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Program Microsoft Project 2000 jest jednym z najczesciej uzywanych programéw
stuzacych do tworzenia harmonogramow projektow. Dzieki jego mozliwoSciom tatwo

i szybko stworzysz plan przedsiewziecia, dodasz czynnos$ci i okreslisz czas ich trwania.
Ponadto bedziesz mégt definiowaé zasoby (ludzi, sprzet czy maszyny), ktére postuza do
wykonania zaplanowanych dziatan. Microsoft Project pomoze Gi z sukcesem
zrealizowaé nawet najbardziej ztozone projekty, w ktorych trzeba zaplanowac

i skoordynowac dziatania wielu 0sdb.

Ksiazka jest serig praktycznych cwiczen, pokazujacych, krok po kroku, tworzenie
harmonogramu duzego projektu w Microsoft Project.

Omawia migdzy innymi:
e Tworzenie nowego projektu i definiowania jego wtasciwosci
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* Definiowanie zasobow
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» Wydobywanie informacji o projekcie, metody wyliczania kosztow
e Tworzenie diagraméw i Sciezek krytycznych
e Wprowadzanie danych rzeczywistych
e Wymiane informacji: import/eksport oraz korzystanie z danych zawartych
w innych projektach
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Przy tworzeniu zadan okreslates, ile czasu beda one trwaly. Wtedy nie zastanawiate$
si¢, w jakich dniach i godzinach beda one wykonywane. Nie myslates takze, czy soboty
sg dniami pracujacymi, czy wolnymi. W biezacym rozdziale zajmiemy si¢ kalendarzami,
ktére zawieraja powyzsze parametry. W MS Project mozesz definiowac trzy rodzaje kalen-
darzy: projektu, zadania i zasobu.

Tworzenie kalendarza

Definiujac informacje o projekcie, podates, ze ma on rozpoczac si¢ 1 stycznia 2003 roku.
Zapewne zdajesz sobie sprawe, ze nikt w ten dzien nie bgdzie pracowat. Ponadto firma
ustalita, ze jedna sobota w miesiacu bedzie pracujaca.

Cwiczenie 5.1. —~2F
Utworz nowy kalendarz.

Aby utworzy¢ nowy kalendarz:
1. W menu Widok wybierz polecenie Wykres Gantta.
2. W menu Narzedzia wybierz Zmien czas pracy.
3. Upewnij sie, ze w polu Dla wybrana jest opcja Standardowy (Kalendarz projektu,).
4. Wcisnij lewy przycisk myszy na poleceniu Nowy.
9. W polu Nazwa wpisz Firmowy.
6. Zaznacz Utworz kopie kalendarza z opcja Standardowy (patrz rysunek 5.1).

1. Ponownie potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK.
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IWSIInek LA Tworzenie nowego kalendarza bazowego H
Tworzenie nowego
kalendarza

Mazwa: | Firmowy

" Ubwirz nowy kalendarz bazowy

& Ubwirz kopie |Standard0wv Vl kalendarza
0 I Anuluj

8. Potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK.

Przypisywanie kalendarza do projektu

W ¢éwiczeniu 5.1 stworzyles i zmodyfikowale$ kalendarz o nazwie Firmowy. Nie oznacza
to, ze ten kalendarz obowiazuje w projekcie. Bedzie on obowigzywat w projekcie dopiero
wtedy, jezeli przypiszesz go do projektu.

Cwiczenie 5.2. —=23 -

Przypisz kalendarz Firmowy do projektu.

Aby przypisa¢ kalendarz Firmowy do projektu:
1. W menu Projekt wybierz Informacje o projekcie.
2. W polu Kalendarz z listy rozwijanej wybierz Firmowy.

3. Pordéwnaj rezultat ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 5.2.

m Nie przejmuj sig, jezeli Data biezqca jest u Ciebie inna niz ta na rysunku 5.2 — przeciez mozesz
wykonywaé to ¢wiczenie innego dnia niz autor tej ksigzki.

nvsullek 5.2, Informacje o projekcie dla ‘Impreza int..."

Przyplsywame Data rozpoczecia: ISr, 03-01-01 j
kalendarza

o nazwie Firmowy Data zakoriczenia: IPt, 03-02-07 j
do projektu Harmonogram od: IData rozpoczecia projekku j

‘Wszystkie zadania rozpoczynajg sie jak najwczesnie].

