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Imniejszenie kosztéw pracy 417
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13. Sledzenie postepow w realizacji projektu 425
Podstawy $ledzenia projektu 425
Plany bazowe projektu 426
Przegladanie plandw bazowych 426
Widoki prezentujace dane o ohcigzeniach w skali czasu 428
Sledzenie realizadji i kosztéw projektu 430
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zostang roztozone do daty stanu

Podstawowe skroty
Okno Aktualizowanie zadan

Okno Aktualizowanie projektu

Zawsze zachowuj oryginalny plan bazowy

Wskazniki wartosci wypracowanej

Kontrola obliczer wartosci wypracowanej

Raport wartosci wypracowanej

Widoki analityczne
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432
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Wprowadzanie rzeczywistej daty zakoficzenia zadania 433

Wprowadzanie procentowego wykonania zadania 434

Wprowadzanie rzeczywistego czasu trwania zadania 435

Wprowadzanie pozostatego czasu trwania zadania 435

436

Wprowadzanie procentowego wykonania pracy zadania 436

437

Wprowadzanie rzeczywistej pracy zadania w skali czasu 437

Wprowadzanie informacji o postepach na poziomie przydziatéw 438

Wprowadzanie rzeczywistego czasu rozpoczecia pracy Zasobu ...........eveeerereeesnsreenes 438
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439

Wprowadzanie procentowego wykonania pracy zasobu 439

440
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Opcja Koszty rzeczywiste s zawsze obliczane przez program Project ............coeeveeenees 443
Opcja Modyfikacje catkowitej wartosci procentowej wykonania zadania

446
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448

449

450

452

452
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453

453
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Sprawdzanie stanu projektu przy uzyciu planu bazowego 459

iza realizacji projektu na podstawie wartosci wypracowanej 467

468

478
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481

482

482
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Analiza Sciezki krytycznej 486
Wskazéwki konsultantow 486
Wymagania do analizy realizacji projektu 486
Obszary analizy realizadji projektu 487
Opcje analizy realizacji projektu 487

15. Sledzenie i kontrola projektu za pomoca raportow 489
Korzystanie z raportow 489
Raporty i trzy podstawowe zasady 491
Raporty dla sponsoréw projektu 501
Raporty wizualne 503
Raporty wizualne do analizy projektu 505
Raporty wizualne dla sponsoréw projektu 51
Niestandardowe raporty podsumowujace dla Sponsorow projektu ............vveeeessnnnnee 515
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16. Zmiany w harmonogramie 521
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Imiany w $ciezce krytycznej 521

Co moze p6js¢ nie tak 522
Zapobieganie i unikanie 523
Kiedy odzyskiwanie jest jedyna opcja 524
Ograniczanie zakresu projektu 524
Obnizanie kosztow projektu 525
Obnizanie czasu trwania 525
Zmiana strategii bazowej 527
Wskazéwki konsultantéw 527
Wykonuj regularny przeglad harmonogramu projektu 527
Przeprowadzaj zarzadzanie ryzykiem i planowanie awaryjne 527
Spraw, by dane szacunkowe byty jak najbardziej realistyczne 527

17. Zamykanie projektu 529
Grupa procesowa Zamykanie projektu 529
Zamykanie umowy kontraktowe] 530
Implementacja pdl niestandardowych w trakcie zamykania projektu ..o 532
Tworzenie raportéw koricowych 532
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Dodatkowe raporty zamykajace 533
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Archiwizacja harmonogramu 537
Swietowanie sukcesu projektu 539
Wskazéwki konsultantow 539
IV DOSTOSOWANIE PROGRAMU PROJECT 2013
DO WLASNYCH POTRZEB
18. Zarzadzanie plikami projektu lokalnie oraz w chmurze ............... 541
Zapisywanie i zachowywanie plikow projektu 541
Praca z funkcja Organizator i plikiem Global 541
Przypisywanie domyslnej lokalizacji docelowej oraz formatu 542
Zgodnos¢ wersji 543
Zapisywanie plikéw 544
Konto 546
Bezpieczenstwo zapisywanych plikdw 546
Zapisywanie obszaru roboczego 549
Tryb bezpieczny 549
Tworzenie i uzywanie szablondw projektu 549
Tworzenie nowego szablonu projektu 550
Modyfikowanie istniejacych plikdw szablonu 552
Otwieranie pliku szablonu w celu utworzenia NOWego projektu ...........oveeeveererreeesnnes 552
Praca z funkgja Organizator i plikiem Global 553
Plik Global.mpt 555
Dostosowywanie obiektdw przy uzyciu funkgji organizatora 555
Wskazéwki konsultantéw 558
Global.mpt 558
Korzystanie z funkdji organizatora 558
Ochrona plikéw w trakcie udostepniania 558
Pierwsze kroki w tworzeniu nowego projektu 558
Korzystanie z prostych szablonéw 558
19. Formatowanie widokow 559
Sortowanie zadar i zasobdw w widoku 559
Wybér kluczy sortujacych 560
Wybdr operagji sortowania 560
Formatowanie stylow kategorii zadan i zasobéw 561
Wybdr elementu do zmiany 562
Imiana stylu wyswietlanego tekstu 564
Formatowanie tekstu zaznaczonych elementéw 564
Formatowanie siatki 565
Opcje konspektu 566
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Formatowanie skali czasu 568
Imiana warstw skali czasu 568
Zakonczenie definiowania skali czasu 571
Zmiana formatu czasu wolnego 571

Podziaty stron 572

Formatowanie wykreséw Gantta 573
Reczne formatowanie wykresu Gantta 573
Kreator wykreséw Gantta 583

Formatowanie widoku kalendarza 584
Formatowanie skali czasu kalendarza 585
Opcje styléw paskéw zadan w kalendarzu 587
Opcje uktadu widoku kalendarza 588

Formatowanie widoku Diagram sieciowy 588
Opcje styléw ramek 589
Szablony danych dla weztdw w diagramie sieciowym 590
Opcje ramek 592
Zmiana ukfadu diagramu sieciowego 592
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Formatowanie widokéw Formularz zadania i Formularz zasobu 597
Sortowanie danych w formularzach 597
Wyswietlanie szczegétow formularzy 598

Formatowanie widoku Wykres zasobdw 599
Przeglad opgji formatowania widoku Wykres zasob6w 602
Wartosci wyswietlane na wykresie 602
Okno dialogowe Style paskow 604

Formatowanie widoku Uzycie zasobu 606
Wybor szczegotéw prezentowanych w widoku Uzycie zasobu 606
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Formatowanie widoku Obciazenie zadaniami 608
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Dostosowywanie wykresu Gantta 609
Sortowanie danych w widokach 609
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20. Raporty. Czes¢ I: raporty 2013 611

Nowe raporty — informacje podstawowe 611
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Podstawowe elementy raportow 613
Kategoria raportow Pulpity nawigacyjne 615
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Kategoria raportow Koszty 618
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Pozostate przyciski kategorii 623
Dostosowywanie sekgji raportu 624
Dostosowywanie pol tekstowych i ksztattow 624
Dodawanie i dostosowywanie obrazu 625
Dodawanie i dostosowywanie wykresu 627
Dodawanie i dostosowywanie tabeli 630
Dostosowywanie raportéw 631
Dostosowywanie istniejacego raportu 632
Tworzenie raportow 632
Tworzenie nowego raportu na podstawie istniejacego 632
Projektowanie nowego raportu 633
Typowe funkgje dostosowywania 634
Motywy 634
Wybieranie opcji konfiguragji strony dla raportu 634
Zapisywanie i udostepnianie wtasnych raportéw 635
Wskazéwki konsultantow 636
Dostosuj raport do odbiorcy 636

Nie bad? zarozumiaty 636

21. Raporty. Czes¢ 11: raporty wizualne 637
Kostki OLAP i raporty wizualne 640
Wspdtpraca programéw Excel i Visio z programem Project 640
Praca z raportami wizualnymi i programem Excel 641
Dodawanie i usuwanie pdl danych w tabelach przestawnych 645
Praca z raportami wizualnymi i programem Visio 646
Funkcje raportowania 647
Dostosowywanie raportéw wizualnych programu Excel 647
Dostosowywanie wygladu raportu wizualnego programu EXcel .........ooevveeeermrrreeeennnn. 653
Dostosowywanie raportéw wizualnych programu Visio 661
Tworzenie raportéw wizualnych przy uzyciu programu Excel 670
Tworzenie raportdw wizualnych przy uzyciu programu Visio 674
Udostepnianie i zapisywanie raportéw wizualnych 675

Zapisywanie szablonu raportu wizualnego przy uzyciu programu Excel 675
Zapisywanie szablonu raportu wizualnego przy uzyciu programu Visio 676
Zapisywanie kostki raportowej 676
Zapisywanie bazy danych raportu 678
Drukowanie raportu wizualnego 678
Wskazéwki konsultantow 679
80/20: wybierz odpowiednie rozwiazanie do swoich celdw 679
Zapisuj dostosowane raporty jako szablony do péZniejszego UZytku ...........cccceeeueeeveeens 679
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22. Dostosowywanie niemal do przesady:

widoki, tabele, filtry, grupy, pola, paski narzedzii menu .........ceceeueenenes 681

Tworzenie i dostosowywanie tabel
Wprowadzenie nazwy tabeli
Dodawanie i zmienianie kolumn tabeli
Zakoriczenie definiowania tabeli
Zmiana cech tabel bezposrednio w widoku

Tworzenie i dostosowywanie widokéw
Wprowadzanie nazwy widoku
Wyhor poczatkowego formatu
Wybér tabeli
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Wyboér filtru
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Zapisywanie definicji widoku
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Filtrowanie, sortowanie, grupowanie i wzbogacanie wydruku
Podziaty stron
Okno Ustawienia strony
Podglad wydruku
Drukowanie

Tworzenie i dostosowywanie filtréw
Wprowadzanie nazwy filtru
Definiowanie kryterium filtru
Stosowanie réznych kryteriéw testu
Filtry interaktywne
Tworzenie filtrow obliczeniowych
Tworzenie filtrow o wielu kryteriach
Tworzenie filtrow niestandardowych z autofiltrem

Tworzenie grup niestandardowych
Lista grup niestandardowych
Wyhdr pdl grupujacych
Definiowanie interwatéw grup
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Tworzenie niestandardowych pdl ze wskaznikami graficznymi .............ccosmerrvveernnrrenens 729
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Wykorzystaj Wstazke do maksimum 747
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23. Pracaz wieloma projektami 749
Polecenia rozmieszczenia okien 749
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Wizualizowanie alokacji zasobéw 782
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Formaty plikéw obstugiwane przez program Project 813

Mapy importu i eksportu 813
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Eksportowanie danych z programu Project do arkusza kalkulacyjnego Excel ................ 829
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Tworzenie
harmonogramu projektu

Tworzenie harmonogramu projektu jest jednocze$nie naj-
tatwiejszym i najtrudniejszym etapem zarzadzania projektem.
Jest proste, poniewaz istnieje niewiele ograniczen, a harmo-
nogram moze by¢ utworzony dokladnie tak, jak sobie tego
zyczysz. Trudnos¢ polega na tym, Ze wplywa on na wszyst-
kie inne aspekty projektu. Pamietaj o tym, ze harmonogram
jest zawsze praca w toku. W momencie ukonczenia juz jest
nieaktualny.

Wprowadzanie zadan projektu

Po utworzeniu nowego projektu (okresleniu jego wlasciwosci, kalendarzy, tak jak to
zostalo omoéwione w rozdziale 5., ,,Personalizacja ustawien programu Project”) nalezy
opracowa¢ harmonogram, na czym skupie sie¢ w tym rozdziale.

Jak wiadomo, praca nad projektem jest podzielona na zadania. Te zadania sa czesciami sklado-
wymi harmonogramu projektu, wiec wazne jest, by uwaznie wprowadzac je do programu i ustali¢
realistyczne dane dotyczace szacunkowego czasu trwania. Czesto zadania sg od siebie zalezne. Ich
daty rozpoczecia lub zakonczenia mogg by¢ zwiazane z rozpoczeciem lub zakonczeniem innego
zadania. Konkretne zadanie moze tez by¢ czescia wiekszego zadania. Odpowiednia organizacja
zadan jest wiec niezbednym elementem skutecznego tworzenia harmonogramu i zarzadzania
projektem. W tym rozdziale omoéwie organizowanie zadan w listy.

=> Wiecej informacji na temat wspétzaleznosci i faczenia zadar znajduje sie w rozdziale 7., w sekdji ,tqczenie zadani”.

Wprowadzanie zadan przy wykorzystaniu widoku wykresu Gantta

Domy$élnym widokiem dla tworzenia harmonogramu nowego projektu jest wykres Gantta. Wykres
faczy na jednym ekranie informacje w tabeli (linearne) oraz graficzne (fazy czasowe).

Tabela zadan sklada si¢ z kilku kolumn, w ktorych dane odnoszg si¢ do poszczegdlnych zadan.
Na rysunku 6.1 przedstawiam standardowy widok wykresu Gantta: siatke zadan po lewej stronie
i skale czasu po prawej. Do wyswietlanych kolumn mozna dodawa¢ nowe za pomoca klikniecia
prawym przyciskiem myszy dowolnej kolumny i wybrania opcji Wstaw kolumne. Nastepnie
mozna wybra¢ nazwe pola z rozwijanej listy, a nowa kolumna zostanie wstawiona przed zazna-
czong. Wpisanie pierwszych kilku liter nazwy kolumny automatycznie filtruje liste dostepnych
nazw. Mozna tez przewijac liste.

Liste zadan tworzy sie na dwa sposoby. Najczeéciej rozpoczyna si¢ od wypisania najwazniejszych
faz projektu, a nastepnie dodaje szczegotowe zadania pod kazda z faz. Jest to podejécie typu géra-dot.
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Rysunek 6.1. Widok wykresu Gantta pokazuje siatke zadar po lewej stronie i skale czasu po prawej, przedzielone pionowym separatorem

Drugim sposobem jest podejscie dét-géra. W tym przypadku najpierw wypisuje sie wszystkie
szczegOly zadania. Najlepiej bedzie ustawi¢ je w porzadku chronologicznym. Po utworzeniu listy
nalezy ustali¢ gléwne fazy projektu. To podejscie sprawdza si¢ w przypadku matych projektow.
Dla projektéw, ktére maja kilkaset szczegotowych zadan, nie bedzie ono odpowiednie, poniewaz
moze sie zdarzy¢, ze nie wszystkie zadania zostang uwzglednione. W przypadku metody dét-gora
wszystkie zadania s3 wpisywane od razu. Metoda gora-dot zaktada koncentrowanie sie na wszyst-
kich fazach po kolei, dzieki czemu szansa na popelnienie bledu jest mniejsza.

Podejscie géra-dot ulatwia rowniez rozbicie zakresu projektu. W takim przypadku zaczyna si¢ od
deklaracji zakresu, a nastepnie rozklada prace na coraz mniejsze zadania. Podejscie gora-dot jest
réwniez czesto zwigzane ze strukturg podzialu pracy. Przy uzyciu SPP praca i jej zakres sg rozkla-
dane warstwa po warstwie, zaczynajac od deklaracji.

Przyktad z przeprowadzka do nowego domu

W tym rozdziale wykorzystany zostanie przyklad z przeprowadzka do nowego domu. Podejscie
gora-dot jest wykorzystywane do okreslenia gtéwnych faz przeprowadzki, takich jak Planowanie
przeprowadzki i Przygotowanie do przeprowadzki. Przeprowadzka sktada si¢ z wiekszej ilosci
gltéwnych faz, ale do zilustrowania tworzenia listy tyle powinno wystarczy¢.

Pod zadaniem Planowanie przeprowadzki nalezy utworzy¢ osobne zadania dla wydarzen, takich jak
Kalkulacja wydatkéw zwigzanych z przeprowadzkg, Okreslenie najlepszej metody przeprowadzki
i Utworzenie harmonogramu przeprowadzki. Przygotowanie do przeprowadzki moze zawieraé
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szczegodlowe zadania, takie jak Powiadomienie pracodawcy o dacie przeprowadzki, Zdobycie sza-
cunkowych kosztow od réznych firm przeprowadzkowych, Przygotowanie materiatow do pakowa-
nia itd. (patrz rysunek 6.1).

Kazde wigksze zadanie jest rozbite na mniejsze, czasem na kilka poziomoéw, ktore jednak sg zwia-
zane z oryginalng fazg gtéwna. Gléwne fazy nosza nazwe zadan sumarycznych, a zadania szcze-
gbélowe to podzadania. Podzadania pokazane sg z wcigciem pod zadaniami sumarycznymi. Zadania
sumaryczne i podzadania oméwione beda dalej w tym rozdziale.

Jak to zostato opisane w rozdziale 4., ,,Rozpoczecie projektu po zatwierdzeniu pomystu”, najpierw
powinna zosta¢ zbudowana SPP, a dopiero na jej podstawie lista zadan. W ten sposob ltatwiej
bedzie zebra¢ mysli i zrozumie¢ zakres projektu przed wprowadzaniem zadan do programu
Microsoft Project.

=> Wiecej informacji na temat zadar sumarycznych projektu znajduje sie dalej w tym rozdziale, w sekdji,, Opgje wyswietlania w konspekcie”.

Tworzenie zadania rozpoczyna si¢ od wprowadzenia jego nazwy. Najbardziej popularnym sposo-
bem jest wpisanie nazwy zadania bezposrednio w polu Nazwa zadania na siatce zadan. Po wpisaniu
nazwy wcisnij Enter lub uzyj strzatek, by wyjé¢ z komorki. Jezeli korzystasz z trybu planowania
automatycznego, Project automatycznie wpisze wartosci, takie jak numer zadania, czas trwania
oraz daty rozpoczecia i zakonczenia. W ponizszej czeéci rozdziatu opisuje pola domys$lnego widoku
wykresu Gantta.

- WSKAZOWKA

Microsoft Project automatycznie tworzy zadanie sumaryczne na poziomie projektu, ktdre jednak nie jest wyswietlane domysinie.
Aby je wyswietli¢, wybierz karte Formatowanie. Zrob to w nagtdwku Narzedzia wykresu Gantta, poniewaz karta Formatowanie
jest zalezna od kontekstu. Zaznacz opcje Zadanie sumaryczne projektu. Jest ono widoczne na rysunku 6.1, na gorze listy.

Tryby zadan

O trybach zadan mowa jest w wielu miejscach ksigzki. Jak to opisano w rozdziale 4., tryb dla no-
wych zadan jest domy$lnie ustawiony na manualny. W trybie Zaplanowane recznie Project wy-
konuje za Ciebie niewiele pracy. Data zakonczenia zadania nie moze by¢ wczesniejsza od daty
rozpoczecia. W takim przypadku Project ustawi date rozpoczecia w tym samym dniu, co zakon-
czenia. Daty w polach Rozpoczecie, Zakoticzenie, Czas trwania i Praca nie beda si¢ zgadzaé z za-
planowanymi.

Poniewaz praca w trybie planowania recznego jest podobna do pracy w arkuszu kalkulacyjnym,
wigkszo$¢ przypadkow opisanych w ksigzce bedzie dotyczyta planowania automatycznego. Tam,
gdzie jest to uzasadnione, podkreslone zostang réznice spowodowane przez oba modele.

Numer identyfikacyjny

Pole z numerem identyfikacyjnym znajduje si¢ w kolumnie po lewej stronie tabeli. Etykiety w na-
gléwku nie wida¢, ale w momencie wstawiania nowej kolumny o takiej nazwie bedzie ona wi-
doczna. Pola w tej kolumnie identyfikowane sg automatycznie w chwili wprowadzenia nowego
zadania 1 nie mozna ich edytowa¢ manualnie. Numery identyfikacyjne odnoszg sie do pozycji zada-
nia w tabeli, zaczynajg od numeru 1, a potem rosng (1, 2, 3 itd.). Pole z numerem identyfikacyjnym
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jest rowniez wykorzystywane jako referencyjne w konspekcie zadan. Numery nie sg przypisane
do zadania na state, wiec jesli zadanie z wiersza 5. zostanie przeniesione do wiersza 2., numer
identyfikacyjny zmieni si¢ odpowiednio (w tym przypadku z 5 na 2).

_ UWAGA

Mimo ze numer identyfikacyjny nie jest staty, program Project przydziela numery permanentne, zwiazane z poszczegdlnymi
zadaniami. Unikatowy identyfikator na state wiaze oryginalny numer identyfikacyjny z zadaniem, a w kolumnie GUID tworzo-
ny jest 32-znakowy numer, ktéry mozna wykorzystac do integracji programéw niestandardowych lub makr.

Wskazniki

Kolumna WskaZniki znajduje si¢ na prawo od pola z numerem identyfikacyjnym. W nagléwku
kolumny wida¢ ikone z matq literg ,,i” w niebieskim kotku. Jezeli do zadania s przypisane dodat-
kowe informacje, ktore nie widniejg nigdzie indziej, w tej kolumnie pojawi si¢ ikona wskaznika.
Najedz kursorem myszy na wskaznik, by zobaczy¢ informacje dotyczace ikony. Kiedy przyktado-
wo zadanie jest ukonczone, w polu pojawia sie symbol zaznaczenia. Nie wszystkie zadania wy-
$wietlajg wskazniki.

W tabeli 6.1 pokazane sq wskazniki i ich znaczenie.

Nazwa zadania

Pole to zawiera tekst zdefiniowany jako nazwa zadania. Nazwy zadan nie powinny by¢ ogélnikowe;
muszg mie¢ sens takze poza kontekstem.

=> Wiecej informagji na temat nazw zadan znajduje sie dalej w tym rozdziale, w sekji , Tworzenie nazw zadari”.

Czas trwania

Pole Czas trwania jest niezwykle wazne dla harmonogramowania zadan. Jezeli korzystasz z trybu
planowania automatycznego, czas trwania nowego zadania zostanie oznaczony jako 1 dzien ze
znakiem zapytania na konicu. W trybie planowania recznego czas trwania zadania nie zostanie
obliczony. Znak zapytania $wiadczy o tym, Ze czas trwania wprowadzony w tym polu jest nie-
pewny i rzeczywisty szacunkowy czas trwania nalezy wpisa¢ pozniej, kiedy beda juz znane pew-
niejsze dane szacunkowe. Wigcej informacji na temat pola Czas trwania znajduje si¢ dalej w tym
rozdziale, w sekgji zatytulowanej ,, Wprowadzanie czasu trwania”.

Daty rozpoczecia i zakonczenia

W trybie planowania automatycznego pole Rozpoczecie pokazuje date planowanego rozpoczecia
zadania, a pole Zakoriczenie date planowanego zakonczenia zadania (na podstawie czasu trwania).

Tryb planowania recznego wylacza predykcyjne mozliwoéci programu Project. To nie oznacza, ze
nie nalezy tego trybu uzywa¢. Wrecz przeciwnie, wprawny uzytkownik programu Project chetnie
wykorzysta mieszane tryby zadan w swoich harmonogramach. Z trybu recznego najlepiej korzy-
sta¢ we wczesnej fazie planowania zadania lub projektu albo w zadaniach i projektach, w ktérych
przewidywanie przysztosci jest mniej wazne niz rozumienie terazniejszo$ci.
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Tabela 6.1. Ikony wskaznikow i ich znaczenie

lkona wskaznika

Opis

Uwagi
Hipertacze
m Bilansowanie zasobdw

Termin ostateczny

Ograniczenia sztywne

Ograniczenie umiarkowanie elastyczne

Pominiete ograniczenie
Cyklicznos¢

Wykonane

Wstawiony projekt

@ Wstawiony projekt tylko do odczytu
@ Zadanie z kalendarzem

Zadanie z niezgodnymi kalendarzami
Rozktad progresywny

Rozktad szczytowy

Rozktad dwuszczytowy
Rozkfad szczytowy regresywny
Rozktad edytowany

Rozktad regresywny

Rozktad szczytowy progresywny

@ Rozkfad centralny

Do zadania dotaczone sa uwagi.

Zadanie, zas6b lub przydziat ma skojarzone hipertacze.
Zasob wymaga bilansowania.

Wskazuje na przekroczenie terminu ostatecznego.

Zadanie ma ograniczenie sztywne; jest zwigzane z konkretng data
(musi sie skonczy¢ lub zacza¢ w konkretnym terminie).

Zadanie ma ograniczenie umiarkowanie elastyczne; data, z ktdrg jest zwiazane,
nie jest specyficzna (musi sie skoriczy¢ lub zaczac jak najszybciej albo jak najpézniej).
Zadanie nie zostato zaplanowane lub wykonane w ramach czasu ograniczenia.
Zadanie jest cykliczne.

Zadanie zostato wykonane.

Zadanie jest podprojektem lub wstawionym projektem
(plik projektu jest zadaniem sumarycznym w innym projekcie).

Zadanie jest wstawionym projektem tylko do odczytu.
Do zadania zastosowano kalendarz.
Zadanie nie ma czesci wspélnej z kalendarzami zadan i zasobow.

Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu progresywnego
(najwiecej pracy jest na koicu zadania).

Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu szczytowego (pracy jest
najwiecej w Srodkowej czesci, a najmniej na poczatku i na koricu zadania).
Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu dwuszczytowego

(praca roztozona jest w czasie bardziej réwnomiernie).

Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu szczytowego regresywnego
(najwiecej pracy jest zaraz po rozpoczeciu, potem jest jej mniej).

Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu edytowanego

(praca zostata wprowadzona recznie).

Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu regresywnego

(pracy jest najwiecej na poczatku zadania, a potem jej ilosc sie zmniejsza).
Praca przydziatu jest rozkladana wedtug rozktadu szczytowego progresywnego
(na poczatku pracy jest mniej, pdZniej coraz wiecej, a szczyt przypada pod koniec
zadania, ale nie na samym koricu).

Praca przydziatu jest rozktadana wedtug rozktadu centralnego (pracy jest mniej
na poczatku i na koricu, a najwiecej w Srodku).
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Na szczescie, program Project jednocze$nie oblicza harmonogram réwniez dla trybu planowania
automatycznego. Wartosci te widoczne sg w kolumnach Rozpoczecie wedtug harmonogramu,
Zakonczenie wedtug harmonogramu oraz Czas trwania wedlug harmonogramu.

Mimo ze daty w polach Rozpoczecie i Zakoticzenie moga by¢ wprowadzane w trybie planowania
automatycznego, najlepiej pozwoli¢, by Project sam obliczyl te daty na podstawie podanych czaséw
trwania. Jezeli wstawisz te daty samodzielnie, Project zastosuje ograniczenia. Dla zadan, ktére musza
sie rozpocza¢ lub zakonczy¢ w okre§lonym terminie, nalezy wprowadza¢ jedynie daty rozpoczecia
i zakonczenia. Mozesz nie by¢ w stanie dosta¢ si¢ do nowego domu przed okreslonym terminem,
musisz wiec zaplanowac zadania zwigzane z przeprowadzka tak, by rozpoczely si¢ po tym czasie.

W miare dodawania nowych zadar do listy i rozbudowywania wykresu Gantta na podstawie dat rozpoczecia i zakoriczenia
zadan mozesz mie¢ ktopot ze znalezieniem paskéw zadar na wykresie. Mozesz zaznaczy(¢ zadanie i wykorzystac opcje Przewir
do zadania, widoczng na pasku narzedzi. To dziatanie przeniesie Cie do poczatku paska dla wybranego zadania.

_ WSKAZOWKA

Aby w petni wykorzysta¢ mozliwosci, jakie daje tryb planowania automatycznego, nie nalezy wprowadzac dat rozpoczecia lub
zakoriczenia w pierwszej fazie tworzenia harmonogramu. Program Microsoft Project tworzy harmonogram na podstawie sza-
cunkowych czaséw trwania, logicznych wspétzaleznosci, bilansowania zasobéw i kalendarzy. Jezeli caly czas wprowadzasz
konkretne daty rozpoczecia i zakoficzenia zadan, nie wykorzystujesz petnego potencjatu programu Project. Po utworzeniu
harmonogramu z wykorzystaniem silnika harmonogramowania programu Project mozesz rozwazy¢ wprowadzenie ograniczen
dla tych zadan, ktdre s3 zwiazane z konkretng data, np. z terminem przeprowadzki lub czasem dostarczenia nowej lodéwki.

