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Rozdziat 8

Praca z kalendarzami

® & 8 8 0 & 8 80 680 008 SO OSSO OSSOSO S SO S SO SSS S S Se S8 S eSS S S e a

W tym rozdziale omdwiono:

P> plan bazowy, projekt, zasob i kalendarz zadania;
P wspoldziatanie kalendarzy;

P ustawianie opcji kalendarza i czasu pracy;

P wyboér kalendarza projektu;

P pracg z kalendarzem zadan;

P uzywanie kalendarza zasobu;

P tworzenie wlasnych szablonéw kalendarzy;

» kopiowanie kalendarzy do innych projektow.

® & 8 8 0 & 8 80 680 008 SO OSSO OSSOSO S SO S SO SSS S S Se S8 S eSS S S e a

w ickszo§¢ 0s6b w zyciu opiera si¢ na wskazaniach swoich zegarkéw 1 kalendarzy.
Sam pomysl — kiedy si¢ budzisz, pierwsza mysla jest: jaki dzi§ dzien, ktora
godzina i czy trzeba i§¢ do pracy?

Masz typowy dzien pracy, niezaleznie od tego, czy pracujesz od 09:00 do 17:00,
czy tez od 00:00 do 08:00. Zapewne od czasu do czasu udaje Ci si¢ uciec od utartego
schematu, czy to wtedy, gdy konczysz pracg po 12-godzinnym maratonie, czy tez
wtedy, kiedy urywasz si¢ w polowie pigknego, stonecznego dnia i jedziesz na ryby.

W pewien sposéb Project 2013 przypomina Twoje zycie: ma zestaw standardowy,
ale dopuszcza wyjatki od niego. Roznica jest taka, ze w programie masz do dyspozycji
kilka rodzajéw kalendarzy, ktére mozesz swobodnie wykorzystywaé.

Dostrajanie kalendarzy: bazowego,
projektu, zasobu i zadania

Przy zajmowaniu si¢ przydzielaniem zasobéw trzeba wzia¢ pod uwagg to, kiedy ludzie
moga pracowaé. Czas pracy w kalendarzach trzeba dopasowaé. W rozdziale 2. napisatam,
ze kiedy po raz pierwszy uruchamiasz nowy projekt, nalezy w oknie dialogowym
Informacje o projekcie lub na karcie Plik w sekcji o tej samej nazwie wprowadzi¢ pewne
informacje. Jedna z pozycji do okreslenia jest Kalendarz projektu.
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Dostepne sa trzy opgje:

v’ Standardowy (opcja domyslna) — kalendarz przedstawia typowy dziefi pracy
w godzinach od 09:00 do 17:00 w 5-dniowym tygodniu roboczym z wyjatkami
w postaci $wiat. Mozna mys$le¢ o nim jako o kalendarzu firmowym,
odzwierciedlajacym godziny robocze (czyli czas, ,kiedy biuro jest otwarte”).

v’ Zmiana nocna — to 8-godzinny dziefi pracy zaplanowany od 23:00 do 08:00
z godzinng przerwa na positek, od poniedziatku do piatku — bez wyjatkow.
Mozesz wybraé ten kalendarz dla zasobéw pracujacych w tej samej firmie,
ale w innych godzinach.

v’ 24 godziny — to kalendarz bazowy wyswietlajacy czas w sposéb ciagly:
24 godziny na dobg przez 7 dni w tygodniu.

W MS Project 2013 s3 cztery typy kalendarzy: bazowy, projektu, zasobu i zadania.
Opanowanie wszystkich tych typéw moze nie by¢ tatwym zadaniem, ale zrozumienie
zasad ich dziatania jest kluczowym elementem do efektywnego uzywania programu.
Na podstawie wprowadzonych ustawien kalendarza planowane s zadania i przypisywane
zasoby.

Kalendarzami w projekcie mozesz zarzadzaé na trzy rézne sposoby: okresla¢ czas pracy
dla wszystkich zasob6éw i1 zadan, modyfikowac kalendarze dla okre$lonych zasobow
lub przypisa¢ zmodyfikowany kalendarz do konkretnego zadania.

TAJ . . , . . . . S 1w .
Q\»“‘\E‘ Niech Cig¢ nie zmyla rézne sposoby uzywania przeze mnie stowa ,projekt”: moze
N ono odnosi¢ si¢ do programu, kalendarza projektu i samego projektu. W odniesieniu

do programu uzywam zapisu wielky litera (Project), kalendarz projektu oznacza typ
kalendarza, a sam projekt to po prostu prowadzony przez Ciebie projekt.

Jak dziatajg kalendarze

Nie wszyscy w firmie dziataja wg tego samego harmonogramu, a nie kazde zadanie
mozna wykona¢ w ciggu takiego samego oSmiogodzinnego dnia pracy. Aby poradzié
sobie z roznymi wariantami harmonograméw wystgpujacych w wigkszosci firm,
Project 2013 udostgpnia rézne ustawienia dla kalendarzy. Oto szczegblowe informacje
o funkcjach kazdego z czterech typéw kalendarzy dost¢pnych w MS Project 2013
(ponizej szczegblowo omdéwiono sposdb ich dzialania):

v’ Kalendarz bazowy — szablon, na podstawie ktérego zbudowane s3 inne kalendarze.
Dostgpne s trzy kalendarze bazowe: Standardowy, 24 godziny 1 Zmiana nocna.
Wigcej informacji na ich temat mozna przeczytaé w czgsci ,Praca z kalendarzami
zadan i1 zasobow” w dalszej cz¢Sci rozdziatu.

v’ Kalendarz projektu — domyslny kalendarz dla harmonograméw. Do Ciebie
nalezy decyzja, ktéry z szablondéw kalendarza bazowego zostanie uzyty w Twoim
projekcie.

/ Kalendarz zasobu — kalendarz bazowy uwz lqdnlaqcy qutkl Czas wolny od
pracy) ustawione dla pOSZCZegéll’lyCh zasobOw.

v’ Kalendarz zadai — umozliwia ustawienie wyjatkoéw dla poszczegdlnych zadan.
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Kiedy tworzysz zadania i przypisujesz do nich zasoby, Project przyjmuje dla nich
standardowe ustawienia dotyczace czasu pracy. I tak: jezeli ustalasz, ze zadanie ma by¢
ukoniczone w ciggu dnia roboczego, Project wie, ze dziei roboczy oznacza 8 godzin (czy
12, czy inng warto$¢, ktéra ustalisz w ustawieniach kalendarza projektu). Przyjmijmy,
ze do wykonania pracy przydzielasz zasob na 2 tygodnie, a firma stosuje standardowy,
5-dniowy tydzien roboczy. Jezeli kalendarz zasobu ustawiony jest na 4-dniowy tydzief
pracy, wowczas 2 tygodnie pracy oznaczaé bgda facznie tylko 8 dni roboczych.

Charakter zadann moze wplywaé na kalendarz zasobu. Trwajace 2 tygodnie zadanie
planowane wg naktadu pracy nie zostanie ukonczone, dopdki przypisane do niego
zasoby nie przeznaczg na jego realizacj¢ wlasnie 2 tygodni. Wigcej informacji na temat
zadan planowanych wg naktadu pracy mozesz przeczyta¢ w rozdziale 5.