Data biezgca: IWt, 0z-10-01 j
Data skanu: IBrak j
Kalendarz: I Firmiowy j
Prioryket: 500

Pomog | ﬁtatystyka...l (o] 4 I Anuluj |

4. Potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK.

m Pamigtaj, ze same stworzenie kalendarza nie wystarczy. Nalezy go tez przypisa¢ do projektu,
tak jak zostato to przedstawione w ¢wiczeniu 5.2.
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Przypisywanie kalendarza do zasohow

Przypisates kalendarz do projektu. Definiujac zasoby typu Praca, podates, ze pracuja one
wedtug kalendarza Standardowego. Jezeli kalendarz projektu i zasobu roznig sig, to pierw-
szenstwo ma kalendarz zasobu. Dlatego konieczne jest przypisanie do zasobow kalendarza

Firmowy.

Cwiczenie 5.3. —~2d -
Przypisz do zasobu Prezes kalendarz Firmowy.

Aby przypisaé do zasobu Prezes kalendarz Firmowy:
1. W menu Widok wybierz Arkusz zasobow.
2. Odnajdz w wierszu z zasobem Prezes komorke lezaca w kolumnie Kalendarz bazowy.
3. Kliknij na napisie Standardowy.

4. 7 listy rozwijanej wybierz Firmowy.

Cwiczenie 5.4. —~ 23 «
Przypisz do wszystkich pozostalych zasobow kalendarz Firmowy.

Aby przypisa¢ do wszystkich pozostalych zasobéw kalendarz Firmowy, zapoznaj si¢ ze
wskazdwkami podanymi w ¢wiczeniu 5.3.

m Pamigtaj, ze kalendarz mozesz przypisywac tylko do zasobdéw typu Praca.

Modyfikacja kalendarza projektu

W ¢éwiczeniu 5.1 utworzyle$ kalendarz, ktory jest kopia kalendarza standardowego, dlatego
konieczna bedzie jego modyfikacja.

Gwiczenie 5.5. —~ D3 -
Zdefiniuj date 1 stycznia 2003 r. jako dzierr wolny. Zmodyfikuj godziny pracy w pozostate dni.
Aby zdefiniowac 1 stycznia 2003 r. jako dzien wolny i zmodyfikowaé godziny pracy w po-
zostale dni:
1. W menu Widok wybierz Wykres Gantta.
2. W menu Narzedzia wybierz Zmieri czas pracy.

3. W polu Wybrane daty znajdz dzien 1 stycznia 2003 i kliknij na nim lewym przyciskiem
myszy.
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4. W polu Ustaw wybrane daty na zaznacz opcje Czas wolny.

m Jezeli klikniesz na konkretnej dacie (np. 1 stycznia 2003) i zmienisz ustawienia w polu Ustaw
wybrane daty na, to zmiana begdzie dotyczyta tylko tego jednego dnia.

9. Wcisnij lewy przycisk myszy na symbolu Pn.

6. Nie puszczajac lewego przycisku myszy, przesun kursor na symbol Pt.

1. Pus¢ lewy przycisk myszy.

8. W polu Ustaw wybrane daty na: zaznacz opcje¢: Niestandardowy czas pracy.
9. W polu Do zamiast wartosci 12:00 wpisz 16:00.

10. Kliknij lewym przyciskiem myszy na wartosci 13:00 i skasuj ja za pomoca klawisza

Delete badz Backspace.
1. Kliknij lewym przyciskiem myszy na wartosci 17:00 i skasuj ja za pomoca klawisza
Delete badz Backspace.
12. Por6wnaj rezultat ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 5.3.
H!ISIIIIIEK 5_3_ Zmienianie czasu pracy EHE
Zmienianie Dbt [Frmowy -]
czasu pracy o . i
Ustawianie czasu pracy dla okreslorych dni
Legenda: ‘Wybrane daky: Ustaw wybrane daty na:
P — | 2003styczria N " Uzyj domyélnych
: = Czas wolny
Walny {* Miestandardowy czas pracy
Edytowane godziny - —I Od: Do
pracy 13 [o8:00 [1e:00
W by kalendarzu: - I I
Edycja z doktadnoscig do
dnia tygodnia I I
Edycja z doktadnoscig do
jednego dnia LI | |

Pomog | Moy, .. | Opcig... | Ok I Zamknij

13. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

m Jezeli klikniesz na symbolu dnia tygodnia (np. Pn) lub zaznaczysz kilka symboli dnia tygodnia
i zmienisz ustawienia w polu Ustaw wybrane daty na:, to zmiany te bedq dotyczyly wszystkich
poniedziatkow, wtorkéw badz innych wskazanych dni tygodnia w projekcie.

