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Witamy! Ta ksigzka z serii Krok po kroku zostata tak zaprojektowana, aby jej poczatek
umozliwial zapoznanie sie z programem Microsoft Project 2019, a dalsza czes¢ — zdo-
bycie umiejetnosci zwigzanych z coraz bardziej wyspecjalizowanymi procedurami.
W razie potrzeby mozna przejs¢ do dowolnej czesci, opisujacej sposéb wykonania
konkretnych zadan. Instrukcje wykonania zadan sg rzeczowe i spdjne — zawierajg same
fakty. W ksigzce znajdziemy tez ilustracje wzbogacajace tres¢ instruktazows.

Dla kogo jest ta ksigzka

Ksiazka Microsoft Project 2019 Krok po kroku jest przeznaczona do uzytku jako podrecz-
nik dla domowych i biznesowych uzytkownikéw programow firmy Microsoft, ktérzy
chca uzywac programu Project w celu wydajniejszego tworzenia projektéw i zarza-
dzania nimi. Zawartosc tej ksigzki zostata zaprojektowana z myslg o osobach, ktore
korzystaly juz z wczesniejszych wersji programu Project, oraz tych, ktérzy dopiero
zaczynajg przygode z tym programem.

Podejscie krok po kroku

Zawartos¢ ksigzki jest podzielona na rozdziaty, omawiajace ogolny zestaw umiejetnosci
zwigzanych z programem Project. Kazda czgs¢ jest podzielona na rozdzialy reprezentu-
jace obszary zestawow umiejetnosci, a kazdy rozdziat jest podzielony na podrozdziaty
grupujace powiazane umiejetnosci. Kazdy podrozdziat zawiera informacje teoretycz-
ne, po ktorych nastepuja ogélne procedury. Na koncu kazdego rozdziatu znajdziemy
zestaw ¢wiczen praktycznych, ktére mozna wykonac¢ samodzielnie, wykorzystujac
umiejetnosci zdobyte w rozdziale. Mozemy skorzysta¢ z plikow ¢wiczen dostepnych
na stronie WWW tej ksigzki lub mozemy uzy¢ wiasnych plikow.

Pobieranie plikow ¢wiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen opisanych w tej ksigzce trzeba pobra¢ pliki ¢wiczen ze
strony https://ksiazki.promise.pl/produkt/microsoft-project-2019-krok-po-kroku.

WAZNE  Program Project 2019 nie jest udostepniany na tej stronie WWW. Nalezy go ko-
niecznie zainstalowac przed rozpoczeciem wykonywania procedur i ¢wiczen praktycznych
opisanych w tej ksigzce.
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Pobrane pliki sa skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachowac pobrany
plik zip. W trakcie ¢wiczen pliki beda otwierane i zapisywane w zmienionej wersji.
Jesli zechcemy powtérzy¢ ¢wiczenia, wystarczy ponownie rozpakowac plik zip.

W ponizszej tabeli znajduje sie spis plikow ¢wiczen dotgczonych do ksigzki.

Rozdzial Folder Pliki

Czes¢ 1. Wprowadzenie do programu Microsoft Project

1. Program Project, zarzadzanie projektami ChO1 Brak
i nasza rola

2. Wycieczka z przewodnikiem Ch02 TakeGuided Tour.mpp

Czes¢ 2. Podstawy harmonogramow

3. Tworzenie nowego planu Ch03 Brak

4. Tworzenie listy zadan Cho4 SimpleBuild TaskList. mpp

5. Konfigurowanie zasobow ChO5 SimpleSetUpResources.mpp
6. Przydzielanie zasobow do zadan Cho6 SimpleAssignCheckPlan.mpp

SimpleAssignControlWork.mpp
SimpleAssignCostResource.mpp
SimpleAssignWorkResource. mpp

7. Formatowanie i udostepnianie planu ChO7 SimpleFormat.mpp
8. Sledzenie postepow: techniki Cho8 SimpleTrackActuals. mpp
podstawowe SimpleTrackBaseline.mpp

Czesc¢ 3. Zaawansowane techniki planowania

9. Udoskonalanie harmonogramu zadan ~ Ch09 ScheduleTasksAdvanced.mpp

ViewTaskPath.mpp
10. Udoskonalanie szczegotow zadan Ch10 FineTuneTasks. mpp
11. Udoskonalanie szczegotow zasobow Chll FineTuneAssignments.mpp
i przydzialow FineTuneResources.mpp
12. Udoskonalanie planu w programie Ch12 FineTunePlan.mpp
Project
13. Organizowanie szczegotéw planu Ch13 OrganizeDetails.mpp
14. Sledzenie postepéw: techniki Chl4  ReschedulelncompleteWork.
szczegotowe mpp TrackTimephasedWork. mpp
TrackWork . mpp UpdateBaseline.mpp
15. Wyswietlanie i raportowanie stanu Chl5 ReportStatus.mpp
projektu
Czes¢ 4. Zagadnienia zaawansowane i specjalne
16. Formatowanie i drukowanie widokow: Ch16 FormatInDepth.mpp
techniki zaawansowane
17. Formatowanie raportéw: techniki Chl7 FormatReportsInDepth.mpp
zaawansowane
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Rozdzial Folder Pliki

18. Dostosowywanie programu Project Ch18 CustomizeProjectA.mpp
CustomizeProjectB.mpp

19. Udostepnianie informacji innym Ch19 SampleTaskList.xlsx
programom ShareInformation.mpp
20. Konsolidowanie projektow i zasobow ~ Ch20 ConsolidatePlansA.

mpp ConsolidatePlansB.
mpp ShareResourcesA.mpp
ShareResourcesB.mpp

21. Adaptacyjne zarzadzanie projektami Ch21 AgileTeam.mpp
w programie Project GenerateReports.mpp
ProductBacklog. mpp
RecordProgress.mpp
TemplateReset. mpp
WorkingSprint.mpp

Adaptowanie krokow procedur

Ta ksigzka zawiera wiele rysunkow przedstawiajacych zrzuty ekranowe interfejsu uzyt-
kownika programu Project (na przyktad wstazke i okno programu), z ktérych bedziesz
korzysta¢, wykonujac zadania na komputerze z systemem Windows. W zaleznosci
od rozdzielczosci lub szerokosci ekranu, wstazka programu Project moze wygladac
nieco inaczej od widocznej na rysunkach w tej ksigzce. (Jesli wlaczymy tryb dotyko-
wy, wstazka moze zawiera¢ niektore polecenia w innym ukfadzie). W wyniku tego,
instrukcje wykonania procedur, wymagajace uzycia wstazki, mogg wymagac¢ pewnej
adaptacii.
Proste instrukcje procedur maja nastepujacy format:

1. Na karcie Zadanie, w grupie Widok kliknij przycisk Wykres Gantta.
Jesli polecenie znajduje sie na liscie, instrukcja wyglada nastepujaco:

1. Na karcie Widok, w grupie Dane kliknij strzatke Filtr, a nastepnie z listy Filtr wybierz
Zadania sumaryczne.

Jesli réznice miedzy ustawieniami wygladu sg przyczyng innego wygladu przyciskow
niz na rysunkach w tej ksigzce, mozemy z tatwoscig dostosowac kroki umozliwiajace
odszukanie polecenia. Najpierw nalezy klikna¢ podang karte, a nastepnie odszukac
podana grupe. Jesli grupa byta zwinieta w liscie grup lub pod przyciskiem grupy,
nalezy klikna¢ liste lub przycisk, aby wyswietli¢ polecenia nalezace do grupy. Jesli nie
mozemy od razu zidentyfikowa¢ potrzebnego przycisku, wskazmy kursorem poten-
cjalne polecenia, aby wyswietli¢ ich nazwy w etykietkach ekranowych.
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Instrukcje wymagajace wielu krokow wygladaja nastepujaco:

