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Microsoft Project 2002 to kolejna juz wersja popularnego programu do zarzadzania
przedsiewzieciami. Jezeli jeste$ osoba odpowiedzialng za utworzenie harmonogramu
przedsiewziecia, 0szacowanie jego kosztow, zarzadzanie zasobami ludzkimi

i sprzetowymi lub jesli chcesz pordwnywac plan z jego wykonaniem — ten program
utatwi Ci prace.

Podrecznik taczy teorig z praktyka. Opisano w nim teoretyczne podstawy
poszczegdlnych narzedzi dostepnych w MS Project 2002. Czg$¢ praktyczna
nastepujaca po wyjasnieniach teoretycznych umozliwia wykorzystanie nabytych
wiadomosci. Ma ona forme ¢wiczen. Dzigki ich wykonaniu nabedziesz umiejetnosci,
ktdre pozniej z catg pewnoscia beda przydatne w pracy.

Omowiono:

e Interfejs programu MS Project i sposoby wySwietlania danych za pomoca
widokow
e Zarzadzanie zadaniami i zasobami
* Przydzielanie zasobow do zadan
* Kalendarze — ustalanie czasu pracy i dni wolnych
» Tworzenie budzetu projektu i analiza przeptywéw gotéwkowych
* Rozwigzywanie probleméw z nadmiernym obcigzeniem zasobdow i optymalizacja
projektu
 Analizy odchylen terminow, kosztow oraz pracy
» Tworzenie raportow
» Wymiane informacji pomiedzy MS Project i innymi aplikacjami
» \Wspomaganie planowania zadan i zarzadzania przedsiewzieciami
Ksiazka ta zawiera wiele cennych informacji zaréwno dla tych uzytkownikdw
rozpoczynajacych prace z aplikacja MS Project, jak i dla tych, ktérzy maja
do$wiadczenie z tg i poprzednimi wersjami programu. W przypadku, gdyby niektére
éwiczenia sprawiaty jednak problem, na ptycie CD zawarte sa filmy instruktazowe
zapisane w formacie wmv. Zawieraja one zapis wideo niektorych czynnosci opisanych
w tresci ¢wiczen.
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Rozdziat 6.
Ustalanie czasu pracy

1 dni wolnych
— kalendarze

Ten rozdziat ma na celu wyjasnienie problematyki kalendarzy. Opisane zostang rézne
typy kalendarzy i zostang wyjasnione zwiazki pomiedzy nimi.
Z tego rozdziatu dowiesz sig:

4 jak definiowa¢ dni wolne od pracy za pomocg kalendarzy,

4 jak modyfikowac juz istniejace kalendarze,

4 jak tworzy¢ kalendarze niestandardowe,

4 co to jest kalendarz zasobu, kalendarz zadania i projektu, a takze jak one
wzajemnie oddziatywaja na siebie,

4 co si¢ stanie, gdy zostana zmienione opcje kalendarza.

Informacje ogolne o kalendarzach

W MS Project mozna wyrdznié kalendarz projektu (bazowy), zasobu i zadania. Kazdy
z kalendarzy okresla dni i godziny, w jakich projekt badz zadanie jest wykonywane Iub
dni i godziny, w jakich zas6b moze pracowac.

Kazdy z utworzonych projektéw musi mie¢ przypisany kalendarz projektu. DomysInie,
wszystkie zasoby pracuja w dniach i godzinach podanych w kalendarzu projektu. Zadania
réwniez sa wykonywane w tym samym czasie.

Niezwykle wazne jest zrozumienie, w jaki sposob te kalendarze wspotdziataja ze soba.
Zatézmy, ze zadanie Analiza zalozen projektu jest wykonywane przez zaséb Konsul-
tant i ma trwac 5 dni. Poszczegolne kalendarze zawieraja nastgpujace informacje:
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Rysunek 6.1. Microsoft Project
Komunikat o braku

, {7a mata wspdlnego czasu pracy Mapatkana zadanie, kidreqn zadania i kalendarze
wspolnych zasobow majg za mato wspdlnego czasu pracy do wykonania zadania. Przy bworzeniu

gOlen pracy harmonogran zadania, prabuj jedne] 2 nastepujacych czynnosc:

¢ Kalendarz projektu — dni robocze: sa to dni od wtorku do piatku, w godzinach
od 8:00 do 16:00,

¢ Kalendarz zasobu Konsultant — dni robocze: sa to poniedziatek, sroda,
czwartek i piatek, w godzinach od 8:00 do 16:00,

¢ Kalendarz zadania Analiza zaloZen projektu — dni robocze: sa to poniedziatek,
wtorek, czwartek i piatek, w godzinach od 8:00 do 16:00.

Jezeli kalendarz projektu nie zostanie zmieniony, bedzie wykorzystywany réwniez
przez zasob Konsultant i uwzgledniony w zadaniu, to dane pigciodniowe zadanie
bedzie wykonywane tylko i wytacznie wedtug kalendarza projektu, czyli od wtorku
do piatku i jeszcze w kolejny wtorek (musi trwaé pig¢ dni).

Jezeli kalendarz projektu nie bedzie zmieniony, do zadania nie bedzie przypisany zaden
specyficzny kalendarz a zasob bedzie pracowat wedlug wiasciwego dla siebie kalendarza,
innego niz kalendarz projektu, to zadanie bedzie wykonywane tylko i wytacznie w te dni,
ktére uwzglednia kalendarz zasobu. Oznacza to, ze zadanie bedzie wykonywane w ponie-
dzialek, srodg, czwartek, piatek i kolejny poniedziatek. Zadanie nie bgdzie wykonywane
we wtorek, bo nie przewiduje tego kalendarz zasobu. Zadanie bedzie wykonywane
w poniedziatek, mimo ze kalendarz projektu tego nie przewiduje.

