Microsoft
Project 2019

bystrzakow

Zarzadzaj projektami,
zasobami, kalendarzami
i budzetami
Twérz dynamiczne
harmonogramy
Poznaj ,ztote zasady”
rozwoju projektu

Cynthia
Snyder Dionisio



Tytul oryginalu: Microsoft Project 2019 For Dummies
Tlumaczenie: Piotr Rajca na podstawie ,,MS Project 2013 dla bystrzakéw” w ttumaczeniu Adama Baka

ISBN: 978-83-283-9176-5

Original English language edition Copyright © 2019 by John Wiley & Sons, Inc., Hoboken, New Jersey. All
rights reserved including the right of reproduction in whole or in part in any form. This translation
published by arrangement with John Wiley & Sons, Inc.

Oryginalne angielskie wydanie © 2019 by John Wiley & Sons, Inc., Hoboken, New Jersey. Wszelkie prawa,
wlaczajac prawo do reprodukeji calosci lub czeéci w jakiejkolwiek formie, zarezerwowane. Ttumaczenie
opublikowane na mocy porozumienia z John Wiley & Sons, Inc.

Translation copyright © 2022 by Helion S.A.

Wiley, the Wiley Publishing Logo, For Dummies, Dla Bystrzakow, the Dummies Man logo, Dummies.com,
Making Everything Easier and related trade dress are trademarks or registered trademarks of John Wiley
and Sons, Inc. and/or its affiliates in the United States and/or other countries. Used by permission.

Wiley, the Wiley Publishing Logo, For Dummies, Dla Bystrzakow, the Dummies Man logo, Dummies.com,
Making Everything Easier i zwigzana z tym szata graficzna sa markami handlowymi John Wiley and Sons,
Inc. i/lub firm stowarzyszonych w Stanach Zjednoczonych i/lub innych krajach. Wykorzystywane na
podstawie licencji.

Microsoft is a registered trademark of Microsoft Corporation.

Wszystkie pozostate znaki handlowe sa wlasnoscig ich wlascicieli.

Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie calosci lub fragmentu niniejszej
publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metoda kserograficzna,
fotograficzna, a takze kopiowanie ksigzki na no$niku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje
naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.

Autor oraz wydawca dolozyli wszelkich staran, by zawarte w tej ksigzce informacje byty kompletne
irzetelne. Nie biorg jednak zadnej odpowiedzialno$ci ani za ich wykorzystanie, ani za zwigzane z tym
ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz wydawca nie ponosza réwniez
zadnej odpowiedzialnoéci za ewentualne szkody wynikle z wykorzystania informacji zawartych w ksigzce.

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz ocenic te ksiazke, zajrzyj pod adres
https://dlabystrzakow.pl/user/opinie/prol9b

Mozesz tam wpisa¢ swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.

Helion S.A.

ul. Kos$ciuszki 1c, 44-100 Gliwice

tel. 3223122 19, 32230 98 63

e-mail: dlabystrzakow@dlabystrzakow.pl
WWW: https://dlabystrzakow.pl

Printed in Poland.
« Kup ksigzke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznos¢

» Ocen ksigzke



https://helion.pl/rt/pro19b
https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/ro/pro19b
https://dlabystrzakow.pl
https://ebookpoint.pl/r/4CAKF

Spis tresci

ROZDZIAL 1:

ROZDZIAL 2:

Kup ksigzke

[0 T 11 o o] ol I i |

Podziekowania od autorki ...........eeeeeeiiicnneeenninececnenees 11

WProwadzenie .........eeeeeieieeiiinnnnnnneeetieeessssssnnsasssssssssssssnns 13
Zarzadzanie projektami — MS Project 2019 i Ty........... 19
Wprowadzenie do zarzgdzania projektami .......coccceeveennieneieneeneeeeeeeeeene 20
Kim jest Kierownik projektu ... 21
Czym zajmuje sie Kierownik projektu ......cceveveneneneneneneneneneneseseseenen 21
Wprowadzenie do MS Project 2019 ...cceveverenenenenenienieniesiesiesiessessessessessenes 22
POZNAJMY SIE it 23
Nawigowanie za pomocg Kart i WSTGZKi ......cecevvecerieverieninenieeneeneeneeeenenes 25
Wyswietlanie dodatkowych Narzedzi .........ceeeeveenieienieienienenenneneeeseesieens 28
Powiedz mi, CO ChCeSZ Zrobi€ ..o 29