Powigzania miedzy kalendarzami

Domyslnie nadrzgdnym kalendarzem dla wszystkich innych kalendarzy w projekcie
jest kalendarz projektu. Oto trudny element: kiedy wprowadzasz zmiany (zwane
wyjatkami) w kalendarzu zadania czy zasobu, musisz wiedzieé, ktore ustawienia beda
mialy pierwszenstwo.

Oto zasady dziatania tego mechanizmu.

v Jezeli nie bedzie innych zmian, szablon kalendarza bazowego wybranego dla
projektu podczas jego tworzenia bgdzie szablonem nadrz¢dnym dla wszystkich
zadan 1 zasobow.

v Jezeli wprowadzisz zmiany w godzinach pracy zasobu, beda one mialy pierwszefistwo
w stosunku do kalendarza projektu dla tego zasobu po przypisaniu go do zadania.
Podobnie rzecz ma si¢, gdy przypiszesz inny kalendarz do zadania — réwniez on
bedzie nadrz¢dny w stosunku do kalendarza projektu.

v Jezeli przypiszesz kalendarz do zasobu i inny kalendarz do zadania (do ktérego
przypisany jest dany zasob), program uzyje standardowych godzin do tworzenia
harmonogramu dla zasobu. I tak: jezeli kalendarz zadania umozliwia pracg od
08:00 do 17:00, a kalendarz zasobu w godzinach 06:00 —14:00, zas6b bedzie
pracowal od 08:00 do 14:00, czyli w jedynym wspdlnym zakresie czasowym.

v’ Mozesz wprowadzi¢ takie ustawienia, aby zadanie ignorowato kalendarz zasobu.
W tym celu otwérz okno dialogowe Informacje o zadaniu (kliknij dwukrotnie
nazwe zadania w widoku Wykres Gantta) 1 zaznacz znajdujace si¢ na karcie
Zaawansowane pole Harmonogram ignoruje kalendarze zasobow. Jezeli nie wybrano
zadnego kalendarza, wéwczas to ustawienie nie bedzie dostgpne. Mozesz uzy¢
tego ustawienia, jezeli wiesz, ze dla danego zadania wymagane sa wszystkie
zasoby (np. dla zadania typu zebranie kwartalne), niezaleznie od ich zwyklych
godzin pracy.
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Tworzenie harmonogramu
z wykorzystaniem opcji kalendarza
i czasu pracy

W tej czgSci podrzucg kolejne dwa elementy zwiazane z zarzadzaniem czasem:
opcje kalendarza i czas pracy.

Opcje kalendarza wykorzystywane s3 do zmiany ustawien standardowych dla roboczych
dni, tygodni i lat. Mozesz np. ustawié Standardowy kalendarz projektu. DomySlnie beda
stosowane godziny pracy od 08:00 do 17:00 przez 5 dni w tygodniu.

Czas pracy jest uzywany do dostosowania czasu pracy wlasnie do konkretnych dat czy
dni. Przyjmijmy, ze wprowadzasz zmian¢ w opcjach kalendarza polegajaca na tym, ze
ustawiasz 8-godzinny dzien pracy i 32-godzinny tydziefi roboczy. Musisz si¢ upewnic,
ze 3 dni w 7-dniowym tygodniu b¢da wolne, co w sumie da 32-godzinny tydzien
roboczy. Jezeli cheesz okreslone daty ustawic jako dni wolne od pracy (np. imprezg

@b‘ﬂ K4 firmowa), mozesz to zrobi¢ za pomoca ustawien czasu pracy.

&

"’ . 2z z 2z - - . . .
= Aby mie¢ pewnos¢, ze harmonogram projektu uwzglednia wszystkie zmiany

w kalendarzach, powiniene$ najpienv je wprowadzié, a dopiero pdzniej dodawac zadania.
JeNIE Zmiany w opcjach kalendarza musisz wprowadzi¢ dla kazdego nowo tworzonego

&“‘ projektu. Mozesz tez skonfigurowaé jeden kalendarz, przechowywany w lokalizacji

S sieciowej, ktory nastgpnie bgdzie stosowany dla wszystkich projektow. Wigcej

informacji na ten temat znajdziesz w podrozdziale ,,Udost¢pnianie kopii kalendarza”
zamieszczonym pod koniec tego rozdziatu.

Ustawianie opcji kalendarza

Wprowadzanie zmian do kalendarza zasobu czy zadania to po prostu dostosowywanie
czasu, w ktdrym dany zasob jest dostgpny, do pracy, ktéra ma wykonaé, lub do czasu
trwania tego zadania — zwykle nie zmieniasz dlugosci przecigtnego dnia pracy

w projekcie. Jezeli takie jest ustawienie kalendarza projektu, to dzief roboczy wciaz
bedzie miat 8 godzin, nawet jesli zaplanowane na dany dzieni zadanie korzysta z szablonu
kalendarza ustawionego na 24-godzinny dzien.

Aby zmienié¢ dtugos$é dnia roboczego np. z 8 na 10 godzin, musisz wprowadzi¢ zmiany
w karcie Kalendarz okna dialogowego Opgje.

Aby zmodytikowa¢ ustawienia kalendarza:
1. Kliknij karte Plik znajdujaca si¢ na Wstazce, a nastepnie przycisk Opgje.
Zostanie wyswietlone okno dialogowe Opgje programu Project.

2. Przejdz do znajdujacej si¢ z lewej strony okna kategorii Harmonogram
(rysunek 8.1).
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Opcje programu Project o
Ogélne F— . . i)
Zmienianie opcji zwigzanych ze sporzadzaniem harmonogramu, kalendarzami i obliczeniami
Wyéwietlanie
Harmonogram Opcje kalendarza dla tego projektu: @3] Projektl v
Sprawdzanie Tydzien rozpeczyna sie w: Poniedziatek v

Rok obrachunkowy rozpeczyna sic w micsigcu: | Styczed | v

Numeracja roku obrachunkowego taka jak w roku poczatkowym

P Domyélna godzina rozpoczecia: | 09:00 v Te godziny 53 przypisywane do zadan w przypadku wprowadzenia daty

ik rozpoczecia lub zakofczenia bez okretlenia godziny. Jezeli zmienisz to

Destoseumpmanie Wetazki Domyélna godzina zakericzenia: |18:00 v ustawienie, pamistaj o mezliwosci dopasewania kalendarza projektu za

Gliale et s B . pomocs polecenia Zmien czas pracy, dostepneqo na wstazce ns karcie
Pasek narzedzi Szybki dostep S R mICRRATS Projekt.