Kalendarz zasobu jest wazniejszy niz kalendarz projektu. Jezeli istniejg pomiedzy nimi
jakiekolwiek niezgodnosci, to kalendarz zasobu zawsze bedzie miat pierwszenstwo.

Jezeli kalendarz projektu nie bedzie zmieniony, zaséb bedzie pracowat wedlug wtasci-
wego dla niego kalendarza a do zadania beda przypisane specyficzne dni, w ktore moze
by¢ ono wykonywane, to zadanie bedzie wykonywane w te dni, ktore sa uznane za
pracujace, zarowno przez kalendarz zasobu, jak i zadania. W omawianym przypadku
sq to: poniedzialek, czwartek, piatek i kolejny poniedziatek i czwartek (w sumie pigé
dni). Zadanie nie bedzie wykonywane we wtorek, bo nie przewiduje tego kalendarz
zasobu. Zadanie nie bedzie wykonywane w srode, bo nie przewiduje tego kalendarz
zadania. Bedzie natomiast wykonywane w poniedziatek, chociaz wedlug kalendarza
projektu jest to dzien wolny, gdyz kalendarze zadania i zasobu sa wazniejsze niz kalen-
darz projektu a wedtug nich poniedziatek jest dniem pracujacym.

Jezeli kalendarz zadania i zasobu sa rézne, zadanie bedzie wykonywane w te dni, kté-
re sg uznane za robocze w kazdym z tych kalendarzy. Kalendarz projektu nie bedzie
miat w tej sytuacji zadnego znaczenia. Jezeli jednak nie bedzie zadnych dni wspdinych,
MS Project pokaze komunikat ostrzegajacy (patrz rysunek 6.1 i rysunek 6.2).

harmonagramu zadania, kalendarz zasobu zostanie zignorowany, Aby zmienicé

& + Zrien kalendarz zadania lub kalendarz zasobdw.

« Zaznacz opcje wyboru Harmonogram ignoruje kalendarze zasobdw w oknie
dialogowym Informacie o zadaniu, aby program Microsoft Project ignorowat kalendarz
zasobu dla zadania,
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Rysunek 6.2. B
]nformacja o braku [} za mato wspdlnego czasu pracy w

. kalendarzu zadar | kalendarzach
Wspolnych przydzielonych zasobdw, Zmier jeden

. lub wiecej kalendarzy.
odzin prac
g p Y % Kalendarz 'Zmiana nocna' jest
przypisany do zadania

‘\‘% Jezeli kalendarze zasobu i zadania sg rézne i jesli chcesz, aby zadanie byto wyko-
, nywane tylko i wytgcznie wedtug kalendarza zadania, mozesz spowodowac, aby MS
Project ignorowat kalendarz zasobu. Aby to zrobié¢, kliknij dwukrotnie lewym przyci-
skiem myszy nazwe wybranego zadania w widoku Wykres Gantta, przejdz do zaktadki
Zaawansowane i zaznacz opcje Harmonogram ignoruje kalendarz zasobow (patrz

rysunek 6.3).
Rysunek 6.'3' Typ zadania; |Sta}a liczba jednostek j ¥ g naktadu pracy
Ignorowanie -
Ealendarz: |Zmlﬂﬂﬂ nocna ﬂ ¥ Harmanogram ignoruje kalendarze zasohdw

kalendarza zasobow

Kod 5PP: |1

Metoda obliczania wartosci wypracowane]: |Wykur|ar|c| o vl

™ gznacz zadanie jako purkk kantrolny

Pomoc |

aouy |

Standardowo dostepne sg trzy kalendarze:

¢ 24 godzinny — zgodnie z zawartymi w nim informacjami projekt moze by¢
wykonywany przez 24 godziny dziennie, w dowolny dzien tygodnia. Nie sg
w nim uwzglednione zadne dni wolne od pracy,

¢ Standardowy — zgodnie z zawartymi w nim informacjami projekt moze by¢
wykonywany przez 8 godzin dziennie, w godzinach od 9:00 do 18:00
z godzinng przerwa od 13:00 do 19:00, od poniedziatku do piatku. Kalendarz
nie uwzglednia dni wolnych typu Boze Narodzenie badz Nowy Rok,

¢ Zmiana nocna — zgodnie z zawartymi w nim informacjami projekt moze by¢
wykonywany przez 8 godzin dziennie, w godzinach od 23:00 do 8:00,
z godzinng przerwa od 3:00 do 4:00. Kalendarz nie uwzglednia dni wolnych

typu Boze Narodzenie badz Nowy Rok.

Kazdy z podanych powyzej kalendarzy moze by¢ dowolnie modyfikowany. MS Project

pozwala takze na tworzenie wlasnych kalendarzy.

Tworzenie i modyfikacja kalendarza

Oprocz podanych w poprzednim podrozdziale kalendarzy mozna tworzy¢ swoje wiasne.
Rozwigzanie to bedzie czesto stosowane, jezeli wspomniane godziny pracy nie pasuja

do godzin pracy naszej firmy.

