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 ROZDZIAŁ 1    Zarządzanie projektami — MS Project 2019 i Ty 19 

Rozdział 1 

Zarządzanie projektami  
— MS Project 2019 i Ty 

itaj w świecie skomputeryzowanego zarządzania projektami — w świecie 
Microsoft Project. Jeżeli do tej pory nie korzystałeś z oprogramowania do 
zarządzania projektami, będzie to dla Ciebie wizyta w zupełnie nowym 

świecie.  

Wszystko, co zwykle do tej pory robiłeś za pomocą spisywanych ręcznie list rzeczy 
do zrobienia, samoprzylepnych karteczek z notatkami, edytora tekstu czy arkusza 
kalkulacyjnego, jak za dotknięciem czarodziejskiej różdżki dostępne jest w jednym 
miejscu — w programie MS Project. Jednak to przejście nie nastąpi nagle; aby na-
rzędzie pomogło zwiększyć wydajność Twojej pracy, musisz, przynajmniej w pod-
stawowym zakresie, wiedzieć, jakie są jego możliwości. Jeżeli korzystałeś z wcze-
śniejszych wersji MS Project, ten rozdział pomoże Ci odświeżyć zgromadzoną wiedzę 
oraz będzie prostym wprowadzeniem do nowych funkcji MS Project w wersji 2019. 

Jeżeli prowadzisz projekty tylko okazjonalnie, rozdział ten dostarczy Ci podsta-
wowych informacji, jak pracować z tym programem. 

W 

 
 składniki projektu; 

 przyjęcie roli kierownika projektu; 

 korzyści oferowane przez MS Project 2019; 

 poznawanie interfejsu programu; 

 korzystanie z systemu pomocy MS Project. 

W TYM ROZDZIALE: 
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 20 CZĘŚĆ 1    Wprowadzenie do MS Project 2019 

Wprowadzenie do zarządzania projektami 

Zapewne projekty to Twój chleb powszedni. Niektóre z nich są oczywiste — szef 
nazwał je w taki sposób, że nikt nie ma wątpliwości, że są to projekty, np. projekt 
wykonywania odwiertów przez firmę ACME czy projekt rozbudowy sieci telein-
formatycznej. Inne są mniej oczywiste, np. prezentacja, którą musisz przygotować 
dla dyrektora, czy instrukcja sadzenia warzyw w przydomowym ogródku. 

W książce projekt został zdefiniowany jako unikalne przedsięwzięcie w celu utwo-
rzenia elementów dostarczanych, którymi mogą być określone produkty czy osią-
gnięcie zamierzonych rezultatów. W kontekście projektu element dostarczany to 
odrębny składnik spełniający przyjęte założenia opisane w księdze projektu czy 
zgodne z prototypem. Projekty zawierają wiele zmiennych; niektóre z nich są łatwe 
do zdefiniowania, a inne wręcz przeciwnie. 

Wykorzystując zamieszczone w tabeli 1.1 informacje o zmiennych projektu, można 
powiedzieć, że zarządzanie projektami to organizowanie projektów, zarządzanie 
nimi oraz kontrolowanie zmiennych tak, aby osiągnąć założony cel i zrealizować 
misję. 

TABELA 1.1. Zmienne projektu 

Zmienna Opis 

Zdefiniowana  

Zakres Praca potrzebna do wytworzenia elementów dostarczanych, produktów czy 
osiągnięcia zamierzonych rezultatów. 

Czas Ilość czasu potrzebnego do zakończenia prac w projekcie. 

Koszt Środki finansowe potrzebne do zakończenia prac w projekcie. 

Zasoby Personel, wyposażenie, materiały, zapasy i urządzenia potrzebne do ukończenia 
projektu. 

Niezdefiniowana  

Zmiana Rodzaj, czas, liczba i stopień modyfikacji w stosunku do projektu bazowego; 
zmiany mogą mieć wpływ na zakres projektu, czas trwania, koszty i zasoby. 

Ryzyko Niepewność (związana z zakresem, czasem, kosztami, zasobami, interesariuszami 
czy środowiskiem), która może zagrozić ukończeniu każdego z aspektów projektu. 
Na szczęście ryzyka mogą także stwarzać okazje dla przyspieszenia czasu 
realizacji projektu lub zmniejszenia jego budżetu. 