Liczba godzim odniowo: 40
Dodatki agndany

A ] [

Liczba dni miesigcanie: 20
Centrum zaufania

Harmonogram

Pokaz kemunikaty dotyczace harmonogramu
Pokaz jednostki przydzialu jako: |Wartos¢ procentowa v

Opcje harmonogramu dia tego projektu: @ Projeld1 v
Mowe zadania: Zaplanowane recznie v
I Automatycznig zaplanowane zadania zapl na: | Data zakorczenia projektu v
Rysunek 8.1 ) Jednostka czasu trwania: Dni ~
fini . Jednostka pracy: Godziny | v
De Iniowanie Domyélny typ zadania: Stata liczba jednostek| v
opcjl kalendarza [] Nowe zadania 53 planowane wediug nakladu Zadania beda zawsze przestrzegat dat agraniczen
d|a dm’ tygodm’ O i’;;’;a(mmewstawmnymmh Pokaz, ze czasy trwania zaplanowanych zada'ri 53 szacowane
el i lat - Czasy trwania nowych zaplanowanych zadari 53 szacowane v
miesiecy i =
EE—
3. Na liScie Tydzieri rozpoczyna si¢ w wybierz odpowiedni dzien.
4. Aby zmienié miesiac rozpoczecia roku obrachunkowego, wybierz
odpowiednia pozycje z listy Rok obrachunkowy rozpoczyna si¢ w miesigcu.
5. Aby zmieni¢ godziny dnia roboczego, ustaw odpowiednie wartosci
w polach Domyslna godzina rozpoczecia i Domyslna godzina zakoticzenia.
Q@*‘HAJ Jezeli zmienisz domyslne ustawienia godzin rozpoczgcia 1 zakoficzenia, zmief
tez odpowiednio czas pracy zgodnie z informacjami zamieszczonymi ponizej.
6. W miare¢ potrzeb zmien tez ustawienia w polach: Liczba godzin dziennie,
Liczba godzin tygodniowo i Liczba dni miesigcznie.
7. Aby zapisaé wprowadzone ustawienia, kliknij przycisk OK.
*\EJAJ . . . . . - 2~ . z 2 2
N Martwienie si¢ o kazda godzing moze by¢ meczace. Wigkszos§é os6b zawodowo
N, zajmujacych si¢ przygotowywaniem harmonograméw unika wprowadzania zmian

do domySlnych ustawien kalendarza. Jezeli nie musisz §ledzi¢ harmonogramu zadan
co do godziny, uzywaj raczej dni lub tygodni.

Wprowadzanie wyjatkéw do czasu pracy

Aby wprowadzi¢ zmiany w godzinach pracy w konkretnym dniu (np. 24 grudnia), uzyj
ustawien czasu pracy. I tak: jezeli w wigili¢ Bozego Narodzenia przewidziano 4-godzinny
dzien pracy, mozesz zmodyfikowa¢ ustawienia czasu pracy, dzigki czemu zasoby
przypisane do zadan wykonywanych w tym dniu przepracuja tylko potowg standardowej
dniéwki. Tych ustawieft mozesz tez uzy¢ do okreslenia ogblnie obowiazujacych dni
wolnych.
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Rysunek 8.2.
Kalendarz
zawierajacy
informacje

o standardo-
wym czasie
pracy
—

‘:@w K4

Oto, jak wprowadzi¢ zmiany w czasie pracy.
1. Wybierz Projekt/Zmiefi czas pracy.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Zmienianie czasu pracy (rysunek 8.2).

Zmienianie czasu pracy “

Dla kalendarza: | Standardowy (Kalendarz projektu) v Utwdrz nowy kalendarz...

Kalendarz ‘Standardowy’ jest kalendarzem bazowym.

Legenda: Kliknij dzien, aby zobaczy¢ czasy pracy w tym dniw:  Czasy pracy dla 2014 maja 01:
2014 maja ~
oboczy = = 09:00 do 13:00
Pn|Wt| Sr Cz| Pt|So N + 14:00 do 18:00
Walny S : ¥

]
=]

T(8]9 (1011 MNa podstawie:

= Domysiny tydzien roboczy w
12 113 |14 115 16 [ kalendarzu Standardowy’.

dytowane godziny pracy

Ny bmialendaizi: 19 |20 |21 |22 |23 |24 |25

AT 26 |27 |28 |29 |20 |31

iestandardowy tydzier roboczy

Wyjatki | Tygodnie robocze

| MNazwa Rozpoczecie Zakonczenie ~ Szczegoly

Pomoc Opgje..

Anuluj

2. W kalendarzu zaznacz dzien, dla ktérego chcesz zmienié ustawienia.

3. Przejdz na karte Wyjqtki, nastepnie kliknij pusta komorke w kolumnie
Nazwa, wpisz nazwe wyjatku i wcisnij Enter.

4. Zaznacz utworzony w kroku 3. wyjatek i kliknij przycisk Szczegoty.

Zostanie wySwietlone okno dialogowe Szczegoty dla elementu (rysunck 8.3).
Na przykladzie widaé ustawienia czasu pracy dla Wigilii, kiedy to dzien roboczy
koriczy si¢ o 14:00.

5. Zaznacz kontrolke Wolny lub Czasy pracy.
6. Wprowadz przedzial godzinowy w polach Od i Do.

Aby uwzglednié przerwe (np. obiadows), musisz wprowadzi¢ dwa lub wigcej
przedzialéw czasowych w polach Od i Do (np. pierwszy 08:00 — 12:00 i drugi
13:00 — 14:00).
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]
Rysunek 8.3.
Modyfikowanie
standardowego
kalendarza
—

Szczegoty dla elementu "'Wigilia® “

Ustawianie czasdw pracy dla tych wyjatkdw
) wolny
‘. Czasy pracy:

_ |od Do

1

[ITT:

Wzorzec gyklu

(®) Dzienny Co |1 2! dni
ygodniowy

diesigczny

() Roczny
Zakres cyklu
Rozpoczecie: | §ro, 14-12-24 v | (® Zakohiczenie po: | 1 = wystapieniach
(O Zakorfizenie do: | iro, 14-12-24
Pomog QK ] Anuluj

7. Nastepnie wybierz wzorzec cyklu i zaznacz, co jaki czas ma si¢ on
powtarzad.

Jezeli zaznaczysz pole Tygodniowy 1 ustawisz warto$¢ na 3, wéwczas
wprowadzone zmiany b¢da stosowane co trzy tygodnie.

8. Okresl przedzial czasowy dla cyklu.

Wprowadz daty w polu Rozpoczecie oraz zaznacz pole Zakoriczenie po X wystqpieniach
lub Zakoriczenie do, okreslajac w ten sposob daty graniczne.

9. Nastepnie zamknij oba okna dialogowe, klikajac przycisk OK,
co spowoduje zapisanie wprowadzonych zmian.

Praca z kalendarzami zadan i zasobow

Mozesz skonfigurowac kalendarz zadania tak, aby wykorzystywal wskazany przez
Ciebie szablon kalendarza bazowego przygotowany dla projektu. Taki kalendarz bedzie
nadrz¢dny w stosunku do kalendarza projektu dla tego zadania. Przyjmijmy, ze dla
projektu wybrates kalendarz Standardowy, a dla zadania kalendarz 24 godziny. Jezeli
nast¢pnie okreslisz czas trwania zadania na jeden dzieni, bedzie to 24-godzinny dzien
(przy zalozeniu, ze przypisane zasoby réwniez uzywaja kalendarza umozliwiajacego
stosowanie 24-godzinnego dnia pracy, jak dzieje si¢ to np. w przypadku maszyn).