Nowy kalendarz moze by¢ tworzony od podstaw lub jako skopiowana wersja juz ist-
niejacego kalendarza. Tworzenie kalendarza w oparciu na juz istniejacym kalendarzu
bedzie szczegdlnie przydatne, jezeli jeden z juz dostepnych kalendarzy jest w miare
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Rysunek 6-4- Zmienianie czasu pracy ﬂ B
Zmienianie

czasu pracy

dla pojedynczych dni

podobny do kalendarza, ktéry ma zosta¢ utworzony. Kopiujac juz istniejacy kalendarz
i modyfikujac kopi¢ mozemy zaoszczedzi¢ duzo pracy i wysitku. Jezeli tworzony kalen-
darz nie bgdzie miat zbyt wiele wspolnego z juz istniejacymi kalendarzami, nalezy
zbudowac¢ kalendarz od podstaw.

Tworzenie nowego kalendarza jest mozliwe po wybraniu z menu Narzedzia polecenia
Zmien czas pracy.... W oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy dostepny jest przy-
cisk Nowy..., ktéry pozwala utworzy¢ nowy kalendarz. Po wybraniu tego przycisku
nalezy nada¢ nazwe¢ nowemu kalendarzowi i zdecydowac, czy ma by¢ on tworzony
jako kopia juz istniejacego, czy jako zupetnie nowy kalendarz. Kolejnym krokiem jest
okreslenie godzin i dni, w ktorych moze odbywac sie praca nad projektem. Potwierdze-
nie ustawien odbywa si¢ poprzez wybranie przycisku OK.

W dowolnej chwili jest mozliwe zmodyfikowanie juz istniejacego kalendarza. Mozliwe
jest to réwniez po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Zmien czas pracy.... W oknie
dialogowym Zmienianie czasu pracy konieczne jest wskazanie kalendarza, ktéry ma
by¢ modyfikowany. Odbywa si¢ to poprzez wybranie z listy rozwijanej w polu Dla:
nazwy kalendarza.

Podczas tworzenia lub modyfikacji kalendarza jest mozliwe wskazywanie pojedyn-
czych dni, ktore maja by¢ wolne od pracy (np. Nowy Rok), zmienianie godzin pracy
dla wybranych dni (np. 24 grudnia pracujemy tylko do 14:00). Mozliwe jest takze zde-
finiowanie specyficznych godzin pracy dla wybranych dni tygodnia (np. wszystkich
piatkéw w catym projekcie) lub ustalenie okreslonych dni tygodnia jako wolne (np.
wszystkie soboty i niedziele to dni wolne).

Jezeli w oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy zaznaczymy konkretna dat¢ poprzez
jej kliknigcie, to zmiana bedzie dotyczyta tylko tej daty — np. 24 grudnia 2003 (patrz
rysunek 6.4). Dodatkowo w sekcji Ustaw wybrane daty na: mozemy wybrac jedno
z polecen:

Dla: |Standardowy (Kalendarz projektu) j

Ustawianie czasu pracy dla okreslonych dni
Legenda: wWbrane daty: Ustaw wybrane daty na:

Z003grudnia A  Uzyj domyslnych
P |wt | S [cz [P {sa|n
1 2|3 [4 |5 |68
Walny i+ Miestandardowy czas pracy

e EN EECH EENEEREER ETS [ sl Do

godziny pracy I— I—
19 |16 |17 (18 (19 |20 |21 0a:00 14:00

Roboczy

™ Czas wolry

iy

W bym kalendarzu:
Edycja z 22 |23 BEE 25 |26 |27 |28

Coltdrosc do —

Edycja z
doktadnoscia do
jednego dnia -|

Pomog oW ... | OpCig. .. | OF I Anluj |

¢ UzZyj domysinych — w tym przypadku zasob bedzie pracowat (lub projekt
bedzie wykonywany) w tych godzinach, jakie zostaly zdefiniowane jako
pracujace dla calego projektu,
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¢ Czas wolny — w tym przypadku dzien ten bedzie dniem wolnym od pracy,

¢ Niestandardowy czas pracy — w tym przypadku w polach Od: i Do: mozliwe
jest wprowadzenie niestandardowych godzin pracy (w przypadku
przedstawionym na rysunku 6.4 sa to godziny od 8:00 do 14:00).

Aby tatwiej zidentyfikowaé dni, w ktérych godziny pracy sa niestandardowe, kazdy

dzien, w ktérym godziny pracy sa inne niz standardowe jest zaznaczony podkre-
Sleniem.

Zaznaczajac dni, w ktérych chcesz zmodyfikowaé godziny pracy mozesz uzy¢ przy-
cisku Crrl. Jezeli go wciSniesz i nie puszczajgc go bedziesz klikat kolejne daty, to
wszystkie klikniete daty zostang zaznaczone. Po zwolnieniu przycisku Ctrl i zmo-
dyfikowaniu godzin pracy wszystkie zmiany, ktére zostaty dokonane beda uwzgled-
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nione we wszystkich zaznaczonych zadaniach.

Aby dokona¢ modyfikacji godzin pracy nie dla wybranych pojedynczych dni, ale dla
wskazanych dni tygodnia (np. wszystkich piatkéw w projekcie), musisz zaznaczy¢

tytuty kolumn symbolizujacych dni tygodnia (patrz rysunek 6.5).

