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Planowanie i zarzadzanie projektem oraz portfelem projektow

« Opracowywanie i kontrola budzetu oraz zasobdw
« Zarzadzanie dokumentaqja i ryzykiem zwigzanym z projektem

Wtasciwie zastosowane narzedzia do zarzadzania projektem zapewnig Ci sukces! Wykonac prace
na czas i zgodnie z zatwierdzonym budzetem oraz spetni¢ wymagania jako$ciowe to wyzwania dla
kazdego kierownika projektu. Niezaleznie od tego, czy prowadzisz projekty, kierujac sie wkasnym
doswiadczeniem, czy stosujesz metodyke PRINCE lub postepujesz wedtug wytycznych PMI,
potrzebujesz wsparcia, dzieki ktéremu zawsze bedziesz mdgt podejmowac whasciwe decyzje.
Wsparcie to zapewnia Ci aplikacja Microsoft Project 2010 Standard — narzedzie niezbedne w pracy
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wchodza rozwigzania Microsoft Project Server 2010, Microsoft SharePoint 2010, Microsoft Project
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programéw i projektéw oraz samym ich uczestnikom na kazdym etapie pracy. Dziesiecioletnie
doswiadczenie autora w stosowaniu opisywanych rozwiagzan zapewnia rzetelng ocene ich
mozliwosci i bardzo praktyczne podejscie do tematu.
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Rozdziat 7.

Koszty projektu

Niniejszy rozdziat jest poswigcony tematyce kosztow projektu. Przeanalizowano tu r6zne
sposoby definiowania i przedstawiania kosztow oraz zaprezentowano wskazowki doty-
czace tworzenia budzetu projektu.

Dzigki lekturze tego rozdzialu dowiesz sig:
4 jakie typy kosztéw mozna uwzglednia¢ w Microsoft Project 2010,
4 jak przedstawia¢ koszty z punktu widzenia zadan i zasobow,
4 w jaki sposob analizowa¢ rozklad kosztow w czasie,
4 jak Microsoft Project 2010 tworzy budzet projektu,
4 jak mozna przedstawi¢ przepltywy gotoéwkowe dla projektu,

4 jak przegladac statystyki projektu.

Typy kosztow

W kazdym przedsiewzigciu koszty mozna podzieli¢ na koszty zmienne i koszty stale.
Te pierwsze zalezg od wielu czynnikow, takich jak stawki godzinowe poszczegdlnych
zasobow, czas trwania zadan, ilos¢ wykorzystywanych zasobow itp. Te drugie sa w zasa-
dzie od tych czynnikow niezalezne, czyli sa kosztami statymi. Przyktadowym kosz-
tem stalym jest koszt zakupu komputera na potrzeby projektu. W tym przypadku cena
komputera jest stata i nie zalezy od czasu trwania projektu, w jakim jest on wykorzy-
stywany. Innym kosztem stalym moze by¢ koszt administracyjnej obstugi budowy
(ksiggowos¢, kadry itp.). Jest on w zasadzie staty, bez wzgledu na np. wielkos$¢ czy czas
trwania budowy. Koszt zmienny moze zaleze¢ m.in. od czasu trwania zadania. Jezeli
na przykfad ustaliliémy dla $lusarza stawke za godzing, to im dtuzej bedzie on pracowat,
tym wigcej musimy mu zaplaci¢. Koszt catkowity zadania jest suma kosztu zmiennego
i kosztu statego danego zadania.
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W Microsoft Project 2010 koszty zmienne projektu sa wyliczane na podstawie czasu trwa-
nia zadan i stawek zasobow (w tym réwniez zasobdw kosztowych). Koszty stale musza
natomiast zostac przypisane przez menedzera do konkretnych zadan.

Microsoft Project 2010 moze roznie przedstawiaé koszty projektu, biorac jako punkt
odniesienia zadania lub zasoby. W tym pierwszym przypadku sg zaprezentowane koszty
poszczegdlnych zadan — czyli dla kazdego zadania zliczane sa koszty wszystkich przy-
dzielonych do niego zasobow. Mozna tatwo tutaj okreslié, ile kosztuje przewiezienie
towaru z Gdanska do Zakopanego lub wdrozenie systemu informatycznego. W drugim
przypadku przedstawione sa catkowite koszty zasobow, wynikajace z wykorzystania da-
nych zasobéw we wszystkich zadaniach. Mozna zatem okresli¢ np. koszt wykorzystania
zasobu o nazwie Informatyk w catym projekcie.

Koszty state i koszty zadan

Koszty state sa ustalane przez uzytkownika indywidualnie dla kazdego zadania. Uzyt-
kownik moze przypisac koszty stale zardwno do zadan sumarycznych, jak i podrzednych.
Koszty zmienne i catkowite zadania sumarycznego sa suma kosztéw zmiennych i catko-
witych zadan podrzednych. Koszty stale zadania sumarycznego nie s3 sumg kosztow
stalych zadan podrzednych. Koszt catkowity zadania sumarycznego jest sumg kosztow
catkowitych zadan podrzednych i kosztu statego danego zadania sumarycznego.

Rozwazmy sytuacje przedstawiona na rysunku 7.1.

RySunek 7.1. Nazwa zadania - |Cz3s - |Koszt staty ~ |Koszt -
Koszt Staly zadania = Analiza potrzeb gg:ma 100,00 zt 754,00
sumarycznego Opracowanie i rozestanie 1dzien 0,00 zt 264,00 zt

ankiet

Opracowanie zestawienia z 1dzien 150,00 zt 390,00 zt

wynikow ankiet

Analiza potrzeb zakoriczona 0dn 0,00 zt 0,00 zt

Zadanie sumaryczne Analiza ofert sktada si¢ z trzech zadan podrzgdnych. Z kazdym za-
daniem podrzgdnym jest zwiazany koszt zmienny. Wynika on z czaséw trwania poszcze-
golnych zadan i przydzielonych do nich stawek zasobéw. Tylko jedno zadanie podrzedne
— Opracowanie zestawienia z wynikow ankiet — ma przypisany koszt staly. Koszt staty
zadania sumarycznego Analiza ofert wynosi 100 zt i nie zostal wyliczony na podstawie
kosztow statych zadan podrzednych, tylko bezposrednio zdefiniowany przez kierownika
projektu. Koszt catkowity (kolumna Koszt) zadania sumarycznego jest sumg kosztow
catkowitych zadan podrzednych (654 zt) i kosztu statego zadania sumarycznego (100 zt),
co w rezultacie daje kwotg 754 zt. W analogiczny sposéb jest wyliczany koszt catkowity
jakiegokolwiek zadania sumarycznego.

Koszty stale i catkowite zadan moga by¢ przedstawione w widoku Wykres Gantta. Poka-
zanie kosztow statych jest mozliwe poprzez wyswietlenie tabeli Koszt (aby to zrobic,
nalezy po wyswietleniu widoku Wykres Gantta wybrac z karty Widok polecenie Tabela,
a nastepnie Koszf) lub poprzez wstawienie dwoch kolumn (Koszt staly i Koszt).
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Definiowanie kosztéw statych odbywa si¢ przez wprowadzenie w tej kolumnie za-
danych wartosci.

Mozliwa jest takze modyfikacja przez kierownika projektu wartosci kosztu catkowitego.
W przypadku zdefiniowania przez kierownika projektu kosztu catkowitego Microsoft
Project 2010 automatycznie wyliczy koszt staty. Koszt staly bedzie wtedy rdznica kosztu
catkowitego i kosztu zmiennego danego zadania. Jezeli na przyktad koszty zmienne danego
zadania wynosza 1000 zt, a uzytkownik w kolumnie Koszt catkowity wpisze koszt 1500 z,
to Microsoft Project 2010 uzna, ze dodatkowa kwota 500 zt jest kosztem statym i umiesci
t¢ warto$¢ w kolumnie Koszt staly.

ﬁ% Nie jest mozliwe edytowanie kosztu catkowitego zadania sumarycznego.

Wikt Chociaz w tabeli Koszt istnieje kolumna o tytule Koszt catkowity, to widniejgce w niej
wartosci pochodzg z pola o nazwie Koszt. Aby sie o tym przekonaé, nalezy klikngé
prawym przyciskiem myszy nazwe kolumny Koszt catkowity i wybraé polecenie Usta-
wienie pola. Powinno pojawi¢ sie okno dialogowe takie jak na rysunku 7.2. W tym kon-
tekscie terminy Koszt i Koszt catkowity oznaczajg doktadnie to samo.

Rysunek 7.2 Ustawienia pola @1

Kolumna

Koszt calkowity Nezwapols:  [FE— -

Tytuk: Koszt catkowity

Wyréwnaj tytut: Do lewe] -

Wyréwnaj dane: Do prawej -

Szerokosc: 11 = Zawijanie tekstu nagliwka
Dopasuj optymalnie] [ OK ] I Anuluj

CGwiczenie 7.1.