1. Na karcie Widok, w grupie Widoki zasobéw kliknij przycisk Arkusz zasobow, aby
wyswietlic widok Arkusz zasobow.

2. Na karcie Widok, w grupie Dane kliknij przycisk Tabele, a nastepnie kliknij Koszt.

Instrukcje w tej ksigzce zakladaja, ze obstugujemy program kliknieciami (mysza, gla-
dzikiem lub innym urzadzeniem). Jesli wykorzystujemy inng metode — na przyktad
komputer wyposazony jest w ekran dotykowy i stukamy ekran (palcem lub rysikiem) —
nalezy zastgpi¢ odpowiednig czynnos¢ stuknigciem podczas interakeji z interfejsem.

Instrukcje w tej ksigzce dotycza elementéw interfejsu uzytkownika programu Pro-
ject, ktore klikamy lub stukamy na ekranie w postaci przyciskow, oraz fizycznych
przyciskéw naciskanych na klawiaturze, czyli klawiszy, co jest zgodne ze standardowa
terminologig wykorzystywang w dokumentacji tych produktow.

Gdy instrukcje nakazuja wprowadzenie informacji, nalezy to uczyni¢, wpisujac
tekst na zewnetrznej klawiaturze, stukajac na klawiaturze ekranowej lub dyktujac
tekst, w zaleznosci od konfiguracji komputera i osobistych preferencii.

Uzyskiwanie wsparcia | przekazywanie opinii

W tym podrozdziale dowiemy sie, jak uzyska¢ pomoc dotyczaca tej ksigzki oraz jak sie
z nami skontaktowa¢ w celu przekazania swojej opinii i poinformowania o btedach.

Errata i wsparcie

Dolozylismy wszelkich staran, aby zapewni¢ wysoka jakos¢ ksigzki i materiatow dodat-
kowych. Aktualizacje dotyczace tej ksigzki, czyli errata w postaci listy przestanych
btedéw i zwigzanych z nimi poprawek, sa dostepne pod adresem https://www.micro-
softpressstore.com/store/microsoft-project-2019-step-by-step-9781509307425.

W przypadku zauwazenia btedu, ktory nie jest jeszcze wymieniony, prosimy o prze-
stanie go do nas przy uzyciu tej samej strony.

Jesli potrzebne jest dodatkowe wsparcie, prosimy o nadestanie wiadomosci e-mail
do zespotu Microsoft Press Support pod adresem microsoftpresscs@pearson.com.

Zwracamy uwage, ze pod powyzszymi adresami nie jest oferowana pomoc doty-
czgca produktow firmy Microsoft. Pomoc dotyczgcg oprogramowania i sprzetu firmy
Microsoft mozemy uzyskac¢ na stronie http://support.microsoft.com.

Zostanmy w kontakcie

Podtrzymujmy rozmowe! Znajdziesz nas na Twitterze http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Program Project,
zarzadzanie
projektami

| nasza rola

Dziekujemy za uwzglednienie tej ksigzki w planie szkole-
niowym zwigzanym z obstuga programu Microsoft Project
2019. Ksigzka ta zostala zaprojektowana jako podrecz-
nik do samodzielnej nauki i przewodnik po programie.
W wiekszosci kolejnych rozdziatow zebrano praktyczne
przyktady korzystania z programu Project.

W tym rozdziale nie bedziemy wykonywa¢ zadnych
¢wiczen praktycznych w programie Project. Sprébujemy
natomiast zrozumie¢, jak potgczy¢ umiejetnos¢ obstugi
programu Project oraz zarzadzania projektami w celu
osiagniecia osobistych celéw rozwoju zawodowego. Ten
rozdzial stanowi wprowadzenie do programu Project
i zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem projektami.

Zapoznanie z programem Project

Program Project mozna z calg pewnoscig doda¢ do pod-
recznego zestawu narzedzi stuzgcych do zarzadzania pro-
jektami. Ta ksigzka omawia uzycie programu do tworze-
nia harmonogramow (ogélnie nazywanych planami) oraz
uzupelniajacych ich zadan i zasobow.

Project jest poteznym programem, ktéry moze stu-
zy¢ do planowania i zarzadzania szerokim wachlarzem
projektow. Narzedzia dostepne w tym programie gwa-
rantuja dotrzymywanie kluczowych terminéw, przestrze-
ganie zalozonego budzetu, a takze wybor odpowiednich

Kup ksiazke

W tym rozdziale

B /apoznanie z programem
Project

B Zapoznanie z rodzing progra-
mow Project

B Nowe funkcje w programie
Project 2019

B Przeglad funkgji z wersji
wczesniejszych

B 7 punktu widzenia menedzera
projektu

Pliki cwiczen
W tym rozdziale nie sg uzywane
zadne pliki przyktadowe


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vh5_ebook

Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

zasobow, co prowadzi do osiggniecia wyzszej wydajnosci i uzyskania lepszych wyni-
kow. Program Project umozliwia wykonanie nastepujacych zadan:

Tworzenie planéw o poziomie szczegdtowosci odpowiednim dla naszego projek-
tu. Mozna zacza¢ od danych ogélnych, a nastepnie w razie potrzeby definiowac
bardziej szczegdtowe scenariusze.

Podejmowanie decyzji o tym, ktére zadania beda automatycznie planowane przez
Project, a ktére bedg planowane przez nas recznie.

Zarzadzanie zadaniami, zasobami, pracg i kosztami na dowolnym poziomie szcze-
gotowosci, odpowiednim dla naszego projektu.

Przetwarzanie danych zwigzanych z planem, za pomoca réznorodnych widokéw
1 raportow.

Sledzenie danych zwigzanych z planem i zarzadzanie nim w trakcie trwania
projektu.

B Wspotprace i udostepnianie danych innym pracownikom firmy.

Korzystanie z puli zasobéw, skonsolidowanych projektéw i taczy miedzy projek-
tami w celu rozszerzenia centrum zainteresowania na wiele projektow.

Project 2019 zostat opracowany na podstawie wczesniejszych wersji programu i oferu-
je potezne narzedzia stuzgce do zarzadzania projektami. Podrozdzialy ,Nowe funkcje
w programie Project 2019” oraz ,Przeglad funkcji z wersji wczesniejszych ” w dalszej
czesci niniejszego rozdziatu zawierajg liste najwazniejszych nowych funkcji wprowa-
dzonych w kilku ostatnich wersjach programu Project, a takze odwotania do powia-
zanych zagadnien poruszonych w tej ksigzce.

Zapoznanie z rodzing programow Project

Biurkowy program Project jest dostepny w kilku réznych wersjach:

Project Standard Ta wersja jest podstawowym, biurkowym programem do two-
rzenia, edycji i sledzenia planow.

Project Professional Ta wersja obejmuje wszystkie funkcje wersji Project
Standard oraz funkcje dodatkowe, takie jak widok Terminarz zespotu. Projekt
Professional umozliwia réwniez wspoétprace z programami Project Online i Project
Server.