Rysunek 6-5- Zmienianie czasu pracy B
Zmienianie -
Dla: IStandardowy {Kalendarz projekiu) :j
czasu pracy
dla W bmn Ch Ustawianie czasu pracy dla akreslonych dni
d . y d y Legenda: ybrane daty: Ustaw wybrane daty na:
ni lng nia e 2003grudnia :j " Uzyj domyslnych
I:n \'Q\'It gr " Czas wolny
% Miestandardowy czas pracy
Edytowane g [9 |10 Do
godziny pracy r---—- i'—““-——“-“
S by kalendarau: 1518 417 e o
! 14:00 !1? i)
2] ng}qg S 22 |23 |2
oktadnoscig do l"“""_““ !___“'
dnia tvgodnia EREGRE
Edvycjaz l I
doktadnoscig do
ednego dnia i !

W naszym przypadku wszystkie piatki w projekcie beda miaty niestandardowy czas

pracy (praca bedzie konczyta si¢ o 17:00 zamiast o 18:00).

%

Jezeli jakiS konkretny dzien roku zostanie uznany za dzien o niestandardowych
godzinach pracy (np. w poniedziatek, 1 grudnia 2003 bedziemy pracowaé do godziny
15:00) i nastepnie wprowadzimy informacje, ze we wszystkie poniedziatki pracu-
jemy do godziny 20:00, to MS Project uzna indywidualne ustawienia dla danego
dnia za wazniejsze i w dniu 1 grudnia 2003 praca zakonczy sie o0 15:00.

Cwiczenie 6.1.

Utworz nowy kalendarz dla zasobu Prawnik.
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‘“% Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego ¢wiczenia, to do wykonania tego
’ éwiczenia potrzebny bedzie plik 5_11.mpp zapisany w katalogu Pliki_cwiczeniowe\
Rozdzial 5 na ptycie CD dostarczonej z tg ksigzka. Otwdrz ten plik i wykonaj poniz-
sze ¢wiczenie.

W przypadku probleméw z tym zagadnieniem pomocne beda wskazéwki zawarte
w filmie instruktazowym, zapisanym w pliku Tworzenie nowego kalendarza.wmv
w katalogu Filmy_instruktazowe\Rozdzial 6, znajdujacym sie na ptycie CD, dostar-
czonej z tg ksigzka.

Prawnik, ktory bedzie uczestniczyt w naszym projekcie nie jest pracownikiem etato-
wym firmy. Przychodzi i wykonuje dla nas prace tylko w dniach od poniedziatku do
Srody, w godzinach od 9:00 do 15:00. Nalezy utworzy¢ dla niego nowy kalendarz na
podstawie kalendarza standardowego.

Aby utworzy¢ nowy kalendarz dla zasobu Prawnik, nalezy:

1.
2.
3.
4,

Z menu Okno wybraé polecenie Usun podzial.
Z menu Narzedzia wybra Zmien czas pracy ...
W oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy wybraé przycisk Nowy....

W oknie dialogowym Tworzenie nowego kalendarza bazowego w polu Nazwa:
wpisa¢ Kalendarz Prawnika i zaznaczy¢ opcj¢ Utworz kopie kalendarza:
Standardowy (patrz rysunek 6.6).

Rysunek 6.6. Tworzenie nowego kalendarza bazowego
KOplOWﬁml@ Mazwa: |Ka|endarz Prawrika]
kalendarza i e
Ubwirz nowy kalendarz bazowy
standardowego
& Utwérz kopie kalendarza; iStandardnwy 'i

5. Potwierdzi¢ ustawienia przyciskiem OK.

- Wcisna¢ lewy przycisk myszy na tytule kolumny Pr i nie puszczajac go

przeciagna¢ do tytutu Sr.

7. Zwolni¢ lewy przycisk myszy.

. W polu Ustaw wybrane daty na: zaznaczy¢ opcj¢ Niestandardowy czas pracy.

9. W pierwszy wierszu, w kolumnie Od: pozostawi¢ 9:00, w kolumnie Do

10.

11.

12,
13.
14.

wpisa¢ 15:00.

Skasowac¢ wpisy w kolejnym wierszu (zardwno w kolumnie Od:, jak i Do.)
za pomoca przyciskow Delete badz Backspace.

Wecisnac¢ lewy przycisk myszy na tytule kolumny Cz i nie puszczajac go
przeciagna¢ do tytutu Pr.

Zwolni¢ lewy przycisk myszy.
W polu Ustaw wybrane daty na: zaznaczy¢ opcje Czas wolny.

Poréwna¢ wynik ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 6.7.
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Rysunek 6- 7- Zmienianie czasu pracy B .
Kalendarz Prawnika

X

Dla: IKaIendarZ Prawnika :i

Uskawianie czasu pracy dla okreslonych dni
Legenda: iybrane daty: Ustaw wybrane daty na:
1 %DDSstycznia LI £~ Uzyj domyslnych

% Czas wolny

Pn

£~ Niestandardowy czas pracy

i by kalendarzu;

Edycja 2 o0
- doktadnoscia do
dnia tygodnia

27
: . Edycjaz

i 31 ; doktadnoscig do
= jednego dnia

-

Pomoc oy . Opcie.. ! Anuluj 1

15. Potwierdz ustawienia przyciskiem OK.

W katalogu Pliki_cwiczeniowe\Rozdzial 6 na ptycie CD dostarczonej z tg ksiazka
znajduje sie plik 6_1.mpp, zawierajacy wynik tego éwiczenia.

Jezeli dany kalendarz ma by¢ pézniej przypisany tylko do jednego zasobu, zamiast
tworzenia nowego kalendarza wtasciwszym moze okazac sie modyfikowanie kalen-
darza tylko i wytacznie danego zasobu. Jezeli jednak te zmiany bedziemy chcieli
przypisac do kilku zadan lub zasobéw, lepiej jest utworzyé osobny kalendarz.

W oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy mozesz zbudowaé kalendarz projektu,
zasobu badz zadania. W momencie tworzenia kalendarza nie ma to znaczenia, jaki to
ma by¢ typ kalendarza, gdyz kalendarz staje si¢ kalendarzem projektu dopiero po
przypisaniu go do projektu, kalendarzem zadania po przypisaniu go do zadania a zasobu
— po przypisaniu go do zasobu. Oznacza to, ze zbudowany w ¢wiczeniu 6.1 Kalendarz
prawnika nie jest ani kalendarzem projektu, ani zasobu, ani zadania, gdyz jeszcze nie
zostat do niczego przypisany.

Kalendarz projektu

Kalendarz projektu zawiera ogdlne informacje o tym, kiedy (w jakich dniach i godzi-
nach) projekt moze by¢é wykonywany. Kazdy projekt musi mie¢ przypisany kalendarz.
Na samym poczatku pracy z MS Project dostgpne sa trzy opisane wczesniej kalenda-
rze: Standardowy, 24 godziny 1 Zmiana nocna. Mozna jeden z nich przypisa¢ do pro-
jektu wybierajac przycisk Zadania w Przewodniku po programie Project i kliknigciu
polecenia Definiowanie ogolnych godzin pracy. W kolejnych krokach kreatora defi-
niuje si¢ ogodlne godziny pracy. Ten sposdb tworzenia kalendarza projektu zostal opi-
sany w rozdziale 2. Poczqtek tworzenia projektu.
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Rysunek 6.8. Informacje o projekcie dla 'przeprowadzka® [ 2] %]
Przypisywanie
ypisy Data rozpocaecia; e, 03-04-01 ~| Databiesaca: [Wi, 03012 -
kalendarza
do projeklu Data zakoriczenia: |Wt0, 03-06-03 j Data stanu: IBrak j
Harmonogram od: |Data rozpoczedia projekiu j Kalendarz: Standardovry
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Wszysthie zadania rozpoczynajy sig jak najwczesniel.  Prigrytet: Kalendars Prawirika
Kopia Standardowy
Pomag | Statystyka... Standardowy
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Aby przypisa¢ kalendarz do projektu, mozemy takze postuzy¢ si¢ oknem dialogowym
Informacje o projekcie. Aby pokaza¢ okno dialogowe Informacje o projekcie, nalezy
z menu Projekt wybraé polecenie Informacje o projekcie. Nastepnie w pozycji Kalen-
darz mozna wybra¢ z listy rozwijanej jeden z dostgpnych kalendarzy (patrz rysunek 6.8).

{Zmiana nocna

W przypadku probleméw z tym zagadnieniem pomocne bedg wskazéwki zawarte
w filmie instruktazowym, zapisanym w pliku Przypisywanie kalendarza do projek-
tu.wmv w katalogu Filmy_instruktazowe\Rozdzial 6, znajdujacym sie na ptycie CD,
dostarczonej z tg ksigzka.

W kazdym projekcie moze istnie¢ kilka kalendarzy, jednak dany kalendarz staje sie
kalendarzem projektu dopiero po przypisaniu go do danego projektu w oknie dia-
logowym Informacje o projekcie badz po wybraniu polecenia Definiowanie ogdlnych
godzin pracy z menu, dostepnego po wcisnieciu przycisku Zadania na pasku Prze-
wodnik po programie MS Project.

Po modyfikacji kalendarza projektu MS Project sam dokona takich zmian w harmo-
nogramie, aby zadania byly wykonywane wedtug tego kalendarza.

Kalendarz zasobu

Kalendarz zasobu okresla, kiedy (w jakich dniach i godzinach) dany zaséb moze pra-
cowac. Kazdy zasob typu Praca musi mie¢ przypisany kalendarz. Domyslnie do zasobu
przypisany jest taki sam kalendarz jak do projektu. Kalendarz zasobu mozna jednak
dowolnie modyfikowac¢. Kalendarz zasobu ma zawsze pierwszenstwo nad kalendarzem
projektu.

Wygodnym sposobem na przypisanie kalendarza do zasobu jest przejscie do widoku
Arkusz zasobow 1 wybranie z listy rozwijanej w kolumnie Kalendarz bazowy kalendarza
wlasciwego dla danego zasobu.

Z jednego kalendarza moze korzysta¢ kilka zasobow. Jezeli dokonamy modyfikacji
danego kalendarza (po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Zmien czas pracy...
i wskazaniu kalendarza, ktory chcemy zmieni¢ w pozycji Dla:) to zmiany te beda
skutkowaty dla wszystkich zasobow, ktore beda korzystaty z tego kalendarza. Mozemy
takze wprowadzi¢ zmiany czasu pracy tylko i wytacznie dla jednego zasobu, mimo
ze uzywa on kalendarza, z ktorego korzystaja inne zasoby. Aby tak si¢ stato, nalezy
w poleceniu Zmiern czas pracy... z menu Narzedzia wskaza¢ w polu dla nazwe intere-
sujgcego nas zasobu.
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Gwiczenie 6.2.

Przypisz do zasobu Prawnik kalendarz Kalendarz Prawnika.

Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego ¢wiczenia, to do wykonania tego
éwiczenia potrzebny bedzie plik 6_1.mpp zapisany w katalogu Pliki_cwiczeniowe\
Rozdzial 6 na ptycie CD dostarczonej z tg ksigzka. Otwdrz ten plik i wykonaj poniz-
sze ¢wiczenie.

