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“ DODAJ DO KOSZYKA Poznaj najnowsza wersje doskonatego narzedzia
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= Sprawne zarzadzanie projektami wymaga od ich kierownikéw duzego doswiadczenia.

* Zdefiniuj zakres projektu i podziel go na zadania
» Wykorzystaj narzedzia do $ledzenia procesu jego realizacji
* Przygotuj raporty konczace projekt

0 NOWOsSCIACH Jednak w przypadku wielu projektow samo do$wiadczenie zwyczajnie nie wystarcza
- tu niezbedne jest efektywne narzedzie wspomagajace kierowanie projektem. Takim
~ ZAMOW GENNIK narzedziem jest Microsoft Office Project 2007 - kolejna wersja najpopularniejszej

aplikacji do zarzadzania projektami. Aplikacja ta utatwia prace kierownika projektu na
kazdym etapie - od definiowania projektu i zadan, poprzez przydzielanie zasobdw, az
do analizy powykonawczej. System Microsoft Office Project Server 2007 dodatkowo
rozszerza te mozliwo$ci o zarzadzanie informacjami dotyczacymi wiekszej liczby
projektow.

Ksiazka ,MS Project 2007 i MS Project Server 2007. Efektywne zarzadzanie
projektami” jest przeznaczona dla kierownikow projektéw, 0s6b nadzorujacych wiele
projektow oraz cztonkdw zespotow projektowych. Czytajac ja, poznasz mozliwosci MS
Project 2007 i MS Project Server 2007 oraz nauczysz sie wykorzystywac je w pracy.
Dowiesz sie, jak zdefiniowac zakres projektu, zaplanowac zasoby i przydzieli¢ je do
zadan, optymalizowac projekt i Sledzi¢ proces jego realizacji. Znajdziesz tu takze
informacje o raportach tekstowych i graficznych oraz nadzorowaniu zmian w wielu
projektach i analizowaniu ich portfela.
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Rozdziat 7.

Koszty projektu

Niniejszy rozdzial jest poswigcony tematyce kosztow projektu. Przeanalizowane zostana
rézne sposoby definiowania i przedstawiania kosztow. Zaprezentowane zostang wska-
zo6wki dotyczace tworzenia budzetu projektu.

Dzigki lekturze tego rozdziatu dowiesz sig:
4 jakie typy kosztow mozna uwzglednia¢ za pomoca Microsoft Office Project 2007,
¢ jak przedstawia¢ koszty z punktu widzenia zadan i zasobdw,
¢ w jaki sposob analizowac¢ rozktad kosztow w czasie,
4 jak Microsoft Office Project 2007 tworzy budzet projektu,
¢ jak mozna przedstawi¢ przeptywy gotowkowe dla projektu,

¢ jak przegladac statystyki projektu.

Typy kosztow

W kazdym przedsigwzieciu koszty mozna podzieli¢ na koszty zmienne 1 koszty stafe.
Te pierwsze zaleza od wielu czynnikow, takich jak stawki godzinowe poszczegolnych
zasobow, czas trwania zadan, ilo§¢ wykorzystywanych zasobow itp. Te drugie sa
w zasadzie od tych czynnikéw niezalezne, czyli sg kosztami stalymi. Przyktadowym
kosztem statym jest koszt zakupu komputera na potrzeby projektu. W tym przypadku
cena komputera jest stata i nie zalezy od czasu trwania projektu, w jakim jest on wy-
korzystywany. Innym kosztem statym moze by¢ koszt obstugi administracyjnej budowy
(ksiggowosé¢, kadry itp.). Jest on w zasadzie staly, bez wzgledu na np. wielkos¢ czy czas
trwania budowy. Koszt zmienny moze zaleze¢ np. od czasu trwania zadania. Jezeli na
przyktad ustaliliSmy dla $lusarza stawke za godzing, to im dluzej bedzie on pracowat,
tym wigcej musimy mu zaplacié. Koszt catkowity zadania jest suma kosztu zmiennego
i kosztu statego danego zadania.
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W Microsoft Office Project 2007 koszty zmienne projektu sa wyliczane na podstawie
czasu trwania czynnosci i stawek zasobow (w tym rowniez zasobow kosztowych). Koszty
statle muszg natomiast zosta¢ przypisane przez menedzera do konkretnych zadan.

Microsoft Office Project 2007 moze réznie przedstawiaé koszty projektu, biorac jako
punkt odniesienia zadania lub zasoby. W tym pierwszym przypadku sa zaprezentowane
koszty poszczegdlnych zadan — czyli dla kazdego zadania zliczane sg koszty wszystkich
zasobdw przydzielonych do poszczegdlnych zadan. Mozna tatwo tutaj zidentyfikowac,
ile kosztuje zadanie przewiezienia towaru z Gdanska do Warszawy lub wdrozenie sys-
temu informatycznego. W drugim przypadku przedstawione sa catkowite koszty zaso-
bow, wynikajace z wykorzystania danych zasobéw we wszystkich czynnosciach. Mozna
zatem okresli¢ np. koszt wykorzystania zasobu o nazwie Informatyk w catym projekcie.

