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Podziekowania

Dziekuje wielu osobom, ktére mnie wspieraty podczas pisania tej ksigzi. Dziekuje
redaktorowi technicznemu Christopherowi S. Fisherowi, za pasje, wnikliwe przemy-
denia i wiedze techniczng. Dziekuje Jamesowi Millsowi, Jr, wspétautorowi rozdziatu
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mu zespotowi redakcyjnemu, ktory zapewnit jako& tej ksigzki.

— Cindy M. Lewis
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O autorce
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sie zarzgdzania projektami we wiasnej firmie konsultacyj-
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Management Professional (PMP) i Scheduling Professional (PMI-SP) przyznane przez
Project Management Institute (PMI). Ukonczyta studia licencjackie na WMU w Kala-
mazoo w stanie Michigan, a dyplom MBA zdobyta na Regis University w Denver
w stanie Colorado.

Aby by¢ na biezaco z rozwojem branzy i poznawa¢ nowe pomysty, Cindy stara si¢
uczestniczy¢ w jak najwiekszej liczbie zawodowych wydarzeni konferencji. Dziata
aktywnie w lokalnym oddziale PMI i z przyjemnoscia dzieli sie wiedzg ze spotecznoscia
0sob zarzadzajgcych projektami oraz pomaga innym w osiaggnieciu satysfakcji z pracy.
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Witamy! Ta ksigza z serii Krok po kroku zostata tak zaprojektowana, aby jej poczatek
umodiwial zapoznanie si¢ z programem Microsoft Project, a dalsza czes¢ — zdobycie
umiejetnosci zwiazanych z coraz bardziej wyspecjalizowanymi procedurami. W razie
potrzeby moma przejs¢ do dowolnej czesci, opisujacej sposéb wykonania konkret-

nych zadan Instrukcje wykonania zadan sg rzeczowe i spdjne — zawierajg same fakty.

W ksiazce znajdziemy tezilustracje wzbogacajace trescinstruktazows.

Dla kogo jest ta ksigzka

Ksiazka Microsoft Project 2021 Krok po kroku jest przeznaczona do uzytku jako podrecz-
nik dla domowych i biznesowych uzytkownikéw programéw firmy Microsoft, ktorzy
chca uzywac programu Project w celu wydajniejszego tworzenia projektow i zarza-
dzania nimi. Zawarto< tej ksigZi zostata zaprojektowana z mysg o osobach, ktére
korzystaly juz z wezesniejszych wersji programu Project, oraz tych, ktérzy dopiero
zaczynaja przygode z tym programem.

WSKAZOWKA W ksigzce tej jest omawiana subskrypcyjna wersja programu Project.
Numer wzmiankowany w tytule nie wystepuje w nazwie tego produktu — chodzito nam o
wskazanie wersji rozwojowej, ktérej dotyczy ksigzka. Naturalnie uzytkownicy wydan Project
Standard lub Project Professional réwniez powinni traktowac te ksigzke jako cenne Zrodto
informacji, gdyz rozbieznosci pomiedzy tymi wersjami sg stosunkowo niewielkie.

WAZNE llekro¢ odwotujemy sie do funkgjonalnosci dostepnych dla uzytkownikow wydan
Project Standard lub Project Professional, chodzi o funkcjonalnosci, ktére sg dostepne
powszechnie. Szczegdtowe funkcje moga by¢ rézne. Informacje na temat funkcjonalnosci
dostepnych we wczesniejszych wersjach produktu Project mozna znalez¢ w poprzednich
wydaniach tej ksigzki.
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Podejscie krok po kroku

Zawartos¢ ksigzki jest podzielona na rozdziaty, omawiajace ogélny zestaw umiejetnosci
zwigzanych z programem Project. Kazda czesc jest podzielona na rozdziaty reprezentu-
jace obszary zestawow umiejetnosi, a kaady rozdziat jest podzielony na podrozdziaty
grupujgce powiazane umiejetnosci. Kaaly podrozdzial zawiera informacje teoretycz-
ne, po ktorych nastepuja ogélne procedury. Na korru kazdego rozdziatu znajdziemy
zestaw ¢wiczenpraktycznych, ktore moma wykonac¢ samodzielnie, wykorzystujac
umiejetnosci zdobyte w rozdziale. Mozemy skorzysta¢ z plikow éwiczendostepnych
na stronie WWW tej ksiazki lub mozmy uzy¢ wlasnych plikow.

Pobieranie plikow cwiczen

Przed wykonaniem déwiczenopisanych w tej ksigze trzeba pobra¢ pliki cwiczen ze
strony https://ksiazki.promise.pl/produkt/microsoft-project-2021-krok-po-kroku/.

