiednie zadanie
i kliknij na ikone Przydziel zasoby. W oknie, ktére pojawito sie na ekranie zaznacz zaséb, ktdry chcesz
zamieni¢ ikliknij na przycisku Zamien. Teraz powinno pojawi¢ sie okno Zamienianie zasobdw,
w ktérym powinienes wybrac z listy nowy zasdéb i potwierdzi¢ swéj wybor przyciskiem OK.

Dodawanie nowych zasobow
Po przypisaniu zasobéw do zadan moze zaj$¢ potrzeba dodania nowej osoby do jednego lub kilku
zadan. Zanim jednak to zrobisz, nalezy zastanowic sie, jaki efekt chcesz uzyskac.
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Pierwszy z mozliwych scenariuszy zaktada, ze nowy zaséb bedzie pomagat w wykonaniu zadania
i wzwigzku ztym czas trwania powinien ulec skréceniu (na przyktad pierwotnie do zadania
malowanie pokoju, ktére zaplanowano na 2 dni, przypisano jednego malarza. Dodanie do tego
zadania drugiego malarza spowoduje, ze pokdj bedzie pomalowany dwa razy szybciej, czyli czas
trwania zadania ulegnie skréceniu do jednego dnia). Drugi to taki, kiedy nowy zaséb wykonuje
w zadaniu prace bezposrednio nie wptywajgca na czas trwania zadania, a na przyktad na terminowe
wykonanie (na przyktad do zadania malowanie pokoju, ktére zaplanowano na 2 dni, przypisano
jednego malarza. W celu zapewnienia terminowej realizacji zadania zdecydowano, ze nad pracg
malarza bedzie czuwaé kierownik, ktéry bedzie pilnowaé, zeby malarz nie robit sobie zbyt wielu
przerw w pracy). W takiej sytuacji po przypisaniu nowego zasobu do zadania czas trwania nie
powinien ulec zmianie. Mdwigc bardziej fachowo, w pierwszym przypadku sumaryczna praca
zasobow w zadaniu jest niezmienna, natomiast w drugim przypadku przypisanie nowego zasobu
powoduje zwiekszenie pracochtonnosci zadania. o tym jak zachowa sie program podczas dodawania
nowych zasobdéw decyduje parametr zadania o nazwie: Wg naktadu pracy. Jezeli jest on wigczony,
zadanie w trakcie przypisywania nowego zadania zachowuje sie jak w pierwszym scenariuszu. Przy
domysinych ustawieniach programu jest on zawsze witgczony dla kazdego wprowadzonego zadania.
Musisz pamietac¢ dodajgc nowy zaséb, o odpowiednim ustawieniu tego parametru, jest to szczegdlnie
wazine, jezeli po przypisaniu zasobéw do zadan zauwazyte$, ze zapomniates do jednego zzadan
przypisac jakiego$ zasobu. Jesli skorygujesz swéj btad przypisujac ,,zapomniany zaséb” z wigczonym
parametrem Wg naktadu pracy, spowodujesz, ze zasoby ,podzielg sie” miedzy sobg juz obliczong
pracg, a nie zostanie doliczona nowa wartos¢ pracy dla nowego zasobu. Aby zmieni¢ ustawienia
parametru Wg naktadu pracy kliknij dwukrotnie na nazwie zadania i na zaktadce Zaawansowane
okresl ustawienia parametru. Mozesz takze zmienic¢ te ustawienia w dolnej planszy widoku tgczonego
o nazwie Wprowadzanie zadan.

Przypisywanie innej tabeli kosztow

W poprzednim rozdziale dowiedziates$ sie, ze dla kazdego zasobu mozesz zdefiniowac kilka stawek
kosztéw. Zaraz po przydzieleniu zasobu do zadania koszt jego uzycia domysinie obliczany jest na
podstawie informacji zawartych w tabeli A. Jesli chcesz, aby kto$ w jednym z wykonywanych przez
siebie zadan pracowat wedtug stawek zawartych w innej tabeli, powinienes ustawié¢ to w oknie
dialogowym Informacje o przydziale. Zeby to zrobi¢ wyswietl na ekranie plansze o nazwie Obcigzenie
zadaniami, w tabeli po lewej stronie odszukaj zadanie i dwukrotnie kliknij na nazwie zasobu, dla
ktdrego chcesz zmienic tabele kosztéw. Na ekranie pojawi sie okno, w ktédrym bedziesz mdgt okreslic,
wedtug ktorej tabeli kosztéw zaséb pracuje w tym zadaniu.

Informacje o przydziale L_J&
OE'DI”E l Sledzenie ] Uwagi I
Zasdh: |Mar|a Rokita |
Praca: 8h L Jednostki: 100% =
T
Rozpoczedie: wto, 10-03-21 H Frzydzielony
Zakoriczenie: wio, 10-09-21 H
Tabela stawek kosztdn: L [
Anu

h

Rysunek 18. Informacja o przydziale, zaktadka ogodlne
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10.Przeciazenia zasobow

Po okresleniu, kto co robi w projekcie mozna by przyjgé, ze harmonogram prac jest juz gotowy.
Czesto w praktyce okazuje sie, ze zaplanowany przez nas przydziat prac powoduje przecigzenie
zasobow.

Zaséb przecigzony — zasob, ktéry ma do wykonania wiecej pracy niz, jest to zdefiniowane
w informacjach o jego dostepnosci. S3 dwa podstawowe powody wystepowania przecigzen zasobodw.
Pierwszy to przydzielenie do zadania wiekszej od maksymalnej ilosci jednostek zasobu, a drugi to
,haktadanie sie” na siebie dwéch lub wiecej roznych zadan, w ktérych bierze udziat ten sam zasdb,
a jego sumaryczna praca wynikajgca z natozenia sie zadan jest wieksza od maksymalnej pracy, jaka
mozna przydzieli¢ dla zdefiniowanej dostepnej ilosci jednostek zasobu. Rozpoczecie realizacji
projektu, w ktédrym wystepujg przecigzone zasoby, z gdry skazuje go na opdznienie, poniewaz osoby
biorgce w nim udziat majg przydzielone za duzo pracy.