Przypisz koszty state do wybranych zadan.

e

Wskazowka

Jezeli nie ukonczytes prawidtowo poprzedniego ¢éwiczenia, to do wykonania niniejszego
potrzebny bedzie plik 5_7.mpp, ktdry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip. Otwérz
ten plik i wykonaj ponizsze éwiczenie.

Informacje o kosztach statych wybranych zadan przedstawia tabela 7.1.

Je

Wskazowka

Tabela 7.1 zawiera zardbwno koszty state, jak i catkowite wybranych zadan. Poréwnaj
swoje informacje o kosztach catkowitych z informacjami z powyzszej tabeli po ukon-
czeniu tego éwiczenia. Dopiero po wprowadzeniu wszystkich kosztéw statych wyniki
beda zgodne z powyzszg tabela.
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Tabela 7.1. Koszty stale i calkowite poszczegdlnych zadan

Id. Nazwa zadania Koszt staly Koszt catkowity
Opracowanie i rozestanie ankiet 50,00 zt 314,00 zt
4 Opracowanie zestawienia z wynikow ankiet 50,00 zt 290,00 zt
Przygotowanie tresci zapytania ofertowego 200,00 zt 7280,00 zt
i rozestanie zapytan do potencjalnych wykonawcow
8 Udzielenie odpowiedzi na pytania wykonawcow 100,00 zt 1924,00 zt
11 Podpisanie umowy 300,00 zt 1580,00 zt
15 Odbidr zezwolen 100,00 zt 160,00 zt
30  Odbidr budynku 200,00 zt 2904,00 zt
33 Stworzenie planu przeprowadzki 200,00 zt 1952,00 zt
38  Pakowanie i demontaz 200,00 zt 1 096,00 zt
39  Zaladunek i transport 100,00 zt 548,00 zt
45  Rozpakowanie i ustawianie wyposazania 100,00 zt 996,00 zt

M,
i:‘&

Wskazdwka

Aby przypisaé koszty state do wybranych zadan, nalezy:
1. Z karty Widok wybra¢ polecenie Wykres Gantta.
2. W menu Widok wybraé polecenie Tabela, a nastgpnie Koszt.

3. Klikna¢ w kolumnie Koszt staly, w wierszu z zadaniem Opracowanie i rozestanie
ankiet.

4. Wpisa¢ wartos¢ 50 i potwierdzi¢ klawiszem Enter.

5. Zastosowac analogiczne procedury i przypisa¢ koszty state do pozostatych
zadan, wprowadzajac wartosci podane w tabeli 7.1.

Plik 7_1.mpp, zawierajacy wynik tego ¢wiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.

Po wyswietleniu tabeli Koszty widoczna jest kolumna Naliczanie kosztu stalego. Mozna
w niej umiesci¢ wartosci: Rozp., Proporcjonalnie, Na koncu. Okreslaja one, w jaki
sposob powinien by¢ naliczany koszt staty. Ma to szczegoélnie istotne znaczenie w sytu-
acji, kiedy bedziemy sprawdzali roztozenie kosztow w zadanych przedziatach czasowych
lub przygotowywali przelew z platnosciami przypadajacymi na okreslony tydzien. Nali-
czanie na poczatku zadania (Rozp.) oznacza, ze caty koszt staly dla danego zadania zosta-
nie zapisany jako koszt, ktory zaistniat w dniu rozpoczecia tego zadania. Jezeli zada-
nie rozpoczelo si¢ na przyktad 1 marca 2012 i zakonczylo si¢ 30 czerwca, i przypisany
zostal do niego koszt staly 2000 zi, to wyswietlajac widok o wydatkach w poszczegol-
nych dniach, bedzie mozna zobaczy¢, ze koszt ten przypada na 1 marca 2012. Naliczanie
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na koncu zadania oznacza, ze caly koszt staly dla danego zadania zostanie zapisany
jako koszt, ktory zaistniat w dniu jego zakonczenia. Jezeli zadanie rozpoczelo si¢ na przy-
ktad 1 marca 2012 i zakonczylo si¢ 30 czerwca, i przypisany zostat do niego koszt staty
2000 zt, to wyswietlajac widok o wydatkach w poszczegdlnych dniach, bedzie mozna
zobaczy¢, ze koszt ten przypada na 30 czerwca 2012. W przypadku wyboru opcji Propor-
cjonalnie koszt kazdego dnia trwania zadania bedzie wynikat z roztozenia kosztu
statlego danego zadania na catly czas jego trwania. Jezeli zadanie rozpoczglo si¢ 1 marca
2012 i zakonczyto si¢ 30 czerweca, i przypisany zostat do niego koszt staty 2000 zt, to
wyswietlajac widok o wydatkach w poszczegdlnych dniach, bedzie mozna zobaczy¢, ze
koszt ten jest rtOwnomiernie roztozony na wszystkie dni robocze od 1 marca 2012 do
30 czerwca 2012.

Przedstawiajac tabelg Koszty w widoku Wykres Gantta, pokazujemy wysokos¢ kosztow
wykonania poszczegdlnych zadan.

Koszty zasobow

Lk

Wskazdwka

Lk

Wskazdwka

Kazdy zasob pracujacy w projekcie ma okreslone stawki. W miar¢ wykonywania kolej-
nych prac sa generowane kolejne koszty zwigzane z wykorzystaniem okreslonych
zasobow. W widoku Arkusz zasobow mozemy zapoznac si¢ z informacjami o kosztach
calkowitych, wynikajacych z uzywania dostgpnych zasobow. Informacje te sa dostgpne
w tabeli Koszty, ktora bedzie wyswietlona po wybraniu z karty Widok polecenia Tabela,
a nastgpnie Koszty.

Cwiczenie 7.2.

Wyswietl informacje o kosztach catkowitych, wynikajacych z wykorzystywania poszcze-
golnych zasobow.

Jezeli nie ukonczytes prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego
potrzebny bedzie plik 7_2.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip. Otwérz ten
plik i wykonaj ponizsze ¢éwiczenie.

Aby wyswietli¢ informacje o kosztach catkowitych, wynikajacych z wykorzystywania
poszczegdlnych zasobow, nalezy:

1. Z karty Widok wybra¢ w sekcji Widoki zasobow polecenie Arkusz zasobow.

2. Z karty Widok wybra¢ polecenie Tabela, a nastgpnie Koszt.

Plik 7_2.mpp, zawierajacy wynik tego ¢wiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.
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Rezultat tego ¢wiczenia przedstawia rysunek 7.3.

RySunek 7.3. MNazwa zasobu Koszt Koszt wg pbaz Odchylenie Koszt Pozostato
lnformacje T h - ¥ |rzeczywisty v =
o kosztach 1 Katarzyna Kalka 7788,00 2 0,00 21 7788,00 2 0,00 zt 7788,00 24
poszczegélnych 2 Sebastian 15 264,00 zt 0,00 zt 15 264,00 zt 0,00 zt 15 264,00 zt
zasobow Wilczewski
3 Andrze] Sojka 2 904,00 zt 0,00 zt 2 904,00 zt 0,00 zt 2 904,00 zt
= Piotr Krauze 7 280,00 zt 0,00 zt 7 280,00 zt 0,00 zt 7 280,00 zt
5 Wiadystaw Lis 4 020,00 zt 0,00 zt 4 020,00 zt 0,00 zt 4020,00 zt
6 ArchiTekt 600 000,00 zt 0,00 zt 600 000,00 zt 0,00 zt 600 000,00 zt
7 Budmor 1 850 000,00 zt 0,00zt 1850000,00 zt 0,00zt 1850000,00zt
g DekorArt 20 000,00 zi 0,00z 20 000,00 zi 0,00zt 20 000,00 zt
) Super AGD 90 000,00 zt 0,00z 90 000,00 zt 0,00zt 90 000,00 zt
10 Heros 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
11 Maciej Klos 1188,00 zt 0,00z 1188,00 zt 0,00zt 1188,00 zt
12 | Kawa 400,00 z¢ 0,00zt 400,00 z¢ 0,00 zt 400,00 z¢
13 | Butki 420,00 24 0,00zt 420,00 24 0,00 zt 420,00 24
14 | Informatyk 3 360,00 zt 0,00 zt 3 360,00 zt 0,00 zt 3 360,00 zt
15 Pracownik 2 464,00 zt 0,00 zt 2 464,00 zt 0,00 zt 2 464,00 zt
pomocniczy

Informacje o kosztach zwiazanych z danymi zasobami sa przedstawione w kolumnie
Koszt. Pozostate kolumny sa oméwione w kolejnych rozdziatach.

Rozkiad kosztow w czasie

Widoki Obcigzenie zasobow 1 Obciqzenie zadaniami pozwalaja na przedstawienie
informacji o roztozeniu kosztow w czasie. W ten sposob dowiemy sig, jak wysokie koszty
wystapia w poszczegélnych dniach, tygodniach, miesigcach lub innych jednostkach
czasu. Widoki te przedstawiaja zasoby i zadania. W widoku Obciqzenie zasoboéw pokaza-
no zasoby i zadania, do ktorych sa one przydzielone. W widoku Obcigzenie zadaniami
podano zadania i przydzielone do nich zasoby.

