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e Zamoéw informacije rozwiaganie firmy Microsoft, bedziesz w sta.nie b’ryskawiczpie .od.ppwiedziec’.na wie’Ie

0 nowo<ciach ktopotliwych pytan, dotyczacych stanu projektu — a co najwazniejsze, bedziesz mogt
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» Czytelnia dobranym éwiczeniom blyskawicznie poznasz zaréwno te najwazniejsze, jak i troche
mniej istotne funkcje, dostepne w Microsoft Project 2007. Dzieki podrecznikowi ,MS
Project 2007. Cwiczenia praktyczne ” dowiesz sie, jak rozpoczaé prace z tym
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w projekcie, uzyskiwaé wszelkie informacje o prowadzonym przedsigwzigciu oraz
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Przeglgdanie
informacji o projekcie

cje o projekcie: jakie zadania wchodza w jego sklad, kto bedzie
je wykonywal, jak dlugo, za ile i w jakiej kolejnosci. Teraz
poznasz sposoby wys$wietlania kompleksowych informacji o calym
projekcie i jego wybranych czesciach (np. catkowitego kosztu projektu).

i W poprzednich rozdzialach podane zostaly istotne informa-

0gdlne informacje o projekcie

Zakladamy, iz kierownictwo chce sie dowiedzie¢, ile projekt bedzie
kosztowal oraz ile roboczogodzin pochlonie jego przygotowanie.

CWICZENIE

Przedstaw informacje o kosztach i liczbie roboczogodzin
potrzebnych do ukonczenia projektu

Aby przedstawi¢ informacje o kosztach i liczbie roboczogodzin po-
trzebnych do ukoniczenia projektu:

1. W menu Projekt wybierz polecenie Informacje o projekcie.
2. Kliknij przycisk Statystyka.

3. Zapoznaj sie z informacjami o projekcie (patrz rysunek 6.1).
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Statystyka projektu Tmpreza integracyjna.mpp’ &"‘J
Rozpoczede Zakorczenie
Biez. sro, 09-10-07 wio, 09-11-10
Baz. Brak Brak
Rzecz. Brak Brak
Odch. od od
Czas trwania Praca Koszt

Biez. 24d 208,5h 59 362,25 zt
Baz. 0d? oh 0,00 zt
Rzecz. od Oh 0,00 zt
Pozos. 24d 208,5h 59 362,25zt
Wykonano %:

Czas trwania: 0% Praca: 0%

Rysunek 6.1. Statystyka projektu

4. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku Zamknij.

% Pozycje w wierszach zatytufowanych Baz., Rzecz. i Odch. maja wartosci 0
| lub brak, gdyz jeszcze nie zostat zdefiniowany plan bazowy i nie zostato
| wprowadzone rzeczywiste wykonanie.

Informacje o kosztach zadan

Podates w programie Microsoft Office Project 2007 informacje o zada-
niach i zasobach. Dzigki tym i innym informacjom jest on w stanie
obliczy¢ koszty zadan oraz koszty calego projektu.

Kierownictwo poprosilo o przedstawienie informacji o kosztach catego
projektu i jego poszczegdlnych zadan.

CWICIZIENIE

Wyswietl informacje o kosztach projektu
i jego poszczegdlnych zadan

Aby wyswietli¢ informacje o kosztach projektu i jego poszczegélnych
zadan:

1. Z menu Widok wybierz polecenie Wigcej widokéw.

2. W oknie Wigcej widokéw wybierz nazwe Arkusz zadan.
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3. Kliknij przycisk Zastosuj.

4. 7 menu Widok wybierz Tabela, a nastepnie Koszt.

5. Poréwnaj wynik z tym, co przedstawia rysunek 6.2.

i

W tabeli Koszty uwzglednione sa rozmaite rodzaje kosztéw. Na etapie
tworzenia harmonogramu projektu interesuja nas tylko kolumny Koszt
staly i Koszt catkowity. Kolumna Plan bazowy bedzie nas interesowata,
kiedy zapiszemy plan bazowy. Informacje w kolumnie Odchylenie,
Rzeczywisty i Pozostalo beda nas interesowaly w momencie, kiedy zostang
wprowadzone rzeczywiste informacje o wykonaniu projektu.

Nazwa zadania Koszt staly | Naliczanie kosztu Koszt Plan bazowy | Odchylenie |Rzeczywisty| Pozoestalo
1 Start 0,00 Proporcjonalnie 0,00 = 0,00 = 0,00 = 0,001 0,00 =z
2 |- Faza wstepna 0,00 z¢ Proporcjonalnie 6 500,00 z¢ 0,00 z# 6 500,00 zt 0,00zt & 500,00 z¢
3 Wiyznaczenie os0b ody 0,00 # Proporcjonalnie 800,00 = 0,00 = 500,00 2 0,002 800,00 =
4 Ustalenie programu imp 0,00 Proporcjenalnie, 1 400,00 zi 0,00z 1400,00= 0,00z 1 400,00 =
5 Poszukiwanie zespoh 0,00 21 Proporcionalnie| 2 500,00 zi 0,00 7 250000z 0,002 2500002
(-] Wiybor lokalizacii 0,00 = Proporcjonalnie| 1 500,00 =1 0,00z 150000z 0,00z 150000zl
i Ustalenie menu 0,00 = Proporcjonalnie 300,00 = 0,00 = 300,00 = 0,00 300,00 =
8 |- Przygotowanie bezpos 0,00 z¢ Proporcjonalnie 4 091,00 z¢ 0,00 zf 4091,00 zt 0,00z 4091,00 zt
9 Potwierdzenie lokalizac 0,00 = Proporcjonalnie 300,00 = 0,00 =z 300,00 = 0,00 = 300,00 =
10 Rozestanie zaproszen 0,00 Proporcjonalnie|  1236,00 o 0,00z 123600z 0,00z 123600z
11 Przyjmowanie potwiert 0,00 z Proporcjonalnie| 2 000,00 = 0,00z 200000z 0,00z 200000z
12 Przyjecie Iokalu 0,00 21 Proporcionainie| 555,00 z1 0007 555002 000z 555002
13 |- Impreza integracyjna 0,00 zt  Proporcjonalnie | 46 296,25 zi 0,00 zi | 46 296,25 zi 0,00 zt | 46 296,25 zi
14 Przywitanie 0,00 = Proporcjonalnie| 1 296,25 o 000z 1296257 0,00z 129625 =
15 Obiad 0,00 = Proporcjonalnie| 3 500,00 =1 0,00z 350000z 0,00z 350000zl
16 Mecz pitki nozZnej 0,00 = Proporcjonalnie| 1 500,00 = 0,00z 1500,00= 0,00z 150000 =z
17 Turnigj krggli 0,00 Proporcjonalnie| 4 000,00 = 0,00z 400000z 0,00z 400000 =
18 Kietbaski i piwe 0,00 z Proporcjonalnie| 4 000,00 = 0,00z 400000z 0,00z 400000 =z
19 Koncert 0,00 # Proporcjonalnie| 15 000,00 = 0,00 z 15000,00 = 0,002 15000,00 =i
20 Pokaz sztucznych ogn 0,00 Proporcjenalnie 12 000,00 zi 0,00 z/| 12 000,00 = 0,00 = 12 000,00 =i
21 |-l Zakoficzenie 0,00 ¢ Proporcjonalnie| 2 475,00 zt 0,00 24| 2 475,00 z4 0,00 24| 2 475,00 z4
22 Czynnoéci porzadkow: 0,00 = Proporcjenalnie 560,00 = 0,00 = 560,00 = 0,00 =1 £60,00 =
23 Ustalenie szkod 0,00 = Proporcjonalnie 680,00 = 0,00 = 680,00 = 0,00 650,00 =i
24 Maprawa szkdd 0,00 o Proporcjonalnie 680,00 = 0,00 = 680,00 = 0,00 =1 580,00 =i
25 Zdanie lokalu 0,00 = Proporcjonalnie 555,00 = 0,00 = 555,00 2 0,00 = 555,00 =
26 |+ Artykuly w gazetce zak! 0,00 zf Proporcjonalnie 0,00 z 0,00 z# 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zt
30 Koniec 0,00 z Proporcjonalnie 0,00 = 0,00 = 0,00 2 0,002 0,00 =
Rysunek 6.2. Informacje o kosztach projektu

— |

W ¢wiczeniu 6.2 zmienite$ typ tabeli, ktéry ma by¢ wyswietlany w da-
nym widoku. Zauwaz, ze oprécz tej tabeli i tabeli Wprowadzanie sg
tam réwniez inne tabele. Z czeécig z nich zapoznasz sie z kolejnych
¢wiczeniach.
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Na rysunku 6.2 podane sg informacje o kosztach zadann — zaréwno su-
marycznych, jak i podrzednych. Nie ma jeszcze podanych informacji
o kosztach catkowitych projektu. Aby byly one widoczne, konieczne
bedzie wyswietlenie dodatkowego zadania sumarycznego — zadania
sumarycznego projektu.