Interesariusz Osoba, która może wpływać zarówno pozytywnie, jak i negatywnie na projekt 
lub w jakiś sposób od niego zależy. 

Środowisko Położenie, kultura lub organizacja, w której przeprowadzany jest projekt. 
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Kim jest kierownik projektu 

Choć zrozumienie roli (zostawmy na razie na boku kwestię przydatności) kierow-
nika nie zawsze jest proste, to jego znaczenie jest oczywiste: to osoba odpowie-
dzialna za przygotowanie planu wykonania projektu i dopilnowanie jego realizacji. 
W tym procesie kierownik projektu (ang. project manager) używa swoich umie-
jętności — technicznych, biznesowych oraz tych związanych z kierowaniem pracą 
zespołu — po to, aby ukończyć zadania w przyjętym harmonogramie. 

Naprawdę profesjonalni kierownicy projektów mogą wylegitymować się odpowied-
nimi kwalifikacjami i potwierdzającymi je certyfikatami. I tak: jeżeli dana osoba 
posługuje się tytułem PMP, oznacza to, że uzyskała certyfikat Project Management 
Institute — międzynarodowej organizacji opracowującej standardy zarządzania pro-
jektami i wydającej certyfikaty kompetencji. 

Czym zajmuje się kierownik projektu 

Kierownik projektu nie zawsze ma największe uprawnienia w danym przedsię-
wzięciu. Często ma je jego przełożony, którym zwykle jest ktoś z kadry kierowniczej 
wyższego szczebla. Sam kierownik jest osobą koordynującą wszelkie aspekty pro-
jektu i ponoszącą odpowiedzialność zarówno za jego sukcesy, jak i porażki. 

W żargonie taka osoba (często będąca inicjatorem) nazywana jest sponsorem 
projektu (ang. project sponsor). Choć kierownik projektu może pracować dla spon-
sora projektu, to sam projekt jest często wykonywany i przeznaczony dla klienta 
(zewnętrznego lub z wewnątrz organizacji, w której pracuje kierownik projektu). 

Kierownik projektu zarządza kluczowymi elementami projektu, którymi są: 

 Zakres — tu określa i organizuje wszystkie prace niezbędne do realizacji misji 
projektu i utworzenia elementów dostarczanych. 

 Harmonogram — ten składnik tworzony podczas pracy z MS Project umożliwia 
określanie zadań, szacowanie czasu ich realizacji i wzajemnych zależności 
czasowych, koniecznych do osiągnięcia celu projektu. 

 Zasoby — przypisywanie zasobów oraz ich monitorowanie w czasie trwania 
projektu, podobnie jak rozwiązywanie konfliktów zasobów i budowanie konsensusu. 
To zadanie polega również na zarządzaniu zasobami rzeczowymi, takimi jak materiały 
czy wyposażenie. 

 Koszty — szacowanie kosztów projektu oraz ich realizowanie na podstawie 
harmonogramu, co pozwala na stworzenie budżetu okresowego. 

 Komunikacja — jednym z podstawowych obowiązków jest informowanie 
interesariuszy (osób zainteresowanych powodzeniem projektu) o bieżącym 
statusie projektu. 
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Istotą właściwej pracy kierownika projektu jest utrzymywanie równowagi między 
zakresem, czasem, kosztami i zasobami w trakcie realizacji projektu. Zarządzanie 
projektem wymaga nadzorowania wszystkich jego zmiennych czynników, bo tylko 
w taki sposób można mieć pewność, że cele zostaną osiągnięte w ramach założo-
nego budżetu i przydzielonych zasobów. Jednocześnie należy zarządzać ryzykiem 
i zmianą oraz dbać o zadowolenie interesariuszy. Wydaje się proste? Być może nie. 
Jedna rzecz jest pewna: wykorzystanie oprogramowania, które pomoże zorganizo-
wać i uporządkować prace, sprawi, że projekt będzie mniej onieśmielający. Właśnie 
w tym zakresie Project 2019 może pomóc. 