Domysine daty rozpoczecia i zakonczenia

W trakcie tworzenia projektu musisz podja¢ decyzje, czy chcesz ustali¢ stalg date rozpoczecia
(projekt planowany do przodu), czy (co jest o wiele rzadsza praktyka) stala date zakonczenia
(projekt planowany od korica). W projektach planowanych od daty zakonczenia korzystne moze
by¢ zastosowanie trybu planowania recznego. Tak sie zwykle dzieje w przypadku, gdy data za-
konczenia jest narzucana przez sponsora projektu, bez zastanawiania si¢ nad tym, ile czasu on
zajmie. Projekty, w ktérych zadania planowane sa automatycznie, pokazuja dane rzeczywiste.
Tryb planowania recznego pozwala odpowiednio pokaza¢ okreslone terminy nawet wtedy, kiedy
ich dotrzymanie nie bedzie mozliwe.

Jezeli harmonogram projektu zostat utworzony od stalej daty rozpoczecia, Project automatycznie
wprowadzi date rozpoczecia projektu jako date rozpoczecia zadania. Jezeli projekt zostal zapla-
nowany od stalej daty zakonczenia, program ustawi zadania tak, by konczyly si¢ w dniu zakon-
czenia projektu i obliczy date rozpoczecia, odejmujac czas trwania zadan od daty zakonczenia.
Program Project automatycznie oblicza i zmienia date, jesli zadania sg faczone, majg ustalone za-
leznosci lub wprowadzone zostaly inne modyfikacje.

OSTRZEZENIE

Nalezy pamigtac, ze harmonogramowanie w trybie automatycznym od daty zakoriczenia projektu moze skomplikowac opra-
cowanie harmonogramu. Moze sig okazac, ze harmonogram tworzony od korica ustali date rozpoczecia projektu na dwa mie-
sigce przed datq biezaca.
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Mozesz ustawi¢ Project tak, by planowal zadania od daty biezacej (jezeli jest inna od daty rozpo-
czecia projektu) lub bez zadnych dat. Jest to pomocne szczegdlnie wtedy, kiedy zadania sg plano-
wane juz po rozpoczeciu projektu, poniewaz data rozpoczecia mineta.

Aby to zrobi¢, wykonaj nastepujace czynnoéci.
1. Wybierz Plik/Opcje/Harmonogram.

2. W zakladce Harmonogram wybierz Zaplanowane automatycznie lub Zaplanowane recznie
z rozwijanej listy opcji Nowe zadania. Jezeli jednak projekt jest planowany w przysztosci,
najlepiej zostawi¢ domyslng date rozpoczecia i pozwoli¢ programowi Project na ponowng
kalkulacje daty rozpoczecia zadania. Daty rozpoczecia i zakonczenia projektu oraz data
biezaca sa definiowane w oknie dialogowym Informacje o projekcie (wybierz Pro-
jekt/Informacije o projekcie).

Mozesz réwniez przenie$¢ caly projekt. Jest to uzyteczna opcja w przypadku tworzenia projektu
z szablonu. Aby to zrobi¢, wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Wybierz Projekt/Przenies projekt.

2. W oknie dialogowym Przenies projekt wybierz nowa date rozpoczecia projektu. Mozesz tez
przenies¢ wszystkie terminy ostateczne o taka sama réznice czasu.

Domyslna godzina. Program Project automatycznie uwzglednia zaréwno godzine, jak i date, nawet
jezeli pole daty nie zostato sformatowane tak, by pokazywac¢ czas. Jeéli nie wprowadzisz godziny
w momencie wpisywania zadania z datg rozpoczecia, Project wykorzysta domyslng godzine, ktorg
zwykle jest 8:00. To samo dzieje si¢ w przypadku wprowadzenia daty zakonczenia zadania bez
godziny. Project ustawi ja na 17:00. Mozesz zmieni¢ domyslne godziny rozpoczecia i zakonczenia
w oknie dialogowym opcji (patrz rysunek 6.2).

Opcje programu Project D
Qgall = - . . - -
geine Zmienianie opdji zwigzanych ze sporzgdzaniem harmeonogramu, kalendarzami i obliczeniami
Wyswietlanie
Harmonogram Opcje kalendarza dla tego projektu: Q3] Preprowsdzkampp [ =] 1
Sprawdzanie Tydzief rozpoczyna sie w: Poniedzistek| = |
Zapisywanie Rok obrachunkowy rozpaczyna sie w miesiacu: | Styczen | v |
Jeyk Mumeracja roku obrachunkowego taka jak w roku poczatkowym
S sansomane Domyélna godzina rozpoczecis: 0900 =] Te godziny 53 praypisywane do zadari w praypadky wprowadzenia daty rozpoczecia
8 lub zakoriczenia bez okreslenia godziny. Jezeli zmienisz to ustawienie, pamistaj o
Domyéina godzina zakofczenia: |18:00 [~ | motliwoéci dopasowania kalendarza projektu za pomoca polecenia Zmieh czas

Licaba aodein deicni . - pracy, dostepnego na wstazce na karcie Projekt.
Liczba godzin daiennis:

Liczba godziny tygodniows: |40

Dodatki

A 1]

Liczba dni missigcanic: 20
Centrum zaufania il

Rysunek 6.2. Mozesz zmieni¢ godziny rozpoczecia i zakoriczenia dnia pracy, wykorzystujac okno dialogowe Opcje

Mozesz tez wprowadzi¢ godzine manualnie nawet wtedy, gdy pole daty jej nie pokazuje. Jesli
przyktadowo chcesz, zeby zadanie rozpoczeto si¢ w potudnie, 13 pazdziernika, musisz wpisaé
13/10 12:00.

W systemie operacyjnym Windows 7 Project uznaje zmiany wprowadzone przez administratora
w oknie dialogowym Data i godzina.
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Aby ustawi¢ domyslne godziny, wykonaj nastepujace czynnosci.
1. Wybierz Plik/Opcje/Harmonogram.
2. W polu Domyslna godzina rozpoczecia wpisz godzing, ktéra ma by¢ wykorzystana w przy-
padku, gdy czas nie zostanie uwzgledniony w dacie rozpoczecia.
3. W polu Domysina godzina zakoriczenia wpisz godzine, ktora ma by¢ wykorzystana w przy-
padku, gdy czas nie zostanie uwzgledniony w dacie zakonczenia.
4, Ustaw zmiany jako domyslne dla kazdego otwartego projektu lub dla wszystkich nowych
projektow, wykorzystujac rozwijana liste Opcje kalendarza dla tego projektu.
Wyswietlanie godziny razem z data. Mozesz wlaczy¢ wyswietlanie godziny w polach rozpoczecia
i zakonczenia, wybierajac Plik/Opcje/Ogélne/Format daty. Z rozwijanej listy réznych formatow
daty mozesz wybra¢ ten, ktéry najbardziej Ci odpowiada.

_ WSKAZOWKA

Nie uzywaj godziny w harmonogramie zbyt czesto, chyba ze koniecznie musisz dokfadnie kontrolowac zadanie.

_ WSKAZOWKA

Najlepiej upewnic sie, ze domyslne godziny rozpoczecia i zakoriczenia zgadzajg sie z godzinami rozpoczecia i zakoriczenia
zawartymi w kalendarzu. Nie trzeba tego robi¢, ale niedopasowane godziny moga doprowadzi¢ do pomytek.

_ UWAGA

W przypadku dodania godziny do formatu daty moga sie pojawi¢ problemy z polami Rozpoczecie i Zakoriczenie. Jezeli w ko-
lumnie pojawi sie symbol funta, oznacza to, ze nie jest ona wystarczajaco szeroka, by wyswietli¢ nowy format. Kliknij dwa razy
nagtowek kolumny i wybierz przycisk Dopasuj optymalnie, aby ja rozszerzy¢.

Poprzedniki

Pole poprzednikéw wyswietla numer identyfikacyjny zadan pofaczonych z wybranym zadaniem.
Zadania sa czesto polaczone na zasadzie zaleznoéci, wiec jedno nie moze sie zacza¢ lub skonczy¢,
dopoki inne si¢ nie zacznie lub nie skoniczy. Nie mozna np. potozy¢ nowego dywanu, zanim nie
zmierzy sie powierzchni pokoju, w ktérym ma si¢ on znajdowa¢. W zwigzku z tym numer iden-
tyfikacyjny zadania Pomiar powierzchni pokoju znajdzie sie¢ w polu Poprzedniki zadania Polozenie
nowego dywanu. Kazde zadanie powinno mie¢ nastepnik, ktory zaczyna sie po poprzednim zadaniu.
Zadanie Polozenie nowego dywanu jest nastepnikiem zadania Pomiar powierzchni pokoju. Pole
Nastepniki nie jest wyswietlane domyslnie.

> Wiecej informagji na temat zaleznosci pomiedzy poprzednikami i nastepnikami znajduje sie w rozdziale 7., w sekdji, £gczenie zadan”.

Nazwy zasobow

Pole Nazwy zasobéw wyswietla nazwy wszystkich zasobow przypisanych do zadania. Jezeli do za-
dania przypisano wiele zasobow, ich nazwy sg oddzielone przecinkami. Jezeli zasob jest przypisany
na mniej niz 100% jednostek, liczba jednostek pojawi si¢ w nawiasie obok nazwy zasobu.

=> Wiecej informacji na temat przypisywania zasobéw do zadar znajduje sie w rozdziale 9., w sekdji , Przydziat zasobu do zadania”.
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Tworzenie nazw zadan

Whisujac nazwe w polu Nazwa zadania, tworzysz zadanie. Musisz dotgczy¢ kilka waznych infor-
magcji, ktére omoéwie w tym rozdziale, ale pierwszym etapem jest wybor nazwy.

Nazwy moga zawiera¢ dowolng kombinacje znakow i spacji, o facznej dtugosci 255 znakow.
Wigkszo$¢ menedzeréw projektu zaleca uzywanie do tworzenia nazw formatu rzeczownik odcza-
sownikowy-rzeczownik, np. Skladanie pudetek czy Zatadunek cigzaréwki. Taki format zapewnia
zaréwno Tobie, jak i zasobom wigksza ilo$¢ informacji dotyczacych czynnosci, ktdre nalezy wy-
konag, i eliminuje niedomoéwienia.

Jezeli np. masz w harmonogramie zadanie nazwane Plan testow systemu, jego nazwa moze by¢
mylaca. Nie wiadomo, czy plan testéw systemu jest tworzony, sprawdzany, czy zatwierdzany. Jesli
jednak doprecyzujesz nazwe na Tworzenie planu testow systemu, nie bedzie watpliwosci dotyczacych
zawartosci zadania.

— OSTRZEZENIE

Zadanie zostaje utworzone w momencie wykonania wpisu w dowolnym polu siatki zadan, nie tylko w polu Nazwa zadania.
Jezeli utworzysz zadanie przez przypadek i chcesz je usuna¢, wystarczy kliknac jego numer identyfikacyjny i wcisna¢ klawisz
Delete na klawiaturze. Mozesz tez wybra¢ dowolne pole w wierszu zadania, wcisna¢ klawisz Delete, a nastepnie wybrac opcje
Usuri cate zadanie.

Nalezy si¢ upewni¢, ze nazwa zadania jest jasna i zrozumiala nawet poza kontekstem. Zastandow
sie, czy kto$, kto nic nie wie o projekcie, bedzie w stanie zrozumie¢, o co chodzi w zadaniu.

To bardzo wazne, poniewaz moze sie zdarzy¢, ze inni ludzie zetkna si¢ z nazwg zadania poza
kontekstem harmonogramu. W sytuacji, kiedy uzywasz Project Professional w polaczeniu z Pro-
ject Server, a zasoby sa przypisane do zadan i kto$ aktualizuje swéj harmonogram, dodajac przy-
dzielone zdania, ich nazwy pojawiaja si¢ samoistnie. Jezeli nazwa zadania jest niejasna, bedziesz
sie musial thumaczy¢. Mozesz tego unikna¢, upewniajac si¢, Ze nazwy zadan sa specyficzne i zro-
zumiate nawet dla os6b z zewnatrz.

Jezeli nazwy beda diugie i opisowe, trudno bedzie zmiesci¢ je w komorkach i zostang ucigte na
wykresie Gantta. Dalej w tym rozdziale, w sekgji zatytutowanej ,, Wyswietlanie dlugich nazw zadan”,
opisalem metody rozwiazania tego problemu w taki sposob, by nazwy byly zrozumiate bez wzgledu
na diugos¢.

Po wprowadzeniu nowego zadania i wcisnieciu klawisza Enter automatycznie zostaje wybrana
komérka w nowym wierszu, w ktorag mozna wpisa¢ nowe zadanie. Jezeli jednak nie chcesz, by tak
sie dzialo, mozesz wylaczy¢ te funkcje, wybierajac Opcje/Zaawansowane/Edytowanie. Usuni za-
znaczenie przy opcji Przenies zaznaczenie po nacisnigciu klawisza Enter i wci$nij OK.

— OSTRZEZENIE

Mimo ze zadania mozna tworzy¢ poprzez rysowanie paskw zadan na skali czasu wykresu Gantta, nie jest to dobra metoda.
Trzeba im nadac nazwy i wprowadzi¢ odpowiednie informacje. Zazwyczaj trzeba tez dostosowac czas trwania, chyba ze bardzo
precyzyjnie postugujesz sie mysza. Jezeli uzywasz trybu automatycznego, zostanie utworzone ograniczenie. Zadanie bedzie
ograniczone datg rozpoczecia nie wczesniejsza od dnia, ktdry kliknates, przesuwajac mysz w prawo, lub datg zakoriczenia, jesli
przesuwates mysz w lewo.
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Kopiowanie nazw zadania z innych aplikagji

Istnieje metoda alternatywna dla wpisywania nazw zadan bezposrednio w polu Nazwa zadania.
Mozna je kopiowac¢ z innej aplikacji i wkleja¢ do listy zadan programu Microsoft Project. Nazwy
te mogg by¢ przechowywane w innym dokumencie, arkuszu kalkulacyjnym i bazie danych.
Kopiowanie zaoszczedzi Ci wiele czasu.

=> Wiecej informacji na temat kopiowania dodatkowych informacji o zadaniu z innej aplikacji znajduje sie w rozdziale 26., w sekgji
,Kopiowanie danych do programu Project z innych aplikagji”.

_ UWAGA

W tej czesci rozdziatu opisuje jedynie proces kopiowania i wklejania nazw zadan. Istnieje mozliwos¢ kopiowania i wklejania
dodatkowych informagji o zadaniu, takich jak daty i czas trwania, ale jest to skomplikowany proces.

Aby skopiowa¢ nazwe zadania lub liste nazw z innej aplikacji, wykonaj nastepujace czynnosci.
1. Otworz program Project i aplikacje, z ktorej chcesz skopiowaé nazwy zadan.
2. Wybierz nazwy, ktore chcesz skopiowac, pamietajac o pewnych, opisanych nizej warunkach.

B Jezeli druga aplikacja jest edytorem tekstu, takim jak Microsoft Word lub Microsoft Po-
werPoint, kazda nazwa zadania musi znajdowac si¢ w osobnym wierszu.

B Jezeli druga aplikacja to arkusz kalkulacyjny, a nazwy zadania umieszczone s3 w kolumnie,
kazda z nich musi si¢ znajdowa¢ w osobnej komorce i wszystkie musza by¢ obok siebie.

B Jezeli druga aplikacja jest bazg danych, takg jak Microsoft Access, nazwy zadan musza
znajdowac si¢ w jednym polu bazy. Wybierz komoérki tylko z tego pola. Nie wybieraj re-
kordéw, poniewaz w ten sposob wybrane zostang takze inne pola, a program Project nie
bedzie wiedzial, co z nimi zrobic.

3. Aby skopiowac liste nazw do schowka, uzyj polecenia Kopiuj (zwykle umieszczonego pod
Edycja/Kopiuj) lub kombinacji klawiszy Ctrl+C na klawiaturze.

4. 'W programie Microsoft Project wybierz komérke w polu Nazwa zadania, gdzie chcesz umiesci¢
pierwsza nazwe z listy, i uzyj polecenia Wklej (wybierz zaktadke Zadanie/Schowek/Wklej).

Wprowadzanie czasu trwania

Najlepiej utworzy¢ calg liste zadan przed wprowadzaniem czaséw trwania, ale pole Czas trwania jest
niezwykle wazne dla tworzenia harmonogramu projektu. Czas trwania definiowany jest w progra-
mie Project jako ilo$¢ czasu przeznaczona w kalendarzu projektu na prace nad zadaniem. Innymi
stowy, czas trwania jest to ilo$¢ godzin pracy pomiedzy datami rozpoczecia i zakonczenia zadania
albo tez faczna ilos¢ czasu, ktdry jest potrzebny, aby zaséb zrealizowat te godziny pracy.

Czas trwania nie oznacza iloéci pracy niezbednej do zakonczenia zadania, ale ilo$¢ jednostek
czasu zaplanowanych dla danego zadania. Jednostki czasu zdefiniowane sa w kalendarzu projektu
(np. 8 godzin na jeden dzien czasu trwania). W przypadku zadan zaplanowanych automatycznie
pole czasu trwania zarzadzane jest przez algorytm tworzacy si¢ w momencie wprowadzenia do
zadania pracy lub nazw zasobow.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rt/pro13o
http://helion.pl/rf/pro13o

Wprowadzanie zadan projektu | 157

Microsoft Project moze by¢ niezrozumiaty dla nowych uzytkownikéw, poniewaz skraca albo wydtuza
wprowadzany czas trwania na podstawie iloéci zasobow dodawanych do zadania, domyslnego typu
zadania oraz niezbednego naktadu pracy. Mozesz tez tworzy¢ zadania w trybie planowania recznego,
zmieni¢ je po kolei na planowanie automatyczne i obserwowac rezultaty.

=> Zanim poczujesz sie sfrustrowany wprowadzaniem danych szacunkowych w polu czasu trwania i zmianami w tym polu po przypisaniu
zasobdw, przeczytaj rozdziat 9., , Podstawy formuty pracy”.

Wykorzystujac szacunkowe czasy trwania zadan, nalezy pamietac o nastepujacych rzeczach.

B Godziny pracy nie muszg by¢ ciagle, ale czas trwania zwykle tak. Program Project zaklada,
ze praca powinna by¢ przypisana do pierwszego dostepnego dnia pracy w kalendarzu, ktéry
rozpoczyna sie domysélnie o 8:00, a koniczy o 17:00. Project domysélnie ustali 8-godzinny
dzien pracy, ale mozna to zmieni¢ i dopasowa¢ do wilasnych potrzeb, a nawet przypisa¢ prace
na jedng godzine dziennie, jedli jest to konieczne. Jesli tak zrobisz, zostanie wybrana jedna
godzina dziennie, a czas trwania zadania wyniesie osiem dni.

B Czas trwania nie mierzy ogdlnej ilosci pracy czy wysitku, ale iloé¢ jednostek pracy zaplano-
wanych w kalendarzu. Zadanie jednodniowe, nad ktérym pracuja dwie osoby, przez cztery
godziny kazda, moze by¢ rownie dobrze wykonane przez jedng osobe pracujaca przez osiem
godzin lub cztery osoby pracujace po dwie godziny. Rzeczywisty czas trwania bedzie wiec zale-
zal od ustawienia typow zadan, wkladu pracy oraz ilosci zasoboéw pracujacych nad zadaniem.

B Okreslajac szacunkowy czas trwania, zawsze konsultuj si¢ z ekspertami, liderami, menedze-
rami lub samymi zasobami, aby zwigkszy¢ doktadno$¢ szacunkow. Wez pod uwage przeszte
doswiadczenia, umiejetnosci i doswiadczenie zasobow oraz ilo§¢ zasobdw, ktére chcesz wy-
korzystac. Jezeli to mozliwe, porozmawiaj z innymi menedzerami lub przyjrzyj sie projektom
realizowanym w przeszlosci.

> Wiecej informacji na temat typéw zadan oraz planowania pracy zwiazanej (lub nie) z naktadem pracy znajduje sie w rozdziale 10.,
,Przydzielanie zasobéw do zadari”.

Jak juz wspominalem, po pierwszym wprowadzeniu wartosci w polu czasu trwania na siatce za-
dan program Project planuje zadania w trybie automatycznym tak, by rozpoczynaly si¢ jak naj-
szybciej. Jezeli zdefiniujesz czas trwania zadania na pie¢ dni, Project zaplanuje je na pierwsze pie¢
dni pracujgcych po rozpoczeciu zadania (o 8:00 rano w dniu rozpoczecia, jezeli w ten sposob zo-
stato to okre$lone w kalendarzu). Mozesz tez zaplanowa¢ zadanie ponownie, aby nie bylo wyko-
nywane w sposob ciggly (np. jeden dzien w tygodniu przez pie¢ tygodni).

=> Wiecej informacji dotyczacych czasu trwania zadar znajduje sie dalej w tym rozdziale, w sekji, Definiowanie zadari cyklicznych”.

Okreslanie wstepnego szacunkowego czasu trwania

Jezeli posiadasz doswiadczenie z zadaniami podobnymi do tych, nad ktérymi obecnie pracujesz,
wykorzystaj je w okreslaniu szacunkowego czasu trwania zadan. Ile czasu zadanie zajeto po-
przednim razem? Ile zasobéw nad nim pracowato? Czy ich umiejetnosci byly poréwnywalne do
umiejetnosci zasobdw, ktorymi dysponujesz obecnie?

Zbierz jak najwigcej informacji, aby szacunkowy czas trwania byl realistyczny. Pamietaj o odpo-
wiedniej liczbie i poziomie zasobéw przypisanych do zadania oraz o dziennym poziomie wysitku,
jaki beda mogly wlozy¢ w prace nad zadaniem. Zaséb moze by¢ np. dostepny jedynie przez cztery
godziny kazdego dnia, wiec czas trwania bedzie odpowiednio dluzszy. Zadanie zajmujace 40 godzin
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moze zaja¢ dwa tygodnie, w zaleznosci od dostepnosci zZrédel. Ten szacowany czas trwania okresli
daty poczatku i konca zadania, chyba ze zostalo to zrobione wczesniej (co nie jest zalecane, jezeli
te daty nie s ostateczne).

=> Wiecej informacji na temat pola Uwagi znajduje sie dalej w tym rozdziale, w sekqji , Dotgczanie uwag do zadari”.

- WSKAZOWKA

Pole Uwagi moze pomdc w zapamietaniu procesu myslowego w trakcie tworzenia szacunkowego czasu trwania. Jezeli przypi-
sujesz zasoby do zadan kilka dni lub tygodni po wstawieniu szacunkowego czasu trwania, moze by¢ Ci trudno zapamietac,
ile i jakich zasobdw miato by¢ przypisanych. Notatki dotyczace takich informacji moga znalez¢ sie w polu Uwagi.

W momencie tworzenia nowego zadania w trybie automatycznym Microsoft Project przydziela
mu domys$lny czas trwania o dlugosci jednego dnia, oznaczony znakiem zapytania (1 dzien?).
Znak zapytania $wiadczy o tym, ze szacowany czas trwania jest sugerowany. Stuzy on jako przy-
pomnienie tego, ze nalezy do niego wréci¢ w pdézniejszym terminie i poprawi¢ na pewniejszy czas
trwania. Po ustaleniu najlepszego szacunkowego czasu trwania zadania nalezy zastapi¢ domyslny
czas trwania wlasng wartoscia, a wtedy znak zapytania zniknie. Mozesz tez usuna¢ znak zapytania,
klikajac dwa razy zadanie i usuwajac zaznaczenie pola Szacowany w oknie dialogowym Informacje
0 zadaniu.

=> Szczegdty na temat wykorzystywania zadan z filtrem szacowanego czasu trwania lub innym znajdujg sie w rozdziale 11., w sekgji
LFiltrowanie i grupowanie danych”.

- WSKAZOWKA

Jezeli cheesz wyswietli¢ wszystkie zadania z szacunkowym czasem trwania, aby sprawdzic, dla ktdrych zadan potrzebujesz
ustali¢ pewniejsze terminy, wykorzystaj filtr Zadania z szacowanym czasem trwania (Widok/Dane/Filtr). Program Project wy-
Swietli tylko te zadania, przy ktérych w polu Czas trwania widnieje znak zapytania.

Jednostki czasu trwania

Jednostkami czasu trwania moga by¢ minuty, godziny, dni (domyslnie), tygodnie lub miesigce.
Microsoft Project automatycznie stosuje domyslne jednostki czasu trwania nawet wtedy, kiedy
organizacja korzysta z innych. Aby zmieni¢ jednostke domyslnego czasu trwania, wybierz Plik/
Opcje/Harmonogram, a nastepnie wybierz zadang jednostke z rozwijanej listy opcji Jednostka czasu
trwania. Nowa domyslna jednostka czasu trwania pojawi si¢ réwniez w polu Czas trwania w mo-
mencie dodawania nowego zadania.

OSTRZEZENIE

Poniewaz miesigce maja rézng ilos¢ dni, nie wybieraj ich jako domyslnej jednostki czasu.

Bez wzgledu na domyslng jednostke czasu, Project dla potrzeb wewnetrznych zamieni jg na minuty,
poniewaz wszystkie obliczenia w programie Project wykonywane sa w minutach. Jedna godzina
to zawsze 60 minut. Inne dane dotyczace jednostek czasu sg zdefiniowane w harmonogramie,
w zakladce Opcje (Plik/Opcje).

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rt/pro13o
http://helion.pl/rf/pro13o

Wprowadzanie zadan projektu | 159

Oto domy$lne dane dotyczace jednostek czasu.

B 1 dzien jest rowny 8 godzinom.

B 1 tydzien jest réwny 40 godzinom (pieciu 8-godzinnym dniom pracy).

B 1 miesigc jest rowny 20 dniom.
Jezeli organizacja pracuje przez pig¢ dni w tygodniu, po siedem godzin, nalezy dostosowa¢ defini-
¢je dnia roboczego do siedmiu godzin, a tygodnia do trzydziestu pieciu godzin. Tak samo nalezy
postapi¢ w firmie, ktdra pracuje przez cztery dni w tygodniu po dziesie¢ godzin. Definicji tygodnia
nie trzeba zmienia¢, poniewaz suma godzin pozostaje taka sama, ale dzien pracujacy nalezy zwiek-
szy¢ z o$miu do dziesieciu godzin. Jezeli organizacja pracuje wedlug innych jednostek czasu, trzeba
je okresli¢ w projekcie. Aby to zrobi¢, wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Wybierz Plik/Opcje/Harmonogram.

2. W polu Liczba godzin dziennie wpisz liczbe godzin (domyslng wartoscia jest 8).

3. Wpisz liczbe godzin pracy tygodniowo w polu Liczba godzin tygodniowo (liczba godzin
tygodniowo = liczba godzin dziennie x liczba dni w tygodniu). Domy$lng wartoscia jest
40 godzin tygodniowo.

4, Wstaw liczbe dni, ktére chcesz zdefiniowaé w miesigcu, w polu Liczba dni miesigcznie.
Domyslng wartoscia jest 20 dni miesiecznie.

— OSTRZEZENIE

Upewnij sie, ze w kalendarzach projektu i zasobéw ustawienia dzienne i tygodniowe s takie same.

5. Jezeli chcesz, zeby zmiany zostaly wprowadzone dla wszystkich kolejnych harmonograméw,
wybierz opcje Wszystkie nowe projekty z rozwijanej listy Opcje kalendarza dla tego projektu.
Wecisnij OK, zeby zapisac i zastosowac te definicje. Jezeli chcesz, by zmiany zostaly wprowa-
dzone tylko dla biezacego harmonogramu, wcisnij OK.

=> Wiecej informagji na temat zaktadania kalendarzy odzwierciedlajacych rézne godziny pracy w trakcie tygodnia znajduje sie w sekdji
, Iworzenie kalendarzy”, w rozdziale 5.