CWICZENIE

m Wyswietl informacje o zadaniv sumarycznym projektuv

Aby wyswietli¢ informacje o zadaniu sumarycznym projektu:
1. W menu Narzedzia wybierz polecenie Opgje.
2. Kliknij zaktadke Widok.

3. Zaznacz opcje Zadanie sumaryczne projektu (patrz rysunek 6.3).

Opcje konspekiu w 'Impreza integracyjna.mpp'
Wyswietl nazwe z wdedem Pokaz symbol konspektu
[ Pokaz numer w konspekcie Pokaz zadania sumaryczne

Rysunek 6.3. Opcje konspektu

4. Potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK.

5. Jezeli zawarto$¢ niektérych kolumn bedzie nieczytelna, kliknij
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy linie rozdzielajaca dang
i nastepna kolumne.

6. Poréwnaj rezultat ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 6.4.

Nazwa zadania Koszt staty | Naliczanie kosztu stalego | Koszt calkowity |Plan bazowy| Odchylenie | Rzeczywisty Pozostaio
0 = Impreza integracyjn 0,00 zt Proporcjonalnie 59 362,25 zt 0,00 z¢ 59 362,25 zt 0,00 z¢ 59 362,25 zt

Rysunek 6.4. Informacje o kosztach calego projektu

— m

W éwiczeniu 6.2 zaznaczyle$ opcje Zadanie sumaryczne projektu. Spo-
wodowato to wySwietlenie zadania z numerem 0. Zadanie to ma takg
nazwe jak tytul projektu, ktéry podates, definiujac Wilasciwosci projek-
tu. Jest ono zadaniem sumarycznym, na ktére sktadajg sig wszystkie
inne zadania wchodzgce w sktad danego projektu. Dlatego w kolumnie
Koszt catkowity dla zadania 0 zsumowane sg koszty catego projektu.
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Dotychczas nie definiowano kosztéw statych zadan. Poniewaz kierow-
nictwo bedzie chciato uzyskaé¢ pelny obraz kosztéw projektu, ko-
nieczne jest wprowadzenie informacji o kosztach stalych zwiazanych
z poszczeg6lnymi zadaniami.

CWICIENIE

m Przypisz koszty state do zadania Faza wstepna

Aby przypisac¢ koszty state do zadania Faza wstepna:
1. Na lidcie zadan znajdZ zadanie Faza wstepna.

2. Kliknij komoérke lezaca na przecigciu kolumny Koszt staly
i wiersza z zadaniem Faza wstepna.

3. Wpisz 500.
4. Potwierdz ustawienia za pomocg przycisku Enter.
5. Por6wnaj rezultat z tym, co przedstawia rysunek 6.5.

Rysunek 6.5. Mazwa zadania Koszt staty

Informacje 0 |=/ Impreza integracyjn 0,00 =zt
o kosztach zadania 1 Start 0,00 =
Faza wstepna 2 - Faza wstepna 500,00 21

CWICZENIE

m Przypisz koszty state do innych zadan

Aby przypisa¢ koszty stale do pozostalych zadan, wykorzystaj wska-
z6éwki podane w éwiczeniu 6.4 oraz informacje zawarte w tabeli 6.1.
Sprawdz, czy koszt catkowity projektu wyniesie teraz 64 162,25 zt
(patrz rysunek 6.6).

Tabela 6.1. Koszty stale wybranych zadari

Nazwa zadania Koszt staly zadania
Przygotowanie bezposrednie 600 zt

Impreza integracyjna 2500 zt
Zakonczenie 300 zt

Artykuty w gazetce zaktadowej 900 zt
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Nazwa zadania Koszt staly | Maliczanie kosztu statego | Koszt catkowity
0 |= Impreza integracyjn 0,00 z¢ Proporcjonalnie 64 162,25 zi|

Rysunek 6.6. Informacje o kosztach calego projektu po wprowadzeniu
kosztoéw stalych

%};lg Zauwaz, ze w ¢wiczeniach 6.4 i 6.5 podate$ w wybranych zadaniach koszty
stafe, jednak w zadaniu sumarycznym Impreza integracyjna nie zostaty one
zsumowane w kolumnie Koszt stafy. Zmianie ulegfa natomiast wartos¢
w kolumnie Koszt catkowity.

Informacje o kosztach zasobdow

Wykonujac ¢wiczenia podane w poprzednim podrozdziale, mogliémy
sig dowiedzie¢, ile pieniedzy bedzie potrzebnych do wykonania po-
szczegblnych zadan. Wyswietlajac informacje o kosztach zasobow,
dowiesz sie, ile zaplacisz poszczegélnym pracownikom i jaki bedzie
koszt catkowity wykorzystania poszczegélnych materialéw.

CWICZENIE

m Przedstaw informacje o kosztach catkowitych
wykorzystania poszczegdlnych zasobow

Aby przedstawi¢ informacje o kosztach catkowitych wykorzystania po-
szczegblnych zasobow:

1. W menu Widok wybierz polecenie Arkusz zasobéw.
2. W menu Widok wybierz Tabela, a nastepnie Koszt.
3. Por6wnaj wynik z tym, co przedstawia rysunek 6.7.

% W tabeli Koszty uwzglednione s rozmaite rodzaje kosztéw. Na etapie
tworzenia harmonogramu projektu interesuje nas tylko kolumna Koszt.

Kolumna Koszt wg planu bazowego bedzie nas interesowata dopiero

wtedy, kiedy zapiszemy plan bazowy. Informacje w kolumnach

Odchylenie, Koszt rzeczywisty i Pozostato beda nas interesowaty

w momencie, kiedy zostana wprowadzone rzeczywiste informacje

o wykonaniu projektu.
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Nazwa zasobu

Prezes

Organizator
Sekretarka

Firma cateringowa
Boisko

Centrum rekreacyjne
Sala koncertowa
Zespot muzyczny
Agencja ochrony
Firma pirctechniczna
Papier

Ksero

Szampan

Piwo

Kietbaski

Sprzataczka

Koszt

222500
6091252
3 300,00 0
3 500,002
1500,00 24
4000,00 4
8 000,00 4
7 000,00 4
5 000,00 21

12 000,00 =

36,00 21
400,00 =i
1250,00 24
2700,00 2
1300,00 4
560,00 i

Koszt wy pbaz.