Cwiczenie 5.6. —= >3 «

Ustaw sobote 18 stycznia 2003 roku jako dzien pracujqcy.

Aby ustawi¢ sobotg 18 stycznia 2003 roku jako dzien pracujacy:
1. W menu Narzedzia wybierz Zmien czas pracy.
2. W polu Wybrane daty znajdz i wskaz date 18 stycznia 2003 roku.

3. W polu Ustaw wybrane daty na wybierz Niestandardowy czas pracy.
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4. W polu Do zamiast wartosci 12:00 wpisz 16:00.

9. Kliknij lewym przyciskiem myszy na wartosci 13:00 i skasuj ja za pomoca klawisza

Delete badz Backspace.
6. Kliknij lewym przyciskiem myszy na wartosci 17:00 i skasuj ja za pomoca klawisza
Delete badz Backspace.
1. Porownaj rezultat ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 5.4.
‘Weybrane daty: Ustaw wybrane daty na:
Rysunek 5.4.
Sobota 18 stycznia el a| | £ uzyjdomysinych
. Pn |WE| 5r | C Pt | 5 i)
2003 roku jest = NSNS € Czas walny
dniem pracuiacvm o {* Migstandardowy czas pracy
pracyjqcy & (7 |8 [9 [7a]m 1z ]|

Od: Do:

13 |14 |15 |16 1?T [og:00 [16:00

20 21 (22 |2 (2 |25 [ |l |

27 |25 |23 |30 |= | |

8. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

Impreza integracyjna ma si¢ odby¢ 1 lutego 2003 roku. Ten dzien to sobota. Wedtug
kalendarza firmowego jest to dzien wolny od pracy. Jednak osoby obstugujace te im-
prez¢ beda musiaty w tym czasie pracowaé. Nalezy te okoliczno$¢é uwzgledni¢ w kalen-
darzu.

Cwiczenie 5.7. —~>J -
Ustaw date 1 lutego 2003 r. jako dzien pracujqcy.

Pomagajac sobie wskazéwkami podanymi w ¢wiczeniach 5.5 i 5.6, ustaw date 1 lutego
2003 roku jako dzien pracujacy. Ustal, ze wszelkie prace beda wykonywane w godzinach
od 16:00 do 00:00, gdyz whasnie w tym czasie bedzie odbywala si¢ impreza firmowa. Po-
réwnaj swoj rezultat z tym, co przedstawia rysunek 5.5.

IWSIIIII!I( 55 Wybrane daty: Ustaw wybrane daty na:
Impreza integracyjna 2003lutego N " Uzyj domysinych
. . Pn |WE|Sr |Cz |PE|So| N
bedzie sie odbywata 5 " Czas walny
/ lutego 2003 roku % Miestandardowy czas pracy
. alals|efz]s 98| _|
w godzinach od: Do
od 16:00 do 00:00 T M e [16:00 [0:00

17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |l |

Modyfikacja kalendarza zasohow

W poprzednim podrozdziale przypisates do zasobow kalendarz Firmowy. Teraz dowiesz
sig¢, jak zmieni¢ kalendarz indywidualnie dla kazdego zasobu.

Prezes firmy zdecydowat, Zze bedzie pracowat we wszystkie soboty w stycznia 2003 roku.
Fakt ten nalezy uwzgledni¢ w harmonogramie.
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Cwiczenie 5.8. —= 23 «

Zmodyfikuj kalendarz dla zasobu Prezes.

Aby zmodyfikowa¢ kalendarz dla zasobu Prezes:
1. W menu Narzedzia wybierz Zmien czas pracy.
2. W polu Dla wybierz Prezes.
3. Kliknij lewym przyciskiem myszy na dacie 4 stycznia 2003.

4. Trzymajac wcisniety klawisz Crr/, kliknij lewym przyciskiem myszy na datach
11 stycznia 2003 oraz 25 stycznia 2003. Pus¢ klawisz Ctrl.

9. W polu Ustaw wybrane daty na wybierz Niestandardowy czas pracy.
6. W polu Do zamiast wartosci 12: 00 wpisz 16:00.

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy na wartosci 13:00 i skasuj ja za pomoca klawisza
Delete badz Backspace.