Uzywanie skrotow jednostek czasu
Jesli wolisz, mozesz wprowadzi¢ jednostki czasu w postaci skrotéw. Mozna tez skraca liczbe mnoga.
Akceptowalne sg ponizsze skroty:
B minuty — min., minuta,
B godziny — h, godz., godzina,
B dni —d, dz, dn, dzien,
B tydzied — t, tydz., tyg., tydzien,
B miesigc — m., mies., miesigc.
Zamiast wpisywac ,,2 tygodnie”, mozna wpisa¢ 2 tyg., 2 tydz. lub 2 t.. Bez wzgledu na forme

jednostki czasu Project zapisze jg jako 2 tyg. Jednostki mozna zmieni¢ w oknie dialogowym Opcje
(Zaawansowane/Opcje wyswietlania dla tego projektu). Wybierz preferowang forme z rozwijanej listy.
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_ OSTRZEZENIE

Minuty i miesiace fatwo pomyli¢, poniewaz oba wyrazy zaczynaja sie na litere m. Lepiej nie uzywac skrétu dla miesiecy, zeby
przez przypadek nie zdefiniowac jednostki czasu jako minuty.

— UWAGA

Rok moze byc zapisywany jako r. lub rok. Nie jest to jednak jednostka czasu trwania. Wykorzystuje sie go przy podawaniu stawek
dla zasobow.

Definiowanie ciggtego czasu trwania

Weczeéniej w tym rozdziale oméwilem jednostki czasu pracy. W harmonogramie mozna tez okre-
§li¢ ciagly czas trwania zadania. Ciagly czas trwania oznacza nieprzerwang prace nad zadaniem.
Innymi stowy, okresla czas catkowity zaréwno pracy, jak i niepracowania, liczony bez przerwy.

Jest to pomocne w sytuacji, gdy zadanie moze lub musi trwa¢ takze poza godzinami pracy.
W przypadku malowania tazienki w nowym domu mozesz uwzgledni¢ w zadaniu czas, w ktérym
farba bedzie schta. Jezeli farba bedzie schta 10 godzin, tego czasu nie nalezy uwzglednia¢ w polu
Czas trwania, poniewaz program zaplanuje koniec tego zadania dtugo po jego rzeczywistym
zakonczeniu.

W przypadku uzywania standardowego kalendarza bazowego (osiem godzin = jeden dzien) i okre-
$leniu czasu trwania na 10 godzin Project ustali date zakonczenia o jeden lub dwa dni pdzniejsza,
w zalezno$ci od czasu rozpoczecia. Dzieje si¢ tak, poniewaz zadanie to zajmie caly 8-godzinny
dzien pracy, a pozostate dwie godziny zostang uwzglednione w dniu nastepnym.

Mozna zdefiniowa¢ czas trwania zadania jako 10 godzin ciagltych, a wtedy zakonczy si¢ ono do-
kiadnie po 10 godzinach.

Aby to zrobi¢, nalezy wstawi¢ litere ¢ przed jednostka czasu w polu Czas trwania. W tym przy-
padku nalezatoby wpisa¢ 10 cgodz., czyli 10 godzin ciggtych. Program Project odpowiednio za-
planuje zadanie.

Na rysunku 6.3 pokazuje zadanie (Zadanie A), ktérego czas trwania wyrazony jest w jednostkach
ciagtych. W pierwszym wierszu (numer wiersza 2) znajduje si¢ zadanie z czasem trwania rOwnym
siedmiu dniom cigglym, a w drugim wierszu (numer 3) widzimy zadanie o regularnym czasie trwa-
nia siedmiu dni. Zadanie z rzedu numer 2 skonczy sie znacznie szybciej od tego ponizej. Poniewaz
w zadaniu A czas trwania ustawiony jest jako ciagly, prace z nim zwigzane nie musza czeka¢ do
rozpoczecia nastepnego dnia roboczego.

_ UWAGA

Dni z czasem ciagtym maja 24 godziny, a nie 8, jak domysiny dzieri roboczy. Tygodnie z czasem ciggtym maja 168 godzin (7 dni
po 24 godziny kazdy), a miesiac z czasem ciagtym sktada sie z 720 godzin (30 dni po 24 godziny kazdy). Godziny miesiaca
z czasem ciagtym beda rézne, w zaleznosci od ilosci dni w miesigcu. Program Project dostosowuje wszystkie obliczenia, jezeli
data w systemie jest odpowiednio ustawiona.
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Rysunek 6.3. Wykorzystaj ciagty czas trwania, aby zdefiniowac zadania, ktére wymagaja nieprzerwanej pracy

_ OSTRZEZENIE

Kalendarz zasob6w zarzadza czasem pracy zasobu. Jezeli zaséb jest przypisany do zadania o ciagtym czasie trwania, jego ka-
lendarz nie pozwoli mu na prace poza wyznaczonym czasem roboczym. W takim przypadku nalezy wyznaczy¢ zasobowi nad-
godziny lub zmodyfikowac kalendarz zasobu, aby zadanie mogto zosta¢ ukoriczone.

Mozna tez przypisac kalendarz do zadania i zdefiniowa¢ na nim czas pracy tak, aby byt zgodny z przedtuzonymi godzinami
pracy dla tego zadania. Project pozwala na planowanie zgodnie z kalendarzem zadania i ignorowanie kalendarza zasobu dla
konkretnego zadania. Powinienes skorzystac z tej opji.

Edycja zadan w oknie dialogowym Informacje o zadaniu

Okno dialogowe Informacje o zadaniu umozliwia przegladanie duzej iloéci pdl z informacjami
o zadaniu. Takiej mozliwosci nie daje Zaden inny widok w programie Microsoft Project. Istnieje
kilka sposobéw na otwarcie okna dialogowego Informacje o zadaniu. Mozna klikna¢ dwa razy
dowolng komoérke w wierszu zadania, klikng¢ prawym przyciskiem myszy dowolng komorke
w wierszu zadania i wybra¢ pozycje Informacje o zadaniu lub wybra¢ dowolng komoérke w wierszu
zadania, a nastepnie zaktadke Zadanie i opcje Informacje (patrz rysunek 6.4).

Rysunek 6.4.
W oknie dialogowym
Informacje o zadaniu

Informacje o zadaniu

e
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Okno dialogowe Informacje o zadaniu jest jedynym miejscem, w ktérym mozna edytowac te in-
formacje. Wiekszo$¢ jego pdl jest wyswietlana w innych widokach, ale zaden z nich nie zawiera
wszystkich pol dostepnych w tym oknie dialogowym.

Okno to zawiera sze$¢ zakladek. Opisuje je pokrotce w ponizszej liscie.

B Zakladka Ogélne. Tu odbywa si¢ definiowanie i edytowanie ogélnych informacji o zadaniu,
takich jak daty rozpoczecia i zakonczenia oraz tryb planowania (automatyczny lub reczny).
Ustalanie priorytetu zadania (0 jest najnizszym, 1000 najwyzszym, a 500 domyslnym prio-
rytetem). Jezeli zasob jest przypisany do pracy nad wieloma zadaniami naraz, mozesz wyko-
rzysta¢ funkcje bilansowania. Project zaplanuje to tak, by zaséb pracowal najpierw nad zada-
niem o wyzszym priorytecie. Mozesz tez zdefiniowa¢ postep zadania w polu Procent ukoriczenia.
Wrybierz opcje Nieaktywne, aby wygasi¢ zadanie na liscie. Dane w zadaniach nieaktywnych nie
sa wlaczane do zadnych obliczen zwigzanych z harmonogramem. Wybierz opcje Wyswietl
na osi czasu, aby zadanie bylo widoczne na osi czasu (wiecej informacji na temat szczegétow
dotyczacy funkcjonalnosci osi czasu znajduje si¢ dalej w tym rozdziale, w sekeji zatytulowanej
»Widok osi czasu”).

_ UWAGA

Pola Nazwa i (zas trwania sq widoczne w kazdej zaktadce okna dialogowego Informacje o zadaniu. Obok pola Czas trwania
znajduje sie tez opcja Szacowany. Wybierz ja, jezeli wpisany czas trwania jest szacunkowy lub tymczasowy. Program Project
wstawi znak zapytania obok wpisanej wartosci, aby zaznaczy¢, Ze jest tymczasowa.

> Wiecej informagji na temat balansowania zadan znajduje sie w rozdziale 24., ,Rozwiqzywanie probleméw z przydzielaniem
zasobow”.

B Zakladka Poprzedniki. Tu zdefiniujesz poprzedniki zadan, w tym ich numery identyfikacyj-
ne, nazwy, wspolzaleznosci oraz wyprzedzenie lub zwloke. Poprzedniki to zadania, ktérych
daty zakonczenia lub rozpoczecia okreslaja daty rozpoczecia lub zakonczenia innego zada-
nia. Poprzedniki s bardzo wazne w przypadku zadan w trybie planowania automatycznego.

> Wiecej szczeg6téw dotyczacych wspdtzaleznosci pomiedzy poprzednikami i nastepnikami znajduje sie w rozdziale 7., w sekdji
JLqczenie zadan”.

B Zakladka Zasoby. W tej zakladce sg wyswietlane i przypisywane zasoby do zadan.
> Wiecej informagji na temat przypisywania zasobéw do zadari znajduije sie w rozdziale 10., , Przydzielanie zasobow do zadari”.

B Zakladka Zaawansowane. W niej okreslisz terminy ostateczne i ograniczenia dla zadan.
W tej zakladce mozna rowniez wybrac typ zadania, przypisac¢ kalendarze i kody SPP, a takze
wybra¢ metode wartosci wypracowanej. Wszystkie te opcje opisane sa szczegélowo w innych
czedciach tej ksigzki. Jezeli zasob jest przypisany do zadania, mozesz wybra¢ ignorowanie
kalendarza zasobu. Mozna tez oznaczy¢ zadanie jako punkt kontrolny (punkty kontrolne opi-
sane s dalej w tym rozdziale, w sekgji zatytutowanej ,, Definiowanie punktéw kontrolnych”).
Zauwaz, ze pola Typ ograniczenia, Data ograniczenia, Typ zadania, Wg naktadu pracy oraz
Harmonogram ignoruje kalendarze zasobéw s3 wygaszone, jezeli zadanie jest w trybie pla-
nowania recznego.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rt/pro13o
http://helion.pl/rf/pro13o

Dostosowywanie listy zadarn | 163

B Zakladka Uwagi. Tu dolgczysz notatki do zadan. Opcja objasniona jest dalej w tym rozdziale,
w sekgji zatytutowanej ,, Doltgczanie uwag do zadan”.

B Zakladka Pola niestandardowe. Tu odbywa sie tworzenie i definiowanie pol niestandardowych.

=> Wiecej informacji na temat pdl niestandardowych znajduje sie w rozdziale 22., w sekdji,, Tworzenie i dostosowywanie pl”.

WSKAZOWKA

Wszystkie zaktadki w oknie dialogowym Informacje o zadaniu zawieraja przycisk pomocy. Funkgja ta jest przydatna, jezeli
masz watpliwosci zwiazane z konkretna zaktadka.

Wykorzystanie okna dialogowego Informacje o wielu zadaniach

Masz réwniez mozliwos¢ zastosowania tych samych zmian w kilku zadaniach jednocze$nie. Z listy
zadan wybierz zadania, w ktoérych chcesz wprowadzi¢ zmiany, przytrzymujac klawisz Ctrl i kli-
kajac je. Nastepnie wybierz zaktadke Zadanie/ Wlasciwosci/Informacje. Pojawi si¢ okno dialogowe
Informacje o wielu zadaniach, co pokazano na rysunku 6.5.

Informagje o wielu zadaniach @
Ogéine l P-jpl:e-jmh] Zamhﬂ Zaawansnwana] U:‘-agl] Pola niestandardowe
Nazwa: Czas trwania: : Sracowany
Procent ukofczenia: = Priornytet: =
Tryb planowania: Zaplanowane recznie Mieaktywne
Zaplanowane automatycznie
Daty
Rozpoczedie: * Zakohczenie: -

Ukrywanie paskdw
Rzutowanie

Pomag Anuluj

Rysunek 6.5. Wprowadzanie tych samych zmian w wielu zadaniach za pomoca okna dialogowego Informacje o wielu zadaniach

Wszystkie zmiany dotycza wybranych zadan. To okno dialogowe moze by¢ pomocne, kiedy trzeba
dezaktywowac wiele zadan lub zmieni¢ ich tryb.

Pola lub zaktadki, ktorych wartosci nie mozna zmienia¢ w wielu zadaniach naraz, beda niedostepne.
Sa one wygaszone, co pokazano na rysunku 6.5.

Dostosowywanie listy zadan

Zmiany na liScie zadan w trakcie jej tworzenia beda konieczne, bez wzgledu na to, jak bardzo starasz
si¢ ich unika¢. Wiele z nich mozna wprowadzi¢, wpisujac zmiany bezposrednio w wybranej komorce
lub w pasku wprowadzania nad siatkg zadan, jezeli jest widoczny (Plik/Opcje/ Wyswietlanie/Pasek
wprowadzania). Gdy korzystasz z paska wprowadzania, wciénij znaczek potwierdzenia, by wpro-
wadzi¢ zmiang, lub krzyzyk, by ja anulowac¢.
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Mozesz tez uzywa¢ innych polecen, aby edytowac i dostosowywac liste zadan do projektu, a takze
wprowadza¢ zmiany, ktdre z pewnoscia si¢ pojawig. Polecenia odnosza si¢ do wszystkich widokdow,
nie tylko do wykresu Gantta, i zostang omowione dalej w tym rozdziale.

Wyswietlanie dtugich nazw zadan

Wezeéniej w tym rozdziale, w sekgji zatytulowanej ,, Tworzenie nazw zadan”, oméwione zostaly
koncepcje zwigzane z tworzeniem nazw zadan w taki sposob, by mialy sens takze poza kontekstem.
Moze si¢ zdarzy¢, ze nazwy bedg dluzsze, niz pozwala na to miejsce w komorece, i konieczne bedzie
dostosowanie szerokosci kolumny.

Mozesz to zrobi¢ przy uzyciu myszy. Na gorze kolumny, w komorce z naglowkiem (w tym przypadku
jest to Nazwa zadania) umies¢ kursor myszy na prawej granicy komorki, aby rozszerzy¢ kolumne
na prawo (analogicznie umie$¢ kursor na lewej granicy komorki, aby rozszerzy¢ ja w lewo). Kursor
zamieni si¢ w strzatke dwukierunkows z pionowg linig po$rodku. Kiedy pokaze sie strzatka, kliknij dwa
razy granice kolumny. Program Project automatycznie dostosuje szeroko$¢ kolumny do najdtuzszej nazwy.

Po pojawieniu si¢ dwukierunkowej strzatki mozesz tez klikna¢ i — weciskajac jednoczeénie lewy
przycisk myszy — przeciagna¢ granice; wtedy ustalisz jej szerokos¢ recznie.

_ UWAGA

Ten proces dziafa nie tylko dla kolumny z nazwa zadania, ale tez dla kazdej innej kolumny w siatce zadan.

Kliknigcie Formatowanie/Ustawienia kolumny/Ustawienia pola otwiera okno dialogowe Ustawienia
pola, co pokazuje na rysunku 6.6. W tym oknie mozesz zdefiniowa¢ szeroko$¢ numerycznie, ustawi¢
Zawijanie tekstu lub wcisna¢ przycisk Dopasuj optymalnie, ktory dostosowuje szeroko$¢ kolumny
do najdluzszej wartosci.

Rysunek 6.6. Ustawienia pola &J
Dostosowywanie
L, MNazwa pola: Nazwa hd
szerokosci kolumny
. . Tytuk Mazwa zadania
w oknie dialogowym
Wyrdwnaj tytuk Do lewej M

Ustawienia pola

Wyrownaj dane: Do lewej

Szerokosé 24 = 7] ;;

|Dgpasuj optymalnie| [ oK ] | Anuluj

Dostosowywanie wysokosci wierszy zadan

Inng opcja wy$wietlania dlugich nazw jest dostosowanie wysokosci wierszy. Domy$lnie program
Project automatycznie dostosowuje wysoko$¢ wyswietlanych wierszy do dtugosci nazwy zadania.
W kazdym momencie mozna jg obnizy¢ do odpowiedniego poziomu.

Dostosowywanie wysokosci wierszy odbywa sie tak jak w przypadku szerokosci kolumn. Zaznacz
wiersz, ktory chcesz dostosowa¢, klikajac pole z numerem identyfikacyjnym. Przesun mysz do
dolnej granicy komdrki (gérna granica rozszerzy wiersz powyzej; patrz rysunek 6.7). Pojawi si¢
strzalka dwukierunkowa, z grotami skierowanymi w gore i dot oraz przedzielajaca je pozioma
kreska. W podswietlonej komoérce przeciggnij dolng granice w doét lub w gére, do momentu osig-
gniecia zadanej pozycji. Maksymalna ilos¢ linijek, ktore moze zawiera¢ wiersz, wynosi 20.
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Rysunek 6.7. 7 4 Administracja domowa 0% 0godz.
Jedli nazwy zadan 53 deUgiE, 8 4 Finanse i ubezpieczenia 0% 0 godz.
tatwo zmieni¢ WySOkOS'C' wiersza 9 Upewnienie sig, e ruchomosci s3 ubezpieczone na 0% 0 godz.
)y .
. .. czas przeprowadzki
aby tekst sie zawijat
10 Ocena przedmiotéw cennych ubezpieczonych 0% 0 godz.
specjalnie z powodu przeprowadzki
1 Przeniesienie polis ubezpieczeniowych na nowy 0% 0 godz.
adres
12 Przeniesienie ubezpieczenia medycznego 0% 0 godz.

Mozesz réwniez dostosowaé wysoko$¢ wielu wierszy jednoczesnie. Zaznacz wiele rzedow, przy-
trzymujac klawisz Ctrl i klikajac numery identyfikacyjne wybranych wierszy. Mozesz tez wybra¢
wszystkie wiersze, klikajac gorng lewa komorke, nad numerami wierszy i obok nagtéwkow kolumn.
Nastepnie przeciagnij dolng czes¢ dowolnej komdrki z numerem identyfikacyjnym wybranego
wiersza do zadanej wysoko$ci. Wszystkie wybrane wiersze beda tej samej wysokosci, bez wzgledu
na to, jak wygladatly wczeénie;.

Cofanie zmian na liscie zadan

Mozesz cofna¢ wiele akcji jednocze$nie, klikajac strzatke obok ikony Cofnij na pasku narzedzi
szybkiego dostepu. Jezeli pasek narzedzi szybkiego dostepu nie jest widoczny, kliknij prawym
przyciskiem myszy Wstazke i wybierz opcje Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep. Na rozwijanej liscie
pojawig sie ostatnie zmiany, tak jak to pokazano na rysunku 6.8. Po wybraniu zmian do cofniecia
program Project anuluje réwniez wszystko, co zostalo wykonane przed nimi. Dodatkowo funkcja
wielokrotnego cofania umozliwia cofniecie wielu zmian naraz.

Rysunek 6.8.

Weisnij strzatke przy ikonie
Cofnij na pasku narzedzi
szybkiego dostepu, aby
wyswietlic rozwijana liste
opdji wielokrotnego cofania

Szerokosc kolumny
Szerokosc kolumny
Szerokosc kolumny

Projekt2 - Prq

N

rokosé kolumny
oknie dialogowym Informacje o zadaniu
rokosé kolumny

is w oknie dialogowym Informacje o zadaniu
7 dni

w oknie dialogowym Informacje o zadaniu
Zadanie B

Wpis Zadanie A

Ukryj kolumne

Zastosowanie widoku 0% czasu

Usun podziat okna

Wypetnij w gare

Wpis w oknie dialogowym Informacje o zadaniu

Cofnij akcje: 2

Mozesz zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ liczbe poziomoéw cofania, wybierajac Plik/Opcje/Zaawansowane/
Poziomy cofania.

W ten sam sposdb mozna korzystaé z funkeji Wykonaj ponownie. Ikona funkcji Wykonaj ponownie
znajduje si¢ na niestandardowym pasku narzedzi, na prawo od ikony cofania.
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Wyrdznianie zmian

Funkgja ta podswietla wszystkie pola, w ktérych wykonana zostala zmiana, i pozwala zrozumie¢
operacje cofania i ponownego wykonania. Jezeli np. zmienisz czas trwania zadania, program pod-
$wietli daty rozpoczecia i zakonczenia jego poprzednikéw lub nastepnikéw albo zadan sumarycz-
nych, poniewaz na te pola beda mialy wplyw zmiany wykonane w polu czasu trwania, co pokazano
na rysunku 6.9. Wyrdznianie zmian bedzie rowniez aktywne w przypadku uzycia funkcji cofania.

Rysunek 6.9. 15 4 Przygotowanie 11dn pon, 14-09-01 0 pon, 14-09-15 1811

Niektore obszary zostanq 16 4 Rozhidrka 45dn pia, 14-07-25 09 czw, 14-09-25 18:(

e . . . 17 i iorki i _07- -09- -
pOdSW|et|0nE, poniewaz zmiany Rozpoczecie rozbiorki 40 dn pig, 14-07-25 09 czw, 14-09-18 18:( 14
. I . . r 18 Opréznienie szafek, potek i blatéw 5dn pia, 14-09-19 09 czw, 14-09-25 18:( 17
w mnym pO umajq na,me wptyw. , 19 Usunigcie starych sprzetow 1dzien pig, 14-08-01 08 pig, 14-08-0118:0 18
Funkqg mozna W’{QCZyC lub Wy*q(ZyC 20 Rozbidrka starych szafek, blatdw i podtdg 1 dzien pon, 14-08-04 0 sro, 14-08-06 13:0 19
w standardowym pasku narzedzi Fal Koniec rozbidrki 0dn wto, 14-08-05 0 wto, 14-08-05 09:1 20

lub po wybraniu Widok/Pokaz/ 2 4 Sprzgtanie 2dn? wto, 14-08-05 0 $ro, 14-08-06 18:0
UkryJ Wyr(jznian]e Zmian 2 Rozpoczecie sprzgtania 0dn wto, 14-08-05 0 wto, 14-08-05 0931 21
24 Pozbycie sig starych materiatéw i 1dzien wto, 14-08-05 wto, 14-08-05 23

sprzetow 09:00 18:00

Wstawianie, usuwanie i czyszczenie

W miare rozwijania si¢ projektu trzeba bedzie wstawia¢, usuwa¢ lub czysci¢ zadania. Sa to naj-
prostsze dzialania, ktore mozna wykona¢ na lidcie zadan.

Wstawiajac nowe zadanie, pamietaj o tym, ze nowy wiersz zostanie wstawiony nad wybranym.
Wybierz wiersz, ktory ma si¢ znajdowaé pod nowym zadaniem, klikajac jego numer identyfika-
cyjny. Po zaznaczeniu wiersza wcisnij przycisk Insert na klawiaturze lub wybierz opcje Wstawia-
nie/Zadanie. Mozesz tez wstawi¢ nowe zadanie, klikajagc prawym przyciskiem myszy wybrane
miejsce i wybierajac opcje Wstaw zadanie. Nowy pusty wiersz pojawi si¢ nad zadaniem i mozna
bedzie wprowadzi¢ stosowne informacje.

Jezeli chcesz wprowadzi¢ wiele nowych zadan w tym samym miejscu, zaznacz liczbe wierszy, kto-
re chcesz wprowadzi¢, i wykonaj powyzsze czynnodci. Jedli przykladowo chcesz wprowadzi¢ trzy
nowe rzedy, zaznacz istniejace trzy lezace obok siebie. Gorny rzad znajdzie si¢ bezposrednio pod
nowymi. Wciénij klawisz Insert lub wybierz Wstawianie/Nowe zadanie, a trzy nowe rzedy pojawia
sie nad wybranymi.

Gdy wybierzesz komorke Nazwa zadania w trybie planowania automatycznego i wcisniesz kla-
wisz Delete, usunieta zostanie jedynie zawartos¢ tej komorki. Obok zadania pojawi si¢ réwniez
inteligentny znacznik kasowania (patrz tabela 6.1 oraz rysunek 6.10). Kliknij go, aby wybra¢ opcje
skasowania catego zadania lub tylko pola z nazwa.

Rysunek 6.10. X -
Kasujac nazwe zadania, kliknij inteligentny
znacznik kasowania i wybierz, czy chcesz

@  Usuf nazwe zadania. m
skasowac tylko nazwe, czy te7 cate zadanie O Usuri zadanie.

_ UWAGA

Program Project pozwala na wybranie wielu niepotaczonych ze soba wierszy. Nowe wiersze pojawig sie nad najwyzszym.
Jezeli zaznaczysz dwa wiersze, ominiesz jeden i zaznaczysz kolejny, a nastepnie wcisniesz klawisz Insert, trzy nowe zadania
zostang wstawione nad najwyzszym z zaznaczonych.
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Aby skasowac cale zadanie, wybierz nagtowek wiersza (w wielu widokach bedzie to numer iden-
tyfikacyjny), a nastepnie wcisnij klawisz Delete na klawiaturze. Mozesz tez skasowac cale zadanie,
klikajac dowolng jego komorke i wybierajac Edytowanie/ Wyczys¢/Caly wiersz.

WSKAZOWKA

Jezeli skasujesz co$ przypadkiem, uzyj opcji Cofnij, aby to odzyskac (ikona Cofnij na pasku szybkiego startu).

Mozesz tez, poza uzyciem klawisza Delete, usung¢ albo wyczyéci¢ zadanie lub zawarto$¢ komérki,
podswietlajac ja i wybierajac Zadanie/Edytowanie/ Wyczys¢, a nastepnie odpowiednia opcje. Mozesz
wyczysci¢ kilka komorek naraz w tej samej kolumnie, kiedy przytrzymasz klawisz Ctrl i zazna-
czysz wybrane komorki lub wybierzesz caly wiersz i zaznaczysz numer identyfikacyjny zadania.
Oto mozliwosci opcji Wyczysc.
B Wyczys¢ hiperlgcza. Pole Hiperlgcza, tak jak Notatki, nie zawsze jest widoczne. Wybierz te
opcje, aby wyczyscic pole.
B Notatki. Bez wzgledu na to, ktéra komorka zostata zaznaczona, wybranie tego polecenia wy-
czysci tylko notatki biezgcego zadania. Pole Notatki zazwyczaj nie jest widoczne.

B Caly wiersz. Wybranie tej opcji usuwa zawarto$¢ catego zadania. Aby to zrobi¢, wybierz do-
wolng komoérke w wierszu zadania, a nastepnie opcje Caly wiersz. W przeciwienistwie do
polecen Wyczys¢ wszystko i Caly wiersz, domyslny czas trwania oraz pola rozpoczecia i za-
koniczenia nie s3 wypelniane ponownie. Caly rzad zostaje pusty.

B Wyczys¢ formatowanie. Uzycie tego polecenia zostawia zawarto$¢ komorek nietknieta, ale
usuwa formatowanie wybranych komorek.

B Wyczys¢ wszystko. Wybranie tej opcji powoduje usunigcie catej zawartosci komorek. Jezeli
wybrate$ numer identyfikacyjny zadania, a przez to caly rzad, klikniecie opcji Wyczys¢ wszystko
spowoduje wyczyszczenie zawartosci wszystkich komorek, ale wiersz pozostanie nietkniety.
Automatycznie zostang wstawione domyslne daty rozpoczecia i zakonczenia.

_ UWAGA

W programie Project mozna przywraca¢ wyczyszczone formaty, a takze inne elementy, chyba ze kolejka czynnosci w opdji
Cofnij zostata usunieta. Wyczysci¢ kolejke w opcji Cofnij mozna na kilka sposobdéw. Kiedy to sie stanie, przywrdcenie poprzed-
nich czynnosc nie bedzie mozliwe. Jedna z takich operacji jest zapisywanie.

Kopiowanie, wycinanie i przenoszenie zadan

W programie Project mozna wycina¢, kopiowac i przenosi¢ cate zadania lub komérki w ramach
wierszy. Mozesz przesung¢ zadania na liscie, porzadkujac ich kolejnosé. Mozesz tez skopiowaé
zadanie lub kilka zadan i wklei¢ je w inny plik projektowy.