Project Online Professional lub Project Online Premium Sa to oparte
na chmurze wersje zakupione w ramach subskrypcji Microsoft 365. Moga by¢
uzywane jako program biurkowy lub w potaczeniu z aplikacja Project Web App
(PWA). Wersje subskrybowane pozwalaja szybciej uzyska¢ nowe funkcje i uzywac
dodatkowych funkgji tylko dla subskrybentow.
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Nowe funkcje w programie Project 2019

Oproécz mozliwosci instalacji biurkowego programu Project na komputerze istnieja tez
inne opcje dostepu do rozwigzania Project i zwigzanych z nim ustug:

B Project Online Dostepny w ramach pakietu Office 365 program Project Online
jest rozwigzaniem Project and Portfolio Management (PPM) firmy Microsoft.
(Nalezy zauwazyc¢, ze Project Online nie jest internetowg wersjg programu Project).

B Project Server Jest to lokalne rozwigzanie PPM firmy Microsoft.
B Project Web App (PWA) Interfejs rozwigzania PPM dziatajacy w przegladarce.

WSKAZOWKA Wiecej informagi na temat korzystania programu Project wraz
z programem Microsoft SharePoint i rozwigzaniami PPM mozna znalez¢ w Dodatku C,
Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA". Wiecej informadji na temat subskrypdji Project
Online i Microsoft 365 mozna znalez¢ na stronie https.//products.office.com/project.

Ta ksigzka koncentruje sie na funkcjach dostepnych w biurkowych programach Project
Standard i Project Professional. Chociaz zdarzajg si¢ funkcje dotyczace tylko programu
Project Professional, przedstawiamy instrukcje dotyczace zarowno programu Project
Standard, jak i Project Professional. Subskrybenci mogg korzystac z tej ksigzki bez
zmian i odwotywac sie do instrukeji Project Professional, gdy sa wskazywane unikalne
funkcje.

Nowe funkcje w programie Project 2019

Wersja 2019 programu Project zawiera kilka nowych i ulepszonych funkcji, ktore
zostaly wymienione ponizej:

B Poprawione taczenie zadan W polach poprzednikow i nastepnikow wyswietla-
nych w widokach i oknach dialogowych mamy dostep do wielopoziomowej listy
zadan. Ta lista umozliwia tgczenie zadan za pomoca pol wyboru. Wiecej informacji
znajduje sie w podrozdziale ,faczenie zadan w celu utworzenia zaleznosci” w roz-
dziale 4, , Tworzenie listy zadan”.

B Aktualizacje widoku O$ czasu Kazdy pasek osi czasu moze mie¢ unikalng ety-
kiete, a na osi czasu jest teraz wyswietlany postep zadan. Wiecej informacji moz-
na zobaczy¢ w podrozdziale ,Formatowanie widoku O$ czasu” w rozdziale 16,
,Formatowanie i drukowanie widokow: techniki zaawansowane”.

B Dodanie pola Nazwa zadania sumarycznego Do tabel (takich jak tabela
Obcigzenie w widoku Uzycie zasobu) mozemy doda¢ bezposrednie pole Nazwa
zadania sumarycznego, aby dokladniej wyjasni¢ miejsce zadania w konspekcie
planu. Wiecej informacji na temat tworzenia nowych tabel lub dodawania kolum-
ny do tabeli znajduje sie w podrozdziale , Tworzenie nowych tabel” w rozdziale
13, ,Organizowanie szczegotow planu”.
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B Poprawki dostepnosci  Project jest teraz bardziej zgodny z programowymi czyt-
nikami ekranowymi i udoskonaleniami dokonanymi wzgledem kontrastu i obstugi
klawiatury. Wiecej informacji znajduje sie na stronie https://support.office.com pod
hastem utatwienia dostgpu w programie Project. W ksigzce zamiesciliSmy uwagi,
ktore pomogg osobom nierozrézniajgcym kolorow nawigacje w programie Project,
a w odpowiednich miejscach oferowalismy sugestie formatowania planu w inny
sposob, aby zrealizowac¢ potrzeby wizualne zespotu.

WSKAZOWKA  Subskrybenci programu Project moga mie¢ nowe lub zmodyfikowane
funkcje wykraczajace poza powyzsza liste. Organizacje wyznaczaja funkcje dostepne
dla uzytkownikow.

W przypadku uaktualniania do programu Project 2019 z wczesniejszej wersji prawdo-
podobnie warto poznac¢ réznice miedzy nimi oraz ich wptyw na nasza prace. Ponizej
opisano funkcje wprowadzone w programach Project 2016, Project 2013 i Project
2010. W zaleznosci od aktualizowanej wersji programu Project niektore z tych funkcji
moga rowniez okazac sie nowoscia.

Przeglad funkcji z wersji wczesniejszych

Chociaz poprawione wersje oprogramowania Project sa wydawane regularnie, nie
wszyscy instalujg kolejne wydania, ze wzgledu na standardy organizacyjne, zgodnos¢
wersji lub inne powody. W celach referencyjnych przedstawiamy tu funkcje, ktore
zostaly wprowadzone w poszczegolnych wydaniach. Uzytkownicy, ktérzy sa na bieza-
co z wersjami programu Project, moga potraktowac ten podrozdziat jako przypomnie-
nie pewnych ekscytujacych funkeji oraz czasu ich wprowadzenia.

Nowe funkcje w programie Project 2016

Wersja 2016 programu Project zawierata kilka nowych i ulepszonych funkeji, w tym
nastepujace:

B Uaktualniony widok O$ czasu Teraz mozemy wyswietli¢ kilka paskow osi czasu
z wlasnymi zakresami dat. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w pod-
rozdziale ,Formatowanie widoku Os czasu” w rozdziale 16, ,Formatowanie i dru-
kowanie widokow: techniki zaawansowane”.

B Powiedz mi To pole znajdujace sie na wstgzce umozliwia wyszukiwanie infor-
macji w systemie pomocy. Za jego pomoca mozna szybko znalez¢ funkcje pro-
gramu Project (lub pomoc na jej temat). Wiecej informacji na ten temat mozna
znalez¢ w rozdziale 2, ,Wycieczka z przewodnikiem”.
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Przeglad funkdji z wersji wczesniejszych

Nowe motywy Teraz mozna zmieni¢ styl interfejsu programu Project stosujac
jeden z nowych motywow pakietu Office. Stuzy do tego kategoria Ogolne w oknie
dialogowym Opcje programu Project (dostepnym za posrednictwem karty Plik).

Nowe funkcje w programie Project 2013

W wersji 2013 wprowadzono nastepujace nowe funkcje:

Raporty W programie Project 2013 zrezygnowano z wczesniejszych raportow
tabelarycznych na rzecz zupetnie nowego sposobu wizualizacji danych. Nowa
funkcja raportow wykorzystuje dynamiczne potaczenie tabel, wykresow i tekstu
w wysoce elastyczny sposob, ktory umozliwia dostosowywanie raportéw do wtas-
nych potrzeb. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w podrozdziale
,2Dostosowywanie raportow” w rozdziale 7, ,Formatowanie i udostepnianie pla-
nu”, oraz w rozdziale 17, ,Formatowanie raportéw: techniki zaawansowane”.