Koszty state i koszty zadan

Koszt staly zadania
sumarycznego

Koszty state s ustalane przez uzytkownika indywidualnie dla kazdego zadania. Uzyt-
kownik moze przypisac koszty state zaréwno do zadan sumarycznych, jak i podrzed-
nych. Koszty zmienne i calkowite zadania sumarycznego sa suma kosztéw zmiennych
i catkowitych zadan podrzednych. Koszty state zadania sumarycznego nie sa suma
kosztoéw statych zadan podrzednych. Koszt catkowity zadania sumarycznego jest
suma kosztéw catkowitych zadan podrzednych i kosztu statego danego zadania su-
marycznego.

Dla przyktadu rozwazmy sytuacj¢ przedstawiong na rysunku 7.1.

Rysunek 7.1. |Nazwa zadania Koszt staty | Koszt catkowdty
T =l Ocena ofert 150,00zt 2044,00 21
g | Definioweanie kryteridw oceny 0,00 = 240,00 =t
a | YWhisywanie zghszonych ofert 0,00z 154,00 z+
10 | Wizyty we lokalach 50,00 =+ 90,00 =+
1| Przypisywanie ocen 0,00 =t 250,00 =+
12 | Spizanie | zebranie ocen 0,00 = 120,00 z¢

Zadanie sumaryczne Ocena ofert sklada si¢ z czterech zadan podrzednych. Z kazdym
zadaniem podrzednym jest zwigzany koszt zmienny. Wynika on z czaséw trwania
poszczegdlnych czynnoscei i stawek zasobow przydzielonych do tych czynnosci. Tylko
jedno zadanie podrzedne — Wizyty w lokalach — ma przypisany koszt staly. Koszt
staly zadania sumarycznego Ocena ofert wynosi 150 z{ i nie zostal wyliczony na pod-
stawie kosztéw stalych zadan podrzgdnych, tylko bezposrednio zdefiniowany przez kie-
rownika projektu. Koszt catkowity zadania sumarycznego jest suma kosztow catkowi-
tych zadan podrzgdnych (1 894 z{) i kosztu statego zadania sumarycznego (150 z{), co
w rezultacie daje kwotg 2 044 zI. W analogiczny sposob jest wyliczany koszt catkowity
jakiegokolwiek zadania sumarycznego.

Koszty state i catkowite zadan moga by¢ przedstawione w widoku Wykres Gantta.
Pokazanie kosztow statych jest mozliwe poprzez wyswietlenie tabeli Koszt (aby to
zrobié, nalezy po wyswietleniu widoku Wykres Gantta wybra¢ z menu Widok polecenie
Tabela, a nastepnie Koszf) lub poprzez wstawienie dwoch kolumn (Koszt staly 1 Koszt).
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Definiowanie kosztow statych odbywa si¢ poprzez wprowadzenie w tej kolumnie za-

danych wartosci.

Mozliwa jest takze modyfikacja przez kierownika projektu wartosci kosztu catkowi-
tego. W przypadku zdefiniowania przez kierownika projektu kosztu catkowitego Micro-
soft Office Project 2007 sam wyliczy koszt staly. Koszt staly bedzie wtedy réznica
kosztu catkowitego i kosztu zmiennego danego zadania. Jezeli na przyktad koszty
zmienne danego zadania wynosza 1 000 zt, a uzytkownik w kolumnie Koszt catkowity
wpisze koszt 1 500 zt, to Microsoft Office Project 2007 uzna, ze dodatkowa kwota
500 zt jest kosztem stalym i wpisze t¢ wartos¢ w kolumnie Koszt staly.

‘A Nie jest mozliwe edytowanie kosztu catkowitego zadania sumarycznego.

Uwaga

Chociaz w tabeli Koszt istnieje kolumna o tytule Koszt catkowity, to wartosci z niej
pochodzg z pola o0 nazwie Koszt. Aby sie o tym przekonaé, nalezy dwukrotnie klik-
naé nazwe kolumny Koszt catkowity. Powinno pojawi¢ sie okno dialogowe, takie jak
na rysunku 7.2. W tym kontekscie terminy Koszt i Koszt catkowity oznaczajg doktad-

nie to samo.
Rysunek 7.2, ( Definiowanie kolumny &‘J
Kolumna
Koszt catkowity Nezwapola: [T |
Tytuk: [k?s;t_calkowity |
Wyrowna]j tytut: |D0 srodka E
Wyrdwnaj dane: |D0 prawej B
Szerokosc: 15 _Z_! [V] Zawijanie tekstu nagléwka
N
| Dopasuj optymalnie | l [0]'4 I | Anuluj |
Cwiczenie 7.1.
Przypisz koszty state do wybranych zadan.
‘A Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego

Uwaga potrzebny bedzie plik 6_3.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otworz

ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Informacje o kosztach stalych wybranych zadan przedstawia tabela 7.1.

s& Tabela 7.1 zawiera zar6wno koszty state, jak i catkowite wybranych zadan. Poréwnaj
Uwaga swoje informacje o kosztach catkowitych z informacjami z powyzszej tabeli dopiero
po ukonczeniu tego ¢wiczenia. Dopiero po wprowadzeniu wszystkich kosztéw statych

wyniki bedg zgodne z powyzszg tabela.

Aby przypisa¢ koszty stale do wybranych zadan, nalezy:
1. Z menu Widok wybraé polecenie Wykres Gantta.