Aby zmodyfikowa¢ ustawienia kalendarza zadan:
1. Kliknij dwukrotnie nazwe zadania.
Zostanie wySwietlone okno dialogowe Informacje o zadaniu.

2. Przejdz do karty Zaawansowane.
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3. Z listy rozwijanej Kalendarz wybierz odpowiedni kalendarz bazowy.

4. Aby zapisa¢ ustawienia wprowadzone w kalendarzu, kliknij przycisk OK.

Jezeli kalendarz zasobu przypisanego do zadania zostal zmodyfikowany, wowczas zasob
bedzie pracowal tylko w przedziale godzinowym wspélnym dla kalendarzy zadania
1 zasobu.

Ustawianie kalendarza zasobu

Tylko zaséb pracy ma swoj wlasny kalendarz. Jest tak dlatego, ze zasoby materialowe
sa rozliczane na podstawie nie przepracowanego czasu, ale zuzytych jednostek, a zasobom
kosztowym przypisuje si¢ koszty niepowiazane z czasem pracy nad zadaniem.

Nawet najlepsze zasoby maja do dyspozycji tylko tyle godzin, ile ma doba. Jezeli musisz
zmaga¢ si¢ z réznymi harmonogramami zasobéw, rozwaz wprowadzenie zmian w ich
kalendarzu.

Mozesz zmieni¢ szablon kalendarza dla kazdego z zasobow, okreslajac dni robocze
1 wolne. Wprowadzone wyjatki beda nadrz¢dne wobec kalendarzy projektu i wobec
zadan, a Ty bedziesz mogl sprawdzad, kiedy okreslony zaséb moze pracowac.

TAJ . , . . L
Q\“‘\E‘ Jezeli zaséb nie ma naprawdg charakterystycznego harmonogramu, nie zmieniaj jego
N kalendarza bazowego. Jesli zaséb zwykle pracuje na dziennej zmianie, ale w trakcie

trwania projektu znajdzie si¢ kilka nocnych zmian, nie jest to powod do zmiany
kalendarza na Zmiang nocng. Jesli tylko jedna osoba pracuje od 10:00 do 17:00, poniewaz
uzyskata na to zgod¢ zarzadu, raczej nie ma powodu zmieniania jej kalendarza, poniewaz
1 tak jej czas pracy wynosi 8 godzin — tak jak wszystkich innych. Jezeli w harmonogramie
nie uzywasz jako podstawowej jednostki godzin zamiast dni, wéwczas dodatkowo
praca zwiazana z wprowadzaniem zmian w kalendarzu przewyzszy spodziewane korzysci.

Wprowadzanie zmian do kalendarza zasobow

Aby zmodyfikowa¢ ustawienia kalendarza zasobow:

1. Wyswietl widok zawierajacy kolumny z informacjami o zasobach, np.
Arkusz zasobow.

W tym celu wybierz po prostu odpowiednia pozycj¢ z listy widocznej po kliknigciu
dolnej czgsci przycisku Wykres Gantta znajdujacego si¢ na Wstazce na karcie Zadanie.
W rozdziale 6. oméwiono sposoby wy$wietlania réznych widokow.

2. Kliknij dwukrotnie nazwe zasobu.
Zostanie wySwietlone okno dialogowe Informacje o zasobie.

3. Kliknij przycisk Zmiefi czas pracy znajdujacy si¢ na karcie Ogdlne — zostanie
wyswietlone okno dialogowe Zmienianie czasu pracy.

Na kartach Wyjgtki 1 Tygodnie robocze dostgpne sa takie same opcje jak w oknie
Zmienianie czasu pracy dla zadan, jednak zmiany w nich wprowadzone bgda mialy
wplyw tylko na zaséb, a nie na zadanie.
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4. Wybierz w czesci Kliknij dziesi, aby zobaczyc czas pracy w tym dniu dzien,
dla ktorego chcesz zmieni¢ ustawienia.

5. Przejdz na karte Tygodnie robocze, nastepnie kliknij pusta komorke,
wpisz nazwe wyjatku i wcisnij Enter.

Jezeli cheesz edytowac tydziefi roboczy dla wszystkich tygodni w roku, nie zmieniaj
nazwy (pozostaw zapis Domyslnie). Jezeli chcesz wprowadzi¢ pojedyncza zmiang
(np. dla jakiego$ Swigta), wowczas uzyj karty Wyjqtki.

6. Zaznacz utworzony wyjatek, a nastepnie kliknij przycisk Szczegoty.
Zostanie wySwietlone okno dialogowe Szczegdty dla (dla tego wyjatku).

7. Za pomoca listy Wybierz dni zaznacz dzien (lub dni), dla ktérego chcesz
zmodyfikowaé ustawienia.

Mozesz zaznaczy¢ pierwszy dzien, a nastgpnie za pomocy kliknigcia z weiSnigtym
klawiszem Citrl wybra¢ kolejne dni lub z klawiszem Shift zaznaczy¢ kilka dni
jednoczesnie.

8. Aby ustawic czas pracy (lub czas wolny) dla tych wyjatkow, wybierz
odpowiednia opcje za pomoca wlasciwej kontrolki (Wolny, Czasy pracy).

9. Jezeli wybierzesz druga mozliwosé, wprowadz zakres czasowy w polach
Od i Do.

Aby usunaé wiersz z obszaru Od/Do, zaznacz go, a nast¢pnie wci$nij klawisz
Delete.

Aby uwzglednié przerwg (np. obiadows), musisz wprowadzi¢ dwa lub wigcej
przedzialéw czasowych w polach Od i Do (np. pierwszy 08:00 — 12:00 i drugi
13:00 — 14:00).

10. Okresl przedzial czasowy dla cyklu.

Nast¢pnie ustaw datg rozpoczgcia cyklu oraz liczbe powtérzen lub datg jego
zakonczenia.

Na rysunku 8.4 widoczne jest okno dialogowe Zmienianie czasu pracy zawierajace
informacje o urlopie zaplanowanym dla zasobu.

11. Aby zamknaé okno dialogowe i zapisa¢ wprowadzone zmiany,
kliknij przycisk OK.

Jezeli zdecydujesz si¢ na petne zarzadzanie czasem wolnym zasobéw, moze zabrakna¢
Ci czasu na robienie innych rzeczy. Jezeli kto§ wzial p6! dnia wolnego ze wzglgdu
na wizyt¢ u lekarza, nie ma sensu blokowanie catej doby. Jezeli jednak zaséb bierze
dwutygodniowe wolne lub trzymiesi¢czny urlop naukowy, wowczas zapewne dobrze
bedzie zmodyfikowac kalendarz zasobu.