Skala czasu

W widokach Wykres Gantta, Obcigzenie zadaniami i Obcigzenie zasobow dane moga by¢
prezentowane w réznych skalach czasu, tzn. moga obejmowac rdzne przedzialy czasowe.
Przyktadowo na rysunku 7.4 widzimy skalg¢ czasu w podziale na dni tygodnia. Gdybysmy
w tej skali chcieli oglada¢ informacje o kosztach, to dowiedzielibysmy si¢, jakie koszty
poniesiemy w poszczegolnych dniach. Gdyby skala ta byta przedstawiona w podziale
na tygodnie, to moglibysSmy zobaczy¢, jakie koszty bylyby poniesione w poszczegdlnych
tygodniach.

Rysunek 7.4. [5ie-10 [sie-11 |sie-12 |sie-13 |sie-14 |sie-15 |sie-16 |sie-17
Skala czasu
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Doktadnos$é skali czasu mozemy ustalaé¢ za pomoca ikon Powieksz i Pomniejsz (ry-
sunek 7.5), widocznych w prawym dolnym rogu ekranu.

Rysunek 7.5. - [—{¥)
Tkony Powigeksz i Pomniejsz

Skala czasu sktada si¢ z trzech warstw, ktére moga by¢ pokazane lub ukryte. Na war-
stwach skali czasu moga by¢ wyswietlane lata, potrocza, kwartaty, miesiace, dekady,
tygodnie, dni, godziny i minuty. Na warstwie nizszej moga by¢ wyswietlane okresy nie
dhuzsze niz na warstwie wyzszej. Jezeli na przyktad warstwa srodkowa przedstawia tygo-
dnie, to warstwa dolna moze prezentowac tygodnie, dni, godziny i minuty, ale nie moze
obrazowaé miesigcy.

Domyslnie na gornej warstwie sa wyswietlane miesiace, na srodkowej rowniez miesiace,
a na dolnej dni.

Doktadno$¢ skali czasu mozemy takze ustala¢ w oknie dialogowym Skala czasu. Aby
wywola¢ okno dialogowe Skala czasu, nalezy na karcie Widok wybra¢ w sekcji po-
wigkszenie polecenie Skala czasu, a nastgpnie ponownie Skala czasu... (rysunek 7.6).

Rysunek 7.6. [Bez wyréznien ~  Skala czasu... () Powigkszenie ~
Skala czasu [Bez filtrowaniz: = Dni [ & Caly projekt
[Bez grupowan ~ | | Godziny iznaczone zadania
Dni kwartatu Enie
Dni
Tygodnie sie-17
Dekady
Miesigce
Kwartaty
Pétrocza
Lata
ﬂ Skala czasu..,

e

Wskazowka

Skale czasu nalezy ustala¢ osobno dla kazdego widoku, gdyz kazdy widok osobno za-
pamietuje to ustawienie.

Wtasciwosci skali czasu mozna definiowaé tylko w widokach, w ktérych jest ona
widoczna. Nie mozna tego robi¢ np. w widoku Diagram sieciowy, gdyz skala czasu
w nim nie wystepuje.

Okno dialogowe Skala czasu sklada si¢ z czterech zaktadek: Warstwa gorna, Warstwa
srodkowa, Warstwa dolna i Czas wolny. Zanim bedziemy mogli definiowaé wlasciwosci
poszczegdlnych zakladek, trzeba zadecydowaé, ktore warstwy maja byé widoczne. Moze
by¢ widoczna jedna (Srodkowa), dwie (Srodkowa i dolna) lub trzy warstwy (gorna, srod-
kowa i dolna). Jezeli wybierzemy opcj¢, ktora nie pokazuje gornej warstwy, to nie bedziemy
mogli definiowa¢ wartosci w zaktadce Warstwa gorna. Podobnie, jezeli nie bedzie poka-
zana warstwa dolna, nie bgdziemy mogli definiowaé warto$ci w zaktadce Warstwa dolna.

Przyktadowy widok zaktadki Warstwa srodkowa przedstawia rysunek 7.7.
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Rysunek 7.7.
Zakladka

Warstwa srodkowa

Skala czasu &J

Warstwa gérna  Warstwa srodkowa | Warstwa dolna ] Czas wolny

Formatowanie srodkowe] warstwy
. " S - ¥ Uzyij roku
Jednostki: Dni ~ Etykieta: sty-28, sty-29, ... - obrachunkowego
Liczha: 1= wyrdwnai: Dolewsj Odcinki poérednie
Opcje skali czasu
Pokai: Jedna warstwa (Srodkowa) *  Rozmiar: | 102| = % [V]Separator skal

Podglad

sie-10 |sie-11 [sie-12 |sie-13 |sie-14 |sie-15 |sie-16 |sie-17 |sie-18 |sie-19 |sie-20 |si

Pomoc

Anuluj

Na zaktadkach Warstwa gorna, Warstwa srodkowa lub Warstwa dolna musimy podad
nastgpujace parametry:

¢

Jednostki — okresla, w jakich przedziatach czasowych maja by¢ przedstawiane
dane. Mozna tu wybra¢ lata, potrocza, kwartaly, miesiace, dekady, tygodnie, dni,
godziny i minuty.

Liczba — okresla liczbe jednostek, jaka sktada si¢ na dany przedziat. Jezeli
na przyktad w pozycji Jednostki wybrano Tygodnie, a w pozycji Liczba wpisano 2,
to przedzial czasowy bedzie obejmowal dwa tygodnie.

¢ Etykiety — okresla sposob pokazywania daty na danej warstwie.

¢ Odcinki posrednie — okre$la, czy na danej skali majq by¢ widoczne linie

rozdzielajace poszczegolne przedzialy czasu.

¢ Wyrownanie — okresla, jak maja by¢ wyréwnane daty opisujace dana warstwe.

¢

Separator skali — okresla, czy pomigdzy warstwami ma by¢ widoczna linia
podziatu.

Rozmiar — okresla, ile przedziatdéw czasu ma si¢ miesci¢ na wykresie.

Definiujac parametry zawarte na zakladce Czas wolny, okreslamy, w jaki sposdb Microsoft
Project 2010 ma wyrdzniaé dni wolne od pracy.

Gwiczenie 7.3.

Zdefiniuj parametry skali czasu dla widoku Obciqzenie zadaniami.

Wi,

i}‘ Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego
Wskazéwka | potrzebny bedzie plik 7_2.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi
ksigzki udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.
Otworz ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.
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W widoku Obcigzenie zadaniami maja by¢ widoczne dwie warstwy: srodkowa i dolna.
W warstwie srodkowej majg by¢ widoczne poszczegolne tygodnie, a w warstwie dolnej
— dni. W ten sposob na skali czasu zobaczymy informacje o wybranych parametrach
w uktadzie dziennym.

Aby zdefiniowa¢ parametry Skali czasu dla widoku Obciqzenie zadaniami, nalezy:
1. Z karty Widok wybra¢ polecenie Obcigzenie zadaniami.

2. Z karty Widok wybra¢ w sekcji Powigkszenie polecenie Skala czasu, a nastgpnie
ponownie Skala czasu.

3. Przejs¢ do zaktadki Warstwa srodkowa.
4. W polu Pokaz wybra¢ opcj¢ Dwie warstwy (Srodkowa, dolna).

5. Zdefiniowac¢ pozostate parametry, jak przedstawia rysunek 7.8.

Rysunek 7'8' Skala czasu - - - ﬁ.‘
Zakladka

Warstwa srodkowa

Warstwa gérna  Warstwa srodkowa ] Warstwa dolna ] Czas wolny ]

Formatowanie srodkowej warstwy

i Coo009stycmiazs | MBS
Jednostki: Tygodnie -« Etykieta: [EiRERS =1 - T
Liczba: 1 = Wyrownaj: Do lewej - Odcinki posrednie

Opcje skali czasu

Pokaz: Dwie warstwy (érodkowa, dolna) ~  Rozmiar: | 100 |5 %  [V]Separator skal
Podglad
[2011 lutego 28
c [ o [ s n [ s [ w [ & c [ ®

ﬁi W polu Etykieta mozesz widzie¢ inng date niz 2009 stycznia 26. Nie jest to jednak
Wskazéwka | istotne. Najwazniejsze, zeby najpierw byt zapisany rok w formacie czterocyfrowym,
a potem petna nazwa miesigca i dzien.

6. Przejs¢ do zaktadki Warstwa dolna 1 wpisa¢ w niej parametry zgodnie
z informacjami podanymi na rysunku 7.9.

7. Przejs$¢ do zaktadki Czas wolny i zdefiniowac wszystkie parametry zgodnie
z informacjami podanymi na rysunku 7.10.

8. Potwierdzi¢ ustawienia przyciskiem OK.

ﬁi Plik 7_3.mpp, zawierajacy wynik tego ¢wiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
Wskazéwka | teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp;//ftp.helion.pl/przyklady,/pro21e.zip.