Lokalizowanie przecigzonych zasobow

Zanim przystgpisz do rozwigzywania problemu przecigzonych zasobéw musisz sprawdzi¢, ktére z nich
majgy za duzo pracy. Pierwszym widokiem, ktéry Ci wtym pomoze, jest Arkusz zasobow. Po
przetgczeniu sie do jego widoku, tatwo zlokalizujesz przecigzone zasoby. Bedg one wyswietlone
w czerwonym kolorze. Mozesz rowniez tutaj sprawdzi¢, jak duze jest przecigzenie danego zasobu.
Jedli wstawisz kolumne Maks. liczba jednostek, zobaczysz, jakie jest maksymalne uzycie
poszczegdlnych zasobdw. W widoku tym jednak nie jestes w stanie okresli¢, ktérego dnia wystepuje
przecigzenie zasobu. Taka szczegétowa analize mozesz przeprowadzi¢ w widoku planszy Wykres
zasobow lub obcigzenie zasobdw.

lﬂ] Plik Edycja Widok Wstaw Format [Narzedzia Projekt Raport Wspdtpraca Qkno  Pomog

DS H @AY 8 LEF D -0 e 4[5 o] e @ | Bezrgrupowsnia - | @ G 57 [E @ o ¢ + + — g Pokaz~ | Arial
Stawomir Copolski
[i] Mazwa zasobu Praca Szezeg 08-sty-07 ] 08-sty-14
n p w H c p s n [ w
= Nieprzydzielony 0 godz. Praca
Faza przedprodukeyjng zakoficzona! 0godz. Praca
Faza produkcyjna zakonczona! 0godz. Praca
1 |- swawomir Copolsii 105,37 godz.| | praca 8h 2h h
Przygotowanie SCENEriusza 20 godz. Praca 8h 8h an
Wybdr lokalizacji 10 godz. Praca
Przestuchania 16 godz. Praca
Proby 18,08 g0dz. | | praca
Zdjgcia 17,28 godz. Praca
Montaz kofcowy 16godz. | | Praca
Dodanie Sciezki dZwigkows] 8g0dz. | | praca
2 = Patrycja Musiat 21,37 godz.| | praca &h ah & ah 8h 2h 8h
Przygotowanie SCENEriusza 20 godz. Praca 8h 8h an
Dobér zespolu produkeyjnego 40 godz. Praca 4n 2h 3h 2h 3h
Wybdr lokalizacji 10godz. | | Praca
Frzestuchanis 16 godz. Praca
Préby 18,08 godz. Praca
Zdjgcia 17,28 godz. Praca
3 = Grzeaorz R. Was 63.37 aodz. Draca Ah ah fh ah

Rysunek 19.0bciazenie zasobéw

Przy odpowiednim powiekszeniu wykresdw znajdujacych sie na tych planszach, mozina
przeanalizowac ten problem z doktadnoscia do jednej minuty, oczywiscie jesli az tak wnikliwa analiza
jest potrzebna. Innym sposobem zdecydowanie utatwiajgcym prace jest wyswietlenie paska narzedzi
Zarzadzanie zasobami.
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Rysunek 20. Pasek narzedzi Zarzadzanie zasobami

Jesli klikniesz na pierwszg ikone tego paska, to szybko przejdziesz do planszy Alokacja zasobdw. Jesli
masz juz wyswietlony ten widok, przydatna bedzie trzecia ikona Przejdz do nastepnej nadmiernej
alokacji. Kazde klikniecie na nig spowoduje przesuniecie w czasie wykresdw izaznaczenie miejsca,
gdzie wystepuje przecigzenie.

Rozwigzywanie przeciazenia zasobow przy pomocy narzedzia programu

Jednym ze sposobéw na ,wyrdwnanie” przecigzen zasobdéw jest skorzystanie z narzedzia
wbudowanego w program. Jesli chcesz, mozesz go tak ustawi¢, aby za kazdym razem, kiedy pojawi
sie przecigzenie, MS Project automatycznie rozwigzywat problem.

Narzedzie do wyrédwnywania nadmiernej alokacji zasobéw dostepne jest po wybraniu z menu
Narzedzia polecenia Bilansuj zasoby

[ Bilansowanie zasobdw Lé]‘

Obliczenia bilansowania

) Automatyczne @ Reczne

Szukaj nadmiernych alokadii z doktadnosdia do
WyczysE wartosd bilansowania przed bilansowaniem
Zakres bilansowania dla ‘Reklama Wingtip Toys 63
@ Bilansuj caty projekt
_) Bilansuj Od: (pon

Redukowanie nadmiernych alokadi

Kolejnoée bilansowania: ﬂ

[ Bilansuj jedynie w ramach dostepnego zapasu czasu

Bilansowanie moze dogtosowywad poszczegdlne przydziaty zadania
Bilansowanie moze powodowad podziaty pracy pozostatej

|:| Bilansuj zasoby o typie rezerwadji proponowanej

Nyczyéc bilansowarie. .. [ Bilansuj teraz ] f OK. 1 [ Anuluj ]

Rysunek 21. Okno dialogowe narzedzia do bilansowania zasobéw

W sekcji Obliczenia bilansowania ustawiasz doktadnosé, zjaka program bedzie wyszukiwat
przecigzen, czy ma to robi¢ automatycznie oraz czy przed kolejnym bilansowaniem ma usuwac
poprzednie bilansowanie i zaczyna¢ wszystko od poczatku. Ustawienie tego parametru ma znaczny
wplyw na wydajnos¢ pracy programu przy skomplikowanych harmonogramach w sekcji Zakres
bilansowania dla ... decydujesz, czy chcesz bilansowac caty projekt, czy tylko jego fragment
ograniczony datami podanymi w polach Od, Do. W sekcji Redukowanie nadmiernych alokacji
ustawiasz jak zachowa sie program, jesli napotka przecigzony zasob.

Kolejnos¢ bilansowania — dostepne ustawienia to Tylko identyfikator, Standard oraz Priorytet,
Standard.

Tylko identyfikator — bilansuje zadania w kolejnosci rosngcej ich numeréw ID, a dopiero potem
sprawdza pozostate.

Kryteria

Standard — najpierw sprawdza informacje o relacjach miedzy zadaniami, ograniczeniach czasowych,
terminach ostatecznych, zapasach czasu, priorytecie, aby stwierdzi¢, czy i w jaki sposdéb zadanie ma
by¢ bilansowane.

Priorytet, Standard — najpierw sprawdzany jest priorytet zadania, a potem stosowany jest algorytm
z ustawienia Standard.
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Bilansuj jedynie w ramach dostepnego czasu — zadanie, w ktérym wystepuje nadmierna alokacja

zostanie opdznione tylko wtedy, jezeli posiada zapas czasu. Jesli nie, przecigzenie nie zostanie

usuniete.

Bilansowanie moze dostosowywaé poszczegdlne przydziaty zadania — dziata w przypadku, kiedy

przydzielone do zadania zasoby majg ustalone inne, niz ptaskie rozktady pracy. W takim wypadku,

nastepuje zmiana w konturze przydziatu.

Bilansowanie moze powodowa¢ podziaty pracy pozostatej — wigczenie tego parametru, pozwala

programowi na tworzenie przerw w wykonywaniu zadania (dzieli¢ zadanie na czesci).