_ UWAGA

W poprzednich wersjach programu Project mozna byto zaznaczac jedynie potaczone ze soba komérki i rzedy. Aby wycia¢, sko-
piowac lub przesuna¢ komérki lub rzedy niepotaczone ze soba, nalezato zrobic to indywidualnie. W programie Project 2013
mozna wybierac niepotaczone rzedy.
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Aby przesuna¢ pole w zadaniu, cale zadanie lub grupe zadan metoda ,,wytnij (kopiuj) i wklej”,
wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Wybierz element, ktéry chcesz wyciac lub skopiowaé. Aby wybra¢ cate zadanie, kliknij jego
numer identyfikacyjny lub wybierz dowolng komérke w rzedzie zadania i wciénij kombinacje
klawiszy Shift+spacja. Aby wybra¢ wiele polaczonych zadan, kliknij pierwsze zadanie, przy-
trzymaj klawisz Shift i kliknij ostatnie zadanie. Wszystkie zadania, tacznie z tymi, ktore klikna-
fe$, zostang zaznaczone. Mozesz réwniez wybra¢ pojedyncze lub potaczone ze sobg komorki,
korzystajac z tej samej metody.

2. Zadecyduj, czy chcesz wycia¢ zaznaczone elementy (usuna¢ je catkowicie), czy tez je sko-
piowac (zostawi¢ oryginalne zadania lub komdrki w stanie nienaruszonym). Elementy mozna
wyciac za pomoca jednej z nastepujacych metod: klikajac prawym przyciskiem myszy i wy-
bierajac opcje Wytnij (lub Wytnij komérke), uzywajac polecenia Wytnij na standardowym
pasku narzedzi lub wciskajac klawisze Ctrl+X. Aby skopiowa¢, kliknij prawym przyciskiem
myszy i wybierz Kopiuj (lub Kopiuj komérke), uzyj polecenia Kopiuj na standardowym pasku
narzedzi lub weiénij klawisze Ctrl+C.

3. Wybierz wiersz zadania lub komdrke, w ktéra chcesz wklei¢ skopiowane lub wyciete ele-
menty. Jezeli przenosisz wiele zadan lub komoérek, wystarczy wybra¢ tylko jeden rzad lub
komorke.

4. Aby wklei¢, wykorzystaj jedna z nastepujacych metod: kliknij prawym przyciskiem myszy
i wybierz Wklej, wybierz polecenie Wklej na standardowym pasku narzedzi lub wciénij klawi-
sze Ctrl+V. Wklejanie calych rzedéw powoduje wklejanie rzedéw i przesuniecie istniejacych.
Wklejanie komorek powoduje zamiane ich tresci lub tworzy nowe zadanie, jezeli obszar do-
celowy jest pusty.

- OSTRZEZENIE

Jezeli chcesz wycia¢, skopiowac lub przenies¢ cate zadanie, kliknij jego numer identyfikacyjny lub wcisnij kombinacje klawiszy
Shift+spacja dla zaznaczonej komérki. W ten sposéb wybrane zostana wszystkie pola zadania, facznie z tymi, ktére nie s3
widoczne. W innym przypadku przeniesione moga by¢ tylko niektdre pola, poniewaz zaden z widokdw nie wyswietla ich
wszystkich.

Mozesz przenie$¢ zadanie lub wiele zadan metoda przeciggania i upuszczania. Aby to zrobié, wy-
konaj nastepujace czynnosci.

1. Kliknij numer identyfikacyjny zadania, ktére chcesz przenie$¢. Aby przenies$¢ wiele zadan,
kliknij numer identyfikacyjny pierwszego z nich, przytrzymaj klawisz Shift i kliknij numer
ostatniego z zadan. Pamietaj o tym, ze przenie$¢ wiele zadan mozna tylko wtedy, kiedy sa
potaczone.

2. NajedZ myszg na numer identyfikacyjny jednego z wybranych zadan. Kursor zamieni si¢
w strzalke z czterema grotami.

3. Przytrzymaj przycisk myszy i przeciagnij kursor w Zadanym kierunku. Pojawi si¢ wygaszona
kreska w ksztalcie teownika. Zwolnij przycisk myszy, kiedy kreska znajdzie si¢ w gérnej czesci
rzedu, do ktérego chcesz przenie$¢ wybrane zadanie (lub zadania).

Te sama procedure mozesz wykorzysta¢ do kopiowania i wklejania zadan. Przeciagajac wybrane
zadania, tak jak to opisalem w punkcie 3., przytrzymaj klawisz Ctrl.
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_ WSKAZOWKA

Po wycieciu lub skopiowaniu danych mozesz je wkleja¢ dowolng ilos¢ razy, pod warunkiem ze pozostang w schowku.

_ OSTRZEZENIE

Kiedy przenosisz zadanie, uzywajac metody ,wytnij-wklej”, stare zadanie jest usuwane z listy, a nowe tworzone. To oznacza,
ze nowe zadanie bedzie teraz miato nowy unikatowy numer identyfikacyjny. Nie bedzie to miato wptywu na liste zadan, jezeli
wstawiasz lub kasujesz inne zadania albo przesuwasz je w inne miejsce, ale moze by¢ wazne w przypadku pordwnywania
réznych wersji plikow projektowych. Przy identycznym zadaniu bed widniaty dwa rdzne unikatowe numery identyfikacyjne.

Uzywanie komendy Wypetnij

Czasem kilka pol moze zawiera¢ t¢ samag warto$¢. Moga to by¢ zadania z tym samym czasem trwa-
nia, np. odnoszace si¢ do dostaw sprzetu lub montowania instalacji w nowym domu. Komenda
Wypetnij ulatwia wstawianie tych warto$ci bez koniecznoéci wpisywania wszystkiego recznie.

Aby skorzysta¢ z opcji Wypetnij, wybierz komérke do skopiowania i trzymajac wceisniety guzik,
przeciagnij kursorem do géry lub na dot, przez wszystkie komérki, do ktérych chcesz wprowa-
dzi¢ zaznaczone warto$ci. Oryginalna komérka powinna znajdowac si¢ na samym dole lub na
samej gérze zaznaczonej listy. Po wybraniu komérek wcisnij prawy przycisk myszy i wybierz
opcje Wypetnij w dét, aby skopiowaé zawartos$¢ oryginalnej komoérki. Mozesz réwniez wcisngé
Ctrl+D, aby wywola¢ opcje Wypelnij w dot.

Jezeli komorki nie sg ze soba polaczone, dalej mozesz uzy¢ tej opcji. Wybierz niepolaczone ko-
morki, przytrzymujac klawisz Ctrl i klikajac wybrane komérki. Po wybraniu wszystkich wcisnij
prawy przycisk myszy i wybierz Wypetnij w dét. Wszystkie wybrane komorki beda teraz zawieraly
takg sama warto$c¢ jak oryginalna.

Inng metodg wypelniania komorek skopiowanymi wartoéciami jest wykorzystanie uchwytu wy-
pelnienia. Uchwyt wypelnienia to maly kwadrat w dolnym prawym rogu komorki. Po najechaniu
na niego kursorem myszy zamieni si¢ w znak plus (+). Kliknij uchwyt wypetnienia i przytrzymujac
przycisk myszy, przeciagnij kursor do graniczacej komorki, aby wprowadzic¢ identyczng wartosc.

Definiowanie zadan sumarycznych i podzadan

W programie Microsoft Project istniejg trzy rodzaje zadan: sumaryczne, podzadania i punkty
kontrolne. Punkty kontrolne oméwie dalej w tym rozdziale, w sekgji zatytutowanej ,, Definiowanie
punktéw kontrolnych”.

Zadanie sumaryczne jest glowna faza projektu. Podsumowuje ono czas trwania, koszt oraz ilo¢
pracy, zwiazanej z glowng faza projektu. Zadania sumaryczne sktadajg si¢ z podzadan, ktére po-
kazuja szczegoly sktadajace si¢ na prace w zadaniu sumarycznym. Wiekszo$¢ zadan w projekcie
to podzadania. Zadania sumaryczne to cel koficowy, a podzadania to poszczegolne kroki do niego
wiodace.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rt/pro13o
http://helion.pl/rf/pro13o

170  Rozdziat6 Tworzenie harmonogramu projektu

Na skali czasu wykresu Gantta zadania sumaryczne planowane automatycznie s3 wyswietlane
jako czarne paski z odwrdconymi tréjkatami na koncach. Podzadania planowane automatycznie
to bardziej okragte, niebieskie paski (patrz rysunek 6.11). Zadania sumaryczne planowane recznie
majg postac niebieskiego paska, przebiegajacego ponizej punktow koncowych zadania sumarycz-
nego, w przypadku kiedy recznie wpisane wartosci zgadzaja si¢ z kalkulacjami silnika harmono-
gramowania. Jezeli daty rozpoczecia i zakonczenia réznig si¢ od skalkulowanych, pasek zmienia
kolor na czerwony. Podzadania planowane recznie sg koloru jasnoniebieskiego, a pasek jest za-
konczony czarnymi kwadratami.

Bd o Wyréznianiezmian = Remont kuchni.mpp - Project Profess..  MARZEDZIA WYKRESU GANTTA ? - O X
ZADANIE ZASOR RAPORT PROJEKT WIDOK DEWELOPER FORMATOWANIE MOKO Pro - x
,E - =n IE - %lsomuj- ) |[Bezwyrétnier ~| Skala czasu: Q- 0% czasu L—ﬂ - D
= = B 8 = - B Konspekt- V| [Bez filtrowani - | |Dni -|® Seczegély [
Wykres Obciazenie - Terminarz . - Nowe _  Makra
(Gantta~ zadaniami- T0 7 zespolu- T8 EfiTabeler  %|[Bez grupowar - q, okno T -
Widoki zadari Widoki zasobéw Dane Powigkszenie Widok ztozony Okno Makra ~
X & 23dn?
Caas 14-lip-21 14-lip-28 14-sie-04 145+
Nazwa zadania « twania *||P |5 n p w & ¢ p s n|lpwE cpsonlpwécopsnpy
0 4 Remont kuchni 41dn < >
1 4 Zarzgdzanie 2,5dn
2 4 Plany i pozwolenia 2dn g —
Rozpoczecie tworzenia planéw i pozwoled 0dn +07-20
4 Ukoriczenie tworzenia plandw kuchnii 3,5dn
zdobycie pozwolen
« 5 Skoriczenie zadania plany i pozwolenia ~ 0dn e 07-23
E 6 » Zebrania zespolu projektowego 10,13 dn
E 10 4 Umowy 1 dzien [ | B¢ >
g un Umowy - Rozpoczgeie 0dn 107-23
£ n Negocjacja umowy z elektrykiem 1dzier =
E 13 Negocjacja umowy z hydraulikiem 1dzien I_E J
e Umowy podpisane 0dn 4 07-25
15 4 Przygotowanie 11dn — —
16 4 Rozbiérka 31dn S TR
17 Rozpoczecie rozbiorki 0dn #07.25
18 Oproznienie szafek, potek i blatow S5dn
19 Usuniecie starych sprzetow 1dzier
20 Rozbidrka starych szafek, blatéw i podiog 1 dzier
21 Koniec rozbidrki 0dn =
< v |[4
GOTOWY A NOWE ZADANIA: ZAPLANOWANE RECZNIE

Rysunek 6.11. Zadania sumaryczne i podzadania s3 wyswietlane w konspekcie wykresu Gantta. Zauwaz roznice w ich potozeniu (mniejsze i wigksze
waiecia) w kolumnie z nazwg zadania na siatce, a takze paski na skali zasu. Strzatki na skali asu reprezentujq wspdtzaleznosci pomiedzy zadaniami

Po opracowaniu listy zadan mozna utworzy¢ konspekt, ktéry bedzie odzwierciedleniem zadania
sumarycznego i podzadan (oraz punktéw kontrolnych). Napisanie konspektu pomaga zorgani-
zowac¢ zadan w funkcjonalne grupy i jest pomocne wizualnie. Podzadania sa wciete pod zadania-
mi sumarycznymi. Zwiekszenie wciecia zadania nazywane jest degradacja. Analogicznie zmniej-
szenie wciecia to promocja. Teoretycznie im mniejsze wciecie posiada zadanie, tym bardziej jest
ogolne i ma wigksze znaczenie dla zakresu projektu. Im wieksze wciecie zadania, tym wigcej ma
szczegolow. Koncepcje opisatem szczegotowo dalej w tej ksigzce.

Po zamianie zadania w sumaryczne nie mozna definiowad jego dat rozpoczecia i zakonczenia,
chyba ze jest ono planowane recznie. Data rozpoczecia zadania sumarycznego to najwczesniejsza
data rozpoczecia z jego podzadan, a data zakonczenia to najpoézniejsza data zakonczenia jego po-
dzadan. Ogoélny koszt i ilo§¢ pracy grupy podzadan sa zwiniete i podsumowane w polach Koszt
i Praca ich zadania sumarycznego.
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OSTRZEZENIE

Aby uzyskac najlepsze rezultaty, nie przypisuj zasobdw ani pracy do zadan sumarycznych. W zamian za to utwérz podzadanie
bezposrednio pod zadaniem sumarycznym i przypisz do niego prace i zasoby. Zadania sumaryczne maja organizowac i podsu-
mowywac informacje. W przypadku dodania pracy i zasobéw do zadania sumarycznego ogdlna suma pracy nie bedzie sie zgadzac.

> Wiecej szczeg6téw na temat Sciezki krytycznej znajduje sie w rozdziale 12.,,Sprawdzanie poprawnosci harmonogramu”.

(zas trwania zadan sumarycznych

W zadaniu sumarycznym planowanym automatycznie nie mozna modyfikowac dat rozpoczecia
i zakonczenia zadania, a takze czasu jego trwania. Czas trwania zadan sumarycznych to ilo$¢ czasu
pracy pomiedzy najwczesniejsza datg rozpoczecia podzadania a najpézniejsza datg zakonczenia.

Bez wzgledu na to, w jaki sposob sa wyswietlane czasy trwania podzadan, czas trwania zadania
sumarycznego widoczny jest w ustawieniach domyslnych jednostek czasu. Aby zmieni¢ to usta-
wienie, wybierz Plik/Opcje/Harmonogram, a nastepnie jednostke czasu w polu Jednostka czasu
trwania. Jezeli np. wiekszos¢ podzadan wprowadzanych jest w godzinach, ale domyslng jednostka
czasu s3 dni, w polu Czas trwania zadania sumarycznego warto$¢ wyswietlana bedzie w dniach.

Zwiekszanie i zmniejszanie wcigcia zadan

Zadania sumaryczne moga zawiera¢ podzadania, ktdre sa jednoczesnie sumaryczne dla innej
grupy zadan. Planowanie przeprowadzki jest zadaniem sumarycznym dla zadania Kalkulacja wy-
datkow zwigzanych z przeprowadzkg, ale to ostatnie jest zadaniem sumarycznym dla zadania
Kalkulacja wydatkow zwigzanych z zatrudnieniem firmy przewozowej. Im bardziej wciete sg za-
dania, tym wiecej zawieraja szczegotow. Zadania z mniejszym wcigciem sg bardziej ogdlne, a ich
ukonczenie zalezy od ukonczenia bardziej wcietych podzadan.

Project daje kilka mozliwosci zwiekszania lub zmniejszania wcigcia zadan (degradacji lub promocji)
w celu zdefiniowania ich jako sumaryczne lub podzadania. Wszystkie ponizsze metody daja takie
same rezultaty.

Najpierw wybierz zadanie lub zadania, w ktorych chcesz zmieni¢ wcigcie, a nastepnie wykonaj
jedna z nastepujacych czynnosci.

B W zakladce Zadanie uzyj przyciskow Zwigksz weiecie zadania lub Zmniejsz wciecie zadania,
aby zmieni¢ poziom w konspekcie. Przycisk Zwigksz wcigcie zadania ma wyglad strzatki
skierowanej w prawo, a przycisk Zmniejsz wcigcie zadania — strzalki skierowanej w lewo
(patrz rysunek 6.11).

B Przeciggnij nazwe zadania w prawo lub lewo przy uzyciu myszy. W polu Nazwa zadania
umie$¢ mysz nad kilkoma pierwszymi literami nazwy zadania. Kursor myszy zamieni sie
w dwukierunkowg strzatke, o grotach skierowanych w prawo i w lewo. Przeciagnij kursor na
prawo, aby zwigkszy¢ wciecie, lub w lewo, aby je zmniejszy¢. Gdy wybierzesz wiele zadan,
wciecie zostanie zmienione we wszystkich.

B Wecisnij kombinacje klawiszy Alt+Shift+strzatka w prawo, aby zwigkszy¢ wciecie, lub
Alt+Shift+strzatka w lewo, aby je zmniejszy¢.
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OSTRZEZENIE

Wszystkie czynnosci zwiazane z konspektem, ktdre dotycza zadan sumarycznych, dotycza réwniez ich podzadan. Jezeli zwiek-
szasz wciecie zadania sumarycznego, wszystkie jego podzadania zostang weiete jeszcze bardziej. Co wigcej, jezeli usuwasz,
kopiujesz, przenosisz, promujesz lub degradujesz zadanie sumaryczne, te same czynnosci zostang wykonane na podzadaniach.
To dotyczy takze innych zadan sumarycznych, ktére s podzadaniami modyfikowanych zadar sumarycznych.

Jezeli zadanie jest wciete, a Ty zmniejszysz to wciecie, bedzie to mialo wplyw na zadania ponizej,
na jeden z trzech sposobow.

B Jezeli zadania ponizej promowanego zadania majg takie samo wcigcie, staja si¢ podzada-
niami wypromowanego zadania. Jesli chcesz, by pozostaly na tym samym poziomie, zaznacz
wszystkie i zmniejsz im wcigcie jednocze$nie.

B Jezeli zadania ponizej promowanego zadania sa podzadaniami, pozostang nimi, ale przesung
sie w lewo za zadaniem sumarycznym. Pamietaj, Ze czynnoéci wykonane na zadaniu suma-
rycznym dotycza réwniez jego podzadan. Jezeli podzadanie jest wciete o jeden poziom bar-
dziej od promowanego zadania, pozostaje tak dalej.

B Jezeli zadania pod promowanym zadaniem majg mniejsze wciecie (sa przesuniete w lewo
bardziej od zadania promowanego), ich pozycja si¢ nie zmieni.

Jezeli podzadanie jest wciete o jeden poziom w prawo pod zadaniem sumarycznym i bedzie pro-
mowane, nie bedzie juz podzadaniem, poniewaz jego wciecie bedzie takie samo jak zadania su-
marycznego. W konspekcie te zadania znajda sie na réwnym poziomie.

Dodawanie zadan sumarycznych

Jezeli chcesz doda¢ do listy nowe zadanie jako zadanie sumaryczne, musisz wprowadzi¢ je nad
zadaniami, ktére maja znajdowac si¢ pod nim. Gdy podzadania sa juz wcigte, mozesz zmniejszy¢
wciecie nowego zadania, definiujac je jako sumaryczne. Jesli podzadania nie sg wciete, zwieksz
weciecie tych wszystkich, ktére majg sie znalez¢ pod zadaniem sumarycznym.

W przyktadowym zadaniu sumarycznym Pakowanie pokoi podzadaniami beda wszystkie zadania
zwigzane z pakowaniem zawarto$ci wszystkich pokoi w starym domu. Po utworzeniu listy moze si¢
okaza¢, ze zadan jest bardzo duzo i w celu lepszej organizacji nalezy opracowac zadania sumaryczne
dla kazdego pokoju (np. Pakowanie kuchni).

Te nowe zadania sumaryczne beda podzadaniami zadania Pakowanie pokoi, ale zadaniami suma-
rycznymi dla wszystkich ponizej. Mozesz wprowadzi¢ nowe zadania sumaryczne ponad odpo-
wiednimi zadaniami dotyczacymi pakowania konkretnego pokoju i zwiekszy¢ wciecia wszystkich
podzadan pod nowym zadaniem sumarycznym.

=> Jezeli nowe zadania sumaryczne nie s uporzadkowane, mozna je przesunac, korzystajac z metod opisanych we wczesniejszej sekgji
tego rozdziatu, zatytutowanej , Kopiowanie, wycinanie i przenoszenie zadar”.

Zwijanie i rozszerzanie konspektu
Jesli chcesz sprawdzi¢ ogolny postep projektu bez przegladania wszystkich szczegétéw podzadan,
program Project pozwoli Ci zwina¢ konspekt poprzez ukrycie wszystkich podzadan i przegladanie
jedynie zadan sumarycznych. Poniewaz podzadania okreslaja jedynie postep zadania sumarycznego,
mozesz szybko oceni¢ status kazdego z nich.
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Zwiniete zadania sg ukryte, ale nie sg skasowane. Po zwinigciu zadania sumarycznego nie widaé
zadnych informacji na temat jego podzadan, nawet numerdéw identyfikacyjnych wierszy (patrz

rysunek 6.12).

Rysunek 6.12.

Zwin lub rozszerz konspekt
lub jego czes¢,
wykorzystujac przycisk
Konspekt w zaktadce Widok

= Remont kuchni.mpp - Project Profess. |

PROJEKT WIDOK DEWELOPER
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7 poziom
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Uzyj przycisku Konspekt, aby wyswietli¢ lub schowaé rézne poziomy konspektu. Przycisk Kon-
spekt jest zlokalizowany na karcie Widok. Wciénij go, aby wyswietli¢ elementy menu. Z menu
Konspekt wybierz poziom, ktory chcesz wyswietlic. Wybieranie opcji Wszystkie podzadania wy-
$wietli wszystkie poziomy konspektu. Poziom I wyswietla tylko zadania najwyzszego poziomu
(bez podzadan), Poziom 2 pokazuje zadania najwyzszego poziomu oraz pierwszy poziom podza-
dan itd., az do poziomu 9.

Mozesz tez rozszerzac lub zwija¢ podzadania dla indywidualnych zadan sumarycznych. Kliknij dwa
razy numer identyfikacyjny zadania sumarycznego. Jezeli konspekt jest zwiniety, rozszerzy sig, aby
wys$wietli¢ wszystkie podzadania kolejnych poziomow. Jezeli jest rozszerzony, calkowicie si¢ zwinie.

Jezeli symbole konspektu sg widoczne, zadania sumaryczne zawieraja przycisk Ukryj podzadania
w postaci znaku minusa (-) lub przycisk Pokaz podzadania w postaci znaku plusa (+), ktére po-
jawiaja sie w polu Nazwa zadania, po lewej stronie. Jezeli podzadania s widoczne, przycisk Ukryj
podzadania znajduje sie w polu (patrz rysunek 6.10). Wci$nij go, by ukry¢ podzadania. Jezeli po-
dzadania sg ukryte, w polu pojawia sie przycisk Pokaz zadania. Wcis$nij go, by zobaczy¢ podzadania.

=> Wiecej informagji na temat wyswietlania symboli konspektu znajduje sie dalej w tym rozdziale, w sekqji,, Opcje wyswietlania w konspekcie”.

Jezeli symbole nie sa wy$wietlone w polu nazwy zadania sumarycznego, mozesz uzy¢ przyciskow
Ukryj podzadania i Pokaz podzadania, umieszczonych w podmenu konspektu.

WSKAZOWKA

Do dobrych praktyk nalezy tworzenie w projekcie trzech pozioméw konspektu: poziomu projektu (zadania sumarycznego
catego projektu, gdzie caty poziom skfada sie tylko z jednego zadania), poziomu fazy (zadar sumarycznych faz projektu) oraz
poziomu pracy (podzadan). Mozna, rzecz jasna, wprowadzi¢ wigcej pozioméw. Bez wzgledu na ilo$¢ poziomdéw, najnizszy
z nich jest poziomem pracy. To na poziome pracy zadania s3 taczone, a zasoby przypisywane. taczenie zadan i przypisywanie
zasohéw oméwitem dalej w tej ksiazce.
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Edytowanie konspektow projektu

Po utworzeniu pozioméw w konspekcie projektu edycja zadan odbywa sie tak, jak opisalem
weczeéniej w tym rozdziale. Niektdrych pol nie da sie jednak edytowad, jesli tryb zadania ustawiony
jest na automatyczny, tak jak w przypadku pol czasu trwania zadan sumarycznych (poniewaz czasy
trwania zadan sumarycznych sa definiowane przez daty rozpoczecia i zakonczenia zadan suma-
rycznych, jak to opisano wcze$niej w tym rozdziale).

Kliknij dwa razy dowolne zadanie niesumaryczne, aby wyswietli¢ okno dialogowe Informacje o za-
daniu, albo uzyj jednej z metod edytowania zadan, ktére omowitem wezesniej w tym rozdziale.

Pamietaj o tym, ze zmiany w zadaniu sumarycznym dotyczg rowniez podzadan (np. kasowanie,
kopiowanie, wycinanie, wklejanie, przenoszenie, promowanie lub degradowanie). Zadania suma-
ryczne maja wlasne pole Uwagi, ktére mozna i nalezy wykorzystywac do zapisywania notatek na
temat zadania sumarycznego.

=> Patrz sekja,, Dotgczanie uwag do zadari” dalej w tym rozdziale.

Opcje wyswietlania w konspekcie

Microsoft Project automatycznie zwieksza wcigcie podzadan po zadaniami sumarycznymi, orga-
nizujac liste zadan w konspekcie. Istnieje kilka opcji wy$wietlania formatowania struktury kon-
spektu, ktore znajduja sie na karcie Formatowanie.

B Mozesz wybra¢ wyswietlanie numeru konspektu obok nazwy zadania, aby tatwiej odrézniac¢
zadania sumaryczne od podzadan. Numery konspektu, w przeciwienstwie do numerow
identyfikacyjnych zadan, nie moga by¢ edytowane. Jezeli zadanie sumaryczne ma w kon-
spekcie numer 4, jego pierwsze podzadanie bedzie miato numer 4.1, nastepne 4.2 itd. Jezeli
podzadanie 4.2 ma wlasne podzadania, ich numeracja rozpocznie si¢ od 4.2.1, 4.2.2 itd. Aby
wyswietli¢ numery konspektu, wybierz karte Formatowanie i zaznacz opcje Numer w konspekcie.

B Jak juz wspominalem, Project domy$lnie umieszcza opcje Pokaz podzadania i Ukryj podza-
dania po lewej stronie nazwy zadania sumarycznego, w zaleznosci od tego, czy podzadania
s3 wyswietlane. Symbole te nie tylko ulatwiaja rozwijanie i rozszerzanie zadan sumarycznych
jednym kliknieciem myszy, ale rowniez pokazuja, czy dane zadanie jest sumaryczne. Jezeli
widoczny jest symbol Pokaz podzadania, oznacza to, ze zadanie ma ukryte podzadania.

B Ukryj zadania sumaryczne, wy$wietlajac tylko punkty kontrolne i podzadania. To moze by¢
przydatne w przypadku sortowania zadan do raportéw wedlug daty rozpoczecia, czasu trwania
lub alfabetycznie. Poniewaz zadania sumaryczne nie maja przypisanych zasobéw, moga nie-
potrzebnie zajmowa¢ miejsce w raportach. Aby ukry¢ zadania sumaryczne, wybierz karte
Formatowanie i usun zaznaczenie opcji Zadania sumaryczne.

B Do dobrych praktyk nalezy wyswietlanie zadania sumarycznego dla catego projektu, zwane-
go zadaniem sumarycznym projektu. Jego czas trwania ciggnie si¢ od rozpoczecia pierwszego
podzadania do zakonczenia ostatniego. Jezeli to zadanie jest widoczne, wszystkie inne sg
wciete przynajmniej o jeden poziom. Nazwa zadania jest nazwa projektu. Edytowanie nazwy
zadania zmienia réwniez nazwe projektu, tak aby nazwa zadania sumarycznego projektu i na-
zwa projektu byly zawsze identyczne. Aby wyéwietli¢ zadanie sumaryczne projektu, wybierz
karte Formatowanie i zaznacz opcje Zadanie sumaryczne projektu.
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Uzywanie zwijanych paskow zadan

Domyglnie na skali czasu wykresu Gantta paski zadan sumarycznych sg wyéwietlane na calej dlu-
gosci zadan sumarycznych w postaci czarnych paskéw z odwréconymi trojkatami w miejscu dat
poczatkowej i koncowej, a podzadania w postaci rozciggajacych si¢ na calej dlugoséci podzadania
paskow niebieskich o zaokraglonych koncach. Kazdy pasek zadan umieszczony jest na prawo od
jego wiersza w siatce zadan.