Sciezka zadania Ta funkcja stuzy do szybkiej identyfikacji paskow Gantta repre-
zentujgcych poprzedniki i nastepniki zaznaczonego zadania. Wiecej informaciji
na ten temat mozna znalez¢ w rozdziale 9, ,Udoskonalanie harmonogramu zadan”.

Zmiana podejscia do integracji Backstage z OneDrive Podobnie jak
w przypadku innych programéw wchodzacych w skiad pakietu Office, szybki
dostep do dysku Microsoft OneDrive zintegrowano z widokiem Backstage pro-
gramu Project. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w podrozdzia-
le ,Zarzadzanie plikami i ustawianie opcji w widoku Backstage” rozdziale 2,
»Wycieczka z przewodnikiem”.

Znacznie pozniejsza data ukonczenia projektu Najpozniejsza mozliwa data,
jaka mozna skonfigurowa¢ w programie Project, zostata przesunieta z 31 grudnia
2049 roku na 31 grudnia 2149 roku.

Obstuga dotykiem Podobnie jak w przypadku innych programoéw wchodza-
cych w skiad pakietu Office, interfejs programu Project (a w szczegolnosci pole-
cenia dostepne na wstazce) mozna zoptymalizowac pod katem obstugi dotykiem
lub mysz3.

Integracja z programem Skype (tylko wersja Project Professional) W progra-
mie Project mozna zainicjowaé czat programu Skype for Business lub utworzy¢
wiadomos¢ elektroniczng. W tym celu wystarczy wskaza¢ nazwisko pracownika
i zainicjowac czat lub nawigza¢ potgczenie wideo.

Wsparcie dla aplikacji wchodzacych w sktad pakietu Office Project wspiera
dodatki i aplikacje dostepne w Office Store pod adresem store.office.com.

Kup ksiazke


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vh5_ebook

Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

Nowe funkcje w programie Project 2010
W wersji 2010 wprowadzono nastepujace nowe funkgcje:

B [nterfejs wstazki Wstgzka zmienita sposob organizacji wszystkich polecen
wykorzystywanych przez wiekszos¢ uzytkownikow. Polecenia te staly sie fatwo
dostepne z poziomu kart umieszczonych w gérnej czesci okna dokumentu. Wiecej
informacji na ten temat mozna znalez¢ w podrozdziale ,Zapoznanie si¢ z interfej-
sem uzytkownika programu Project” w rozdziale 2, ,Wycieczka z przewodnikiem”.

B Widok Backstage Wszystkie narzedzia niezbedne do pracy z plikami zostaty
zgromadzone w jednym miejscu. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢
w podrozdziale ,Zarzadzanie plikami i ustawianie opcji w widoku Backstage”
w rozdziale 2, ,Wycieczka z przewodnikiem”.

B Recznie planowane zadania Tworzenie zadan mozna rozpocza¢ na podstawie
informacji dostepnych w danej chwili. Nie trzeba si¢ juz przejmowac automa-
tycznym planowaniem zadan, dopoki nie skompletujemy wszystkich brakujacych
danych. Zadania planowane recznie nie podlegaja zmianom dotyczacym czasu
trwania, dat rozpoczecia i zakonczenia, zaleznosci, ani innych wartosci, ktore
moglyby spowodowac zmiang harmonogramu przez program Project. Poszczegolne
zadania lub caly plan mozna pézniej przetaczy¢ na planowanie automatyczne.
Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w podrozdziale , Tworzenie zadan”
i ,Zmiana sposobu planowania zadan z recznego na automatyczny” w rozdziale
4, , Tworzenie listy zadan”.

B Widok O$ czasu Za pomoca tej funkcji mozemy utworzy¢ pogladowy widok
projektu, zawierajacy tylko wybrane zadania sumaryczne, zwykte zadania i punk-
ty kontrolne. O$ czasu mozna z latwoscig skopiowac jako obraz, ktéry mozna
nastepnie wklei¢ do innych programoéw. Wiecej informacji na ten temat mozna
znalez¢ w podrozdziatach ,Dodawanie zadan do widoku Os czasu” i , Kopiowanie
widokow i raportow” w rozdziale 7, ,Formatowanie i udostepnianie planu”.

» N

B Ulepszone wklejanie do programoéw Excel i Word Dane wprowadzone w pro-
gramie Project mozna wkleja¢ do programow Microsoft Excel lub Word, z zacho-
waniem nagléwkow kolumn i ogélnej struktury konspektu. Wiecej informacji
na ten temat mozna znalez¢ w podrozdziale , Kopiowanie danych miedzy progra-
mem Project a innymi programami” w rozdziale 19, ,Udostepnianie informacji
Innym programom’”.

B Mozliwos¢ dostosowania wstazki Mozemy tworzy¢ wlasne karty i grupy dopa-
sowane do naszego sposobu pracy. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢
w podrozdziale ,Dostosowywanie wstazki i paska narzedzi Szybki dostep” w roz-
dziale 18, ,Dostosowywanie programu Project”.
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Z punktu widzenia menedzera projektu

B Pola niestandardowe Wystarczy zaczg¢ wpisywanie wartosci liczbowej, daty
lub tekstu w kolumnie z prawej strony tabeli, a Project rozpozna wlasciwy typ
danych. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w podrozdziale , Tworzenie
nowych tabel” w rozdziale 13, ,Organizowanie szczegotow planu”.

B Ulepszenia funkgcji Autofiltr Oprocz sortowania i grupowania danych, do dys-
pozycji mamy takze mozliwos¢ filtrowania danych w kolumnach, podobnie jak
odbywa sie to w programie Excel. Umozliwiajg to strzatki funkcji Autofiltr, znaj-
dujace sie w nagtowkach kolumn. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢
w podrozdziale ,Filtrowanie szczegétow planu” w rozdziale 13, ,Organizowanie
szczegdtow planu”.

B Zapisywanie w formacie PDF lub XPS Program Project umozliwia zapisywanie
dokumentéw w formacie PDF lub XPS. Wiecej informacji na ten temat mozna
znalez¢ w podrozdziale ,Drukowanie i eksportowanie widokéw” w rozdziale 16,
,Formatowanie i drukowanie widokow: techniki zaawansowane”.

B Widok Terminarz zespotu (tylko Project Professional) Widok ten umozliwia
m.in. zmiane przydzialu zadan miedzy zasobami za pomocg prostej metody prze-
ciagnij 1 upusc. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w podrozdzia-
le ,Dostosowywanie przydzialow w widoku Terminarz zespotu” w rozdziale 11,
,2Udoskonalanie szczegétow zasobow i przydziatow”.

B Dezaktywowanie zadan (tylko Project Professional) Zadania wchodzace
w sktad planu mozna teraz dezaktywowac (ale nie usuwac), dzieki czemu nie
maja one wplywu na ogélny harmonogram, a w razie potrzeby mozna je pozniej
ponownie aktywowac. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w podroz-
dziale ,Dezaktywowanie zadan” w rozdziale 12, ,Udoskonalanie planu w progra-
mie Project”.

B Integracja z listg zadan programu SharePoint (tylko Project Professional)
Mozna teraz publikowac i synchronizowac¢ zadania miedzy programem Project
a listag programu SharePoint. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢
w Dodatku C, ,Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA”.

Z punktu widzenia menedzera projektu

Zarzadzanie projektami jest szeroko praktykowana dziedzing sztuki i nauki. Osoby;,
ktore siegnety po te ksiazke, prawdopodobnie zajmuja sie lub chciatyby sie zajmowac
zarzadzaniem projektami.