Po wykonaniu tego ¢wiczenia skala czasu powinna wyglada¢ tak jak na rysunku 7.11.
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Rysunek 7.9. Skala czasu _—e - ~ &J
Zakladka Warstwa gérna | Warstwa érodkowa  Warstwa dolna I Czas wolny ]
Warstwa dOll’lCl Formatowanie dolnej warstwy
. N N Uzvyj roku
Jednostki:  Dni ~ Etykieta: [ M obrachunkowego
Liczba: 1 | Wyrdwnaj: Dosrodka - QOdcinki posrednie

Opcje skali czazu

Pokaz: Dwie warstwy (Erodkowa, dolna) ~  Rozmiar: | 100 | %  [¥]Separator skal
Podglad
[2011 lutego 28
24 [ 25 [ 26 [ 27 [ 28 [ 01 [ 02 [ 03 | oa
Rysunek 7'10' rSkala czasu _—e — — &11
Zakiadka Czas wolny - -
Warstwa gorna} Warstwa sradknwa] Warstwa dolna  Czas wolny ]
Opgje formatowania
Rysuf: [ Nie rysuj Kolor: [ | -
Deseri: AT .
Kalendarz: Kalendarz firmowy Firma sp. z 0.0, {t +
Podglad
[2011 lutego 28
28 [ 35 26 27 [ 2 [ o1 02 03 04
Rysunek 7.11. |2011 lutego 28
Zdefiniowana | 27 | 28 [ 01

skala czasu

Informacje o kosztach
w widoku Obcigzenie zadaniami

Widok Obciqgzenie zadaniami pozwala na uzyskanie informacji o kosztach poszczegol-
nych zadan. Jest to mozliwe dzigki kolumnie Koszt dostgpnej w tym widoku. Ponadto
w prawej czesci ekranu mozna przesledzié, jak rozktadajg si¢ koszty zadan na poszcze-
gdblne miesiace, tygodnie, dni lub inne jednostki czasu, w zaleznosci od tego, jak zostaty
ustalone parametry skali czasu. Mozemy nie tylko $ledzi¢ koszty danych zadan, ale row-
niez zobaczy¢ koszty w rozbiciu na zasoby wykonujace te zadania.

Aby mozliwe bylo przesledzenie kosztow w podziale na okreslone jednostki czasu,
nalezy pokaza¢ w prawej czg¢sci widoku wiersz Koszt dla kazdego zadania i wykonujace-
g0 je zasobu.
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CGwiczenie 7.4.

Pokaz informacje o kosztach zadan w rozbiciu na poszczegolne dni.

M,

i\««‘ﬁ Jezeli nie ukonczytes prawidtowo poprzedniego ¢éwiczenia, to do wykonania niniejszego
Wskazowka | potrzebny bedzie plik 7_3.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: fitp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip. Otworz ten
plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Aby pokaza¢ koszty zadan roztozone na poszczegélne dni, nalezy:
1. Z karty Widok wybra¢ nazwe widoku Obciqzenie zadaniami.

2. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy kolumne Szczegoly pod tytutem naglowka,
a nastepnie zaznaczy¢ opcje Koszt.

3. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy kolumng Szczegély pod tytutem nagtéwka,
a nastgpnie usung¢ zaznaczenie opcji Praca.

4. Przejs¢ do karty Widok i w sekcji Skala czasu wybraé Dni.

M,
if\««‘i Plik 7_4.mpp, zawierajacy wynik tego ¢wiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
Wskazéwka |  teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: fip://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.

Wynik tego ¢wiczenia przedstawia rysunek 7.12.

Nazwa zadania Szczegoly |12-kwi-16 | 12-kwi-23

P [ 5 [ P [ n [ w [
944,00 zi 472,00 zt 472,00 zi 531,00 zt
944,00 zi 472,00 zt 472,00 zt 531,00 zt

13 = Budowa nowej siedziby Koszt

@ o
G G
o G
=]
™

14 ~ Opracowanie i ztozenie Koszt
wnioskdw o wydanie
zezwolen

a
I

Sebastian Wilczewski Koszt 240,00 zt 256,00 zt 128,00 zt 128,00 zt 144,00 zt
Piotr Krauze Koszt 195,00 zt 208,00 zt 104,00 zt 104,00 zi 117,00 zt
Wradystaw Lis Koszt 450,00 zt 480,00 zt 240,00 zt 240,00 zt 270,00 zt

Rysunek 7.12. Koszty zadan w rozbiciu na dni

Informacje o kosztach
w widoku Obcigzenie zasobow

Widok Obciqgzenie zasobow pozwala na przedstawienie kosztow zwigzanych z okreslo-
nymi zasobami, jezeli widoczna jest tabela Koszz. Umozliwia takze przesledzenie rozktadu
tych kosztow w czasie. Podobnie jak w przypadku widoku Obcigzenie zadaniami, istotne
jest okreslenie opcji skali czasu, gdyz w ten sposob zdotamy ustali¢, czy koszty zwiazane
z praca danych zasobow beda prezentowane w uktadzie miesigcznym, tygodniowym,
dziennym, czy innym.
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CGwiczenie 7.5.

Pokaz informacje o kosztach zasobow w rozbiciu na poszczegdlne dni.

e

Wskazowka

Jezeli nie ukoniczytes prawidtowo poprzedniego ¢éwiczenia, to do wykonania niniejszego
potrzebny bedzie plik 7_4.mpp, ktdry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip. Otwérz ten
plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Aby pokaza¢ informacje o kosztach zasobéw w rozbiciu na poszczegdlne dni, nalezy:

1. Z karty Widok wybra¢ polecenie Obcigzenie zasobow.

. Z karty Widok wybra¢ polecenie Tabela, a nastgpnie Koszt.

2
3. Jezeli nie bedzie widoczna kolumna Koszt, nalezy ja odstonic.
4

. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy kolumne Szczegdly pod tytutem nagtowka,
a nastepnie zaznaczy¢ opcje Koszt.

5. Klikna¢ prawym przyciskiem myszy kolumne Szczegdfy pod tytutem nagtowka,
a nastgpnie usung¢ zaznaczenie opcji Praca.

6. Przejs$¢ do karty Widok i w sekcji Skala czasu wybraé Dni.

Le

Wskazdwka

Plik 7_5.mpp, zawierajacy wynik tego ¢wiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.

Wynik tego ¢wiczenia przedstawia rysunek 7.13.

Nazwa zasobu -

Qdbidr budynku
Stworzenie planu
przeprowadzki
Pozyskanie firmy
przeprowadzkowef

2 = Sebastian Wilczewski
Udzielenie
odpowiedzina
pytania
wykonawcow
Podpisanie umowy
Opracowanie i
zfozenie wnioskow
o wydanie
zezwoleri

Udzielanie
odpowiedzi na
pytania
potencialnych
wykonawcow
Wybdr wykonawcy
i podpisanie
umowy

Odbidr budynku

Koszt

-

528,00 24
792,00 z¢

528,00 24

15 264,00 z¢
256,00 24

320,00 24
896,00 2

256,00 zf

1280,00 zf

1280,00 zf

Szczegof| 13-lip-22

b [ w 5 [ c [ P |
Koszt 165,00 zt 264,00 z 99,00 zi
Koszt 165,00 zt 264,00 zt 264,00 z
Koszt 165,00 z 264,00 7
Koszt 400,00 zt 640,00 zt 440,00 zt 400,00 zt 448,00 zi
Koszt
Koszt
Koszt
Koszt
Koszt
Koszt 400,00 zt 640,00 z 240,00 z

Rysunek 7.13. Koszty zasobow w rozbiciu na dni
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Budzet projektu

Microsoft Project 2010 automatycznie tworzy budzet projektu na podstawie wprowadzo-
nych danych. Budzet projektu jest jednym z wiclu raportow dostgpnych w programie.
Raport Budzet przedstawia informacje o kosztach statych i catkowitych poszczegdlnych
zadan. Zadania sa uszeregowane w budzecie malejaco, wedtug Kosztu catkowitego.

CGwiczenie 7.6.

Przedstaw budzet projektu.

M,

i)“ Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego
Wskazéwka | potrzebny bedzie plik 7_5.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip. Otwoérz
ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Aby przedstawi¢ budzet projektu, nalezy:
1. Z karty Projekt wybraé polecenie Raporty.
2, Klikna¢ grupg Koszty... i potwierdzi¢ przyciskiem Wybierz.
3. Klikna¢ raport Budzet i wybraé polecenie Wybierz.

4. Porowna¢ wynik tej czesci ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 7.14.

Budistna deied wia, 110517
Budowa i zmiana lokalizaci
Jan Wilczewski

i NaTas zadanits Enmrtrmay Malezanic KosThy stalegn Komt catkomity Pan bazowy Ddchyiania

i

ooos
ooos
ooos
ooos
ooos
ooos
0000
ooos
ooos
ooos
0000
o000
o000z
ooo=
o000
ooo0=
o000
ooo0=
w000
ooo=
000
LELE
ooo=
E.LLE]
E.LLE]
ooos
ooos
w000z
ooos
ooos
ooos
ooos
ooos
ooos
ooos

BRESYBSENolER RN R R

oW

W ek

Rysunek 7.14. Bud:zet projektu
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K
AT

Wskazowka

Kazdy raport mozna wydrukowaé. O tym, jak drukowaé raport i ustala¢ opcje drukowa-
nia, dowiesz sie z kolejnych rozdziatéw. Zawarte w nich bedg takze uzyteczne informa-
cje 0 zarzadzaniu raportami.