Uruchamianie projektu ...........ceirvvvvuevivcinvneerccsinneee. 31

TWOrzenie Statutu ProjetU i ereerererieieereeiereee ettt 32
Wprowadzenie do struktury podziatu prac w projekcie (SPP) .....cccecevvererennenne. 32
OrZANIZACIA PraCY .eeeeveeeerreeriereesieesteseesreetesieesseseessesssesseesseessesseessessessesssesssessesssenns 35
Uruchamianie ProjEKLU ......cceereereinieineenieesieeeiestet ettt 37
Wprowadzanie informacji do MS Project ......ccccvevvevereninenineneenieesieesienens 37
Planowanie reczne czy automMatyCZNe? .......cccevevererenenenenenenenreseesieseenaene 39
WProWadZani€ SPP ....c.cviiiiiiieieieietete ettt sbe bbb saes 41
WProwadzanie Zadan ......c.cccoeveernenieeneeneesieesiese et 42
Importowanie zadan Z OULIOOKA .......cceerirerieenieenieeeeeee e 44
Wstawianie hiperfarzy .....coccvervireierereseeee e 45
Wstawianie POAProJetU ......ccveirieiriecinierinieieiee et 46
Zmiana poziomu zadania: zmniejszanie i zwiekszanie wciecia .......c.cccveuene 47
ZaPiSYWaNI€ ProJEKIU ..cerviiriiieirteerieeriet ettt s 49

o trecei
PIS tre3iie ksiaske


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

rozoziats: Zarzadzanie zadaniami ........eeeeeecccseeiiciniseeeicisssneeeneens 51

Tworzenie zadan sumarycznych i podzadan .......cccevevevenienenienenenieneneeeneens 51
lle MoZe bYE POZIOMOW? ...cviiciiieeieereeeeee et 53
Zadanie sumaryCzne ProjekiU ......ccveceeereenieenieerieenieesieesieseesessesessesessenens

Przenoszenie zadan W ProjeKCi® .......ccverrerrenieinieerieeseesieseeie e
Przenoszenie zadah metodg przeciggnij i upus¢
Przenoszenie zadan metodg kopiuj i wklej lub wytnij i wklej ......cceevveneneeee. 56

Wida¢ - nie widac: zwijanie i rozwijanie zadan w konspekcie ........ccocccevevennenene 56

Zadania CYKIICZNE ..ottt 59

Ustawienie punktdw KontrolnNyCh ... 60

Usuwanie zadan i oznaczanie ich jako nieaktywne .......cccooeoeerverecnnerccnenienens 61

WSTAWIANIE UWAE .eeeiiiieiieiirieeie ettt sttt st st be s e s e s s e e sneennens 62

rozoziat4:  Zaleznosci miedzy zadaniami ........ceevvevineeiiiiiinnnnnnnnee 65

Jak powstajg zaleznosci miedzy zadaniami ......ccceecevevenenenenenenenesesesee e 66
Zadania zalezne: KtOre NajpierW? .....coccevererereneneneniesiessessessessensessessessensenes 66
ROAZAJE ZAIEZNOSEI eveeeuiriieeiiiei ettt 67
Zapanuj nad prawami Murphy'ego:

czas opodzZnienia i CZas WYPrzedzenia ......ccveeveeevieerienenienenenesesieeesee e 70

Tworzenie i USUWaNIe Zale@ZNOSCi ...ccoecevieviriiririieesieeeese e 71
TWOIZEnNie ZAlEZNOSCH .cvvevieiririeieirerieie et 71
KilKa SFOW PIrZeStrOgi ..ocvivveviiriiriiniinierienienienieniesiesiesiestesie et stesaessesessessensessensenes 73
Pogddz sie ze zmiang: usuwanie ZaleZNOoSCi ...coevevveeriererenieeneereereeeeeee 73

rozbziats:  Szacowanie czasu trwania zadan .........ceeeeveeeeirncencenees. 75

CZaS trWaNia ZadaN ....ccceeeerieereieee ettt 76
Petny wachlarz zadan: zidentyfikuj typ ...ccccoeerevnennennineeeeeseeeeee 76
Zadania wg naktadu pracy, Czyli 1+ 1 =72 e 79