0,00 2
0,00
0,00
0,00 21
0,00 =
0,00
0,00
0,00
0,00 21
0,00 =4
0,00
0,00
0,00
0,00 21
0,00 =
0,00

Odchylenie

222500
509125
3.800,00 zi
0,002
0,00 =
0,00
0,00
0,00
0,002
0,00 =4
36,00 7/
400,00 =i
1250,00 2!
2700,00 2
1300,00 =i
560,00 i

Koszt
rzeczywisty
0,00
0,00 zi
0,00 i
0,00
0,00 =l
0,00
0,00 zi
0,00 i
0,00
0,00 =l
0,00 i
0,00 zi
0,00 i
0,00
0,00
0,00 i

Pozostatn

2225002
5091252
380000 zd
2 500,00 zi
1500,00 =i
4000,00 =i
8 000,00 =i
7 000,00 =i
£ 000,00 zi

12 000,00 =i

36,00 21
400,00 =1
1250,00 zi
2700,00 2
1300,00 =i
560,00 2/

Rysunek 6.7. Informacje o kosztach poszczegdlnych zasobéw

Diagram sieciowy i Sciezka krytyczna

Diagram sieciowy jest widokiem, ktéry umozliwia tatwe sprawdzenie
kolejnosci wykonywania zadan. Pozwala on takze na tatwe zidentyfi-
kowanie zadarn sumarycznych, zadan podrzednych i kamieni milo-
wych. Ponadto w widoku tym tatwo mozna zidentyfikowaé Sciezke

krytycznqg.

CWICZENIE

6

7

Sprawdz kolejnos¢ wykonywania zadan

Aby sprawdzi¢ kolejno$¢ wykonywania zadan:
1.
2.

Z menu Widok wybierz polecenie Diagram sieciowy.

Korzystajac z ikony &, ustaw zawarto$¢ ekranu tak,
aby jak najwiecej czynnosci byto widocznych.

Uzywajqc strzalek przewijania =, =, ¢, *, zapoznaj sig z calym
tanicuchem czynnoéci.
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% | Wszystkie czynnosci zaznaczone kolorem czerwonym sa czynnosciami

| krytycznymi. Tak naprawde to od ich czasu trwania zalezy czas trwania
| catego projektu. Ciag czynnosci krytycznych tworzy sciezke krytyczna.
|, Dtugoé¢” faicucha krytycznego wyrazona w czasie trwania jego czynnosci
| skfadowych wyznacza najszybszy mozliwy termin zakoficzenia projektu.

W widoku Diagram sieciowy wykorzystane zostaly symbole czynnosci
przedstawione w tabeli 6.2.

Tabela 6.2. Symbole czynnosci wykorzystane w widoku Diagram sieciowy

Symbol Opis

= Czynnos¢ sumaryczna i informacje
Impreza integracyjna o niej.

Rozpaczede: 09- Identyfikator: 13

Zakonczenie: 09-1 Czas trwania: 1d;

Wykonano: 0%
Wyznaczenie osob odpowiedzii Czynno$¢ podrzedna i informacje
Rozp.:09-10-07 = Id.: 3 o niej.

Zak.: 09-10-08 Cz. trw.: 1 dzien
Zasdb: Prezes

Kamiert milowy i informacje o nim.
Start

3ta punktu kontrolnego: £ro, 09-10-C
Identyfikator: 1

Liczba roboczogodzin
przepracowanych przez pracownikow
i Zuzycie zasohow typu Materiat

Zal6zmy, iz kierownictwo firmy czesto potrzebuje informacji o tym, jak
dtugo pracownicy i zasoby pracujg nad danym projektem oraz jak duzo
materialéw zostanie zuzytych. Celem tego podrozdzialu jest przed-
stawienie sposobéw tworzenia, zmieniania i przegladania raportéw.
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| Pamietaj, ze aby méc oglada¢ zawarto$¢ raportéw na ekranie,
i konieczne jest zainstalowanie drukarki.

CWICZENIE

Przedstaw raport zawierajgcy informacje o liczbie
przepracowanych roboczogodzin i zuzyciv materiatow

Aby przedstawié¢ raport zawierajacy informacje o liczbie przepracowa-
nych roboczogodzin i zuzyciu materiatow:

1. Z menu Raport wybierz Raporty.

2. W oknie dialogowym Raporty kliknij dwukrotnie ikone
Obciqzenie pracq (patrz rysunek 6.8).

Rysunek 6.8. (Raporty _ o) |
Raporty
= == s
‘ = O‘ = ? [ zamkni
3
Omdwienie, .., Dziatania biezace... Koszty...
:ﬁ [ el
T &q =5y
‘3:3_;:&9 Dﬂﬂn =) L-—'-‘--J.'J
Przydzialy... ObcigZenie praca... Miestandardowe...

3. Kliknij dwukrotnie nazwe raportu Obciqzenie zasobéw.

4. Zapoznaj sie z tredcig raportu (patrz rysunek 6.9) — klikajac
lewym przyciskiem myszy tresé raportu, mozesz go powigkszy¢
lub pomniejszy¢. Wybierajgc przyciski “[*| 4|, mozesz zapoznaé
sie z kolejnymi stronami raportu.

5. Kliknij przycisk Zamknij.

6. Ponownie kliknij przycisk Zamknij.
=

Raport Obcigzenie zasobéw zawiera dane o wykorzystaniu zasobow.
Rozpisane sg w nim informacje o tym, jak dtugo pracuja dane zasoby
w okreslonych przedziatach czasowych. Praca, jaka wykonuja zasoby,
przedstawiona jest w rozbiciu na poszczeg6lne zadania. W wypadku za-
sob6éw typu Material przedstawione sa informacje o zuzyciu poszcze-
gblnych zasobéw przy danych czynnosciach, w rozbiciu na przedzialy
czasowe.
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02-10-05 08-10-12
Prezes 18 godz.
W yznaczenie osob odpowiedzialnych 8 godz.
Ustalenie programu imprezy 8 god=z.
Przyjecie lokalu
Przywitanie
Zdanie lok alu
Organiz ator 22 godz. 34 god=z.
U stalenie programu imprezy 8 godz.
Poszuk iwanie zes polu muzycznego ¥ god=z. 12 godz.
W ybor lok alizacji ¥ godz. 13 godz.
Ustalenie menu 4 god=z.
P otw ierdze nie lokalizacji i menu 4 godz.
Przyjecie lokalu
Przywitanie
U stalenie szk od
M apraw a 5 zk od
Zdanie lok alu

Rysunek 6.9. Fragment raportu Obciqzenie zasobéw

| W program Microsoft Office Project 2007 wbudowanych jest kilkadziesiat

raportéw. Dostepne sg one po wybraniu z menu Raport polecenia Raporty.
| Wszystkie raporty podzielone sg na szeé¢ kategorii. W wolnej chwili warto

| zapoznac sie z innymi raportami. W przysztosci beda one potrzebne.

Po zapoznaniu sie z raportem Obciqzenie zasobéw zauwazono, ze
zawiera on tylko informacje o tym, ile czasu dane zasoby beda praco-
waly nad wybranymi zadaniami. Nie ma tam natomiast informacji
o tym, jak duzo bedzie nas kosztowalo korzystanie z zasobé6w w rozbi-
ciu na przedzialy. Ponadto zauwazono, ze czcionka, ktéra napisano
poprzedni raport, jest zbyt mata. Kierownictwo potrzebuje takze ra-
portu, ktéry bedzie przedstawial dane w rozbiciu na przedzialy trzy-
dniowe, a nie tygodniowe, jak w Obciqzeniu zasobami.
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CWICIENIE

m Utworz nowy raport, ktory bedzie spetniat wymagania
przedstawione w akapicie powyzej

Aby utworzy¢ nowy raport:

1. W menu Raport wybierz polecenie Raporty.

. Kliknij dwukrotnie ikone Niestandardowe.

2
3. W oknie dialogowym Raporty niestandardowe wybierz Nowy.
4

. W oknie dialogowym Definiowanie nowego raportu wybierz
Krzyzowy (patrz rysunek 6.10).

Rysunek 6.10.
Definiowanie
nowego raportu

Definiowanie nowego raportu L&J
Typ raportu:

Zadanie - l oK I
Zasdb

5. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

6. W oknie dialogowym Raport krzyzowy kliknij zakladke

Definicja.