Przeptywy gotowkowe

B,
Wskazdwka

Raport o nazwie Przephywy gotowkowe stuzy do przedstawienia w uktadzie tabelarycznym
informacji o kosztach poszczegdlnych zadan. Koszty te domyslnie sa prezentowane z po-
dzialem na tygodnie. Zsumowane sa takze wartosci wszystkich kosztow w ramach danego
tygodnia i wszystkich kosztow dla wybranych zadan. W raporcie Przephywy gotowkowe
domysnie przedstawione sa informacje o kosztach wszystkich zadan.

Cwiczenie 7.7.

Przedstaw przeptywy gotoéwkowe dla projektu.

Jezeli nie ukonczytes prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego
potrzebny bedzie plik 7_6.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi
ksigzki udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.
Otwoérz ten plik i wykonaj ponizsze éwiczenie.

Aby przedstawi¢ przeptywy gotoéwkowe dla projektu, nalezy:
1. Z karty Projekty wybraé polecenie Raporty....
2. Klikna¢ grupg Koszty... i potwierdzi¢ wybor przyciskiem Wybierz.
3. Klikna¢ raport Przeplyw gotowki i wybraé polecenie Wybierz.

Porownaj wynik tej czgsci ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 7.15.

Ogolne informacje o kosztach
— statystyka projektu

Microsoft Project 2010 dla kazdego projektu prowadzi zestawienie ogdlnych informacji
o projekcie, pozwalajacych na pobiezne zapoznanie si¢ z nim. Zestawienie to umoz-
liwia poznanie mi¢dzy innymi kosztow projektu i liczby godzin pracy, jakie nalezy prze-
znaczy¢ na jego ukonczenie. Aby przedstawi¢ takie statystyczne informacje, nalezy
z karty Projekt wybrac polecenie Informacje o projekcie. W oknie dialogowym Informacje
o projekcie trzeba wybrac przycisk Statystyka.... Przyktadowe dane statystyczne o projek-
cie sa przedstawione na rysunku 7.16.
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] EEET] E) EEET] P
Budowa i zmianalokalizacji

Start

Analiza pot:
Opracowan cin ke ankiet 314004
Opracowan tawienia z wynikdw ankist 253754 36354

i zapytania ofartowsgs i rozeslani= zapytad do potancjalnych wykonawedw 2366,00 d 2426674

Ocana ofertiwylonienis wykorawsy
e —
D E—

Budowa nows ¥
Opracowanis = wnicskdw o wydanis sezwalen 2301004
Odbidr smzwobei
Budowa

Etag |- Prace zismne

Etap Il - Kanstrukcja budynky | ol =wacjs

Etap lll - Pracs wy

==

cjalmy ch wyko:

Prac amniacyjrewys

Araniscis

Zakup sproztu

Diostawa i montai

Prace araniscyjnc-wyksdczaniowe mksdcans

Rysunek 7.15. Przeplywy gotowki

Rysunek 7.16. Statystyka projektu “7_6.mpp’ [—S;-J
Statystyka projektu
Rozpoczecie Zakoriczenie
Biez. pon, 12-04-02 pon, 13-08-05
Baz. Brak Brak
Rzecz. Brak Brak
Odch od 0od
Czas trwania Praca Koszt
Bied. 339d? 867,2h 2 607 216,00z
Baz. od oh 0,00 zt
Rzecz. od oh 0,00
Pozos. 339d? 867,2h 2 607 216,00 21
Wykonano %:
Czas trwania: 0% Praca: 0%

Analiza danych o kosztach w arkuszu
kalkulacyjnym Microsoft Excel

W przypadku koniecznosci generowania ad hoc réznorodnych raportéw kosztowych moz-
liwe jest automatycznie przeniesienie danych o kosztach do arkusza kalkulacyjnego Micro-
soft Excel w celu dalszej analizy za pomoca narzedzi dostepnych w tej aplikacji. Microsoft
Project 2010 posiada kilka predefiniowanych raportdw (zestawow danych), ktore moga by¢
automatycznie przeniesione do arkusza kalkulacyjnego i w nim dalej analizowane.
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CGwiczenie 7.8.

Przenies informacje o kosztach do arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel.

ﬁi Jezeli nie ukoniczytes prawidtowo poprzedniego ¢wiczenia, to do wykonania niniejszego
Wskazowka | potrzebny bedzie plik 7_7.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi
ksigzki udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.
Otworz ten plik i wykonaj ponizsze éwiczenie.

Aby przenies$¢ informacje o kosztach do arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel, nalezy:
1. Z karty Projekty wybraé polecenie Raporty wizualne.

. Przejs¢ do zaktadki Wszystkie.

. Wskaza¢ nazwg raportu Raport Przeplyw gotowki.

. Wybrad przycisk Wyswietl.

a & W N

. Poczekac, az dane zostana przeniesione do arkusza Microsoft Excel, ktory
powinien automatycznie si¢ otworzy¢.

Poréwnaj wynik tej czesci ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 7.17.

Rysunek 7.17.

Raport Przephyw RaportPrzeptyw gotowki
gOtdei K szt Koszt skumulowany
700000 - 3000000
pooooo ' -~ 2500000
500000
r - 2000000

400000
- 1500000

Koszt

300000

Koszt skumulovany

- 1000000
200000

- 500000

100000 l
a -0

Kwartat 2 ‘ Kwartal 3 ‘ Kwartaf 4

Kwartaf 1 ‘ Kwartat 2 ‘ Kwartal 3

2012 2013

ﬁi Pliki 7_7.mpp oraz 7_7.xslx, zawierajgce wynik tego ¢wiczenia, sg udostepnione wraz
Wskazéwka |z innymi materiatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/
pro21e.zip.
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.bak, 68

.csv, 346

.cub, 349

.mdb, 346, 352
.mpd, 346

.mpp, 62, 68, 346
.mpx, 346

.txt, 346

xls, 346

.xml, 346

13 miesigcy, 478

A

administrator merytoryczny, 465
Adres e-mail, 136
aktualizacja, 422
planu bazowego, 256
zadan, 432
Aktualizowanie zadan, 263
Aktualizuj prace jako wykonang do, 261
alert, 424
alokacje nadmierne, 243
Analiza biznesowa, 461
Analizowanie kosztow, 387
Analizy portfela, 387
Aniska Cezary, 17
Arkusz
zadan, 28
zasobow, 28
atrybut niestandardowy, 319
autofiltr, 288, 290
niestandardowy, 289
automatyczne
planowanie, 77
aktualizowanie projektu, 407
Automatyczne otwieranie ostatnio uzywanego
pliku, 70
autozapis, 63

bazowy
kalendarz, 57, 197
plan, 252, 255, 256, 257
Biezaca data, 54
biezacy plan, 255
bilansowanie
czyszczenie, 247
kolejnos¢, 244
zakres, 244
zasobow, 242, 246, 401
Bilansowanie, 39
moze dostosowywac poszczegolne przydziaty
zadania, 244
moze powodowac podzial pracy pozostatej, 245
Bilansuj
caly projekt, 244
jedynie w ramach dostgpnego czasu, 244
zadania zaplanowane recznie, 245
zasoby o typie rezerwacji proponowanej, 245
bilansujace opdznienie, 242
bomba wodorowa, 487
buddyjski kalendarz, 209
budowanie portfela projektow, 365
Buduje zespot z zasobow przedsigbiorstwa, 161
budzet
projektu, 223
zasob, 157, 164

