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Wprowadzenie

Microsoft Project 2013 jest poteznym narzedziem do tworzenia projektow i zarzadza-
nia nimi. Ksiazka Microsoft Project 2013 Krok po kroku oferuje wyczerpujacy przeglad
funkcji programu Project, ktérych wiekszos¢ uzytkownikow uzywa regularnie.

Dla kogo jest ta ksigzka

Microsoft Project 2013 Krok po kroku, podobnie jak inne ksigzki z serii Krok po kro-
ku, sa przeznaczone dla uzytkownikow komputerow od poczatkujacych do srednio
zaawansowanych. Przyklady pokazane w ksigzce na ogot ograniczajg sie do matych
i srednich organizacji, ale przentujg umiejetnosci, ktore mozna wykorzystywac w orga-
nizacjach o dowolnej wielkosci. Niezaleznie od tego, czy Czytelnik juz swobodnie
pracuje w Project i chce pozna¢ nowe funkcje dostepne w wersji Project 2013, czy
tez jest nowicjuszem, ta ksigzka zapewnia bezcenne doswiadczenie praktyczne, dzigki
ktéremu mozna planowac i sledzi¢ projekty oraz nimi zarzgdzac.

Jak zorganizowana jest ta ksigzka

Ta ksigzka jest podzielona na cztery czesci:

B (Czes¢ 1 wprowadza nas w bogata dziedzine zarzadzania projektami i pokazuje
glowne czesci Interfejsu Project 2013.

B W czesci 2 przechodzimy przez pelny cykl zycia projektu (planowanie, sledzenie
i zarzgdzanie) z uproszczonym uzyciem funkeji i mozliwosci programu Project.

B W czesci 3 realizujemy cykl zycia innego projektu, tym razem z bardziej szczego-
towym zastosowaniem wydajnych funkgcji programu Project.

B W czesci 4 nasze szkolenie w programie Project jest podsumowywane omowie-
niem dziatan, ktére mozemy zastosowa¢ w kazdym punkcie cyklu zycia projektu.

Ponadto ksigzka zawiera kilka dodatkow. Zapewniaja one szersze spojrzenie na obszar
zarzadzania projektami, funkcje wspotpracy w programie Project, rozbudowywalne
dzieki SharePoint i Project Web App, oraz pewne sugestie dotyczace korzystania z tej
ksigzki podczas szkolen.

Dzieki skupieniu sie na stopniowym wykonywaniu petnego cyklu zycia projek-
tu, jestesmy prowadzeni od planowania do obszaréw sledzenia postepu i reagowania
na rozbieznosci, w ktorych zestaw funkcji programu Project btyszczy na tle innych
programow.



Microsoft Project 2013 Krok po kroku

Ksigzka ma poprowadzi¢ Czytelnika krok po kroku przez wszystkie zadania, kto-
re najprawdopodobniej bedzie chciat realizowa¢ za pomoca programu Project 2013.
Zacznynajac od poczatku i kolejno przechodzac poprzez wszystkie ¢wiczenia Czytel-
nik moze osiggnac biegtos¢ wystarczajacg do zarzadzania ztozonymi projektami. Kazdy
temat jest jednak samodzielny, wiec mozna do niego przejs¢ w dowolnym momencie,
aby uzyskac¢ doktadnie takie umiejetnosci, jakie sg potrzebne.

Pobieranie plikow ¢wiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen z tej ksigzki trzeba pobra¢ na swoj komputer pliki ¢wi-
czen. Pliki te mozna pobrac¢ z nastgpujacej strony:

http:/iwww.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.aspx?pid=108191

Ten sam zestaw plikow ¢wiczen dziata zaréwno z Microsoft Project Professional 2013,
jak Microsoft Project Standard 2013. Roznice miedzy tymi dwoma wydaniami progra-
mu Project zostaly wskazane w ksigzce w tych miejscach, gdzie jest to istotne.

WazNe Program Microsoft Project 2013 nie jest dostepny w tej witrynie. Przed rozpoczeciem
korzystania z tej ksiazki trzeba naby¢ i zainstalowac program.

W ponizej tabeli wymieniono pliki ¢wiczen dla tej ksigzki.

Rozdzial Pliki

Rozdzial 1: Microsoft Project, zarzgdzanie Bez pliku ¢wiczen

projektami i my

Rozdzial 2: Wycieczka z przewodnikiem Guided Tour_Start.mpp

po programie Project

Rozdzial 3: Rozpoczecie nowego planu Bez pliku ¢wiczen

Rozdzial 4. Tworzenie listy zadan Simple Tasks_Start.mpp
Rozdzial 5: Konfigurowanie zasobow Simple Resources_Start.mpp
Rozdzial 6: Przydzielanie zasobow do zadan Simple Assignments_Start.mpp
Rozdzial 7: Formatowanie i udostepnianie planu Simple Formatting_Start.mpp
Rozdziat 8: Sledzenie postepow Simple Tracking_Start.mpp
Rozdziat 9: Zaawansowane tworzenie Advanced Tasks_Start. mpp
harmonogramu zadan

Rozdzial 10: Dostrajanie szczegétow zadan Fine Tuning Tasks_Start.mpp
Rozdziat 11: Dostrajanie szczegdtow zasobow Advanced Resources_Start.mpp
i przydziatow Advanced Assignments_Start.mpp
Rozdzial 12: Dostrajanie planu projektu Advanced Plan_Start.mpp
Rozdzial 13: Organizowanie szczegotow Advanced Organizing_Start.mpp

projektu
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Rozdzial Pliki
Rozdzial 14: Sledzenie postepéw w zadaniach ~ Advanced Tracking A_Start.mpp
i przydziatach Advanced Tracking B_Start.mpp

Advanced Tracking C_Start. mpp
Advanced Tracking D_Start.mpp

Rozdziat 15: Przegladanie i raportowanie stanu  Reporting Status_Start.mpp
projektu

Rozdzial 16: Korekta realizacji projektu Back on Track_Start.mpp
Rozdzial 17: Stosowanie zaawansowanego Advanced Formatting_Start.mpp
formatowania i drukowania

Rozdzial 18: Zaawansowane formatowanie Advanced Reporting_Start.mpp
raportow

Rozdziat 19: Dostosowywanie programu Project Customizing A_Start. mpp
Customizing B_Start.mpp

Rozdzial 20: Wspotdzielenie informacji z innymi Sharing_Start.mpp

programami Sample Task List.xlsx
Rozdzial 21: Konsolidowanie projektow Consolidating A_Start.mpp
i zasobow Consolidating B_Start.mpp

Wiasne ustawienia w programie Project

Istnieje wiele ustawien, ktore mogg mie¢ wpltyw na wyniki, jakie zobaczymy podczas
wykonywania ¢wiczen dofaczonych do ksigzki — zwlaszcza ustawienia zwigzane ze
sposobem obliczania harmonogramow przez Project. Przy pracy w programie Project
dostepne sa dwa poziomy szczegétowosci, w ktorych te ustawienia majg zastosowanie:

B Ustawienia dotyczace wylacznie konkretnego pliku programu Project.

B Ustawienia, ktore dotyczaca wszystkich plikow programu Project, nad ktorymi
pracujemy.

W plikach ¢wiczen, z ktérych bedziemy korzysta¢ w tej ksiazce, sa juz wprowadzone
wszystkie potrzebne ustawienia. Jednak konkretna instalacja programu Project moze
mie¢ ustawienia rozniace sie od ,domyslnych ustawien fabrycznych”, co moze gene-
rowa¢ wyniki roznigce sie od tych pokazanych w ksigzce. W przypadku otrzymania
wynikow roznigcych sie od oczekiwanych trzeba sprawdzi¢ ponizsze ustawienia.

To ustawienie Powinno by¢

Plik > Opcje >karta Ogolne >Widok domyslny Wykres Gantta z osig czasu

Plik > Opcje > karta Wyswietlanie > Pokazywanie = Tutaj wszystkie opcje powinny by¢
wskaznikow i przyciskow Opcji dla wybrane

xi
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To ustawienie Powinno by¢

Plik > Opcje > karta Harmonogram > Pokaz Procent
jednostki przydziatu jako

Plik > Opcje > karta Harmonogram >Obliczanie>  Wlgczone
Oblicz projekt po kazdej modyfikacji

Plik > Opcje > karta Zapisz > Zapisz pliki Project (*.mpp)

w nastepujacym formacie

Plik > Opcje > karta Zaawansowane > Edycja Tutaj wszystkie opcje powinny by¢
wybrane

Plik > Opcje > karta Zaawansowane > Wybrane

Wyswietlanie> Pokaz pasek stanu

Plik > Opcje > karta Zaawansowane > Wybrane
Wyswietlanie > Pokaz paski przewijania

Zasoby > Poziom > Opcje bilansowania > Reczne
Obliczenia bilansowania

Zasoby > Poziom > Opcje bilansowania > Szukaj ~ Dzien po dniu
nadmiernych alokacji z doktadnoscia do

Pomoc techniczna i opinie

Ponizej podano informacje na temat uzyskiwania pomocy dotyczacej ksigzki oraz kon-
taktowania sie z autorami w celu przekazania opinii lub zgloszenia btedow.

Errata

Dotozylismy wszelkich staran, aby zapewni¢ poprawnosc tej ksigzki oraz towarzyszacej
jej tresci. Wszelkie bledy, ktore zostaly zgloszone po wydaniu tej ksigzki, sg podane
w witrynie Microsoft Press w serwisie oreilly.com, ktérg mozna znalez¢ pod nastepu-
jacym adresem:

http://aka.ms/Project2013sbs/errata

W przypadku znalezienia btedu, ktérego nie ma jeszcze na liscie, mozna go zgtosic
za posrednictwem tej samej strony.

W razie potrzeby mozna uzyska¢ dodatkowa pomoc, piszac email do Microsoft
Press Book Support, na adres mspinput@microsoft.com.

Prosze zwroci¢ uwage, ze pod powyzszym adresem nie jest oferowana pomoc tech-
niczna dotyczaca oprogramowania firmy Microsoft.



Wprowadzenie

Chcemy poznac¢ Wasze opinie

Zadowolenie Czytelnikow jest najwyzszym priorytetem wydawnictwa Microsoft Press,
a Wasze opinie s3 najcenniejszg wartoscia. Napiszcie prosze, co sadzicie o tej ksigzce,
pod adres:

http:/iwww.microsoft.com/learning/booksurvey
Ankieta jest krotka, a my czytamy kazdy komentarz i pomyst. Dziekujemy z gory
za Wasz wktad!
Pozostanmy w kontakcie
Utrzymujmy staly dialog! JesteSmy na Twitterze pod adresem:

http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Microsoft Project,
zarzadzanie
projektami i my

Z tego rozdziatu dowiemy sie, jak:

B PrzedstawicC istotne zalety ogdlne narzedzia przeznaczonego do planowania pro-
jektéw i zarzadzania nimi, takiego jak Project.

B Odroézni¢ Project Standard od Project Professional.

B Poznaé gtoéwne funkcje wprowadzone w wydaniu 2013, a takze w kilku wczesdniej-
szych wersjach programu Project oraz gdzie w tej ksigzce znajdziemy praktyczne
dziatania z wykorzystaniem tych funkgji.

B Zaczal tworzy¢ wihasng strategie rozwijania umiejetnosci postugiwania sie progra-
mem Project w kontekscie dobrej praktyki zarzadzania projektami.

Dziekujemy za dodanie tej ksigzki do Waszego planu rozwijania umiejetnosci postugi-
wania sie programem Microsoft Project 2013. Ta ksigzka zostata zaprojektowana jako
samodzielny samouczek, zas mozna jej takze uzywac¢ jako materialéw zrodtowych.
Wiekszos¢ kolejnych rozdzialéw obejmuje praktyczne dziatania w programie Project.

Ten rozdzial nie obejmuje praktycznej pracy w programie Project. Nalezy go nato-
miast przeczytaé, aby lepiej zrozumie¢, jak Project i zarzadzanie projektami pasuja
do naszych celow dotyczacych rozwijania swoich wtasnych umiejetnosci. Ten rozdziat
wprowadza nas do programu Microsoft Project 2013 oraz do dziedziny zarzadzania
projektami.

Zapoznanie z aplikacjag MS Project

Microsoft Project 2013 moze by¢ stale uzywanym narzedziem w naszym zestawie
narzedzi do zarzadzania projektami. W tej ksiazce objasniono, jak korzystac z progra-
mu Project, aby budowa¢ harmonogramy (ktore bedziemy nazywac ogdlnie planami)
uzupelniane zadaniami i zasobami, korzystac z szerokich funkcji formatowania w pro-
gramie Project, aby organizowac i formatowac szczegoty planu, sledzi¢ faktyczng prace
wzgledem planu, udostepniac stan oraz podejmowac dziatania korygujace, gdy sprawy
zaczng iS¢ z ztym kierunku.
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Wskazowka Okreslenia sformatowane kursywa tak jak tu sa zdefiniowane w Stowniczku
na koncu tej ksiazki.

Project jest potezna aplikacja, ktora pomaga planowac i zarzadza¢ szerokim zakresem
projektow. Korzystajac z zestawu funkcji oferowanych przez Project mozemy by¢ bar-
dziej wydajni i uzyskiwac lepsze wyniki, od dotrzymywania istotnych terminéw kon-
cowych i budzetu, az po wybieranie wlasciwych zasoboéw. Program Project mozemy
wykorzysta¢ do wykonania nastepujacych zadan:

B Tworzenie planow na poziomie szczegétowosci, ktory jest odpowiedni dla nasze-
go projektu. Zaczynamy od pracy z danymi sumarycznymi lub przechodzimy
do podejscia bardziej szczegotowego, gdy jest to dla nas wygodne.

B Zachowanie kontroli nad tym, ktore zadania mogg mie¢ automatycznie tworzone
harmonogramy przez Project, a ktore bedg planowane recznie.