W przypadku probleméw z tym zagadnieniem pomocne bedg wskazéwki zawarte
w filmie instruktazowym, zapisanym w pliku Przypisywanie kalendarza do zasobu.wmv
w katalogu Filmy_instruktazowe\Rozdzial 6, znajdujacym sie na ptycie CD, dostar-
czonej z tg ksigzka.

W poprzednim ¢wiczeniu zostal utworzony nowy kalendarz. Wedtug tego kalendarza
ma pracowac zasob o nazwie Prawnik.

Aby przypisaé do zasobu Prawnik kalendarz Kalendarz Prawnika, nalezy:
1. Z menu Widok wybra¢ polecenie Arkusz zasobow.
2. Odnalez¢ na liscie zasobow zasdb Prawnik.

3. W kolumnie Kalendarz bazowy, w wierszu z zasobem Prawnik wybraé z listy
rozwijanej Kalendarz Prawnika.

W katalogu Pliki_cwiczeniowe\Rozdzial 6 na ptycie CD dostarczonej z tg ksigzka
znajduje sie plik 6_2.mpp, zawierajacy wynik tego éwiczenia.

Cwiczenie 6.3.

Zmodyfikuj kalendarz dla zasobu Prezes.

Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego ¢wiczenia, to do wykonania tego
éwiczenia potrzebny bedzie plik 6_2.mpp zapisany w katalogu Pliki_cwiczeniowe\
Rozdzial 6 na ptycie CD dostarczonej z tg ksigzka. Otworz ten plik i wykonaj poniz-
sze ¢wiczenie.

W przypadku probleméw z tym zagadnieniem pomocne beda wskazéwki zawarte
w filmie instruktazowym, zapisanym w pliku Modyfikowanie kalendarza zasobu.wmv
w katalogu Filmy_instruktazowe\Rozdzial 6, znajdujgcym sie na ptycie CD, dostar-
czonej z tg ksiagzka.

Zaséb Prezes pracuje w godzinach przewidzianych w kalendarzu standardowym.
Dodatkowo pracuje on takze we wszystkie soboty w roku, w godzinach od 9:00 do
14:00. Nalezy zmodyfikowa¢ dla Prezesa kalendarz, nie modyfikujac kalendarza
standardowego dla innych zasobow.

Aby zmodyfikowa¢ kalendarz dla zasobu Prezes, nalezy.
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. Z menu Narzedzia wybraé polecenie Zmien czas pracy....
. W oknie dialogowym Zmienianie czasu pracy, w polu Dla wybraé Prezes.
. Klikna¢ nagtowek So.

. W sekcji Ustaw wybrane daty na zaznaczy¢ opcje Niestandardowy czas pracy.

o H WO N PR

. W pierwszym wierszu, w kolumnie Do: nalezy skasowaé wpis 73:00
i wprowadzi¢ 14:00.

6. W kolejnym wierszy wykasowac wpisy w kolumnach Od: i Do:.

7. Poréwnaé wynik z tym, co przedstawia rysunek 6.9.

Rysunek 6-9- Zmienianie czasu pracy ﬂ B
Przypisywanie
YpLsy Dla: |Prezas j na podstawie kalendarza Standardowy
kalendarza
d R k[ Ustawianie czasu pracy dla okreslonych dni
0 projekiu L da: ‘Wybrane daty: Ustaw wybrane daty na:
Rabaczy %DD3stycznla .| = Uzyj domyslrech
Prn [ Wt | S | Cz | Pt ] " Czas wolny
1 203 5 n
Wiolny * Nigstandardowy czas pracy
Edgt_owane B 17 |8 (8 /10 12 J od: Do:
godziny pracy I— I—
W by kalendarzu: 13 |14 |15 [16 |17 19 0%:00 1400
Edﬂdg z q 20 (21 |22 [23 |24 26 l
okbadnogcia do l— I—
dnia kygodnia
27 |28 |29 (30 (&
Edycja z |
dokadnoscig do
jednego dnia ~| |
Pomoc Mowy... | Opcie... | Ok I Anuluj |

8. Potwierdzi¢ ustawienia przyciskiem OK.

W katalogu Pliki_cwiczeniowe\Rozdzial 6 na ptycie CD dostarczonej z tg ksigzka
znajduje sie plik 6_3.mpp, zawierajacy wynik tego éwiczenia.

Kalendarz zadania

Kalendarz zadania okreéla, kiedy dane zadanie moze by¢ wykonywane. Domyslnie, do
zadnego zadania nie jest bezposrednio przypisany zaden kalendarz. Zadania wykonywane
sa wtedy wedlug kalendarza projektu. W tej sytuacji, jezeli do zadania sa przypisane
zasoby, majace inny kalendarz niz kalendarz projektu, to zadanie jest wykonywane
wedtug kalendarza zasobu. Dopiero po przydzieleniu kalendarza wprost do zadania
dany kalendarz staje si¢ kalendarzem zadania. Wtedy zadanie odbywa si¢ w godzinach,
ktdre sa uznane za pracujace, zarowno w kalendarzu zasobu, jak i zadania. Mozna takze
ustalié, ze kalendarz zasobu jest ignorowany a pierwszenstwo ma kalendarz zadania.
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Aby przypisa¢ do zadania konkretny kalendarz, nalezy klikna¢ dwukrotnie nazwe
zadania, do ktdrego chcemy przypisa¢ kalendarz i przejs¢ do zaktadki Zaawansowane,
gdzie w polu Kalendarz wybieramy odpowiednia nazwe kalendarza. Dodatkowo mozemy
jeszcze zaznaczy¢ opcje Harmonogram ignoruje opcje zasobow (patrz rysunek 6.10).