Paski podzadan mozna zwing¢ do poziomu zadania sumarycznego, ktore oznacza poczatek i ko-
niec kazdego podzadania. W ten sposob powstaje podzielony na segmenty pasek pokazujacy czas
trwania kazdego podzadania w ramach zadania sumarycznego (patrz rysunek 6.13).
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Rysunek 6.13. Pasek podzadan jest wyswietlany w ramach zadania sumarycznego i pokazuje czas trwania po zwinieciu paskéw podzadan

Rysunek 6.14. Ukdad i
Zwin paski zadan,

wykorzystujac -
okno dialogowe Ukfad - -f- -h

Mozesz zwing¢ wszystkie paski podzadan lub tylko niektdre.

Aby zwina¢ wszystkie paski zadan, wybierz Formatowanie/Uktad 1 wyswietl okno dialogowe Ukfad
(patrz rysunek 6.14). Mozesz rowniez klikng¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze skali czasu
i wybra¢ opcje Ukfad. W oknie dialogowym Uklad zaznacz opcje Zawsze rzutuj paski wykresu
Gantta. Paski pojawiajg si¢ z przodu zadan sumarycznych.

tacza

Paski
Format daty: 01-28 -
Wysoko$é paska: 12 -
Zawsze rzutuj paski wykresu Gantta
|:| Ukryj rzutowane paski, gdy zadanie sumaryczne jest rozwiniete
[¥]zaokraglij paski do petnych dni
Pokai podzialy paskdw
Inne
Pokaz rysunki
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W oknie dialogowym Ukfad mozna tez wybra¢ wyswietlanie zwijanych paskow tylko wtedy, gdy
podzadania sg ukryte, zaznaczajac opcje Ukryj rzutowane paski, gdy zadanie sumaryczne jest roz-
winigte. W ten sposob zwijane paski nie beda widoczne, kiedy zadanie sumaryczne jest rozwiniete.

Funkcjonalno$¢ zwijania paskow znajdowala sie wczesniej na wykresie Gantta, ale zostata usu-
nieta na rzecz widoku osi czasu. W poprzednich wersjach programu Project mozliwy byl wybér
indywidualnych zadan, ktore zwijato si¢ do poziomu zadan sumarycznych za pomocg okna dia-
logowego Informacje o zadaniu.

=> 05 czasu, duzo bardziej elastyczna i oferujaca wigksze mozliwosci, opisana jest dalej w tym rozdziale, w sekcji,, Widok osi czasu”.

Definiowanie punktow kontrolnych

Tak jak w prawdziwym zyciu, punkty kontrolne reprezentuja krytyczne momenty, punkty zwrotne
lub decyzje w projekcie. W projekcie dotyczacym przeprowadzki punktem kontrolnym bedzie
moment podpisania papieréw i odebrania kluczy do nowego domu, catkowita wyprowadzka ze
starego domu oraz moment ukonczenia gléwnych faz przeprowadzki. Punkty kontrolne sg przy-
datne do oznaczania gléwnych faz projektu. Mozna filtrowa¢ liste zadan tak, aby pokazywata tylko
punkty kontrolne. W ten sposéb od razu widaé wszystkie wazne daty.

Mozesz i powiniene$ tworzy¢ punkty kontrolne na tych etapach projektu, ktére wymagaja uwaz-
nego monitorowania. Jezeli przyktadowo zmieniasz dywany w nowym domu przed wprowadze-
niem sie, mozesz utworzy¢ punkt kontrolny, kiedy wszystkie zadania tej fazy beda ukonczone.
Jego nazwa moze brzmie¢ Ukoriczenie zmiany dywanéw. Czas trwania bedzie zerowy, poniewaz
— tak jak w przypadku zadania sumarycznego — w punkcie kontrolnym nie jest wykonywana
zadna praca. Pamietaj o tym, Ze zadania sumaryczne maja czas trwania. Jest on okreslony przez
sumaryczny czas trwania podzadan.

Punktem kontrolnym powinien by¢ oznaczony koniec kazdej fazy projektu, a takze koniec catego
projektu.

Aby utworzy¢ punkt kontrolny, wprowadz warto$¢ 0 w polu Czas trwania. Program Project auto-
matycznie utworzy punkt kontrolny.

Na ponizszej liscie zawarlem przyklady punktéw kontrolnych projektu.
B Korzystne jest dodawanie punktéw kontrolnych dla kazdego waznego elementu dostawy.

B By¢ moze klient lub sponsor projektu bedzie chciat zobaczy¢ punkty kontrolne. W takim
przypadku zalecane jest tworzenie dwdch réznych rodzajéow punktéw kontrolnych — do
uzytku wewnetrznego zespotu oraz dla klientéw lub sponsoréw. Rozdzielenie tych dwdch
rodzajow bedzie korzystne dla wszystkich. Klient prawdopodobnie nie bedzie chciat oglada¢
wszystkich punktéw kontrolnych, a jedynie te, ktére sg wazne dla projektu. Nie nalezy si¢
tez ogranicza¢ tylko do tych punktéw, ktére nie wigza sie z bezposrednio z elementami
dostawy.

B Punkty kontrolne mogg sie tez odnosi¢ bezposrednio do wydatkdéw. Jezeli tak jest, korzystne
moze by¢ uwzglednienie tych konkretnych punktéw kontrolnych, aby przypominaly o tym,
ktdre elementy dostawy majg wplyw na platnosci.
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WSKAZOWKA

Twdj projekt powinien mie¢ koricowy punkt kontrolny, zamykajacy caty projekt. Ten punkt kontrolny faczy caty harmonogram
w jedna catos¢ i definiuje formalne zakoriczenie projektu. Zbyt czesto bywa, e praca sie koriczy, ale projekt sie rozmywa, bo
nie ma formalnego zamkniecia. Koricowy punkt kontrolny zmienia taka kolej rzeczy i pomaga lepiej zorganizowac projekt.

Istnieja co najmniej dwa sposoby na tworzenie punktéw kontrolnych.

B Kliknij prawym przyciskiem myszy widok osi czasu (Widok/Widok ztozony/Os czasu) i wybierz

Wstaw zadanie/Punkt kontrolny. Pojawi si¢ okno dialogowe Informacje o zadaniu z czasem
trwania 0.

B Wybierz karte Zadanie i opcje Punkt kontrolny. Pojawi si¢ nowe zadanie o nazwie <Nowy
punkt kontrolny>.

Punkt kontrolny mozna tez zdefiniowa¢ w oknie dialogowym Informacje o zadaniu. Otwdrz okno
dialogowe Informacje o zadaniu, klikajac dwa razy nazwe zadania lub korzystajac z dowolnej in-
nej metody opisanej w tym rozdziale. Na karcie Zaawansowane wybierz Oznacz zadanie jako
punkt kontrolny (lub anuluj zaznaczenie, aby usuna¢ jego status) i kliknij OK.

Domysélnie punkt kontrolny oznaczany jest na skali czasu wykresu Gantta symbolem diamentu.
Dla tego zadania nie istnieje pasek czasu trwania. Aby zmieni¢ symbol wy$wietlania punktu kon-
trolnego na inny niz czarny diament, wybierz Formatowanie/Style paskéw. Pojawi si¢ okno dialo-

gowe Style paskéw (patrz rysunek 6.15). Wybierz Punkt kontrolny i zmien jego wyglad za pomoca
rozwijanej listy na dole okna.

Style paskéw

Wytni wiersz klgj wiersz Wstaw wiersz |
Nazwa yglad Pokaz dla zadan Wiersz od Do | =
Zadanie Normalne;Aktywne;Nie recznie 1iRozpoczecie zadania akoriczenie zadania
Podzial -_iNormalne;PodzialAktywne;Nie recznic 1iRozpoczecie zadania akoriczenie zadania
punkt kontrolny v 1 |punkt kontrolny:aktywne:Nie Grupowanie wedkhug pc 1izakonczenie zadania akoriczenie zadania
' ' ne:Ni recznie 1iRozpoczecie zadania akoriczenie zadania
projektu projektu 1Rozpoczecie zadania akorczenie zadania
*Grupy wedhug podsumaw. F—————1 IGrupowanie wedhug 1 ie zadania akonczenie zadania
“Zadanie rzutowane Normalne;Rzutowane;Ni Nie Zapla 1 Rozpoczecie zadania akoriczenie zadania
“Podzial rzutowany <o INormalneReutowane:Po dziakNie 1 ie zadania akorczenie zadania
“Postep rzutowany Normalne;Rzutowane:Ni 1iRozpoczecie zadania \Wykonane do
*Punkt kontralny rzutowany | Punkt kontr Lizakonczenie zadania korczenie zadania
“Rozpoczecie elementy dos | Element dostarczany 1iRozpoczecie elementu dostarczanego Rozpoczecie elementu dostarczanego
Zakoniczenie elementu dos T Element dostarczany 1iZakoniczenie elementu dostarczanego akonczenie elementu dostarczanego
*Czas trwania elementy doz ———————— [Element dostarczany 1:Rozpoczecie elementu dostarczanego akoriczenie elementu dostarczanego -
paski
Poczatek Srodek Koniec
Ksztatt: v - Ksztat: - Ksztat: I -
e ey ~  Desen: v ohm Femy -
o I - o . - o .

Rysunek 6.15. Zmien wyglad punktéw kontrolnych w oknie dialogowym Style paskéw. W tym przyktadzie zostat zmieniony wyglad
poczatku podsumowania

=> Wiecej informacji na temat wykorzystania okna dialogowego Style paskéw do zmiany wygladu elementéw wykresu Gantta znajduje sie
w rozdziale 19., w sekji , Formatowanie wykreséw Gantta”.

— WSKAZOWKA

Mozliwe jest oznaczenie punktu kontrolnego o czasie trwania wiekszym niz zero, ale nie powinno sie tego robic, poniewaz jest
to mylace. W zamian za to mozna wstawic czas trwania do zadania zbieznego z punktem kontrolnym.
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Dotaczanie uwag do zadan

Kiedy zarzadzasz projektem, staraj sie by¢ jak najbardziej zorganizowany. Im bardziej zaglebiasz
sie w projekt, tym czesciej jako menedzer projektu musisz zonglowa¢ wieloma zadaniami jedno-
cze$nie. Zapamietane szczegoty sa szybko zapominane z powodu kolejnych probleméw.

Dlatego tez powiniene$ dotacza¢ do zadan uwagi, aby mie¢ pewnos¢, Ze niczego nie pominates.
Dzigki temu nie musisz tez pamieta¢ kazdego szczegétu zadania. W notatce moga sie znalez¢é po-
wody, dla ktorych podjates konkretng decyzje dotyczaca zadania, zakres konkretnego zadania,
przypomnienie dotyczace konkretnej sytuacji zwigzanej z zadaniem, informacje dla innych uzyt-
kownikéw pliku (innych menedzeréw projektu lub zasobéw), zalozenia lub cokolwiek innego
dotyczacego zadania. Uwagi moga by¢ dotaczone do drukowanych raportéw, wystarczy wybraé
Plik/Drukuj/Ustawienia strony, a w zaktadce Widok zaznaczy¢ opcje Drukuj uwagi.

Zadania z notatkami maja ikone notatek wyswietlong w polu wskaznika (patrz tabela 6.1) Jezeli
najedziesz kursorem myszy na ikone uwag, wy$wietlony zostanie poczatek tekstu.

- WSKAZOWKA

Uwagi sq doskonatym sposobem na uwzglednienie zakresu zadania i szczegétowe objasnienie jego celu. Jest to réwniez wazne
dla zadar sumarycznych, ktére maja whasne pole uwag.

W ten sposob mozna rdwniez udokumentowac zmiany w zakresie zadania, jego wpfyw na czas trwania i na caty projekt.

Wpisywanie i formatowanie notatek

Notatki do zadania mozna dotfaczaé na wiele sposobéw.

B Kliknij dwa razy zadanie, a otworzy si¢ okno dialogowe Informacje o zadaniu (lub skorzystaj
z dowolnej innej metody opisanej wczesniej). Nastepnie otworz zakladke Uwagi.

B Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Uwagi.

Na gorze okna uwag znajduje si¢ pasek narzedzi formatowania, ktéry umozliwia formatowanie
uwag (patrz rysunek 6.16). Najedz kursorem na wybrany przycisk, Zeby poznac jego funkcje.

Rysunek 6.16. ( Informacje o zadaniu sumarycznym Ié]
Wpisz notatki Ogélne | Poprzedniki| Zasoby| Zaawansowane Uwagi | Pola niestandardowe
w p0|e.Uwag| MNazwa: | Przeprowadzka Czas trwania: | 0,5 dn Szacowany
okna dialogowego Uwags
Informacje o zadaniu |@ EE=E E = |
i sformatuj tEkSt, Powiedzie¢ mamie o przeprowadzce.
korzystajac
z paska narzedzi

i Ll
u gdry okna

1
Pomag Anuluj
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_ WSKAZOWKA

Pole uwag mozna przeszukiwac, aby odnaleZ¢ tres¢ notatek w catym projekcie. Microsoft Project zatrzymuje przeszukiwanie
w momencie natrafienia na wiekszos¢ znakow niedrukowanych, np. znak Enter. Aby uniknac tego problemu w trakcie pisania
uwag, uzywaj kombinacji klawiszy Shift+Enter.

_ WSKAZOWKA

Pole uwag moze zawierac setki tysiecy znakéw. Jezeli jednak notatka jest duza, zamiast wpisywac cata, mozna wstawic link do
zewnetrznego dokumentu. Proces ten omowig dalej w tym rozdziale.

Okno Uwagi zawiera wiele mozliwosci formatowania zblizonych do programu Microsoft Word.
Mozesz edytowa¢ notatki, tak jak dokumenty programu Word, poniewaz obstugiwany jest format RTF.

Po skonczeniu wprowadzania notatek wcisnij OK.

— WSKAZOWKA

Mimo Ze notatki moga sie sktadac z tysiecy znakéw, Microsoft Project przeszukuje tylko pierwsze 255. Program zatrzymuje
przeszukiwanie po natrafieniu na znak niedrukowany, taki jak Enter. Jezeli Twoje notatki musza by¢ dtugie, zapoznaj sie dalej
w tym rozdziale z sekja zatytutowang , Wstawianie obiektéw w polu Uwagi”.

W poruszaniu si¢ po polu uwag pomoga nastepujace klawisze.

Klawisz Efekt

Home Przenosi kursor do poczatku linii.
End Przenosi kursor do korica linii.
(trl+-Home Przenosi na poczatek notatki.
(trl+End Przenosi na koniec notatki.

(tr+strzatka w lewo Przenosi o jedno stowo w lewo.

(trl+strzatkaw prawo  Przenosi o jedno stowo w prawo.

Wstawianie hipertaczy w pole uwag

W pole uwag mozesz wstawia¢ hiperfacza do stron internetowych. Aby to zrobi¢, wpisz pelny adres
strony (np. http://www.website.com). Mozesz tez skopiowac i wklei¢ adres do okna uwag. Hipertacze
bedzie widoczne jako podkreslone, w kolorze uzywanym przez Twdj komputer do wyswietlania
linkéw (domy$lnym kolorem jest niebieski). Po kliknigciu hipertacza strona otworzy si¢ w prze-
gladarce. Wiecej informacji na temat hipertgczy i zadan znajduje sie dalej w tym rozdziale, w sekgji
»Wstawianie hiperlaczy do zadan”.

Wstawianie obiektow w pole uwag

Inng opcja dodawania notatek do zadan jest wstawianie obiektow z innych aplikacji. Obiekt jest
definiowany jako plik danych w formacie zarzagdzanym przez inna aplikacje. Przykltadem takich
obiektow moga by¢ zdjecia, dokumenty referencyjne, arkusze kalkulacyjne, dokumenty z edytora
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tekstow, prezentacje, klipy dZzwigkowe i wideo oraz inne. Mozna przykladowo wstawic¢ arkusz
kalkulacyjny Excela i edytowa¢ go wewnatrz pola uwag, aby odnosil si¢ bezposrednio do zadania
lub projektu.

Mozna wstawi¢ caly obiekt do notatki lub wklei¢ tam tylko link do jego lokalizacji poza projektem.
Jezeli wstawiony zostanie obiekt zamiast linku, rozmiar pliku projektu zwiekszy sie o rozmiar
obiektu. Jezeli chcesz, by plik projektu byt jak najmniejszy, powiniene$ wstawi¢ sam link.

Jest to réwniez dobre rozwiazanie, jezeli obiekt ma by¢ ogladany przez inne osoby. Po kliknieciu
linku program Project otworzy obiekt, a wszystkie nanoszone korekty beda zapisane w obiekcie
poza programem. Przy kolejnym kliknieciu linku zostang otwarte poprzednio zachowane zmiany,
jesli tylko zostaly poprawnie zapisane. Obejmuje to zmiany wprowadzane przez innych ludzi.
Jezeli wprowadzisz caly obiekt, tylko zmiany tworzone w programie Project beda widoczne po
jego otwarciu. Jesli obiekt bedzie edytowany poza programem Project, zmiany nie beda widoczne
w polu uwag.

Obiekty, ktore s3 wieksze od pola uwag, moga by¢ powiekszone w podgladzie. Dlatego nalezy
wstawi¢ ikone, ktéra po podwdjnym kliknieciu otworzy caty obiekt.

Aby wstawi¢ obiekt w pole uwag, wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Otworz okno dialogowe Informacje o zadaniu (klikajac dwa razy nazwe zadania) i zakladke
Uwaygi. Kliknij przycisk Wstaw obiekt na pasku formatowania u gory okna uwag lub kliknij
prawym przyciskiem myszy w polu Uwagi i wybierz opcje Obiekt. Otwarte zostanie okno
dialogowe Wstaw obiekt (patrz rysunek 6.17).

Informacje o zadaniu =
Ogélne] Puplzedmki} Zasobyl Zaawansowane Uwadi | Pola niestandarduwe]
Wstaw obiekt &J s trwania: | 7 cdn =[] szacowany
) Utwédrz nowy:  Plik:
@ Utwdrz z pliku: k:\users'\,moko'\,do:umanty'\,projakty 2013'projekt.de Anuluj

Przegladaj... | | |tacze

[T wyswietl jako ikone

Wynik

Witawia zawartoi€ pliku do dokumentu jako obiekt,
E@ ktéry moZe uaktywnic aplikagje, w ktdrej zostat on

utworzony.

Pomoc OK Anulu

Rysunek 6.17. Wstaw obiekty do notatek za pomoca okna dialogowego Wstaw obiekt. W tym przyktadzie pokazane jest
okno dialogowe w momencie wstawiania obiektu z istniejacego pliku

2. Aby wstawi¢ pusty obiekt, ktory mozna projektowac i edytowa¢ tylko z poziomu programu
Project, wybierz opcje Utwérz nowy. Nastepnie wybierz aplikacje z listy Typ obiektu (patrz
rysunek 6.18).

3. Aby wprowadzi¢ obiekt z zewnetrznej aplikacji, ktory zostal juz zachowany jako plik, wybierz
opcje Utwérz z pliku. Pole Typ obiektu zmienia si¢ w pole Plik. Wpisz $ciezke dostepu i nazwe
pliku w oknie lub skorzystaj z funkeji Przeglgdaj, aby wybrac plik ze struktury (patrz rysunek 6.18).
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Informacje o zadaniu =
Cgalne Puprzednik\] Zasuby] Zaawansowane Jwagi | Pola niestandarduwe]
Wstaw chiekt Ié s trwania: |7 cdn | [] Szacowany
© Utwérz nowy: [ -
) Utwérz z pliku: Adobe Acrobat Document
Bitmap Image
Microsoft Equation 3.0
Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
Microsoft Excel Binary Worksheet 2 oo .
Microsoft Excel Chart [C] wybwiet jako kane
Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet ol
Wynik
> ‘Wstawia nowy obiekt do dokumentu.
Pomog OK Anuluj

Rysunek 6.18. Wstaw obiekty w polu uwag, wykorzystujac do tego okno dialogowe Wstaw obiekt. Ten przyktad pokazuje,
jak wyglada okno w trakcie tworzenia obiektu

Mozna tez utworzy¢ nowy plik i wprowadzi¢ go jako obiekt. Znajdz folder, w ktorym ma si¢
znajdowa¢ nowy obiekt, kliknij prawym przyciskiem puste miejsce na liscie plikow, wybierz
opcje Nowy oraz aplikacje, w ktorej ma powstac plik. Zastap domyslng nazwe nowego pliku ta,
ktorej cheesz uzywac, i kliknij Wstaw. Kiedy skonczysz krok 6., kliknij dwa razy obiekt, aby
utworzy¢ dane.

4. Jezeli chcesz wstawi¢ jedynie link, zaznacz opcje £gcze. Jesli chcesz wstawic¢ obiekt, usun za-
znaczenie. Opis tych dwoch opcji znajduje sie na poczatku tej czeéci rozdziatu.

5. Zaznacz opcje Wyswietl jako ikone, jezeli zamiast calego obiektu chcesz wyswietli¢ tylko
ikone. Ikona jest najlepszym rozwigzaniem z powodu matej iloéci miejsca w oknie Uwagi.
Podwodjne kliknigcie ikony otwiera obiekt.

— OSTRZEZENIE

Mimo ze mozna ustawi¢ pole Uwagi jako kolumne w tabeli, po edycji notatki w polu utracone zostang wszystkie wstawione
obiekty. Przypomina o tym pojawiajace sie ostrzezenie.

6. Wcisnij OK, aby skoniczy¢ i wstawi¢ obiekt w pole uwag.

=> Wiecej informacji na temat wstawiania obiektow w programie Microsoft Project znajduje sie w rozdziale 26., w sekdji , Wstawianie
obiektow do programu Project”.

Dotaczanie uwag do catego projektu

Zamiast dotacza¢ uwagi do konkretnych zadan, mozesz je dofacza¢ do calego projektu. Wybierz
Plik/Informacje o projekcie/ Wiasciwosci zaawansowane (prawy panel). W zakladce Podsumowanie
wprowadz uwagi w polu Komentarze. W tym miejscu nie mozna wstawia¢ obiektow.

W przypadku dluzszych, ztozonych notatek lepiej wyswietla¢ zadanie sumaryczne projektu. Jak
to opisalem wczesniej, aby wyswietli¢ zadanie sumaryczne projektu, nalezy na karcie Narzedzia
wybra¢ Formatowanie 1 w grupie Pokazywanie/ukrywanie zaznaczy¢ opcje Zadanie sumaryczne
projektu. Zadanie sumaryczne projektu bedzie widnialo na samej gorze listy zadan.
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Po wyswietleniu zadania sumarycznego projektu otwodrz jego okno dialogowe Informacje o zadaniu
(klikajac dwa razy nazwe zadania, ktdra jest rOwniez nazwg projektu). Nastepnie dolacz notatke,
tak jak do kazdego innego zadania (wigcej informacji na ten temat znajduje sie wcze$niej w tym
rozdziale).

— OSTRZEZENIE

Jezeli wstawisz obiekt w zadaniu sumarycznym projektu, zostanie on utracony, kiedy pdzniej zataczysz lub wyedytujesz notatke
w komentarzach okna dialogowego Wtasciwosci. Po wykonaniu edycji w polu Komentarze i kliknieciu przycisku OK pojawi sie
ostrzezenie. Mozesz anulowac zmiany, aby zachowac wstawiony obiekt, lub zachowac je i straci¢ obiekt. Tego problemu mozna
unikna¢, tworzac punkt kontrolny na gérze lub na dole listy zadan, stuzacy jedynie do zataczania uwag z linkami do waznych
dokumentéw lub innych danych.

Wstawianie hipertaczy do zadan

Hiperfacza moga by¢ uzytecznym narzedziem zawierajacym informacje, ktére nie znajdujg sie
bezposrednio w projekcie. Moga one prowadzi¢ do innych projektéw, zadan lub zasobow, a takze
stron internetowych. W przyktadzie z przeprowadzka mozna wstawi¢ link do strony firmy prze-
prowadzkowej lub strony oferujacej ustugi przechowywania rzeczy.

Jak juz wspominatem, hiperfacze do stron internetowych mozna wstawi¢ w polu uwag zadania.
Dodatkowo hiperltacza mozna przechowywa¢ w polu Hiperfgcze. Istnieje kilka powoddw, dla ktérych
korzystanie z pola Hiperfgcze jest lepsze niz z pola Uwagi.

B Jezeli w polu hipertacza znajduje sie link, w polu wskaznika pojawia sie ikona, ktorg wystarczy
klikna¢, by otworzy¢ tacze. Jezeli hipertacze znajduje sie w polu uwag, aby uzyskaé do niego
dostep, trzeba otworzy¢ okno dialogowe Informacje o zadaniu lub widok Formularz zadania.
Wygodniej po prostu klikna¢ ikone.

B Hiperlacze w polu Uwagi moze prowadzi¢ jedynie do stron internetowych lub intraneto-
wych, natomiast link w polu Hiperfgcze daje wigkszg elastyczno$¢. Mozesz si¢ odnosi¢ do
innych plikéw na komputerze, w sieci, do konkretnych miejsc w plikach (np. do konkretne-
go zadania w innym pliku projektowym lub konkretnej komérki w arkuszu kalkulacyjnym
Excela), folderéw lub innych zadan i zasobéw w ramach biezacego projektu albo do wiado-
mosci e-mail.

B W trakcie definiowania polaczenia w polu Hiperlgcze mozesz przegladaé docelowe lokalizacje.
Jezeli tacze prowadzi do pola Uwagi, musisz zna¢ dokladny adres URL, poniewaz przegladanie
nie jest mozliwe.

Przechowywanie taczy w polu uwag ma jedng zalete: mozliwe jest wstawianie wielu faczy w jed-
nym polu. W polu hipertaczy moze si¢ znajdowac tylko jeden link.

Tak jak w przypadku dotgczania uwag do zadan, istnieje wiele sposobow na dolaczanie hiperlaczy.
Omowitem juz wstawianie ich w polu Uwagi. Aby dolaczy¢ hipertacze bezposrednio do zadania
(bez konieczno$ci korzystania z pola Uwagi), nalezy wykonac¢ jedng z nastepujacych czynnoéci.

B Klikng¢ prawym przyciskiem zadanie i wybrac opcje Hipertgcze.

B Wybra¢ zadanie i wcisnaé klawisze Ctrl+K.
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Kazda z tych opcji otwiera okno dialogowe Wstawianie hiperlgcza (patrz rysunek 6.19). Kolejne
kroki sg szczegdlowo opisane w kolejnych czeéciach rozdziatu.

Rysunek 6.19. ( Wstawianie hipertacza @Ii—hj\
W oknie dialogowym N R —
s Polgezz Tekst do wyswietlenia: | ..\..\..\Project 2013 Etykietka ekranowa...
Wstawianie hipertacza o
. . . o 51 ]
zlokalizuj pliki lub strony, Istnigjacy plik | 52ukal w: | Project 2013 ] &=
. . lub st
ktdre chcesz dofaczy¢ S e f1Z Dokl docx Zakiadka,.
do zadari jako hipertacza - Seaey | | @5 Dok2.docx
‘ﬂ M5 Dok3.docx
Micicomivs 05 Dokd.docx
dokumencie Strony - ’
przegladane 0= Dokd.docx
15 Doké.docx
Utwérz nowy Niedawng
dokument uzywane
pliki
Adres: A APraject 2013] [=]
Adres e-mail
dan

Wstawianie hipertaczy do istniejacych plikow lub stron internetowych

Aby wstawic¢ link do istniejacego pliku lub strony internetowej, wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Wybierz zadanie, do ktérego chcesz dofaczy¢ link, i otworz okno dialogowe Wstawianie hi-
pertgcza dowolng metoda opisang wczeéniej w tym rozdziale. Okno dialogowe Wistawianie
hipertgcza pokazane jest na rysunku 6.19.

2. Kliknij jeden z przyciskéw po lewej stronie okna dialogowego: Biezgcy folder lub Strony
przeglgdane.

3. Jezeli znasz pelng $ciezke dostepu i nazwe pliku, wprowadz ja w polu adresowym u dotu
okna. Jezeli nie, mozesz wyszuka¢ adres istniejacego pliku lub strony. Ponizej znajdziesz liste
sposobow szukania adresow w oknie dialogowym Wistawianie hipertgcza.

B W oknie Adres kliknij strzalke, aby rozwina¢ liste ostatnio odwiedzanych folderéw i stron
internetowych.