2. W menu Widok wybra¢ polecenie Tabela, a nastgpnie Koszt.
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Tabela 7.1. Koszty stale i calkowite poszczegolnych zadan

ID Nazwa zadania Koszt staty Koszt catkowity
Zmiana lokalizacji 4 500,00 zt 38 503,33 zt
Poszukiwanie lokalu 200,00 zt 7 242,00 zt
Ocena ofert 150,00 zt 3164,00 zt

10  Wizyty w lokalach 50,00 zt 1 550,00 zt
14 Woysylanie powiadomien o decyzji 20,00 zt 134,00 zt
15 Przygotowania do przeprowadzki 1 200,00 zt 13 433,33 zt
19 Zdanie lokalu 300,00 zt 833,33 zt
21 Aranzacja wngtrz 1 000,00 zt 10 600,00 zt
22 Przeprowadzka 600,00 zt 13 328,00 zt
23 Poszukiwanie $rodka transportu 20,00 zt 148,00 zt
25 Pakowanie wyposazenia 50,00 zt 498,00 zt
31 Rozlokowanie sprzgtu 80,00 zt 1 488,00 zt
33 Sprzatanie 30,00 zt 446,00 zt

3. Klikna¢ w kolumnie Kosz? staly, w wierszu z zadaniem Zmiana lokalizacji.
4. Wpisa¢ warto$¢ 4500 i potwierdzi¢ przyciskiem Enter.

5. Stosujac analogiczne procedury, przypisa¢ koszty state do pozostalych zadan,
wpisujac warto$ci podane w tabeli 7.1.

s& Plik 7_1.mpp, zawierajgcy wynik tego éwiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
Uwaga teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady,/mspr27.zip.

Informacje o kosztach wybranych zadan sumarycznych po wykonaniu powyzszego
¢wiczenia przedstawia rysunek 7.3.

Rysunek 7.3. |Nazwa zadania Kosztstaly | Naliczanie kosztu statege | Koszt catkowity
Informacje o kosztach = [~ Zmiana lokalizacji | 450000zt  Proporcjonalnie 38 503,33 zt
wybranych zadar T Start 0,002 Proparcjonalnie 0,002
sumarycznych 2 | + Poszukiwanie lokalu 200,00 z¢ Proporcjonalnie 7 242,00 zt
15 | + Przygotowania do przeprowadzki 1 200,00 z¢ Proporcjonalnie 1343333 o
22 | + Przeprowadzka 600,00 z¢ Proporcjonalnie 13 328,00 z¢
34 | Koniec 0,00 Proporcjonalnie 0,00
35 | + Przygotowanie raportu 0,00 zt Proporcjonalnie 0,00 z¢

Po wyswietleniu tabeli Koszty widoczna jest kolumna Naliczanie kosztu statego. Mozna
w niej umiesci¢ wartosci: Rozp., Proporcjonalnie, Na koncu. Okre$laja one, w jaki
sposob powinien by¢ naliczany koszt staly. Ma to szczegolnie istotne znaczenie w sytu-
acji, kiedy bedziemy sprawdzali roztozenie kosztéw w zadanych przedziatach czasowych
lub przygotowywali przelew z ptatnosciami przypadajacymi na okreslony tydzien. Nali-
czanie na poczatku czynnosci (Rozp.) oznacza, ze caly koszt staty dla danej czynnosci zo-
stanie zapisany jako koszt, ktory zaistnial w dniu rozpoczgcia danej czynnosci. Przykta-
dowo, jezeli zadanie rozpoczeto si¢ 1 marca 2008 i zakonczyto 30 czerwca, i przypisany
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zostat do niego koszt staty 2 000 z1, to wyswietlajac widok o wydatkach w poszcze-
gblnych dniach, zobaczy si¢, ze koszt ten przypada na 1 marca 2008. Naliczanie na
koncu czynnosci oznacza, ze caty koszt staty dla danej czynnosci zostanie zapisany
jako koszt, ktory zaistnial w dniu jej zakonczenia. Przyktadowo, jezeli zadanie rozpo-
cze¢lo si¢ 1 marca 2008 i zakonczylo 30 czerwca, i przypisany zostal do niego koszt
staty 2 000 zl, to wyswietlajac widok o wydatkach w poszczegdlnych dniach, zobaczy
si¢, ze koszt ten przypada na 30 czerwca 2008. W przypadku wyboru opcji Propor-
cjonalnie koszt kazdego dnia trwania czynnosci bedzie wynikal z roztozenia kosztu
stalego danej czynnosci na caly czas jej trwania. Przykladowo, jezeli zadanie rozpoczgto
si¢ 1 marca 2008 i zakonczyto 30 czerwca, i przypisany zostat do niego koszt stalty
2 000 zt, to wyswietlajac widok o wydatkach w poszczegdlnych dniach, zobaczy sig,
ze koszt ten jest rownomiernie roztozony na wszystkie dni robocze od 1 marca 2008
do 30 czerwca 2008.

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

Koszty zasobow

Uwaga

Uwaga

Kazdy zasdb pracujacy w projekcie ma okreslone stawki. W miar¢ wykonywania ko-
lejnych prac sa generowane kolejne koszty zwigzane z wykorzystaniem okreslonych za-
sobow. W widoku Arkusz zasobow mozemy zapozna¢ si¢ z informacjami o kosztach
catkowitych, wynikajacych z uzywania dostgpnych zasobow. Informacje te sa dostgpne
w tabeli Koszty, ktdra bedzie wyswietlona po wybraniu z menu Widok polecenia Tabela,
a nastgpnie Koszty.