Wprowadzenie do MS Project 2019 
MS Project 2019 jest narzędziem do planowania, które może ułatwić organizowanie 
opisanych wcześniej zmiennych czynników, zarządzanie nimi i kontrolowanie 
ich. Program może również pomóc zarządzać czynnikami niezdefiniowanymi. 
Pokażę, w jaki sposób za pomocą MS Project organizować własną pracę i nią za-
rządzać, a także jak tworzyć realistyczne harmonogramy i optymalizować wyko-
rzystanie zasobów. 

Przyjrzyjmy się niektórym wspaniałym sposobom, w jakie MS Project może pomóc 
zorganizować Twoje projekty, zarządzać nimi i nadzorować je. Tak więc Ty lub 
Twoja firma kupiliście MS Project (i tę książkę) i inwestujecie swój czas, aby na-
uczyć się go używać; w zamian możecie liczyć na następujące korzyści: 

 Wykorzystanie wbudowanych szablonów, ułatwiających rozpoczęcie 
prowadzenia projektu. Szablony projektów to plany przygotowane dla typowych 
projektów biznesowych, takich jak: budowy, projekty inżynieryjne, wprowadzenie 
nowego produktu, tworzenie oprogramowania czy obsługa klienta. 

 Organizowanie projektów wg etapów, elementów dostarczanych, położenia 
geograficznego czy dowolnej innej metody. Dane wyjściowe pozwalają oceniać 
informacje tak szczegółowo, jak tylko przewiduje to przyjęty przez użytkownika plan. 

 Określanie kosztów wg przyjętej metodologii. Przykładem mogą być okresy 
(czasu), typy zasobów, elementy dostarczane czy rodzaj kosztów. 

 Organizowanie zasobów wg ich typu. Jest to bilansowanie zasobów w celu 
uniknięcia nadmiernej alokacji lub określenie wpływu zmiany poziomu zasobów 
na czas realizacji zadań. 

 Kalkulacja kosztów i czasu na podstawie danych wejściowych. Proste do 
wygenerowania scenariusze co-jeśli pozwalają rozwiązywać konflikty zasobów, 
utrzymywać koszty w granicach budżetu czy dotrzymywać określonych terminów. 

 Wyświetlanie widoków i tworzenie raportów za pomocą jednego kliknięcia 
myszą. Masz dostęp do mnóstwa informacji i możesz je przekazać tym, którym 
składasz sprawozdania. Nie musisz już ręcznie przygotowywać raportów 
kosztowych, nawet jeżeli szef poprosi o nie w ostatniej chwili. 
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 Zarządzanie skomplikowanymi algorytmami (których być może nie byłbyś 
w stanie sam opracować), co służyć ma ukończeniu działań takich jak: bilansowanie 
zasobów w celu rozwiązania konfliktu zasobów, filtrowanie zadań wg różnorodnych 
kryteriów, modelowanie scenariuszy warunkowych i obliczanie wartości 
wykonanej pracy w danym okresie. 

Niezależnie od tego, jak fajne masz narzędzie, musisz poświęcić czas na wprowa-
dzenie istotnych danych. Znakomite oprogramowanie nie gwarantuje znakomitych 
wyników — ułatwia tylko ich osiągnięcie. 

Poznajmy się 
Plik tworzony w MS Project to model harmonogramu. Jest on modelem, gdyż za 
jego pomocą, na podstawie naszej aktualnej wiedzy, staramy się przedstawić nasze 
przypuszczenia dotyczące tego, co się stanie podczas prac nad projektem. Niemniej 
jednak, aby nieco uprościć tekst, ten model harmonogramu będę nazywać po prostu 
harmonogramem. Harmonogram zawiera bardzo wiele danych dotyczących wszel-
kich aspektów projektu, jak również graficzne reprezentacje tych informacji. 

Niektórzy określają harmonogram projektu jako plan projektu. W rzeczywistości 
harmonogram jest składnikiem planu i obejmuje dodatkowo informacje takie jak: 
budżet, struktura podziału pracy, cykl życia projektu, plan zarządzania ryzykiem 
i wiele innych elementów niezbędnych do skutecznego zarządzania projektem. 

Kiedy po raz pierwszy uruchomisz MS Project 2019, zobaczysz kilka opcji umoż-
liwiających utworzenie nowego projektu (rysunek 1.1). 