WAZNE Program Project nie jest udostepniany na tej stronie WWW. Nalezy go koniecz-
nie zainstalowac przed rozpoczeciem wykonywania procedur i ¢wiczen praktycznych opi-
sanych w tej ksigzce.

Pobrane pliki sg skompresowane. Po ich rozpakowaniu sugerujemy zachowac pobrany
plik zip. W trakcie ¢wiczen pliki beda otwierane i zapisywane w zmienionej wersji.
Jedi zechcemy powtorzy¢ ¢wiczenia, wystarczy ponownie rozpakowac plik zip.

W ponizszej tabeli znajduje sie spis plikow cwiczen dotgczonych do ksigki.

Rozdziat Folder  Pliki
Czesc 1. Wprowadzenie do programu Microsoft Project
1. Program Project, zarzadzanie projektami  ChO1 Brak
i naszarola
2. Wycieczka z przewodnikiem Ch02 TakeGuidedTourmpp
Czesc¢ 2. Podstawy harmonogramoéw
3. Tworzenie nowego planu Ch03 Brak
4. Tworzenie listy zadan Cho4 SimpleBuildTaskList mpp
5. Konfigurowanie zasobdw Ch05 SimpleSetUpResources.mpp
6. Przydzielanie zasobow do zadan Cho6 SimpleAssignCheckPlan.mpp

SimpleAssignControlWork.mpp
SimpleAssignCostResource.mpp
SimpleAssignWorkResource.mpp
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Pobieranie plikdw ¢éwiczen

Rozdziat Folder  Pliki
7. Formatowanie i udostepnianie planu Cho7 SimpleFormat.mpp
8. Sledzenie postepdw: techniki Cho8 SimpleTrackActuals.mpp

podstawowe

SimpleTrackBaseline.mpp

Czes¢ 3. Zaawansowane techniki planowania

9. Udoskonalanie harmonogramu zadan Ch09 ScheduleTasksAdvanced.mpp
ViewTaskPath.mpp
10. Udoskonalanie szczegotow zadan Ch10 FineTuneTasks.mpp
11. Udoskonalanie szczegdtow zasobow Ch11 FineTuneAssignments.mpp
i przydziatow FineTuneResources.mpp
12. Udoskonalanie planu w programie Ch12 FineTunePlan.mpp
Project
13. Organizowanie szczegotow planu Ch13 OrganizeDetails.mpp
14. Sledzenie postepow: techniki Ch14 ReschedulelncompleteWork.
szczegotowe mpp TrackTimephasedWork.mpp
TrackWork.mpp UpdateBaseline.mpp
15. Wyswietlanie i raportowanie stanu Ch15 ReportStatus.mpp

projektu

Cze$¢ 4. Zagadnienia zaawansowane i specjalne

16. Formatowanie i drukowanie widokow: Ch16 FormatinDepth.mpp
techniki zaawansowane
17. Formatowanie raportow: techniki Ch17 FormatReportsinDepth.mpp
zaawansowane
18. Dostosowywanie programu Project Ch18 CustomizeProjectA.mpp
CustomizeProjectB.mpp
19. Udostepnianie informadji innym Ch19 SampleTaskList.xlsx Sharelnformation.
programom mpp
20. Konsolidowanie projektow i zasobow Ch20 ConsolidatePlansA.
mpp ConsolidatePlansB.
mpp ShareResourcesA.mpp
ShareResourcesB.mpp
21. Adaptacyjne zarzadzanie projektami Che1 AgileTeam.mpp

w programie Project

GenerateReports.mpp
ProductBacklog.mpp
RecordProgress.mpp
TemplateReset.mpp
WorkingSprint.mpp
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Adaptowanie krokow procedur

Ta ksigzka zawiera wiele rysunkow przedstawiajacych zrzuty ekranowe interfejsu uzyt-
kownika programu Project (na przyktad wstaze i okno programu), z ktérych bedziesz
korzysta¢, wykonujac zadania na komputerze z systemem Windows. W zaleznosci
od rozdzielczoki lub szerokosci ekranu, wstazka programu Project moz wygladac

nieco inaczej od widocznej na rysunkach w tej ksiazce. (Jesli witaczymy tryb dotyko-
wy, wstazka moz zawiera¢ niektére polecenia w innym uktadzie). W wyniku tego,

instrukcje wykonania procedur, wymagajace uzycia wstazki, moga wymagac¢ pewnej
adaptaciji.