Zasoby moga pracowaé w nadgodzinach, nawet jezeli ich kalendarze s3 ustawione np.
od 09:00 do 17:00 — musisz jedynie wprowadzi¢ odpowiednie ustawienie do programu.
Mozesz tez ustali¢ odmienng stawke za prac¢ w nadgodzinach. Wigcej informacji

na ten temat znajdziesz w rozdziale 10.
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Zmienianie czasu pracy “
Kalendarz zasobu dla zasobu Jan Kowalski®
Kalendarz bazowy: | Standardowy W
Legenda: Kliknij dzien, aby zobaczyd czasy pragy w tym dniu: Dzien 2014 sierpnia 13 jest
2014 sierpnia ~ wolny.
Rob =
s Pn[wt[ Sr[Cz| Pt][So[ N
Wolny ! : :
) 4156 |7 (89110 Na podstawie:
.Edytowanegodzmypracy 1 |12 14 |15 |18 [17 Whyjatek urlop w kalendarzu
5 Jan Kowalski

W tym kalendarzu: 18 (19|20 |21 |22 [23 |24

Dziedi wyjatku 25 (26 |27 |28 |29 [30 |31

Miestandardowy tydzier roboczy o

Wyjatki | Tygodnie robocze

Nazwa Rozpoczecie Zakonczenie ~ Szczegély...
urlop 2014-08-13 2014-08-31 v

Usun

—
Rysunek 8.4.
Wyjatek
wprowadzony
do kalendarza

ZaSObU Pomoc |r oK Anuluj

Tworzenie wtasnych
szablonow kalendarzy

Chociaz trzy bazowe kalendarze dostgpne w MS Project 2013 sprawdzaja si¢ w wigkszoSci
sytuacji, to mozesz chcie¢ utworzy¢ wlasny szablon. Jezeli projekt wymaga prowadzenia
dzialan telemarketingowych, a wigkszo$¢ zasoboéw bedzie pracowaé w godzinach od
16:00 do 22:00 (wlasnie wtedy najcz¢sciej do mnie dzwonig!), warto rozwazy¢ utworzenie
nowego szablonu o nazwie Telemarketing. Kolejnym powodem przemawiajacym za
takim dziataniem jest nieuwzglgdnienie w kalendarzach Projecta dni §wiatecznych.
Powinienes$ przynajmniej uwzglgdni¢ dni wolne od pracy w firmie, tak aby kalendarz
programu uwzgledniat takie daty.

Jezeli cheesz zaoszczgdzi¢ trochg czasu podczas tworzenia szablonu kalendarza,
wykorzystaj jako baz¢ ten z kalendarzy, ktory jest najblizszy Twoim potrzebom.
Nast¢pnie zmodyfikuj go tak, aby uwzglednial czas pracy i opcje kalendarza (wigcej
informacji na ten temat znajdziesz w zamieszczonym weze$niej podrozdziale ,, Tworzenie
harmonogramu z wykorzystaniem opcji kalendarza i czasu pracy”). Po utworzeniu
nowego szablonu kalendarza bedzie mozna go stosowaé w trzech typach kalendarza:
projektu, zadania i zasobu.
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Skoro kalendarz projektu jest podstawa dla calego przedsigwzigcia, powinien on
odpowiadaé najpopularniejszemu wariantowi kalendarza obecnemu w projekcie.
Jezeli odstgpstwa wystepuja jedynie w przypadku niektérych zasobéw, wowczas
zmien tylko ich kalendarze, a nie kalendarz projektu.

Aby utworzy¢ nowy szablon kalendarza:
1. Wybierz Projekt/Zmieii czas pracy.
Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Zmienianie czasu pracy.
2. Kliknij przycisk Utwdrz nowy kalendarz.
Zostanie wySwietlone okno dialogowe Tworzenie nowego kalendarza bazowego.
3. W polu Nazwa wpisz nieuzywana nazwe kalendarza.

4. Nastepnie zaznacz jedna z dwoch opcji: Utwérz nowy kalendarz bazowy
lub Utworz kopig kalendarza; w tym drugim przypadku wskaz, ktory
kalendarz bedzie kopiowany i postuzy jako podstawa do przygotowania
nowego szablonu.

%‘39“ X4 Jezeli wybierzesz pierwsza opcj¢ (Utwdrz nowy kalendarz bazowy), Project 2013

£ utworzy kopi¢ kalendarza Standardowego, nadajac mu nowa nazwe. Jezeli
zdecydujesz si¢ na druga opcj¢ (Utwdrz kopig kalendarza) 1 wybierzesz 24 godziny
lub Zmiana nocna, to wlasnie one postuza jako podstawa dla nowego kalendarza.
Cokolwick wybierzesz, to dopiero punkt startowy, od ktoérego mozesz rozpoczaé
wprowadzanie modyfikacji.

5. Aby powrdci¢ do okna dialogowego Zmienianie czasu pracy, kliknij
przycisk OK.

Teraz wprowadz zmiany w czasie pracy dla nowego szablonu kalendarza.
6. Aby zapisaé nowe ustawienia, kliknij przycisk OK.
Jezeli jeszcze tego nie zrobiles, zmien ustawienia kalendarza tak, aby odzwierciedlal

on zmodyfikowany czas pracy. Mozesz to zrobi¢ w oknie dialogowym Zmienianie czasu
pracy, Klikajac przycisk Opgje.

Udostepnianie kopii kalendarza

Mozesz udostgpniaé kalendarz dla innych projektéw — do tego celu stuzy Organizator.
Jest to co§ w rodzaju centrum zarzadzania zmienianymi elementami (np. kalendarzami)
tworzonymi w plikach projektéw. Za pomoca Organizatora mozesz kopiowac
zmodyfikowany kalendarz pomig¢dzy projektami. Mozesz tez przeksztalci¢ go w szablon,
ktory bedzie stosowany jako domy$lny dla wszystkich nowo tworzonych projektow.
Aby skopiowa¢ kalendarz z jednego projektu do innego, wykonaj ponizsza procedurg:

1. Otworz projekt, do ktorego chcesz skopiowac kalendarz, a nastepnie
plik ze zmodyfikowanym kalendarzem.

2. Wybierz Plik/Informacje.

Zostanie wy$wietlony widok Backstage.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://dlabystrzakow.pl/page354U~rt/pro13b
http://dlabystrzakow.pl/page354U~rf/pro13b

134 Ciesé Il: Zarzadzanie zasobami

3. Kliknij przycisk Organizator.
Zostanie wySwicetlone okno dialogowe Organizator.
4. Przejdz do karty Kalendarze.

5. Z listy rozwijanej Kalendarze dostgpne w (lewy dolny rég) wybierz nazwe
pliku projektu zawierajacego kalendarz, ktory chcesz skopiowaé.

6. Z listy rozwijanej Kalendarze dostepne w (prawy dolny r6g) wybierz nazwe
pliku projektu, do ktorego ktory chcesz skopiowaé kalendarz; mozesz
tez umiescié¢ go w ogdlnym szablonie (plik o nazwie Global. MPT).

7. Na liScie umieszczonej z lewej strony kliknij kalendarz, ktory chcesz
skopiowac, a nastepnie kliknij przycisk Kopiuj (rysunek 8.5).

Organizator H
Widoki | Raporty| Moduly| Tabele | Fittry 'Kalendme‘} Mapy | Pola | Grupy| |
‘Projekt1’s ‘Global.MPT:
b= e
e Zmiana nocna
Kopiuj >
Zamk_ni!_;
Zmien nazwe...
I T
Rysunek 8.5. i
Kopiowanie
. kalendarza do Kalendarze dostepne wi Kalendarze dostepne wi
innego projektu Projekt! v Global.MPT v
I
Kalendarz zostanie skopiowany do biezacego projektu.