Cwiczenie 7.2.

Wyswietl informacje o kosztach catkowitych, wynikajacych z uzywania poszczegdlnych
Zasobow.

Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego
potrzebny bedzie plik 7_1.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady,/mspr27.zip. Otwérz
ten plik i wykonaj ponizsze éwiczenie.

Aby wyswietli¢ informacje o kosztach catkowitych, wynikajacych z uzywania poszcze-
gblnych zasobow, nalezy:

1. Z menu Widok wybraé polecenie Arkusz zasobow.

2. W menu Widok wybraé polecenie Tabela, a nastgpnie Koszt.

Plik 7_2.mpp, zawierajgcy wynik tego éwiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip.
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Rezultat tego ¢wiczenia przedstawia rysunek 7.4.

Nazwa zasohu Koszt Koszt wg pbaz. | Odchylenie | Koszt rzeczywisty Pozostale
1| Prezes T 38s0,00 000z 385000z 000z 3850004
2 Asystentka prezesa 272000 2 0,00z 272000z 0,00 24 2720,00 =
3 Grafik 240,00 7 0,00 = 240,00 = 0,00 2 240,00 =
4 Administrator budynku 181333 o 0,00zt 181333 0,00 zt 181333 o
5 Sekretarka 320,00 o 0,00 = 320,00 0,00 2 320,00 7
L] Prawnik 150,00 0,00 = 150,00 = 0,00 = 150,00 =
7 Firma architektoniczno budowlana 2 000,00 24 0,00z 8000,00= 0,00 = 8 000,00 =
3 Pracownik pomocniczy 1 708,00 zt 0,00 2t 1 708,00 zt 0,00 z¢ 1 708,00 z¢
9 Firma transportowa 6 300,00 = 000z &30000= 0,00 2 6 300,00 2
10 | Informatyk 960,00 = 0,00 = 850,00 71 0,00 = 950,00 o
1| Elektryk 512,00 d 0,00 = 512,00 = 0,00 = 512,00
12 | Komputer 60,00 zI 0,00 4 50,00 21 0,00 = 50,00 =i
13 | Sprzataczka 80,00 2 0,00 = a0,00 0,00 2 80,00 21
14 | samochéd 0,00 = 0,00 = 0,00 0,00 = 0,00 =
15 | Paliwo 0,00 = 0,00 = 0,00 = 0,00 000
186 | Modut ogloszeniowy cz-bv 540,00 = 0,00 = 540,00 =1 0,00 = 540,00 =
17 | Pojemnik 0,002 0,002 0,00z 0,00 21 0,00
18 | Koszty reprezentacyjne 2700,00 2 0,00 = 0,00 = 0,00 = 2 700,00
19 |  Koszty delegaci 300,00 0,00 = 0,00 = 0,00 21 300,00 24
20 | Koszty korespondencii 50,00 2 0,00 = 0,00 = 0,00 2 50,00 o

Rysunek 7.4. Informacje o kosztach poszczegélnych zasobow

Informacje o kosztach zwigzanych z danymi zasobami sg przedstawione w kolumnie
Koszt. O pozostatych kolumnach dowiesz si¢ z kolejnych rozdziatéw.

Rozkiad kosztow w czasie

Widoki Obcigzenie zasobow 1 Obciqzenie zadaniami pozwalaja na przedstawienie
informacji o roztozeniu kosztéw w czasie. W ten sposéb dowiemy sig, jak wysokie
koszty wystapia w poszczegdlnych dniach, tygodniach, miesiacach lub innych jednost-
kach czasu. Widoki te przedstawiaja zasoby i zadania. W widoku Obciqzenie zasobow
pokazano zasoby i zadania, do ktorych sa one przydzielone. W widoku Obciqzenie
zadaniami podano zadania i przydzielone do nich zasoby.

Skala czasu

W widoku Wykres Gantta, Obciqzenie zadaniami i Obcigzenie zasobow dane moga by¢
prezentowane w réznych skalach czasu, tzn. moga obejmowac rézne przedzialy cza-
sowe. Przyktadowo na rysunku 7.5 widzimy skal¢ czasu w podziale na dni tygodnia.
Gdybysmy w tej skali chcieli oglada¢ informacje o kosztach, to dowiedzielibysmy sig,
jakie koszty poniesiemy w poszczegdlnych dniach. Gdyby skala ta byla przedstawiona
w podziale na tygodnie, to mogliby$my zobaczy¢, jakie koszty bylyby poniesione
w poszczegolnych tygodniach.

Rysunek 7.5. [ 08-kwi-21 | 08-kwi-zg
Skala czasu [p[wlsclp[s[nlp[w][s]c]ps]n]|
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Doktadnosé skali czasu mozemy definiowaé za pomoca ikon Powigksz i Pomniejsz
(zob. rysunek 7.6), znajdujacych si¢ na pasku narzedzi Standardowy.