Proste instrukcje procedur maja nastepujacy format:

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

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

Jedi r6znice miedzy ustawieniami wygladu sa przyczyng innego wygladu przyciskow
niz na rysunkach w tej ksigzce, mozmy z fatwoscia dostosowac kroki umodiwiajace
odszukanie polecenia. Najpierw nalezy klikna¢ podang karte, a nastepnie odszukac
podang grupe. Jesli grupa byta zwinieta w liscie grup lub pod przyciskiem grupy,
nalezy klikng¢ liste lub przycisk, aby wyswietli¢ polecenia nalezace do grupy. Jesli nie
mozemy od razu zidentyfikowac potrzebnego przycisku, wskazmy kursorem poten-
cjalne polecenia, aby wyswietli¢ ich nazwy w etykietkach ekranowych.
Instrukcje wymagajace wielu krokéw wygladaja nastepujaco:

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

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

Instrukcje w tej ksigzce zaktadaja, ze obstugujemy program kliknieciami (mysza, gta-
dzikiem lub innym urzadzeniem). Jesli wykorzystujemy inng metode — na przyktad
komputer wyposazony jest w ekran dotykowy i stukamy ekran (palcem lub rysikiem) —
naleZy zastapi¢ odpowiednig czynno& stuknieciem podczas interakcji z interfejsem.

WSKAZOWKA  Aby wyswietlic menu kontekstowe, nalezy klikng¢ dany element prawym
klawiszem myszy albo wykonac¢ dtugie nacisniecie (pukniecie i przytrzymanie), jesli

uzywamy ekranu dotykowego.

Instrukcje w tej ksigzre dotyczg elementow interfejsu uzytkownika programu Project,
ktore klikamy lub stukamy na ekranie, jako do przyciskow, natomiast do fizycznych
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Uzyskiwanie wsparcia i przekazywanie opinii

elementow klawiatury lub myszy jako do klawiszy, co jest zgodne ze standardowa
terminologig wykorzystywana w dokumentacji tych produktow.

Gdy instrukeje 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 i 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

Dotozylismy wszelkich starar aby zapewni¢ wysoka jakosc¢ ksigzki i materiatow dodat-
kowych. Aktualizacje dotyczace tej ksigi, czyli errata w postaci listy przestanych bte-
dow i zwigzanych z nimi poprawek, s dostepne pod adresem http://microsoftpressstore.
com/MSProjectSBS/errata.

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

Jedi 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 dotyczaca 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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Wprowadzenie do programu
Microsoft Project

1 Program Project, zarzadzanie projektamii naszarola................

2 Wycieczka z przewodnikiem ...l
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Program Project,
zarzadzanie
projektami

| nasza rola

Dziekujemy za uwzglednienie tej ksigzki w planie szkole-
niowym zwigzanym z obstugg programu Microsoft Project
Online Desktop Client. Ksigzka ta zostata zaprojektowa-
na jako podrecznik do samodzielnej nauki i przewodnik
po programie. W wigkszosci kolejnych rozdziatow zebra-
no praktyczne przyktady korzystania z programu Project.

W tym rozdziale nie bedziemy wykonywa¢ zadnych
dwiczen praktycznych w programie Project. Sprobujemy
natomiast zrozumie¢, jak potaczy¢ umiejetno& obstugi
programu Project oraz zarzadzania projektami w celu
osiggniecia 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 cata pewnoscia doda¢ do pod-
recznego zestawu narzedzi stuzacych do zarzadzania pro-
jektami. Ta ksigzka omawia uzycie programu do tworze-
nia harmonogramow (ogoélnie nazywanych planami) oraz
uzupetiajacych ich zadan i zasobow.

Project jest poteznym programem, ktéry moze stu-
zy¢ do planowania i zarzgdzania szerokim wachlarzem
projektow. Narzedzia dostepne w tym programie gwa-
rantujg dotrzymywanie kluczowych terminéw, przestrze-
ganie zatozonego budzetu, a takze wybor odpowiednich
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zadne pliki przyktadowe
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4 Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

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

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

Podejmowanie decyzji o tym, ktore zadania bedg 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 pomocg romorodnych widokow
1 raportow.

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

B Wspotprace i udostepnianie danych innym pracownikom firmy.

B Korzystanie z puli zasobow, skonsolidowanych projektow i taczy miedzy projek-

tami w celu rozszerzenia centrum zainteresowania na wiele projektow.

Project Online zostal opracowany na podstawie wczesniejszych wersji programu i ofe-
ruje potezne narzedzia stuzace do zarzgdzania projektami. Podrozdziaty ,Nowe funkcje
w klasycznym kliencie Project Online” oraz ,Przeglad funkcji z wersji wezesniejszych”

w dalszej czesci niniejszego rozdziatu zawierajg liste najwamiejszych nowych funk-
cji wprowadzonych w kilku ostatnich wersjach programu Project, a takze odwotania
do powiazanych zagadnienporuszonych w tej ksigzce.