B Zarzadzanie zadaniami, kosztami, pracg i zasobami niezaleznie od poziomu szcze-
gotowosci, jaki jest odpowiedni dla potrzeb naszego projektu.

B Praca na danych planu w réznorodnych widokach i raportach.

B Sledzenie i zarzadzanie swoim planem w ciggu cyklu zycia projektu.

B Wspotpraca i udostepnianie danych innym osobom w swojej organizacji za pomo-
cg szerokiego zestawu opcji formatowania widokow i raportow.

B Wykorzystanie puli zasobéw, projektow skonsolidowanych oraz taczy miedzy pro-
jektami w celu rozszerzenia podmiotu zarzadzania projektami na wiele projektow.

Project 2013 jest rozbudowaniem poprzednich wersje programu i zapewnia potgzne
narzedzia zarzadzania projektami. W punkcie ,Nowe funkcje w programie Project
20137, w dalszej czesci tego rozdziatu, zestawiono najwazniejsze nowe funkcje z kilku
ostatnich wydan programu Project oraz odnosniki do odpowiednich ¢wiczen prak-
tycznych w tej ksigzce.

Zapoznanie z rodzing
programow Project

Project 2013 dla naszych komputerow jest dostepny w dwoch réznych wydaniach:

B Project Standard jest aplikacja na poziomie podstawowym dla komputerow sta-
cjonarnych, za pomoca ktorej mozna tworzy¢ i modyfikowac plany.

B Project Professional obejmuje wszystkie funkcje Project Standard plus kilka dodat-
kowych funkcji, z ktérych mozna korzysta¢ do tworzenia i modyfikowania pla-
now. Ponadto Project Professional mozna potaczy¢ z Project Web App (PWA),
opartym na przegladarce interfejsem Microsoft Project Server.
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Poza zainstalowaniem programu Project na swoim komputerze, mamy inne mozliwo-
sci uzyskania dostepu do programu i powigzanych z nim ustug:

B Project Pro for Office 365 jest subskrypcja online.

B Project Online jest subskrypcja online programu Project firmy Microsoft i roz-
wigzania Portfolio Management (PPM) opartego na Project Web App and Project
Server.

B Project Online z Project Pro for Office 365.

Wskazowka Wiecej informadji dotyczacych zastosowania programu Project z ustugami
SharePoint i PWA mozna znalez¢ w dodatku C, Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA'. Aby
dowiedzie¢ sie wiecej na temat tego, co oferuje Project Online i Office 356, trzeba odwiedzi¢
office.microsoft.comy.

W tej ksigzce skupiamy si¢ na funkcjach w aplikacjach Project Standard i Project
Professional. Gdy pojawia si¢ funkcja, ktora wystepuje tylko w Project Professional,
zobaczymy specjalne instrukcje dla uzytkownikéw obu wersji — Project Standard
i Project Professional.

Nowe funkcje w programie
Project 2013

Wersja 2013 zawiera kilka nowych funkcji, a takze kilka poprawionych, wsrod kto-
rych sg:

B Raporty W Project 2013 zastgpiono starg funkcje raportow catkiem nowym spo-
sobem wizualizacji danych programu Project. Nowa funkcja raportéw obejmuje
dynamiczne potgczenie tabel, wykresow i tresci tekstowej i mozna ja w wyso-
kim stopniu dostosowac do potrzeb. Wiecej informacji mozna znalez¢ w punk-
cie ,Dostosowywanie raportow” w rozdziale 7, ,Formatowanie i udostepnianie
planu”, oraz w rozdziale 18, ,Zaawansowane formatowanie raportow”. Funkcja
raportow wizualnych wystepujaca w Microsoft Excel oraz Microsoft Visio pozo-
staje w Project 2013 i jest opisana w punkcie ,,Generowanie raportéw wizualnych
za pomocg programéw Excel i Visio”, w rozdziale 20, ,Udostepnianie informacji
programu Project za pomocg innych programow.”

m Sciezka zadania Z tej funkcji korzystamy, aby szybko zidentyfikowac paski
Gantta nastepnikéw i poprzednikow wybranego zadania. Po wiecej informacji
trzeba siegna¢ do ,Ogladanie relacji miedzy zadaniami za pomoca funkcji Sciezka
zadania”, w rozdziale 9, ,Zaawansowane tworzenie harmonogramu zadan”.

B Przerobiona integracja Backstage i SkyDrive Tak jak w innych aplika-
cjach Microsoft Office 2013, szybki dostep do magazynu SkyDrive jest teraz

O
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zintegrowany z widokiem Backstage Project 2013. Wiecej informacji mozna zna-
lez¢ w punkcie ,Widok Backstage: zarzadzanie plikami i ustawianie opcji”, w roz-
dziale 2, ,Wycieczka z przewodnikiem po programie Project”.

B Duzo pézniejsza data zakonczenia projektu Najpozniejsza mozliwa data,
z jaka moze pracowac Project, zostata przesunieta z 31 grudnia 2049 r. na 31 grud-
nia 2149 r.

B Obstuga dotykowego wprowadzania danych Tak jak w innych aplikacjach
Office 2013, mozna optymalizowac¢ interfejs programu Project (przede wszystkim
polecenia na wstazce) zarowno dla dotykowego wprowadzania danych, jak i przy
korzystaniu z myszy.

B Nowy, bardziej klarowny wyglad Korzystajac z Project 2013 zauwazymy bar-
dziej ptaski i klarowny interfejs. Ten nowy wyglad jest wspolny dla tej i dla innych
aplikacji Office 2013. Inne nowe elementy wizualne, takie jak praktyczne poziome
linie pomocnicze od wybranego zadania poprzez czes¢ wykresu widoku Wykres
Gantta, s3 wyjatkowa cechg programu Project.

B Integracja z Lync (tylko Project Professional) W Project Professional moz-
na importowac szczegoly zasobow z Active Directory. (Aby to zrobi¢, na karcie
Zasoby, w grupie Wstaw, klikamy Dodaj zasoby, a nastepnie klikamy Ustuga Active
Directory). W programie Project mozemy nastepnie wyswietli¢ informacje o obec-
nosci zasobow (wsrod nich dostepnosc oraz to, czy inne szczegoly sg obstugiwa-
ne przez implementacje ustugi Active Directory w nasze firmie). Mozna réwniez
bezposrednio z programu Project rozpoczaé¢ czat Lync lub utworzy¢ wiadomos¢
email do zasobow.

B Obstuga dla aplikacji Office  Project 2013 obstuguje dodatki i aplikacje innych
firm dostgpne w Office Store, umieszczone na stronie office.microsoft.com/store.

Jesli uaktualniamy Project 2013 z poprzedniej wersji, pewnie najbardziej zainteresujg
nas réznice miedzy starg i nowa wersja i to, jaki ma to wpltyw na naszg prace. W kolej-
nych punktach podano liste nowych funkeji wprowadzonych w Project 2010 i Project
2007. Te funkcje sa takze obecne w Project 2013 1 zaleznie od tego, jaka wersje pro-
gramu aktualizujemy, moga by¢ dla nas nowoscia.

Co byto nowego w Project 2010
Wersja 2010 zawierata kilka nowych funkgji i kilka ulepszonych, wsrod ktorych byty:

B [nterfejs Microsoft Office Fluent (,wstazka”) Koniec z polowaniem poprzez
menu, podmenu i okna dialogowe. Ten interfejs w nowy sposob organizuje
wszystkie polecenia, z ktorych korzysta wigkszos¢ osob, powodujac, ze sg szybko
dostepne z kart u gory okna aplikacji. Wiecej informacji mozna znalez¢ w punkcie
»Wstazka i karty: znajdowanie potrzebnych funkeji”, w rozdziale 2.
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Widok Backstage Wszystkie narzedzia, ktorych potrzebujemy do pracy ze swoimi
plikami, s3 dostepne z jednego miejsca. Wigcej informaciji mozna znalez¢ w punkcie
»Widok Backstage: zarzadzanie plikami i ustawianie opcji”, w rozdziale 2.
Zadania planowane recznie Zaczynamy tworzenie zadan od dowolnych posia-
danych informacji (danych numerycznych lub tekstowych) i nie zajmujemy sie
automatycznym tworzeniem harmonogramow zadan, dopoki nie bedziemy goto-
wi. Na zadania planowane recznie nie maja wplywu zmiany czasu trwania, dat
rozpoczecia lub zakonczenia, zaleznosci lub inne kwestie, ktére w innym przypad-
ku prowadzityby do zmiany harmonogramu zadania przez Project. Mozna wtedy
przetaczy¢ poszczegolne zadania lub caly plan z planowania recznego na automa-
tyczne. Wigcej informacji na ten temat mozna znalez¢ w punktach ,Wprowadzanie
nazw zadan” oraz ,Zmiana sposobu planowania zadan z recznego na automatycz-
ny”, w rozdziale 4, ,Tworzenie listy zadan”.

Widok O$ czasu  Tworzymy widok ,rzutu oka na projekt”, ktory obejmuje tylko
zadania sumaryczne oraz wybrane zadania i punkty kontrolne. Widok O3 czasu
mozna tatwo skopiowac jako obraz graficzny i wklei¢ do innych aplikacji. Wiecej
informacji mozna znalez¢ w punkcie ,Dostosowywanie widoku O$ czasu”, w roz-
dziale 7.

Lepsze wklejanie do Excela i Worda Wklejamy dane programu Project
do Excela lub Worda i zachowujemy nagléwki kolumn oraz ogélna strukture
tych danych. Wiecej informacji mozna znalez¢ w ,Kopiowanie danych programu
Project do innych programéw” w rozdziale 20.

Wstazka z mozliwoscig dostosowania Tworzymy swoje wtasne karty i grupy,
aby dopasowac je do swojego sposobu pracy. Wiecej informacji znajdziemy w roz-
dziale 19, ,Dostosowywanie programu Project”.

Pola niestandardowe Wpisujemy wartosc liczbowg, date lub tancuch tekstowy
do prawej skrajnej kolumny w tabeli, a Project rozpozna odpowiedni typ danych.
Wigcej informacji mozna znalez¢ w punkcie , Szybkie tworzenie niestandardowych
pol”, w rozdziale 13, ,Organizowanie szczegdtow programu Project”.

Ulepszenia funkgji Autofiltr Korzystamy z filtrowania podobnego jak w Excelu,
a takze z sortowania i grupowania, bezposrednio za pomoca strzatek Autofiltru
w nagtéwkach kolumn. Wigcej informacji znajdziemy w punkcie ,Filtrowanie
szczegotowych danych programu Project”, w rozdziale 13, ,Organizowanie szcze-
gotow programu Project”.

’»

Zapisywanie jako PDF lub XPS Dokumenty w formacie PDF lub XPS two-
rzymy bezposrednio z programu Project. Wiecej informacji mozemy znalez¢
w ,Drukowanie i eksportowanie widokow”, w rozdziale 17, ,Stosowanie zaawan-
sowanego formatowania i drukowania”.

o
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Widok Terminarz zespotu (tylko Project Professional) Wykonujemy dziatania,
jak ponowne przydzielenie zadania z jednego zasobu do innego poprzez proste
dziatania przeciagniecia i upuszczania w widoku Terminarz zespotu. Wiecej informa-
cji mozna znalez¢ w punkcie, ,Dostosowywanie przydzialow w widoku Terminarz
zespotu”, w rozdziale 11, ,Dostrajanie szczegotow zasobow i przydziatow”.

Dezaktywowanie zadan (tylko Project Professional) Wytaczamy (lecz nie usu-
wamy) wybrane zadania z planu tak, ze nie majg wplywu na caty harmonogram,
lecz mozna je ponownie uaktywnic, jesli bedg potrzebne. Wiecej informacji moz-
na znalez¢ w punkcie ,Dezaktywacja zadan”, w rozdziale 12, ,Dostrajanie planu
projektu”.

Integracja listy zadan SharePoint (tylko Project Professional) Publikujemy
i synchronizujemy zadania pomiedzy Project i listg Microsoft SharePoint. Wiecej
informacji mozna znalez¢ w dodatku C.

Co byto nowego w Project 2007

Wersja 2007 obejmuje kilka nowych i kilka ulepszonych funkcji, wsrod ktorych sa:

Raporty wizualne Eksportujemy zadanie programu Project, zasoby lub szcze-
goly przydziatéw do Excela lub Visio w formacie graficznym o wysokim pozio-
mie organizacji. Wiecej informacji znajdziemy w punkcie ,Generowanie raportow
wizualnych za pomoca Excela i Visio”, w rozdziale 20.

Zmiana wyrdznienia Zobaczymy, jakie wartosci zmienily sie w catym planie
po dokonaniu zmiany w obliczonej wartosci zadania, zasobu lub przydziatu.
Zasoby kosztowe Ten specjalny typ zasobéw przydzielamy do zadan, aby
gromadzi¢ kategorie kosztow, ktore chcemy sledzic, takie jak koszty podroz lub
reprezentacyjne. Wiecej informacji znajduje si¢ w punkcie , Przydzielanie zasobow
kosztowych do zadania”, w rozdziale 6, ,Przydzielanie zasobow do zadan”.

Panel Inspektor zadan Po wywotaniu w Project 2007 Czynnika sterujgcego
zadaniami, wida¢ panel Inspektor zadan, ktory pokazuje szczegétowe dane, majace
wplyw na tworzenie planowanie wybranego zadania. Wiecej informacji mozna
znalez¢ w punkcie ,Dostosowywanie relacji taczacych zadania”, w rozdziale 9.

Wielopoziomowe cofnigecie Wycofujemy sie z szeregu dziatan, gdy jest
to potrzebne.

Wyjatki w kalendarzu czasu pracy Rejestrujemy nie tylko date, lecz takze
objasnienie wyjatku w kalendarzu czasu pracy zasobu lub projektu. Wiecej infor-
macji znajdziemy w ,Ustalanie dni wolnych od pracy w kalendarzu projektu”,
w rozdziale 3, ,Rozpoczynanie nowego planu”.