7. W odpowiednie pola wpisz dane, tak jak przedstawia to

rysunek 6.11.

Rysunek 6.11.
Zaktadka
Definicja

Filtr: |Wszysﬁ<ie zasoby |Z| Elwyréni

[ — [
Definicia ] Szczeqdly | Sortowanie |
lazwa: |Koszty zasobdw w poszczegdinych czynnosdach |
KrzyzZowe [m
e | Kolumna: [3_ |2 [Dni [=]
[zasaby E|‘ [koszt [=]
i przydziaty zadar
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i

Zauwaz, ze w polu Filtr wybrana jest opcja Wszystkie zasoby. Jezeli zajdzie
taka potrzeba, to zamiast wszystkich zasobéw mozesz wyswietli¢ tylko
te zasoby, ktére spetniaja zadane kryteria. Kryteria wybierane sg z listy
rozwijanej. Jezeli wybierzesz odpowiedni filtr i zaznaczysz opcje Wyrdznij,
to widoczne beda wszystkie zasoby, ale zasoby spetniajace zadane
kryteria zostang wyréznione.

8. Kliknij zaktadke Szczegdty.

9. W odpowiednie pola wpisz dane, tak jak przedstawia to
rysunek 6.12.

Rysunek 6.12. [ —— [
Zakladka -
SZCZBgCﬂy Definica Szczegdty l Sortowanie ]
Pokazywanie Linie siatki
Zadania sumaryczne [T Migdzy zadaniami
Sumy catkowite wierszy
Sumy catkowite kolumn

0

i

[ Pokaz wartosd zerowe
| Powtdrz pierwszg kolumne na kazdej stronie

i Format daty: pon, 28-sty |Z|

Zaznaczona zostata opcja Sumy catkowite wierszy. Oznacza to, ze na koricu
raportu zostanie dostawiona dodatkowa kolumna, w ktérej beda
zsumowane wartosci z poszczegdlnych wierszy.

Zaznaczona zostata opcja Sumy catkowite kolumn. Oznacza to,
ze na koncu raportu zostanie dostawiony dodatkowy wiersz, w ktérym
beda zsumowane wartosci z poszczegélnych kolumn.

Zaznaczenie opcji Powtérz pierwsza kolumne na kazdej stronie spowoduje,
ze po wydrukowaniu raportu na gérze kazdej strony bedzie widoczny
wiersz, w ktérym zostang wypisane odpowiednie daty.

10. Kliknij zakladke Sortowanie.

11. W odpowiednie pola wpisz dane, tak jak przedstawia to
rysunek 6.13.
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Rysunek 6.13. [ ——
Zakladka - .
. Definicia Szczegd
Sortowanie - ’
Sortowanie wedfug
Id. [x] ©Rosnao
() Malejaco
MNastepnie wedhug
|

i () Malejaco

Il MNastepnie wedhug
i | [+] @ Rosnaco

() Malgjaco

Sortuj zasoby wedhug projektdw

% Po zastosowaniu ustawien przedstawionych na rysunku 6.13

w wydrukowanym raporcie na samym poczatku zostang uwidocznione
te zadania, ktére maja najnizszy numer ID, a na koricu zostang
przedstawione te z najwyzszym numerem ID. JeZeli chciatbys,
aby w raporcie zasoby pojawiaty sie w kolejnosci alfabetycznej,
to w polu Sortowanie wedlug wybierz z listy rozwijanej opcje Nazwa.

12. Kliknij przycisk Tekst.

13. W odpowiednich polach ustaw dane tak, jak przedstawia to
rysunek 6.14.

Rysunek 6.14. ["style tekstu [
Okno dialogowe N
Stylo toksta == -
Czcionka: Styl czdionkiz Rozmiar:
Arial Regularne 10
P - -
Arial Black m Kursywa
Arial Narrow —'| | Pogrubienie
fl () Arial Rounded MT Bol ™ | |Pogrubiona kursywa ™| [11 T

[ Podkreslenie
Kolor: Przykiad

Il Czamny -
Kalor tha: AaBbYyZz

Desen tha:

To jest czdionka typu OpenType. Ta sama czdonka bedzie uzywana przez
drukarke i na ekranie.
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14. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.
15. Ponownie wciénij przycisk OK.

16. Upewnij sie, ze w oknie dialogowym Raporty niestandardowe
zaznaczona jest opcja Koszty zasobéw w poszczegélnych
czynnosciach.

17. Kliknij przycisk Podglqd.

18. Zapoznaj sie z zawartoScig raportu (poréwnaj rysunek 6.15).

pon, 05-paz czw, 08-pai
Prezes 700,00 zt 900,00 zt
Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych 700,00 zi 100,00 zt
Ustalenie programu imprezy 800,00 zt
Przyjecie lokalu
Przywitanie
Zdanie lokalu
Organizator 1 650,00 zt
Ustalenie programu imprezy 600,00 zt
Poszukiwanie zespotu muzycznego 525,00 zt
Wybor lokalizacji 525,00 zt

Ustalenie menu

Potwierdzenie lokalizacji i menu
Przyjecie lokalu

Przywitanie

Ustalenie szkod

Naprawa szkod

Zdanie lokalu

Rysunek 6.15. Podglqd wybranych fragmentéw nowego raportu

19. Klikaj przycisk Zamknij tak dtugo, az zamkniesz wszystkie okna
zwigzane z raportami.
=

% By¢ moze w przysztosci bedziesz potrzebowat stworzy¢ nowy raport.
Czasami warto przejrzec istniejace juz raporty. Jezeli znajdziesz raport,
| ktory jest zblizony do Twoich potrzeb, to mozesz go zmodyfikowaé. Jezeli
| znajdziesz interesujacy Cie raport, kliknij jego nazwe lewym przyciskiem
| myszy i wciénij lewy przycisk myszy na napisie Edytuj.
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Filtry

Dzieki zastosowaniu filtr6w masz mozliwo$¢ przegladania tylko tych
informacji, ktére sa w danej chwili potrzebne. W zaleznosci od tego,
w jakim jestes widoku, masz mozliwo$é korzystania tylko z wybra-
nych filtréw.

Kierownictwo chce zobaczy¢ tylko te zadania, w ktérych pracuje sprza-
taczka. Aby to bylo mozliwe, konieczne jest wykorzystanie filtru.

CWICZENIE

m Za pomocq filtrv pokaz tylko te zadania,
w ktorych pracuje sprzqtaczka

Aby pokazac tylko te zadania, w ktérych pracuje sprzataczka:
1. W menu Widok wybierz Wykres Gantta.

2. W menu Widok wybierz polecenie Tabela, a nastepnie
Wprowadzanie.

3. Na pasku narzedzi Formatowanie wybierz z listy rozwijane;j filtr
o nazwie Obciqzone zasoby (patrz rysunek 6.16).

Rysunek 6.16. Wezystkie zadania ,

Lista rozwijana : : A
boru filtru Wszystkie zadania "
W_V f Grupa zasobow...
Koszt ponadbudzetowy -
Koszt wiekszy nit...
K

D
Obcigione zasoby...
Opoznione/Ponadbudzetowe zadania przydzielone do...
Polgczone pola
Postep zadan opdZnionych/z poslizgiem
Powinny rozpoczad sie do...
Powinny rozpoczac/zakonczyc sig do...
Praca penadbudzetowa 5

4. W oknie dialogowym Obciqzone zasoby wybierz z listy rozwijanej
Sprzqtaczka i potwierdz to za pomoca przycisku OK.
5. Poréwnaj wynik éwiczenia z tym, co przedstawia rysunek 6.17.
6. Po zapoznaniu sie z wybranymi zadaniami z listy rozwijanej
filtru wybierz opcje Wszystkie zadania.
=
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Rysunek 6.17. [i] Nazwa zadania
Widok - .
Wykres Gantta 0 I:I - Impreza integracyjna
. 21 -I Zakonczenie
po zastosowaniu —
ﬁ]tI‘Ll 2 % Czynnozci porzadkowe

By¢ moze w przysztosci bedziesz korzysta¢ z innych filtrow. W wolnej
chwili sprawdz, jak one dziafaja.

i

Grupowanie zasobdw i zadan

Grupowanie zadan i zasob6éw stuzy do wyswietlania zadan lub zasob6w
(jedno pod drugim), ktére maja podobne cechy, np. czas trwania czy
koszt. Grupowanie pozwala na czytelne podzielenie zadan lub zaso-
béw. Grupowanie w odréznieniu od filtrowania wyswietla je wszyst-
kie, nie ukrywajac zadnego z nich. Jezeli na przykiad zgrupujesz
obok siebie czynnosci, ktérych koszt wykonania jest stosunkowo niski,
to bedziesz mogt tatwo wskazaé¢ je kierownikowi nizszego szczebla
— nie bedzie on musiat wyszukiwac ich z calej listy zadan.