B Kliknij przycisk Biezgcy folder, aby przeglada¢ pliki na komputerze, zaczynajac od folderu
umieszczonego w oknie Szukaj w.

B Kliknij przycisk Przeglgdaj w poszukiwaniu pliku (ikona po prawej stronie), aby znalez¢
plik przy uzyciu programu Windows Explorer, zaczynajac od folderu umieszczonego
w oknie Szukaj w.

B Kliknij przycisk Strony przeglgdane, aby wybra¢ z listy ostatnio przegladanych stron in-
ternetowych.

B Kliknij przycisk Niedawno uzywane pliki, aby wybra¢ plik z listy ostatnio otwieranych
plikow.

B Kliknij przycisk Przeglgdaj sie¢ Web (ikona po lewej stronie przycisku Przeglgdaj w po-
szukiwaniu pliku), aby wybrac strone przy uzyciu internetu.

B Jezeli wybrales plik, ktory obstuguje etykiety, wcisnij przycisk Zakfadka, aby wyswietli¢
liste zaktadek zdefiniowanych dla tego pliku. W ten sposdb po otwarciu hipertacze bedzie
wskazywato doktadnie te cz¢$¢ dokumentu.
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4. Jezeli chcesz wyswietli¢ link z tekstem niestandardowym (np. z opisem lacza zamiast adresu),
zmien tre$¢ w polu Tekst do wyswietlenia.

5. Jezeli chcesz zmieni¢ tekst etykietki ekranowej, ktéra pojawia si¢ po najechaniu kursorem
myszy na hiperlacze, wcisnij przycisk Etykietka ekranowa.

6. Wcisnij OK, aby zapisa¢ hiperlacze.
Mozesz rowniez utworzy¢ hiperltacze, uzywajac komendy Wklej jako hiperlgcze.
1. Otworz dokument i wybierz lokalizacje docelowa.

2. Wybierz czes¢ dokumentu w tej lokalizacji, a nastepnie komende Kopiuj. Kazda aplikacja
wymaga zaznaczenia w inny sposob.

B W programie Microsoft Project nalezy wybra¢ komérke w wierszu zadania.

B W programie Excel nalezy wybra¢ komorke lub grupe komérek.

B W programie Word nalezy wybra¢ stowo lub tytut czesci.

B W programie PowerPoint nalezy wybra¢ stowo lub tytut w slajdzie lub konspekcie.

3. Wré¢ do programu Microsoft Project i wybierz komorke w wierszu zadania, do ktorego
chcesz wklei¢ link.

4. Wybierz opcje Edycja/Wklej jako hipertgcze, a link zostanie ustawiony.

Wstawianie hipertaczy do nowych plikow
Mozesz jednoczes$nie wstawi¢ hipertacze do pliku, ktéry jeszcze nie istnieje, i utworzy¢ ten plik.
Jezeli chcesz wstawi¢ link do dokumentu, ktory jeszcze nie istnieje, wykonaj nastepujace czynnosci.
1. Weciénij przycisk Utwérz nowy dokument w oknie dialogowym Wstawianie hipertgcza.

2. Wprowadz nazwe w polu Nazwa nowego dokumentu i nie zapomnij uwzgledni¢ rozszerzenia
pliku, zeby program Project wiedzial, ktora aplikacje otworzy¢ po utworzeniu pliku. Domy$lna
$ciezka prowadzi do aktywnego pliku projektu, ale mozna jg zmienié, wykorzystujac przy-
cisk Zmien.

3. Wybierz Edytuj nowy dokument pozniej lub Edytuj nowy dokument teraz.

Wstawianie hipertaczy do zadan lub zasobow w tym samym projekcie

By¢ moze potrzebne bedzie wstawienie do zadania hiperlacza, prowadzacego do zasobu lub inne-
go zadania w projekcie. Moze to by¢ pomocny skrét do powiazanego zadania lub zasobu. Mozesz
tez okresli¢ widok wyswietlany po przylaczeniu do zadania lub zasobu. Aby utworzy¢ hipertacze
tego typu, wykonaj nastepujace czynnosci.
1. Wstawiajac hiperlacze, nie mozesz wyszukiwa¢ zadania ani zasobu. W zwigzku z tym musisz
odnalez¢ je wezeéniej i zanotowac jego numer identyfikacyjny.

2. Wybierz zadanie, do ktérego chcesz dolaczy¢ link, i otworz okno dialogowe Wstawianie hi-
pertgcza (klikajac prawym przyciskiem myszy i wybierajac opcje Hipertgcze lub wykorzy-
stujac ktdrakolwiek z wczesniej opisanych metod).

3. Wybierz opcje Miejsce w tym dokumencie.
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4. W polu Wprowad? identyfikator zadania lub zasobu wpisz numer zadania lub zasobu, do
ktorego ma prowadzi¢ hiperlacze.

5. W polu Wybierz widok w tym projekcie wskaz widok, ktéry chcesz wyswietli¢ po aktywacji
hipertacza. Jezeli link ma prowadzi¢ do zasobu, wybierz widok zasobu. Domyslng opcja jest
widok biezacy zadania.

Wykorzystywanie hipertaczy do tworzenia wiadomosci e-mail

Mozesz uzy¢ hiperlacza do otwarcia programu Outlook lub innych programéw do zarzadzania
poczty elektroniczng. W ten sposéb po otwarciu tacza wiadomo$¢ bedzie zaadresowana i gotowa
do wyslania. Pozostanie jedynie napisanie tresci.

Aby utworzy¢ hiperltacze e-mailowe, wykonaj nastepujace czynnosci.
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy zadanie, wybierz opcje Hiperlgcze, a nastepnie opcje
Adres e-mail znajdujaca si¢ z lewej strony.
2. Wprowadz adres odbiorcy w oknie Adres e-mail. Adres musi by¢ wprowadzony, nie zostanie
jednak utworzone lacze z ksigzkg adresowq lub folderem z kontaktami. W oknie Niedawno
uzywane adresy e-mail znajdziesz ostatnio wykorzystywane adresy. Jezeli wprowadzisz co$

w oknie Temat, program Project uzyje tego tekstu do wypelnienia pola tematu za kazdym
razem, kiedy otworzysz hipertacze, aby wysta¢ wiadomosc¢.

3. Kliknij OK, aby zachowa¢ zmiany.

Edycja i usuwanie hipertaczy
Aby edytowac hiperlacze, wybierz zadanie i otw6rz okno dialogowe Wstawianie hipertgcza (klikajac
prawym przyciskiem myszy i wybierajac opcje Hiperlgcze/Edytuj hipertgcze lub wykorzystujac
ktérakolwiek z wezesniej opisanych metod). Wykonaj edycje w oknie dialogowym Wstawianie
hipertgcza.

Aby usunac¢ hipertacze, wcisnij opcje Usuri tgcze.

Mozesz tez uzy¢ komendy Wyczysé. W tym celu wybierz zadanie, a nastepnie Zadanie/Edytowanie/
Wyczysé/Wyczysé hiperlgcza.

Umieszczanie hipertaczy w tresci pol niestandardowych

Jak juz wspominatem, do kazdego zadania mozna dolaczy¢ tylko jedno pole hiperfaczy. Dodat-
kowe hipertacza mozna jednak umiesci¢ w jednym z 30 pol niestandardowych. Aby z nich sko-
rzystaé, nalezy najpierw wyswietli¢ pole tekstowe jako kolumne na siatce zadan.
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagtowek kolumny, wybierz opcje Wstaw kolumne i za-
cznij pisac stowo Tekst.

2. Wybierz jedno z tekstowych pdl niestandardowych (od TekstI do Tekst30).

3. Nowa kolumna powinna by¢ wstawiona po lewej stronie wybranej kolumny. Nastepnie mo-
zesz uzy¢ pola do wstawienia hiperfacza, bezposrednio wpisujac adres URL, $ciezke dostepu
dokumentu lub uzywajac kombinacji klawiszy Ctrl+K.
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Tak jak w przypadku umieszczania hiperlaczy w polu Uwagi, istnieja ograniczenia dla pdl teksto-
wych. Hiperlacze musi by¢ jedyng rzecza wpisang w polu tekstowym. Nie ma réwniez funkcji
przegladania, ktéra mogtaby pomdc w tworzeniu tacza. W tym przypadku nalezy skopiowaé odno-
$nik i wklei¢ go w pole tekstowe. Adres URL musi by¢ kompletny. Adres waw.strona.pl nie zadziala,
ale http://www.strona.pl juz tak. Upewnij si¢, Ze wprowadzany przez Ciebie adres jest pelny.

Definiowanie zadan cyklicznych

W projekcie moga zdarzy¢ sie¢ zadania cykliczne, czyli takie, ktore regularnie powtarzajg sie
w trakcie jego trwania. Moga to by¢ zebrania z prawnikiem lub spotkania w spotdzielni mieszka-
niowej, odbywajace si¢ raz w tygodniu lub raz w miesigcu albo regularne inspekcje dotyczace
postepéw w budowie domu. Zadanie cykliczne moze réwniez dotyczy¢ optat (rat kredytu lub
rachunkow), ktére obejmuja czas trwania projektu. Mozna tez ustali¢ cotygodniowe spotkania
zespolu projektowego majace na celu okreslenie statusu projektu.

Zamiast wprowadza¢ zadanie co tydzien lub co miesigc, wystarczy raz wstawi¢ zadanie cykliczne,
a program Project dostosuje je do harmonogramu catego projektu.

Tworzenie zadan cyklicznych

Aby utworzy¢ zadanie cykliczne, wykonaj nastepujace czynnosci.

1. Wybierz wiersz zadania pod miejscem, w ktére chcesz wstawi¢ nowe zadanie. Znajdz wiersz,
w ktory chcesz wstawi¢ zadanie cykliczne, i kliknij pole Nazwa zadania. Jezeli wiersz jest pu-
sty, po ukonczeniu tworzenia zadania bedzie si¢ w nim znajdowalo zadanie cykliczne. Jezeli
wiersz jest zajety, jego zawarto$¢ zostanie przesunieta nizej, aby zrobi¢ miejsce dla nowego
zadania cyklicznego.

2. Wybierz Zadanie/Wstawianie/Zadanie/Zadanie cykliczne. Otworzy si¢ okno dialogowe
Informacje o zadaniu cyklicznym (patrz rysunek 6.20).

RVSUHEk 6.20. Informacje o zadaniu cyklicznym [&J
Utwérz zadanie cykliczne
w oknie d]a|ogowym Nazwa zadania: Czas trwania: | 1d =
Informacje o zadaniu cyklicznym. Weorzec eykdu
Na tym przyk’fadzie pokazano Dzienny Powtarzaj co | 1 = tyg. w nastepujacym dniu:
tk . fat * @ Tygodniowy
SpO. dnia statusowe Ze§p0 U. Miesigczny Niedziela [/|Poniedziatek Whtorek §roga
projektowego, odbywajace sie Rocny Cowartek [ Piatek Sobota
w kazdy poniedziatek
i trwajace godzine Zakres qyklu
Rozpoczecie: 2w, 14-09-04 09:00 - Zakongzenie po: | & ~ wystapieniach
@ Zakonczenie do: | éro, 14.10-1518:00 -
Kalendarz harmonogramu tego zadania
Kalendarz:  Brak - Harmonogram ignoruje kalendarze zasopdw
Pomaog Anuluj
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3. Wprowadz nazwe zadania i czas trwania w polach Nazwa zadania i Czas trwania, znajduja-
cych sie u gory okna dialogowego.

4. Wybierz wzorzec cyklu dla zadania: dzienny, tygodniowy, miesieczny lub roczny. Jezeli zada-
nie powtarza si¢ co tydzien, wybierz cykl tygodniowy. Jesli odbywa si¢ codziennie, wybierz
cykl dzienny. Gdy zadanie odbywa si¢ dwa razy w tygodniu, wybierz cykl tygodniowy.

5. Okresl czestotliwos¢ wystepowania zadania w ramach wzorca cyklu. Opcje czgstotliwosci
réznig sie w zaleznosci od wzorca cyklu wybranego w kroku 4.

B Dla cyklu dziennego okresl, czy zadanie ma si¢ odbywa¢ codziennie, co drugi dzien itd.
Z rozwijanej listy mozna wybra¢ warto$¢ maksymalnie 12 dni. Zaznacz, o jakie dni Ci chodzi
— wszystkie czy tylko robocze. Wybierz kalendarz (ktéry okresli, czym sg dni robocze).

B Jezeli wybierzesz cykl tygodniowy, okresl, co ile tygodni zadanie ma si¢ powtarzaé, wy-
bierajac z rozwijanej listy warto$¢ maksymalnie 12 tygodni. Nastepnie wybierz odpo-
wiedni dzien lub dni tygodnia.

B Jezeli wybierzesz cykl miesieczny, mozesz wykorzysta¢ dwie opcje. Do wyboru jest ta
sama data kazdego miesigca (np. 21) lub ten sam dzien (np. kazdy trzeci poniedziatek).
Jezeli wydarzenie odbywa si¢ czes$ciej niz raz w tygodniu, wybierz tygodniowy wzorzec
cyklu i wedlug niego okresl czgstotliwos¢ wystepowania zadania.

B Gdy wybierzesz cykl roczny, opcje beda podobne do cyklu miesiecznego. Do wyboru jest
ta sama data kazdego roku (np. 21 sierpnia) lub ten sam dzien kazdego roku (np. kazdy
trzeci poniedzialek sierpnia).

6. Okresl zakres cyklu. Wybierz czas rozpoczecia powtarzania sie zadania w polu Rozpoczecie.

Nastepnie okresl koniec powtarzania si¢ zadania. Mozesz wprowadzi¢ ilo$¢ powtdrzen za-
dania w polu Zakoriczenie po albo okresli¢ konkretng date w polu Zakoriczenie do. Jezeli
wybierzesz konkretng date w polu Zakoriczenie do, program pokaze przewidywana liczbe
powtdrzen w polu Zakoriczenie po. To pole mozna jednak edytowa¢ tylko w przypadku
pierwotnego wybrania opcji Zakoriczenie po.
Domyslnie pola Rozpoczecie i Zakoticzenie po pokazuja daty rozpoczecia i zakonczenia
projektu. Jezeli zadanie ma sie rozpocza¢ jaki$ czas po rozpoczeciu projektu, data musi by¢
wprowadzona w polu Rozpoczecie. Jezeli zadanie odbywa si¢ o okreslonej godzinie, np. zaw-
sze 0 14:00, okresl ja w polu Rozpoczgcie. Aby wyswietli¢ czas, zmien pole formatu daty.
Mozna je znalez¢ w zakltadce Widok okna dialogowego Opcje (Opcje/zaktadka Widok pro-
jektu/Format daty).

—~ OSTRZEZENIE

Jezeli data zakoriczenia zadania cyklicznego bedzie pézniejsza niz data zakoniczenia projektu, czas trwania projektu zostanie
wydtuzony tak, by obejmowat date zadania cyklicznego.

7. Wybierz odpowiedni kalendarz w polu Kalendarz. Jezeli wcze$niej utworzyles kalendarze
bazowe lub kalendarze zadan, beda one widoczne na rozwijanej liscie obok domyslnych ka-
lendarzy bazowych. Wybranie opcji Brak automatycznie wskaze kalendarz bazowy projektu.

> Wiecej informagji na temat tworzenia i wykorzystywania kalendarzy znajduje sie w rozdziale 5., w sekdji,, Tworzenie kalendarzy”.
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8. Zasoby maja swoje wlasne kalendarze definiujace czas pracy i czas wolny. Jezeli przypisujesz
zasOb do zadania cyklicznego i chcesz, Zeby Project ignorowatl jego dostgpnos¢ okreslong
w kalendarzu zasobu, zaznacz opcje Harmonogram ignoruje kalendarze zasobéw. Zasob zo-
stanie przypisany do zadania, a kalendarz zasobu bedzie w tym przypadku zignorowany.

9. Kliknij OK lub wciénij klawisz Enter, aby skonczy¢ tworzenie zadania cyklicznego. Wciniecie
opcji Anuluj spowoduje opuszczenie okna dialogowego bez tworzenia zadania.

Jezeli opracowane zadanie cykliczne przypada na dzien wolny, program Project pokazuje ostrze-
zenie, dajac do wyboru zmiane daty zadan na najblizszy termin w dzien pracujacy, ominigcie zadan
przypadajacych na dzien wolny lub calkowite anulowanie zadan cyklicznych.

Zadanie cykliczne po utworzeniu pojawi si¢ na siatce zadan jako zadanie sumaryczne. Jego czas
trwania rozpoczyna si¢ wraz z pierwszym wydarzeniem cyklu i konczy z ostatnim. Zamiast cig-
glego paska na skali czasu zadanie cykliczne wyswietlane jest w formie krétkich segmentow poka-
zujacych wystepowanie zadania w trakcie projektu (patrz rysunek 6.21).

B HEH S Wyréznianie zmian = Remont kuchni.mpp - Project Profess...  NARZEDZIA WYKRESU GANTTA 7 - 0 x
ZADANIE ZASOB RAPORT PROJEKT WIDOK DEWELOPER FORMATOWANIE MOKO Pro - x
[ -]
= HE & weme=d 0 G == R
. : 25 Sam 754 .
Wykres  Wyr6inianie  Wilej a Czcionka = @c',z“; Zaplanuj B Wstawianie Informacje __ Edytowanie Nowa
~ « > T = - [==I
Gantta~ zmian - - automatycznie  —? - k] - grupa~
Widok  Nowa grupa Schowek Harmonogram Zadania Wiaiciwosc ~
>« Remont kuchni
Czas 14-lip-21 14-lip-28 14-sie-04 14-sie1l |+
Mazwa zadania v twal|P s n|p w § ¢ p s njlpw $ ¢ p s npw i cop s onpw s
0 |4 Remont kuchni |41 d < - =
1 4 Zarzadzanie 2,5d
2 > Plany i pozwolenia 2dn 4 7y
6 4 Zebrania zespofu projektowego 10,1 L]
< Zebrania zespotu projektowego 1 1goi H L]
E & Zebrania zespotu projektowego 2 1goc m
5 o Zebrania zespotu projektowego 3 1goc H m
) i
E 10 > Umowy 1dzi m/ < >
E 15 - Przygotowanie 11di H — — ]
25

Rysunek 6.21. Po utworzeniu zadanie cykliczne jest wyswietlane jako zadanie sumaryczne, a wszystkie powtérzenia zwiniete s do jednego
rzedu na siatce zadan. Tutaj zadanie cykliczne Zebrania zespotu projektowego jest rozwiniete, aby pokazac wszystkie powtdrzenia

OSTRZEZENIE

Ustawienie zadania cyklicznego i wprowadzenie liczby powtdrzen wigkszej niz domysina powoduije, ze program Project auto-
matycznie ustala liczbe wprowadzanych powtdrzen. (ze$¢ powtdrzen wykracza poza pierwotng date zakoriczenia, co przedtuza
czas trwania projektu.

W kolumnie Wskazniki widoczna jest ikona oznaczajaca zadanie cykliczne (patrz rysunek 6.21
oraz tabela 6.1). Po najechaniu kursorem myszy na wskaznik pojawi si¢ etykieta ekranowa, poka-
zujaca liczbe powtorzen i zakres dat zadania cyklicznego.

Po zwinigciu zadania numery identyfikacyjne kolejnych powtdrzen nie beda widoczne (zadania
7 - 9). Dzieje sie tak dlatego, ze kazde powtdrzenie ma przypisany wlasny numer identyfikacyjny,
ale zadania sg zwiniete do poziomu zadania sumarycznego i nie s3 widoczne. Aby wyswietli¢
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wszystkie zadania sumaryczne na siatce zadan, rozwin zadanie sumaryczne, klikajac znak plusa
(+) w kolumnie Nazwa zadania (patrz rysunek 6.21) lub wykorzystujac jedna z opisanych wcze-
$niej komend Pokaz podzadania. Kliknij znak minusa (-), aby znowu je ukry¢, lub wykorzystaj
do tego celu jedna z komend Ukryj podzadania.

Microsoft Project moze umieéci¢ zadanie cykliczne w trakcie dnia niepracujacego. Jezeli tak sie
stanie, Project wy$wietli ostrzezenie, takie jakie pokazano na rysunku 6.22, i zapyta, co ma dalej
robic.
B Wybierz Tak, jezeli chcesz, by Project przesunat zadanie na pierwszy mozliwy dzien pracujacy.
B Wybierz Nie, jezeli chcesz, by Project ominat te dni i wykluczyt zadania z serii.

B  Wybierz Anuluj, aby przerwac proces tworzenia zadania cyklicznego.

Rysunek 6.22. ( Microsoft Project Iéj ]
W przypadku probleméw
w trak(ie tWOrZenia 6z6zadal przypadnie w czasie wolnym.
Zadan]a (yk"cznego Program Project moze zmieni¢ harmonogram tych zadan, tak aby przypadaty w pierwszym dostepnym czasie pracy.
Microsoft Project « Aby zmieni¢ harmonogram wystapien 6 zadan, kliknij praycisk Tak,
) @
W)’§W|et|| ostrzezenie » Aby nie tworzy¢ wystapien 6 zadan, kliknij praycisk Nie.
= Aby zatrzymad operagje, kliknij przycisk Anuluj,
Tak ] | Nie | [ anuw
UWAGA

Mozesz taczy¢ inne zadania w projekcie z pojedynczymi wystapieniami zadania cyklicznego, bez koniecznosci faczenia wszyst-
kich wystapien zadania cyklicznego. Aby to zrobi¢, musisz wyswietli¢ wszystkie wystapienia zadania cyklicznego, jak to zostato
opisane powyzej.

=> Wiecej informacji na temat faczenia zadar znajduje sie w rozdziale 7., w sekdji ,tqczenie zadani”.

Edycja zadan cyklicznych

Zadania cykliczne mozna edytowa¢, klikajac dwa razy zadanie, co spowoduje otwarcie okna dia-
logowego Informacje o zadaniu cyklicznym. Wprowadz zmiany i kliknij OK. Pojawi si¢ ostrzezenie,
informujace o konsekwencjach zmian (patrz rysunek 6.23). Wszystkie wystapienia zadania umiesz-
czone w harmonogramie zostang usuniete, a zadanie cykliczne zostanie edytowane. Wcisnij OK,
jesli si¢ z tym zgadzasz, lub Anuluj, jezeli nie, co spowoduje, Ze zmiany nie zostang wprowadzone.

Microsoft Project &J

Aby zmieni¢ czestotliwo$c tego zadania gyklicznego, program Project musi zmienic harmonogram wszystkich nierozpoczetych wystapien.

Aby program Project usunat wszystkie nierozpoczete wystapienia tego zadania cyklicznego i zamienit je na nowe wystapienia oparte na kryteriach
l B, nowego harmonogramu, kliknij przycisk OK.

Jezeli nie cheesz zmienié czestotliwosc tego zadania oyklicznego, kliknij prayeisk Anuluj.

[ oK ] I Anuluj I

Rysunek 6.23. Microsoft Project automatycznie ostrzega przed skasowaniem istniejacych zadan po zmianie czestotliwosc ich wystepowania
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Mozesz skasowa¢ zadanie cykliczne, tak jak kazde inne (w tym celu kliknij numer identyfikacyj-
ny, wybierajac cale zadanie, i wcisnij klawisz Delete lub wykorzystaj jedng z opisanych wczesniej
metod). Mozesz réwniez skasowaé lub edytowac poszczegdlne wystgpienia zadania cyklicznego.
Wyswietl wszystkie zadania cykliczne na siatce zadan i skasuj lub edytuj te, ktore chcesz, tak jak
wszystkie inne zadania.

Tworzenie kodow SPP

Po dodaniu zadania Microsoft Project automatycznie utworzy domyslne kody SPP w polu SPP.
Te domyslne kody s takie same jak numery konspektu, ktore Project tworzy i przechowuje w polu
Numer w konspekcie.

Jezeli chcesz wyswietli¢ pole SPP, musisz wstawi¢ kolumne SPP. Mozesz réwniez wyswietli¢ pole
SPP za pomoca zakltadki Zaawansowane w oknie dialogowym Informacje o zadaniu. Kiedy klient
lub firma wymagaja specjalnego formatu kodéw SPP, mozesz je tatwo edytowac z jednego z tych
miejsc, zmieniajagc numer konspektu na wlasny kod SPP. Zmiana w polu SPP nie zmieni jednak
numeru w konspekcie.

Mozesz z tatwoscig okresli¢ niestandardowy format, zgodny z wymaganym schematem kodu
SPP. Project wykorzysta ten niestandardowy format do ustalenia domyslnych kodéw dla pola
SPP, ktdre zastapig wartosci z pola numeru konspektu. Format niestandardowy moze zawieraé
numery, litery i symbole oraz znaki ASCIIL.

Jezeli masz juz niestandardowy format SPP zdefiniowany dla innego projektu, mozesz go sko-
piowa¢ do nowego, bez koniecznoéci tworzenia od nowa. Wybierz Plik/Organizator i w zaktadce
Pola skopiuj niestandardowy format SPP z jednego projektu do drugiego. Jezeli chcesz, by kod
byt uzywany we wszystkich plikach, mozesz go skopiowa¢ do szablonu Global.

=> Wiecej informacji na temat tworzenia SPP znajduje sie w rozdziale 4., w sekdji , Struktura podziatu pracy”.

Kod SPP moze by¢ dostosowany do schematu SPP organizacji lub uzywany w celu uproszczenia
wys$wietlania struktury zadan projektu.

=> Szczegétowe informadje i poszczegdlne kroki opisujace tworzenie kodéw SPP, wprowadzanie, usuwanie i przesuwanie zadan z niestandardo-
wymi kodami SPP oraz edytowanie i zmiane numeradji niestandardowych kodéw SPP opisane sa w sekdji, Numerowanie SPP”, w rozdziale 4.

Wykorzystywanie innych widokoéw do tworzenia zadan

Wrykres Gantta jest widokiem najczesciej wykorzystywanym do tworzenia list zadan. Wyswietla
obok siebie siatke zadan i skale czasu z paskiem czasu trwania zadania. Niektorzy wola jednak ko-
rzysta¢ z innych widokow. Ponizej oméwione sa dwa inne popularne widoki, w ktérych mozna
tworzy¢ listy zadan: Formularz szczegotéw zadaii oraz Arkusz zasobow.

_ UWAGA

Widoki sa innym sposobem wyswietlania informadji w projekcie. Jezeli zmienisz dane w jednym widoku, zostana one odzwier-
ciedlone we wszystkich innych widokach.

=> Wiecej informacji na temat widokow znajduje sie w rozdziale 11., ,Zastosowanie standardowych widokéw, tabel, filtrow i grup do
przeglgdania harmonogramu”.
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Uzywanie widoku Formularz szczeg6tow zadan

Formularz szczegdtéw zadan jest bardziej zaawansowang wersja widoku wykresu Gantta. W tym
widoku wykres Gantta widoczny jest w gérnym panelu, a formularz zadania w dolnym. W dolnym
panelu wida¢ szczegoly zadan wybranych w panelu gérnym (patrz rysunek 6.24).
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Rysunek 6.24. Widok Formularz szczegotow zadan taczy wykres Gantta w gdrnym panelu i formularz zadania wyswietlajacy dodatkowe
szczegoty zaznaczonych zadar w dolnym

Formularz zadania w dolnym panelu jest bardzo przydatny do przypisywania zasobow i faczenia
zadan w trakcie tworzenia listy, poniewaz wszystko dzieje si¢ na jednym ekranie. Nie bedzie pomocny,
jezeli okreslane sg tylko podstawowe informacje o zadaniach, takie jak ich nazwy i czasy trwania.

Aby zmieni¢ widok z wykresu Gantta na Formularz szczegotow zadan, wybierz karte Zadanie
i opcje Wyswietl szczegdly zadania. Za kazdym razem, kiedy dzielisz ekran w widoku zadania,
program Microsoft wyswietla formularz zadania w dolnym panelu. Aby zdja¢ formularz zadania
z ekranu, wybierz karte Zadanie i ponownie opcje Wyswietl szczegoly zadania.

Aby wyswietli¢ formularz zadania, mozesz rowniez klikna¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze
paskow zadan i wybra¢ opcje Pokaz podzial.