Program Project jest szczegolng aplikacja w pakiecie Office, poniewaz jest wyspe-
cjalizowanym narzedziem przeznaczonym do uzytku w tak specyficznej dziedzinie,
jaka jest zarzadzanie projektami. Niezaleznie od tego, czy uwazamy si¢ za menedzerow
projektu, czy nie, powodzenie w korzystaniu z pelni mozliwosci programu Project
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zalezy w duzym stopniu od powodzenia w zarzadzaniu projektami. Zatrzymajmy sie
na chwile przy tym stwierdzeniu.

Zarzadzanie projektami opiera sie przede wszystkim na potgczeniu umiejetnosci
i narzedzi ulatwiajacych przewidywanie i kontrolowanie efektow, jakie przynosza
wysitki podejmowane przez przedsigbiorstwo. Firma moze by¢ zaangazowana nie tyl-
ko w projekty, ale takze w inna dziatalnos¢. Projekty (na przyktad tworzenie nowego
produktu) sa oddzielone od biezacych operacji (na przyktad wyptacania wynagro-
dzen). Projekty definiujemy jako tymczasowe wysitki, podejmowane w celu utworzenia
pewnego unikalnego rezultatu. Dobre zarzadzanie projektami umozliwia znalezienie
odpowiedzi na nastepujace pytania:

B Jakie zadania i w jakiej kolejnosci nalezy wykonac¢, aby uzyska¢ wynik przewi-
dziany w projekcie?

Kiedy nalezy wykonac¢ poszczegélne zadania i jaki jest ostateczny termin?

Kto powinien wykonac te zadania?

Ile to bedzie kosztowac?

Co sie stanie, jesli niektére zadania nie zostang ukonczone zgodnie
z harmonogramem?

B W jaki sposob najlepiej przedstawic szczegoty projektu osobom zainteresowanym
lub udziatowcom projektu?

Dobre zarzgdzanie projektami nie gwarantuje powodzenia kazdego projektu, lecz nie-
wlasciwe zarzadzanie projektami zwykle prowadzi do porazki.

Najwazniejszg zasada strategii instruktazowej tej ksigzki jest stwierdzenie, ze powo-
dzenie w korzystaniu z programu Project wynika z powodzenia w stosowaniu podsta-
wowych praktyk zarzadzania projektami. Chociaz Project jest programem obfitujacym
w funkcje, samo ich opanowanie nie gwarantuje powodzenia w zarzadzaniu projekta-
mi. To dlatego ksigzka zawiera informacje dotyczgce najlepszych praktyk stosowanych
w zarzgdzaniu projektami. Mozna je znalez¢ w nastepujacych miejscach:

B Liczne ramki zatytulowane ,Z punktu widzenia menedzera projektu”, znajdujace
sie we wszystkich rozdziatach
B Dodatek A, ,Krotkie wprowadzenie do zarzadzania projektami”

B Dodatek B, ,Rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z zarzadzaniem projektami”
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We wszystkich pozostatych rozdziatach znajdujg sie czesci zatytutowane Cwiczenia,
w ktorych Czytelnicy wciela sie w role kierownika projektow w fikeyjnym wydawni-
ctwie ksigzek dla dzieci — Lucerne Publishing. Kazda nowa ksigzka (nawet niniejsza)
stanowi osobny projekt; w rzeczywistosci niektore z tych projektéw sa bardzo skom-
plikowane, wymagaja zaangazowania kosztownych zasobow i dotrzymywania krot-
kich terminow. Uwazamy, ze Czytelnicy beda w stanie rozpoznac¢ wiele potrzeb plani-
stycznych, z ktérymi muszg sobie radzi¢ kierownicy projektow w Lucerne Publishing,
a zaprezentowane strategie i rozwigzania przydadzg sie Czytelnikom w pracy.
Autorzy ksigzki korzystaja z programu Project od chwili jego debiutu w systemie
Windows i potwierdzaja, ze kazda nowa wersja oferowata funkcje, ktore utatwiaty pla-
nowanie i zarzgdzanie projektami. Project 2019 kontynuuje tradycje zarzadzania pro-
jektami przy uzyciu komputeréw, o czym niebawem przekonajg sie sami Czytelnicy.

Kup ksiazke
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Wycieczka
7 przewodnikiem

W tym rozdziale udamy sie na szybka wycieczke po pro-
gramie Project 2019. Zapoznamy sie z podstawowymi
funkcjami, ktore stanowig o potedze tego programu. Ten
rozdzial stanowi wprowadzenie do wielu funkcji progra-
mu Project oraz konwencji, ktére bedziemy wykorzysty-
wac podczas pracy z ksiazka.

Rozdziat ten przeprowadzi nas przez procedury zwia-
zane z zarzadzaniem plikami i ustawianiem opcji w wido-
ku Backstage, z pracg ze szczegétami harmonogramu
w widokach oraz uzywania raportéw w celu sprawdzenia
statusu planu.

Zapoznanie sie z interfejsem
programu Project

Po uruchomieniu programu Project na ekranie ukaze sie¢
ekran poczatkowy, pokazany na rysunku 2-1. Umozliwia
on szybkie otwarcie ostatnio uzywanego planu, otwarcie
innego planu lub utworzenie nowego. Nowy plan moze
by¢ pusty, ale mozna réwniez tworzy¢ plany na podstawie
szablonu lub innego planu.

Kup ksiazke

W tym rozdziale

B Zapoznanie sie z interfejsem
programu Project

B Zarzadzanie plikami i ustawia-
nie opcji w widoku Backstage

B Praca ze szczegotami harmo-
nogramu w widokach

B Korzystanie z raportow w celu
sprawdzenia stanu planu

Pliki cwiczen

W tym rozdziale uzyj pliku
TakeGuidedTour zawartego

w folderze Project2019SBS\ChO2.
Instrukcje pobierania plikow ¢wiczen
znajduja sie we Wstepie.
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Rozdziat 2: Wycieczka z przewodnikiem

Project

Ostatnio uzywane
Starsze
SimpleBuildTaskListmpp

Maje dokumenty

[ Otworz inne projekty

? = O X

Zaloguj sie, aby najlepiej wykorzystac mozliwosci pakietu Office
Dowiedz sig wigcej
Wyszukaj szablony online el
Sugerowane wyszukiwania: Motywy Analiza Przemyst  Zarzadzanie projektami  Plan projektu  Projekty
Harmonogramy

Pusty projekt Nowy z istniejacego projekiu Nowy ze skoroszytu programu Excel

Uaywarie Sragrana PRGHT 0 2UTITEISS SrINaN 3ap)

FWORIENIE SUDBETY
i

S

Nowy z listy zadan programu Share... Adaptacyjne zarzadzanie projekt...

oot
WYPRACOWANA

Rysunek 2-1 Ekran poczgtkowy programu Project umoZzliwia utworzenie nowego planu lub
otwarcie istniejgcego

WSKAZOWKA

Jesli po uruchomieniu programu Project ekran poczatkowy sie nie pojawi,

mozna go wtaczy¢ nastepujaco: Na karcie Plik nalezy klikng¢ Opgje. Nastepnie, w kategorii
Ogolne w oknie dialogowym Opcje programu Project, w sekcji Opcje uruchamiania nalezy
zaznaczy¢ opcje Pokaz ekran startowy podczas uruchamiania tej aplikacji.