Rysunek 6.10.

. Typ zadania: Stata liczba jednostek hd ¥ wa naktadu prac

Kalendarz zadania ! - = i
Kalendarz: |Ka|endarz Prawrika j [+ Harmonogram ignoruje kalendarze zasobdw
Kod SEP: |45

Opcje kalendarza

Opcje kalendarza okres$laja, w jaki sposob MS Project przelicza miesiace na tygodnie,
dni, godziny lub minuty. Aby modc zdefiniowa¢ opcje kalendarza, nalezy z menu Narze-
dzie wybrac polecenie Opcje i1 przejs¢ do zaktadki Kalendarz. Opcje dostepne w zaktadce
Kalendarz przedstawia rysunek 6.11.

Rysunek 6.11. Dpcje
j T. :
OPCJE kalenda za Chbliczanie Pisownia Wspdtpraca i Zapisywanie ! Interfejs
‘Widak Ogdlne Edycja Kalendarz ; Harmanogram
©pcje kalendarza dla projektu 'przeprowadzka’
Tydzien rozpoczyna sie w: iPoniedzia}ek 'i
Rok Finansowy rozpoczyna sie w miesigou: !Styczeﬁ v;
I afad weao balis VT
Dornvéina godzing rozpoczeria: 109:00 Te czasy 53 przydzielone do zadari po wprowadzeniu
= daty rozpoczecia i zakoriczenia bez okreslenia czasu.
Domysina godzina zakorczenia: ’ 1800 Jezeli zmienisz ke ustawienie, pamietaj o mozliwosc
o dopasowania kalendarza projekiu z2a pomocy polecenia
Zmier c2as pracy W menu Marzedzia,
Godzin dziennie: l 8,00 ﬁ
Godzin bygodnicwo: ! 40,00 :f__‘_!
Dni w miesigeu: 320 :::3
Ustaw jako domysine 1
Pomoc |

Opcja Tydzien rozpoczyna sie w: shuzy do definiowanie dnia tygodnia, ktory bedzie
uznany za poczatkowy dzien tygodnia. Ustawienia wybrane w tym polu nie maja zna-
czenia dla samego przebiegu projektu, jednak sa wykorzystywane podczas wyswietlania
list z kalendarzami. Domyslne ustawienia opcji Tydzien rozpoczyna sie w: zalezne sa
od Ustawien regionalnych danego komputera.

Aby tatwiej zobaczy¢ znaczenie tej opcji, poréwnaj rysunki 6.12 1 6.13.
Zaréwno rysunek 6.12, jak i 6.13 przedstawia kalendarz, ktory jest dostepny przy

definiowaniu daty ograniczenia. W sytuacji przedstawionej na rysunku 6.12 wybrana
byta opcja Tydzien zaczyna sie w: Poniedzialek, dlatego pierwsza kolumna w kalendarzu
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Rysunek 6.12.
Tydzien zaczyna sie
w poniedziatek

Rysunek 6.13.
Tydzien zaczyna sie
we wtorek

T _aDzis: 2003-01-27

zawiera poniedziatki. W sytuacji przedstawionej na rysunku 6.13 zaznaczona byta
opcja Tydzien rozpoczyna sie w: Wtorek, dlatego pierwsza kolumna w kalendarzu zawiera
wtorki.

Opcja Tydzien zaczyna sie w.: odnosi si¢ do wszystkich kalendarzy, ktére mozna wyswie-
tla¢ w oknie dialogowym Informacje o zadaniu, Informacje o zasobie i Informacje
o projekcie.

Opcja Rok finansowy rozpoczyna sie w miesiqcu: pozwala na okreslenie, kiedy rozpo-
czyna si¢ rok rozliczeniowy. Znaczenie tej opcji przesledzmy na przyktadzie rysunkéw
6.14 1 6.15. Kazdy z nich przedstawia skale czasu, ktora jest widoczna np. w widoku
Wykres Gantta. Na rysunku 6.14 zostata zaznaczona opcja Rok finansowy zaczyna sie
w miesiqcu Styczen. Dlatego na przelomie grudnia i stycznia zmienia si¢ rowniez nume-

racja lat.
Rysunek 6.14. 2004
Rok finansowy [z [aru | sty [t [mar [kwi [ maj [cze| lip | sie |

rozpoczyna sie¢ w styczniu

Rysunek 6.15. 2005
Rok finansowy [ lis [aru [ sty [t [mar |kwi | maj [eze | lip | sie |
rozpoczyna sie w kwietniu

Na rysunku 6.15 zaznaczona zostala opcja Rok finansowy zaczyna sie w miesiqcu
Kwiecien, dlatego na przetomie marca i kwietnia zmienia si¢ numeracja lat (czyli rok
finansowy 2004 trwa do 31 marca 2005).