CWICZENIE

m Lgrupuj zadania, ktore majq zblizone czasy trwania

Aby zgrupowacé zadania, ktére majg zblizone czasy trwania:

1. Z menu Projekt wybierz Grupuj wedlug, a nastepnie Wiecej grup.
W oknie dialogowym Wiecej grup kliknij napis Czas trwania.
Kliknij napis Edytuj.

Kliknij napis Definiuj interwaly grup.
Wprowadz ustawienia tak, jak to pokazuje rysunek 6.18.
PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

Ponownie wcisnij przycisk OK.

® NS gk WD

Po upewnieniu sig, ze wybrana zostala nazwa Czas trwania,
wybierz przycisk Zastosuyj.

9. Sprawdz, czy wynik éwiczenia przypomina to, co przedstawia
rysunek 6.19.
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Rysunek 6.18.
Definiowanie
interwatu grupy

Rysunek 6.19.
Zgrupowane
zadania

Definiowanie interwatu grupy &J
Mazwa pola: Cz. trw.
Grupuj wedhug: (2 H
Rozpocznij od: |0 = |
Interwat grupy: | 1 = |
I (o ][ Ay |
Nazwa zadania Cz. trw.
= Cz. trw.: 0 dn - <1 dzien 2213 dn
Start O dn
Ustalenie menu 0,5dn
Potwierdzenie lokalizacji i menu 0,5dn
Przyjecie lokalu 3 godz.
Przywitanie 1 godz.
Obiad 1 godz.
Mecz pitki noznej 2 godz.
Turnigj kregli 1,5 godz.
Kietbazki i piwo 2 godz.
Kencert 2,5 godz.
Pekaz sztucznych ogni 0,5 godz.
Zdanie lokalu 3 godz.
Koniec Odn
B Cz. trw.: 1 dzien - <2 dn 24 dn
Wyznaczenie os0b odpowiedzialnych 1 dzien
Ustalenie programu imprezy 1 dzien
Czynnosci porzadkowe 1 dzien
Ustalenie szkod 1 dzien
MNaprawa szkod 1 dzien
Artykuty w gazetce zakladowej 1 1 dzien
Artykuty w gazetce zakladowe] 2 1 dzien
Artykuty w gazetce zakladowe] 3 1 dzien
E Cz.trw.: 2dn - <3 dn 2,5 dn
Peszukiwanie zespelu muzycznego 0,5 tyg.
Wybor lokalizacii 0,5 tyg.
B Cz.trw.: 4 dn -<6dn 4dn
Rozestanie zaproszen 4 dn
B Cz. trw.: 10 dn - <11 dn 10 dn
Przyjmowanie potwierdzen 2 tyg.

10. Po zapoznaniu sie ze zgrupowanymi zadaniami wybierz z menu
Projekt polecenie Grupuj wedlug, a nastepnie zaznacz opcje Bez

grupowania.

— |
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Ohcigzenie zasobdw

Zasoby, ktore z natury rzeczy dostepne sa w ograniczonych ilosciach,
moga by¢ przydzielane w r6znych ilosciach do r6znych zadan. Nie-
ktére pracujg wiecej na poczatku projektu, inne dopiero na koricu.
Ten podrozdzial ma na celu pokazanie, w jaki sposéb sprawdzac
obcigzenie zasobéw w czasie.

Przydzielajac zasoby do zadan, nie zawsze jeste§ pewien, czy nie
przydzielites do kilku zadan wiecej zasobéw, niz to jest mozliwe.
Na przyktad mogles przydzieli¢ do dwéch zadan, ktére odbywaja sie
w tym samym czasie, po dwie sprzataczki. Jednak wczeéniej zatozy-
liémy, ze w naszym projekcie mamy w sumie tylko dwie sprzataczki,
a potrzebujemy czterech jednoczesnie. Taka sytuacja oznacza, ze na-
stapilo przeciqzenie zasobéw, albo inaczej: konflikt przydziatéw za-
sobow. Microsoft Office Project 2007 ma mechanizm, ktéry pozwala
na wykrywanie i naprawianie takich sytuacji. Narzedzie to nazywa sie
bilansowaniem zasobéw. W tym podrozdziale dowiesz sig, jak mozna
je stosowac.

W poprzednich éwiczeniach podali$my, Ze od 9 pazdziernika 2009 roku
dostepnych jest dwéch organizatoré6w. Po analizie pierwotnych pla-
néw kierownictwo zdecydowalo, ze jeden organizator bedzie po-
swiecal caly swéj czas na przygotowanie imprezy firmowej, natomiast
drugi bedzie wykorzystywatl tylko polowe swojego czasu pracy.

CWICZENIE

Laktualizvj ilos¢ dostepnych zasohéw Organizator

Aby zaktualizowa¢ ilos¢ dostepnych zasobéw Organizator:
1. W menu Widok wybierz Arkusz zasobdw.

2. W menu Widok wybierz polecenie Tabela, a nastepnie
Wprowadzanie.

3. Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy nazwe zasobu
Organizator.

4. Kliknij lewym przyciskiem myszy zakladke Ogdlne.

5. Kliknij lewym przyciskiem myszy pole w kolumnie Jednostki,
w ktérym wpisana jest wartos$¢ 200%. Wpisz tam 150%
(patrz rysunek 6.20).
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Rysunek 6.20.
Dostepnos¢
zasobu

Rozdziat 6. * Przeglgdanie informacji o projekcie
Dostepnost zasobu
150%
Dostepny od Dostepny do Jednostki
Brak 2009-10-08 100%
2009-10-09 Brak 150% |

6. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

7. Najedz kursorem na wykrzyknik, ktéry pokazat sie obok nazwy
zasobu Organizator.

8. Poréwnaj wynik é¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 6.21.

Rysunek 6.21.
Przeciqzony zascb

% Zasoby, ktére s przeciazone, sa oznaczane kolorem czerwonym
| w Arkuszu zasobéw. Dodatkowo kofo nazwy zasobu pojawia sie

| wykrzyknik, po wskazaniu ktérego pokazuje sie podpowiedz,

| ze zas6b powinien zosta¢ zbilansowany.

CWICZENIE

[i] Nazwa zasobu Typ Etykieta
materiatu
1 Prezez Praca
2 Nrnonizater Dy
3 <> Ten zasob powinien zostac
zhilansowany z uwzglednieniem
4 ustawienia Dzier po dniu.
5 Boisko Koszl
___ mmm

m Sprawdz ohcigienie poszczegdlnych zasohow w czasie

Aby sprawdzi¢ obciazenie zasobéw w czasie:

1. Z menu Widok wybierz Wykres zasobdw.

2. Za pomoca paskow przewijania w lewej ekranu czeSci
(patrz rysunek 6.22) wyéwietl zaséb o nazwie Organizator.

3. Za pomoca paskow przewijania w prawej czesci ekranu
doprowadz wykres do postaci przedstawionej na rysunku 6.23.

% | By¢ moze wykres nie bedzie wygladat tak, jak na rysunku 6.23. Pamietaj,
| ze na standardowym pasku narzedzi dostepne sa dwie ikony: @ @, .
| Za ich pomoca bedziesz mégt doprowadzi¢ wykres do takiej postaci,
| jak na rysunku 6.24.
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Rysunek 6.22.