Zapoznanie z rodzing programow Project

Biurkowy program Project jest dostepny w kilku rémnych wersjach:

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

Project Professional Ta wersja obejmuje wszystkie funkcje wersji Project
Standard oraz funkcje dodatkowe, takie jak widok Terminarz zespotu. Projekt

Professional umodiwia réwniez wspotprace z programami Project Online i Project
Server.

Project Online Desktop Client Jest oparta na chmurze wersja udostepniana
w ramach subskrypcji Microsoft 365, oferujaca petng funkcjonalnos¢ Project
Professional. Wersje subskrybowane pozwalaja szybciej uzyska¢ nowe funkcje
i uzywac dodatkowych funkcji tylko dla subskrybentow.
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Zapoznanie z rodzing programow Project

Oprocz mozliwosi instalacji programu Project na komputerze istniejg tezinne opcje
dostepu do rozwigzania Project i zwigzanych z nim ustug:

SharePoint Online Dostarczane jako czes¢ Microsoft 365 rozwigzanie zarzadza-
nia informacjami, ktore zapewnia synchronizacje list zadan z planami programu
Project.

Project Online Dostepny w ramach pakietu Microsoft 365 program Project
Online jest rozwigzaniem Project and Portfolio Management (PPM) firmy Microsoft
bazujaca na SharePoint. Plany Project s3 centralnie udostepniane w ramach roz-
wigzania PPM.

Project Server Jest to rozwigzanie PPM firmy Microsoft instalowane lokalnie
(w siedzibie firmy).

Project Web App (PWA) Dodatkowy interfejs rozwigzania PPM dzialtajacy
w przegladarce.

Planner Dostarczane jako czes subskrypcji Microsoft 365 rozwiazanie skupione
na zadaniach. Utworzony przez Planner plan moz zosta¢ powiazany z zadaniem
w planie programu Project, o ile uzywane jest rozwigzanie PPM.

Project w sieci web Dostarczane jako czgs¢ subskrypcji Microsoft 365, opar-
te na przegladarce rozwiazanie do zarzgdzania projektami. Jest to najnowszy,
tatwy w uzyciu element rodziny rozwigzando zarzadzania projektami, oparty na

Microsoft Power Platform. Plany programu Project moma zaimportowac¢ do tego

rozwigzania.

WSKAZOWKA Organizacje moga wybra¢ kombinacje réznych rozwiazan, aby zaspokoi¢
swoje potrzeby zarzadzania, wspotpracy i planowania. Wybor wiasciwego zestawu nalezy
skonsultowac z osobami odpowiedzialnymi za zarzadzanie projektami w poszczegolnych
czesciach przedsiebiorstwa.

WSKAZOWKA Wiecej informacji na temat korzystania programu Project wraz
z programem Microsoft SharePoint i rozwigzaniami PPM mozna znalez¢ w Dodatku C,
Wspotpraca: Project, SharePoint i PWA'. Informacje na temat rozwigzania Planner mozna
znalez¢ na stronie https.//support.microsoft.com/planner. Wiecej informacji na temat
subskrypgji Project Online i Microsoft 365 mozna znaleZ¢ na stronie https.//products.office.
comy/project.
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Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

Uzytkownicy wersji Project Standard
| Project Professional

Ksigzka ta skupia sie na funkcjonalnosciach klasycznego (biurkowego) klienta wydania
Project Online. Jednak uzytkownicy wersji Project Standard i Project Professional row-
niez moga korzystacz tej ksigzi. llekro¢ jakas funkcja jest unikatowa dla konkretne;
funkgji, zostanie to wyraznie zaznaczone.

Uzytkownicy wersji Project Standard i Project Professional beda dysponowac
wszystkimi funkcjami wyliczonymi w podrozdziale ,Przeglad funkcji z wersji
weczesniejszych” z wyjatkiem wyraZnie oznaczonych.

Sposrod wymienionych w kolejnym podrozdziale jedynie funkcjonalnosci , Tablice
zadandodane do raportow” oraz ,Ciggle usprawnienia” nie s3 dostepne ani w wer-
sji Project Standard, ani Project Professional.

Funkcjonalnosi oméwione w punkcie ,Ulepszona integracja z rozwigzaniami
Microsoft 365” wymagaja subskrypcji, ktore zmieniaja sie w zalemosci od orga-
nizacji i moga by¢ dostepne dla uzytkownikow Project Professional, a w pewnych
sytuacjach rowniezdla uzytkownikow Project Standard.

Rozdziat 21, ,Zarzadzanie projektami w stylu Agile za pomocg programu Project”
uzywa funkcjonalnosci dostepnych jedynie w kliencie biurkowym Project Online
i nie ma zastosowania dla uzytkownikow Project Standard ani Project Professional.