8. Kliknij lewym przyciskiem myszy na wartosci 17:00 i skasuj ja za pomoca klawisza
Delete badz Backspace.

9. Porownaj wynik ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 5.6.

Rysunek 5.6. Zmienianie czasu pracy [ 2]
Prezes pracuj
ezes p ac_.uje Dla: IPrezes j na podstawie kalendarza Firmowey
we wszystkie soboty
stycznia 2003 roku Ustawianie czasu pracy dla okreslonych dni

H

Legenda: ivbrane daky: Ustaw wybrane daty na:

2003skycznia " Uzyj domysinych
Po [ we | 5 [z | PE
1 2|3

Roboczy
™ Czas wolny

Walny i+ Miestandardowy czas pracy
Edytowane godziny S A I e Od: Do
; pracy 13 [14 [15 |16 [17 |oe:00 | 16:00

W Eym kalendarzu:
Edycja z doktadnoscia da
dnia kygodnia

"% Edycja 2 dokfadnoscia do
- | jednega dnia

MM |22 |25 (24

27 o(2a |28 |30 (3

Pormoc I Moy, .. I Opcie... | Ok I Anuluj

10. PotwierdZ ustawienia za pomoca przycisku OK.

Jezeli po modyfikacji kalendarza zasobu dokonasz zmian w kalendarzu na podstawie, ktorego
ten kalendarz zasobu byt stworzony, to zmiana ta bedzie miata wptywa na kalendarz zasobu.
Na przyktad, jezeli podane by zostato w kalendarzu Firmowy, ze dzien 5 stycznia 2003
(niedziela) jest dniem pracujacym, to takze dla Prezesa, ten dzien bylby pracujacy, — mimo,
ze w powyzszym ¢wiczeniu zostal zmodyfikowany kalendarz, wedtug ktérego Prezes pracuje.
Stanie si¢ tak jednak tylko wtedy, jezeli dana informacja przed zmiang byta identyczna w obu
kalendarzach. Jezeli byly one inne, to kalendarz zasobu nie zostanie zmieniony.
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Przypisywanie kalendarza do zadania

Cwiczenie 5.9. —= 23 «

Przypisujac kalendarz do zadania definiujesz, w jakich dniach i godzinach dane zadanie
jest wykonywane. Pamigtaj, ze wczesniej stworzytes juz kalendarze projektu i zasobow.

Jezeli w Kalendarzu zadania oraz w Kalendarzu projektu podates inne dni i godziny,
w ktorych firma pracuje, to ustawienia z Kalendarza zadania sa wazniejsze. Jezeli kalen-
darze zadania i zasobow pracujacych nad danym zadaniem si¢ rdznia, to zadanie bedzie
wykonywane tylko w te dni, ktore zostaty podane jako pracujace zaréwno w kalendarzu
zadania, jak i zasobu.

Specjalnie na potrzeby projektu zdefiniowate$ kalendarz Firmowy, ktory jest jednoczes$nie
kalendarzem projektu i zasobow. Kierownictwo zadecydowato, ze wszystkie czynnosci,
ktére beda wykonywane po zakonczeniu czynnosci sumarycznej Impreza integracyjna,
musza by¢ wykonywane wedtug kalendarza Standardowego.

Do zadania Czynnosci porzadkowe przypisz kalendarz Standardowy.

Aby do zadania Czynnosci porzqdkowe przypisa¢ kalendarz Standardowy:

1. Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy na nazwie zadania Czynnosci
porzadkowe.

2. Kliknij lewym przyciskiem myszy na zaktadce Zaawansowane.
3. W polu Kalendarz wybierz z listy rozwijanej Firmowy.
4. Zaznacz pole Harmonogram ignoruje kalendarz zasobow.