 
RYSUNEK 1.1. Ekran widoczny podczas pierwszego uruchomienia MS Project 2019 
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Możesz utworzyć nowy, pusty projekt, utworzyć nowy projekt na podstawie już 
istniejącego lub zaimportować dane z Excela czy SharePointa. Możesz też wyko-
rzystać przygotowane szablony dla typowych projektów, takich jak: 

 budownictwo mieszkaniowe, 

 projektowanie oprogramowania, 

 wprowadzenie nowego produktu, 

 ocena fuzji lub przejęcia. 

Jeżeli nie znajdziesz potrzebnego szablonu, możesz wyszukać go w sieci, wpisując 
odpowiednie hasło w polu wyszukiwarki znajdującym się w górnej części ekranu. Dla 
naszych potrzeb przyjmuję, że zaczynamy od utworzenia nowego, pustego projektu. 

Po otwarciu nowego projektu zobaczysz pasek narzędzi Szybki dostęp, kilka kart, 
Wstążkę, Oś czasu, okienko z tabelą i wykresem oraz pasek stanu (rysunek 1.2). 

 
RYSUNEK 1.2. Pusty projekt 

Na rysunku 1.2 widoczny jest widok Wykres Gantta. Różne typy widoków zostaną 
omówione w rozdziale 6. Oto krótki opis głównych elementów programu MS Project 
(widocznych na rysunku 1.2). 

 Pasek narzędzi Szybki dostęp — pasek widoczny ponad Wstążką w lewej części 
ekranu wyświetlany jest cały czas. 
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 Karty Wstążki — na kartach umieszczone są polecenia posegregowane wg ich 
działania. Pracując z zasobami, potrzebne polecenia i ustawienia znajdziesz 
właśnie na karcie Zasób. 

 Wstążka — zapewnia łatwy dostęp do najczęściej używanych narzędzi i poleceń. 
Kiedy wyświetlisz inną kartę, pojawią się inne narzędzia. 

 Grupa — to zestaw powiązanych ze sobą poleceń czy możliwości wyboru 
znajdujących się na Wstążce. Aby sformatować tekst w komórkach tabeli, najpierw 
musisz wyświetlić kartę Zadanie, a następnie odnaleźć grupę o nazwie Czcionka. 

 Oś czasu — umożliwia ogląd całego projektu; jest to jego graficzna jego 
prezentacja od rozpoczęcia do zakończenia. Oś czasu można wyświetlić lub ukryć. 

 Tabela — podobnie jak w arkuszu kalkulacyjnym służy do wyświetlania danych 
w projekcie. Domyślne pola zmieniają się w zależności od wybranej karty. Kolumny 
i pola można dostosować do własnych potrzeb. 

 Wykres — to graficzna ilustracja danych zgromadzonych w tabeli. Zależnie 
od wyświetlanej karty czy widoku możesz też zobaczyć wykres słupkowy 
informujący o czasie trwania zadania czy histogram pokazujący stopień 
wykorzystania zasobów. 

 Pasek stanu — znajduje się w dolnej części okna programu i znaleźć na nim 
można informacje o uruchomionym widoku, stopniu powiększenia i nowo 
wprowadzonych zadaniach. 

Nawigowanie za pomocą kart i Wstążki 

Na każdej z kart programu Project widoczne są inne opcje. Poniżej zamieszczam opis 
każdej z nich, ponadto opisuję zawartość Wstążki oraz paska narzędzi Szybki dostęp. 
Różne funkcje oraz polecenia dostępne na Wstążce opisuję natomiast w kolejnych 
rozdziałach książki. 

Każda karta Wstążki zawiera inną grupę elementów sterujących i funkcji. Najprost-
szym sposobem przechodzenia na wybraną kartę jest kliknięcie jej nazwy myszką. 

Pierwszą kartą Wstążki, umieszczoną z jej lewej strony, jest karta Plik. Po jej klik-
nięciu zostanie wyświetlony panel nawigacyjny (rysunek 1.3). 