Po odpowiednim ustawieniu wszystkich parametréw nalezy nacisnaé przycisk Bilansuj teraz.

Uwaga: Jesli chcesz zastosowaé ustawienie Automatycznie, powinienes to zrobi¢ przed
przystgpieniem do przypisywania zasobéw do zadan.

Korzystanie z tego narzedzia nie jest uniwersalnym sposobem na pozbycie sie nadmiernych alokacji.
Zadania, ktére majg ustawiony priorytet z zakresu 901 — 1000, rozpoczynajg sie z biezgcg datg lub
majg ustawione sztywne ograniczenie czasowe (Musi rozpoczgé sie.., Musi zakonczy¢ sie...) nie
podlegajg dziataniu tego narzedzia. Nie mozesz réwniez wykorzysta¢ automatycznego odcigzania
zasobow w projektach uktadanych na podstawie szacowanej daty zakonczenia. W przypadku, kiedy
nie udato sie odcigzy¢ zasobdéw przy pomocy programu lub gdy nie jestes zadowolony z efektu, ktéry
osiggnates, musisz problem nadmiernej alokacji rozwigza¢ samodzielnie.

Kiedy MS Project wyrédwnuje przecigzenie zasobu, w kolumnie OpdZnienie bilansujgce na planszy
Wykres Gantta - szczegoty (wykres Gantta z opdznieniami) dodawane jest opdznienie dla zadan,
ktore ulegty przesunieciu (z wyjatkiem zadan, ktore sg w trakcie realizacji).

Zeby zobaczyé, jak program opdinit poszczegdlne zadania, w ktdrych zasoby byty przecigzone,
wyswietl na ekranie plansze Wykres Gantta — $ledz. Na tej planszy MS Project wyswietla paski Gantta,
ktére pokazujg wprowadzone opdznienia izapas czasu (ang. Lack — ilo$¢ czasu od zakonczenia
danego zadania do rozpoczecia jego nastepnika).

Jesli opdznienie jakiegos zadania nam nie odpowiada, mozemy to opdznienie usungc¢ poleceniem
Wyczys¢ bilansowanie... Mozesz tez wycofac sie ze wszystkich zmian wykonanych przez program
podczas wyréwnywania przecigzenia zasobow za pomoca polecenia Cofnij z menu Edycja.

Samodzielne odcigzanie zasobow

Do samodzielnego zbilansowania zasobdéw mozesz uzy¢ jednej z ponizszych metod, pamietaj jednak,
Ze nie zawsze mozna stosowac kazda z nich:

— Zwiekszenie maksymalnej liczby dostepnych jednostek zasobu.
Mozesz wprowadzi¢ wieksza liczbe jednostek zasobu (Maks. jednostek) na formularzu zasobu lub na
arkuszu zasobu.

— Zmniejszenie liczby zasobu przypisanego do zadania.
Jesli w zadaniach wykonywanych w tym samym czasie suma zasobu przydzielonego do tych zadan
przekracza zadeklarowang wartos$¢ parametru Maks. jednostek, mozesz zmniejszy¢ liczbe zasobu
(parametr Jednostki) w tych zadaniach. Jesli nie zadbasz o zmiane parametru Typ zadania, zadania
ulegng wydtuzeniu na skali czasu.

— Przypisanie innego zasobu do zadania, w ktérym pewien zasdb jest przecigzony.
Sprawdz, czy dysponujesz innym porownywalnym zasobem, nieobcigzonym w tym czasie zadnym
zadaniem. Jesli tak, mozesz zastgpi¢ nim zaséb przecigzony. Mozesz to zrobi¢ na kazdej planszy, na
ktdrej mozna przypisywac zasoby do zadan.

— Zmiana zaleznosci miedzy zadaniami lub zmiana uwarunkowan czasowych
Kiedy dwa rdéwnolegte zadania powodujg konflikt przypisania zasobdw, mozesz zmienié
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harmonogram jednego z nich, przesuwajgc na pdzniejszy termin date jego rozpoczecia.

— Wprowadzenie godzin nadliczbowych.
Mozesz wprowadzi¢ dla przecigzonego zasobu prace w godzinach nadliczbowych w polu Praca
w Dang. Na planszy Formularz zadania lub Formularz zasobu. Praca w godzinach nadliczbowych jest
wynagradzana wg stawek za prace dodatkowg Stawka za Dang.

— Zwiekszenie liczby dni roboczych i godzin pracy w kalendarzu zasobéw.
Jesli nie chcesz, aby praca byta wynagradzana wg stawek za prace dodatkowg (w godzinach
nadliczbowych), mozesz przypisac przecigzonemu zasobowi kalendarz o wydtuzonych w stosunku do
kalendarza bazowego godzinach pracy i/lub prace w dni wolne od pracy dla innych zasobow.

— Zastosowanie kalendarzy zadan.
Mozesz ograniczy¢ godziny pracy, w ktdérych pierwsze zadanie jest wykonywane. W ten sposéb zaséb
bedzie mdgt przystagpi¢ do pracy nad drugim zadaniem tego samego dnia. Drugie zadanie powinno
miec ustalone inne godziny wykonania, niz zadanie pierwsze.

11.Koszty

W programie MS Project mamy do czynienia z dwoma rodzajami kosztow. Sg to koszty zwigzane
z zadaniami, zwane rowniez kosztami statymi i koszty zasobéw. Program moze obliczaé koszt projektu
albo moze by¢ on wprowadzany recznie, przy specyficznych ustawieniach aplikacji.

Koszt zadania - pola (kolumny) i sposoby obliczania

Pole Koszt catkowity — wyswietla aktualng obliczong przez program warto$é kosztu zadania. Wptywa
na nig warto$¢ sumy Kosztu statego iKosztu zasobdw. Informacja z tego pola zapisywana jest
w planie bazowym, w celu umozliwienia pdZniejszych poréwnan zrzeczywistymi kosztami. Jesli
wprowadzisz tu jakas wartosé, réznica pomiedzy nig a wartoscig obliczong zostanie wprowadzona do
pola Koszt staty.

Pole Koszt staty — mozesz wprowadzi¢ tu wartos¢ wszystkich wydatkéw za zadania, ktdre nie s3
ponoszone przez zasoby.

Pole Naliczanie kosztu statego — decyduje o tym, kiedy jest ponoszony koszt staty zadania.

Pole Koszt pozostaty — wyswietla wartos¢ kosztu, jaki jeszcze musimy poniesé¢ do zakoriczenia
zadania

Pole Koszt rzeczywisty — jesli zadanie jest realizowane zgodnie z harmonogramem, warto$¢ ta
odzwierciedla koszt, jaki poniesliSmy w zwigzku z wykonaniem prac w zadaniu. Jesli zadanie jest
niezgodne z harmonogramem, mozesz wpisac tu rzeczywistg wartos$¢ poniesionego kosztu.