9. Poréwnaj rezultat z tym, co przedstawia rysunek 5.7.

Rysunek 5.7. Informacje o zadaniu 7]
Do zadania Ogdlne | Poprzedniki | Zasoby Zaawansowane | Liwangi
Czynnosci

p()l"qukOWé [azwa: ICZYHHOéCi porzgdkie Czas trwania: | 1d 3: [ Szacowany
zostal przypisany Ograniczenie zadania

kalendarz Terrin ostateczny:lﬁrak j

Standardowy

Twp ograniczenia: |Jak najwczesnie] j Data ograniczenia: |Brak vl

Typ zadania: |Stata liczhia jednostek j ¥ wq naktadu pracy
Kalendarz: |Firmow‘y‘ j V¥ Harmonogram jgnoruje kalendarze zasobdw
Kod SPP: |51

I™ Cznacz zadanie jako punkk konkralny:

Pomog I Ok I Anuluj

6. Potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK.
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H

Pole Harmonogram ignoruje kalendarz zasobéw zaznaczytes po to, aby zadania byty
wykonywane w tych godzinach, ktére przewiduje Kalendarz zadania (Kalendarze zasobow,
ktore pracuja w tym zadaniu, nie maja teraz zadnego znaczenia). Gdybys tego nie zrobil, zadanie
zostaloby wykonane tylko i wylacznie w tych dniach i godzinach, ktére zostaty uznane za
pracujace w obu kalendarzach — zasobu i zadania.

Cwiczenie 5.10. —=23 -

Rysunek 5.8. 22 I% Czynnosci porzgdkowe 1 dzien
Zadania, do ktorych 23 [y Ustalenie szkdd 1 dzief
przypisales kalendarz, 24 |y Naprawa sk 1 dzier
sq w specjalny sposéb 25 I% Zdanie lokalu 3 godz.

zaznaczone w widoku

Do zadan 23 — 25 przypisz kalendarz Standardowy.

Aby przypisa¢ do zadan 23 — 25 kalendarz Standardowy, wykorzystaj wskazowki podane
w ¢wiczeniu 5.8. Pamietaj, zeby zaznaczy¢ opcj¢ Harmonogram ignoruje kalendarz za-
sobow. Po wykonaniu éwiczenia 5.10 poréwnaj rezultat z tym, co przedstawiam rysunek 5.8.

Wykres Gantta

Cwiczenie 5.11. —=23 -

Przy wprowadzaniu czasow trwania zadan podawales je w godzinach, dniach i tygodniach.
MS Project potrzebuje informacji, na podstawie ktdrych bedzie przeliczal dni na godziny
czy tygodnie na dni.

Jezeli podasz osobie postronnej informacje, ze zdanie bedzie wykonywane przez jeden
tydzien, to jedna osoba moze, pomysle¢, ze zadanie bedzie trwalo 5 dni, (bo dla niej ty-
dzien roboczy, a inna, ze bedzie ono trwato 6 dni (bo dla niej tydzien roboczy trwa 6,
poniewaz osoba ta pracuje niedziele). Konieczne wigc bedzie zdefiniowanie opcji ka-
lendarza, czyli podanie informacji w jaki sposob przelicza¢ tygodnie na dni, czy godziny.

Zmien opcje kalendarza.

Aby zmieni¢ opcj¢ kalendarza:
1. W menu Narzedzia wybierz Opcje.
2. Kliknij lewym przyciskiem myszy na zaktadce Kalendarz.
3. Wypetnij wszystkie pola tak, jak pokazano na rysunku 5.9.

4. Potwierdz ustawienia za pomoca przycisku OK.
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Rysunek 5.9. Opcje
Opcje kalendarza

Obliczanie Pisownia Grupa robocza I Zapisywanie |

Widaok

Ogdlne Edvcja Kalendarz Harmonogram

Cpcje kalendarza dla projektu 'Impreza integracyina.mpp'

Tydzien rozpoczyna sie Wi |P0niedzialek 'I
Rok finansowy rozpoczyna sie w miesigou; |Styczeﬁ 'I

™ iumnetacia roki finansawean baka jakw roku pecz ko

Domyslna godzina rozpoczecia: | 0s:00
Domyslna godzina zakorczeniat | 16:00

Godzin dziennie: 5,00 =
Godzin tygodniowa; |41,UU 3:
Dni w miesigou! 2z =

Ustaw jako domyéine |

Pomoc | Ok I Anuluj |

Przyktadowo, po zdefiniowaniu parametrow w taki sposob, jak to zostalo podane w ¢éwi-
czeniu 5.11, MS Project bedzie dokonywat nastgpujacych przeliczen:

+¢+ zadanie trwajace 2 miesiace bedzie trwato 44 dni lub 352 godziny,
+¢+ zadanie trwajace 1 tydzien bedzie trwato 5 dni lub 41 godzin,

+¢ zadanie trwajace 1 dzien bedzie trwato 8 godzin.