Szacowanie Pracy i CZasuU trWaNIA ....cccceeerreereerenieneere ettt reeae 80
Techniki wykonywania SZaCuUNKOW ..........ccccverirerinenieeneineesieeseseseseeeesaenes 80
Ustawianie CZasu trWaNIa ....c..ceevevereninineneneneeererererere e 82

Kontrolowanie czasu za pOmMOCg OZraniCZeN .......cccevevevereerienenieneneneeeneeseneeene 83
Jak dziataja OgraniCZenia ....c..ccceeveerieerieineeere et 83
UStawianie OZraniCZeN .....ooceevvieueinnicieeiriee ettt ane 84
Ustawianie terminu OStateCZNEEZ0 ....ccceecereerrieeerieeiiree sttt 85

Rozpoczynanie i WStrzymywanie Zadan .........ccceceveveverereneeenieeneenseesseseesessenens 86
Wprowadzanie daty rozpoczecia zadania .......ccccceeveereineeneeneeneeneenes 87
Zrob sobie przerwe: dzielenie zadan ... 88

rozoziate:  SPOJrz na ten Widok! .........cevvvvueeiiiiineniiiiiineiiiciniineeeeenn 91

Widoki W programie MS Project .......ccceveerereneneneneinieesieesieesieseeie e 91
Nawigowanie za pomocg Kart i WidOKOW ........cc.ecevevevienininnenieeniecnieesenenes 92
Przewijanie ZawartoSCi OKIEN .......ccvevrirninieere et 94
Przechodzenie do wybranego punKLU ........cocccvevirinieinieinieienieseeseseesenes 95

4 is tresci
Kup ksiazslggls resd Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

ROZDZIAL 7:

ROZDZIAL 8:

Kup ksigzke

Widoki — informacje SzCzegOIOWE ......c.coeeuevirinieenieerieeeeeeeeeee e 96

Zacznijmy od poczatku: Wykres Gantta .....c..coceceveeereeerieenienenenieenieeseeiesienens 96
Widoki Arkusz zasobdw i Terminarz zeSPotu .......cceecevveerieneneneneneeneenieens 97
Zarzadzanie czasem z wykorzystaniem OSi CZaSU .....ccccecevererenenenerenenes 98
Pty z pradem: Diagram SIECIOWY .....ccceeveeerreeriererienesieneeeneeeseeesreesreesseneenes 98
WidOK KaleNdarza .......cccoeeveineineereeneeeeeeeeeeseee e 99
DOStOSOWYWANIE WIOKOW ....cveriiuiieiniiieiinieitrieesieneete ettt 100
Praca z panelami WIdOKOW .........coccvevirinininieinieinieenieenieesieseere e 101
Modyfikowanie diagramu SIECIOWEEOD ......c.ccveveuererrreriririniereeresiereeseneeresenes 105
ReSetowanie WIdOKOW .......cccovueueiririeieirinieieenesie ettt 109
Tworzenie zasobOw ...........oiievveeiiiiinceeriinnsneenncsssnennes 113
Zasoby: ludzie, MIEJSCa I FZECZY .cceveverieriirierieriesiese ettt eens 113
Jak Zapewni€ SODIE ZASODY ...cvviieiieirieereree ettt 114
Zasoby — podstawowe iNfOrmMacie .....cccevevevenienienienienenenesesesie e 114
Typy zasobow: praca, materiaty i KOSZLY ....ccccoevereenerenienineneeneesieesienenes 115
Wptyw zasobdw na czas realizacji zadan ......c.cccoevvevreneenencnenneneeeene 115
Szacowanie potrzebnych zasobOW ... 116

Narodziny zasobu
Jednorazowe tworzenie zasobu ...