Jak pokazano na rysunku 2-2, aby utworzy¢ nowy plan, klikamy opcje Pusty projekt
na ekranie poczatkowym. W ten sposéb w gtownym interfejsie programu Project poja-

wi sie nowy plan.

WSKAZOWKA Niektére elementy widoczne na ekranie, na przyktad polecenia
dostepne na wstazce w oknie programu Project, moga sie rozni¢ od pokazanych

na rysunkach. Roznice moga wynika¢ z rozdzielczosci ekranu i innych wczesniejszych
zmian w ustawieniach programu Project.
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Pasek narzedzi Powiedz mi
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Etykieta widoku lub raportu  Pasek stanu Skroty widokéw  Suwak powiekszania

Rysunek 2-2  Gfowne czesci interfejsu programu Project; nalezy zwrdcic uwage na etykiete
aktywnego widoku znajdujgcq sie wzdtuz lewej krawedzi okna

Interfejs programu Project sktada sie z nastepujacych najwazniejszych czesci:

B Pasek narzedzi Szybki dostep jest czescia interfejsu, ktorg mozemy dostosowac
do wtasnych potrzeb, dodajac ulubione lub najczesciej wykorzystywane polecenia.
Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w rozdziale 18, ,Dostosowywanie
programu Project”.

B Pole Powiedz mi umozliwia szybkie odszukanie polecenia programu Project lub
uzyskanie pomocy na temat polecenia lub funkcji.

B Przycisk usmiechu Opinia stuzy do dzielenia sie sugestiami na temat oprogramowania.

B Wstqzka zawiera polecenia stuzace do wykonywania réznych zadan w programie
Project. Najwazniejsze funkcje i polecenia programu sg logicznie pogrupowane
w poszczegolnych kartach. Karty znajdujgce sie na wstazce programu Project
sq szczegotowo omowione w dalszej czesci tego rozdziatu.

B Grupy tworzg kolekcje powigzanych polecenn. Kazda karta jest podzielona na kilka

grup.

Kup ksiazke
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B Polecenia sa okreslonymi funkcjami stuzacymi do wykonania réznych zadan

w programie Project. Kazda karta zawiera wiele polecen. Niektdre polecenia,
na przyktad polecenie Wytnij, znajdujace sie na karcie Zadanie, stuza do wyko-
nania natychmiastowego zadania. Natomiast inne polecenia, na przyktad Zmien
czas pracy na karcie Project, stuza do otwierania okna dialogowego lub monitu,
wymagajacego wykonania innych czynnosci. Niektore polecenia sa dostepne tylko
w okreslonych widokach lub raportach.

Etykietki ekranowe to krotkie opisy polecen, nagtéwkow tabel i wielu innych ele-
mentow programu Project. Mozna je wyswietli¢ wskazujgc element kursorem, jak
pokazano na rysunku 2-3.

Po wskazaniu kursorem elementu, na przyktad
polecenia, na ekranie pojawi sie etykieta z opisem

Prajektl - Project Professional

Zadanie Zasob Raport Prajekt Widok Team

ol - . s .
B N o p | mmme- b | 4
By ~ =]
Wykres  Whklej B I U M S = 2a bac> Zaplanuj Z 1L Za
U A~ &~ 3 " = 3 : ;
Gaﬂtta' v e A *1 I—;'-__'I'II; 10 ; czZnie E?'
Widok Schowek Czcionka [~} Harmorjogram Zadania v
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Rozpoczecie ; : :
nie 16-07-03 Zadania mozna fgczyd, tak aby dane 30 05| CZ:
) zadanie moglo rezpoczac sie doplere ———
(o] po zakonczeniu innego zadania
o Tryb ] ; Czas Zadania mozna te? k3coye na inne
zadani » MNarwa zadania * | trwania sposchy, utywajac na przykiad tgcza o e A

Rozpoczecie-rozpoczecie, jesh dwa
zadama majg rozpociac sie
jednoczesnie

Rysunek 2-3  Opisowe etykietki ekranowe zawierajq informacje dotyczqce polecen i wielu
innych elementow dostepnych w programie Project

B Aktywny widok (lub raport) jest wyswietlany w glownym oknie programu Project.

Project moze wyswietli¢ jeden lub kilka widokéw jednoczesnie — wowczas kazdy
widok bedzie sie znajdowa¢ w osobnym oknie. Jesli na ekranie znajduje si¢ kilka
widokow, wowczas mowimy o widoku podzielonym lub zlozonym.

Etykieta widoku (lub raportu) jest widoczna wzdtuz lewej krawedzi aktywnego
widoku. W programie Project mamy do dyspozycji kilkanascie widokow, dlatego
informacja dotyczaca biezgcego widoku jest bardzo przydatna.

Pasek stanu wyswietla kilka waznych szczegétow, takich jak tryb planowania
nowych zadan (reczny lub automatyczny) oraz to, czy w aktywnym widoku sto-
sowane sg filtry.
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B Skroty widokow umozliwiaja szybkie przetgczanie sie miedzy niedawno uzywanymi
widokami i raportami.

B Suwak powigkszenia stuzy do zmiany powiekszenia aktywnego widoku lub raportu.

B Menu skrotow (inaczej menu kontekstowe) oraz Minipaski narzedzi sa wyswietlane
po kliknieciu prawym przyciskiem myszy wiekszosci elementéw w widoku lub
raporcie. Zobacz przyklad menu skrétéow na rysunku 2-4.

SimpleSetUpResources - Project Professional arzedzia wykresu Gantta L
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Rysunek 2-4  Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy nazwy zadania lub innej wartosci
na ekranie zostanie wyswietlony Minipasek narzedzi oraz polecenia dostepne
w menu skrotow
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Rysunek 2-5 Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy innego elementu, na przyktad paska
Gantta, na ekranie zostanie wyswietlony inny Minipasek narzedzia, a w menu
skrotow bedq dostepne inne polecenia

WSKAZOWKA Jeslimamy watpliwosci dotyczace akdji, ktdre mozna wykonac za pomoca
konkretnego elementu interfejsu programu Project, mozemy klikng¢ ten element prawym
przyciskiem myszy, jak pokazano na rysunku 2-5. Zostang wéwczas wyswietlone polecenia
dostepne dla tego elementu.

Podobnie jak w innych programach z pakietu Microsoft Office, w programie Project
dostepny jest interfejs wstqzki. Najwazniejsza czescia tego interfejsu sg karty i wstazka
rozciggajaca sie wzdtuz gornej krawedzi okna programu Project.
Wymienione ponizej karty logicznie grupuja polecenia, stuzace do wykonania wigk-
szosci zadan programu Project:
B Karta Plik przenosi uzytkownika do widoku Backstage opisanego w nastepne;
sekgji.
B Karta Zadanie zawiera polecenia stuzace do dodawania, formatowania i organizo-
wania zadan.

B Karta Zaséb umozliwia dodanie zasobow do planu, przypisanie ich do zadan
i zarzadzanie obcigzeniem praca.
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W Karta Raport zawiera polecenia umozliwiajace przegladanie raportéw i poréwny-
wanie dwoch planow.

B Karta Projekt zawiera polecenia, ktore zwykle dotyczg catego planu. Przykladem
moze by¢ polecenie ustawiajgce czas pracy dla projektu.

B Karta Widok utatwia kontrole nad zawartoscig okna programu Project oraz sposo-
bem wyswietlania informacji.