Uzywanie widoku Arkusz zadan

Arkusz zadan to siatka zadan. Jest to wykres Gantta bez obszaru z paskami na skali czasu (patrz
rysunek 6.25). Widok ten jest uzyteczny, poniewaz daje wiecej miejsca na ekranie do wyswietlania
kolumn, ktére w innym przypadku bylyby przykryte przez skale czasu. Mozna go tez drukowac
wtedy, gdy wazny jest tylko konspekt, bez grafik skali czasu. Arkusz zadan jest bardzo przydatny
w trakcie wstepnego wprowadzania zadan. Pozwala skoncentrowa¢ sie na tworzeniu listy zadan
oraz efektywnym rozlozeniu zakresu projektu i pracy nad nim, bez dodatkowych, rozpraszaja-
cych elementow.
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Rysunek 6.25. Arkusz zadania to siatka zadar wykresu Gantta, ktéra wyswietl dodatkowe kolumny, zwykle zakryte przez skale czasu
w widoku wykresu Gantta

Aby wyswietli¢ widok arkusza zadan, wybierz karte Zadanie i kliknij ikone Wykres Gantta. Wybierz
Arkusz zadan z listy. Mozesz tez podzieli¢ okno, aby w dolnym panelu wyswietli¢ formularz zadania
(opcja Wyswietl szczegoly zadania na karcie Zadanie).

Uzywanie widoku osi czasu

O$ czasu pozwala na utworzenie w jednej linii podsumowania projektu, ktére moze by¢ ekspor-
towane na wiele sposobéw. Wybierz karte Widok i zaznacz opcje Of czasu, aby ja wyswietli¢. Zeby
ukry¢ 0§ czasu, kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu panelu osi czasu (oprocz
samej grafiki) i usun zaznaczenie opcji Pokaz o$ czasu (patrz rysunek 6.26).

Aby uwzgledni¢ zadanie na osi czasu, wybierz je i otw6rz okno Informacje o zadaniu. Wybierz
zakladke Ogolne i zaznacz opcje Wyswietl na osi czasu. Mozesz tez wybra¢ zadanie lub wiele zadan,
a nastepnie w zakladce Zadanie zaznaczy¢ Dodaj zadanie do osi czasu.

Aby umiesci¢ zadanie bezposrednio na osi czasu, kliknij ja prawym przyciskiem myszy i wybierz
Wstaw zadanie. Mozna to tez zrobi¢, uzywajac karty Formatowanie i polecen z grupy Wstawianie.
Opcja ta pozwoli wstawic¢ zadanie z objasnieniem, zadanie lub punkt kontrolny. Wstawiane w ten
sposob zadania zostajg dodane do tabeli. Innymi stowy, jest to prawdziwe zadanie, nie tylko takie,
ktdre pojawia sie na osi czasu.
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Rysunek 6.26. 05 czasu pokazuje wybrane zadania i objasnienie dla zadania Przechowalnia

Aby usung¢ zadanie z osi czasu, kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Usu#i z osi czasu.

Zadania mogg by¢ przesuwane w gore lub w dél, ale nie do przodu ani do tytu (do tego potrzebna
jest zmiana ich dat rozpoczecia i zakonczenia). Moga by¢ zdjete z gléwnego paska, stajac si¢
tym samym zadaniami z obja$nieniem. Objasnienia mozna dowolnie przesuwa¢ i umieszczaé
wszedzie, tylko nie na gldéwnym pasku. Etykieta jest potaczona z osig czasu pojedynczg linig
(patrz rysunek 6.27).

Klikniecie prawym przyciskiem zadania umozliwia bezposrednie otwarcie okna dialogowego
Informacje o zadaniu, dodawanie uwag lub przejécie do zadania w tabeli.

Poniewaz karta Formatowanie jest zalezna od kontekstu, po kliknieciu w dowolnym obszarze osi
czasu bedzie pokazywala dostosowane do niej opcje.

Grupa Style tekstu pozwala na wprowadzanie zmian w stylu do wszystkich (lub tylko wybranych)
elementow osi czasu. Wybierz je z listy Elementy do zmiany i wprowadZ wymagane zmiany (patrz
rysunek 6.28). To okno mozna réwniez otworzy¢, klikajac prawym przyciskiem o$ czasu i wybie-
rajac opcje Style tekstu.
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Rysunek 6.27. Zakfadka narzedzi osi czasu pokazuje zaréwno zadania na osi, jak i te z objasnieniami

Rysunek 6.28. Style tekstu S
Okno dialogowe stylow
w wielu widokach Element do zmiany: _
. Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
wyglada podobnie segoe Ul
Regularne - | (10 -
Kursywa 11 T
Pogrubienie 12 l—l
Pogrubiona kursywa 7 | (14 S

[] Podkredlenie  [] Przekreilenie

Kolor:

Przyktad

Kolor tha:

Desen tha:

Aby skorzysta¢ z opcji czcionek, nalezy wybra¢ element lub elementy, klikajac je bezposrednio na
osi czasu. Uzyj kombinacji Ctrl+kliknigcie lub ,lassa” systemu Windows, aby zaznaczy¢ wiele
elementow naraz. Wyb6r czcionek zadziala tak samo jak w kazdej innej aplikacji Office.
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Aby zmieni¢ format daty zadania, na karcie Formatowanie wybierz opcje Format daty. Tej opcji
mozna réwniez uzy¢ do pokazania lub ukrycia dat zadania, etykiety ,,Dzisiaj” lub skali czasu.

Gléwna réznicg pomiedzy szczegdlowym a podsumowujacym widokiem osi czasu jest brak etykiet.
Objasnienia, nazwy zadan i ich daty nie s3 uwzglednione na podsumowujacej osi czasu.

Opcja Zadania nakladajqgce si¢ kontroluje wyswietlanie zadan zaplanowanych w tym samym ter-
minie. Zaznaczenie tej opcji powoduje ulozenie zadan odbywajacych si¢ w tym samym czasie,
jedno nad drugim (patrz rysunek 6.29). Usuniecie zaznaczenia opcji powoduje ulozenie ich jedno
na drugim (patrz rysunek 6.30). Ogranicza to czytelno$¢ osi.
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ZADANIE ZASOB RAPORT PROJEKT WIDOK DEWELOPER FORMATOWANIE MOKO Pro ~ X
AA ‘I:T_‘;.B' TiT | Zadania nakladajace sie _+'_—7—j . _E_H_ 04 czasu:
- = | Kadrowanie '- E. 0% czasu -
Style Farmat Szczegélowa Istnigjace . Kopiuj o
tekstu daty - | ofczasu | Vierszetekstu: |1 "] zadania  T# Usuri z osi czast czasu ™
Tekst Czcionka Pokazywanie/ukrywanie Wstawianie Biezace zaznaczenie Kopiowanie Przelgez of czasu ~
x
Przechowalnia Rozpoczedie sprzatania Rozbidrka
wito, 14-07-15 09:00 - pia, \Et 13-08-0?0;00 pia, 14-07-25 09:00 - pia,
14-07-18 18:00 & : 14050‘5 18:00
- [ |sierBnia wrzednia |
g Rozpoczecie Sprzatanie e Zakoficzenie
8] wto, 14-07-1509:00 | 4o 14.07-15 09:00 - czw, 14-09-04 16:00 pon, 14-09-15 18:00
an
(=] Pl Za
ni po
Rysunek 6.29. Zadania réwnolegte osi czasu utozone jedno nad drugim
FH S Wyrégnianie zmian = NARZEDZIA OSI (745U Remont kuchni.mpp - Project Professi.. 2 — [ X
ZADANIE ZASOB RAPORT PROJEKT WIDOK DEWELOPER FORMATOWANIE MOKO Pro ~ X
AA -I:T_LB 11T Zadania nakladajace sie _+H . _E'_—‘—T_ 04 czasu:
- = 7 Kadrowanie - = 04 czasu -
Style Format Szezegélowa Istnigjace Kopiuj of
tekstu daty - | oéczasy Wierszetekstu: |1 " zadania  T# czasu
Tekst Czcionka Pokazywanie/ukrywanie Wstawianie Biegce zaznaczenie Kopiowanie Przetgcz of czasu -~
X v
Przechowalnia Rozpoczedie sprzatania Rozbidria
wto, 14-07-15 09:00 - pia, poczecie sp a pia, 14-07-25 09:00 - pia,
14-07-18 18:00 wio, 14-08.05 05:00 140905 18:00
N N
2 . ) [ [sierpri |wrzesrua] .
< ozpoczecie [“sprovarion Za akoficzenie
Y wto, 14-07-1509:00 | o 14.07m15 09:00 - czw, 14-09-04 18:00 o pon, 14-09-15 18:00
(=]

Rysunek 6.30. Zadania réwnolegte utozone na osi czasu jedno na drugim

Aby uwzgledni¢ zadania na osi czasu, wybierz opcje Istniejgce zadania. Po kliknieciu otworzy sie
okno dialogowe Dodawanie zada# do osi czasu, z hierarchiczng lista zadan. Mozliwe jest do-
dawanie wielu zadan jednoczesnie. Pozostale trzy opcje znajdujace si¢ w grupie Wstawianie nie

wymagaja wyjasnien.
Opcje Wyswietl jako pasek i Wyswietl jako objasnienie przetaczaja forme wybranych zadan. Opcja
Usut z osi czasu nie wymaga wyjasnien.

Opcja Kopiuj o czasu dodaje kopig osi do schowka. Opcje dostepne na rozwijanej liscie dotycza
réznych rozmiaréw obrazka osi. Zawarto$¢ schowka moze by¢ wykorzystana w dowolnej aplikacji.
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196  Rozdziat6 Tworzenie harmonogramu projektu

Wskazowki konsultantow

Dla zaprawionego w bojach weterana zarzadzania projektami tresci zawarte w tym rozdziale moga
wydawac sie oczywiste, ale opanowanie podstaw jest fundamentem sukcesu. Najlepsze skladniki
ciasta na nic si¢ nie zdadzg bez dobrego, kompletnego przepisu. Podobnie w przypadku harmo-
nogramu projektu — jezeli zadania nie sg jasne lub ulozone w odpowiedniej kolejnosci, projekt
sie nie powiedzie.

Nie chciatbym tu robi¢ reklamy, ale napisze, ze jednym z najlepszych menedzeréw projektu w hi-
storii tego zawodu jest Betty Crocker. Potrafi utworzy¢ przejrzysty, spéjny harmonogram pro-
jektu, ktéry przynosi doskonate rezultaty, jest powtarzalny i trafia w punkt.

Zastosowanie si¢ do wskazdwek zawartych w tym rozdziale prawdopodobnie nie doprowadzi do
umieszczenia Twojego nazwiska na zadnym opakowaniu produktu, ale pomoze zyska¢ uznanie
w branzy. Nie lekcewaz podstaw tylko dlatego, ze robites to juz wczesniej wiele razy.
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agile, 86
aktualizowanie
danych o zadaniach, 448
harmonogramu projektu, 430
projektu, 450
stanu zadania, 441
zadan, 449
aktywnosci, 277
alokacja
kalendarzy, 526
alokacja zasobow, 379, 400, 780-782, 803
analiza
alokacji zasobow, 791
budzetu projektu, 495, 508
harmonogramu projektu, 491, 505
konfliktow ograniczen, 239
kosztow, 416
odchylen zasobow, 467
projektu, 505
realizacji projektu, 453, 468, 487
relacji zadan, 793
statusu, 72
Sciezki krytycznej, 411, 487, 521
warto$ci wypracowanej, 468, 480
archiwizacja harmonogramu, 537
arkusz
kalkulacyjny, 829, 846
Obciazenie przydziatow, 643
Obciazenie zasobow, 643
zadan, 383
zasobow, 62, 250, 375, 786
atrybuty projektu, 53
audyt
harmonogramu, 410
kalendarza, 410
faczy, 221
zasobow, 409
autofiltr, 388, 391, 720
automatyczne
dodawanie zadan, 268
dodawanie zasobow, 268
laczenie zadan, 218
tworzenie zasobow, 354
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badanie harmonogramu, 405, 415
bazy danych OLAP, 505
bezpieczenstwo zapisywanych plikow, 546
bilansowanie
rozktadu pracy, 805
wybranych zadan, 8§02
zasobow, 799803
BK, 477
btad
laczenia i osadzania obiektu, 852
NIE DOTYCZY, 828
bledy
alokacji zasobow, 794
logiczne, 405
techniczne, 408
bramki, 83

catkowity
koszt zadania, 349
zapas czasu, 396
cel projektu, 27, 35
chmura, 541
chronienie plikow, 547
ciagly czas trwania, 161
cofanie zmian na liScie zadan, 165
cykle zyciowe, 84
czas
pracy zasobu, 259
rozpoczgcia pracy, 438

trwania, 74, 150, 171, 289-293, 304, 435, 525

wyprzedzenia, 207
czyszczenie zadan, 166

dane
ksztattu, 669
o stanie pracy zasobow, 452
okresowe, 791
szacunkowe, 64, 527
Sledzenia, 69
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data
biezaca, 113
rozpoczgceia, 53, 112, 150, 433
stanu, 113
zakonczenia, 112, 150, 433
daty ograniczen, 225
DDE, dynamic data exchange, 853
definicja
elementow dostawy, 531
mapy, 840
okresu, 649
widoku, 692
definiowanie
celu projektu, 35
ciagtego czasu trwania, 160
danych ksztattu, 670
filtru, 711
grupy, 721, 722
informacji o zasobach, 252
interwalu grupy, 722
kosztu uzycia zasobu, 263
kosztu zasobu, 262
kryterium filtru, 711
miar sukcesu, 92
ograniczen, 224
opcji srodowiska, 131
pakietow prac, 107
pelnego zakresu projektu, 106
po6l niestandardowych, 129, 130
pol odchylen, 459
projektu, 90
punktow kontrolnych, 176
rodzajow zaleznosci, 203
1ol projektowych, 34
skali czasu, 571
standardow projektu, 133
szablonu danych, 591
szczegotow zasobow, 253
tabeli, 686
wlasciwosci projektu, 116
wspolnych umiejgtnosei, 250
zadan cyklicznych, 186
zadan sumarycznych, 169
zakresu projektu, 48
zaleznosci, 197, 201
zasobow, 249
zasobow projektu, 247
degradacja, 170
dekompozycja SPP, 49
dezaktywacja zadan, 67
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diagram

przestawny, 662, 666, 667

relacji, 378

sieciowy, 372, 401, 590, 596
dlugosc

paska, 577

sciezki krytycznej, 413
dodawanie

kolumn tabeli, 44, 684

faczy, 215

niestandardowych kodow, 103

obrazu, 625

pol danych, 645, 666

tabeli, 630

wykresu, 32, 627

zadan sumarycznych, 172

zasobow, 266, 305, 794
dotaczanie uwag, 181
domyslna

data rozpoczegcia, 152

data zakonczenia, 152

godzina, 153

lokalizacja docelowa, 542
domyslny rozktad pracy zasobu, 339
dopasowywanie

importowanych danych, 837

zadan sumarycznych, 56
dostgp do elementow projektu, 553
dostepnosé

pol, 649

zasobow, 256, 259, 337, 507
dostosowywanie

danych, 666

etykiet, 659

filtréw, 709

jednostek zasobow, 798

ksztattow, 624

listy zadan, 163

obrazu, 625

paska narzedzi Szybki dostep, 740

paska stanu, 744

pol, 724

pol tekstowych, 624

raportow, 631

raportow wizualnych, 647, 653, 661

sekcji raportu, 624

tabel, 630, 682

tabeli przestawnej, 650

widokow, 690

wstazki, 735

wygladu typow wykresow, 654
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wykresu, 627

wykresu Gantta, 609

wysokosci wierszy zadan, 164
drukowanie raportu wizualnego, 678
drukowanie widoku

filtrowanie, 697

grupowanie, 697

Kalendarz, 706

liczba kopii, 707

podglad wydruku, 707

podziaty stron, 698

sortowanie, 697

ustawienia strony, 699

ustawienia wydruku, 697

wybor formatu papieru, 709

wybor orientacji, 709

wybor zakresu stron, 708

wzbogacanie, 697

DSDM, Dynamic Systems Development Method,

85
dziatanie programu Project, 45
dzielenie
projektu, 763
przydziatu, 299, 334
zadan, 796

edytowanie
domyslnych liter, 104
hipertaczy, 185
kodu SPP, 104
konspektow projektu, 174
niestandardowych kodéw SPP, 103
przydziatow, 808
tabeli, 727
zadan cyklicznych, 189
efekty
cienia, 658
dostepnosci zasobow, 301
kalendarza, 301
opdznien bilansujacych, 299
planowania zadan, 302
planowanych opéznien, 299
rozktadu pracy, 300
stosowania zasobow wiodacych, 302
ekran wyjsciowy, 693
cksportowanie, 811, 844
danych do formatoéw tekstowych, 839
danych do programu Excel, 829, 832
danych do tabeli przestawnej, 833
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elastycznos$¢ harmonogramu, 400
elementy

formuty pracy, 303

pakietu prac, 97

poziomu 2, 97

raportow, 613
eliminowanie nadmiernej alokacji, 809
etykieta materiatu, 255

fazy, 83
filtr
definiowanie kryterium, 711
dostosowywanie, 709
kryteria testu, 714
nazwa, 711
symbole wieloznaczne, 716
tworzenie, 709
warunki testu, 712
Zadania sumaryczne, 840
Zadania z terminem, 616
Zasoby materiatowe, 274
filtrowanie, 242, 792
danych, 388, 395
skonsolidowanych projektow, 758
zadan z poslizgiem, 459
zadan krytycznych, 397
zasobow, 273
filtry, 388
interaktywne, 389, 717
o wielu kryteriach, 719
obliczeniowe, 389, 718
podstawowe, 390
niestandardowe z autofiltrem, 720
standardowe, 390
wyr6zniajace, 274
zlozone, 389
finalizowanie harmonogramu projektu, 418
format
CSV, 838
HTML, 838
XML, 838, 844
formatowanie
diagramu przestawnego, 662
ksztattu, 625
notatek, 178
siatki, 565
skali czasu, 568, 585
stylow kategorii zadan, 561
stylow tekstow, 395, 396
tekstu, 564

875
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formatowanie
widoku, 559
Arkusz zadan, 609
Arkusz zasobdéw, 609
Diagram sieciowy, 588
Formularz zadania, 597
Formularz zasobu, 597
kalendarza, 584
Obcigzenie zadaniami, 608
Uzycie zasobu, 606, 607
Wykres zasobow, 599, 602
wygladu grupy, 723
wykresow Gantta, 573
formaty
plikow, 813
sieciowe, 838
tekstowe, 838
formularz, 360
nazwy zadania, 381
nazwy zasobu, 380
szczegotow zadan, 266, 381
zadania, 213, 232, 294, 381, 598
zasobu, 380
formuta pracy, 74, 285
funkcja
inspektora zadan, 222
pomocy, 47
terminarz zespotu, 47, 308, 370, 780, 785, 804
terminu ostatecznego, 245
wyrdznianie zmian, 199
funkcje
dostosowywania raportow, 611, 634
importu i eksportu, 844
organizatora, 541, 553, 555, 558
raportowania, 647
funkcjonalnosé, 448
grupowanie, 596
planowanie, 298
wielokrotne cofanie, 199
wyrdznianie, 562

G

grupa
niestandardowa, 721, 724
procesowa projektu, 37
procesowa Zamykanie projektu, 529
standardowa, 392
grupowanie, 596, 792
danych, 388
zadan, 396
zasobow, 272
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harmonogram, 26, 51, 64, 74, 112, 136, 147, 521
harmonogramowanie, 98, 245

hierarchia kalendarzy, 120

historia zarzadzania projektami, 77

identyfikowanie

zadan, 766

zaleznosci, 208
ignorowanie kalendarzy zasobow, 784
ikony wskaznikow, 151
implementacja pol niestandardowych, 532
importowanie, 844

nagtowkow, 835

danych projektow, 811

danych z formatow tekstowych, 841

danych z formatu Excel, 833

zadan programu Outlook, 841, 843
informacje o

kolumnach programu, 834

kolumnach raportu, 498

mapach importu i eksportu, 814

postepach, 432, 438

projekcie, 110

przydziale, 331, 343

puli zasobow, 772

wielu zadaniach, 163

wstawionych projektach, 757, 762

zadaniach, 161, 212, 401

zadaniu domys$lnym, 817

zasobach, 249, 252, 788
inicjowanie projektu, 82
interpretowanie pola wskaznikow, 253

J
jednostki, 278, 290-293
czasu trwania, 158
zasobow, 255, 798
K

kalendarz, 113, 365, 401
bazowy, 123, 125
projektu, 54, 120
zadania, 120, 126, 128, 350
zasobu, 120, 126, 259, 784
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karta
Diagram przestawny, 663, 667
Formatowanie, 149
Narzedzia do rysowania, 624
Narzedzia obrazéw, 626
Narzedzia tabel, 630
Narzedzia wykresow, 627
Raport, 611
kaskadowy model rozwoju procesu, 85
kategoria raportow
Koszty, 618
Ostatnie, 623
Pulpity nawigacyjne, 615
W toku, 621
Zasoby, 617
kategoryzowanie zasobow, 254, 255
kod konspektu, 730, 731
kody SPP, 101, 190
komenda Wypehij, 169
komunikacja, 34
koncepcje SPP, 95
konflikty ograniczen, 238, 239, 246
konspekt, 173, 566
konto, 546
kontrola
menedzerska, 83
obliczen, 479
projektu, 489
zakresu i zmiany, 106
koncowe elementy dostawy, 94
konczenie wspoldzielenia zasobow, 774
kopiowanie, 844, 845
do innych aplikacji, 849
nazw zadania, 156
obiektow, 555
obrazu, 869
widoku, 868
z innych aplikacji, 847
zadan, 167
korzystanie z raportow, 489
kostki OLAP, 640
koszt, 247, 357, 618, 620
pracy, 417
projektu, 525
przydzialow zasobu, 818
rzeczywisty, 443, 470
staty, 551
uzycia zasobu, 263
wedtug planu bazowego, 477, 511
kreator
eksportu, 831, 839, 840
importu, 826, 827
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planowania, 233, 234, 451
wykresu Gantta, 583
kryteria testu, 714

legenda, 703

legenda wersji projektu, 754

liczba
paskéw zadania, 577
pozioméw, 97

linie postgpu, 456

lista
aktualnych zasobow, 792
grup niestandardowych, 721
kontrolna 5x9, 90
kontrolna harmonogramu projektu, 51
kontrolna probleméw, 422
nazw pol, 836
pol niestandardowych, 725
standardowych widokow, 360
zadan, 163, 818, 819
zadan programu Outlook, 841
zasobow programu, 837

t

tacze, 853, 855
do arkusza kalkulacyjnego, 856
do danych, 851
taczenie
danych, 850
po6l danych, 850
projektow, 760
zadan, 200, 211, 246
zadan sumarycznych, 210

M
manipulowanie
danymi, 845
harmonogramem, 198
mapa

eksportu, 813, 817, 8§19

importu, 813, 824, 8§34
mapowanie

pol, 822, 827

przydziatow, 823, 827

zadan, 821, 831

zasobow, 822
marginesy, 701

877
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maska kodu SPP, 101
menu
Przetacz okna, 750
Wspoétuzytkowanie zasobow, 774
Wstawianie projektu, 760
metodologie, 84
metody
badania harmonogramu, 415
dodawania zasobow, 305
parametryczne, 408
planowania i kontroli projektu, 407
szacowania w harmonogramie, 406
szacunkowe, 407
zwinne, 86
miara
sukcesu, 531
zasobow, 255
model
iteracyjny, 85
kaskadowy, 85
spiralny, 88
modyfikatory harmonogramu, 279, 298
modyfikowanie
catkowitej wartosci procentowej, 446
harmonogramu pracy, 328
kalendarzy bazowych, 121
taczy, 220
plikow szablonu, 552
przydzialow zasobow, 323, 336
zadan planowanych, 318
motywy, 634
myslenie
korporacyjne, 30
standardowe, 30

nadmierna alokacja zasobow, 780, 797, 800
nagtowki kolumn, 836
naktad pracy, 316, 318
naliczanie kosztow, 265
nalozenia, 207
narzedzia
biurowe, 30
do bilansowania zasobow, 799
obrazow, 626
tabel, 630
wykresow, 627
Sledzenia, 75
nastepnik, 769
nawigowanie, 40
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nazwa

filtru, 711

paska, 574

tabeli, 684

widoku, 692

zadania, 150, 155

zasobu, 154
niedoktadne szacunki, 523
niestandardowe kody SPP, 105
numer identyfikacyjny, 149
numeracja stron, 700
numerowanie SPP, 100

0

obciazenie zadaniami, 373, 429
obiekt, 855

arkusza kalkulacyjnego, 862

osadzony, 856
obliczanie, 138
obnizanie

czasu trwania, 525

kosztow projektu, 525
obramowanie, 701
obraz, 625
obstuga wstawionych projektow, 765
odchylenie, 459

koncowe, 478

kosztowe warto$ci wypracowanej, 477

kosztow procentowe, 477
odkrywanie otwartych okien, 752
odswiezanie dotaczonych danych, 852
odwotlanie powiazane, 850
odzyskiwanie, 524
ograniczanie zakresu projektu, 524
ograniczenia, 28, 224

budzetowe, 93

czasowe, 93

elastyczne, 226, 229

harmonogramu, 399

jakosciowe, 93

nieelastyczne, 226, 229

twarde, 235

zadan, 229, 238

zasobow, 266

OHRP, 475
OKC, 478
okna

podzielone, 75
projektu, 45
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okno

Aktualizowanie projektu, 450
Aktualizowanie zadan, 449

Dane ksztattu, 669

Definicja widoku, 692
Definiowanie danych ksztaltu, 670
Definiowanie filtru, 711
Definiowanie grupy, 721, 722
Definiowanie interwatu grupy, 722
Definiowanie szablonu danych, 591
Edytowanie tabeli, 727
Formatowanie ksztattu, 625
Formatowanie paska, 581
Formatowanie $cian, 657

Formula, 728

Informacje o projekcie, 111, 115
Informacje o przydziale, 331, 333, 343
Informacje o wielu zadaniach, 163
Informacje o zadaniu, 161, 212, 230
Informacje o zasobie, 252
Kopiowanie obrazu, 869