Jak zidentyfikowac zaséb, nie znajac jego NAZWY? ....ccccvveererenenenenieeneene 119
RAZEM FATWIE] c.viueetiieiirieierieetetet ettt sttt be s 120
Zarzadzanie dostepnOSCiag ZASODOW .....cccoueviruiirinieirieeeeeeeee s 121
Szacowanie i ustawianie dOSTEPNOSCH ..c.coevvvverieririeerieerieeriereee e 121
Gdy zasoby pojawiajg Si€ i ZNIKaja ...cccevveveerrerierienieieieeceee e 122
UdoStepniani@ ZASODOW .......ccceirieirieirieireeeiee et sessese e sees 123
Uzywanie puli ZASODOW .....c.oiveuiiieirieiieesieeereee e 123
Importowanie zasobOw Z OULIOOKA .......ccvvevervinieinieierieenieeseeeeseeie e 125

Praca z kalendarzami .........eeeeeeeereneiencrenceencrneeenecnnnenes 127

Dostrajanie kalendarzy: bazowego, projektu, zasobu i zadania ........ccccceue.... 127
Ustawianie bazowego kalendarza projektu .......cccoevvevenecenevenienenennenennes 127
Prezentacja czterech typOw Kalendarzy .....c...ccvevvenninnineeneeneenenens 128
Jak dziatajg Kalendarze ... 129
Powigzania miedzy kalendarzami .......cccevvvinininieninienenenenesesesesie s 129

Tworzenie harmonogramu

zwykorzystaniem opcji kalendarza i CZasu Pracy .....c.c.eeevenvenienieniesienienens 130
Ustawianie opcji Kalendarza ... 130
Wprowadzanie wyjatkdw d0 CZasu PracCy .....eceereeereeerieesienesenesesseensenens 132

Praca z kalendarzami zadan i ZaSODOW ........ccccvevirinininieienieneeeee e 134
Ustawianie kalendarza zasobu
Wprowadzanie zmian do kalendarza zasobOw ........c.ccoceevevenerenennenenens 135

o trecei
PIS tre3ite ksiazke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

Tworzenie wiasnych szablondw Kalendarzy ........coenevnernenenenecnnenes 137

Udostepnianie kopii Kalendarza ... 139

rozoziare:  Przydzielanie zasoboOw ..........cccoeeeeeiiiiiiiiinncnneeennenens 141

Jak znalez¢ odpowiedni ZASOD ... 141

Poszukiwany: odpowiedni zaséb chetny do pracy ........ccceceeeveveneerieccniencns 142

Pole niestandardowe: informacje o kwalifikacjach .......cccoceveveineineinencne 143

Sprawne przydzielanie ZaSODOW ..........coccveceriirniinninnereeseese et 144

Okreslanie jednostek dla zasobéw materiatowych i kosztowych ............... 144

Przydzielanie ZaSODOW ...ttt ssessenees 145

Dostosowywanie rozkladu Pracy .......ccceeeeereeneeneenereneneseseseseeeseeeseenens 148

Dodatkowe korzysci uzywania Terminarza zespotu ......cccveeevervenieenieenienenn 150

rozoziat 10: OKreslanie kosztow projektu ...........ooeevvveerieiicnnnnnnnee 153

Skad Si€ DIiOrg KOSZEY? ..ccueveuiieiiieerieeeete ettt 154

SUMOWANIE KOSZEOW ..ttt sttt 154

Kiedys trzeba bedzie zaptacCiC... .....ccoecveierenninnireeneeeeseeseee e 155

Wprowadzanie informacji o kosztach w MS Project ......ccccvvevvenieneneneneneniens 156

Nie unikniesz KoSztdw StatyCh ......ccoecieieninrineceeee e 156
Wprowadzanie stawek godzinowych,

stawek za nadgodziny i KOSZEOW UZYCIa .....cccvveerveverieninininieneenieesieesieenne 158

Przydzielanie zasobdw materiafowych ........ccocevvenviineiinieinerneeeeenens 159

Wplyw ustawien na obliczanie wysokosSci KOSZEOW ........ccceveverenienienienienienieniens 160

rozoziat 11: DOPASOWYWaANI€ Planu ........ccceevvueeeeiiiieiiiiisssnnneeeeeeeens 165