B Karty narzedzi obejmuja miedzy innymi karte Formatowanie, Projekt i Uktad.
Karta narzedzia pojawia sie po wyswietleniu w aktywnym widoku lub raporcie
okreslonych informacji lub po zaznaczeniu okreslonego rodzaju elementu. Jesli
na ekranie wyswietlony jest widok zadania, taki jak widok Wykres Gantta, pole-
cenia dostepne na karcie Formatowanie bedg dotyczy¢ zadan i elementow wykre-
su Gantta, na przyklad paskow Gantta. Biezacy kontekst karty Formatowanie jest
widoczny nad jej etykieta — na przyktad Narzedzia wykresu Gantta.

WSKAZOWKA Wstazke mozna zwina¢ lub rozwing¢é za pomoca dwukrotnego
klikniecia etykiety karty. Ponadto, aby wyswietli¢ zwinieta karte, mozna kliknac jej etykiete
i wybrac potrzebne polecenie.

Przyjrzyjmy si¢ blizej kartom pokazanym na wstazce na rysunku 2-6.

Projektl - Project Professional
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U - T e " - } "
Gantta ~ - 4 A recznie  automatycznie E? -
Widaok Schowek Creionka [+ Harmonogram Zadania Wistawianie Wia

Rysunek 2-6 Polecenia dostepne na wstgzce sq pogrupowane na kartach

Podobnie jak inne karty na wstazce, karta Zadanie zawiera wiele polecen, ktére sg zebra-
ne w grupy. W karcie Zadanie znajduja sie m.in. grupy Widok, Schowek i Czcionka.

Jak pokazano na rysunku 2-7, jesli wiaczona jest obstuga dotykowa (w tym celu
nalezy klikng¢ przycisk na pasku narzedzi Szybki dostep, w lewym gérnym rogu okna
programu Project), polecenia widoczne we wstazce beda wieksze, a niektore z nich nie
beda miaty etykiet tekstowych.
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Projektl - Praject Professional Narzedzia wykresu Gantta Lucerne Publishing
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Rysunek 2-7 Po wtgczeniu obstugi dotykowej polecenia dostepne na wstgzce mozna tatwiej
wybrac stukajqgc palcem

Niektore polecenia wykonujg zadanie natychmiast, zas inne powoduja wyswietlenie
wiekszej liczby opcji. Przyktadem tego drugiego rodzaju polecenia jest, czesto uzy-
wany w programie Project, przycisk podziatu. Tego rodzaju polecenie moze wykonac
natychmiastowe zadanie lub spowodowac wyswietlenie wigkszej liczby opcji. Dobrym
przyktadem jest pokazany na rysunku 2-8 przycisk Wykres Gantta, ktérego dziatanie
opisano ponizej:

B Klikniecie ikony tego polecenia spowoduje natychmiastowe przetaczenie

do widocznego wczesniej widoku wykresu Gantta.
B Klikniecie etykiety tekstowej tego polecenia (lub samej strzatki, w przypadku

polecen zawierajacych strzatke bez etykiety tekstowej) spowoduje wyswietlenie
ustawien, dostepnych dla tego polecenia.

mumm —— Kliknigcie ikony tego polecenia wykonuje zadanie
I przypisane do biezgcych ustawien polecenia

Wykres. Klikniecie etykiety tekstowej lub strzatki tego
Gantta - polecenia spowoduje wyswietlenie opgji i ustawien

Rysunek 2-8 Polecenie Wykres Gantta jest przyktadem przycisku podziatu
Jesli znamy inne programy z pakietu Office, na przyktad Microsoft Word i Excel, poru-

szanie si¢ w interfejsie uzytkownika programu Project nie powinno nam przysporzy¢
zadnych trudnosci.

Zarzadzanie plikami i ustawianie
opcji w widoku Backstage

Dostepny z karty Plik i pokazany na rysunku 2-9 widok Backstage zawiera opcje dosto-
sowywania i udostepniania, ktore dotycza catego planu, a takze podstawowe polecenia
stuzace do zarzgdzania plikami, takie jak Otwdrz, Nowy, Drukuj i Zapisz.
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Projektl - Project Professional
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Rysunek 2-9 Opcje w widoku Backstage sq zgrupowane w kartach wyswietlonych wzdtuz lewej
krawedzi okna

Ponizej znajduje si¢ krotka lista stron widoku Backstage. Najczesciej po kliknigciu
nazwy karty wyswietlona zostanie wigksza liczba opcji:

B Strona Informacje udostepnia funkcje Organizator, stuzgca do udostepniania ele-
mentéw takich jak widoki miedzy planami; Organizator jest opisany w rozdziale
18, ,Dostosowywanie programu Project”. Strona Informacje zawiera rowniez infor-
macje dotyczace aktywnego planu, takie jak data rozpoczecia i zakonczenia, staty-
styki i wlasciwosci zaawansowane. Z wlasciwosciami zaawansowanymi zapozna-
my sie w rozdziale 3, , Tworzenie nowego planu”. Jesli uzywamy programu Project
Professional z aplikacja Project Web App, strona ta umozliwia takze zarzadzanie
kontami aplikacji Project Web App.

B Strona Nowy wyswietla opcje stuzace do tworzenia nowego planu od podstaw lub
na podstawie szablonu.

B Otworz, Zapisz, Zapisz jako i Zamknij sg standardowymi poleceniami stuzacymi
do zarzadzania plikami.

B Strona Drukuj zawiera opcje dotyczace drukowania planu, a takze podglad
wydruku. Zagadnienia zwigzane z drukowaniem sa omawiane w rozdziale 7,
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,2Formatowanie i udostepnianie planu” oraz w rozdziale 16, ,Formatowanie i dru-
kowanie widokow: techniki zaawansowane”.

Strona Udostepnij zawiera opcje stuzace do synchronizacji z programem Microsoft
SharePoint i dofgczaniem planu do wiadomosci e-mail.

Strona Eksportuj zawiera opcje stuzace do tworzenia kopii planu w formacie PDF
lub XML Paper Specification (XPS), a takze inne opcje eksportowania tresci.
Z funkcjami tymi zapoznamy sie w rozdziale 19, ;Udostepnianie informacji innym
programom’”.

Strona Konto wyswietla potaczone ustugi oraz informacje na temat programu
Project, na przyktad numer wersji programu. Posiadajac konto Microsoft, mozna
korzystac z ustug, takich jak Microsoft OneDrive oraz roamingu ustawien osobis-
tych. Po zalogowaniu sie informacje dotyczace konta uzytkownika sg wyswietlone
w prawym gornym rogu okna programu Project.

Po kliknieciu Opcje na ekranie pojawi sie okno dialogowe Opcje programu Project.
W oknie tym dostepne sg kategorie, w ktorych mozna dostosowac¢ wiele domysl-
nych ustawien i zachowan programu Project. Mozna na przyktad zdecydowac
o wyswietlaniu ekranu poczatkowego po uruchomieniu programu Project.

Pamietaj o kilku wskazéwkach dotyczacych plikow i ustawien:

Gdy uruchomimy program Project, mozemy wyswietli¢ strone Nowy w widoku
Backstage i nacisna¢ klawisz Esc, aby utworzy¢ nowy pusty plan.

Niedawno otwarte plany mozna przypia¢ do listy Ostatnie projekty na stronie
Otworz. Po kliknieciu nazwy planu prawym przyciskiem myszy na ekranie pojawi
sie menu skrotéw, z ktérego nalezy wybra¢ opcje Przypnij do listy.