Opcja Domysine godziny rozpoczecia: opisuje, o ktérej godzinie powinno rozpoczac si¢
zadanie zaplanowane na konkretny dzien. Jezeli z zalezno$ci wynika, ze zadanie ma
si¢ rozpoczaé o innej godzinie niz godzina podana w polu Domysine godziny rozpocze-
cia:, to zadanie rozpocznie si¢ w godzinach wynikajacych z zaleznosci. Zatem jezeli
przy ustawieniach podanych na rysunku 6.11 wprowadzimy zadanie i nadamy mu ogra-
niczenie Musi rozpoczqé sie 1 kwietnia 2003, to zadanie to rozpocznie si¢ w tym dniu
o godzinie 9:00. Jezeli jednak takie ograniczenie nie zostanie natozone, to zadanie roz-
pocznie si¢ o takiej godzinie, jaka wynika z terminu zakonczenia zadan poprzedzajacych.
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Opcja Domysine godziny zakonczenia: opisuje, o ktorej godzinie powinno zakonczy¢ sig¢
zadanie zaplanowane na konkretny dzien. Jezeli z zaleznosci wynika, ze zadanie ma
si¢ zakonczy¢ o innej godzinie niz godzina podana w polu Domysine godziny zakorncze-
nia:, to zadanie rozpocznie si¢ w godzinach wynikajacych z planu. Zatem jezeli przy
ustawieniach podanych na rysunku 6.11 wprowadzimy zadanie i nadamy mu ograni-
czenie Musi zakonczy¢ sie 1 kwietnia 2003, zadanie to zakonczy si¢ w tym dniu o godzi-
nie /8:00. Jezeli jednak takie ograniczenie nie zostanie natozone, zadanie zakonczy si¢
o takiej godzinie, jaka wynika z terminu zakonczenia zadan poprzedzajacych i czasu
trwania tego zadania.

Parametr Godzin dziennie: informuje aplikacje, w jaki sposob nalezy dokonywac przeli-
czen z godzin na dni i odwrotnie. Przyktadowo, jezeli w polu Godzin dziennie: zostanie
wprowadzona warto$é 8, to zadanie trwajace 4 godziny i zadanie trwajace 0,5 dnia
bedzie trwato tyle samo czasu.

Parametr Godzin tygodniowo: informuje aplikacje, w jaki sposob nalezy dokonywaé
przeliczen godzin na tygodnie i odwrotnie. Przyktadowo, jezeli w pozycji Godzin tygo-
dniowo. wpiszemy 40 godzin, zadanie trwajace 20 godzin i trwajace 0,5 tygodnia bedzie
trwato tyle samo. Dodatkowo, jezeli w polu Godzin dziennie: wpiszemy 8 godzin, to
zadanie trwajace 2,5 dnia rowniez bedzie trwato 0,5 tygodnia (2,5 dnia to inaczej 20
godzin).

Zauwaz, ze zgodnie z podanym powyzej przyktadem zadanie trwajgce 2 tygodnie
i zadanie trwajace 14 dni nie trwa tyle samo (2 tygodnie to inaczej 80 godzin, 14
dni to inaczej 112 godzin). W Swietle tych ustawien 2 tygodnie to inaczej 10 dni!

Parametr Dni w miesiqcu: informuje aplikacje, w jaki sposob nalezy dokonywac przeli-
czen miesigcy na dni i odwrotnie. Przyktadowo, jezeli w pozycji Dni w miesiqcu
wpiszemy 20, to zadania trwajace 10 dni i 0,5 miesiaca bedg trwaty tyle samo czasu.

Dla przyktadu, wedtug ustawien z rysunku 6.11 zadanie trwajace 240 godzin trwa
inaczej 30 dni (240 godzin/8 godzin dziennie) lub inaczej 6 tygodni (240 godzin/40
godzin tygodniowo) albo jeszcze inaczej 1,5 miesiaca (30 dni/20 dni miesiecznie).

Zaleznos¢ pomiedzy opcjami
kalendarza a godzinami pracy
zawartymi w kalendarzu

Kalendarze (projektu, zasobu, zadania) i opcje kalendarzy zawieraja czasami sprzeczne
(lub btedne) na pozédr dane. Nie nalezy jednak tych danych bezposrednio taczy¢ i wprost
poréwnywaé ze soba. Wazne jest, zeby zrozumie¢, ze zdefiniowane opcje kalendarza
sg bezposrednio odpowiedzialne za sposob przeliczania dni na godziny lub miesiace
i okreslaja, jak nalezy traktowa¢ warto$¢ wpisang w kolumnie Czas frwania, natomiast
kalendarze okreslaja konkretne godziny i dni, w ktdrych zadanie ma byé wykonywane.
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Przyktadowo, jezeli w kalendarzu zasobu ustawimy niestandardowe godziny pracy
i okreslimy, ze zasob pracuje od godziny 8:00 do 14:00 bez przerwy (6 godzin), od
poniedziatku do piatku a w opcjach kalendarza zdefiniujemy, ze dzien trwa 8 godzin,
to po przydzieleniu temu zasobowi zadania o czasie trwania 1 dnia, bedzie ono wyko-
nywane przez 1 dzien i dwie godziny (musi przepracowac 8 godzin, bedzie pracowaé
pierwszego dnia od 8:00 do 14:00 — 6 godzin i nastgpnego dnia od 8:00 do 10:00).

Podobnie, jezeli zdefiniujemy dla danego zasobu niestandardowe godziny pracy, codzien-
nie od poniedziatku do piatku od 8:00 do 18:00 a w opcjach kalendarza zdefiniujemy,
ze dzien trwa 8 godzin, to po przydzieleniu temu zasobowi zadania o czasie trwania
jednego dnia zadanie bgdzie wykonywane przez niecaly jeden dzien (musi przepracowaé
8 godzin, rozpocznie prace nad tym zadaniem o 8:00 a zakonczy o 16:00. W ten sposdb
zostanie mu jeszcze czas do godziny 18:00).