Uzytkownicy Project Standard powinni poming¢dodatkowe podrozdziaty ksigzki,
ktore nie dotyczg ich wersji. Przyktad takiej sytuacji znajdziemy w podrozdzia-
le ,Dezaktywowanie zadan” w rozdziale 12, ,Udoskonalanie planu w programie
Project”.

Przeglad nowych funkcjonalnosci
w kliencie klasycznym Project Online

Klient klasyczny Project Online zawiera kilka nowych i ulepszonych funkcji, w tym

ponizsze:

Widok tablicy zadan W przypadku projektow Agile znacznie tatwiejsze jest
aplikowanie frameworku Kanban poprzez tablice zadan Interfejs kart wizualnych
pozwala zarzadza¢ zadaniami wedtug poszczegolnych sprintow, ich statuséw albo
zasobow. Kazdy plan utworzony w programie Project ma opcje dziatania w wido-
ku tablicy zadan. Wiecej informacji na ten temat zawiera rozdziat 21.

Tablice zadan dodane do raportéow Nowa kategoria raportow udostepnia infor-
macje wedtug tablicy, wedtug sprintu albo wedtug statusu. Wigcej informacji na
ten temat zawiera rozdziat 21.
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Przeglad nowych funkcjonalnosci w kliencie klasycznym Project Online

B Ulepszona integracja z rozwigzaniami Microsoft 365 Istnieje wiecej sposobow
udostepniania i dotgczania informacji z innych rozwiazan, w tym wykorzystuja-
cych Planner oraz Project dla sieci web. Funkcjonalnosci te moga by¢ dostepne
dla uzytkownikow Project Professional pod warunkiem wykorzystywania przez
ich przedsiebiorstwa odpowiedniego poziomu subskrypcji Microsoft 365. Dla
uzytkownikow Project Standard dostepna moze by¢ modiwos¢ zatadowania pla-

nu do rozwigzania Project dla sieci web. Wiecej informacji na ten temat zawiera
Dodatek C.

B Ciggte usprawnienia Subskrybenci programu Project automatycznie uzyskuja
regularne aktualizacje i ulepszenia. Aby sprawdzi¢ swoje ustawienia aktualizacji
Microsoft 365 i sprawdzi¢, co nowego, nalezy sprawdzi¢strone Konto w widoku
Backstage.

Aby wyswietli¢ strone Konto i przejrze¢ aktualizacje:

1. Wybierz karte Plik, aby wyswietli¢c widok Backstage, po czym wybierz Konto.
Wynikowa strona Konto pokazana jest na rysunku 1-1.

@, Project Professional Marek Whodarz MW
G Konto
(] Strona gléwna i ) i ) )
Informacje o uzytkowniku Informacje o produkcie
[0 Nowy
@ Marek Wtodarz Produkt subskrybowany
MarekWodarz@Mawart73.anmicrosoft.com : 2 3 i
B Otwérs Microsoft Project Online Desktop Client
Zmieh zdjecie
Snae Nalezy do: MarekWodarz@Mawart799.0nmicrosoft.com
. Ten produkt zawiera:
Informacje Wyloguj
Przelacz konto &
Prywatnos¢ konta Zarzadzaj kontem Zmien licencje
Zarzadzaj ustawieniami - ; : ;
= 4 Aktualizacje pakietu Office
Tlo pakietu Office: lz_[ Aktualizacje s3 automatycznie pobierane i
Opcje instalowane,
Beztla * E e
aktualizacji ~
Motyw pakietu Office:
Kl = Project — informacje
® Dowiedz sie wigcej o produkcie Project,
Ustugi polaczone: Project — pomecy technicznej, identyfikatorze
informacje produktu i informacjach o prawach

@& OneDrive — Mawart autorskich.

MarekWodarz@Mawart79%.onmicrosoft.com Wersja 2210 (kompilacja 15726.20202, Szybka
7 instalacja)
B Witryny — Mawart Htacy kvl

MarekWodarz@Mawart799.onmicrosoft.com
Fona \ Co nowego

Dod 2 i N
2RI HEes LA Zobacz ostatnio zainstalowane aktualizacje,
Opinia

Opcje

Rysunek 1-1  Strona Konto umozliwia sprawdzenie wersji programu Project oraz przejrzenie
aktualizacji i nowych funkcjonalnosci.
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8 Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

2. Wykonaj jedno z ponizszych:

® Kliknij Opcje aktualizagji, aby zobaczy¢ dostepne ustawienia aktualizacji, poka-
zane na rysunku 1-2.

® Kliknij Co nowego, aby przejrzecostatnio zainstalowane aktualizacje.