Kreator eksportu, 820

Linie postepu, 457, 458

Linie siatki, 565

Lista pol, 652

Lacza, 853

Opcje, 132

Opcje diagramu, 664

Opcje programu, 570

Opcje zapisywania, 547
Organizator, 734

Otworz pulg zasobow, 773
Przydzielanie zasobow, 306, 313, 795
Raporty, 490

Raporty wizualne, 638, 648, 670
Skala czasu, 571

Sortowanie, 560

Stosowanie ksztattu, 668

Style paskow, 573, 587, 604

Style szczegotow, 473

Style tekstu, 194, 561, 564
Szablony danych, 590

Szczegobly, 122, 124

Uktad, 176, 582, 588

Uktad komorki, 591

Ustawianie planu bazowego, 68
Ustawienia strony, 699

Wigcej filtrow, 616, 710

Wigcej widokow, 690

Wklejanie specjalne, 859
Wiasciwoscei, 116
Wspotuzytkowanie zasobow, 772, 777
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Wstaw obiekt, 861, 863
Wstawianie projektu, 761
Wstawianie wykresu, 628
Zapisywanie jako szablon, 551
Zmienianie czasu pracy, 121
Zmienianie typu wykresu, 654
OKP, 477
okres, 649
okreslanie
czasu trwania zadania, 285
dostepnosci zasobow, 256
elementow koncowych, 94
nazw zasobow, 253
ograniczen, 93
rozktadu pracy zasobu, 339
OKS, 477
OLAP, OnLine Analytical Processing, 505, 640
OLE, 852
opcja
Aktualizacja stanu zadania, 441
Kategoria, 613
Koszt staty, 551
Koszty rzeczywiste, 443
Modyfikacje catkowitej wartoéci procentowej,
446
Stawki zasobow, 551
Wigcej raportow, 612
opcje
alertow harmonogramu, 137
diagramu, 664
formatowania, 561
formatowania Wykresu zasobow, 602
grupowania, 394
harmonogramu, 136
kalendarza, 134, 135
konfiguracji strony, 634
konspektu, 566
kopiowania obrazu, 870
mapy kreatora eksportu, 820
obliczania, 138, 441
paska, 580
paska stanu, 744
ponownego planowania, 446
ramek, 592
stylow paskow wykresu, 573
stylow paskow zadan, 587
stylow ramek, 589
Srodowiska, 131
tla, 665
trybu zadania, 110
uktadu, 581, 592
uktadu widoku kalendarza, 588
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opcje podglad
widoku, 705 wydruku, 707
wys$wietlania w konspekcie, 174 zmian, 199
opisowy diagram sieciowy, 373 podsumowanie
op6znienie, 207 kosztéw zasobow, 510
przydziatow, 807 pracy zasobow, 508
w Formularzu zadania, 352 podzadania, 56, 169
organizacja udanych projektow, 91 podziat
oryginalny plan bazowy, 452 okna, 69, 75, 213
osadzanie obiektu, 852 strony, 572, 698
osadzony wykres, 857 widoku, 788
ostrzezenie, 576 pojecie zasobu wiodacego, 320
kreatora planowania, 233, 236 pola
o konflikcie, 238 alokacji zasobow, 792
oszacowania, 421 dostosowywanie, 724
0$ czasu, 41, 192 grupujace, 721
otwieranie pliku szablonu, 552 nazwa, 726
niestandardowe, 116, 129, 725
niestandardowe ze wskaznikami, 729
P importowanie, 131
pakiet prac, 95-99, 107 kasowanie, 131

okreslanie funkcjonowania, 728
podprojektu, 767

przydziatu zasobow, 280, 832
tekstowe, 624

tworzenie, 724

wyliczeniowe, 726

zmiana nazwy, 131

pasek
narze¢dzi Szybki dostep, 41, 144, 740
eksportowanie dostosowan, 744
polecenia, 743
podzadan, 175
postepu, 578

stanu, 42, 744 zadan, 129, 832
filtr, 745 zarzadzanie, 732
opcje, 744 zasobow, 129

personalizacja ustawien, 109 pole
PERT, 407 Centrum kosztow, 732
plan, 79 Identyfikator zasobu, 253

bazowy, 75, 401, 459 Jednostki przydziatu, 281

bazowy harmonogramu, 67 Nazwa, 253

bazowy projektu, 419 Obiekty, 864-867

projektu, 26, 426, 521 Obickty zadan i zasobow, 864
planowanie, 82 Stan, 454

awaryjne, 527 Tabela stawek kosztow, 331

do przodu i wstecz, 355 Uwagi, 331, 864

ilo$ci pracy zasobow, 338 Wskaznik stanu, 454

pracy, 350 polecenia
plik Global.mpt, 541, 553, 558, 710 rozmieszczenia okien, 749
pliki z karty Diagram przestawny, 664

.mpp, 811 polecenie

CSV, 839 Grupuj wedtug, 272

gtowne projektow, 777 Kopiuj obraz, 868

projektow, 733 Nowe okno, 756

tylko do odczytu, 548 Obiekt, 858
PMBOK, 78, 82 Powigkszanie, 596
podejscie zwinne, 86 Rozmiesé¢ wszystko, 751

Zapisz obszar roboczy, 752
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potaczenia migdzy zadaniami, 767
potozenie tekstu na wykresie, 579
pomoc, 47
ponowne
bilansowanie, 804
numerowanie kodow, 105
poprzednik, 154, 769
porady konsultantéw, 303
poréwnywanie wersji projektu, 752
porzadkowanie widokow, 733
postep realizacji, 615
poziom
2,99
3,97
programu, 277
projektu, 277
zadania, 277, 667
zasobu, 277
praca, 74, 96, 278, 290-293, 357, 526
pozostata zasobow, 517
wedhug planu bazowego, 506
z zasobami, 268
predefiniowane
mapy importu i eksportu, 816
rozktady pracy, 343
PRINCE2, 81, 82
priorytet, 115
problemy
z budzetem, 523
z harmonogramem, 423
z zasobami, 523
procentowe wykonanie
pracy zadania, 434, 436, 459
pracy zasobu, 439
proces
kontroli zmiany, 94
kontroli i monitorowania, 39, 79
planowania, 39, 79
realizacji, 39, 79
rozpoczgcia, 38, 79
zakonczenia, 79
zwinnego rozwoju, 86
program
Excel, 401, 640, 647, 829
dostosowywanie danych, 647
formatowanie wykresu, 654, 657
raport wizualny, 651, 670
szablon raportu wizualnego, 675
tabela przestawna, 833
typ wykresu, 656
wyglad raportu wizualnego, 653
wymienianie danych, 829
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Outlook, 841
Project, 28, 37
Project 2013, 25, 31
Project Professional, 30
Project Standard, 30
Visio, 402, 640, 646
diagram przestawny, 662
raport wizualny, 661, 674
szablonu raportu wizualnego, 676
programowanie ekstremalne, 88
projektowanie nowego raportu, 633
projekty
badawcze, 88
glowne, 760, 763
skonsolidowane, 758
wstawione, 762, 765, 767
ze wspoétdzielonymi zasobami, 771
promocja, 170
przechodzenie migdzy projektami, 769
przegladanie
harmonogramu, 65, 357
kosztow, 615
kosztow zadan, 500, 620
kosztéw zasobow, 499, 620
faczy, 220
obciazen zasobow, 775
planéw bazowych, 426
pracy, 615
projektu, 501, 615
szczegotow projektu, 394
tabeli kosztow, 417
przekroczenia kosztow, 495, 620
przetaczanie okien, 750
przenoszenie zadan, 167
przeplyw
gotowkowy, 495, 512, 620
pracy, 85
przydziat
zadania
Progresywny, 805
Regresywny, 805
zasobu
do zadania, 281
pracy, 280
przydzielanie, 277
jednego zasobu, 313
dodatkowych zasobow, 413
pracy, 284
wielu zasobow, 315
zasobow, 287, 779, 795, 806
informacje o zadaniu, 309
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przydzielanie
metoda ,,przeciagnij i upus¢”, 307
tabela zadan, 311
terminarz zespolu, 308
widok Obcigzenie zadaniami, 327
widok Wprowadzanie zadan, 309
przyltaczanie zadan, 796
przypisywanie zasobow, 61
pula zasobow, 771, 773, 775
pulpity nawigacyjne, 615
punkt kontrolny, 58, 176, 395, 575

ramka, 594, 596

raport
Dane kosztow wedtug zadan, 817
Dostepnosé¢ zasobow do pracy, 507
Koszt, 642
Koszt wedtug planu bazowego, 511
Kto wykonuje co, 817

o nadmiernej alokacji zasobow, 780

o stanie zadan, 646, 667
o stanie zadan krytycznych, 514

Podsumowanie kosztow zasobow, 510

Podsumowanie pracy zasobow, 508
Poréwnaj z planem bazowym, 817
poréwnawczy, 754

Pozostata praca zasobow, 517
Praca wedlug planu bazowego, 506
Przeglad kosztow zadan, 500
Przeglad kosztow zasobow, 499
Przeglad projektu, 501, 614

Przekroczenia kosztow, 495, 497, 533

Przeptyw gotowkowy, 495, 512

punktow kontrolnych, 494, 501, 622
Warto$¢ wypracowana, 482, 496, 620
Warto$¢ wypracowana w czasie, 513

Zadania krytyczne, 491
Zadania nadchodzace, 491
Zadania opdznione, 493
Zadania z poslizgiem, 494
zadan i zasobow, 818
raportowanie, 402
raporty, 31, 72, 489, 611
analityczne, 483, 487
dla sponsorow projektu, 501

dotyczace biezacych czynnosci, 618

dotyczace kosztow, 620
koncowe, 532
niestandardowe, 515, 518
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przegladowe, 615
standardowe, 357

w toku, 621

wizualne, 72, 357, 503, 516, 6

37,653,670

dostosowywanie wygladu, 653

drukowanie, 678
funkcje raportowania, 647
program Excel, 641
program Visio, 646
tworzenie, 670, 674
udostepnianie, 675
zapisywanie, 675
zamykajace, 533
realizacja zadan awansem, 413
regresywna praca, 339
relacje migdzy zadaniami, 793
retrospekcja, 535
rgczne
edytowanie op6znien, 807

edytowanie szczegotow pracy, 806

planowanie zadan, 804, 805
rodzaje

zaleznosci, 203

zasobow, 38
rozdzielanie zadan, 242
rozktad

pracy, 300, 331, 340-344, 414, 804

pracy zasobu, 339

przydziatu pracy, 807

regresywny, 300
rozmiar

obrazu, 870

papieru, 700

pliku, 871
rozmieszczanie

okien, 749, 751, 790

ramek, 596
rozpoczgceie projektu, 91
rozszerzanie konspektu, 172
rozwdj iteracyjny, 85
réwnolegta realizacja zadan, 414

RUP, Rational Unified Process, 85

ryzyko, 523
rzeczywista praca zadania, 436
rzeczywisty czas rozpoczgcia, 438
rzutowanie
dat punktow kontrolnych, 378
paskow, 376
punktow kontrolnych, 378
zadan sumarycznych, 582
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scenariusze bilansowania zasobow, 809
sekcja Obliczanie, 138
siatka zadan, 41, 215, 231
skalowanie wydruku, 700
SKK, 477
skoroszyt konfiguracyjny, 747
skracanie
czasu trwania zadania, 344
nazw zasobow, 255
skréty jednostek czasu, 159
stownik SPP, 97
sortowanie, 792
danych, 597, 609
skonsolidowanych projektow, 758
zadan, 559
zasobow, 269
zasobow w widoku, 559
SPA, struktura podziatu aktywnosci, 106
specjalne opcje widoku, 705
spiralny model tworzenia oprogramowania, 88
SPP, struktura podziatlu pracy, 35, 50, 55, 83, 95
sprawdzanie
odchylen dat rozpoczgceia i zakonczenia zadan,
464
odchylen kosztéw zadan, 464
odchylen pracy zadan, 465
poprawnosci harmonogramu, 405
stanu projektu, 454, 462467
state koszty, 348
stan projektu, 453, 462, 467
standardowe
opcje grupowania, 393, 394
tabele zadan, 362, 363
tabele zasobow, 364
stare funkcje, 871
status projektu, 69
statystyki projektu, 114, 415
stawka
standardowa, 262
za nadgodziny, 263
stawki zasobow, 551
sterowanie etapem, 82
stosowanie
autofiltru, 389
ksztattu, 668
strategia bazowa, 527
strategie
analizy kosztow, 416
prezentacji danych, 358
realizacji zadan awansem, 414
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stosowania tabel, 361
stosowania widokow, 358
$ciskania harmonogramu, 413
struktura podziatu
aktywnosci, 106
pracy, 35, 83, 95, 531
styl
diagramu przestawnego, 663
paska, 604
paska postgpu, 580
wykresu Gantta, 573
sukces, 92, 539
symbole
graficzne, 729
wieloznaczne, 716
szablon, 100, 549
danych, 590
programu, 52
projektu, 549

raportu wizualnego, 504, 638, 675

szacowany koszt koncowy, 477

szczegobty formularzy zadania i zasobu, 599

S

Sciezka
do pliku, 762
krytyczna, 61, 521
prawie krytyczna, 522
zadania, 223
Scisnigcie harmonogramu, 413
sledzenie
kosztow projektu, 430

postepow realizacji projektu, 36, 68, 425, 441,

489

tabela, 630
dodawanie kolumn, 684
dostosowywanie, 682
nazwa, 684
tworzenie, 682
zakonczenie definiowania, 686
zmiana cech, 688

tabela
Daty ograniczen, 239, 385
Dostgpnosé zasobu, 256, 258
Eksportowanie, 385, 386, 817
Harmonogram, 384
Hipertacze, 385, 387
Koszt, 264, 348, 384, 387, 417
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tabela
Mapowanie zasobow, 823
Obciazenie, 386, 387
Odchylenie, 485
Opoznienie, 384
Plan bazowy, 385
Podsumowanie, 384, 387
Praca, 387, 485
rzutowania, 385
stawek kosztow, 264, 347
Sledzenie, 386, 432
Warto$¢ wypracowana, 385, 387, 485
Wprowadzanie, 384, 386
Wskazniki kosztu warto$ci wypracowanej, 385
tabele
przestawne, 644, 645, 672, 833
standardowe, 384
zadan, 362, 384
zasobow, 364, 386
termin ostateczny, 59, 240, 242
terminarz, 47
terminarz zespotu, 47, 308, 370, 780, 785, 804
test, 714, 715,716
test procesu, 794
tryb
bezpieczny, 549
istniejacych zadan, 109
nowego zadania, 109
zadan, 38, 149, 299
tworzenie
dtuzszych wyjatkow, 123
filtrow, 709
niestandardowych, 720
o wielu kryteriach, 719
obliczeniowych, 718
grup niestandardowych, 721
harmonogramu, 51, 55, 147
kalendarzy, 120
kalendarzy bazowych, 121, 123
kodoéw niestandardowych SPP, 101
kodow SPP, 190
taczy
uzycie formularza zadania, 213
uzycie menu, 211
uzycie myszy, 216
uzycie okna Informacje o zadaniu, 212
uzycie paska narzedzi, 211
uzycie siatki zadan, 215
mapy eksportu, 819
mapy importu, 824
nazw zadan, 155
niestandardowych pdl, 395
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niestandardowych pol ze wskaznikami, 729
ograniczen, 230, 231, 232
planu bazowego projektu, 419
potaczen migdzy zadaniami, 767
pol, 724
pol wyliczeniowych, 726
projektow gtownych, 760
punktow kontrolnych, 58
raportow, 534, 632
raportow koncowych, 532
raportow wizualnych, 670, 674
SPP, 49, 74
SPP przed harmonogramem, 107
szablonu projektu, 549, 550
tabel, 682
tabel dat ograniczen, 239
wiadomosci e-mail, 185
widokow, 690, 746
widoku ztozonego, 695
wspolzaleznosci pomigdzy zadaniami, 59
wyjatkow, 121
zadan, 190
zadan cyklicznych, 186
zespotu, 61

tymczasowos¢, 26

typy
taczy, 203
ograniczen, 225, 226
plikow, 545
pol niestandardowych, 130
zadan, 296
zasobow, 249

uchwyt wypehienia, 169, 329
udostepnianie

raportow, 635

raportow wizualnych, 675
uktadanie harmonogramu, 521
ukrywanie otwartych okien, 752
unikanie, 523
uruchamianie projektu, 81
ustalanie

atrybutéw projektu, 53

daty rozpoczgcia projektu, 53

procesu kontroli zmiany, 94

rozktadu pracy, 804

termindéw ostatecznych, 59
ustawianie

kolorow, 792

trybu zadania, 109
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ustawienia
strony, 699
wydruku, 697
zadania, 295
zadania sumarycznego projektu, 55
usuwanie
hipertaczy, 185
taczy, 220, 854
obiektow, 557
ograniczen zadania, 238
poél, 647, 668
pol danych, 645
wstawionych projektow, 767
zadan, 166
zasobu, 335
uwagi do zadan, 178
uzyskanie statusu projektu, 69
uzywanie
mapy eksportu, 819
mapy importu, 8§24
plikow gtownych, 777
puli zasobow, 771
szablonow projektu, 549
widoku Arkusz zadan, 191
widoku arkusza zasobow, 250
widoku Formularz, 191
widoku osi czasu, 192
zasobow, 250, 376, 401, 791
zwijanych paskéw zadan, 175

w

warto$ci
ND, 812
rzeczywiste, 551
wszystkich planow bazowych, 551
wartos¢
planowana, 469
wypracowana, 470, 474, 476, 481
wypracowana w czasie, 513
warunki testu, 712
weciecia zadan, 171
wersje projektu, 752
weryfikacja zakresu projektu, 794
wezel najwyzszego poziomu, 646
widok
Alokacja zasobow, 379, 485
Arkusz zadan, 191, 383, 609
Arkusz zasobow, 375, 609, 789
Backstage, 139
Diagram relacji, 378
Diagram sieciowy, 372, 588, 594

Kup ksigzke

Skorowidz

Formularz, 191

Formularz nazwy zadania, 382
Formularz nazwy zasobu, 381
Formularz szczegotow zadan, 382
Formularz zadania, 294, 381, 597
Formularz zasobu, 381, 597
Kalendarz, 365

885

Obciazenie zadaniami, 327, 373, 428, 608, 610

Opisowy diagram sieciowy, 373

Os$ czasu, 192

Rzutowanie dat punktow kontrolnych, 378
Rzutowanie paskow, 376

Rzutowanie punktéw kontrolnych, 378

Terminarz zespotu, 47, 308, 370, 780, 785,

Uzycie zasobu, 66, 376, 606, 610
Wprowadzanie zadan, 309, 382
Wykres Gantta, 71, 148, 781
Wykres zasobow, 375, 599, 601, 605
widoki, 75
analityczne, 483
dostosowywanie, 690
drukowanie, 697
nazwa, 692, 695
podziclone, 788
standardowe, 357, 365
tworzenie, 690, 746
wybor ekranu, 693
wybor filtru, 694
wybor grupy, 694
wybor tabeli, 694
zapisywanie definicji, 695
zlozone, 360, 695
wielokrotne cofanie, 199
wklejanie, 844
danych z arkusza, 846
faczy, 855
obiektow, 856
specjalne, 859
wlasciwosci projektu, 116
wprowadzanie
czasu trwania, 156
danych, 44
przydziatu, 324
szacunkowych, 64
$ledzenia, 69
daty rozpoczgcia zadania, 433
daty zakonczenia zadania, 433
informacji o postgpach, 438
ograniczen zadan, 229
op6znien, 352
pozostalego czasu trwania zadania, 435
pozostatej pracy, 437
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wprowadzanie karta Deweloper, 738

pozostalej pracy zasobu, 440 karty gtowne, 737
pracy zasobu, 440 karty narzedzi, 737
procentowego wykonania pracy niestandardowe grupy, 739

zadania, 434, 436 polecenia, 739

zasobu, 439 ukrywanie kart, 738
rzeczywistego czasu WWDW, 478

rozpoczecia pracy, 438 WWH, 475

trwania zadania, 435 WWK, 477

zakoniczenia pracy, 439 wybieranie
rzeczywistej pracy zadania, 436, 437 dlr(uk ark16, 97 :? 8
rzeczywistej pracy zasobu, 439 cxrant, .

7 elementu do zmiany, 562
termindéw ostatecznych, 240 filtru. 694
zadan, 147, 309, 382 ’
grupy, 694

zadan sumarycznych, 56
zwloki i wyprzedzenia, 209
wskaznik, 150

kalendarza projektu, 54
kalendarza zasobu, 259

graficzny, 729, 746 kluczy sortujacych, 560

harmonogramu wartosci wypracowanej, 474, operacji sortowania, 560
481 orientacji strony, 699

pol grupujacych, 721

tabeli, 694

tabeli bazowej, 822

tabeli stawek kosztow, 347

trybu zadania, 303

typu zadania, 297, 303

zadan, 574

zadan zaleznych, 207
wycinanie zadan, 167

kosztu wartoéci wypracowanej, 481

ograniczen, 229

stanu, 454

warto$ci wypracowanej, 469

wydajnosci do wykonania, 478

wydajnosci kosztow, 477
wspolczynnik zuzycia, 324
wspotuzytkowanie zasobow, 771, 774, 777
wspoltzaleznosé zadan, 60

wstawianie wyglad
hipertaczy paska, 574
do plikow, 183, 184 raportu, 32

wyjatki, 121

wykorzystanie
funkcji inspektora zadan, 222
hipertaczy, 185

do stron internetowych, 183
do zadan, 182, 184
do zasobow, 184

w pole uwag, 179 nadgodzin, 414
w tredci pol niestandardowych, 185 szablonéw, 52, 100
wstawianie Sciezki zadania, 223
obiektow, 179, 858, 863 zalezno$ci
do innych aplikacji, 867 rozpoczecie-rozpoczecie, 204
do pola Obiekty zadan i zasobdw, 864 rozpoczecie-zakoriczenie, 205
do pola uwag, 864 zakonczenie-rozpoczecie, 204
do programu, 859 zakonczenie-zakonczenie, 205
w widoku wykresu Gantta, 859, 860 wykres, 32, 358, 627
pol, 647 Gantta, 41, 147, 246, 401, 601, 781, 859
wykresu, 628 bilansowanie, 369
wykresu przestawnego, 673 szczegoly, 368
zadan, 166 éledzenie, 374, 483
Wstazka, 41

wiele planéw bazowych, 369

dostosowywanie, 735 Pozostate zadania w raporcie, 616

eksportowanie dostosowan, 740
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Praca, 339
zasobu, 375, 400, 785789
Alokacja maksymalna, 603
Alokacja procentowa, 603
Dostepno$é¢ jednostek, 603
Dostepno$¢ pozostata, 603
Dostepno$¢ pracy, 603
Koszt, 602
Koszt skumulowany, 603
Nadmierna alokacja, 603
Praca, 602
Praca skumulowana, 603
wykresy
przestawne, 641, 658
w programie Excel, 654, 658
wykreslanie dostgpnosci zasobow, 337
wyliczanie czasu trwania zadania, 315
wymiana
danych, 812, 829
plikow, 811
wypelnienie gradientowe, 658
wyprzedzenie, 209
wyrdznianie, 562
wyr6znianie zmian, 166
wyszukiwanie btgdéw technicznych, 408
wys$wietlanie
dhugich nazw zadan, 164
godziny, 154
informacji, 667
raportow, 615
szczegbtow na wykresie, 246
szczegotow formularzy, 598
wszystkich okien, 750
zadan, 755
wzrost obciazenia, 340

XP, 88

zachodzenie tekstu, 659
zachowywanie plikow, 541
zadania, 277, 279, 357
cykliczne, 186
hamakowe, 763
krytyczne, 396, 491, 514, 522, 622
nadchodzace, 491, 616
o krytycznym znaczeniu, 575
op6znione, 493, 622
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Skorowidz

planowane, 316

planowane automatycznie, 296
planowane wedtug naktadu pracy, 318
potaczone, 398

posiadajace ograniczenia, 237
réwnolegte osi czasu, 195
sumaryczne, 55, 169, 171, 575
w trakcie wykonywania, 622

z taczami, 855

z poslizgiem, 459, 494, 622
zalezne, 207

zaplanowane, 797

zadanie

Aktywne, 576

Flagal, 576

Grupowanie wedtug podsumowan, 576
Nastepnik sterowany w $ciezce, 576
Nastgpnik w $ciezee, 576
Nierozpoczgte, 575

Niezakonczone, 575

Normalne, 575

Opoznione, 576

Oznaczone, 575

Podsumowanie, 575

Podsumowanie projektu, 575
Podziat, 576

Poprzednik sterujacy w $ciezce, 576
Poprzednik w $ciezce, 576

Prototyp ukonczony, 770
Rozpoczgte najpdzniej, 575
Rozpoczgte najwcezesniej, 575
Rozpoczgte o czasie, 575
Rzutowane, 575

Symbol zastepczy, 576

Zadania zewnetrzne, 576
Zakonczone, 575

Zakonczone najp6zniej, 575
Zakonczone najwczesniej, 575
Zakonczone o czasie, 575
Zaplanowane r¢cznie, 576

zaktadka

Centrum zaufania, 145
Dostosowywanie Wstazki, 144
Harmonogram, 133
Jezyk, 140

Nagtowek, 701, 703
Niestandardowe, 118
Ogodlne, 117, 133, 162
Podsumowanie, 116
Pola niestandardowe, 163
Poprzedniki, 162
Sprawdzanie, 138
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zaktadka
Statystyka, 117
Stopka, 701, 703
Uwagi, 163
Wyswietlanie, 133, 134
Zaawansowane, 141, 142, 162
Zapisywanie, 138, 140
Zasoby, 162
Zawartos¢, 118
zakres projektu, 38, 48, 106, 148
zalezno$ci
migdzy zadaniami, 197, 201, 525
migdzyprojektowe, 759
zalezno$¢é
rozpoczegcie-rozpoczecie, 204
rozpoczgcie-zakonczenie, 205
zakonczenie-rozpoczecie, 204
zakonczenie-zakonczenie, 205
zamienianie zasobow, 335, 794
zamykanie
grupy procesowej, 39
projektu, 36, 73, 82, 529
umowy kontraktowej, 530
zapisywanie
bazy danych raportu, 678
grup niestandardowych, 724
kostki raportowej, 676
obszaru roboczego, 549
plikow, 541, 544,776
planu bazowego, 419
raportow, 635
raportow wizualnych, 675
zapobieganie, 523
zarzadzanie
czasem projektu, 79
integralnoscia projektu, 79
interesariuszami, 80
jakoscia, 79
komunikacja, 80
kosztami, 79
plikami, 541
polami niestandardowymi, 732
potaczeniami zewngtrznymi, 546
projektami, 25, 34, 77-81, 89
ryzykiem, 80, 527
wytwarzaniem produktu, 82
zakresem etapu, 82
zakresem projektu, 79
zaopatrzeniem, 80
zasobami ludzkimi, 79
zespotem, 89
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zasada
100%, 97
80/20, 75, 303
zasady
fair play, 93
pomniejszania ilosci pracy, 341
tworzenia SPP, 97
wyliczania formuty pracy, 296
zasoby, 247, 279, 357, 617, 779
budzetowe, 249
kosztowe, 248
materialowe, 386
pojedyncze i grupowe, 249
pracy, 386
wiodace, 320, 321
z taczami, 855
z nadmierng alokacja, 618
zastosowanie
filtrow, 388
formuty pracy, 287, 294
nadgodzin, 344
zatwierdzenie pomystu, 91
zestaw raportow, 33
zgodno$¢ wersji, 543
zmiany w zasobach, 525
zmienianie
cech tabel, 688
formatu czasu wolnego, 571
nazwy obiektow, 557
przydziatow, 354
przydziatlu zasobu, 314, 323
strategii bazowej, 527
stylu, 564
typu wykresu, 654, 657
uktadu diagramu sieciowego, 592
warstw skali czasu, 568
zakresu projektu, 414, 523
znajdowanie
taczy puli zasobow, 775
zadan z taczami, 855
zasobow z taczami, 855
zwijane paski zadan, 175
zwijanie konspektu, 172
zwloka, 207, 209
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Zapanuj nad projektem dzigki MS Project 201 3!

Project to narzedzie stworzone w firmie Microsoft. W rekach sprawnego menedzera potrafi ono zdziata¢
prawdziwe cuda. Dzieki niemu mozesz zwizualizowad nawet najbardziej skomplikowany projekt z uwzgle-
dnieniem dostepnych zasobéw, zaleznosci pomiedzy zadaniami i obcigzenia poszczegélnych cztonkéw zespotu.
Ponadto Project pozwala na $ledzenie postepow w pracach nad projektem oraz biezace aktualizowanie planu.
Brzmi obiecujaco? A to nie wszystko!

Jezeli chcesz w petni wykorzysta¢ mozliwosci drzemigce w tym narzedziu, to trafites na ksiazke, ktéra pozwoli

Ci wycisnac z niego siédme poty. Siegnij po nia i poznaj pie¢ grup procesowych projektu, a nastepnie stworz
harmonogram, sledz postepy oraz zamknij projekt w momencie ukoriczenia prac. W trakcie lektury kolejnych
rozdziatéw nauczysz sie dostosowywac aplikacje do swoich wymagan, wykorzystywac rozne filtry oraz widoki,

a ponadto poznasz tabele dostarczajace kluczowych informacji na temat stanu projektu. Znajdziesz tu takze liczne
wskazowki konsultantéow, ktére pozwola Ci uniknaé typowych problemoéw oraz wskaza skuteczne metody ich
rozwiazywania. Ksigzka ta jest obowiazkows lektura dla kazdego uzytkownika narzedzia Project.

Dzieki te] ksiazce:

e zaplanujesz projekt

s bedziesz na biezaco sledzi¢ postepy prac

¢ uwzglednisz dostepne zasoby

* przygotujesz uzyteczne raporty

e doprowadzisz projekt do szczeéliwego zakoriczenia!

Scott Daley — jest niezaleznym konsultantem specjalizujacym sie w zarzadzaniu projektami.
Od ponad 10 lat aktywny uzytkownik programu Microsoft Project.

—
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