» »
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My w roli kierownika projektu

Zarzadzanie projektami jest szeroko praktykowang sztuka i nauka. Skoro czytamy
te ksigzke, zapewne jestesmy lub chcemy by¢ powaznie zaangazowani w zarzadzanie
projektami.

Project jest wyjatkowy wsrod aplikacji Microsoft Office, gdyz jest wyspecjalizowa-
nym narzedziem przeznaczonym do konkretnej dziedziny zarzadzania projektami.
Mozemy inwestowaé w swoja zawodowa tozsamos¢ kierownika projektu lub mozemy
w ogole nie identyfikowac sie z zarzadzaniem projektami. Tak czy inaczej, nasz sukces
w roli uzytkownika programu Project bedzie w wysokim stopniu zwigzany z naszym
sukcesem jako kierownika projektu. Poswie¢my chwile, aby doktadnie przeanalizowac
ten temat.

Sercem zarzgdzania projektami jest kombinacja umiejetnosci i narzedzi, ktore
pomagaja nam przewidywac i sterowaé¢ wynikami wysitkéw podejmowanych przez
naszg organizacje. Nasza organizacja moze by¢ zaangazowana w inng prace poza pro-
jektami. Projekty (takie jak wydawanie nowej ksigzki dla dzieci) s3 odmienne od dzia-
tan w toku (takich jak uruchamianie ustug ptacowych). Projekty sa zdefiniowane jako
przedsigwziecia tymczasowe podejmowane w celu tworzenia pewnych niepowtarzanych
produktow lub wynikow. Dzieki wdrozeniu dobrego systemu zarzgdzania projektami
powinnismy by¢ w stanie odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

B Jakie zadania musza by¢ wykonywane oraz w jakiej kolejnosci, aby tworzy¢
dostarczalny wynik projektu?
Kiedy powinno by¢ wykonywane zadanie i jaki jest koncowy termin ostateczny?
Kto bedzie wykonywat te zadania?
Ile to bedzie kosztowac?

Co bedzie, jesli niektore z zadan nie zostang wykonane, tak jak zaplanowano?

Jaki jest najlepszy sposob przekazania szczegélow projektu dla zainteresowa-
nych — udziatowcow lub innych zainteresowanych projektem?

Dobre zarzgdzanie projektem nie gwarantuje sukcesu kazdego projektu, lecz stabe
zarzadzanie czesto prowadzi do niepowodzenia.

Glowna zasada instruktazowej strategii tej ksigzki jest to, ze sukces w korzystaniu
z programu Project jest oparty na sukcesie w podstawowej praktyce zarzadzania pro-
jektami. Chociaz Project jest aplikacja bogata w funkcje, jednak opanowanie samych
funkgji nie jest gwarancja sukcesu w zarzadzaniu projektem. W tego powodu w catej
ksigzce znajdziemy materialy dotyczace praktyki zarzgdzania projektami. Sg one dla
przykladu nastepujace:

B Wiele paskéw bocznych ,Wazne w zarzadzaniu projektem” we wszystkich
rozdziatach
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B Dodatek A, ,Krotki kurs zarzadzania projektami”

B Dodatek B, ,Rozwijanie swoich umiejetnosci w zarzadzaniu projektami”

o

Zaczynamy!

W calej ksigzce bedziemy petnic¢ funkcje kierownika projektu w fikcyjnym wydaw-
nictwie literatury dzieciecej, Lucerne Publishing. Kazda nowa ksigzka (nawet niniej-
sza) stanowi jej wlasny projekt; w rzeczywistosci niektore sg ztozonymi projektami
obejmujgcymi zasoby kosztowe i ostre terminy ostateczne. Zdaniem autora bedziemy
w stanie poznac wiele problemoéw planowania, ktore napotykaja kierownicy projektow
w Lucerne Publishing i wykorzysta¢ ich strategie i rozwiazania dla swoich wtasnych
potrzeb.

Autorzy pracujg z programem Project od czasu jego debiutu w Microsoft Windows,
a kazda wersja oferowata cos, co utatwiato planowanie i zarzadzanie. Project 2013 jest
kontynuacja tej tradycji w dziedzinie komputerowego zarzadzania projektami, a auto-
rzy cieszg sie, ze mogg oprowadzi¢ po nim Czytelnikow.



Wycieczka
z przewodnikiem
po programie Project

Z tego rozdziatu dowiemy sie, jak:

B Uzy¢ widoku Backstage do udostepnienia plikdw programu Project i zarzadzania
nimi.

B Korzystac z polecen na roznych kartach interfejsu wstgzki.

B Stosowad rdzne widoki, aby przegladac informacje przedstawione w rdzny sposéb.

B Korzystac z raportow, aby szybko przekazac stan swojego planu.

Ten rozdzial prowadzi nas na szybka wycieczke przez Microsoft Project 2013. Jesli
jestesmy nowicjuszami w programie Project, zobaczymy niezbedne funkcje i dziatania,
dzieki ktérym jest to tak mocna aplikacja. W tym rozdziale poznajemy wiele funkcji
programu Project oraz konwencji, z ktorych bedziemy korzysta¢ w calej tej ksigzce.

PLIKI éwICZENIOWE  Zanim wykonamy ¢wiczenia z tego rozdziatu, musimy skopiowac pliki z ¢wi-
czeniami na swdj komputer. Peing liste plikéw do ¢wiczeh podano w punkcie ,Pobieranie plikow
¢wiczen” na poczatku ksigzki. Aby znalez¢ plik dla danego ¢wiczenia, przegladamy folder z pli-
kami ¢wiczen do ksiazki.

WazNe Jesli korzystamy z wersji Project Professional z Project Web App/Project Server, musimy

uwazac, aby nie zapisa¢ zadnego z uzywanych plikéw ¢wiczeh w Project Web App (PWA). Wiecej
informadji na ten temat mozna znalez¢ w dodatku C, Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA'.

Interfejs programu Project:
poruszanie sie po interfejsie

Program Project mozemy uruchomi¢ z menu Start (w Windows 7) lub z ekranu Start
(w Windows 8), badz otwierajac plik Microsoft Project. W tym ¢wiczeniu uruchomimy
Project bez otwierania pliku, a nastepnie przyjrzymy sie dokladnie gtéwnym czesciom
interfejsu.

11
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1 Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
O Jesli pracujesz w systemie Windows 7: W menu Start wskaz Wszystkie pogramy,
kliknij Microsoft Office, a nastepnie kliknij Project 2013.
3 Jesli pracujesz w systemie Windows 8: Na ekranie Start puknij lub kliknij Project 2013.
Pojawia sie ekran poczatkowy programu Project. Tutaj mozna szybko otworzy¢

plan, ktory byt ostatnio otwarty, otworzy¢ jakies inne plany lub utworzy¢ nowy
plan na podstawie szablonu.

? - 0O x
Pr A t Zaloguj sig, aby najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci pakietu Office
ojec e
Wyszukaj szablony online o
Ostatnie Sugerowane wyszukiwania: Technika  Projekt  Plan projektu  Zarzadzanie projektem
), Wiknij — ).
— Ny
a9 Otwérz inne projekty —_— L
e X
Pusty projekt Nowy z istnicjqcego projekiu Nowy ze skoroszytu programu Excel

Wprowadzenie

Program Project — ptacyi projekt..

WARTOZS ﬁ 720,0021 1230,

@ Wskaz6wkAa Jesli przy uruchamianiu programu Project nie pojawi sie ekran poczatkowy,
trzeba wykona¢ podane dalej dziatania. Na karcie Plik klikamy Opcje. W oknie dialogowym
Opcje programu Project klikamy Ogélne, a pod Opcje uruchamiania klikamy Pokaz ekran

startowy podczas uruchamiania tej aplikacji.

2 Kliknij Pusty projekt.

Ekran powinien wyglada¢ podobnie jak na rysunku na stronie nastepnej:

Widoczne na ekranie okno Project moze sie r6zni¢ od tego pokazanego w tej

ksigzce. Moze to zaleze¢ od rozdzielczosci naszego ekranu oraz wszelkich wczes-

niejszych dostosowan wykonanych w programie Project na danym komputerze.

Przejdzmy przez gtéwne czesci interfejsu programu Project:

O Pasek narzedzi Szybki dostep jest obszarem interfejsu, ktory mozna dostosowac
do swoich potrzeb, dodajac ulubione lub czesto uzywane polecenia. Wiecej

informacji na ten temat mozna znalez¢ w rozdziale 19, ,Dostosowywanie pro-
gramu Project”.
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Pasek narzedzi szybkiego dostepu Grupa Polecenie  Pomoc
|

Kart @A o ER R NARZEDZIA WYKRESU GANTTA  Projekt! - Projedk Professional
y JOMNE | 705 RAPORT  PROB  WOOK  FORATOWANE
. = | g %
Wstazka DE@- Calibri BRI
Joes WG o B T U DA T
§ fomearee] Doda zadania 2 datam do o5 czasu
8
@ Tl Neorins < vomia < Ropecisci < Zkeran < | ¢ o 5 n 5w b € 55 o b
£
E
M3
H
Etykieta widoku  Pasek stanu Skréty do Suwak
lub raportu widokéw powiekszenia

0 Karty na wstgzce zastepujg menu rozwijane i paski narzedzi, ktore mozemy

znac. Karty sg zgrupowane wedlug danej tematyki w programie Project. Wstgqzka

zawiera polecenia, z ktérych korzystamy, aby wykonywa¢ dziatania w programie

Project.

O Grupy sg zbiorami powigzanych ze sobg polecen. Kazda karta jest podzielona

na wiele grup.

O Polecenia to specyficzne funkcje, z ktorych korzystamy, aby wykonywac dzia-
tania w programie Project. Kazda karta zawiera kilka polecen. Niektore pole-
cenia, takie jak Wytnij na karcie Zadanie, wykonujg natychmiastowe dziatania.
Inne polecenia, jak Zmienianie czasu pracy na karcie Projekt, wyswietlaja okno
dialogowe lub monit o potrzebie podjecia dalszych dziatan w jakis inny spo-
sob. Opis wigkszosci polecenn mozna zobaczy¢, ustawiajac wskaznik myszy
na danym poleceniu.

0 Aktywny widok pojawia sie w gtéwnym oknie programu Project. Project moze
wyswietla¢ pojedynczy widok lub wiele widokéw w osobnych oknach.

O Etykieta Widok jest widoczna wzdtuz lewego brzegu aktywnego okna. Project
zawiera dziesigtki widokow, jest to wiec praktyczne przypomnienie, jaki widok
jest aktywny.

8 Skroty do widokow pozwalajg nam szybko przechodzi¢ miedzy niektory-
mi z czesciej uzywanych widokéw w programie Project. Suwak powiekszenia
powieksza badz pomniejsza aktywny widok.
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Wskaz polecenie, aby zobaczy¢

opis w etykietce narzedzia

NARZEDZIA WYKRESU GANTTA
FORMATOWANIE

BHS & =2 -
24508

Projekt] - Project Pfofessional

PLIK ZADANIE RAPORT  PROJH} WIDOK
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prawo)

Zaplanyj
recanie au

S b
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aw, 13-04-25

b
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Utworzenie hierarchii ulatwia organizowanie zadari.

Tyb  Nozwa Caas
0 zadani ~  zadania ~  trwania ~ | Rozpoczeci - | Zakoriczenie - | Poprzedniki -

w15
w s cips onlpw

fatami do osi c:

13w

O Pasek Stan wyswietla niektére wazne szczegoly, takie jak tryb planowania zadan
nowych zadan (reczny lub automatyczny) oraz to, czy do aktywnego widoku

zostanie zastosowany filtr.

O Menu skrétow oraz Minipasek narzedzi staja sie dostepne poprzez kliknigcie pra-
wym klawiszem wiekszosci elementow, jakie widzimy w widoku.

i patrzymy, jakie polecenia sg dostepne.

Wskazowka Oto dobra praktyka ogdina. Gdy nie jestesmy pewni, jakie dziatania mozemy
wykonac¢ z elementem, ktéry widzimy w programie Project, klikamy go prawym przyciskiem

Menu skrotow
FH®S & 2 =

Projekt - Project Prafdsional

PLIK ZADANIE ZASOR RAPORT PROJEKT ‘WIDOK
B 2 cw | n | mmm—-

i
Wil
9 ¢ B I

Minipasek narzedzi

NARZEDZIA WYKRESU GANTTA
FORMATOWANIE
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g il
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Widok Schowek Czfionka F] Harmonogram
>
Rozpoczecie
§ aw, 130425 Dodaj zadania z datan
R
<]

Tryb B I &H-A-cmgsm
e R St

Kwi-15

Wiczenie ~ Poprzedniki ||w ¢ ¢ p

[ v

X Wytnij komérke

B3 Kopiuj komérke

E ]

Przewii do zadania
Wstaw zadanie

Usun zadanie

WYKRES GANTTA

2% Przydziel zasoby..
Wypelnij w dét
Wyezysé zawartosé

Informage...
Uwagi..

&, Hiperacze...

e

Teraz uzyjemy widoku Backstage do

il

otwierania prostego planu.



Rozdziat 2: Wycieczka z przewodnikiem po programie Project

Widok Backstage: zarzadzanie
plikami i ustawianie opgji

Widok Backstage jest czescia interfejsu programu Project i podobny widok Backstage
zobaczymy w wigkszosci aplikacji Office 2013. Widok Backstage zawiera opcje dosto-
sowywania oraz udostepniania, jak rowniez podstawowe polecenia dla zarzadzania
plikami, takie jak Otworz, Nowy i Zapisz.
W tym ¢wiczeniu przechodzimy do widoku Backstage i ogladamy wiekszosc jego opcji.
1 Kliknij karte Plik.
Program Project wyswietla widok Backstage.