Aktualizacje pakietu Office

lzj Aktualizacje sa automatycznie pobierane i
Opgje instalowane,
aktualizacji ~

Aktualizuj teraz ha
Wyszukaj i zastosuj J ) ]
aktualizacje dla pakietu Office dukcie Project,

ntyfikatorze
E},j Wylacz aktualizacje o prawach
(S Nie aktualizuj zabezpieczen,
wydajnosci ani niezawodnosci 15726.20202, Szybka
F‘ Wyswietl aktualizacje
=T) Wyswietl historie aktualizacji

dla tego produktu

[j‘l,—l Informacdje o aktualizacjach owane aktualizacje.
(i) Dowiedz sie wigcej

Rysunek 1-2  Funkcja Aktualizacje pakietu Office dostarcza i instaluje na komputerze
poprawki i aktualizacje pakietu Microsoft 365.

@ WSKAZOWKA Opcje Aktualizacje pakietu Office oraz Co nowego pokazuja

aktualizacje dla pakietu Microsoft 365. Tam, gdzie jest to odpowiednie, dostepna jest

opcja wyfiltrowania aktualizacji unikatowych dla programu Project. Daty aktualizacji

odzwierciedlajg harmonogram publikowania poprawek przez firme Microsoft. Organizacje

moga zdecydowal sie na instalowanie poprawek z pewnym opdznieniem. Trzeba

sprawdzi¢ zasady wykorzystywane w organizacji, aby pozna¢ dostepnosc¢ i harmonogram
instalowania poprawek pakietu Microsoft 365.

Jedi Czytelnik przechodzi do klienta klasycznego Project Online z wezedniejszej wersji
programu, zapewne najbardziej interesuja go réznice pomiedzy starszymi i nowszymi
wersjami oraz ich wptyw na sposéb pracy i dostepne modiwosci. W kolejnych pod-
rozdziatach przedstawione sg nowe funkcje wprowadzone w wersjach Project 2019,
Project 2016, Project 2013 i Project 2010. Zalemie od tego, jaka jest ta wczesniejsza
wersja programu Project, niektore z funkcji wprowadzonych w jednej z tych wersji
rowniez moga okazac sie nowe dla Czytelnika.
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Przeglad funkcji z wersji wczesniejszych

Przeglad funkgji z wersji wczesniejszych

Chociaz poprawione wersje oprogramowania Project s3 wydawane regularnie, nie
wszyscy instalujg kolejne wydania, ze wzgledu na standardy organizacyjne, zgodno&
wersji lub inne powody. W celach referencyjnych przedstawiamy tu funkcje, ktore
zostaly wprowadzone w poszczegélnych wydaniach. Uztkownicy, ktérzy sg na biezg-
co z wersjami programu Project, moga potraktowacten podrozdzial jako przypomnie-
nie pewnych ekscytujgcych funkeji oraz czasu ich wprowadzenia.

Nowe funkcje w programie Project 2019

Wersja 2019 programu Project zawierala kilka nowych i ulepszonych funkcji, ktore
zostaly wymienione ponizj:

B Poprawionetaczenie zadan W polach poprzednikow i nastepnikow wyswietla-
nych w widokach i oknach dialogowych mamy dostep do wielopoziomowej listy
zadan. Ta lista umozliwia taczenie zadanza pomocg pol wyboru. Wiecej informacji
znajduje sie w podrozdziale ,kgczenie zadanw celu utworzenia zalemosci” w roz-
dziale 4, , Tworzenie listy zadaii.

B Aktualizacje widoku OS$ 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”.

® Dodanie pola Nazwa zadania sumarycznego Do tabel (takich jak tabela
Obciagzenie w widoku Uzycie zasobu) mozmy dodac¢ 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 si¢ w podrozdziale , Tworzenie nowych tabel” w rozdziale
13, ,Organizowanie szczegotow planu”.

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 ksiaze zamiesciliSmy uwagi,
ktére pomoga osobom nierozrézniajagcym kolorow nawigacje w programie Project,
a w odpowiednich miejscach oferowalismy sugestie formatowania planu w inny
sposéb, aby zrealizowac potrzeby wizualne zespotu.
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Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

Nowe funkcje w programie Project 2016

Wersja 2016 programu Project zawierata kilka nowych i ulepszonych funkcji, w tym
nastepujgce:

B Uaktualniony widok O$ czasu  Teraz mozemy wyswietli¢ kilka paskow osi czasu
z wlasnymi zakresami dat. Wiecej informacji na ten temat mozna znalex 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 wstazce umozliwia wyszukiwanie infor-
macji w systemie pomocy. Za jego pomocg moma szybko znalex funkcje pro-
gramu Project (lub pomoc na jej temat). Wiecej informacji na ten temat moma
znalez¢ w rozdziale 2, ,Wycieczka z przewodnikiem”.