Pole Koszt w/g. Planu bazowego — koszt catkowity zapamietany w planie bazowym

Pole Odchylenie — pokazuje réznice pomiedzy kosztem rzeczywistym, a zapisanym w planie bazowym
Wszystkie te pola dostepne sg w Arkuszu zadan w tabeli Koszt.

Wprowadzanie do projektu kosztéw statych obliczonych w innej Aplikacji

Czesto wartos¢ kosztu statego zadania jest wynikiem wielu roznych kosztéw poniesionych w zwigzku
z wykonaniem zadania. Mozemy obliczy¢ sume kosztu statego korzystajac zinnej aplikacji, np.:
programu MS Excel. MS Project umozliwia wprowadzenie obliczonej wartosci w taki sposdb, ze
wszystkie zmiany w elementach stanowigcych éw koszt staty sg automatycznie odzwierciedlane
w polu, do ktdrego koszt zostat przeniesiony. Aby umiesci¢ w projekcie informacje o kosztach
reagujacg na zmiany elementéw sktadowych, wprowadzanych winnej aplikacji, nalezy po
skopiowaniu jej ze zrédta wklei¢c w docelowe pole przy pomocy polecenia Wklej Specjalnie
znajdujacego sie w menu Edycja.
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Koszt zasobu - pola (kolumny) i sposoby obliczania

Pole Koszt — prezentuje catkowity zaplanowany lub przewidywany koszt dla przydziatu zasobu. Jest
on obliczany na podstawie wzoru:
Koszt stawka zasad. *(praca-praca w nadg.) + stawka za nadg. *praca w nadg.+ koszt Uzycia

Jezeli chcesz przeanalizowa¢, jak rozktada sie w czasie koszt kazdego zasobu w zadaniach, witacz
widok Obcigzenie zadaniami i w obszarze wykresu wigcz szczegdty dotyczace kosztu (menu Format ->
Szczegoty -> Koszt).

Zmniejszanie kosztow

Mozesz redukowac koszty przez:
a) zastosowanie drozszych, ale bardziej wydajnych zasobdw,
b) zastgpienie kosztéw pracy wydatkiem na wyposazenie,
c) zastosowanie tanszych, lecz réwnie wydajnych zasobow.

12.Kontrola realizacji projektu

Réwnie wazinym zagadnieniem, jak utozenie harmonogramu, jest S$ledzenie postepu prac
w przedsiewzieciu, ktdre zostato rozpoczete. Zadaniem kazdego Project Managera jest czuwanie nad
projektem, zbieranie rzeczywistych danych poréwnywanie ich zwartosciami zatozonymi
i wprowadzanie ewentualnych poprawek, jesli nastepujg jakie$ nieprzewidziane opdznienia.

Przygotowanie do Sledzenia postepu prac

Zanim rozpoczniesz sledzenie, musisz wykonaé kilka prostych czynnosci, ktére pozwolg na tatwe
$ledzenie postepu prac w projekcie.

Plan bazowy

Pierwszg czynnoscig przygotowawczy jest zapisanie planu bazowego. W praktyce oznacza to
skopiowanie informacji o rozpoczeciu, zakonczeniu, czasie trwania ipracy w kazdym zadaniu do
analogicznych pdl oznaczonych wg planu bazowego. Teraz, jesli wprowadzisz rzeczywiste informacje
0 rozpoczeciu, zakonczeniu, czasie trwania lub pracy w zadaniu, bedziesz mdgt fatwo poréwnac je
z tym, co zatozytes uktadajac harmonogram. Jesli chcesz ustalony harmonogram zachowac jako plan
bazowy, wykonaj zmenu Narzedzia polecenie Sledzenie, a nastepnie zlisty poleced wybierz
polecenie Ustaw plan bazowy.

Uwaga: Polecenie Sledzenie jest aktywne tylko wtedy, jesli na ekranie wys$wietlona jest jakakolwiek
plansza z zadaniami.
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Rysunek 22. Ustawianie planu bazowego

Mozesz utworzy¢ plan bazowy dla catego projektu lub tylko dla wybranych zadan. Po wybraniu
odpowiednich ustawief w oknie dialogowym Zapisywanie planu bazowego, nacisnij przycisk OK.

Przygotowanie widoku

Po zapisaniu planu bazowego powiniene$ dostosowaé widok, dzieki ktdremu bedziesz mégt tatwo
wprowadzi¢ informacje rzeczywiste oraz porownac je z wartoSciami zatozonymi (zapisanymi w planie
bazowym). Odpowiedni do przeprowadzenia takiego poréwnania jest widok o nazwie Wykres Gantta
— $led? z wyswietlong tabelg o nazwie Sledzenie.

a Nazwa zadania Cz. trw. |Poprzedniki Nazwy zasot 10-wrz-20 10-wrz-27 10-paz-04 10-paz-11
plw[lclp[s[n|p[w[s[c]p[s[n[p[w[s]c]p[s[n[p[w[s[cp[s]

=

1 zadanie 1 3dn zasi
Zz zadanie 2 Sdn 1ZR+3 dn zasi

3 zadanie 3 &dn zasi

1

0%

Rysunek 23. Wykres Gantta - sledzenie

Kolejnym elementem, ktdry bedzie bardzo pomocny w trakcie $ledzenia postepu projektu jest pasek
narzedzi Sledzenie. Aby go wtaczyé, wybierz zmenu Widok polecenie Paski narzedzi, a nastepnie
z listy polecenie Sledzenie..

Sledzenie postepu prac

Data biezgca i Data stanu

Kiedy projekt jest juz w trakcie realizacji, Twoim zadaniem jest wprowadzenie rzeczywistych danych
uzyskanych od osdb realizujgcych przedsiewziecie. W zaleznosci od sprawnosci przeptywu informacji
mozesz posiadaé dane odzwierciedlajgce postep prac na kilka dni wstecz. Jesli taka sytuacja bedzie
miata miejsce, musisz w oknie dialogowym Informacje o projekcie ustawi¢ Date stanu na tg, do kiedy
posiadasz informacje. Natomiast jesli przeptyw informac;ji jest sprawny i w dniu, w ktérym chcesz
skontrolowal przebieg projektu posiadasz ,dzisiejsze” dane, program bedzie czerpat informacje
zpola Data biezaca, ktéra zawsze rédwna sie dacie aktualnie podawanej przez zegar twojego
komputera. W takiej sytuacji pole Data stanu moze zawieraé wartos¢ Brak.
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Zadania zgodne z harmonogramem
Jesli ustawites juz date stanu, mozesz przystgpi¢c do wprowadzania rzeczywistych informacji.
Dokonujesz tego w tabeli Sledzenie poprzez wypetnienie posiadanymi informacjami odpowiednich
pol w tabeli. Jesli jednak zadanie jest realizowane zgodnie z zatozonym harmonogramem, wystarczy
jak klikniesz na jego nazwie, a nastepnie na ikonie Aktualizuj wedtug harmonogramu. Zwrd¢ uwage
na zmiany, jakie zaszty na wykresie Gantta i w zwigzanej z nim tabeli.
Jesli wszystkie zadania zostaty wykonane do dnia kontroli zgodnie z harmonogramem, mozesz szybko
zaktualizowa¢ informacje, wybierajac z menu Narzedzia polecenie Sledzenie, a nastepnie z podmenu.
Aktualizuj projekt.