Zawartość karty Plik widoczna jest w widoku Backstage. Znaleźć w nim można 
różne opcje pracy z plikami oraz zmiany ustawień. I tak: można tu utworzyć nowy 
projekt, otworzyć już istniejący oraz zapisać lub wydrukować projekt bieżący. Z po-
ziomu widoku Backstage można też udostępniać, eksportować i zamykać bieżący 
projekt. Jeżeli masz w sobie awanturniczą żyłkę, możesz kliknąć Opcje, aby dosto-
sować Wstążkę i pasek narzędzi Szybki dostęp do własnych preferencji. 
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RYSUNEK 1.3. Karta Plik 

Podczas pracy w programie MS Project spędzisz sporo czasu, korzystając z karty 
Zadanie. Jak widać na rysunku 1.4, po lewej stronie karty Zadanie znajduje się grupa 
Widok. Domyślnym widokiem jest Wykres Gantta. Przedstawia on tabelę z infor-
macjami o zadaniu oraz wykres słupkowy informujący o czasie trwania każdego 
z zadań. 

 
RYSUNEK 1.4. Karta Zadanie 

Oprócz Wykresu Gantta można jeszcze wyświetlić inne widoki: 

Kalendarz Diagram sieciowy 

Arkusz zasobów Użycie zasobu 

Formularz zasobu Wykres zasobów 

Obciążenie zadaniami Formularz zadania 

Arkusz zadań Terminarz zespołu 

Oś czasu Wykres Gantta — śledzenie 

Niektóre z tych nazw możesz odnaleźć na karcie Zadanie jako nazwy grup. Grupy 
Schowek czy Czcionka standardowo występują w bardzo wielu aplikacjach dla sys-
temu Windows. Inne, takie jak Harmonogram czy Zadania, związane są z konkret-
nymi widokami — w tym przypadku z widokiem Wykres Gantta. Zwróć uwagę na 
fioletową kartę Narzędzia wykresu Gantta widoczną w trakcie korzystania z widoku 
Wykres Gantta. W innych widokach będą dostępne zupełnie inne narzędzia. 
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Aby zarządzać zasobami dla różnych zadań (dodawać, przydzielać i bilansować), 
przejdź na kartę Zasób widoczną na rysunku 1.5. W MS Project zasoby obejmują: per-
sonel, wyposażenie, materiały, miejsca i zapasy. Zasobom można przypisać koszty 
i kalendarze. Więcej informacji na temat zasobów znajduje się w rozdziale 7. 

 
RYSUNEK 1.5. Karta Zasób 

Na karcie Raport, przedstawionej na rysunku 1.6, można tworzyć raporty dotyczące 
zasobów, kosztów, postępów czy też wszystkich tych aspektów projektu. Można 
także stworzyć raport porównujący bieżący status projektu ze statusem jego wcze-
śniejszej wersji. Szczegółowe informacje dotyczące raportów, dostosowywania ich 
do własnych potrzeb oraz eksportowania zamieszczę w rozdziale 18. 

 
RYSUNEK 1.6. Karta Raport 

Na karcie Projekt, przedstawionej na rysunku 1.7, znajdują się polecenia ułatwia-
jące całościowe zarządzanie projektem, bez rozbijania go na zadania czy zasoby. 
Można w tym miejscu wprowadzić lub zmienić daty rozpoczęcia i zakończenia 
projektu, priorytety i plan bazowy. Jeśli pojawi się konieczność zmiany godzin ro-
boczych lub dodania podprojektu, to także te operacje można wykonać z poziomu 
karty Projekt. 

 
RYSUNEK 1.7. Karta Projekt 

Karta Widok, przedstawiona na rysunku 1.8, pozwala wyświetlać niektóre ze stan-
dardowych widoków. Przykładem mogą być widoki zadań, takie jak Wykres Gantta, 
a także widoki zasobów, takie jak Użycie zasobu czy Terminarz zespołu. Karta Widok 
umożliwia posortowanie wyświetlanych informacji wg dat czy wskazanych okre-
sów, ukrywanie Osi czasu czy też zmianę skali czasu.  

 
RYSUNEK 1.8. Karta Widok 
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Na karcie Formatowanie, przedstawionej na rysunku 1.9, znajdują się polecenia uła-
twiające prezentowanie harmonogramów, dotyczące stylów czcionek, podziału stron 
i ustawień kolumn.  