® Nowe motywy Teraz moma zmienic¢ 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:

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

m Sciezkazadania Ta funkcja stuzy do szybkiej identyfikacji paskow Gantta repre-
zentujacych poprzedniki i nastepniki zaznaczonego zadania. Wiecej informacji
na ten temat mozna znalex w rozdziale 9, ,,Udoskonalanie harmonogramu zadan”.

B Zmiana podejscia do integracji Backstage z OneDrive Podobnie jak w przy-
padku innych programéw wchodzacych w sktad pakietu Office, szybki dostep
do dysku Microsoft OneDrive zintegrowano z widokiem Backstage progra-
mu Project. Wiecej informacji na ten temat mozna znalezé w podrozdzia-
le ,Zarzadzanie plikami i ustawianie opcji w widoku Backstage” rozdziale 2,
»Wycieczka z przewodnikiem”.

B Znacznie pozniejsza data ukonczenia projektu Najpozniejsza modiwa data,
jaka mozna skonfigurowa¢ w programie Project, zostata przesunieta z 31 grudnia
2049 roku na 31 grudnia 2149 roku.
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Przeglad funkcji z wersji wczesniejszych

B Obstuga dotykiem Podobnie jak w przypadku innych programéw wchodza-
cych w sktad pakietu Office, interfejs programu Project (a w szczegdlnosci pole-
cenia dostepne na wstazce) moma zoptymalizowa¢ pod katem obstugi dotykiem
lub mysza.

B |ntegracja z programem Skype (tylko wersja Project Professional) W progra-
mie Project mozna zainicjowac czat programu Skype for Business lub utworzy¢
wiadomosc elektroniczng. W tym celu wystarczy wskaza¢ nazwisko pracownika
i zainicjowac czat lub nawigzac potgczenie wideo.

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

Nowe funkcje w programie Project 2010
W wersji 2010 wprowadzono nastgpujace nowe funkcje:

B |nterfejs wstazki Wstazka zmienita sposob organizacji wszystkich polecen
wykorzystywanych przez wiekszos¢ uzytkownikow. Polecenia te staty sie tatwo
dostepne z poziomu kart umieszczonych w gérnej czesci okna dokumentu. Wiecej
informacji na ten temat mozna znalex w podrozdziale ,Zapoznanie sie 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 moma znalez¢
w podrozdziale ,Zarzadzanie plikami i ustawianie opcji w widoku Backstage”
w rozdziale 2, ,Wycieczka z przewodnikiem”.

B Recznie planowane zadania Tworzenie zadanmozna rozpoczaé na podstawie
informacji dostepnych w danej chwili. Nie trzeba sie juz przejmowac automa-
tycznym planowaniem zadany dopoki nie skompletujemy wszystkich brakujacych
danych. Zadania planowane recznie nie podlegaja zmianom dotyczacym czasu
trwania, dat rozpoczecia i zakonczenia, zalemosi, ani innych wartosi, ktore
moglyby spowodowac zmiane harmonogramu przez program Project. Poszczegolne
zadania lub caty plan moma pozniej przetaczyc na planowanie automatyczne.
Wiecej informacji na ten temat moma znalez¢ w podrozdziale , Tworzenie zadar
i ,Zmiana sposobu planowania zadanz recznego na automatyczny” w rozdziale
4,  Tworzenie listy zadan”.

B Widok OS czasu Za pomoca tej funkcji mozmy utworzyc¢ pogladowy widok
projektu, zawierajacy tylko wybrane zadania sumaryczne, zwykle zadania i punk-
ty kontrolne. O$ czasu mozna z tatwoscia skopiowac¢ jako obraz, ktéry moma
nastepnie wklei¢ do innych programow. Wiecej informacji na ten temat moma
znalex w podrozdziatach ,Dodawanie zadan do widoku Os$ czasu” i, Kopiowanie
widokow i raportéw” w rozdziale 7, ,Formatowanie i udost¢pnianie planu”.
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Rozdziat 1: Program Project, zarzadzanie projektami i nasza rola

Ulepszone wklejanie do programow Excel i Word Dane wprowadzone w pro-
gramie Project moma wkleja¢ do programow Microsoft Excel lub Word, z zacho-

waniem nagléwkow kolumn i ogélnej struktury konspektu. Wiecej informacji
na ten temat moma znalex w podrozdziale ,Kopiowanie danych miedzy progra-

mem Project a innymi programami” w rozdziale 19, ,Udostepnianie informacji
Innym programom’”.

Mozliwos¢ dostosowania wstazki Mozemy tworzycwlasne 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”.

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

Ulepszenia funkgcji Autofiltr Oprocz sortowania i grupowania danych, do dys-
pozycji mamy takz mozliwosc filtrowania danych w kolumnach, podobnie jak
odbywa sie to w programie Excel. Umodiwiaja to strzatki funkeji Autofiltr, znaj-
dujace sie w nagtowkach kolumn. Wiecej informacji na ten temat mozna znalex
w podrozdziale ,Filtrowanie szczegétow planu” w rozdziale 13, ,Organizowanie
szczegotow planu”.