8. Jezeli chcesz zmieni¢ nazwe kalendarza, upewnij sie, ze jest on na liscie,
kliknij przycisk Zmieri nazwe, wprowadz nowa w otwartym oknie
dialogowym Zmienianie nazwy, a nast¢pnie kliknij OK.

9. Aby zamknac okno Organizator, kliknij przycisk ze znakiem X umieszczony
w prawym gornym rogu.

‘3.{)')1 K4
é‘? Oto kilka dodatkowych wskazéwek dotyczacych kopiowania kalendarzy migdzy

projektami.

v/ Nadawaj kalendarzom opisowe nazwy. Stosowanie takich nazw pomoze Ci
zapamigta¢ og6lng charakterystyke kalendarza.

v’ Jezeli w firmie korzysta si¢ ze standardowego kalendarza, utwérz jeden
w programie i udostepnij go. Jezeli krazy 10 rdznych wersji, wowczas ro$nie
ryzyko, ze uzyjesz niewlasciwego, co moze by¢ przyczyna probleméw.

v’ Do kazdego utworzonego szablonu kalendarza dodawaj inicjaly

kierownika projektu. Dzigki temu bedziesz wiedzial, ktdre szablony sa
Twojego autorstwa.
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algorytmy, 26 zakonczenia projektu, 39
Arkusz dekompozycja, 36
zadan, 210, 242 Diagram sieciowy, 72, 96, 102, 248
zasobow, 95 dodatkowy personel, 250
Autofiltr, 157 dodawanie
automatyczne rozszerzanie harmonogramu, 42 przydzialow, 140
tekstu, 194
B zadan do osi czasu, 273, 299
dopasowywanie
BAC. 235 planu, 155
BCV}S, 234 raportu, 262
Bilansowanie zasobow, 178, 248 zaleznosci, 252 ,
blad dostep do, ?dcﬁmowanych filtrow, 157
przeszacowanie dost¢pnosci, 116 dostepnosé zaspbu, 17
dostosowywanie

zbedny nastepnik, 65

budzet calkowity, 235 osi czasu, 275

rozkladu pracy, 141

uktadu, 189
C widokéw, 98
) dostrajanic kalendarzy, 123
cofanie drukowanie, 267, 272
zmian, 168 planéw, 242
wielokrotne dziatania, 164 uwag do zadan, 243
CV, 236 dzielenie zadania, 86
czas, 24, 26
pracy, 126 E
trwania zadan, 54, 75, 111, 253
wolny, 99 EAC, 235
wyprzedzenia, 67 edycja legendy, 270
zwloki, 67 ckran startowy, 27
czynniki sterujace, 165 element dostarczany, 24, 52

elementy projektu
harmonogram, 25
koszty, 25
zakres, 25
zasoby, 25

EV, 235
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F Kalendarz, 40
Priorytet, 40
filtrowanie, 155, 246 o przydziale, 223
filtry o zadaniu, 44, 252, 295
konfigurowanie, 159 o zasobie, 112, 113, 296
kopiowanie, 161 Inspektor zadan, 164-166, 249
predefiniowane, 156 interesariusz, 24
wlaczanie, 157
format raportu, 264 K
formatowanie
linii postepu, 231 Kalendarz, 40, 97

paskéw zadan, 184, 185

ramek, 104, 188

wykresu Gantta, 184
funkgje systemu pomocy, 32

bazowy, 124
projektu, 124
24 godziny, 124
Standardowy, 124
Zmiana nocna, 124
G zadan, 124, 129
zasobow, 124, 129
gﬁgiﬁfnie kalendarze, 123
czas pracy, 128
informagcji, 161 dostr}:jal?i’e, 123

predefiniowane, 161 modyfikowanie, 129, 130
wlasne sposoby, 162 opgje, 126, 127
szablon nadrz¢dny, 125
H udost¢pnianie kopii, 133
wlasne szablony, 132
Harmonogram, 25, 75, 213 wprowadzanie wyjatku, 127, 132
od, 39 karta
projektu, 181 Formatowanie, 31
rozszerzanie automatyczne, 42 Plik, 28, 29
zadan, 40 Projekt, 30
hiperfacza, 46 Raport, 258
Widok, 31, 271
I Zadanie, 30
Zasob, 30
identyfikowanic prerownik projekiu, 24
zzfsg:f’ 17 114 93 konfigurowanie
. > , Autofiltra, 158
importowanie zadan Alerow. 159
z Excela, 44 K 1 rolzv > K
z Outlooka, 45 onspekt projektu, 52, 57

. . ) kontrolowanie czasu, 82
importowanie zasobéw ’

kopiowanie, 276
z Outlooka, 120 kalendarza, 134

osi czasu, 275
koszty, 24-26, 111
projektu, 145
redukowanie, 173
rzeczywiste, 235
state, 147, 219

szacowane, 149
Data stanu, 40 uzycia, 148

Harmonogram od, 39 zasobow, 147

Informacje
o kosztach zasobdw, 149
o kwalifikacjach, 137
o materiatach, 223
o projekcie, 39
Data biezaca, 40
Data rozpoczgcia, 39
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Kreator planowania, 255
kryteria sortowania, 245
ksztalty, 193

legenda, 270
Linie postegpu, 210, 229, 230
lista zasobow, 140

tacza migdzy
projektami, 71
zadaniami, 64

marginesy, 268
materiat, 111
menu
podrgczne, 297
skrotow, 166
metoda
kopiuj 1 wklej, 56
przeciagnij 1 upusé, 56
metody
§ledzenia, 208
tworzenia harmonogramu, 253
modyfikowanie
diagramu sieciowego, 102
harmonogramu zadan, 216
kalendarza zadan, 129
kalendarza zasobdw, 130
linii siatki, 191
ograniczen, 253
standardowego kalendarza, 129
uktadu diagramu sieciowego, 105
widoku, 101
zasobow kosztowych, 255
monitorowanie, 209
MS Project 2013, 23

nadmierna alokacja, 116, 177
nagtowek, 269
naktad pracy, 78
narzedzia
do monitorowania, 209
dodatkowe, 31
nast¢pnik, 64, 165
nawigowanie, 29, 90, 298
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nawigowanie po skali czasu, 101
negocjacje, 169
nieaktywne zadanie, 61