C

Catkowita ilos¢ pracy, 429
catkowity
koszt, 215
zapas czasu, 229
Caly projekt, 261
cd, 88
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cele strategiczne, 387
cena paliwa, 168
centralny rozklad pracy, 249
Centrum
projektow, 406, 454, 456
zasobow, 457
zatwierdzania, 422, 423
Certificated Project
Director, 488
Management
Practitioner, 488
Professional, 488
Manager, 488
cgodz, 88
ciagly czas trwania, 89
cmies, 88
cmin, 88
cofanie zmian, 148
ctydz, 88
cykl
dzienny, 202
miesigczny, 202
roczny, 202
tygodniowy, 202
Cykl dzienny, 138
cykliczne zadanie, 137, 138
czas, 487
administracyjny, 442, 469, 470
catkowity zapas, 229
jednostka, 87
os, 148
pracy, 56, 201
rozpoczgcia nowego zadania, 94
skala, 216
skrocenie, 191
standardowy, 203
swobodny zapas, 229
trwania, 76, 87, 89, 90, 99, 137, 228, 276,
314,318
wolny, 219, 442
zapas, 228
zmienianie, 58
Czas trwania, 99, 137, 314, 318
Czcionka, 34
czynniki
poréwnywanie, 380, 381
priorytetyzacja, 380
ryzyka, 447, 448, 451
strategii, 378
czyszczenie bilansowania, 247
Czyszczenie planu bazowego, 256

d, 88
dane
eksport, 340
import, 346
okresowe, 458
rzeczywiste, 260, 262
statystyczne projektu, 224
Dane, 42
data
biezaca, 54
rozpoczecia, 259
rozpoczgcia projektu, 52
stanu, 55
zakonczenia projektu, 52
Data, 318
Daty rozpoczgcia/zakonczenia, 314
definiowanie
widoku, 305
zatozenh modelowania portfela, 386
zasobu, 160
Definiowanie widoku domys$lnego, 50
delegowanie, 440
deliverable, 407
Deweloper, 23
Karta, 44
dezaktywowanie zadan, 141
Diagram sieciowy, 27, 109, 114, 229
dni wolne, 57, 201
Dni w miesiacu, 208
Dodaj zasoby, 183
Dodatki, 45
dodatkowe $ciezki krytyczne, 231
dodawanie
polecenia, 24, 25
przycisku, 24
zadania, 434
Dodawanie istniejacego zadania, 438
dokumentacja, przesytanie, 444
Domyslne godziny
rozpoczgcia, 208
zakonczenia, 208
domyslny widok, 49
dostepnos¢ czasowa zasobu, 166
Dostepnosé
pozostata, 177
zasobow, 166, 460
Dostosowanie
filtrow, 415
wstazki, 25
Dowolna forma, 432
Drukuj szare pasma, 314
dwunastogodzinny system pracy, 242
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dwuszczytowy rozktad pracy, 248
dzielenie zadania, 97
dzienny cykl, 202

Edycja, 37
Edytuj kalendarz, 475
eksport
danych, 340
kreator, 341
mapa, 340
elementy dostarczane, 407, 410
Elementy pokrewne, 55

Enterprise Project Management, 11, 15, 363, 364
EPM, 11, 15, 363, 364, 368, 377, 391, 487

Etykieta
materiatu, 152
zadan, 314
ewidencjonowanie elementu, 475

F

fazy projektu, 79, 80, 81
filtr, 288, 291
definiowanie, 293
interakcyjny, 294
Filtrowanie zasobow
organizacji, 414
przedsigbiorstwa, 415
Flaga, 318
Format daty, 310
formularz
widok, 27
zadania, 29
zasobu, 29
formuta, 317, 321, 322
uzytkownika, 323

Gantta wykres, 23, 27
Gartner, 365
glowny projekt, 404
godz, 87
Godzin
dziennie, 208
tygodniowo, 208
godziny pracy, 201

Godziny pracy wykonanej w danym okresie, 432

graficzny wskaznik, 324

grafik, 437, 439, 466
menedzer, 438
opcje, 468
gregorianski kalendarz, 209
grupa
nazwa, 26
nowa, 26
Grupa, 152
grupowanie, 296
wielopoziomowe, 297
zasady, 298
Grupuj wedhug, 297, 298

H
h, 87

harmonogram, 53, 77, 78, 91, 106, 398

konflikt, 128

projektu, 366

tryb tworzenia, 78
Harmonogram, 35, 40, 80, 308
hasto

ochronne, 66, 67

ochrony przed zapisem, 66, 67

potwierdzanie, 68

puste, 71
Hidzry kalendarz, 209
hipertacze, 135

Identyfikator, 314
import
danych, 346
listy zadan, 65
Importuj projekt do organizacji, 371
Informacje o
przydziale, 254
zadaniu, 110, 254
zasobie, 116, 254
informacje poufne, 72
Inicjaty, 152
inicjatywa
status, 395
§ledzenie statusu, 394
zglaszanie, 393
Inspektor zadan, 145
interakcyjny filtr, 294

International Project Management Association, 488

IPMA, 488
Istniejacy plik lub strona sieci, 136
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J Kod, 44, 154
Kod konspektu, 319
Jak Kolejnos¢ bilansowania, 244
najpozniej, 54, 128 kolejno$¢ zadan, 104, 105
najwczesniej, 54, 128 koncepcja zarzadzania w sektorze wojskowym, 486
jednostka czasu, 87 konflikt
Jest przydziatu zasobow, 236
mniejsze niz, 289 w harmonogramie, 128
wigksze, 289 Konspekt, 82, 83
Kontakty, 430
K konto uzytkownika, 481
koordynacja projektow, 353
kalendarz, 197, 209 kopiowanie planu bazowego, 257
24 godziny, 56 Kopiuj kalendarz, 475
bazowy, 57, 197 koszt, 182, 211, 487
buddyjski, 209 calkowity, 213, 215
gregorianski, 209 zadan, 223
Hidzry, 209 odchylenie, 273, 279, 280, 282
modyfikowanie, 200 poszczegolnych zadan, 220, 224
nowy, 200 rozktad w czasie, 216
opcje, 206 rzeczywisty, 270
organizacji, 474, 476 staly, 211,212, 213
pierwszenstwo, 198 zadan, 223
projektu, 60, 197, 204, 206 stawka, 193
standardowy, 56 zadania, 177, 221
tajski, 209 zasobu, 215
typ, 209 zmienne, 211, 212
wiasny, 56 Koszt, 152, 156, 157, 169, 170, 308, 319
wspbldziatanie, 198 budzetowy, 158, 194
wyjatek, 58, 201 kazdego wyk., 154
zadania, 197, 204, 206 rzeczywisty, 265
zasobu, 197, 204, 205 zasobow, 222
zmiana nocna, 56 Kreator
Kalendarz, 309, 313 eksportu, 341
bazowy, 154 podstawiania zasobow, 237
miesigczny, 313 krytyczne
projektu, 55 Sciezka, 112,228, 229
Kalendarze, 146 dodatkowa, 231
organizacji, 476 zadanie, 228, 229, 231
kamienie milowe, 83,148, 486 Ksiazka adresowa, 161
karta, 23
Deweloper, 23, 44 L
nazwa, 26
niewidoczna, 23 likwidowanie zadania sumarycznego, 103
nowa, 26 linia postegpu, 268
Plik, 23 Linie, 314
Projekt, 23, 39 siatki miedzy szczegdtami, 309
Widok, 23, 41 lista
Zadania, 33 ryzyk, 446
Zaséb, 23, 38 zadan importowanie, 65
Kierownik zatwierdzajacy, 430 Lista wspotuzytkowanych zasobow, 360

kluczowe zadanie, 83
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taczenie zadan, 104
Laczenie zadan, 109

m, 88
Makro, 44
Maks. jednostek, 153
mapa
eksportu, 340
opcje, 342
Mapowanie
pol niestandardowych, 373
zasobow, 371
mapowanie zadan, 342
Mapuj zasoby projektu na zasoby
przedsigbiorstwa, 372
Masz przydzielona nastepujaca liczbg nowych
zadan, 428
Material, 152, 156, 157
menedzer
grafiku, 438
portfela, 453
Menedzer projektu, 430
Metoda
44,5, 477
4,5,4,477
5,4,4,477
Microsoft Project , 22, 72, 489, 490
2010 Professional, 11, 49, 237, 364, 368, 399, 400
2010 Standard, 11, 368
Server 2010, 11, 49, 364, 368, 377, 399, 400,
427, 489, 490
uruchamianie, 22
Web Access 2010, 12, 364, 369
miejsce powstawania kosztu, 155
Miejsce w tym dokumencie, 136
mies, 88
miesi¢czny cykl, 202
Migdzy
zadaniami, 310
zasobami, 310
milestone, 83
min, 87
modelowanie portfela, 387
modyfikowanie kalendarza, 200
Moje zadania, 428, 433
MPK, 155
mpt, 64
Musi
rozpoczac si¢, 128, 230
zakonczy¢ sig, 128, 230

nadgodziny, 239
stawka, 241
nadmierne
alokacje, 243
obcigzenie zasobow, 227
najpozniejsze
rozpoczgcie, 232
zakonczenie, 232
najwczesniejsze
rozpoczecie, 231
zakonczenie, 232
naktad pracy, 181, 182
Naliczanie, 154
narze¢dzia, 23
Nastepniki, 308
nazwa
grupy, 26
karty, 26
zadania, 76
Nazwa, 314
zadania, 137
zasobu, 151
zespotu, 471, 473
nie bilansuje zadan, 245
Nie
rowna sig, 289
zawiera, 293
si¢ migdzy, 289
niestandardowe
pole, 318
atrybut, 319
niewidoczna karta, 23
nowe
grupa, 26
karta, 26
projekt, 49
kalendarz, 200
bazowy, 57
Nowy kalendarz, 475
Numer, 319
numer zadania, 142
Numery w konspekcie, 82

o

obciaznia zmniejszanie, 248

Obciazenie
przydziatow, 333
zadaniami, 175, 194, 216, 219, 220, 332
zasobow, 177, 235, 216, 332