® Q

Rysunek 7.6. lkony Powigksz i Pomniejsz

Uwaga

Skala czasu sktada si¢ z trzech warstw, ktére moga by¢ pokazane lub ukryte. Na war-
stwach skali czasu moga by¢ wyswietlane lata, pétrocza, kwartaly, miesiace, dekady,
tygodnie, dni, godziny i minuty. Na warstwie nizszej moga by¢ wyswietlane okresy nie
dluzsze niz na warstwie wyzszej. Dla przyktadu, jezeli warstwa srodkowa przedstawia
tygodnie, to warstwa dolna moze przedstawiaé tygodnie, dni, godziny i minuty, ale nie
moze obrazowaé miesiecy.

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

Doktadno$¢ skali czasu mozemy takze definiowaé w oknie dialogowym Skala czasu.
Aby wywota¢ okno dialogowe Skala czasu, nalezy z menu Format wybraé polecenie
Skala czasu.

Skale czasu nalezy definiowaé osobno dla kazdego widoku, gdyz kazdy widok osobno
zapamietuje swoje ustawienia skali czasu.

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

Okno dialogowe Skala czasu sktada si¢ z czterech zaktadek: Warstwa gorna, Warstwa
srodkowa, Warstwa dolna i Czas wolny. Zanim bgdziemy mogli definiowaé wtasci-
wosci poszczegolnych zaktadek, trzeba zadecydowac, ktore warstwy maja by¢ wi-
doczne. Moze by¢ widoczna jedna (Srodkowa), dwie (Srodkowa i dolna) lub trzy war-
stwy (gorna, srodkowa i dolna). Jezeli wybierzemy opcjg, ktéra nie pokazuje gorne;j
warstwy, to nie bedziemy mogli definiowac wartosci w zaktadce Warstwa gorna. Po-
dobnie, jezeli nie bedzie pokazana warstwa dolna, nie bedziemy mogli definiowaé warto-
$ci w zaktadce Warstwa dolna.

Przyktadowy widok zaktadki Warstwa srodkowa przedstawia rysunek 7.7.
Definiujac zaktadke Warstwa gorna, Warstwa srodkowa lub Warstwa dolna, musimy
poda¢ nastepujace parametry:

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

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

¢ Etykiety — okresla sposob pokazywania daty na danej warstwie;
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Rysunek 7.7. [ Skala czasu &J.‘
Zakladka Warsty 5 \Warstwa srodkowa ]

’ arstwa gorna )
Warstwa srodkowa ?

Warstwa dolna ] Czas wolny 1

Formatowanie srodkowe]j warstwy

Jednosthi: |Tygodnie B Etykieta: IDZﬂty—ZB |Z| [} Uz roku finansowego
Liczba: |:::| Wyrdwnaj: i@g [V dcinki pogrednie

Opcje skali czasu

Pokaz: | Dwie warstwy (§rodkowa, doina) [x] Rozmiar; [100] 25  [V]Separator skal

Podglad |

Fewi-12 [08-kwi2l [08-kwi-28 [0e-ma

W IS [08-mar 12
wlslclp[s[n[p[w[s[clp[s[np[w[s[clp[s[n|p[wl[s]clp[s[n[p[w[s]cln[s]

Pomaoc 0K ] | Anuluj W

%

¢ Odcinki posrednie — okre$la, czy na danej skali maja by¢ widoczne linie
rozdzielajace poszczegolne przedzialy czasu;

¢ Wyréwnanie — okresla, jak maja by¢ wyrownane daty opisujace dana warstwe;

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

¢ Rozmiar — okresla, ile przedzialdw czasu ma si¢ miescié¢ na wykresie.

Definiujac parametry zawarte w zakltadce Czas wolny, okreslamy, w jaki sposob Micro-
soft Office Project 2007 ma wyr6znia¢ dni wolne od pracy.

CGwiczenie 7.3.

Zdefiniuj parametry skali czasu dla widoku Obciqzenie zadaniami.

s& Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego

Uwaga potrzebny bedzie plik 7_2.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi ksiazki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otworz
ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

W widoku Obcigzenie zadaniami widoczne maja byé dwie warstwy: srodkowa i dolna.
W warstwie srodkowej maja byé widoczne poszczegdlne tygodnie, a w warstwie dol-
nej — dni. W ten sposob na skali czasu zobaczymy informacje o wybranych parame-
trach w uktadzie dziennym.

Aby zdefiniowad parametry Skali czasu dla widoku Obciqgzenie zadaniami, nalezy:
1. Z menu Widok wybraé polecenie Obcigzenie zadaniami.
2. Z menu Format wybra¢ polecenie Skala czasu.

3. Przejs¢ do zaktadki Warstwa srodkowa.
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4. W polu Pokaz wybraé opcje Dwie warstwy (srodkowa, dolna).

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

Rysunek 7.8. Skala czasu @
Zakladka
Warstwa Srodkowa Warstwa gorna Warstwa srodkowa ] Warstwa dolna ] Czas wolny
Formatowanie srodkowej warstwy
Jednostki: =St 2002 stycznia [¥] Uy roku finansowega
Liczba: |1 v| Wyrownaj: |Do lewej :I [ V] Odcinki posrednie
Opcje skali czasu
Pokaz: |Dwie warstwy (Srodkowa, dolna) |Z| Rozmiar: | 100 1] ex  [¥]Separator skal
Podglad
2007 czerwca 04 2007 czerwca 11
p W 5 c 5 n p W S
T [ aie
‘\ W polu Etykieta mozesz widzie¢ inng date niz 2002 stycznia 28. Nie jest to jednak

Uwaga istotne. Najwazniejsze, zeby najpierw byt zapisany rok w formacie czterocyfrowym,

potem petna nazwa miesigca i dzien.