2 Jesli ekran Otworz nie jest od razu widoczny, kliknij karte Otworz po lewej stronie
widoku Backstage.

Program Project wyswietla opcje otwierania plikow, a takze liste ostatnio otwartych
plikow.

Projekt - Project Professianal 7 - B %

Otwoérz

Ostatnio uzywane projekty

Ostatnio nie zostaly otwarte zadne projekty. Wybierz miejsce, w ktérym cheesz poszukac plikow
tego typu (projekt).

@ Ostatnio uzywane projekty
Ay .

E—EH‘;) Ustuga SkyDrive

Etl Komputer

Udostepnij
s Dodaj Iokalizage

Eksportuj

Zamknij

Oto krotka lista kart w widoku Backstage. W wigkszosci przypadkow mozna klik-
ngc nazwe karty, aby zobaczy¢ wiekszos¢ jej opcj:

3 Informacje dajg nam dostep do Organizatora, funkcji uzywanej do udostepniania
elementow, takich jak widoki pomiedzy planami; Organizator jest opisany w roz-
dziale 19. Informacje pokazuja takze dane dotyczace aktywnego planu, takie jak
data rozpoczecia oraz zakonczenia, statystyka oraz zaawansowane wiasciwosci.
Wilasciwosciami zaawansowanymi zajmujemy sie w rozdziale 3, ,Rozpoczynanie
nowego planu”. Jesli korzystamy z programu Project Professional z Project Web
App, mamy roéwniez dostep do szczegotow naszego konta.

O Nowy wyswietla opcje dla celow tworzenia nowego planu od podstaw albo
na podstawie szablonu. W nastgpnej czesci rozdziatu uzyjemy polecenia Nowy.

15
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0O Otworz, Zapisz, Zapisz jako oraz Zamknij sa standardowymi poleceniami zarza-
dzania plikami.

O Drukuj obejmuje opcje drukowania planu, a takze podglad wydruku. Z opcji
drukowania korzystamy w rozdziale 7, ,Formatowanie i udostepnianie planu”
oraz w rozdziale 17, ,Stosowanie zaawansowanego formatowania i drukowania”.

8 Udostepnij obejmuje opcje dla synchronizacji SharePoint oraz dolgczanie planu
do wiadomosci e-mail.

O Eksportuj obejmuje opcje tworzenia pliku planu w formacie Portable Document
Format (PDF) lub XML Paper Specification (XPS) oraz inne opcje eksportowa-
nia zawartosci. Tymi funkcjami zajmujemy si¢ w rozdziale 20, ,Wspotdzielenie
informacji z innymi programami”.

O Konto wyswietla potaczone ustugi, a takze informacje dotyczace programu
Project, jak informacja o wersji. Majac konto Microsoft mozna korzystac z ustug,
takich jak strumieniowe aplikacje pakietu Office, magazyn plikow SkyDrive
oraz roamingu ustawien osobistych. Gdy sie zalogujemy, nasze informacje uzyt-
kownika pojawiajg sie w gornym, prawym rogu okna Project.

O Opcje wyswietla okno dialogowe Opcje projektu. To okno dialogowe zawiera kil-
ka kart, poprzez ktére mozna dostosowywac szeroki zakres dziatan w programie
Project na przyklad, to, czy chcemy ogladac¢ ekran poczatkowy, gdy program
Project jest uruchamiany.

Wskazowka Aby wyjs¢ z widoku Backstage, klikamy przycisk Wstecz w gornym, prawym
rogu ekranu Backstage. Mozna rowniez klikna¢ klawisz Escape.

Teraz otworzymy plik ¢wiczen, nad ktorym bedziemy pracowac przez reszte tego
rozdziatu. Pamietajmy o potrzebie skopiowania plikow ¢wiczen ksigzki na swoj
komputer. Pelna lista plikéw ¢wiczen jest podana w punkcie ,Pobieranie plikow
¢wiczen”, na poczatku tej ksiazki.

3 Jesli ekran Otworz nie jest widoczny w widoku Backstage, kliknij Otwérz.

4 Kliknij Komputer, potem Przegladaj, a nastepnie przejdz do folderu plikow ¢wiczen
Chapter02.

5 Otworz Guided Tour_Start z folderu plikow Chapter02.

Zostanie otwarty plik ¢wiczen.
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Aby zakonczy¢ to ¢wiczenie, zapiszemy plik ¢wiczen pod inng nazwa.
6 Na karcie Plik kliknij Zapisz jako.

7 Kliknij Komputer, kliknij Przegladaj, a nastepnie przejdz do folderu plikow ¢wiczen
Chapter02.

8 W polu Nazwa pliku wpisz Guided Tour, a nastepnie kliknij Zapisz.

Wstazka i karty: znajdowanie
potrzebnych funkg;ji

Podobnie jak w aplikacjach Office 2013, w programie Project 2013 stosowany jest
interfejs Fluent, nazywany potocznie wstqzkq. Najbardziej widocznymi czesciami tego
interfejsu sg karty i wstazka, ktore obejmujg gorng czes¢ okna programu Project. W tym
punkcie bedziemy zajmowac sie kartami, aby zobaczy¢, jak s3 one zorganizowane.
Karty grupuja w sposob logiczny polecenia dotyczace wiekszosci obszaréw pro-
gramu Project:

B Karty Zadanie i Zasob sg zwigzane z danymi, z ktoérych czesto korzystamy w pro-
gramie Project.

B Karta Raport zawiera polecenia, ktorych mozna uzy¢ do przegladania raportow
i poréwnywania dwoch planow.

B Karta Projekt zawiera polecenia, ktore zwykle dotyczaca catego planu, takie jak
ustawienia czasu pracy dla planu.

B Karta Widok pomaga sterowac tym, co widzimy w oknie Projekt i w jaki sposob
pojawiaja sie te informacje.

17
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/

Szablony: nie odkrywajmy na nowo Ameryki

Zamiast tworzenia planu od podstaw, mozemy skorzysta¢ z szablonu, ktory
zawiera wiecej potrzebnych informacji, takich jak nazwy zadan i reakcje. Wsrod
szablonow sg:

B Szablony zainstalowane wraz z programem Project. Mogg sie one rozni¢
zaleznie od opcji instalacji, ktore zostaly wybrane, gdy Project byt instalo-
wany na komputerze.

B Szablony z witryny Office Online, www.office.com. Microsoft udostepnit duzg
liczbe szablonéw programu Project dostepnych do bezplatnego pobrania
za posrednictwem sieci Web.

B Szablony w naszej organizacji. Mozemy pracowaé¢ w organizacji, ktora
ma centralng biblioteke szablonow. Czesto takie szablony zawieraja defini-
cje zadan, przydzialy zasobow oraz inne szczegoty, ktore s3 szczegolne dla
danej organizaciji.

Aby zobaczy¢ dostgpne szablony, klikamy karte Plik, a potem Nowy. Szablony
pojawiaja sie rowniez na ekranie poczatkowym programu Project.

Ponadto Project moze generowa¢ nowy plik na podstawie istniejacych plikow
wiasnych lub innych aplikacji. (Na karcie Plik klikamy Nowy, a potem klikamy
Nowy z istniejgcego projektu, Nowy ze skoroszytu programu Excel lub Nowy z listy
zadan programu SharePoint).

Mozemy rowniez tworzy¢ szablony ze swoich planow, aby pozniej z nich
korzysta¢ lub je udostepniac. Czegstym ktopotem zwigzanym z udostepnianiem
planow jest fakt, ze moga one zawiera¢ poufne informacje, takie jak stawki wyna-
grodzen. Mozna zapisa¢ plan jako szablon i usung¢ takie informacje, jak rowniez
postep w realizacji harmonogramu.

1 Na karcie Plik kliknij Zapisz jako.

2 Przejdz do folderu, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy szablon oparty na wtas-
nym planie.

3 W polu Zapisz jako typ kliknij Szablon projektu.

4 W polu Nazwa pliku wprowadz pozgdang nazwe pliku szablonu, a nastepnie
kliknij Zapisz.

5 Gdy pojawi si¢ okno dialogowe Zapisz jako szablon, wybierz typy informacii,
ktore cheesz usunac z szablonu, takie jak stawki wynagrodzenia.

Nie ma to wplywu na oryginalny plan.
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B Karty kontekstowe, takie jak karta Formatowanie (wérod innych kart konteksto-
wych, jakie moglismy zobaczy¢, sa Projekt i Uktad), beda sie rozni¢ w zaleznosci
od rodzaju informacji wyswietlanych w aktywnym widoku lub rodzaju elementu
wybranego w danym momencie. Gdy na przyklad jest wyswietlany widok zada-
nia, taki jak widok Wykres Gantta, polecenia na kontekstowej karcie Formatowanie
dotyczg zadan i elementow wykresu Gantta, jak paski Gantta. Aktualny kontekst
karty Formatowanie pojawia sie powyzej nazwy karty — na przyklad Narzedzia
wykresu Gantta.

Wskazowka Aby zwing¢ lub rozwina¢ wstazke, mozna dwukrotnie klikng¢ nazwe karty. Mo- @
zemy rowniez wyswietli¢ zwinieta karte, klikajac nazwe karty i wybierajac pozadane polecenie.

Przyjrzyjmy sie blizej kartom.
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Tak jak wszystkie karty, karta Zadanie zawiera duzg liczbe polecen, ktore sg uporzad-
kowane w grupy. Karta Zadanie zawiera m.in. grupy Widok, Schowek, Czcionka.

Jesli wlaczymy dotykowe wprowadzanie danych (na pasku narzedzi Szybki dostep
w gornym, lewym rogu okna Projekt, klikamy przycisk Tryb dotyku/myszy), polecenia
na wstgzce stang sie wieksze, a niektore nie beda miaty etykiet tekstowych.

B EH S & > - T MARZEDZIA WYKRESU GANTTA  Guided Tour - Project Professional ? - [m] x
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Widok Schowek Harmono; gram Zadania Wiaéciwofci ~

Niektore polecenia od razu wykonuja dzialanie, a inne prowadza nas do wigkszej
liczby opcji. Teraz popatrzymy na rozne karty i typy przyciskow polecen.
1 Kliknij etykiete karty Zasob.
Karta Zaséb zastepuje karte Zadanie.
2 W grupie Przydziaty kliknij Przydziel zasoby.

To polecenie daje natychmiastowy skutek; wyswietla okno dialogowe Przydzielanie
zasobow.
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1 - 4 Uzyskanie 25dn pon, 13-07-15  pia, 14-08-15
materialow
2 - Otrzymanie  0dn pon, 13-07-15  pon, 13-07-15 “ 13-07
rekopisu
3 - Zredagowanie t 25 dn pon, 13-07-15  pia, 14-08-15 Karolina Opolska
4 - Przekazanie do 0dn pia, 14-02-15  pig, 14-08-15 4 1408
redakji P
- & . Przydzielanie zasobow “
g s - 4 Redakeja 30dn  pon,17-08-15  pig, 25-09-15
= - Porzadkowanie 5 dn pon, 17-08-15  pig, 21-08-15 Z el Falmr o i
3 rekopisu do [=] Opgelistyzasonow
2 7 - Adiustacja  20dn  pon,24-08-15  pig, 18-09-15 Zasoby z Guided Tour_Start
g
z 8 - Przeglad 5dn pon, 21-09-15  pia, 25-09-15 Nazwa zasobu 7z | sednosti | Kosat A pryaziel
N autorski Adiustatorzy
9 - Przekazanie do 0dn pig, 25-09-15  pig, 25-09-15 Jan Ewert Her
produkgji K;m\l:\a :)nu\skd el
10 - 4 projekti 20dn pon, 17-08-15  pig, 11-09-15 st Jordan
produkcja Robert Drzewiecki Wykres
n - iekt okladki 5 d " Ushugi doboru kolor
2 - tamaniestron 10dn  pon,24-08-15  pig, 04-09-15 Wiodek Fiasayfski
3 - Projektilustracj 15dn  pon, 24-08-15  pig, 11-09-15
— v
1 - i
- i 4 Korekta stron 20dn pon, 28-09-15 pig, 23-10-15 Praytrzymaj przycisk Ctrl i Kiikaj, aby zaznaczy¢ wiele zasobdw
15 - Zrobienie korek 10 dn pon, 28-09-15  pig, 09-10-15

Podczas wykonywania innych dzialan w programie Project mozemy wyjs¢
z wyswietlonego okna Przydzielanie zasobdw. Teraz jednak je zamkniemy.

3 W oknie dialogowym Przydzielanie zasobéw kliknij Zamknij.
4 Kliknij nazwe karty Widok.

Ta karta zawiera mieszanke typow polecen. Jak widac¢, niektore polecenia, takie
jak Nowe okno, maja tylko swojg etykiete i ikone.

= Kliknigcie tego typu polecenia powoduje
wykonanie natychmiastowego dziatania.

Nowe
okno

W wiekszosci przypadkow takie polecenia wykonujg natychmiastowe dziatania.
Inne polecenia, jak Sortuj, majg etykiete i strzatke.

8] somg- Kliknigcie tego typu polecenia powoduje
S wyswietlenie wiekszej liczby opcji.

5 Na karcie Widok, w grupie Dane, kliknij Sortuj.
To polecenie wyswietla liste opcji sortowania.
[ I

Wedhug dat rozpoczecia
Wedhug dat zzkoriczenia
Wedtug priorytetéw
Wedtug kosztow
Wedtug identyfikatorow

2] Sortujwediug...

Inny typ polecenia, nazywany przyciskiem podziatu, moze albo wykonywac od razu
dzialania, albo pokazywac wigcej opcji. Oto przyklad: przycisk Wykres Gantta.