Obcigzenie zadaniami, 142, 210, 216
obliczanie
Sciezek krytycznych, 238
wartosci wypracowanej, 213
wysokosci kosztow, 151
obraz, 193
odchylenie
harmonogramowe, 236
koficowe, 235
kosztowe, 236
ograniczenia
planowania, 79
zadan, 83, 254
Jak najp6zniej, 83
Jak najszybciej, 83
okno
Aktualizowanie projektu, 222
Aktualizowanie zadania, 210, 215
Bilansowanie zasobow, 179, 249
Czyszczenie planu bazowego, 204
Informacje
o projekcie, 39
o przydziale, 223
o zadaniu, 139, 252, 296
o zadaniu cyklicznym, 58
o zasobie, 113, 117, 296
Linie postepu, 230
Linie siatki, 192
Opcje programu Project, 237
Organizatora, 284
Przenoszenie projektu, 181
Przydzielanie zasobow, 139
Raporty wizualne, 261
Skala czasu, 99
Uklad, 189
Uktad dla widoku Diagram sieciowy, 105
Ustawienia strony, 267-270
Wigcej filtrow, 159
Wigcej grup, 163
Wstawianie projektu, 225
Znajdowanie, 136
okreslanie
procentu wykonania, 213
typu zadania, 78
opcje
bilansowania, 248, 253
drukowania, 272
interwaléw grupowania, 164
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opcje

kalendarza, 126, 127

programu Project, 237

zmiany ukfadu, 191
organizacja pracy, 37
Organizator, 283
organizowanie projektu, 26
Ostrzezenia 1 sugestie, 164, 215
Os czasu, 28, 95, 273, 299

P

panele widokéw, 98
pasek
Narzedzia osi czasu, 273
stanu, 29, 31
Szybki dostep, 28, 31
paski zadan
formatowanie, 184, 185
plan bazowy, 153, 197, 228, 278
czyszczenie, 201
pierwotny, 278
resetowanie, 201
ustawianie wigkszej liczby, 199
zapisywanie, 198
plan komunikacji, 208
plan posredni, 197, 202, 242
czyszczenie, 203
resetowanie, 203
zapisywanie, 202
planowanie
automatyczne, 40, 64
kroczace, 53
reczne, 40
wg naktadéw pracy, 78
zasobow, 111
plik Global. MPT, 284
pliki wspotuzytkujace, 118
podglad wydruku, 271
podprojekt, 47
podzadania, 51, 298
pola
niestandardowe, 137, 195
tekstowe, 194
pole Szkolenie, 196
polecenie
Plik/Informacje, 38
Pokaz sugestie, 166
Tabele, 102
Znajdz, 136
pomoc, 32
poprzednik, 64
poréwnywanie wersji projektu, 280
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postep
projektéw, 227
realizacji, 259
powigzania mi¢dzy kalendarzami, 125
powigkszanie, 101
praca, 79, 111
prace
bazowe, 162
projektowe, 34
Priorytet, 40
problem, 242
Project
Professional, 119
Server, 119
Web App, 119
projekt
aktualizacja, 221
czynniki sterujace, 164
konsolidacja, 224
konspekt, 52
negocjowanie ograniczen, 169
okreslanie kosztow, 145
poréwnywanie wersji, 280
przeglad, 277
statut, 33
struktura podzialu prac, 34
szablon, 282
§ledzenie postepu, 227
upi¢kszanie, 183
uruchamianie, 33
zadania, 51
zapisywanie, 49
zasady zarzadzania, 289
zasoby, 107
projektowanie planu komunikacji, 207
projekty skonsolidowane, 224
przechodzenie do wybranego punktu, 93
przeglad
kosztow, 259
projektu, 277
raportéw, 258
przenoszenie
projektu, 181
zadan, 55, 56, 220
Przesunigcie obicktu, 194
przewijanie zawartosci okien, 92
przydzielanie zasobéw, 135-138
materialowych, 150
pula zasobéw, 119, 120
pulpity nawigacyjne, 258
punkt
aktywny, 51
kontrolny, 59, 60
pusty projekt, 28
PV, 234
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ramki, 103
raportowanie, 257
raporty, 26
dopasowywanie szczegdlowe, 262
format, 264
przeglad, 258
standardowe, 258
tworzenie, 260
uktad, 263
upigkszanie, 265
wizualne, 260, 261
reaktywacja, 248
redukowanie kosztow, 173
rejestr ryzyka, 241
relacja
rozpoczgcie — rozpoczgcie, 66
rozpoczgcie — zakoficzenie, 66
zakonczenie — rozpoczgcie, 65
zakonczenie — zakoficzenie, 66
resetowanie
planu bazowego, 201
planu posredniego, 203
widokéw, 106
rezerwa projektowa, 170, 254
rodzaje
kalendarzy, 123
ograniczen, 83
widokow, 212
zaleznosci, 65
rozklad pracy, 141
rozktadanie elementéw SPP, 36
rozpoczynanie zadan, 85
ryzyko, 24
rzeczywiste postegpy, 228
rzutowanie, 52

)

scenariusze warunkowe, 244
siatka, 191
Skala czasu, 99
skroty klawiaturowe, 295
sortowanie zadan, 245
sponsor projektu, 25
sprawdzanie
Sciezki krytycznej, 247
zaleznosci, 171
Stala liczba jednostek, 246
Staly czas trwania, 246
statut projektu, 33, 36
stawki, 148
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stopka, 269
struktura
podziatu pracy, SPP, 33, 37
zadan, 52
style
linii postgpu, 231
wykresu, 263
wykresu Gantta, 187
sugestie, 166, 167
sumowanie kosztow, 146
SV, 236
szablon, 282
kalendarza, 132
projektu, 26
szacowanie
czasu trwania, 79
kosztu catkowitego, 235
metoda 3-punktows, 80
parametryczne, 80
poréwnawcze, 80
pracy, 79
zasobow, 112
szybka $ciezka realizacji, 171
szybkie wyszukiwanie, 299

I3

)

Sciezka krytyczna, 102, 170, 186, 238, 247

§ledzenie
aktywnosci zasobu, 217
informacji o materialach, 223
informacji o zadaniach, 218
metoda zadan okresowych, 209
postepu, 207, 227, 234
pracy, 212
projektow, 224
szczegblowe, 215
Wykres Gantta, 233
Srodowisko, 24

T

tabela, 28, 92, 234-236
Koszt, 148
odno$nikdéw, 194
predefiniowana, 102

Tekst, 186

termin ostateczny, 84

Terminarz zespotu, 95, 142

Tryb zadania, 41
Dla calego projektu, 41
Dowolnie wybrane zadanie, 41
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tworzenie
harmonogramu, 126
Reczne, 41
Zaplanuj automatycznie, 40
jednorazowe zasobu, 113
taczy, 289
plikdéw wspétuzytkujacych, 118
pol tekstowych, 194
raportow
standardowych, 258
wizualnych, 261
statutu projektu, 33
szablonu, 282
szablonu kalendarza, 132
zadan, 43
zaleznoSci zadan, 69, 70
zalezno$ci zewngtrznych, 71
zasobow, 109
typ
linii post¢pu, 232
rezerwacji, 180

Yy
zadan, 76, 78
zasobow, 111

udost¢pnianie
kopii kalendarza, 133
zasobow, 118
uktad, 189
raportu, 263
widoku Diagram sieciowy, 105
uruchamianie projektu, 33, 38
ustawianie
czasu trwania, 81
ograniczen, 83
ustawienia
punktéw kontrolnych, 59
strony, 267, 270
warto$ci wypracowanej, 237
usuwanie
zadan, 60, 173
zaleznoSci, 72
uwagi, 61
Uzycie zasobu, 217
uzywanie Terminarza zespotu, 142