6. Przej$¢ do zaktadki Warstwa dolna i wpisa¢ w niej parametry, zgodnie
z informacjami podanymi na rysunku 7.9.

Rysunek 7.9.
Zakladka
Warstwa dolna

Skala czasu

[E5c

Warstwa gorna

Liczba: |1

Opcje skali czasu

I Warstwa srodkowa

Formatowanie dolnej warstwy

Jednostki: |Dni :I Evvketa: [ :l [V Uzyi roku finansowego

Warstwa dolna

Wyrdwnaj: |Do srodka :E [¥] Oddinki posrednis

Pokaz: |Dwie warstwy (Srodkowa, dolna)

|Z| Rozmiar: | 100 2 :|% [V] separator skal

]

Czas wolny

Podglad
2007 czerwca 04 2007 czerwea 11
04 0z 06 o7 e 09 10 11 12 13

Pornoc

oK ] | Anuluj

7. Przej$¢ do zaktadki Czas wolny 1 zdefiniowaé wszystkie parametry, zgodnie
z informacjami podanymi na rysunku 7.10.

8. Potwierdzi¢ ustawienia przyciskiem OK.




240 MS Project 2007 i MS Project Server 2007. Efektywne zarzadzanie projektami

Rysunek 7.10. [ Skala czasu
Zakladka Czas WO]}’ly Warstwa gdrma Warstwa srodkowa 1 Warstwa dolna
Opgje formatowania
Rysuit [T Nie rysuj Kolor: ||:| Srebrny
Deser: [ E
Kalendarz: | Standardowy (Kalendarz projektu) EE
Podglad
2007 czerwca 04 | 2007 czerwca 1
04 05 05 07 08 | 09 | 0 | 11 2 13
ok | [ Anulg
s& Plik 7_3.mpp, zawierajacy wynik tego éwiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-

Uwaga teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady,/mspr27.zip.

Po wykonaniu tego ¢wiczenia skala czasu powinna wyglada¢ tak jak na rysunku 7.11.

Rysunek 7.11. \ [ 2007 czerwea 11 |
Zdefiniowana [ T 10 [ 11 [ 12 |
skala czasu

Informacje o kosztach
w widoku Obcigzenie zadaniami

Widok Obcigzenie zadaniami pozwala na uzyskanie informacji o kosztach poszcze-
gblnych zadan. Mozliwe jest to dzigki kolumnie Koszt dostgpnej w tym widoku. Po-
nadto w prawej czgsci ekranu mozna przesledzi¢, jak rozktadajq si¢ koszty zadan na
poszczegdlne miesiace, tygodnie, dni lub inne jednostki czasu, w zaleznosci od tego,
jak zostaty ustalone parametry skali czasu. Oprdcz $ledzenia kosztéw danych zadan,
mozemy rowniez zobaczy¢ koszty w rozbiciu na zasoby wykonujace te zadania.

Aby mozliwe bylo przesledzenie kosztéw w podziale na okreslone jednostki czasu,
nalezy pokaza¢ w prawej czesci widoku wiersz Koszt dla kazdego zadania i wykonuja-
cego je zasobu.

CGwiczenie 7.4.

Pokaz informacje o kosztach zadan w rozbiciu na poszczeg6lne dni.

‘A Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego

Uwaga potrzebny bedzie plik 7_3.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczacymi ksiazki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otwérz
ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.
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Aby pokazaé koszty zadan roztozone na poszczegélne dni, nalezy:
1. Z menu Widok wybra¢ polecenie Obcigzenie zadaniami.
2. Z menu Format wybra¢ polecenie Szczegoly, a nastgpnie zaznaczy¢ opcje Koszt.

3. Z menu Format wybra¢ polecenie Szczegoly, a nastgpnie usunaé zaznaczenie
opcji Praca.

s& Plik 7_4.mpp, zawierajgcy wynik tego éwiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-
Uwaga teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady,/mspr27.zip.

Wynik tego ¢wiczenia przedstawia rysunek 7.12.

=) Nazwa zadania Praca % [ 2008 marca 31
| | 3 '3 0z 03 04
o - - Imiana lokalizacji 669,5 godz. | Koszt 17896871 1288347 223027 223027
1 Start 0 godz. | Kpszt
2 = Poszukiwanie lokalu 144 godz. | Koszt 1688887 11575857 122233 122234
| Koszty reprezentacyjng | Koszt 7407 =2 7407 =z 7407 = 74,07 =
3 \,} = Okreslenie potrzeb 24 godz. | Koszt 1600,00 2
Prezes ggodz. | Koszt 1 200,00 2|
Asystentks prezess Bgodz. | Kogot 240,00 20
Adminisirator budynku 8podz. | Koszt 180,00 2
4 M = Przygotowanie ogloszenia 2004z | Kpszt 262,00z
Grafik 40097, | szt 240,00 21
Komputer 4 godz. | Koszt 12,007
5 | - Emisja ogloszenia 0 godz. | Koszt
| IModut ogloszeniony cz-b 3 modut | kgg‘z:t
& =~ Rozpatrywanie ofert 92godz. | Koszt 816,65 2 3334 2 33,34 7
| Koszly reprezentacyjne | kus"zi i 9,52 7 19,05 19,05 =
Zii| - Ocena ofert 92godz. | Kpszt 807,14 71 14,29 24 1428 2
= Definiowanie kryteriow oceny 12 godz. | Woazt 800,00
Prezes 4godz. | Koszt 600,00 2
Asystentks prezess 40002, | Koszt 120,00 =4
Administrator budynky 4godz. | Koszt 0,00 2