Rozdziat 2: Wycieczka z przewodnikiem po programie Project

Klikniecie czesci z obrazkiem polecenia —
powoduje jego wykonanie z biezgcymi
ustawieniami

Wkres e . . .
i — Kliknigcie etykiety tekstowej lub strzatki

tego polecenia wyswietla opcje i ustawienia

O Klikniecie graficznej czesci tego polecenia przetacza natychmiast do poprzednio
wyswietlanego widoku wykresu Gantta.

O Klikniecie tekstowej czesci tego polecenia (lub tylko strzatki dla polecen, ktore
maja strzatke, a nie maja etykiety) pokazuje dostepne ustawienia tego polecenia.

6 Na karcie Zadanie, w grupie Widok, kliknij etykiete tekstowa Wykres Gantta ponizej
rysunku przycisku.

= % :
[ 2
wig o BTyl

Whudowane
Arkusz zasobéw
Kalendarz
Terminarz zespotu
Wykres Gantta — Sledzenie
Arkusz zadan
Diagram sieciowy
Formularz zadania
Formularz zasobu
Obciazenie zadaniami
0% czasu
Uzycie zasobu
Wykres zasobéw
Wykres Gantta
IR Resetuj do ustawieri domyélnych
Zapisz widok.

o &l

Wigcej widoksw...

Na wyswietlonej liscie widokow kliknij Kalendarz.

Project przelgcza sie na widok Kalendarz.

FBFHS & 238 = NARZEDZIA KALENDARZA  Guided Tour_Start - Project Professional 2 = @ %
LGl Z7DANE  ZASOB  RAPORT  PROJEKT | WIDOK FORMATOWANIE Zalogujsie x
D: E‘ IFZ Usyciezasobu - | #lsortuj= 25 [[Bezwyramier -] skala czasu: Q Powiekszenie = [] 0¢ czasu
== = ‘&8 [ Arkusz zasobéw ~ | B Konspekt - W |[Bezfittrowanii - || [8] Dni B2, Caly projekt [ Szczegoty
Wykres Obcigzeni Terminarz
Gantta - zadaniami~ 1 | zespotu~ T Inne widoki~ e Tabeler 22 [Bez grupowar ¥G, Zaznaczone zadania
‘Widoki zadari Widoki zasob ow Dane Powiekszenie Widok ztozony ~
e Miesae || mases | Nestandarcom]
pw & cp s n|llliscazois
iedzialek wtorek srod riek gtk bota iedziel
12 3 45 6 7 ponicdziole} orel Zroda Cowartel ] pigtel <ol nicdziela ~
8 010 11 12 13 14 13 14 15 16 17 18 19
iazka kucharska dia dzieci; 104 d

15 16 17 18 19 20 21
22 23 2 25 26 27 23 |||  [OfEYmaNie rekopis|
29 30

il 20 71 27{1 23 24 25 26
pw s cp s on iazks kucharska dla deiect; L0 o

12 3 a4 s
6 7 8 91011 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

27 28 29| 30 31 OLsie 02
Ksiazka kucharska dia dzieci; 104 dn -

KALENDARZ

sierpnia-2015

pw & cp s on

il
3456 7 839
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 75 26 27 28 29 30
31
-

03 04 o5 06 o7 08 09
iqzks kucharska dla deiect; L0 o
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10

11

Widok Kalendarz przypomina tradycyjny kalendarz z widokiem miesiecznym
i wyswietla zadania jako paski obejmujgce dni, w ktorych wedtug planu maja by¢
realizowane.

Teraz wrocimy do widoku Wykres Gantta.

W grupie Widok, na karcie Zadanie kliknij czes¢ graficzna przycisku Wykres Gantta.

Wskazowka Instrukcja klikniecia w poleceniu, ktére obejmuje obraz graficzny i strzatke,
za pomoca ktdérej mozna wyswietli¢ wiecej opcji, oznacza w tej ksigzce klikniecie obrazu
graficznego (jesli nie zapisano inaczej).

Teraz przyjrzymy sie doktadnie innym typom przyciskow.

Na karcie Formatowanie, w grupie Styl wykresu Gantta, kliknij przycisk Wiecej, aby
wyswietli¢ wstepnie zdefiniowane style kolorow.

I_‘llv I=‘i I=‘llv I=‘i I=‘lI’g

Styl wykresu Gantta 7]

— Przycisk Wiecej

Pojawi sie galeria zdefiniowanych opcji formatowania paskow Gantta.

BH®S - 38 INARZEDZIA WYKRESU GANTTA  Guided Tour_Start - Project Professional
PR zeoane  zasOB RAPORT  PROJEKT  wiDOK FORMATOWANIE
% @ E UEU B=== & Ozadsniniayyene  mm = - | style panomania
- HR Ustawienia kolumny~ | == [ Zapas czasu i T
Y . p: 5 a1 r—_1r—_1r6m—1
Syle Linie Ukad | Wtaw Formatuj . Sciezka  Plan  Poslizg
e Geiho kolumne 2 Pola niestandardowe ~ [ Zadania opéénione zagania~ bazowy~ = o emm | e o
Formatowanie Kolumny Style paskow * * * * *
Toyk Caas 15 | 06-1ip-15 T 1 T 1T 1 LA
o zad: v Nazwa zadania ~  trwania v Rozpoczecie ~ | Zakonczenie v § 14 [ 5| - R L] N gty ]
0 % 4 Ksigtka kucharska 104 dn  pon, 13-07-15 czw, 03-12-15 — * * & & e+ ¢
dla dzieci -l -l
L] L] r
1 - 4 Uzyskanie 25dn pon, 13-07-15  pig, 14-08-15 — Py Py
materiatéw =
| Style prezentacji
2 - Otrzymanie  0dn  pon,13-07-15 pon,13-07-15 aBT
rekopisu -J _J —] ﬂ -J
e | T _— B L | _—
3 - Zredagowanie 25dn  pon,13-07-15 pig, 14-08-15 & & & & &
. frescl —1 111
4 3 Przekazanie 0dn  pig, 14-08-15 pig, 14-08-15 _-J __J __] _ﬂ _-J
e do redakeji Py P P P Py
£ s - 4 Redakeja 30dn  pon,17-08-15 pig, 25-09-15 —1
3 s - Porzadkowanit 5 dn pon,17-02-15 pia, 21-08-15 T e
9 rekopisu do F *
g celow .

Z tych opcji bedziemy korzysta¢ w rozdziale 7.

Nacisnij klawisz Esc lub kliknij karte Formatowanie, aby zamkna¢ galerie.

Aby zobaczy¢ wigcej opcji formatowania paskow Gantta, uzyjemy teraz innego
typu przycisku.

Na karcie Formatowanie, w grupie Styl wykresu Gantta, kliknij w dolnym, lewym
rogu grupy przycisk Formatuj style paskow.

i 1r 111
i Sar Sar xS 1
Gantt Chart style s'— Przycisk otwierajacy okno dialogowe
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Pojawi sie okno dialogowe Style paskéw.

Style paskow
el | |
Nazwa Wyglad | Pokaz dla zadari Wiersz od Do =
Task I Normalne;Aktywne;Ni v 1|Rozpoczecie zadania akoficzenie zadania
Split Normalne;PodziakAktywne:Nie Zaplan: 1 Rozpoczecie zadania akoficzenie zadania
il Punkt kentrolny:Aktywne:Nie Grupowar 1;Zakoriczenie zadania akoficzenie zadania
Summary T »Aktywne:Nie Zaplanow 1:Rozpoczecie zadania akoficzenie zadania
Project Summary projektu 1 Rozpoczecie zadania akonczenie zadania
~Group By summary 1 Grupowanie wediug 1 Rozpoczecie zadania akoficzenie zadania
Rolled Up Task | L TN ormalnes 1/Rozpoczecie zadania akoficzenie zadania
“Rolled Up Split Normalne; :PodziakNie Pod: 1Rozpoczecie zadania akoficzenie zadania
“Rolled Up Progress Normalne; 1 Rozpoczecie zadania Wykonane do
“Rolled Up Mileston & punkt kontrolny:Rzutowane:Nie Podsur 1 Zakofizenie zadania akoriczenie zadania
Deliverable Start | | Element dostarczany 1;Rozpoezecie elementu dostarczanego | Rozpoezedie elementu dostarczanego
“Deliverable Finish 1" Element dostarczany 1 Zakofizenie elementy dostarczanego | Zakoficzenie elementu dostarczanego
“Deliverable Duratio Element dostarczany 1 Rozpoczecie elementu dostarczanego Zakoniczenie elementu dostarczanego | v
Poczatek Srodek Koniec
| N o RS ) e | -
wolor: [ | oo [ | olor [
wewnetrznych i
4 Korekta stron —

Przycisk Formatuj style paskéw jest przyktadem ustugi uruchamiania okna dialogowe-
go. W przeciwienstwie do okna dialogowego Przydzielanie zasobéw, ktore widzieli-
Smy wczesniej, musimy zamkna¢ okno dialogowe Style paskow, zeby wykonywac
inne dziatania poza tym oknem dialogowym.

12 Kiliknij Anuluj, aby zamkna¢ okno dialogowe Style paskéw.

W programie Project istniejg inne sposoby uzyskiwania dostepu do polecen, lecz
to, co widzieliSmy w tym ¢wiczeniu, obejmuje wiekszos¢ jego interfejsow.

Wskazowka W catym programie Project mozna korzysta¢ ze skrétdw klawiszowych. Aby
zobaczyc¢ skroty klawiszowe dostepnych polecen, naciskamy klawisz Alt. Inne skroty klawi-
szowe, takie jak wielopoziomowe cofniecie (Ctrl+Z) sa w zasadzie dostepne przez caty czas.

Teraz zmienimy aktywny widok i inne szczegoly, nad ktérymi pracujemy w programie
Project.

23
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Widoki: praca nad szczego6tami
harmonogramu w wybrany sposob

Obszar roboczy w programie Project nosi nazwe widoku. Project zawiera wiele typow
widokow. Przykltadami widokow sg tabele z grafika, tabele ze skalg czasu, same tabele,
wykresy i diagramy oraz formularze. Niektore widoki mozemy filtrowac, sortowac lub
grupowac, a takze dostosowywac wyswietlane typy danych. Mozemy korzystac z wido-
kow, ktore sg dostepne w programie Project i je dopasowywac do swoich potrzeb,
a takze tworzy¢ swoje wlasne widoki.

Project zawiera dziesigtki widokow, lecz zwykle dziata tylko z jednym widokiem
(lub czasami dwoma) naraz. Widoki wykorzystujemy do wprowadzania, edycji, analizy
i wyswietlania informacji o swoim projekcie. Domyslny widok — ten, ktory widzimy
podczas tworzenia nowego planu — jest to Wykres Gantta z osig czasu.

Ogolnie widoki sg skoncentrowane na szczegotach zadania, zasobu lub przydziatu.
Na przyktad widok Wykres Gantta wyswietla liste szczegotow zadan w tabeli po lewej
stronie widoku i przedstawia graficznie kazde zadanie jako pasek po prawej stronie
widoku. Widok Wykres Gantta jest typowym sposobem przedstawiania harmonogra-
mu. Ten typ widoku jest takze przydatny do wprowadzania i dostrajania szczegdtow
zadan oraz do analizowania projektu.

W tym ¢wiczeniu zaczniemy od widoku Wykres Gantta, a nastgpnie przejdziemy
do innych widokéw, ktore skupiajg sie na innych aspektach planu.

1 Na karcie Widok, w grupie Powiekszenie, kliknij strzatke w doét obok pola Skala
czasu i kliknij Dni.

Skale czasu mozna dopasowadé, aby zmienic
rozmiar planu widocznego na wykresie.

ERHRS 23 ¢ NARZEDZIA WYKRESU GANTIA  Guided Tour_Start - Project Professional
LU ZaDAME  ZASOB  RAPORT  PROJEKT | WIDOK FORMATOWANIE Zalogu)
ED [E Diagram sieciowy ~ F [Euzyciezasobu ~ | & Sortujx 7 |[Bezwyréznier ~ || Skala czasu: Q Powigkszenie~ 0% czasu D’j B
= = B calendarz ~ & [T Arkusz zasobéw = | B Konspekt~ 'Y |[Bez filtrowanii ~ || |Dni - |B&, Caty gfojekt Szczeqbly = =]
Wiyktes| Obcigzenie Terminarz Nowe —
\Gantta| adaniami~ T Inne widoki = zespolu - T Inne widoki ~ ey Tabele - E|[Bez grupowar ~ 78, Zaza}zone zadania s
Widoki zadar Widoki zasobéw Dane Powigkszenie] Widok ztozony Okno
Tyt Czas 03-sie-15 10-sie-15 17-sie-15
RN ... - | Naova zadaonin + | trwania « | Rozpoczscie v Zakoiczene <||e s n e w 5 ¢ e s n|p w f < B s n|p w i ¢ @
o = 4 Ksigika kucharska 104 dn  pon, 13-07-15 czw, 03-12-15
dla dzieci
1 - 4 Uzyskanie 25dn  pon,13-07-15  pig, 14-08-15 T
materiaiow
2 - Otrzymanie  0dn pon, 13-07-15  pon, 13-07-15
rekopisu
3 - Zredagowanie 25dn pon,13-07-15  pig, 14-08-15 Karoling Opolska
tregci l
4 - Przekazanie  0dn pia, 14-08-15  pig, 14-08-15 + 14-08
a do redakji
E s - 4 Redakgja 30dn  pon, 170815  pig, 250015 T
3 6 - Porzadkawanie 5 dn pon, 17-08-15  pig, 21-08-15
4 rekopisu do
& .
Z celow
Z 5 = Adiustacja  20dn  pon,24-08-15  pig, 18-09-15
3 - Przeglad 5dn pon, 21-09-15  pig, 25-09-15
autorski
adiustacji
9 - Przekazanie  Odn pig, 25-03-15  pig, 25-09-15
do produkgji
1 1

te czesc tabeli...
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Project dostosowuje skale czasu, aby pokazywa¢ poszczegolne dni. Dni wolne,
takie jak weekendy, sa sformatowane w kolorze jasnoszarym.