 
RYSUNEK 1.9. Karta Formatowanie 

Aby wygospodarować więcej przestrzeni na ekranie monitora, można zwinąć (ukryć) 
Wstążkę. Kliknięcie przycisku w kształcie pinezki spowoduje jej „przypięcie” 
i wyświetlenie (jak pokazano na rysunku 1.10). Aby ją ukryć, należy użyć przycisku 
znajdującego się w prawym dolnym rogu Wstążki (^). Jeśli Wstążka jest zwinięta, 
wystarczy kliknąć dowolną kartę, a następnie poszukać przycisku pinezki umiesz-
czonego w prawym dolnym rogu wyświetlonej karty. Ukryć lub przypiąć Wstążkę 
można też za pomocą skrótu klawiszowego Ctrl+F1. 

 
RYSUNEK 1.10. Trwałe wyświetlanie Wstążki 

Wyświetlanie dodatkowych narzędzi 

Widoczny cały czas pasek narzędzi Szybki dostęp domyślnie zawiera tylko trzy przy-
ciski: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Aby dodać do niego kolejne polecenia, kliknij 
strzałkę znajdującą się na jego końcu i z wyświetlonej listy wybierz opcje menu, 
które mają zostać dodane lub ukryte.  

Jeżeli nie ma tam polecenia, którego szukasz (a te dostępne domyślnie zostały przed-
stawione na rysunku 1.11), wybierz opcję Więcej poleceń (na dole listy), a zostanie 
wyświetlone okno dialogowe Opcje programu Project. Wybierz kategorię Pasek 
narzędzi Szybki dostęp. Wyświetlą się wówczas wszystkie dostępne opcje. 

Przydatne narzędzie Oś czasu pokazuje cały czas trwania projektu. Aby wyświetlić 
Oś czasu, należy wyświetlić na Wstążce kartę Widok (pokazaną na rysunku 1.8) i za-
znaczyć pole wyboru Oś czasu w grupie Widok złożony. Do Osi czasu można dodawać 
zadania i punkty kontrolne (kamienie milowe). Samą oś można skopiować i umie-
ścić w raporcie czy innej prezentacji. Aby ukryć Oś czasu, przejdź do karty Widok 
i usuń zaznaczenie z opcji o tej samej nazwie. Wstawiać zadania, kopiować oś, 
zmieniać czcionkę czy przeglądać szczegółowe informacje znajdujące się na osi 
można też, klikając ją prawym przyciskiem myszy. Rysunek 1.12 przedstawia oś 
czasu z podsumowaniem kilku zadań i punktów kontrolnych. 
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RYSUNEK 1.11. 
Dostosowywanie 

paska Szybki 
dostęp 

 

 
RYSUNEK 1.12. Oś czasu 

Pasek stanu znajduje się na dole okna MS Project (patrz rysunek 1.13) i zawiera 
informacje o zadaniach, a dokładniej o tym, czy zostały one zaplanowane ręcznie, 
czy automatycznie. Więcej informacji na ten temat znajduje się w rozdziale 2. 
Pasek stanu umożliwia też szybkie przełączanie się między najpopularniejszymi 
widokami, takimi jak: Wykres Gantta, Obciążenie zadaniami, Terminarz zespołu, Arkusz 
zasobów i Raport. Za pomocą znajdującego się po prawej stronie suwaka możesz 
ustawić sposób wyświetlania skali czasu: od ogólnego widoku do bardzo szcze-
gółowych informacji. Więcej wiadomości na temat widoków można znaleźć w roz-
dziale 6. 

 
RYSUNEK 1.13. Pasek stanu 

Powiedz mi, co chcesz zrobić 

W poprzednich wersjach programu MS Project był dostępny system pomocy. Jednak 
w nowej wersji programu został on zastąpiony narzędziem Powiedz mi, co chcesz 
zrobić. Jeśli będziesz potrzebował pomocy w wykonaniu jakichś czynności 
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w programie MS Project, wystarczy kliknąć ikonę żarówki umieszczoną obok karty 
Format. Następnie należy wpisać poszukiwane słowo i nacisnąć klawisz Enter, 
a zostaną wyświetlone dostępne opcje. W przykładzie przedstawionym na rysunku 
1.14. wyszukałam opcje związane z hasłem „ścieżka krytyczna”. 

RYSUNEK 1.14. 
Poszukiwanie 

„ścieżki 
krytycznej” 
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