Rysunek 7.12. Koszty zadan w rozbiciu na dni

Informacje o kosztach w widoku Obciazenie zasobow

Widok Obciqzenie zasobéw pozwala na przedstawienie kosztow zwiazanych z okre-
slonymi zasobami, jezeli widoczna jest tabela Koszt. Umozliwia takze przesledzenie
rozktadu tych kosztow w czasie. Podobnie jak w przypadku widoku Obcigzenie zada-
niami, istotne jest okreslenie opcji skali czasu, gdyz w ten sposdb zdotamy okreslic,
czy koszty zwiazane z praca danych zasobow beda przedstawione w uktadzie miesigcz-
nym, tygodniowym, dziennym czy innym.

CGwiczenie 7.5.

Pokaz informacje o kosztach zasobé6w w rozbiciu na poszczegdlne dni.

s& Jezeli nie ukonczyte$ prawidtowo poprzedniego éwiczenia, to do wykonania niniejszego

Uwaga potrzebny bedzie plik 7_4.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otwérz
ten plik i wykonaj ponizsze éwiczenie.
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.

1. Z menu Widok wybraé polecenie Obciqzenie zasobow.

2. Z menu Widok wybra¢ polecenie Tabela, a nastepnie Koszt.

3. Jezeli nie begdzie widoczna kolumna Koszt, nalezy ja odstonic.

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

4. 7 menu Format wybra¢ polecenie Szczegoly, a nastgpnie zaznaczy¢ opcj¢

Koszt.

5. Z menu Format wybraé polecenie Szczegoly, a nastgpnie usunaé zaznaczenie

opcji Praca.

Plik 7_5.mpp, zawierajgcy wynik tego éwiczenia, jest udostepniony wraz z innymi ma-

Uwaga teriatami dotyczacymi ksigzki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady,/mspr27.zip.
Wynik tego ¢wiczenia przedstawia rysunek 7.13.
Rysunek 7.13. Nazwa rasobu Koszt Szezeg :
Koszty zasobow i ; 004 | = :
- . + Nigprzydzielony 0,00 A | koszt
w rozbiciu na dni T [ae— TES000 2 | womat
| ' | Koszt 1200,00 = &00,00 o
Okredlenie potrzed 1200002 | Kpezt 1200,00 21
Definiowanie krytericw oceny 600,00 =4 _' Koszt 800,00 =
Podpisanie umonwy 300,00 =t [ k;gzt
Wypowiedzenie umowy 150,00 =4 | Kuszt
Zdanie lokalu 400,00 =4 [ ku .;zt
Odebranie lokaiu 1200002 | Koset
'2' |= Asystentka prezesa 2 720,00 zt | .Kuszt 240,00 = 120,00 =
| Okredienis polrzeb 240,00 z¢ .-}.(asét 240,00 =
Definiowanie Kryteriow oceny 120002 | koszt 120,00 o
Wisywanie zgtoszonych ofert 240,00 =4 _' Koszt
Wizyty w lokalach 720,00 z4 [ k;gzt
FPrzypisywanie ocen 240,00 =4 Kuszt :
Zdanie lokalu 8002 | Kosst
Ustalenie terminy przeprowadz 120,00 =4 Ku.;z-t
Aranzacis wngtrz 960,00 = | Kuszt
3 |- Grafik 280,00 21 | gosrt 240,00 21
' Przygotowanie ogfoszenia 240,00 =1 . Koszt 240,00 A

Budzet projektu

Microsoft Office Project 2007 automatycznie, na podstawie wprowadzonych danych,
tworzy budzet projektu. Budzet projektu jest jednym z wielu raportow dostgpnych
w programie Microsoft Office Project 2007. Raport Budzet przedstawia informacje
o kosztach statych i catkowitych poszczegdlnych zadan. W budzecie zadania sg usze-
regowane malejaco wedlug Kosztu catkowitego.
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CGwiczenie 7.6.

Przedstaw budzet projektu.

s& Jezeli nie ukoriczyte$ prawidtowo poprzedniego ¢wiczenia, to do wykonania niniejszego

Uwaga potrzebny bedzie plik 7_5.mpp, ktdry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otworz
ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Aby przedstawi¢ budzet projektu, nalezy:
1. Z menu Raport wybra¢ polecenie Raporty....
2, Klikna¢ grupe Koszty... i potwierdzié przyciskiem Wybierz.
3. Klikna¢ raport Budzet i wybraé polecenie Wybierz.