Skale czasu w widoku Wykres Gantta mozemy dostosowywac na kilka sposo-
bow. Tutaj uzylisSmy pola Skala czasu na karcie Widok. Mozna rowniez skorzystac
z suwaka powigkszenia w dolnym, lewym rogu paska stanu.

Teraz wyswietlimy widok, ktory jest przydatng metoda obejrzenia ,obrazu cato-
Sciowego” planu.

Na karcie Widok, w grupie Widok ztozony, zaznacz pole wyboru O$ czasu.

Project wyswietli widok O$ czasu w okienku powyzej widoku Wykres Gantta.
Widok Of czasu zostal wypemiony szczegdtowymi danymi z planu. W rozdziale 7
utworzymy niestandardowy widok O3 czasu.

x

FEH®S & >4 - ? -0
Zaoguisic [ & x

PLIK ZADANE  ZASOB  RAPORT  PROJEKT | WIDOK

NARZEDZIA WYKRESU GANTIA  Guided Tour Start - Project Professional
FORMATOWANIE

= - == [F Usyciezasobu - | %l Sortuj~ 75 [[Bez wyrbnier - | Skala czasu: Q Powiekszenie - 0 caasu = 8- | =
=R &= =) 2 =
B- & [T Arkusz zasobéw ~ | B Konspekt~ Y |[Bez filtrowanii ~ ||| Dni ~\L=T{Ca»y prajekt [ Szczegéty B
Wiylcres: Obcigzenie Terminarz Nowe _ Makra
\Gantta ™| zadariami - T * | zespotu - [ Inne widoki~ el Tabele % |[Bez grupowar - 78, Zaznaczone zadania prst = | s

‘Widoki zadaf Widoki zasobéw Dane Powiekszenie Widok ziozony Okno Makra ~
Zrobienie odbitek
Adiustaca koreldorsiich
pon, 24-08-15 - pia, 18-09-15 wte, 27-10-15 - pen, 02-11-15
|sierpnia ‘wr‘uima ‘Uaidzmm\kﬂ ‘h lopada ‘grudma

> Rozpocsde ["yzysicanic matermiow Redaica Korekt stron Praygotowanie a1 wydruk Zakatizenie

g Pon, 130715 | pon 13.07.15 - pia, 140815 pon, 17:08-15- pia 250915 Pon, 260915 pia, 2110-15 pon, 26-10-15- aw, 031215 @, 031215

o Projekt i produkga

<} o PON, 17-08-15 - pig, 11-09-15 N -

Otrzymanie rekopisu

Przekazanie do redakgji

Przekazanie do produk: Wystanie poprawionych

pon, 13-07-15 pia, 14-08-15 pia, 25.08-15 stron do produkgji
pia, 16-10-15
Tyt = 05-sie-15 10-sie-15 T7-sie-15 [
O | .. - | Nazwazzdania | trwania ~ | Rozpoczscie  + Zakoczenie ~| s n | p w & ¢ p s n|p w & c p s n|p w i c p s
0 4 Ksigzka kucharska 104 dn  pon, 13-07-15 caw, 03-12-15
dla dzieci
1 - 4 Uzyskanie 25dn  pon,13-07-15  pig, 14-08-15 T
= materiatéw
E 2 = Otrzymanie  0dn pon,13-07-15  pon, 13-07-15
5 rekopisu
b 3 - Zredagowanie 25dn pon, 13-07-15  pig, 14-08-15 Karolina Opolska
€ tresci l
§ 4 - Przekazanie Odn pia, 14-08-15  pig, 14-08-15 4 1408
do redakeji
5 = 4+ Redakdja 30dn  pon,17-08-15 pia, 25-09-15 T
6 - Porzadkowani¢ 5 dn pon, 17-08-15  pig, 21-08-15 e Rok
rgkopisu do =l
o] [ I [+]

Kliknij w dowolnym miejscu w widoku O3 czasu.

Zwroc uwage, ze etykieta powyzej karty Formatowanie zmienita sie na Narzedzia osi
czasu. Polecenia wyswietlane na karcie Formatowanie s3 teraz charakterystyczne dla
widoku O$ czasu. Przegladajac rozne widoki w calym tym ¢wiczeniu, zwracajmy
uwage, kiedy etykieta powyzej karty Formatowanie odpowiednio si¢ zmieni.

25
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BHS &-2»8&- s NARZEDZIA OS| (ZASU  Guided Tour - Pro
PLIK ZADANIE ZASOB RAPORT PROJEKT WIDOK FORMATOWANIE

I:D - = [F2 Uzyciezasobu ~ | £ Sorty) 3 [Bezwyréznier - | Skala czasu:
== = B 8 [ Arkusz zasobéw + | T Konspekt - Y |[Bez filtrowanii + | || Dni
Wykres Obcigzenic Terminarz i

abele -

Ganita = zadaniami= 207 | zespolu~ [ra Inne widoki = B2 [Bez grupowar

Widoki zadari Widoki zasobéw Dane Po
Adiustadia
pon, 24-08-15 - pia, 18-09-15
[sierpnia wrzeinia
o Rozpoczedie [ zyekanie materiatow Redakda K
§ pon, 13-07-15 | o5 13.07-15 - pig, 14-08-15 pon, 17-08-15 - pig, 25-09-15 P
@ Projekt i produlkca
<] o PON, 17-08-15 - pig, 11-09-15 -
Otrzymanie rekopisu Przekazanie do redakgji Przekazanie do pr
pon, 13-07-15 pia, 14-08-15 pi, 25-09-1¢
Tryk e 03-sie-1
N ... - | Nawa zadania e eng R S S| e
o - 4 Ksigzka kucharska 104 dn  pon, 13-07-15 czw, 03-12-15
dla dzieci
1 - 4 Uzyskanie 25dn pon, 13-07-15  pig, 14-08-15
_ materiataw

4 Na karcie Widok, w grupie Widok ztozony, wyczys¢ pole wyboru O czasu.

Project chowa widok O$ czasu. (Informacje z widoku nie sg tracone; s3 tylko od tej
chwili ukryte).
Teraz przejdziemy do widoku arkusza.

5 Na karcie Widok, w grupie Widoki zasobow, kliknij Arkusz zasobow.
Widok Arkusz zasobow zastepuje widok Wykres Gantta.

Bl S - 24 - NARZEDZIA ARKUSZA ZASOBOW  Guided Tour - Project Professional
G ZADANIEE  ZASOR  RAPORT  PROJEKT | WIDOK FORMATOWANIE
ED Diagram sieciowy ~ E‘ [FZ Usyciezasobu %] Sortuj~ ) |[Bez wyroznier +| Skala czasu: Q, Pouiigkszenie [ 0¢ czasu t
*= B Kalendarz - - B Konspekt - "Y' |[Bex filtrowani ~| | Dni 2, Caly projekt [ szczegoty
Wykres Obciazenie Terminarz | - »
Gantta ~ zadaniami~ 23 Inne widoki~ zespolu~ T Inne widoki ~ el Tabele~ | [Bez grupowar ~ G, Zaznaczone zadania .
‘Widoki zadaf Widoki zasobéw Dane Powigkszenie Widok ztoZony
Koszt
Etykieta Maks. I kazdego Kalendarz
O | Nazva zasobu + Typ  +| materiglow v Inigaly + Grupa v jednost v | Stawkazasad. v Stawkazanadg. v wyk  ~ Naliczanie v bazowy v
1 | Karolina Opolska Praca K 100%  2100,00zt/tydz.  0,00zi/godz. 0,00zt Proporcjonalnie Standard
2 Ustugi doboru keloréw  Praca u 100%  000zl/godz.  0,00zt/godz. 0,00zt Proporcjonalnie Standard
3 Adiustatorzy Praca A 100% 0,00 zt/godz. 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjonalnie  Standard
4 Jan Ewert Praca J 100% 62,00 zt/godz. 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjonalnie  Standard
5 Kasia Jordan Praca K 100%  48,00zl/godz.  0,00zi/godz. 0,00zt Proporcjonalnie Standard
6 Ustugi drukowania Praca u 100%  000z/godz.  0,00zt/godz. 0,00zt Proporcjonalnie Standard
7 Robert Drzewiecki Praca R 100% 44,00 zt/godz. 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjonalnie  Standard
8 ‘Wiodek Flaszyriski Praca w 100% 55,00 zt/godz. 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjonalnie  Standard

ARKUSZ ZASOBOW

Widok Arkusz zasobow wyswietla szczegoty dotyczace zasobdw w postaci wierszy
i kolumn (nazywany tabelg), z jednym zasobem na wiersz. Ten widok jest okresla-
ny jako widok arkusza. W innym widoku arkusza, o nazwie widok Arkusza zadan,
podane sg szczegoly zadan. Zwroémy rowniez uwagg, ze etykieta karty konteks-
towej zmienita sie na podstawie aktywnego widoku na Narzedzia arkusza zasobow.

Zauwazmy, ze widok Arkusz zasobéw nie méwi nam nic o zadaniach, do kto-
rych mogg by¢ przydzielone zasoby. Aby zobaczy¢ ten typ informacji, przejdziemy
do innego widoku.
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W grupie Widoki zasobéw, na karcie Widok, kliknij Uzycie zasobu.

Widok Uzycie zasobu zastepuje widok Arkusz zasobow. Ten widok obcigzenia gru-
puje zadania, do ktorych jest przydzielony kazdy zasob i pokazuje nam przydziaty
na kazdy zasob w skali czasu, na przyktad dziennie lub tygodniowo.

W siatce okresowej po prawej stronie tabeli obciazenia wida¢ niektore przy-
dzialy w planie dla Karoliny Opolskiej. Aktualnie ta 0$ czasu widoku obcigzenia
pokazuje prace przydzielong na kazdy dzien. Tak jak w przypadku skali czasu
Wykresu Gantta, mozemy dostosowac te skale czasu, korzystajac z polecenia Skala
czasu na karcie Widok lub z suwaka powiekszenia na pasku stanu w dolnym, pra-
wym roku okna programu Project.

Inny widok obcigzenia, Obcigzenie zadaniami, przerzuca dane, aby wyswietli¢
wszystkie zasoby przydzielone do kazdego zadania. Wiecej tymi widokami obcia-
zenia bedziemy sie zajmowac¢ w rozdziale 9, ,Zaawansowane tworzenie harmo-
nogramu zadan”.

BHS @ =45 - “NARZEDZIA UZYCIA ZASOBOW  Guided Tour - Project Professional
'@ zA0ANE  ZASGB RAPORT  PROJEKT | WIDOK FORMATOWANIE
’E & Diagram sieciowy - ’F‘ [(Z Usyciezasobu ~| | 2] Sortuj~- 7 |[Bez wyr6inier - | Skala czasu: Q Powickszenie - [Cos
= = [E klendarr - "85 [ Arkuszzasobéw + | P Konspekt~ Y (Bez filtrowani - | |Dni -\E&cmyprqekt [ sz
Wykres Obciazenie Terminarz
Gantta - zadaniami~ == Inne widoki ~ Zespolu~ T Inne widoki ~ o Tabele~ | [Bez grupowar ~ "8, Zaznaczone zadania
Widoki zadar Widoki zasobéw Dane Powigkszenie
Dodaj nowg 13ip-15
O |Resourcensme  + Praca - kolumne v ||Szegé s n p w § 3 o
| 4 Karolina Opolska 248 godz. Praca [ ) 8h 8h gh gh
Otrzymanier, 0 godz. Praca oh
Zredagowani 200 godz. Praca 8h 8h 8h 8h 8h
Przekazanie 0 godz Praca
Wstawieniep 40 godz. Praca
Wystanie doj 8 godz. Praca
2 4 Ustugi doboruko 40 godz. Praca
Zrobienie odt 40 godz. Praca
3 4 Adiustatorzy 160 godz. Praca
2 Adiustacja | 160 godz. Praca
% 1 4 Jan Ewert 80 godz. Praca
Zrobienie kor, 80 godz. Praca
g s 4 Kasia Jordan 200 godaz. Praca
E tamanie stro, 80 godz. Praca
Zrobienie kor, 80 godz. Praca
Wprowadzen 40 godz. Praca

Na karcie Widok, w grupie Widoki zadan, klikamy Wykres Gantta.
Pojawi sie widok Wykres Gantta.
Aby zakonczy¢ to ¢wiczenie, wyswietlimy inny widok ztozony.
W razie potrzeby przewin w pionie widok Wykres Gantta, aby zadanie 12 znalazto
sie na gorze widoku.
W kolumnie Nazwa zadania kliknij nazwe zadania 12, Lamanie stron.
Na karcie Widok, w grupie Widok ztozony, kliknij Szczegdty.