Niedawno otwarte foldery mozna przypiac do listy Ostatnio uzywane foldery na stro-
nie Otworz. Po kliknieciu nazwy folderu prawym przyciskiem myszy na ekranie
pojawi sie menu skrotéw, z ktérego nalezy wybrac opcje Przypnij do listy.

Do strony Nowy mozna przypig¢ ulubione szablony. W tym celu nalezy wskazac
kursorem szablon i klikna¢ ikone pinezki widocznej w prawym dolnym rogu
podgladu szablonu.

WSKAZOWKA Mozna przypiac tylko szablony z przyktadowym planem.

Podczas pracy w trybie offline widoczne sg tylko szablony zainstalowane na kom-
puterze lokalnym.

Widok Backstage mozna zamkna¢ klikajac przycisk strzatki, znajdujacy sie w pra-
wym gérnym rogu kazdej strony tego widoku. Nastapi wtedy powrot do planu.
To samo mozna osiggnac, naciskajac klawisz Esc.
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Szablony: nie musimy ponownie odkrywac Ameryki

Zamiast tworzy¢ plan od podstaw, mozemy skorzystac¢ z szablonu, ktory zawiera
juz wiele potrzebnych informacji, takich jak nazwy zadan i zaleznosci. Dostepne
sg nastepujace zrodia szablonow:

B Szablony zainstalowane wraz z programem Project Roznig sie one
w zaleznosci od opcji wybranych podczas instalacji programu Project
na komputerze.

B Szablony dostepne online Microsoft udostepnia ogromng liczbe szablo-
néw programu Project, ktére mozna pobra¢ za darmo.

B Szablony przygotowane przez nasza organizacje By¢ moze nasza
organizacja posiada centralng biblioteke szablonow. Zwykle takie szablony
zawieraja szczegotowe definicje zadan, przydziaty zasobow i inne szczegoly
unikalne dla organizacj.

Dostepne szablony mozna wyswietli¢ klikajgc karte Plik, a nastepnie karte New.
Szablony sg tez widoczne na ekranie poczatkowym programu Project.

Project umozliwia takze tworzenie nowego pliku na podstawie juz istnieja-
cego pliku programu Project lub innego. Wiecej informacji na ten temat mozna
znalez¢ w rozdziale 19, ,Udostepnianie informacji innym programom”.

Szablony mozna przygotowac samodzielnie na podstawie wtasnych planow,
a nastepnie korzysta¢ z nich w przysztosci lub udostepnia¢ innym. Warto przy
tym pamieta¢ o popularnych obawach towarzyszacych udostepnianiu planéw.
Ot6z niektorzy obawiaja sie, ze moga one zawiera¢ poufne informacje, na przy-
ktad stawki wynagrodzen zasobéw. Podczas tworzenia szablonu na podstawie
planu mozna usunac¢ tego rodzaju informacje oraz szczegoéty dotyczace postepu
harmonogramu. Nie wptynie to w zaden sposéb na oryginalny plan.

Aby utworzy¢ nowy plan na podstawie pustego projektu

1. Kliknij karte Plik, aby wyswietli¢ widok Backstage.
2. Kliknij Nowy, aby wyswietli¢ strong Nowy.
3. Kliknij Pusty projekt.

Aby utworzy¢ nowy plan na podstawie innego planu lub szablonu, albo danych
zawartych w pliku w innym formacie

1. W widoku Backstage kliknij Nowy.
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2.

Wykonaj jedng z ponizszych czynnosci:

® Kliknij Nowy z istniejacego projektu, aby utworzy¢ nowy plan na podstawie ist-

niejacego planu.

® Kliknij Nowy ze skoroszytu programu Excel, aby utworzy¢ nowy plan na podsta-

wie pliku programu Excel.

® Kliknij Nowy z listy zadan programu SharePoint, aby utworzy¢ nowy plan na pod-

stawie listy programu SharePoint.

® Kliknij jeden z szablonow, aby utworzy¢ nowy plan na jego podstawie.

Aby otworzy¢ plan

1.

2.

Kliknij Otwérz w widoku Backstage. Project wyswietli opcje dotyczace otwierania
planow, a takze liste niedawno otwartych planow.

Wybierz folder i plan, ktory chcesz otworzy¢.

Aby zapisac plan

1.
2.
3.

Kliknij Zapisz jako w widoku Backstage.
Wybierz folder, w ktorym chcesz zapisa¢ plan.

Whpisz nazwe pliku w oknie dialogowym Zapisz jako, po czym kliknij Zapisz.

Aby utworzy¢ szablon na podstawie istniejgcego planu

1.

No vk wh

Kliknij Eksportuj w widoku Backstage.

Kliknij Zapisz projekt jako plik.

Kliknij Szablon projektu w sekcji Zapisz projekt jako plik.

Kliknij Zapisz jako.

Przejdz do folderu, w ktorym chcesz utworzy¢ nowy szablon.

W polu Nazwa pliku wpisz nazwe nowego szablonu, a nastepnie kliknij Zapisz.

Gdy na ekranie pojawi sie okno dialogowe Zapisywanie jako szablon, wybierz typ
danych, ktére chcesz usuna¢ z szablonu. Mogg to by¢ na przyklad stawki wyna-
grodzen zasobow.

. Kliknij Zapisz.
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Praca ze szczegdtami harmonogramu w widokach

Praca ze szczegotami harmonogramu w widokach

Dane zwigzane z planem tworzymy i wykorzystujemy w widokach. W programie
Project dostepne sa rozne rodzaje widokow. Przyktadem sa tabele z elementami graficz-
nymi, tabele ze skalg czasu, samodzielne tabele, wykresy i diagramy oraz formularze.
W niektorych widokach dane mozna filtrowac, sortowac lub grupowac, a takze okre-
slac¢ rodzaj wyswietlanych danych. Mozemy uzywac i dostosowywac widoki dostepne
wraz z programem Project lub tworzy¢ wiasne.

W programie Project mamy do dyspozycji wiele widokow, lecz wiekszos¢ uzyt-
kownikow zwykle korzysta z jednego widoku (a czasami z dwoch, tworzacych widok
podzielony, czyli zlozony) na raz. W widokach wpisujemy, edytujemy, analizujemy
i wyswietlamy informacje dotyczace projektu. Domyslnym widokiem, ktory jest
widoczny po utworzeniu nowego planu, jest widok Wykres Gantta z osig czasu.

Ogolnie rzecz biorac widoki koncentruja sie na szczegétach zadania, zasobu lub
przydzialu. Na przyklad w widoku Wykres Gantta, pokazanym na rysunku 2-10,
z lewej strony widoku znajduje sie tabela zawierajgca szczegoty zadan. Natomiast
z prawej strony widoku znajduje si¢ graficzna reprezentacja wszystkich zadan w posta-
ci paska wykresu.

Skale czasu mozna zmieni¢ w celu zwiekszenia
lub zmniejszenia szczegdtowosci wykresu.
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Widok Wykres Gantta jest podzielony ...oraz na czes¢ zawierajaca wykres

na cze$¢ tabelaryczna...

Rysunek 2-10 Widok Wykres Gantta z osiqg czasu jest widokiem podzielonym. W jego gornej
czesci znajduje sie widok Os czasu, a w dolnej — widok Wykres Gantta
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