Aktualizowanie projektu &J

&ro, 10-09-22 [=]

@ Ustaw jako wykonane 0%-100%
) Ustaw tylko jako wykonane w 0% lub 100%

~ Zmien harmonogram pracy niewykonane], aby rozpoczynata sie po:

Dla: @ Caly projekt () Zaznaczone zadania

o) Comis )

Rysunek 24. Aktualizowanie projektu i/lub zadar w projekcie

W oknie dialogowym Aktualizowanie projektu ustaw sposdb oznaczenia zadan, ktére sg w trakcie
realizacji i potwierdz ustawienia przyciskiem OK.

Zadania niezgodne z harmonogramem

W praktyce czesto okazuje sie, ze rzeczywista realizacja poszczegdlnych zadan odbiega od zatozonych
ram czasowych. Twoim zadaniem jest wychwycenie tych zadan i zapobiezenie opdznieniu projektu.
Podobnie jak w zadaniach zgodnych z planem, zaczynasz od wprowadzenia danych rzeczywistych.
Mozesz wprowadzi¢ je w tabeli Sledzenie lub w oknie dialogowym Aktualizowanie zadar dostepnym
po kliknieciu na menu Narzedzia — Sledzenie - Aktualizuj zadania.

[ Aktualizowanie zadan &J )
Mazwa: | zadanie 3 | Czas trwania:
Wykonano %: |0% 2| Rzecz. czas trwania: Pozost, czas trwania:

Rzeczywiste Bieigce
Rozpoczede: |Brak |E| Rozpoczede: |p0n, 10-09-27 |
Zakonczenie; |B|'E|k EI Zakonczenie; |pon, 10-10-11 |
[ wegi. | [ o ][ Ay |
J

Rysunek 25. Okno Aktualizowanie zadan

Po wprowadzeniu informacji o postepie powinienes klikngé na ikone Zmien harmonogram pracy, aby
niewykonana praca zostata przesunieta na pierwszy dzien pracujgcy po dacie okreslonej w polu Data
stanu. Mozesz takie najpierw wprowadzi¢ wszystkie rzeczywiste dane, a nastepnie przeniesc
niewykonang prace dla wszystkich zadan jednoczesnie. W tym celu w oknie dialogowym
Aktualizowanie projektu zaznacz pole opcji Zmien harmonogram pracy... i ustaw date, na kiedy ma
zostaé ona przeniesiona. Po wprowadzeniu wszystkich informacji potwierdz ustawienia przyciskiem
OK. Teraz tatwo mozesz poréwnac na wykresie Gantta, jak duze opdznienia majg Twoje zadania. Jesli
po przeprowadzeniu wszystkich czynnosci okazuje sie, ze jedno lub kilka zadan przekroczyto swoj
termin ostateczny, powiniene$ na przyktad przypisa¢ do niego wiecej zasobdw tak, aby czas trwania
zadania ulegt skréceniu. Pamietaj jednak, zeby sprawdzi¢ potem czy operacja ta nie spowodowata
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przecigzenia zasobdw. Jesli tak, powinienes ponownie zajgé sie problemem ich zbilansowania.

13.Plansza graficzna Network Diagram

Plansza Diagram sieciowy przedstawia kazde zadanie jako prostokat, ktéry nazywamy weztem.
W wezle mozna wyswietli¢ maksymalnie 5 pdl zawierajacych dane o zadaniu. Standardowe pola
w wezle to: nazwa zadania, numer ID, czas trwania zadania oraz daty jego rozpoczecia i zakoriczenia.
Zaleznosci miedzy zadaniami sg graficznie prezentowane za pomoca linii tgczacych wezty. Wykres
Diagram sieciowy mozesz wyswietli¢ na ekranie jako plansze pojedyncza lub faczong zinnymi
planszami. Polecenie wyswietlenia planszy Diagram sieciowy znajduje sie w menu Widok.

Wprowadzanie informacji o zadaniu na planszy Diagram Sieciowy
Aby wprowadzi¢ informacje o zadaniu na planszy Diagram sieciowy, mozesz:
—  Wohpisywac je z klawiatury bezposrednio do pdl w weztach,
— Uzy¢ okna dialogowego Informacje o zadaniu, ktére pojawi sie na ekranie po wskazaniu
wezta kursorem i dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy, wprowadzac je na drugiej
planszy, gdy plansza Diagram sieciowy wyswietlona jest na planszy faczone;j.

Dodawanie i usuwanie weztéw

Na planszy Diagram sieciowy mozesz doda¢ nowe wezty zadan wykonujac polecenie Nowe zadanie
zmenu Wstaw lub za pomocy klawisza INSERT. Mozesz tez wykonac ciggniecie kursora mysza
z wezta, do ktérego chcesz dodaé nowy wezet. Jesli chcesz usungc wezet, wskaz go kursorem, kliknij
lewym przyciskiem myszy i naci$nij klawisz DELETE.

Dodawanie i usuwanie relacji miedzy zadaniami.

Polecenia zwigzane z poftozeniem weztéw i potaczenie ich w relacji ZR mozesz wykonaé za pomoca
myszy. Umie$é kursor wewnatrz ramki wezta. Przeciggniecie myszy powoduje utworzenie nowego
wezta potgczonego linig z weztem, z ktdrego ciggniecie myszy nastgpito.

| ZpsétrCelina Herdyrska; Janusz Perezyfi |

Scena 7
Rozpoczecie: 08+ Identyfikator: 25

Zakoniczenie: 08-C Czas trwania: 4 dr
Wykonano: 0%

Produkcja
Rozpoczede: 08- Identyfikator: 24

Zakoriczenie: 08-( Czas trwania: 49 «
Wykonano: 0%

Montaz dekoracii dla sceny 7 Proba sceny 7
Rozp.: 08-05-26 d.: 26 . Rozp.: 08-05-27 Id.: 27

Zak.: 08-05-26 Cz. trw.: 1dzien Zak.: 08-05-27 Cz. trw.: 1dzien
Zaséb: Janina Borowska; Marcin Beksiriski