Obiekty, 308
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Oblicz wiele $ciezek krytycznych, 231 P
Obliczanie bilansowania
automatyczne, 243 parametry skali czasu, 218
reczne, 243 pasek
obrachunkowy rok, 478 narzedzi, 23
Obramowanie dookota szczegotow, 309 Szybki dostep, 24
ochrona wprowadzania, 96
hastem, 71 Paski, 314
przed otwarciem, 66 Pelne zakonczenia podzielonych paskéw, 313
przed zapisem, 66 petnomocnik, 440
odchylenie, 273 sesja, 441
czas trwania, 276 plan
koszt, 273, 279, 280, 282 aktualizowanie, 256
praca, 273, 284 automatyczny, 78
termin, 273, 274 bazowy, 252, 255
oddelegowanie zadan, 242 biezacy, 255
odnosnik, 319 kopiowanie, 257
ogdlny zasdb, 156, 163 od gory do dotu, 77
ograniczenie, 128, 130 posredni, 252, 258
sztywne, 230 reczny, 77, 140
zasoby, 155, 156 tworzenie, 257
okna planowania, 428 usuwanie, 256
Okno, 43 zasobow, 417
Okresy grafiku, 466 Plan, 447
okresy obrachunkowe, 477 tagodzenia, 447
OLAP, 461 zasobow, 418
opcje plik
kalendarza, 206, 209 otwieranie, 69
mapy, 342 wyszukiwanie, 72
Opcje z ustawieniami, 26
programu Microsoft Project, 25 Plik, 23, 25
prywatnosci, 73 plaski rozktad pracy, 248
opoOznienie bilansujace, 242 PMBoK, 489
Opdznienie bilansujace, 145 PMFORUM, 489
optymalizacja projektu, 227 PMI, 489
organizacja kalendarza, 474 poczatkowy dzien tygodnia, 206
Organizator., 330 podatek VAT, 168
Ostatnie zmiany zadania, 430 podfaza, 79
o$ czasu, 148 Podglad
formatowanie, 149 aktualizacji, 422
otwieranie pliku, 69 kodu, 143
Otworz, 69 podrzedne zadanie, 79, 83, 103
jako kopig, 69 Podsumowanie
pule zasoboéw propozycji, 395
tylko do odczytu, 69 przydziatéw, 333
pozwalajac innym na pracg z projektami pota- zadan, 333
czonymi z pula, 356 zasobow, 333
w nowym pliku gtéwnym projektu pule podwykonawca, 242
zasobow w trybie do odczytu i zapisu oraz podwyzka wynagrodzenia, 169
wszystkie inne pliki wspotuzytkujace, 357 Podzadania, 146
w trybie do odczytu-zapisu, aby moc Pokazywanie zadania jako, 314
wprowadza¢ zmiany do informacji o Pokaz
zasobach, 356 dostgpnos¢ zasobow, 415

Oznacz dni wolne szarym kolorem, 313 sumy catkowite, 309
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wartosci zerowe, 310
Pola niestandardowe projektu, 55
pole niestandardowe, 318
polecenie

dodawanie, 24, 25

przesuwanie, 25

usuwanie, 25
Poprzedniki, 110, 308
Poréwnaj projekty, 286
Poréwnywanie czynnikow, 381
poréwnywanie projektow, 286
portfel, 365, 377, 383, 385, 453

definiowanie zatozen, 386

modelowanie, 387
postep

linia, 268

prac wykres, 267

realizacji projektu, 251
posredni plan, 252, 258
Potwierdzanie hasta, 68
poufne informacje, 72
powiazane

projekty, 238

zadania z zasobami, 173
Powigkszenie, 43
Powinny rozpoczag si¢ do, 277
Powtorz pierwsza kolumne na kazdej stronie, 310
Pozostaly czas trwania, 264, 265
PPM, 365

liderow rozwiazan, 365
praca, 174

bez przerwy, 56

catkowita, 240

czas standardowy, 203

czas, 201

godziny, 201

nadgodziny, 239, 240

naktad, 181, 182

odchylenie, 273, 284

rozktad, 247

stawki, 177

zwykta, 240
Praca, 152, 155, 157, 176, 308

budzetowa, 158, 194

catkowita, 418

pozostata, 430

rzeczywista, 265

skumulowana, 176
pracochtonnos¢, 174

$ledzenie, 175
pracownik

przydzielenie, 241

zatrudnienie, 241
Prefiks kodu projektu, 143

PRINCE, 84
Priorytet, 55
priorytety, 386
dla projektow, 239
przegladanie, 381
Priorytetyzacja czynnikow, 380, 383
problem, 450
pojawienie si¢, 448
Procent wykonanej pracy, 432
progresywny rozktad pracy, 248
Project
Management, 485
Body of Knowledge, 489
Institute, 489
Portfolio Management, 365
Server, 462
2010 Resource Kit, 490
Web
Access, 444
App, 399, 401, 427
projekt
budzet, 223
czas trwania, 228
dane statystyczne, 224
data
rozpoczecia, 52
zakonczenia, 52
fazy, 81
glowny, 404
kalendarz, 60, 197, 204, 206
koordynacja, 353
nowy, 49
optymalizacja, 227
poréwnywanie, 286
portfel, 377
priorytety, 239
proponowanie, 392
przenoszenie, 259
przyspieszenie zakonczenia, 228
struktura hierarchiczna, 79
whasciwosci, 51
zakonczenie w terminie, 227
Projekt, 23
Karta, 39
projekty powiazane, 238
propozycje projektow, 392
przeciazenie zasobow, 232, 239
identyfikacja, 232
przedsiewzigcie, 485
Przegladanie priorytetéw, 381
Przenoszenie projektu, 259
przenoszenie zadania, 98
Przeplywy gotéwkowe, 224
przerwa, 119
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przesuwanie polecenia, 25
przycisk, dodawanie, 24
przydzial, 428
Przydziaty, 38
przydzielanie
pracownikow, 241
zadania, 367
zasobow, 182, 190
Przydzielono do tego zadania, 430
przyspieszenie zakonczenia projektu, 228
pula zasobow, 354, 366
organizacji, 374
Pula ma pierwszenstwo, 355
pulpit menedzerski, 464
punkt kontrolny, 83, 84, 486
puste hasto, 71

rakieta Polaris, 487
raport, 60, 223, 306, 315
definicja, 310
drukowanie., 327
kalendarz miesi¢czny, 306, 313
krzyzowy, 306
o stanie, 367, 442, 443
roczny, 60
szablon, 333
szczegobty, 308
tygodniowy, 60
wizualny, 332, 349, 401
wlasny, 401
zadania, 306
zasoby, 306
Raporty, 41
o stanie, 419
realizacji projektu postepy rzeczywiste, 251
regresywny rozktad pracy, 248
relacja, 114, 407
rozpoczgcie-
rozpoczecie, 115, 123
zakonczenie, 116, 125
zakonczenie-
rozpoczgcie, 122
zakonczenie, 115, 124
zmiana typu, 116, 117
Relacja zakonczenie-rozpoczgcie, 114
relacje pomigdzy zadaniami, 360, 404
rezerwacja typ, 160
reczne planowanie, 77, 140
roczny cykl, 202
Roczny, 138
rok
obrachunkowy, 478
rozliczeniowy, 207

rozktad
kosztow w czasie, 216
pracy, 247
centralny, 249
dwuszczytowy, 248
ptaski, 248
progresywny, 248
regresywny, 248
szczytowy, 249
progresywny, 248
regresywny, 248
roztaczanie zadan, 114
rozpoczgcie
data, 259
projektu, 52
-rozpoczecie, 115, 123
-zakonczenie, 116, 125
Rozpoczecie, 264, 319, 430
najpdzniejsze, 232
najwczesniejsze, 231
rzeczywiste, 265
Rozpocznij nie
pdzniej niz, 129
weczesniej niz, 129
Réwna sig, 289
RR, 115
ryzyko, 446
RZ, 116
Rzecz. czas trwania:, 263
rzeczywiste
dane, 260
koszty, 270
postepy realizacji projektu, 251
Rzeczywiste rozpoczecie 1 przydziaty, 145
Rzeczywisty czas trwania, 265

S

Schowek, 34

sekcja
Bilansowanie, 39
Czcionka, 34
Dane, 42
Dodatki, 45
Edycja, 37
Harmonogram, 35, 40
Kod, 44
Makro, 44
Okno, 43
Powigkszenie, 43
Przydziaty, 38
Raporty, 41
Schowek, 34
Sprawdzanie, 41



Skorowidz

499

Status, 40
Widok, 33, 38
ztozony, 43
Widoki
zadan, 41
zasobow, 42
Wiasciwoscei, 37, 39, 40
Wstawianie, 36, 38, 39
Zadania, 36
Zarzadzanie, 45
SharePoint, 65
Foundation, 403, 446
sieciowy diagram, 27
skala czasu, 216
doktadnosé, 217
parametry, 218
sortowanie, 306
SPP, 79, 142, 144
Sprawdzanie, 41
SPZ, 481
stata
czas trwania zadania, 181
liczba jednostek, 180
praca zadania, 179
standardowy czas pracy, 203
Status, 40
inicjatywy, 395
stawka
godzinowa, 168
kosztow, 170, 193
nadgodziny, 161, 241
za pracg, 177
zasadnicza, 161