V

VAC, 235
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W

wartosci domyslne pola, 196
warto$¢
wypracowana, 234, 237
zaplanowana, 234
WBS, Work Breakdown Structure, 33
wcigcia, 48, 298
wezel, 97
widok, 26, 89
Arkusz zadan, 211, 242
Arkusz zasobow, 95
Backstage, 272
Diagram sieciowy, 96, 102, 103
Kalendarz, 97
Obcigzenie zadaniami, 142, 211, 216
Os czasu, 95
Rozpoczgcie rzeczywiste, 215
Terminarz zespotu, 95, 142
Uzycie zasobu, 217
Wykres Gantta, 94, 219
widoki
dostgpne, 90
dostosowywanie, 98
resetowanie, 106
niedost¢pne, 91
zlozone, 273
wielopoziomowe cofanie, 168
wklejanie, 276
wprowadzanie
informacji, 38
zadan, 43
wskaznik zadan, 41
wspoldzielenie dokumentow, 184
wstawianie
grafiki, 265
hiperlaczy, 46
kolumny, 102
facza, 48
naglowkéw i stopek, 269
podprojektu, 47
uwag, 61
wstazka, 28
wyjatek, 132
wykres, 28, 92
Gantta, 29, 44, 94, 219
formatowanie, 184
zmiana stylu, 187
PERT, 96
zasobdow, 175
wypelnianie, 298
wyprzedzenie, 67
wyszukiwanie problemoéw, 246
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wyswietlanie
linii post¢pu, 230
tabel, 232
widokéw, 91

zadania
cykliczne, 58
czas trwania, 54, 75, 111, 253
czas wyprzedzenia, 68
czas zwloki, 68
dostosowywanie wySwietlania, 187
dzielenie, 86
importowane z Outlooka, 45
Informacje o zadaniu, 44
Inspekgja, 249
krytyczne, 102
naktad pracy, 78
nastepujace, 64
nieaktywne, 60
nickrytyczne, 102
ograniczenia, 83, 254
ograniczenia planowania, 79
podrzedne, 51
poprzedzajace, 64
praca, 79
przenoszenie, 55, 220
rozpoczynanie, 84
sortowanie, 245
stala liczba jednostek, 76
staly czas trwania, 76
sumaryczne, 51, 53
szybsze koniczenie, 171
ustawianie czasu trwania, 81
usuwanie, 60, 173, 252
widoki, 89
wstrzymywanie, 84
Wykres Gantta, 44
zaleznosci, 63-65
zmiana poziomu, 48
zwijanie i rozwijanie, 57
zakres, 24, 25
zaleznosci, 63, 69
mig¢dzy zadaniami, 63—-65
zewnetrzne, 71, 253
zamiana godziny na lata, 298
zapas czasu, 156
zapisywanie
planu bazowego, 198
planu posredniego, 202
projektu, 49
zarzadzanie
dost¢pnoscia zasobdw, 116, 172
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komunikacja, 207
projektami, 23, 289
warto$cig wypracowana, 234
zadaniami, 51
zasobami, 107

zasady zarzadzania projektami, 289

zasoby, 24-26, 107-110
bilansowanie, 178
identyfikacja, 114
importowane z Outlooka, 120
kosztowe, 111, 138, 145
materiatowe, 111, 138, 150
modyfikowanie przydzielen, 176
nadmierna alokacja, 116
praca, 111
przydzielanie, 137, 138
pula, 119, 120
rozwazanie kwalifikacji, 137
skonsolidowane, 115
sprawdzanie dostgpnosci, 174
szacowanie, 116
udostgpnianie, 118
ustawianie dost¢pnosci, 116
usuwanie, 176
wyszukiwanie, 135

zbe¢dny nast¢pnik, 65

zbieranie danych, 208

zmiana, 24
czasu pracy, 128
czasu trwania zadan, 253
formatu raportu, 264
harmonogramu, 166, 177

projektu, 181
zadan, 250, 252
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jakosci elementéw dostarczanych, 254

poziomu zadania, 48

rozmiaru, 194

rozmiaru okna, 98

skali czasu, 100

stylu ramki, 189

stylu wykresu Gantta, 187

trybu zadania, 42

uktadu raportu, 263

ustawien polaczen, 226

zaleznoSci, 252

zawarto$ci ramki, 103
zmienne projektu, 24
zmniejszanie wcigé, 48, 298
zwickszanie wcigé, 48, 298
zwloka, 67
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1. ZAREJESTRUJ SIE
2. PREZENTUJ KSIAZKI
3. ZBIERAJ PROWIZJE

Zmien swoja strone WWW
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Dowiedz si¢ wigcej i dotacz juz dzisiaj!
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Twaoj niezastagpiony,
osobisty asystent

Witaj w Swiecie elektronicznego zarzadzania projektami.
MS Project 2013 to znakomite narzedzie usprawniajace
organizowanie i kontrolowanie wszystkich elementéw
Twojego projektu. Ten funkcjonalny przewodnik pokaze
Ci, jak rozpoczac prace, wprowadzac zadania i szacowac
czas ich trwania, pracowac z zasobami i budzetem, dopra-
cowywac harmonogram, zbiera¢ dane, analizowac poste-
py prac i monitorowac caty projekt. Jezeli do tej pory nie
korzystates z tego programu, bedzie to dla Ciebie wizyta
w zupelnie nowym Swiecie, a jesli znasz starsze wersje, ta
ksiazka plynnie wprowadzi Cie w nowe funkcje oferowane
przez MS Project 2013. Kierowniku, do dziela!

» Na dobry poczqtek — naucz sie uzywad widokéw MS Project,
projektowac strukture podziafu pracy oraz wprowadzad
i organizowac zadania.

« Wykorzystaj zasoby — dowiedz sie, jak dobierac do projektu
ludzi, materialy i koszty stafe, a takze — jaki majq one wplyw
na budzet.

= Bgdi na biezqgco — monitoruf postepy i wypracuj plan
zarzqdzania komunikacjq.

= Dopnij na ostatni guzik — wykorzystaj pasek narzedzi M5
Project, by modyfikowaé przydzialy zasobéw, cigé koszty,
aktualizowaé harmonogram i tworzy¢ plan bazowy.

= Najnowsze wiademosdci — wykorzystaj mozliwosci przebudo-
wanej funkcji M5 Project 2013 do przygotowywania blyskotli-
wych raportow.

Cynthia Snyder jest kierownikiem projektu, autorka, konsultantka

i trenerka w dziedzinie zarzadzania projektami. Napisata osiem ksiazek
o zarzadzaniu projektami, w tym PMP Certification AN-in-One For
Dummies. Nancy Muir napisala ponad 150 ksigzek; zajmowala sig
wieloma tematami— od programdw komputerowych i zarzadzania
projektami po nauke na odleglosc.

iy

X

- “‘_\ W ksigzce znajdziesz:
*rozne sposoby dodawania zadan
* wybér technik szacowania
* typy zasobéw i kalendarzy
* sposoby na podrasowanie projektu

* wykres Gantta i metody jego
formatowania

* koncepcje zarzadzania polgczonymi
projektami

» dziesiec ztotych zasad zarzadzania
projektami
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