Wykres zasobow Organizator

dla zasobu Z nadmierng alokacja:
Organizator Przydzielone:

40% 4

20% 4

- - Alokacja maksymalna:

— =

Wykonujac ¢wiczenie 6.13, sprawdzites, jak wyglada obcigzenie za-
sobu Organizator w czasie trwania catego projektu. Niebieski kolor
stlupka oznacza, ze dany zas6b jest dostepny w takiej ilosci, ktéra po-
zwoli na wykonanie przydzielonych prac. Kolor czerwony oznacza zas,
ze danemu zasobowi zostala przydzielona wieksza ilo$¢ prac, niz jest
on w stanie wykonac.

CWICIZIENIE

m Inajdz przyczyny nadmiernego ohcigzenia
zasohv Organizator

Aby wyszuka¢ przyczyny nadmiernego obciazenia zasobu Organizator:
1. Z menu Widok wybierz polecenie Wiecej widokdéw.
2. Zaznacz opcje Alokacja zasobéw.
3. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku Zastosuj.
4. W gérnej czesci widoku kliknij nazwe zasobu Organizator.
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Rysunek 6.23. Wykres zasobéw dla zasobu Organizator

5.

Za pomoca strzatek przewijania (w prawej czesci ekranu)
przewin widok tak, aby widoczna byla data 8 pazdziernika 2009
(por6wnaj rysunek 6.24).

W menu Widok wybierz polecenie Paski narzedzi i zaznacz
opcje Zarzqdzanie zasobami — pojawi sie odpowiedni pasek
narzedzi (patrz rysunek 6.25).

Na pasku narzedzi Zarzqdzanie zasobami kliknij ikone Przejdz
do nastepnej nadmiernej alokacji .

8. Poréwnaj swo6j wynik z tym, co przedstawia rysunek 6.26.

9. Ponownie wciénij lewy przycisk myszy na ikonie Przejdz

do nastepnej nadmiernej alokacji.
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@  [Nazwa zasobu Praca 5 [08-paz-12
T w H c P s n [ B C
2 [® |= Oroanizator | 76.25 90dz | praca
Ustalenie programu imprezy 8900z | praca
Poszukiwanie zespoty muzycznego 209097 | praca 7h! an; Sh
Wybdr lokalizacii 20godz. | praca 7h; Bh h;
Ustalenie menu 4godz. | praca 3h: 1h;
Potwierdzenie lokalizacyi | meny 40007, | praca an
Przyjecie lokalu 3g0dz. | Praca
Przywitanie 0,25godz. | praca
Ustalenie szkéd 8godz. | praca
Naprawa szk6d 88007, | praca
Zdanie lokalu 3g0dz. | Braca
3 = Sekretarka 76 9odz | praca 7h: &h 5h: 15h 4h:
Poszukiwanie zespoty muzycznego 209097 | praca 7! an sh
Rozestanie zaproszei 16.godz. | praca 15h 4h:
Przyimowanie potwierdzes 409007 | praca
4 = Firma caterngowa e
Obisd Praca
s =/ Boisko S
Mecz pithi noznej Braca
< »
B | Nazwazadania Opbinienie | Cz.trw. | Ro: 0apaz i
bilansujace w B c A s n B w g c
) Ustalenie programu imprezy Ocdn 1 dzieh czw J—
5 Poszukiwanie zespol muzyc Ocdn 05tyg | pia 3
6 Wybdr lokalizacj ocan| 0Styg| pia [ i
7 Ustalenie menu Ocdn|  0Sdn|wio L Orgdnizator
9 Potwierdzenie lokalizacji i me! 0 cdn 0,5dn| éro 1 i
12 Przyjecie Iokalu Ocdn 3godz | pig
14 Przywitanie Ocdn|  1godz.|son
23 By | Ustalenie szkéd Ocdn| 1 dzied| pon
24 |y Naprawaszkéd Ocdn| 1 dzief| éro
25 [y zdanie okalu Ocdn| 3 godz [szw
Rysunek 6.24. Widok Alokacja zasobéw
arzgdzanie zasobami
= . =
i | & | 86 | Nowyzasobod~ | B 6 &L | 5 8 | T | 7g
Rysunek 6.25. Pasek narzedzi Zarzqdzanie zasobami
10. W oknie, ktére sie pojawi (patrz rysunek 6.27),
kliknij przycisk OK.
=

% Zwré¢ uwage na to, ze w komunikacie przedstawionym na rysunku 6.27

pojawita sie data 2009-10-19. Oznacza to, ze po tej dacie nie ma juz
nadmiernie obcigzonych zasobéw. Nadmiernie obcigzone zasoby moga
wystepowac¢ natomiast przed tg datg. Pamietaj, ze najlepiej zrobisz,
jesli przed uzyciem przycisku Przejdz do nastepnej nadmiernej alokacji
za pomoca strzatek przewijania przesuniesz widok Alokacja zasobéw tak,
aby byfa widoczna data rozpoczecia projektu, gdyz Microsoft Office
Project 2007 wyszukuje tylko nadmierne alokacje wystepujace po dacie
wyswietlonej w tym widoku.
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B |Nazwa zasobu Praca Sa=g 59?2-1 = .
Ustalenie programu imprezy 8godz. | praca
FPoszukiwanie zespofu muzycznego 20 godz. | praca 8h Sh
Wybdr lokalizacji 20godz. | praca 8h ch
Ustalenie menu 4 godz. | praca h 1h
Fotwierdzenie lokalizacii i menu 4 godz. | praca 4h
Frzyjecie lokalu 3godz. | praca
Frzywitanie 0.25 godz. | praca
Ustalenie szkéd 8g0dz. | praca
Naprawa szkod 8900z, | Praca
Zdanie lokalu 3godz. | praca
3 =| Sekretarka 76 50dZ | praca 8h Sh 1,5h 4h
Poszukiwanie zespofu muzycznego 20 podz. | praca &h Sh
Rozestanie zaproszef 16 godz. | praca 1.5h ah
Przyjmowanie potwierdzes 40godz. | praca
4 =| Firma cateringowa Praca
Obiad Praca
5 - Boisko Praca
Mecz pitki noznej Praca
< [ r
a Nazwa zadania OpdZnienie Cz. trw. | Ro 09-paz-12
bilansujace ) W Z
4 Ustalenie programu imprezy 0 cdn 1 dzief czw
5 Poszukiwanie zespotu muzyc 0 cdn 0,5tyg. pia Or Sekretarka
6 Wybdr lokalizacji 0 cdn 0,5tyg. pia Or
T Ustalenie menu 0 cdn 0,5dn| wio ¢ Or
9 Potwierdzenie lokalizacji i me 0 cdn 0,5dn| &ro * Organizator
12 Przyjgcie lokalu 0 cdn J godz.| pia
14 Przywitanis 0 cdn 1 godz.| sob
23 % Ustalenie szkéd 0 cdn 1 dziefi| pon
24 % Naprawa szkod 0 cdn 1 dzien| Sro
25 % Zdanie lokalu 0 cdn 3 godz. czw

Rysunek 6.26. Nadmierne obciqzenie zasobéw

Microsoft Office Project

(=528

Nie ma wiece]j przypadkdw nadmiernej alokacji rozpoczynajacych sie po dacie: 2009-10-19 00:00,

=

Rysunek 6.27. Nie ma wigcej przeciqzonych zasobdéw

W powyzszym ¢wiczeniu skorzystates z mozliwosci, jakie daje widok
Alokacja zasobéw. Zaznaczyle$ zaséb, ktéry jest nadmiernie obcigzo-
ny, i uzyles ikony PrzejdZz do nastepnej nadmiernej alokacji. Dzieki
temu Microsoft Office Project 2007 pokazuje miejsce w harmonogramie,
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w ktérym dany zaséb jest przecigzony. Mozesz wtedy zobaczy¢, przy
jakich czynnosciach dany zaséb pracuje, i dowiedzie¢ sig, w jakiej
ilosci zostal on do nich przydzielony.