Zascb: Stawomir Copolski; Janina Borowst

Scena 3 Montaz dekoracji dla sceny 3
5,/ Rozpoczecie: 08 Identyfikator: 31 Rozp.: 08-05-30  [d.: 32

Zakoriczenie: 08-C Czas trwania: 4 dr Zak: 08-05-30  Ca. trw.: Ldzen

Wykonano: 0% Zasab: Janina Borowska; Mardin Beksifiski

Rysunek 26. Fragment diagramu sieciowego projektu

— zadanie wykonane - kwadracik zadania jest przekreslony,

— zadanie krytyczne - prostokat ma krawedz czerwong,

— zadanie niekrytyczne - prostokat ma kolor niebieski,

— punkt kontrolny — szesciokat,

— zadanie sumaryczne — romb.
Kiedy umiescisz kursor na krawedzi ramki, ma on posta¢ czarnego krzyzyka. Ciggngc mysz przy tej
postaci kursora mozesz przesuwac wezty na wykresie.
Wskazanie kursorem linii faczacej dwa wezty idwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy
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wyswietla na ekranie okno dialogowe polecenia Wspdtzaleznos¢ zadan. W polu Typ: mozesz zmienic
typ relacji miedzy weztami. W polu Zwtoka: mozesz wprowadzi¢ warto$¢ opdznienia lub
przyspieszenia zadania. Jesli chcesz usunac relacje miedzy dwoma weztami, kliknij dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy wskazujgc kursorem linie relacji, ktérg chcesz usungé. W oknie dialogowym
polecenia Wspdfzaleznos¢ zadan, ktére wyswietli sie na ekranie, wskaz kursorem polecenie Usun
i kliknij lewym przyciskiem myszy.

Polecenia zwigzane z formatowaniem weztow
Polecenia, za pomoca ktérych mozesz zmienié rodzaj wyswietlanej w weztach informacji oraz postaé
graficzng weztdw, znajdujq sie w menu Format.

Style ramek

Na liscie Szablon danych mozesz wybrac¢ rodzaj ramki otaczajacej wezet. Parametr Obramowanie
stuzy do okreslenia postaci graficznej wezta reprezentujgcego zadanie wybrane na liscie Ustawienia
stylu dla:, parametr Kolor stuzy do wyboru koloru ramki wezta. z listy Tto mozesz wybrac¢ kolor tta
wezta, a z listy Deserl — wzorek wypetnienia tfa.

Polecenie Wiecej szablondw... stuzy do tworzenia nowych rodzajow weztéw i modyfikowania tych juz
dostepnych w programie. Mozesz zmieni¢ liczbe pdl zinformacja wewnatrz wezta oraz format
wyrownywania tekstu wewnatrz pola.

Uktad

Wybierajac jeden ze wzorcow Styl facza mozesz wybra¢ jeden z dwéch formatéw graficznych
wykresu.

Aktywny parametr Pokaz strzatki powoduje wyswietlenie linii tgczacych wezty.

Aktywny parametr Pokaz podziaty stron powoduje wyswietlenie na ekranie linii przerywanych
odpowiadajgcych rozmiarom strony. Parametr Dopasuj podziaty stron zwigzany jest z poleceniem
utdz teraz. Jesli parametr jest aktywny, program przesuwa na nowg strone te wezty, ktére nie
mieszczg sie w catosci na stronie poprzednie;j.

14.Drukowanie

Mozesz wydrukowac ustalony zestaw informacji o projekcie wykonujgc z menu Plik polecenie Drukuj
lub wskazujac kursorem ikone na pasku narzedzi standardowych i klikajgc lewym przyciskiem myszy.
Mozesz drukowac plansze dostepne w poleceniu Wiecej widokéow z menu Widok lub tzw. raporty,
czyli sprawozdania podsumowujgce w rozny sposob informacje o projekcie. MS Project wyswietla
zestaw gotowych raportéw w oknie dialogowym polecenia Raporty dostepnego w menu Widok.
Mozesz tez tworzy¢ wtasne raporty. Przed wydrukowaniem dokumentu nalezy sprawdzi¢ na ekranie
wyglad przysztego wydruku. Zeby wyswietli¢ wydruk aktywnej planszy, wykonaj polecenie Podglgd
z menu Plik. Jesli chcesz zmieni¢ standardowe ustawienia uktadu strony wydruku, wykonaj polecenia
Ustawienia strony, ktore wyswietli okno dialogowe tego polecenia. Jezeli chcesz wydrukowad
dokument, wykonaj polecenie Drukuj, ktore wyswietli na ekranie okno dialogowe tego polecenia.
Jesli dokument oglgdany w oknie podglagdu budzi twoje zastrzezienia, wykonaj polecenie Zamknij
umozliwiajgce powrdt do widoku, w ktérym mozesz redagowa¢ harmonogram.
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Polecenie Ustawienia strony

W zaktadce Strona mozesz wybrac¢ uktad pionowy lub poziomy strony. Opcje w obszarze Skalowanie
sg aktywne, jesli wykorzystywana drukarka obstuguje skalowanie. Opcja Dopasuj do: zwieksza lub
zmniejsza drukowany arkusz. Mozna zmniejszy¢ do 10 procent normalnej wielkosci lub powiekszy¢
do 400%.

Opcja Wpasuj w: zmniejsza arkusz lub wybrany obszar w trakcie drukowania tak, aby wpasowac go
w wybrang liczbe stron, w poprzek lub wzdtuz. Mozna zmienic liczbe stron w poprzek i stron wzdtuz
niezaleznie od siebie. Arkusz lub wybrany obszar skalowane sg proporcjonalnie, zachowujgc swoje
wzgledne rozmiary. Mozesz wiec wydrukowaé harmonogram na mniejszej, niz wybrana, liczbie stron.
Opcja nie jest dostepna dla arkuszy wykresowych.

Z listy Rozmiar papieru mozesz wybra¢ rozmiar papieru, na ktérym chcesz wydrukowa¢ dokument
z harmonogramem, a w polu Numer pierwszej strony — numer, od ktérego program rozpocznie
numeracje stron wydruku.

Parametry w zaktadce Marginesy stuzg do ustawienia rozmiaru marginesu gérnego, dolnego, lewego
i prawego. Mozesz dodaé¢ ramke wokdét wydruku uaktywniajgc opcje Kazda strona. Opcja Strony
zewnetrzne dodaje ramke wokét pierwszej i ostatniej strony widoku. Opcja ta jest aktywna tylko dla
wydruku planszy Diagram sieciowy. Parametry w zaktadkach Nagtéwek iStopka stuzg do
umieszczania w nagtéwku i stopce wydruku informacji z Pél kodowych podanych na rozwijanej liscie
Pol projektu. z listy Ogdlne mozesz wybiera¢ pola kodowe, z ktérych informacje chcesz umiesci¢ na
wydruku, a z listy Pola projektu — informacje z wybranych kolumn projektu.