Stawka
za nadg., 154
zasad., 153

Stawki kosztow, 309
strategia, 378
czynnik, 378
firmy, 378
strategiczne cele, 387
struktura
hierarchiczna projektu, 79
podziatu
pracy, 79, 142
zasobu, 481

sumaryczne zadanie, 79, 80, 81, 99, 101, 112

Sumy catkowite
kolumn, 310
wierszy, 310
swobodny zapas czasu, 229
symbol waluty, 162
szablon, 48, 65
globalny organizacji, 402
projektu, 64

raportu, 333

tworzenie, 64
szacowany czas trwania, 90
Szczytowy

progresywny rozktad pracy, 248
regresywny rozktad pracy, 248

rozktad pracy, 249
sztywne ograniczenie, 230

Szukaj nadmiernych alokacji z doktadnoscia do, 243

Szybki dostgp Pasek narzedzi, 24

Szymanski Jacek, 17

S

Sciezka krytyczna, 112, 228, 229.486

dodatkowa, 231
Sledzenie tabela, 265
$ledzenie pracochtonnosci, 175
$wieta, 57

T

t, 88

tabela, 28, 301
definiowanie, 301, 303
odno$nikow, 471
przestawna, 336, 351
stawek kosztow, 170
Sledzenie, 265

Tabela odnos$nikow, 472

tag inteligentny, 95, 190, 191

tajski kalendarz, 209

Tekst, 314

termin
odchylenie, 273, 274
ostateczny, 132
zakonczenia projektu, 227

Terminarz zasobow, 233

tryb tworzenia harmonogramu, 78

Tryb zadania, 79
tworzenie

nowego kalendarza bazowego, 57

planu bazowego, 257

szablon, 64

wyjatku w kalendarzu, 58
tydz, 88
Tygodnie robocze, 203
tygodniowy cykl, 202
Tygodniowy, 138
Typ, 152

i data ograniczenia, 145
typ

kalendarza, 209

rezerwacji, 160

zadan, 182



500

MS Project 2010 i MS Project Server 2010

u

ujemny zapas czasu, 131
ukrywanie zadan, 83
urlop, 165
uruchamianie
Microsoft Project 2010, 22
Ustuga Active Directory, 161
Ustaw
dla dni okreslone ponizej godziny pracy, 204
dni jako czas wolny, 204
jako wykonane 0% — 100%, 261
tylko jako wykonane w 0% lub 100%, 261
ustawienia, przenoszenie, 26
Ustawienia osobiste, 424
Usun kalendarz, 475
usuwanie
planu bazowego, 256
polecenia, 25
zadan, 94
Utworz nowy dokument, 136
Uwagi, 133, 308
Uzyj domyslnych godzin programu Project
dla tych dni, 204

\"/
VAT, 168
W
waluta, 162
Warstwa
dolna, 219

$rodkowa, 219
Wartosci, 294
warunki odniesienia, 486
WBS, 13, 79, 142
Wg nakladu pracy, 181, 182
widok, 27, 304
arkusza, 27, 28
definiowanie, 305
domyslny, 49, 50
formularzy, 27
podstawowy, 305
prosty, 31, 305
wykresu, 27
zaawansowane dostosowywanie, 401
ztozony, 31, 33, 305
zmiana, 31
Widok, 23, 31, 33, 38
Karta, 41
ztozony, 43

Widoki, 42
zadan, 41
Windows
7,72
Vista, 72
Wirkus Marek, 17
wizualny raport, 332, 349
wiasny kalendarz, 56
Wiasciwoscei, 37, 39, 40
wlasciwosci projektu, 51
wolne dni, 201
Work Breakdown Structure, 13, 79, 142
wprowadzanie kosztow rzeczywistych, 270
Wprowadzanie zadan, 177, 178
wskaznik graficzny, 317, 324
Wspdtczynnik spojnosei, 383
wspotuzytkowane zasoby, 354, 360
Wspodtuzytkownik ma pierwszenstwo, 355
wspoltzaleznosé, 409
Wspdtzaleznos¢ zadan, 114
Wstawianie, 36, 38, 39
wstazka, 23
dostosowywanie, 25
Wybieranie pdl, 333
Wyczys$¢ wartosci bilansowania przed
bilansowaniem, 243
wyjatki kalendarz, 201
Wykonana praca rzeczywista i praca pozostata, 432
Wykonano
%, 263, 265, 430
fizycznie %, 265
wykres
postepy prac, 267
widok, 27
Wykres
Gantta, 23, 27, 76, 80, 105, 109, 114, 175, 228,
233,247, 255, 266
7 0sig czasu, 49
zasobow, 235
zasobu, 416
wykres przestawny, 337
wynagrodzenia, 169
wyprzedzenie, 121, 125
wyroznianie zmian, 147
wysokosci podatku VAT, 168
wyszukiwanie pliku, 72
Wyznacz priorytety projektow przy uzyciu
czynnikdéw biznesowych, 383
pol niestandardowych, 384
Wzorzec cyklu, 137
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Zadania, 23, 31, 36, 400
karta, 33

nierozpoczgte o czasie, 277

poprzednika, 145
sumaryczne, 145, 309
zadanie, 76

aktualizacja, 432
arkusz, 28
cykliczne, 137, 138
czas trwania, 76
delegowanie, 436
dzielenie, 97
formularz, 29
importowanie, 65
informacje, 110
kalendarz, 197, 206
kluczowe, 83
kolejnosci, 104, 105
koszt, 177, 220
krytyczne, 228, 229, 231
likwidowanie, 103
laczenie, 104, 109
mapowanie, 342
nazwa, 76
nie bilansowane, 245
nieaktywne, 141
numer, 142
o stalym

czasie trwania, 181

liczbie jednostek, 180
oddelegowanie, 242
planowanie rgczne, 140
podrzedne, 79, 83,103
ponadbudzetowe, 280
przenoszenie, 98
przydzielone, 367
relacja, 360, 404
rozlaczanie, 114

sumaryczne, 79, 80, 81, 82, 95,99, 101, 112

$ledzenie, 145

tryb, 79

typ, 182

ukrywanie, 83

usuwanie, 94, 103

wspolzaleznosé, 114

zespotowe, 435

zglaszanie, 433
Zadanie jest

nieaktywne, 146

planowane r¢cznie, 146
Zakoncz

nie p6zniej niz, 129

nie wczesniej niz, 129

zakonczenie

-rozpoczecie, relacja, 114, 122
-zakonczenie, relacja, 115, 124

projektu, 52
przyspieszenie, 228
Zakonczenie, 264, 319, 430
do, 138
najpozniejsze, 232
najwczesniejsze, 232
po, 138
rzeczywiste, 265
w terminie projektu, 227
zakres, 487
Zakres
bilansowania, 244
cyklu, 138
Zakaczniki, 430
zamiana zasob, 236, 237
zapas czasu, 228
catkowity, 229
swobodny, 229
ujemny, 131
zapisywanie projektu, 61
Zaplanowane
automatycznie, 146
rgcznie, 146
Zarzadzaj

alertami i przypomnieniami moich zasobow, 426

moimi alertami i przypomnieniami, 424

pelnomocnikami, 440
Zarzadzanie, 45

moimi alertami i przypomnieniami, 425

zarzadzanie
portfelem, 454

projektami na skalg przedsigbiorstwa, 364
przedsigwzigciami, 485, 487

zasobami, 367
zasady grupowania, 298
zasob, 151, 182

arkusz, 28

bilansowanie, 242, 246, 401

budzetowy, 157, 164, 194
definiowanie, 160
dodawanie, 183
dostepnosé, 166, 459
formularz

kalendarz, 197, 205
konflikt przydziatu, 236
kosztowy, 161, 215
materiatowy, 155, 161
nadmierne obciazenie, 227
nazwa, 151

obcigzenie, 177

ogolny, 156, 163
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ograniczenia, 155, 156
plan, 417
przeciazenie, 232, 239
przydzielanie, 190, 486
pula, 354, 366
wspoluzytkowanie, 354, 360
zamiana, 236, 237
zarzadzanie, 367
zmiana, 192
Zasob, 23, 31, 38
praca, 161
zatrudnienie pracownikéw, 241
Zawiera, 293
doktadnie, 293
si¢ migdzy, 289
Zaznaczone zadania, 261
zbiorcze informacje o projektach, 366
Zerowy zapas czasu, 228
zespot, 471
budowanie, 414
nazwa, 471
zglaszanie inicjatyw, 393
ztozony widok, 33

zmiana, 422

cofanie, 148

czasu pracy, 58

$ledzenia, 424

widoku, 31

wielkosci przydziatow, 192

wyroéznianie, 147

zasobu, 192

typu relacji, 116, 117
Zmiana nocna, 56
Zmienianie

czasu, 204

czasu pracy, 201, 203
Zmien harmonogram pracy niewykonanej, aby

rozpoczynala si¢ po:, 261
zmniejszanie obciazen, 248
ZR, 114
zwloka, 119, 121, 127
77,115

Zadanie raportu, 420
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