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

Widok Terminarz zespotu (tylko Project Professional) Widok ten umozliwia
m.in. zmiane przydziatu zadan miedzy zasobami za pomocg prostej metody prze-
ciagnij i upu&. Wiecej informacji na ten temat moma znalex w podrozdzia-
le ,Dostosowywanie przydzialow w widoku Terminarz zespotu” w rozdziale 11,
,2Udoskonalanie szczegoétow zasobow i przydziatow”.

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 pozie;j
ponownie aktywowac. Wiecej informacji na ten temat moma znalex w podroz-
dziale ,Dezaktywowanie zadart w rozdziale 12, ;Udoskonalanie planu w progra-
mie Project”.

Integracja z lista zadan programu SharePoint (tylko Project Professional)
Mozna teraz publikowaci synchronizowac zadania miedzy programem Project
a listg programu SharePoint. Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢
w Dodatku C, ,Wspétpraca: Project, SharePoint i PWA”.
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Z punktu widzenia menedzera projektu

Zarzagdzanie projektami jest szeroko praktykowana dziedzing sztuki i nauki. Osoby,
ktore siegnely po te ksiazke, prawdopodobnie zajmujg sie lub chciatyby sie zajmowac
zarzadzaniem projektami.

Program Project jest szczegdlna 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 modiwosci programu Project
zalezy w duzym stopniu od powodzenia w zarzadzaniu projektami. Zatrzymajmy sie
na chwile przy tym stwierdzeniu.

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

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

Kiedy nalezy wykona¢ poszczegdlne 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 zarzadzanie projektami nie gwarantuje powodzenia kazdego projektu, lecz nie-
wlasciwe zarzadzanie projektami zwykle prowadzi do porazi.

Najwamiejszg zasadg strategii instruktazowej tej ksigZi 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 dotyczace najlepszych praktyk stosowanych
w zarzgdzaniu projektami. Moza je znaleZ w nastepujacych miejscach:

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

B Dodatek B, ,Rozwijanie umiejetnosci zwigzanych z zarzadzaniem projektami”

Zaczynamy!

We wszystkich pozostalych rozdziatach znajdujg sie czesci zatytulowane iczenia
w ktorych Czytelnicy wcielg sie w role kierownika projektow w fikcyjnym wydawni-
ctwie ksigzek dla dzieci — Lucerne Publishing. Kaada nowa ksigZka (nawet niniejsza)
stanowi osobny projekt; w rzeczywistosci niektore z tych projektow sg bardzo skom-
plikowane, wymagaja zaangazowania kosztownych zasobow i dotrzymywania krot-
kich terminéw. Uwazamy, z Czytelnicy beda w stanie rozpoznac wiele potrzeb plani-
stycznych, z ktérymi muszg sobie radzi¢ kierownicy projektéw w Lucerne Publishing,
a zaprezentowane strategie i rozwigzania przydadza si¢ Czytelnikom w pracy.

Autorzy ksiazki korzystaja z programu Project od chwili jego debiutu w systemie
Windows i potwierdzaja, 2 kazda nowa wersja oferowata funkcje, ktore utatwiaty pla-
nowanie i zarzadzanie projektami. Omawiany w tej ksiazce klasyczny klient — Project
Online Desktop Client — czyli program instalowany lokalnie, na wtasnym komputerze,
a nie uruchamiany w chmurze — kontynuuje tradycje zarzadzania projektami przy
uzyciu komputeréw, o czym niebawem przekonajg sie sami Czytelnicy.

Kup ksigzke
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Wycieczka
z przewodnikiem

W tym rozdziale udamy si¢ na szybka wycieczke
po Project Online Desktop Client. Zapoznamy si¢ z pod-
stawowymi funkcjami, ktore stanowia o potedze tego
programu. Ten rozdzial stanowi wprowadzenie do wielu
funkcji programu Project oraz konwencji, ktére bedziemy
wykorzystywac podczas pracy z ksigza.

Rozdzial ten przeprowadzi nas przez procedury zwig-
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 ksigzke

W tym rozdziale

B Zapoznanie sie z interfejsem
programu Project

B Zarzadzanie plikami i ustawia-
nie opgji w widoku Backstage

B Praca ze szczegotami harmo-
nogramu w widokach

B Korzystanie z raportéw w celu
sprawdzenia stanu planu

Pliki ¢wiczen

W tym rozdziale uzyj pliku
TakeGuidedTour zawartego

w folderze Project2021\ChO2.
Instrukcje pobierania plikow cwiczen
znajduja sie we Wstepie.
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