Filtrowanie @z do SEANQ ......coeereirieireeree ettt 165

Stosowanie filtréw predefiniowanych ... 166

Autofiltr — jak zmusi¢ go do dziatania .......cccceeeevvecenenninnineeeeeee 167

Samodzielne konfigurowanie filtrOW ... 169

GrupoWanie iNfOrMACT .c.coecererererieereereerees ettt 171

Ustawienia predefiniowane ........c.ccverennennenieeneenecseseseseee e 171

Przygotowywanie wiasnych sposobdw grupowania ..........ccececeveerieeriecenienens 172

Czynniki sterujgce Projektem ..o 174

INSPEKCJA ZAAAN vttt 174

Jak radzi¢ sobie z ostrzezeniami i SUEStIAMI ...coevvevivieerieienierneeeeeene 176

rozoziat 12 Negocjowanie ograniczen projektu .............coevuueenee. 179

O CZASIE it 179

REZEIWA ProjJEKIOWA ....ceiveiriiieiirieierieicriee ettt ettt be e 180

Konhczenie zadan w krotszych terminach .......oecveeeveininnineienecnecneens 181

is tresci
KSp ksiazslggls resd Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

ROZDZIAL 13:

ROZDZIAL 14:

ROZDZIAL 15:

Kup ksigzke

Jak ZAODYCE L0, CZEEO CHCESZ ..cvivvieirieriisiisiesesesese et 184

Problemy Z Zasobami ..o 184
Sprawdzanie dosStepnNOSCi ZASODOW ......cccoevirviririnieerieirieeeereee e 185
Usuwanie i modyfikowanie przydzieler zasobow .........cccecvevvvrvennennnne. 186
Jak tatwo i bezbolesnie rozwigza¢ problem

z alokacjg za pomocg zmiany harmonOgramu ......cecevceverenenenenenenienees 187
Kiedy potrzebna JESt POMOC ....civieirieirieerieerieere et 187
Bilansowanie ZaSObOW .......cccoeirieiieinieienieeeree et e 188

Zmiana harmonogramu Projektu ......c.cocvevererenenenenenesesesesesese e 191

Upiekszanie projektu ........cccoovvuueerrriiiiciiiiccnnnnennieeeene. 193

WYEIGAAC AODIZE! ..ot 193
Formatowanie WYKresSu Gantta .......cccecevvevverenenienienenenesesiesesie st sieseesaeseeneens 194
Formatowanie paskOwW Zadan .........cc.ccveeerennenineninenieeneesiesesieseeseseesesaenens 194
Wyroznianie SCIezKi KIYLYCZNE] .....ccvevvevienienienienienierieniesiesiesiesiesiesie e seeees 197
Zmiana Stylu WYKresu Gantta ......c.coceereereenierenenenieneeeseiese e saenens 197
Formatowanie ramek Zadan ..o 198
DOStOSOWYWANIE UKIAAU ...ovviviiriiriiriiiinisicsiese et 200
Modyfikowanie linii SIAatKi ....cecevververieninieninin e eens 203
Kiedy obraz zastepuje tySige SIOW .......ccceeveereenienenieineeeneeneese e 204
Tworzenie niestandardowych pol tekStoOwych ..........cceevieiniinennereeeeceene 205
Wszystko zaczyna sie od planu bazowego ................. 209
Wszystko na temat planu bazowego ........ccceeveirieeneienienineeeeeeeseeee e 209
Zapisywanie planu DaZOWEEO .......ccceivieirieerieninierieeseee et 210
Ustawianie wiekszej liczby plandw bazowych .........cccoecvvecneininniennennne, 211
Czyszczenie i resetowanie planu bazowego .......cccoevvevevevenenenenenenennens 213
Plan POSIEANT .eviviiriivirireresse sttt sttt ettt sbe st naenseneens 214
Zapisywanie planu poSredni€g0 ......ccoeeverererererenenieeseese et 215
Czyszczenie i resetowanie planu posredniego ........cecvevveneenieenieenieenns 216
Na wiasciwej drodze ........ccooveeeeriiiiiiiirrcccnennneccccsnnne 219
Projektowanie planu KOMUNIKAG)i ...covviririnininiinininesesesese s seens 219
Zbieranie danyCh ..ot 220
Metody Sledzenia — SLOSOWANIE .......cccvverirrerirrinieinieesieesieesie e 220
Korzystanie z narzedzi do monitorowania ........coceceveverenenenenenenenieneenees 221
Na wszystko znajdzie sie jakis WidOK .....c.ccccevverininineninenenienenesienesienienees 223
SIEAZENIE PrACY w.vvecveiveeveeieecieie ettt aenae 225
Okreslanie daty STANU ...ttt s 225
Z80dn0S¢ Z harmONOZramem .....ccccivvirieeirieenieesieesteeere e sreesiesessessesesaesens 226
Okreslanie procentu WYKONANIA ......cccvveerereeirieerieesieeseessesesseseeseseesessesenes 226