Pod widokiem Wykres Gantta pojawi si¢ Formularz zadania.
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BHS & 24+ NARZEDZIA WYKRESU GANTTA  Guided Tour - Project Professional
ZADANIE  ZASOB  RAPORT  PROJEKT  WIDOK FORMATOWANIE
E 53 Diagram sieciowy ~ E‘ [FZ Utyciezasobu - %l Sortuj~ 25 |[Bez wyréinier - | Skala czasu: Q Powiekszenie ~ [] 0§ czasu
= =
alendarz - 2% Arkuszzasobéw ~  Uf Konspekt~ ez filtrowani; | |Dni ~ | B2, Caty projel czeg ormularz zad: ~
[H Kalend @ Ak b6 b5 Konspekt~ Y |[Bezfiltr Di G Kt [4] szezegéty |Formularz zad:
Obcigzenic Terminarz
zadaniami - 3 Inne widoki ~ Zespolu~ [T Inne widoki e Tabeler | [Bez grupowar ~ "8, Zaznaczone zadania
Widoki zadari Widoki zasobow Dane Powiekszenie ‘Widok ztozony
Tyb 03-sie-15 10
O s | TaskName | Castrwania v Rozpoczecie v Zskoczznie  w [ ¢ B s n | p  w § ¢ B s n
0 - 4 Projekt i produkcja 29dn pon, 17-08-15  czw, 22-10-15
il - Projekt oktadki Sdn pon, 17-08-15  pig, 21-08-15
<
E 12 - tamanie stron 10dn pon, 24-08-15  pig, 04-09-15
<
G
E 13 |E my Projekt ilustracji 22dn pon, 24-08-15  czw, 22-10-15
g wewnetrznych
E 1 - 4 Korekta stron 20dn pig, 23-10-15  czw, 19-11-15
15 - Zrobienie korektyi  10dn pig, 23-10-15  czw, 05-11-15
indeksu
1 - Wstawienie 5dn pig, 06-11-15  czw, 12-11-15
GT ] o) | —
- P —
Rozpoczsdie: | pon, 240815 v| Zakoficzene: | pia, 04-0-15 v Typ zadania: [ Stofa iwba jednostek | procent ukoficzenia: | 0% |51
« | M| Nazwa zasobu Jednostki | Praca A id. | Nazwa nastepnika Tvp Zwioka ~
=z 7 Robert Drzewiecki 100% 30n 13 Projekt ilustragi wewnetrznych RR od
Z 5 Kesialordan 100% 80h H
B
3
E]
H
H
2

W tym typie widoku zlozonego Wykres Gantta jest widokiem gtéwnym, a Formularz
zadania jest okienkiem szczegotow. Szczegoly dotyczace wybranego zadania
w widoku Wykres Gantta pojawiajg sie w Formularzu zadania. Wartosci mozna takze
edytowa¢ bezposrednio w Formularzu zadania. Z tym formularzem bedziemy pra-

cowac w rozdziale 6, ,Przydzielanie zasobow do zadan”, a z podobnym widokiem,
Formularz zasobow — w rozdziale 5, ,Konfigurowanie zasobow”.

11 Na karcie Widok, w grupie Widok ztozony, wyczys¢ okno dialogowe Szczegoty.

Formularz zadania zostaje ukryty.

W programie Project jest duzo innych widokéw. Mozna je zobaczy¢, klikajac polece-
nie Inne widoki, a takze klikajac Wiecej widokdéw w grupie Widoki zadania lub Widoki
zasobow na karcie Widok. Pamietajmy, ze ogladajac te wszystkie widoki, jak réwniez
wszystkie widoki w programie Project, patrzmy na rézne aspekty tego samego zestawu
szczegotow dotyczacych planu. Nawet prosty plan moze zawiera¢ zbyt duzo danych,
aby je wyswietlac jednoczesnie. Korzystamy z widokow, aby skupic sie na konkretnych
szczegotach, ktore s3 nam potrzebne.
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Raporty: rozne sposoby
przegladania stanu projektu

Poprzednie wydania programu Project obstugiwaty raporty tabelaryczne, ktore byty
przede wszystkim zaprojektowane dla celow drukowania. W programie Project 2013
raporty zostaly znacznie rozszerzone i dzieki temu mozemy przekazywac dane swojego
planu w nowych, atrakcyjnych formatach. Raporty obejmujg teraz takie elementy, jak
wykresy, tabele oraz obrazy, aby przekazywac stan naszego planu, i mozna je w duzym
stopniu dostosowywac do swoich potrzeb. Raporty mozemy drukowac lub wyswietla¢
bezposrednio w oknie programu Project, tak jak kazdy inny widok. Raporty mozna
rowniez kopiowac i wklejac je do innych aplikacji, takich jak Microsoft PowerPoint.
W tym ¢wiczeniu przyjrzymy sie doktadnie raportowi.
1 Na karcie Raport, w grupie Wyswietlanie raportéw, kliknij Zasoby, a nastepnie klik-
nij Przeglad zasobow.

Otworzy si¢ raport Przeglad zasobow.

BHS @ >4 - NARZEDZIA RAPORTOW  Guided Tour - Project Professional ? - A %
PLIK ZADANIE Zas08 RAPORT PROJEKT WIDOK PROJEKTOWANIE Zaloguj sie n x
B BOMBEE BEEE OB D
o AL il EIRiF| oD
Wykres Ostatnie  Motywy Obrazy Ksztakty Wykres Tabela Pole  Zarzadzaj Kopivj Podzialy Marginesy Orientacja Rozmiar
Gantta~ - ekty - - tekstowe - raport  stron - -

Widok Motywy ‘Wstawianie Raport Ustawienia strony -~
PRZEGLAD ZASOBOW 8
STATYSTYKI ZASOBOW STAN PRACY
Stan pracy dla wszysthich z2sobow pracy. Procent pracy wykonanej przez wszystiie zasoby pracy

300 godz. 1%
%
250 goaz %
%
200 godz b
150 godz. 1%
H 0%
3 100 godz o
0%
% S0godz. o
a Ogodz. 0%
™ & & © * o o & 0 & &
3 G & & FE S S
b U A A A
S e & s # & “ < &
4 © 3 o® &
& & R & & &
N &
—Praca zeczywista  mmmm Praca pozostata  —s—Praca wg pbaz. mWykonano % pracy
STAN ZASOBOW
Pozostata praca wszystkich zasobow pracy.
Nazwa Rozpoczecie Zakoiiczenie Praca pozostala
Karolina Opolska pon, 13-07-15 pon, 261015 248 godz
Ustugi doboru koloréw wto, 27-10-15 pon, 02-11-15 40 godz. =

UTOMATYCZNIE

2 Przewin widok w pionie, aby zobaczy¢ calg tres¢ raportu.
Jak wida¢, ten raport obejmuje dwa wykresy i tabele.

3 Kliknij wykres Statystyki zasobow.
Po jego kliknieciu program wykonana kilka dziatan.
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BHS & >4 - NARZEDZIA RAPORTOW NARZEDZIA WYKRESOW Guided Tour - Project Professional ? - 0 X
UG ZADANE  7ASOB  RAPORT  PROJEKT  WIDOK PROJEKTOWANIE PROJEKTOWANIE  FORMATOWANIE zaogisic [ 5 %
== CN ) F RN
el = o= 0
Wykres Ostatnie Motywy Obrazy Ksztalty Wykres Tabela Pole  Zarzadzsj Kopiuj Podzialy Marginesy Orientacja Rozmiar
Gantta~ - @y - testowe  + mpot  ston - . .
Widok Motywy Wstawianie Raport Ustawienia strony ~
z B
PRZEGLAD ZASOBOW - Listapdl .
ZADANIA ZASOBY
STATYSTYKI ZASOBOW STAN PRACY Wybieranie kategorii
Stan pracy dia wszystiich zasobGw pracy. Procent pracy wykonane priez wsaystiie z2soby pracy.
(¥
300 godz.
250 goc. Wybierz pola
200 godz b Czas towania
5 150 godz. E Koszt
Liczba
Q 100 godz.
] = 4 Praca
% 0g08z PET—
& Ogodz. .
g d’\y & & Praca mecoywista
1 o 3 & \m Praca pozostala
2 & & @
4 & & Pracawg pbaz.
o
W
mmmmPraca rzecywista W Praca pozostata  ==ee=Praca WE pbaz. m Wykonano % pracy Filtr
e 3
STAN ZASOBOW Grupuj wediug
Pozostata praca wizystiich zasobéw pracy. Posiom .
Nazwa Rozpoczecie Zakoitczenie Praca pozostala konspektu :
Karolina Opolska pon, 13-07-15 pon, 261015 248 godz. [ Poket hierarchie
Ushugi doboru koloréu wto, 27-10-15 pon, 021115 40godz. =, Sortuj wedug
e___________________________________________J

coTow

Najpierw po prawej stronie okna pojawi si¢ okienko Lista pol. Korzystamy z niego,
aby okresli¢, jakie dane ma zawiera¢ wykres. Raporty bedziemy dostosowywac
w rozdziale 7 oraz w rozdziale 18, ,Zaawansowane formatowanie raportow”.
Druga rzecza, ktora nastgpila, jest pojawienie sie na wstazce pozycji Narzedzia
raportéw i Narzedzia wykresdéw oraz zwigzanych z nimi kart kontekstowych.

4 Kliknij tabele Stan zasobow.

BHS & 24+ NARZEDZIA RAPORTOW NARZEDZIA TABEL Guided Tour - Project Professional 7 - 0%
ZADANEE  ZASOB  RAPORT  PROJEKT ~ WIDOK  PROJEKTOWANIE PROJEKTOWANIE  UKLAD Zaloguj sie & X
D = TN
Koo (400 il [ B B G
Wykres Ostatnie  Motywy Obrazy Ksztalty Wykres Tabela Pole  Zarzadzaj Kopiuj Podzialy Marginesy Orientacja Rozmiar
Gantta~ - - [@erekty - - tekstowe ~  rapot  stron - - -
Widok Motywy Wstawianie Raport Ustawienia strony ~
200 godz. & . -x
Lista pol
150 gouz
100 godz. ZADANIA | ZASOBY
50 godz
0goaz \ . o Wbirzpol
@ F @ R
5 § o & 1d
& & & R =
& @@ 0@3 K & [¥INazwa
¢ & R b Caos trwania
¥ 4 Data
13
g mm Praca rzecywista  mmmm Praca pozostala  =—eePraca we pbaz. ‘mWykonano % pracy Niestandardowe
@ ["1Dostepny do
% Pozostata praca wszystkich zasobGw pracy. Nazwa
Rozpoczecie
9 Nazwa Rozpoczecie Zakoriczenie Praca pozostala " ‘
E Zakoniczenie
4 Karolina Opolska pon, 13-07-15 pon, 26-10-15 248 godz. Praca pozostala
Uslugi doboru kolorow wto, 27-10-15 pon, 02-11-15 40 godz.
Adiustatorzy pon, 240815 pia, 18-08-15 160 godz Fite
Jan Ewert pon, 28-08-15 pig, 08-10-15 80 godz.
Kasa Jordan bon 200815 pia, 23005 200 ocs Grupu wedhug
Ustugi drukowania pia, 06-11-15 czw, 03-12-15 160 godz f”‘““} Wezystkicn.
kanspekiu
Robert Drzewiecki pon, 17-08-15 pia, 23-10-15 200 godz. 1 Pokez bierarchi
okat hicrarchis
Wiodek Flasayriski pon, 17-08-15 pia, 11-09-15 160 godz =
& 5 - Sortuj wediug

GOTOWY. "3 NOWE ZADANIA: ZAPLANOWANE AUTOMATYCZNIE
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Teraz znow pojawi sie okienko Lista pol, a karty kontekstowe zostana zaktualizo-
wane, aby pokaza¢, ze w raporcie jest teraz wybrana tabela, a nie wykres.
Teraz przyjrzymy sie doktadniej kartom kontekstowym.

Pod Narzedzia raportéw klikamy karte Projektowanie.

BFHS & =&+ NARZEDZIA RAPORTOW. NARZEDZIA TABEL Guided Tour - Project Professional
M@ ZA0ANE  ZASGB RAPORT  PROJEKT  WIDOK PROJEKTOWANIE PROJEKTOWANIE  UKEAD
— = & Kolory ~ % E . @ v =

e & il Y O

[&] Czcionki - — -
Wykres Ostatnie  Motywy Obrazy Keatahty Wykres Tabela  Pole  Zarzadzsj Kopiuj Podzisty Marginesy Orientacja Rozmiar

Ganttax < [Dlereky~ tekstowe - rapert  stron -
Widok Motywy ‘Wistawianie Raport Ustawienia strony

Tutaj mozemy zobaczy¢ polecenia dotyczace catego projektu raportu.

Pod Narzedzia tabel kliknij karte Projektowanie.

BHS & 2§ - NARZEDZIA RAPORTOW NARZEDZIA TABEL Guided Tour - Project Professional ?
Ul za0AME  ZASOB  RAPORT  PROJEKT  WIDOK PROJEKTOWANIE | PROJEKTOWANIE | UKEAD Zalog sic |
Wiersz nagléwka [ [ — ) [ ———————— ~| £ Cieniowanie - As L~ |
[ Wiersz sumy [] Ostatnia kolumna HD Efekty - A
(] Kolumny e === E===4 E===1 E===32 E===3 |+ Ssllyy?:\va a-
. ”DDKJH Sﬂu tabeli . Style tabeli Style tekstu WordArt 1 Pokazywanie/ukrywanie

Teraz widzimy polecenia, ktére maja zastosowanie do wybranej tabeli w tym
raporcie.

Pod Narzedzia tabel kliknij karte Uktad.

BH®S & >4+ NARZEDZIA RAPORTOW MARZEDZIA TABEL Guided Tour - Project Professional
[ zeoame  zasOB  RAPORT  PROJEKT  WIDOK PROJEKTOWANIE PROJEKTOWANIE | UKEAD

l} @ ) ¢ EIannﬁzwmrﬂz e mﬁ EDWy;ukm’z’: o] |

Zaznacz Usur (557 am 2|56 Romezkolumny =1 B [ Kornek | 3o Prassufido Praesuri
v tabele tekstu - przodu~ dotylu~
Tabela Rozmiar komérki Wyréwnanie Rozmiar tabeli Rozmieszczanie

Mozemy uzy¢ tych polecenn do sterowania ogélnym ukladem wybranej tabeli.

Teraz podzielimy okno, aby wyswietli¢ jednoczesnie widok i raport.

8 Na karcie Widok, w grupie Widok ztozony, kliknij O$ czasu.
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STANZASOBOW konspektu
Pozostata praca wszystkich zasabow pracy. Wty
B e e e
o ______________________________]

corowr B ANOWANE AUTOMATYCZNIE

Widok ztozony zawiera podsumowanie na najwyzszym poziomie w widoku O$
czasu oraz przeglad zasobow w raporcie Przeglad zasobow.