4. Porownac¢ wynik tej czgsci ¢wiczenia z tym, co przedstawia rysunek 7.14.

Budzet na dzien wio, 07-06-12
Zmiana lokalizacji
Jan Malinowski

Id. Nazwa zadania Koszt staly Naliczanie kosztu statego Koszt catkowity Plan bazowy

21 Aranzacis wnetz 9 800,00 2!
28 Tranzport

24 Odebranie lokalu

3 Chredleni potrzet

10

a1 przety

E]

8 kryteridw oceny

a2 Rozickowanie wyposazenia

5 Emisia ogloszenia

25 Fakowanie wyposazenis 50,0
a3 0.
11 yw Enie coen 0,
17 anie umao F
9 .
4 J
20 minu przeprowadzki 0.0
12 Spisanie i zebranie scen |
15 Wypowisdzenis umowy 0.0
16 Opinio umowy X
23 Foszukiwanie Srodka transportu 0
14 Wysylanie powiademizf o decyzji o
26 Wyneszenie wyposazenis 0
0 Wnoszenie wyposazenia 0,00 zt
2T Zatadunsk 0,00
28 Wytadunek 0,00 zt
1 0,00 21
13 0,00 zt
14 0,00 21
1.} 0,00 zt
a7 0,00 21
13 0,00 zt
s 0,00 21
40 0,00 zt
41 0,00 21
47 0,00 zt
43 0,00 =t I
44 Proygotow 0,00 ¢ Proporcjonainié
1 550,00 =t 30 653,33 zt
Rysunek 7.14. Budzet projektu
tx Kazdy raport moze by¢ drukowany. O tym, jak drukowac raport i ustala¢ opcje druko-

Uwaga wania, dowiesz sie dzieki lekturze kolejnych rozdziatéw. Zawarte w nich beda takze
uzyteczne informacje o zarzadzaniu raportami.

5. Aby zamkna¢ podglad raportu Budzet, nalezy kliknac przycisk Zamknij tyle razy,
ile bedzie potrzebne.
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Przeptywy gotowkowe

Raport o nazwie Przeplywy gotowkowe stuzy do przedstawienia w ukladzie tabelarycz-
nym informacji o kosztach poszczegolnych zadan. Koszty te domyslnie sg przedstawione
z podziatem na tygodnie. Zsumowane sg takze wartosci wszystkich kosztéw w ramach
danego tygodnia i wszystkich kosztow dla wybranych zadan. W raporcie Przeplywy
gotéowkowe domyslnie przedstawione sg informacje kosztach wszystkich zadan.

CGwiczenie 7.7.

Przedstaw przeplywy gotowkowe dla projektu.

.

Uwaga

Jezeli nie ukoriczyte$ prawidtowo poprzedniego ¢wiczenia, to do wykonania niniejszego
potrzebny bedzie plik 7_6.mpp, ktéry wraz z innymi materiatami dotyczgcymi ksigzki
udostepniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otworz

ten plik i wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Aby przedstawi¢ przeplywy gotowkowe dla projektu, nalezy:

1. Z menu Raport wybraé polecenie Raporty....

3. Klikna¢ raport Przeplyw gotowki i wybrac polecenie Wybierz.

2. Klikna¢ grupg Koszty... i potwierdzi¢ wybor przyciskiem Wybierz.

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

Przeplywgotévkina dzien wio, 07-06-12
Zmiana lokalizac
Jan Malinovski

08-03-31 05-04-07

0805-15

Zmiana loralzas)

7 : 0503-14 06-04-2E 0805-05
40337 =t 50397 ot 50337 zf 503,97 21 40317 5

08-05-12
503,97 ol

AWINT 7l

4444470 400,00 zf

540,00 24

4Tzl 5524 7l 5704 ot

35712 Ti43d 4286 o

800,00 zI

70172 233770

2337721

520,00 zi

780z

2 402,50 z¢

Rysunek 7.15. Przeplywy gotowki

Zamknij tyle razy, ile bedzie potrzebne.

5. Aby zamkna¢ podglad przepltywdw gotdwkowych, nalezy kliknac przycisk
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Ogolne informacje o kosztach
— statystyka projektu

Dla kazdego projektu Microsoft Office Project 2007 prowadzi zestawienie ogdlnych
informacji o projekcie, pozwalajacych na pobiezne zapoznanie si¢ z nim. Zestawienie to
umozliwia poznanie migdzy innymi kosztéw projektu i liczby godzin pracy, jakie nalezy
przeznaczy¢ na jego ukonczenie. Aby przedstawié takie statystyczne informacje o pro-
jekcie, nalezy z menu Projekt wybraé polecenie Informacje o projekcie. W oknie dialo-
gowym Informacje o projekcie trzeba wybraé przycisk Statystyka.... Przyktadowe dane
statystyczne o projekcie sa przedstawione na rysunku 7.16.

Rysunek 7.16.
Statystyka projektu

Statystyka projektu 7_7.mpp’ L&J‘
Rozpoczecie Zakohczenie
Biez, wio, 08-04-01 sro, 08-06-04
Baz. Brak Brak
Rzecz. Brak Brak
Odch. od od
Czas trwania Praca Koszt

Biez, 44,65d? 659, 5h 38 503,33z
Baz. 0d? oh 0,00zt
Rzecz. od 0h 0,00 zt
Pozos. 44, 65d? 659, 5h 38 503,33zt
Wykonano %a:

Czas rwania: 0% Praca: 0%