o trecei
PIS tre3ite ksiatke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

Zapisywanie informacji 0 rozpoczeciu i zZakONCZeNiu .........coevverververienienienieneenees 227

Co zrobi¢, kiedy Jan pracuje trzy godziny, a Maria dziesi€€? .........ccecevuenee. 228
O] — Mamy NAAZOAZINY ..c.coeiriiiriirieierieerieesereete ettt 230
Okreslanie pozostatego czasu pracy
dla zadan planowanych automatyCznie ........cccceeveereineeneeenieresieresieenns 230
Aktualizowanie KOSZtOW STatyCh ... 232
Przenoszenie Zadan .....cccoereereenieeneeeeeee ettt 233
AKLUAlIZACja PrOJEKIU eeeviieiirieirieirtee ettt e 234
Sledzenie informacji 0 Materiatach .........co.ocueveveeceeveeeeeeeee e 235
Sledzenie projektow: projekty SKoNSOAOWAENE ............c.vveeveeererieeeeereesssseesesseessennes 236
Konsolidacja ProjEKEOW ......cccveirieirieenieenieeeieseeeseeie et 237
Strategie aktualizacji projektéw skonsolidowanych ...........coecvevnineccneicnienenn. 238

rozoziat 16: Widoki w MS Project:

obserwowanie postepu projektow ...........cccceeeecueereene 241
Jak sprawdzi¢, co dzieje sie z zadaniami ....c.ccccoecereirenninnineeeeeeee 242
Plan bazowy kontra rzeczywiste POSLEPY ...ecvverirerirerieerieerieresieneereneeieseenens 242
LiNi@ POSTEPU oveeiieieiiieieeeet ettt st st s sneene e 242
Przejdzmy d0 SZCZEZOIOW .....ccevviriiriiniiniinienienienesiesiestes ettt ettt ssesaesaesaennens 246
Sledzenie postepu z wykorzystaniem zarzadzania
WArtoSCig WYPIraCOWANG ..coveerueeerinieieiesesiesenteeetesessessesestesesteessesessessesessesessenenes 248
Co dzieje Sig Za KUlISAMI .e.veuivieuirieirieireieeeereee ettt 250
Wartos$¢ wypracowana — opcje konfiguracyjne .......c.ccveeveneeneenecennenns 250
Wiele Sciezek KrytyCZNYCh .....coccvivieiiniiieieiceieseseeese ettt 252

rozoziat 172 Masz zalegtosci — co dalej? ...........uuuueeeeriiiiiccnnnnnnneee.... 255

Rejestrowanie problemow i ryzyka W MS Project .......cccoevveveenieeniecenienenienenns 256
Drukowanie plandw posrednich i bazowych ........ccccoeevivvinviinecineiniens 256
Drukowanie Uwag dO Zadan .......c.ceerererenienenienienieniesiessessessessessessessessensenses 258

SCENANUSZE WAIUNKOWE ....c.ooveiiriiiiiiieiinieierieiesie ettt ettt sttt saenens 259
SOrtOWANIE ZAGAN ..viuiiiieieieerieeeest ettt sttt be et 259
FIIEFOWAINIE ..ttt 260
Sprawdzanie SCezKi KrytyCZNe] ..c.cccveverenienienienienienienestesiesiesee e seens 261
Bilansowanie zasobOw — reaktyWacja .......coceceveeneereienienenieneneeeeneeseeene 263
Okreslanie czynnikéw wplywajgcych na harmonogram zadan .................. 263