@ Wskazowka Aby zobaczy¢ dodatkowe informacje dotyczace wykorzystania raportow,
w grupie Wyswietlanie raportéw na karcie Raport, kliknij Wprowadzenie, a potem dowolne
z pokazanych na liscie polecen.

° Konczenie  Zamknij plik Guided Tour.

Kluczowe zagadnienia

B Widok Backstage jest centralnym miejscem zarzgdzania plikami i dostosowywania
programu Project.

B Wstgzka zawiera kilka kart. Polecenia na kazdej karcie sg zgrupowane dla celow
szybkiego dostepu.

B Gléwnym obszarem roboczym w programie Project jest widok. Zazwyczaj wyswiet-
lany jest jeden widok (lub czasami dwa) naraz. Widokiem domyslnym jest Wykres
Gantta z osig czasu; Wykres Gantta jest prawdopodobnie najlepiej znanym widokiem
w Project i jest to najbardziej znane przedstawienie wizualne w catym zarzadzaniu
projektami.

B Raporty obejmuja wiele elementow, takich jak wykresy i tabele, ktore sa pomocne
w przekazywaniu szczegétow harmonogramu w istotnym formacie.
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Rozpoczynanie
nowego planu

W tym rozdziale dowiemy sie jak:
B Rozpoczynaé nowy plan, ustala¢ jego date rozpoczecia i zapisywac go.

B Przeglada¢ dostepne kalendarze bazowe, a nastepnie tworzy¢ wyjatki czasu pracy
w kalendarzu projektu.

B Wprowadza¢ niektore wiasciwosci dotyczace planu.

Plan lub inaczej harmonogram projektu to model, ktéry budujemy na podstawie
pewnych przewidywanych aspektow projektu — tego, czego zajscie przewidujemy lub
chcemy osiagna¢. Model ten skupia sie na niektorych, lecz nie wszystkich, aspektach
projektu — zadaniach, zasobach, ramach czasowych oraz powigzanych z nimi koszta-
mi. W ksigzce tej sg odniesienia do roznych typoéw dokumentow, z ktérymi pracuje
Microsoft Project 2013, jako do planéw, a nie dokumentow lub harmonogramow.

PLIKI éwICZENIOWE  Zanim wykonamy ¢wiczenia z tego rozdziatu, musimy skopiowac pliki z ¢wi-
czeniami na swéj komputer. Petng liste plikéw do ¢wiczeh podano w punkcie ,Pobieranie plikow
¢wiczen” na poczatku ksiazki. Aby znalez¢ plik dla danego ¢wiczenia, przegladamy folder z pli-
kami ¢wiczen do ksiazki.

WazNe Jedli uzywamy wersji Project Professional z Project Web App/Project Server, trzeba uwa-
za¢, aby nie zapisa¢ zadnego z uzywanych plikdw ¢wiczeh w Project Web App (PWA). Wiecej
informadji na ten temat mozna znalez¢ w dodatku C, Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA!

Rozpoczynanie nowego planu
i ustalanie jego daty rozpoczecia

Zgodnie z oczekiwaniem, Project skupia si¢ przede wszystkim na kwestii czasu.
Czasami znamy planowany czas rozpoczecia projektu, planowany czas zakonczenia
lub obie z tych dat. Jednak podczas pracy z programem podajemy tylko jedng date,
a nie obydwie: albo date rozpoczecia projektu, albo date jego zakonczenia. Dlaczego?
Poniewaz po wprowadzeniu jednej z tych dat oraz innych szczegétow projektu, Project
wyznacza nam drugg z dat. Trzeba pamietac, ze Project nie jest jedynie statycznym
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repozytorium informacji o harmonogramie lub narzedziem do wykreslenia wykresu
Gantta — jest to aktywny mechanizm tworzenia harmonogramoéw.

W przypadku wiekszosci planow uktadamy harmonogram poczawszy od daty
rozpoczecia, nawet jesli wiemy, ze projekt musi zakonczy¢ sie¢ w okreslonym termi-
nie. Tworzenie harmonogramu od daty rozpoczecia powoduje, ze wszystkie zadania
s rozpoczynane, gdy tylko jest to mozliwe, co daje nam wigkszg elastycznos¢. W tym
i w kolejnych rozdziatach zobaczymy te elastycznos¢ w praktyce, podczas tworzenia
projektu z harmonogramem wyznaczanym od daty rozpoczecia.

Poniewaz mamy juz za sobg przeglad podstawowego interfejsu programu Proje-
ct, opisanego w czesci 1, ,Wprowadzenie do programu Microsoft Project”, jestesmy
gotowi do utworzenia planu, z ktorego bedziemy korzysta¢ w drugiej czesci ksigzki —
“Podstawy prostego tworzenia harmonogramow”.

Scenariusz: W catej ksigzce pelmimy role kierownika projektu w wydawnictwie
Lucerne Publishing, wydawcy ksigzek specjalizujgcego sie w literaturze dzieciecej.
Firma Lucerne ma wtlasnie opublikowa¢ wazna nowa ksiazke i zostalismy poproszeni
o0 utworzenie planu jej wydania.

W tym ¢wiczeniu utworzymy nowy plan, okreslimy jego date rozpoczecia i zapiszemy go.

KoNFIGURACIA  Pliki ¢wiczen nie sa nam tu potrzebne. Wykonujemy jedynie podane ponizej
kroki.

1 Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:
O Jesli w programie Project widzisz karte Plik, kliknij ja, a nastepnie kliknij Nowy.
O Jesli na ekranie Rozpoczecie wida¢ juz liste dostepnych szablonow, przejdz
do kolejnego kroku.

Project wyswietla opcje zwigzane z tworzeniem nowego planu. Opcje te obejmu-
ja korzystanie z szablonow zainstalowanych w pakiecie lub dostepnych w sieci.
Ta sama lista szablonoéw jest widoczna na ekranie Rozpoczecie po uruchomieniu
programu i na ekranie Nowy w zakladce Plik.

W tym ¢wiczeniu utworzymy nowy, pusty plan.

2 Na liscie dostepnych szablonow kliknij Pusty projekt.

Project tworzy nowy plan. Na pasku stanu u dotu okna mozna zobaczy¢ komu-
nikat przypominajacy, ze nowe zadania sa tworzone w trybie reczne planowanie.
Informacja ta pozostaje widoczna na pasku stanu.

Zwro¢ uwage na cienkg, pionows, zielong linie w obszarze wykresu wido-
ku Wykres Gantta. Wskazuje ona biezacg date. Podczas tworzenia nowego planu
Project ustawia date rozpoczecia na date biezgcg. W kolejnym kroku zmienimy
ja na date rozpoczecia projektu.
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Kliknij tu, aby utworzy¢ plan.

7 - 8 x
Pr t Zaloguj sie, aby najlepiej wykorzystac mozliwosci pakietu Office
ojec i

Wytzukaj szableny online o
Ostatnie Sugdrowane wyszukiwania: Technika  Projeid  Plan projektu  Zarzadzanie projekdem
(W Otworz inne projekty ——— 1

— X
Pusty projekt Nowy z istnicjacego projektu Nowy ze skoroszytu programu Excel

unmarie segr e e preinam 2o

ﬁ e

Wprowadzenie

Nowy z listy zadart programu Share..  Program Project — i ie projeld...

WYPRACOWANA

UARTSH i 720,002 1230,

3 Na karcie Projekt, w grupie Wiasciwosci, kliknij Informacje o projekcie.

Pojawi sie okno dialogowe Informacje o projekcie.

WazNe Jesdli korzystamy z wersji Project Professional, a nie z Project Standard, okno dia- W
logowe Informacje o projekcie, a takze niektére inne okna dialogowe zawieraja dodatkowe

opcje zwiazane z Project Server. W tej ksigzce nie korzystamy z Project Server, wiec mozemy
zignorowac te opcje. Wiecej informacji na temat Project Server mozna znalez¢ w dodatku C,
Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA'".

4 W polu Data rozpoczecia wpisz 05-01-15 lub kliknij strzatke w doét, aby wyswietli¢
kalendarz, a nastepnie wskaz w nim 5 stycznia 2015.

Wskazowka Aby przechodzi¢ do kolejnych miesiecy w kalendarzu, mozemy uzyc strzatek @
w lewo i w prawo, a nastepnie klikna¢ wybrang date. Mozna tez klikng¢ Dzié, aby szybko
wybrac biezaca date.
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Informacje o projekcie dla 'Projekt1 E
Data rozpoczecia: | pon, 05-01-15 v| patapiezaca: | aw, 25-04-13 v|
Data zakoficzenia: 2w, 25-04-13 Data stanu:
Harmopogram od: | Data rozpoczecia projektu v| Kalendarz | standardowy v
MWszystiie zadania rozpocynaja sie jak najwezesnie] progter [ so0 =]

Nigstandardowe pola przedsigbiorstwa
Driak:

= Uzytkownicy wersji Project Standard
SRR ELTITIILA e nie widzg tej czesci okna dialogowego

Pamog Stalystyka. ok Anuluj

Warto zwroci¢ uwage na wartos¢ Data rozpoczecia projektu na rozwijanej liscie
Harmonogram od. Jak wspomniano wczesniej, podajemy te date, poniewaz har-
monogram planu tworzony jest od daty rozpoczecia, a Project wyznacza date
koncowg na podstawie szczegotow harmonogramu zawartych w planie.

Kliknij OK, aby zaakceptowa¢ date rozpoczecia i zamknij okno dialogowe
Informacje o projekcie.

Project przewija czes¢ widoku Wykresu Gantta, na ktorej jest wykres, tak aby poka-
za¢ date rozpoczecia projektu. Data rozpoczecia jest oznaczona cienka, przerywa-
ng, linig pionowa.

Wskazowka Mozemy ustawi¢ Project tak, aby automatycznie wyswietlat okno dialogowe
Informacje o projekcie przy kazdym tworzeniu nowego planu. Aby tego dokonag, klikamy
Opcje na karcie Plik. W oknie dialogowym Opcje projektu klikamy karte Zaawansowane,
a nastepnie pod Ogdlne wybieramy opcje Monituj o informacje o projekcie w przypadku
nowych projektow.

Na karcie Plik kliknij Zapisz.

Poniewaz plan nie byl wczesniej zapisywany, pojawia sie okno Zapisz jako.

7 Pod Zapisz i synchronizuj kliknij Komputer, a nastepnie Przegladaj.

8 Znajdz na swoim dysku twardym folder ChapterO3 w folderze Project 2013 Step

9
10

by Step.
W polu Nazwa pliku wpisz Simple plan.

Kliknij Zapisz, aby zapisa¢ plan i zamkng¢ okno dialogowe Zapisz jako.

Wskazowka Mozemy nakazaé, aby Project automatycznie zapisywat aktywny plan
w okreslonych wczesniej odstepach, na przyktad co 10 minut. Na karcie Plik klikamy Opcje.
W oknie dialogowym Opcje projektu klikamy Zapisz, zaznaczamy pole wyboru Automa-
tyczne zapisywanie co, a nastepnie podajemy pozadany przedziat czasu.
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Ustalanie dni wolnych od pracy
w kalendarzu projektu

Kalendarze stanowig podstawowy sposob kontrolowania, kiedy kazde zadanie i zasob
beda umieszczone w harmonogramie programu Project. W dalszych rozdziatach
bedziemy pracowac¢ z innymi rodzajami kalendarzy; w tym pracujemy tylko na kalen-
darzu projektu.

Pod pojeciem kalendarz projektu rozumiemy podziat na dni pracy i dni wolne oraz
czas przeznaczony na zadania. Project zawiera wiele kalendarzy, okreslanych jako
kalendarze bazowe, a kazdy z nich moze stuzy¢ jako kalendarz projektu dla planu.
Kalendarz bazowy, ktéry bedzie uzywany jako kalendarz projektu, mozemy wybrac
w oknie dialogowym Informacje o projekcie. Kalendarz projektu mozemy traktowac
jako normalny czas pracy naszej organizacji. Na przyktad moze to by¢ okres od ponie-
dziatku do piatku, w godzinach od 8 do 17 z godzinna przerwa obiadowa. Nasza orga-
nizacja lub okreslone zasoby moga dopuszcza¢ wyjatki od tych normalnych godzin
pracy, jak swieta i okresy urlopowe. Okresami urlopowymi zasobow zajmiemy sie
w rozdziale 5, ,Konfigurowanie zasobow”.

Kalendarzami zarzagdzamy w oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy (dostepnym
na karcie Projekt). Korzystamy z niego do ustalenia normalnych harmonogramow pra-
cy oraz wyjatkow w czasie pracy dotyczacych poszczegélnych zasobow lub — czym
zajmujemy sie tutaj — catych planow.

Scenariusz: W wydawnictwie Lucerne Publishing musimy wzig¢ pod uwage nadcho-
dzacy termin, w ktorym nikt z personelu nie bedzie dostepny do pracy nad projektem
wydania ksigzki.

W tym ¢wiczeniu przejrzymy dostepne kalendarze bazowe, a nastgpnie utworzymy
w kalendarzu projektu wyjatek w czasie pracy:
1 Na karcie Projekt, w grupie Whasciwosci, kliknij Informacje o projekcie.
Pojawi sie okno dialogowe Informacje o projekcie.
2 W polu Kalendarz kliknij strzatke w dot.
Pojawi sie lista zawierajgca trzy bazowe kalendarze dostepne w programie Project:
0 24 godziny Nie ma w nim godzin wolnych od pracy
0 Zmiana nocna Obejmuje harmonogram dla nocnej zmiany w okresie
od poniedziatku wieczér do soboty rano, w godzinach od 23 do 8, z jedna
godzinng przerwa
0 Standard Tradycyjne dni i godziny robocze od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 8 do 17, z godzinna przerwg obiadows
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