W zaktadce Legenda oprdcz parametrow wystepujacych w zaktadce Nagtdwek i Stopka znajdziesz tez
opcje, za pomocy, ktérych mozna umiesci¢ legende na kazdej stronie (Kazda strona), na oddzielnej
stronie na koncu wydruku (Strona legendy) lub w ogdle zrezygnowaé z umieszczenia legendy na
wydruku (Brak).

Opcje umieszczone w zaktadce Widok

— Drukuj wszystkie kolumny arkusza — kiedy opcja jest aktywna, program umieszcza na
wydruku wszystkie kolumny arkusza wyswietlonego na ekranie. Kiedy opcja nie jest aktywna,
na wydruku pojawig sie tylko kolumny widoczne na ekranie. Opcja jest aktywna tylko dla
plansz ze skalg czasu.

— Drukuj poczatkowe kolumny na wszystkich stronach —kiedy opcja jest aktywna, program
umieszcza wskazang liczbe pierwszych kolumn na kazdej stronie wydruku.

— Drukuj uwagi— kiedy opcja jest aktywna, po zakorczeniu wydruku planszy lub raportu
drukowana jest zawartos¢ wszystkich pdl Uwagi, zarowno dla zadan, jak i dla zasobodw.

— Drukuj puste strony — kiedy opcja nie jest aktywna, puste strony plansz lub raportéw nie sg
drukowane.

— Dopasuj skale czasu do konca strony — opcja stuzy do zwiekszania lub zmniejszania skali
czasu w ten sposéb, aby podczas drukowania zostat wykorzystany caty obszar strony. Na
przyktad do wydrukowania planszy Wykres Gantta dla zadan zaplanowanych w okresie od
marca do czerwca program wykorzysta 2 i 1/4 strony. Jesli uaktywnisz te opcje, MS Project
zastosuje taka skale czasu, aby harmonogram pokryt petne 3 strony wydruku. Ta opcjajest
aktywna tylko dla plansz ze skalg czasu.
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Drukowanie plansz

Mozesz wydrukowac wszystkie plansze oprécz formularzy iwykresu sieciowego zadan. Jesli na
ekranie wyswietlona jest plansza faczona, drukowana jest tylko plansza aktywna. Drukowanie planszy
mozesz wykonaé za pomocg polecenia Drukuj zmenu Plik lub ikony na pasku narzedzi
standardowych. W oknie dialogowym tego polecenia, w pierwszej linii, widnieje informacja
o wybranej drukarce. Aby zmieni¢ drukarke, w obszarze Drukarka wybierz z listy Nazwa odpowiednig
drukarke.

Parametr Wszystkie w obszarze Zakres wydruku stuzy do drukowania catego projektu. Jesli chcesz
wydrukowac pewien zakres projektu, mozesz zdefiniowaé go podajac strony od i do. Opcje obszaru
Skala czasu sg aktywne, jesli chcesz drukowac plansze Wykres Gantta, Wykres zasobdéw, Obcigzenie
zasobow lub Kalendarz. Parametr Wszystko oznacza drukowanie wszystkich zadan projektu. Aby
wydrukowac¢ zadania tylko z pewnego okresu planu, zdefiniuj go za pomocg daty poczatku i konca,
czyli parametrow Daty od ido. Jesli parametr Drukuj tylko lewa kolumne stron jest aktywny, to
sposrod wielu stron tworzacych kolumny wydruku zostang wydrukowane tylko strony stanowigce
kolumne pierwszg. Aktywna opcja Reczne podziaty stron usuwa wstawiane przez Ciebie znaki
twardego tamania strony wprowadzone poleceniem Podziat strony z menu Wstaw. Parametr Liczba
kopii stuzy do wprowadzania liczby drukowanych kopii.

Drukowanie raportow

MS Project umozliwia rowniez drukowanie sprawozdan zawierajgcych informacje inne albo w innym
formacie, niz na planszach. W oknie dialogowym polecenia Raporty z menu Widok mozesz wybrac
jedng z kilku kategorii. W kazdej kategorii mozesz wybra¢ jeden z gotowych formatéw wybranego
raportu przez wskazanie kategorii kursorem i dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy lub
wykonania polecenia Wybierz dla wybranej kategorii. Wybrany raport drukujesz za pomocg polecenia
Drukuj z menu Plik.
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Cwiczenia praktyczne
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15.Cwiczenia praktyczne

Wprowadzanie informacji podstawowych

Cwiczenie 1.

Utwdrz nowy projekt rozpoczynajgcy sie wdniu 01.10.2010r. Wprowadz dowolne zadania
(przynajmniej 20) i zmieniaj widoki w celu zapoznania sie z nimi.

Cwiczenie 2.

W stworzonym przed chwilg projekcie zdefiniuj nowy kalendarz bazowy o nazwie FIRMOWY.
W kalendarzu FIRMOWY, dla roku 2003, wprowadz informacje o nastepujacych dniach wolnych od
pracy: 1.01, 21.04, 1 3.05, 19.06, 15.08, 1i11.11, 25 26.12. We wszystkich dniach roboczych liczba
godzin pracy wynosi 8 i praca odbywa sie w godzinach 9:00-17:00.

Cwiczenie 3.

Przypisz kalendarz bazowy FIRMOWY do twojego projektu.

Cwiczenie 4.

Zmien ustawienia dla planszy Wykres Gantta tak, aby prawa strona planszy (wykres) uwzgledniata
ustawienia kalendarza bazowego o nazwie FIRMOWY. W ten sam sposdb zmien ustawienia planszy
o nazwie Obcigzenie zadaniami i Obcigzenie zasobéw.

Cwiczenie 5.

Zapisz projekt w pliku pod nazwa FIRMOWY. Wyproébuj zapis w innych formatach.

Cwiczenie 6.

W projekcie FIRMOWY wprowadz wymienione ponizej zadania:
Roztaczenie komputeréw 2d

Rozmontowanie mebli 4d

Przeniesienie mebli 2d

Zmontowanie mebli 4d

Potaczenie komputeréw 2d

Przeprowadzka magazynu 5d

Cwiczenie 7.

W projekcie FIRMOWY dodaj na koncu wprowadzonych zadan zadanie kontrolne o nazwie
,Przeprowadzka zakonczona”. Zachowaj wprowadzone zmiany.
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Modyfikowanie wprowadzonych informacji

Cwiczenie 8.