W ¢éwiczeniu 6.14, po wybraniu ikony PrzejdZ do nastepnej nadmiernej
alokacji Microsoft Office Project 2007 pokazal miedzy innymi czynno-
sci Poszukiwanie zespolu muzycznego i Wybor lokalizacji. Zadania te
odbywajg sie w tym samym czasie. Zauwaz, ze do kazdej z tych
czynno$ci przydzielono po jednym organizatorze. W catym projekcie
mamy do dyspozycji jednego organizatora, drugi zas moze poswiecié¢
tylko potowe dnia pracy, dlatego zaséb ten jest przecigzony. Przycisk
Przejdz do nastepnej nadmiernej alokacji stuzy do tego, aby Microsoft
Office Project 2007 sam nam pokazal problemowe sytuacje.

Rozwigzywanie problemow
z nadmiernqg alokacjq zasohow

W poprzednim ¢wiczeniu zidentyfikowalismy zaséb Organizator, ktéry
w pewnym okresie trwania projektu jest nadmiernie obcigzony (patrz
¢wiczenie 6.14). Naszym zadaniem bedzie teraz rozwigzanie tego
problemu.

Kierownictwo rozwaza dwie mozliwosci: zatrudnienie dodatkowej
osoby badZ przesuniecie zadan w czasie tak, Zzeby ze soba nie koli-
dowaty. Poprosilo ono, aby przedstawi¢ informacje, ilu organizato-
row nalezatoby zatrudni¢ lub o ile dni nalezy przesunaé¢ wybrane
zadania.

CWICZENIE

m Sprawdz, ilv dodatkowych organizatordw
nalezy zatrudni¢

Aby sprawdzi¢, ilu dodatkowych organizatoré6w nalezy zatrudnic:
1. W menu Okno wybierz polecenie Usun podziaf.
2. W menu Widok wybierz polecenie Arkusz zasobéw.

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy nazwe kolumny
Maks. jednostek.
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4. W menu, ktére sie pojawi, wybierz polecenie Wstaw kolumne.
5. Z listy rozwijanej w polu Nazwa pola wybierz Szczyt.

% Jezeli wcisniesz lewy przycisk myszy na strzatce listy rozwijanej,
a na klawiaturze litere S, to szybko przejdziesz do pierwszej pozycji
rozpoczynajacej sie na litere S. Potem za pomoca strzatek przewijania
mozesz odnalez¢ napis Szczyt.

6. W polu Tytuf nic nie wpisuj.

i

7. Poréwnaj pozostale ustawienia z tym, co przedstawia
rysunek 6.28.

Jezeli nic nie wpiszesz w polu Tytuf, to tytutem bedzie nazwa pola.

Rysunek 6.28. finiowanie kolumny . X
Definiowanie
Kolumny -
Tytuk | |
Wyrdwnaj tytut: |D0 srodka |ZI
Wyrdwnaj dane; |Do prawej |z|
Szerokosc: [¥] zawijanie tekstu nagtowka
| Dopasujoptymainie | [ ok | [ Anuy |

8. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

Przed kolumna Maks. jednostek zostata wstawiona kolumna
Szczyt (patrz rysunek 6.29).

1] Mazwa zasobu Typ Etykieta |Inicjaly |Grupa Szczyt Maks.
materiatu jednostek
1 Prezes Praca P 100% 100%
2 |4d Organizator Praca 0 200% 100%
3 Sekretarka Praca s 100% 100%
4 Firma cateringowa Koszt F 0%
5 Boigko Koszt B 0%
[ Centrum rekreacyjne | Koszt C 0%
7 Sala kencertowa Koszt s 0%
] Zespdt muzyczny Koszt z 0%
g Agencja ochrony Koszt A 0%

Rysunek 6.29. Kolumna Szczyt
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Po wykonaniu tego ¢wiczenia w Arkuszu zasobéw zostala wstawiona
nowa kolumna o nazwie Szczyt. Zawiera ona informacje, ile maksy-
malnie jest wykorzystywanych danych zasobéw. Zauwaz, ze maksy-
malnie jest wykorzystywanych 2 organizatoréw, chociaz w projekcie
dostepny jest 1 organizator, a w niektérych okresach projektu 1,5 orga-
nizatora. Oznacza to, ze jezeli zatrudnimy jeszcze jednego organizato-
ra na pol etatuy, to nie bedzie problemu z przecigzeniem zasobu.

Jak wspomniano wcze$niej, kierownictwo firmy oprécz zatrudnienia
dodatkowego organizatora rozwaza odpowiednie przesuniecie zadan
w czasie. Aby Microsoft Office Project 2007 sam przesunat zadania,
konieczne jest uzycie narzedzia o nazwie Bilansowanie zasobéw.

CWICZENIE

m Sprawdz, jok nalezy przesunqg¢ zadania,
aby zaséb Organizator nie byt nudmiernie przeciqgzony

Aby sprawdzi¢, jak nalezy przesuna¢ zadania, aby zaséb Organizator
nie byt nadmiernie przecigzony:

1. W menu Widok wybierz polecenie Wykres Gantta.

2. W menu Narzedzia wybierz Bilansuj zasoby.

3. Upewnij sie, ze zaznaczona jest opcja Reczne.

Bilansowanie reczne oznacza bilansowanie na wyrazne Twoje zyczenie.
| Bilansowanie automatyczne odbywa sie po jakiejkolwiek modyfikacji
| projektu.

4. W polu Szukaj nadmiernych alokacji z dokfadnosciq do wybierz
opcje dni.

% Jezeli bilansowanie z doktadnoscia do dni moze nie przynies¢ rezultatu,
wtedy zamiast dni wybierz godziny badz minuty.

5. Zaznacz opcje Bilansuj caly projekt.

% Zaznaczenie opdji Bilansuj caly projekt spowoduje, ze Microsoft Office
Project 2007 bedzie prébowat rozwiaza¢ problem ze wszystkimi

nadmiernie obciagzonymi zasobami. Jezeli zaznaczona zostataby opcja

Bilansuj od, to zbilansowane bytyby tylko zasoby przydzielone

do czynnosci, ktérych daty rozpoczecia lub zakoriczenia zawieraja sie

w podanym przedziale czasowym.
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6. Jako Kolejnos¢ bilansowania wybierz Standard.

7. Zaznacz opcje Bilansuj jedynie w ramach dostepnego czasu.

i

Jezeli zostanie zaznaczona opcja Bilansuj jedynie w ramach dostepnego
czasu, to Microsoft Office Project 2007 nie zmieni daty zakoficzenia
projektu. Nalezy jednak zda¢ sobie sprawe z tego, ze w niektérych
przypadkach po zaznaczeniu tej opcji nie bedzie mozna zbilansowac
projektu badz bilansowanie nie przyniesie zadanego skutku. Zawsze
zaznaczaj te opcje, jezeli nie chcesz, aby po zbilansowaniu ulegfa
opdznieniu data zakorczenia projektu.

8. Zaznacz opcje Bilansowanie moze dostosowywac poszczegolne
przydzialy pracy.

i

Jezeli nad danym zadaniem pracuje kilka zasobéw, a Ty zaznaczysz
opcje Bilansowanie moze dostosowywac poszczegélne przydzialy pracy,
to pozwalasz na to, aby dane zasoby pracowaty niezaleznie od siebie
w réznym czasie. Zaznaczenie tej opcji bedzie miato sens, jezeli kazdy
zas6b pracuje niezaleznie, a nie razem, jak samochéd i kierowca
samochodu.