Przed przystgpieniem do przeprowadzki musimy znalez¢é nowg siedzibe — przed zadaniem o numerze
ID rownym 1 wstaw nowe zadanie ,Lokalizacja nowej siedziby”, czas trwania = 3 dni. Po znalezieniu
nowej siedziby nalezy uzyska¢ odpowiednie zezwolenia na przeprowadzke oraz przeprowadzi¢ jej
remont — przed zadaniem o numerze ID rownym 2 wstaw 4 nowe zadania:

— Napisanie oferty 3d,

— Uzyskanie zezwolenia 2tyg,

— Adaptacja nowej siedziby 3d,

— Sprzatanie 1d

Cwiczenie 9.

W projekcie FIRMOWY stwierdzamy, ze dla zadania nr4 ,,Adaptacja nowej siedziby” lepszg nazwa jest
nazwa ,,Remont”. Zmien nazwe zadania nr 4.

P

Cwiczenie 10.

Prowadzac przedsiewziecie, jakim jest przeprowadzka, dochodzimy do wniosku, ze skoro zlecilismy
zewnetrznej firmie wykonanie remontu, to rowniez ta firma bedzie mogta zajac¢ sie uzyskaniem
odpowiednich zezwolen. Zadanie ,Uzyskanie zezwolenia” nie jest wiec potrzebne w naszym
projekcie. Usun zadanie ,Uzyskanie zezwolenie”.

Cwiczenie 11.

Cofnij polecenie wykonane w poprzednim ¢wiczeniu.

Cwiczenie 12.

Aby nie traci¢ czasu, stwierdzamy, ze mozemy rozpocza¢ zadanie ,,Remont” wczesniej, niz uzyskamy
zezwolenie na jego przeprowadzenie. Przesun zadanie ,Remont” przed zadanie o nazwie ,Uzyskanie
zezwolenia” za pomocg Schowka. Przywrd¢ poprzednie potozenie zadania ,,Remont”.

Hierarchia zadan

Cwiczenie 13.

Stwérz 3 zadania sumaryczne w projekcie FIRMOWY.

Cwiczenie 14.

Zwin i rozwin zadania sumaryczne w projekcie FIRMOWY.
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taczenie zadan

Cwiczenie 15.

Powigz zadania razem stosujgc relacje wg uznania. Mozna powigzac¢ 1 zadanie z wiekszg iloscig zadan
zaleznych zachowujac sens.

Wprowadzanie warunkow brzegowych

Cwiczenie 16.

Wprowadz dla 2-ch lub wiecej wybranych zadan terminy ostateczne.

Cwiczenie 17.

Wprowadz dla 3-ch lub wiecej zadan ograniczenia czasowe.

Cwiczenie 18.

Zdefiniuj dla 3-ch lub wiecej zadan zapas czasu wg uznania.

Cwiczenie 19.

Przeformatuj wykres Gantta tak, aby wyswietli¢ sciezke krytyczng. Mozna skorzystaé z przewodnika.

Zarzadzanie zasobami

Cwiczenie 20.

Wprowadz przynajmniej 10 zasobdw typu praca, 3 zasoby typu materiat i 2 zasoby budzetowe. Znajdz
definicje zasobu budzetowego w pomocy.

Cwiczenie 21.

Przydziel zasoby do zadan wg uznania. Mozna do wielu zadan przydzielaé ten sam zaséb.

Cwiczenie 22.

Dla 4-ch wybranych zasobdw zdefiniuj indywidualne kalendarze oraz stawki pracy w nadgodzinach.
Dla wszystkich zasobow zdefiniuj 15% podwyzke od 1-go listopada (lub grudnia). Dodaj nowe zasoby
(przynajmniej 2) okresl stawki i kalendarz oraz ustaw rozktad pracy jako narastajacy.
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Przeciagzenia zasobow

Cwiczenie 23.

W projekcie FIRMOWY wyswietl w Arkuszu zasobéw tylko przecigzone zasoby (Filtr).

Cwiczenie 24.

a) Utwoérz nowy dokument poleceniem Nowy z menu Plik.
b) Wprowadz nastepujgce zadania oraz przypisz zasoby tak, jak pokazano na rysunku ponize;j.

a Nazwa zadania Cz. trw. |Poprzedniki Nazwy zasobow 10-wrz-06 10-wrz-13 10-wrz-20 10-wirz-27 1U-Dﬁi:U4 10-952711
npwlé[clp[s[n|p[w[é[clp]s[n|p[w[é]cp]sn[p[w[E]c]n[s[n[p]w[é[cln[s]n]pw]s[c]n]
1 zadanie 1 3dn zasl =4wi
2 zadanie 2 5dn 1ZR+3dn zasi [—— ELY
3 zadanie 3 6dn zast [ —EE
—1

Rysunek 27. Wynik ¢wiczenia

¢) Z menu Narzedzia wykonaj polecenie Bilansuj zasoby.
d) Zaznacz parametr Bilansowanie moze powodowac podziaty pracy pozostate;.
e) Woykonaj polecenie Bilansuj teraz.

[} Nazwa zadania Cz. trw. |Poprzedniki Nazwy zasobow v O L il R = =) = 7 1I]—pai’—EI4 1I]—pai:11
n[pw[E[cp[sn[p[w[E]c]p = n[p[w[E]clp[sn p[wEc[p=np[w]E]c]p =]n p[ws]c]p
zadanie 1 3dn zas1 i —
2 zadanie 2 Sdn| 1ZR+3 dn zas1 [ LR
3 zadanie 3 6dn zas1 ... ke e zasi
—1

Rysunek 28.Wynik ¢wiczenia

Cwiczenie 25.

W pliku Firmowy zlokalizuj zasoby przecigzone (jesli wystepujg, dokonaj korekty przydziatu lub
zbilansuj automatycznie lub samodzielnie).

Koszty

Cwiczenie 26.

Wyswietl odpowiedni widok zwigzany z kosztami poszczegdlnych zadan oraz widok z kosztami
zasobow.
Sprobuj zmniejszy¢ koszt projektu (wczesniej zanotuj aktualny koszt), zamieniajgc przydziaty zasobow
do zadan.
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Kontrola realizacji projektu

Cwiczenie 27.

Dokonaj stosownych korekt do swojego projektu ustawiajgc realizacje zadan na minimum 25%.

Plansza graficzna Network Diagram

Cwiczenie 28.

Wyswietl swoj projekt w widoku Diagram sieciowy.
Dokonaj formatowania tak, aby zadania Sciezki krytycznej byty wyswietlane pogrubiong i pochylong
czcionka koloru pomaranczowego.

Drukowanie

Cwiczenie 29.

Jesli masz uprawnienia, to zainstaluj wirtualng drukarke PDF i wydrukuj interesujgce Cie dokumenty,

raporty itd.
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