9. Zaznacz opcje Bilansowanie moze powodowac podzial pracy
pozostalej.

10. Poréwnaj swoje ustawienia z tym, co przedstawia rysunek 6.30.

Rysunek 6.30. [ Bilansowanie zasobow
Bilansowanie

zasobow () Automatyczne (@ Reczne

. [

Obliczenia bilansowania

Szukaj nadmiernych alokadi z doktadnosda do

WyczysE wartosd bilansowania przed bilansowaniem
Zakres bilansowaniza dla 'Tmpreza integracyjna.mpp’

(@) Bilansuj caty projekt

() Bilansuj Od: |&r

Redukowanie nadmiernych alokadji

Kolejnosé bilansowania: H

| Bilansuj jedynie w ramach dostepnego zapasu czasu

Bilansowanie moze dostosowywad poszczegdine przydziaty zadania
Bilansowanie moze powodowac podziaty pracy pozostatej

[ Bilansuj zasoby o typie rezerwadi proponowane]

[ Pomoc ] [Wya'yéc’bilanscwanig...] [B\Iagsuj beraz] E QK i [ Anuluj
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11. Wcisnij lewy przycisk myszy na przycisku Bilansuj teraz.

% Przy wybranej opgji bilansowania recznego wcisniecie przycisku OK

nie spowoduje zbilansowania projektu. Konieczne jest wybranie przycisku
Bilansuj teraz. Przycisk OK spowoduje zbilansowanie projektu,
jezeli zostata wybrana opcja bilansowania automatycznego.

% Jezeli nieprawidtowo podates parametry w ¢wiczeniu 6.15, to mozesz

w menu Narzedzia wybra¢ polecenie Bilansowanie zasobéw i w oknie,
ktére sie pojawi, wcisnac przycisk Wyczys¢ bilansowanie, a nastepnie
wybrac¢ opcje Caly projekt. Potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK
i powtérnie wykonaj ¢wiczenie 6.16.

Kierownictwo poprosito o przedstawienie informacji o tym, jak zo-
staly przesuniete zadania po zbilansowaniu zasob6éw. Dopiero wtedy
bedzie w stanie podja¢ decyzje, czy zatrudni¢ nowego organizatora,
czy tez przesunaé zadania.

CWICZENIE

Przedstaw informacje o tym, jak zostaty przesunigte

zadania po zbilansowaniv

Aby przedstawi¢ informacje o tym, jak zostaly przesunigte zadania
po zbilansowaniu:

1.

@

W menu Widok wybierz polecenie Wiegcej widokow.

2. W oknie dialogowym kliknij przycisk Wykres Gantta — bilans.
3.
4

. Kliknij lewym przyciskiem myszy w prawej czesci wykresu

Potwierdz ustawienia za pomocg przycisku Zastosuj.

(nie tam, gdzie jest podana lista zadan).
Wciénij kombinacje klawiszy lewy Alt+Home.

6. Przewin lewgq czeé¢ wykresu tak, aby widoczna byla ta jego

czg$¢, na ktorej przedstawione sg czynnosci: 5. — Poszukiwanie
zespolu muzycznego i 6. — Wybdr lokalizacji (patrz rysunek 6.31).
Jezeli nie widzisz kolumny o nazwie Opdznienie bilansujqce,

to przesun linig podziatu pomiedzy lista zadan i wykresem
(patrz rysunek 6.32).
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[5] Mazwa zadania O_pc'iz'ni_enie [paz-05 [09-paz-12 [09-paz-1
wl&]clps[n[plw|s]clp[s[n|p wls]
o |:I- Impreza integracyjna Ocdn | &7
1 Start 0 cdn ‘] 10-07
2 - Faza wstgpna 0 cdn ¥
3 Wiyznaczenie os6b odpowiedzialnych 0 cdn o Prezes
4 Ustalenis programu imprezy 0 cdn Prezes;Organizator
5 Poszukiwanie zegpoly muzycznego 0 cdn Organizator: Sekretarka
6 Wybdr lokalizacii 417 cdn
7 Ustalenie menu 0 cdn o= %Cu
Rysunek 6.31. Wykres Gantta po zbilansowaniu
a Nazwa zadania Qpc’uinignie (paz-05 [09-paz-12 [09-pa.

[e]p]s]n]|pw]
Organizator;Sekretar

wlg[c[p[s[n[p]w

Poszukiwanie zespolu muzycznego 0 cdn
(] Wiybor lokalizacji 417 cdn

Rysunek 6.32. Opéznienie bilansujqce

| Zauwaz, ze na wykresie op6znienie bilansujace zaznaczone jest
. dodatkowg cienka linia (patrz rysunek 6.32).

Kliknij dwukrotnie nazwe czynnosci Przywitanie.
Kliknij zaktadke Ogdlne.

10. Sprawdz, czy data rozpoczecia tej czynnosci to sobota,
4 listopada 2009.

11. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.
_ =

Z ¢wiczenia 6.17 wynika, ze po zbilansowaniu zasobéw zostalo prze-
suniete zadanie Wybdr lokalizacji. Wedlug danych zapisanych w ko-
lumnie Opdznienie bilansujqce, zostalo ono przesuniete o 4,17 ciaglego
dnia. Nie spowodowalo to przesuniecia samej imprezy firmowej — roz-
poczyna sie ona 4 listopada 2009. Oznacza to, ze przesuniecie zadan
jest tanszym rozwigzaniem niz zatrudnienie dodatkowej osoby. Kie-
rownictwo zdecydowalo sie wiec na to rozwigzanie.

Tworzenie planu hazowego

Dopracowate$ juz wszystkie szczegély swojego harmonogramu. Be-
dziesz chcial go przedstawi¢ przetozonemu, ktéry zachowa ten plan
i rozliczy osoby odpowiedzialne za jego wykonanie. Dlatego koniecz-
ne bedzie utworzenie planu bazowego.
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CWICZENIE

m Utworz plan bazowy

Aby utworzy¢ plan bazowy:

1. Z menu Narzedzia wybierz Sledzenie, a nastepnie Ustaw plan
bazowy.

2. W oknie dialogowym Zapisywanie planu bazowego wybierz opcje
Ustaw plan bazowy.

3. W polu Dla: wybierz Caly projekt.

4. Por6éwnaj ustawienia z tym, co przedstawia rysunek 6.33.

Rysunek 6.33. Ustawianie planu bazowego &J

Zapisywanie " ,

planu bazowego [Plan bazony =l
(7) Ustaw plan poéredni

Dla:
@ Caly projekt
(") Zaznaczone zadania
Rzutowanie plandw bazowych:
Do wszystkich zadar sumarycznych

Od podzadar do wybranych zadan sumarycznych

Ustaw jako domygine

o (s

5. Potwierdz ustawienia za pomocag przycisku OK.
— mm

Jezeli zbyt wcze$nie utworzyles plan bazowy, to mozesz go usuna¢ po-
przez wybranie z menu Narzedzia polecenia Sledzenie, a p6Zniej opcji
Wyczyscé plan bazowy i przycisku OK.

Jezeli z menu Narzedzia ponownie wybierzesz opcje Sledzenie oraz
Zapisz plan bazowy, to zostanie zapisany nowy plan bazowy, natomiast
stary zostanie usuniety.
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Microsoft Office Project 2007 w planie bazowym zapisal nastepujace
informacje:

Q daty zakonczenia i rozpoczecia czynnosci,
Q czas trwania poszczegblnych zadan,
QO praca, jakg nalezy wykona¢, aby zakonczy¢ kazde zadanie,
Q koszty zadan oraz koszty zwiazane z zasobami.
Na podstawie tych informacji po wprowadzeniu danych rzeczywistych

Microsoft Office Project 2007 bedzie w stanie wyliczy¢ odchylenia,
czyli r6znice pomiedzy planem i wykonaniem.