Wptyw dodatkowego personelu oraz czasu na projekt .......c.cccvevevereeerveennene, 264
Przyspieszanie i ZMIANY ...t 264
Przydziel WieCej ZaSODOW .......cccieerieirieinieineeeee e 265
Zmiany zaleznos$ci i harmonogramu zadan ......c..ccceeveveneenenenenenenieenenens 266

Kiedy wszystko iNNe ZawiedzZie .........cccvevereiireninenininecreeneeee e 268
WezZ czas, KtOrego POtrzebUJESZ ......cccoeueiveriereeinrieiciirercese e 268
Szukanie drogi Na SKIOLY .....ccecivecireireereeeree e 269

is tresci
Kgp ksiazslggls resd Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

ROZDZIAL 18:

ROZDZIAL 19:

ROZDZIAL 20:

Kup ksigzke

RAPOrtOWANIE .....cuuueeeeeiiriiiiiieneeeeteneccssenneeeeeseessssnees 271

Tworzenie standardowych raportOW .......occeeveeerieineenereseneeeseee e 272
CO MASZ AO AYSPOZYCJi cueveuerreririeirienieierieesieesie ettt sbe s s es 272
Pulpity nawigacyjne — przeglad raportOw ........ccceeeevecerierenieneneneeeneeeneenens 272

Tworzenie NOWYCH rapOrTOW ...c..ccveierierienieiereteier ettt aenaes 274
Raporty wizualne — Nowe PerspektyWy ........ccveerererenneneeeneeneeenienens 275
Tworzenie raportOw WizualnNyCh .....c.cocceiveineinieinenenesee e 276

Szczegbtowe dOPaSOWYWANIE rAPOITU .eeevveevrieerieieieeeresieeesieesieeseesssessesessenens 277
Przecigganie, upuszczanie i Zmiana roZMIAru ......cecceeceeveeeveereeseeseenesieenenns 277
DObrze WYgIadac! ......coceieirieerieereeeere e 279

UPIEKSZANIE ..ttt ettt sttt 280

Przyniescie drukarke! ...t 282
USTAWIENIA STFONY ettt ne s 282
POAZIad WYAIUKU .c.eovviiiiiiiiniesiesieriesteseseete sttt ettt 287
Drukowanie — NAreSZCI! ......ccovrereriereeereeeseeenieenee et 288

08 CZASU vttt ettt st b ettt skttt b et et ettt be e eben 289
Dodawanie zadan dO 0Si CZASU ....cccveeriererieninienieienieiesieesieesiesesseseeseseesessenens 289
DOStOSOWYWANIE OSi CZASU ..uveevieiiriieniieiesieesieeeesieesiesresree st ssesneesnesnesreenneens 291
KOPIOWANIE OSi CZASU ...eevuirviriirriiiiniiniinientse e 291

(oF-1 VA o7 2-130c [o 1 1 .o T [T [ 293

Przeglad ProjEKIU tiiviviriririresesese ettt sttt ettt ettt st saesaessenaens 293
Uczenie sie Na btedach ... 294
OdPrawa Z ZESPOIEIM ....oveuirieiriiirienteie ettt sttt sttt ee 295

Poréwnywanie réznych wWersji Projektu ......ccoecveveineenecneneneneesee e 296

Budowanie Na SUKCESIE ........ccvicririiinieictrenee et 298
TWOrzenie SZablIONU ...c.oocciiiiiiieieee e 298
Ujarzmianie OrganiZatora ......ccceceeveeererenenenenenesesesesrese e snens 300

Dziesie€ ztotych zasad zarzadzania projektami .......... 305

KFOK PO KFOKU ettt 305
JAK PO SZNUIKU ittt sttt ettt ettt sbenaensen 306
Spodziewaj Sie NIESPOAZIEWANEEO ....ccevveuirieeerieerieeriireeie ettt 307
Nie odktadaj NiICZEEO NA JULIO ..c.cceeverieeirieirieirieteieee et 307
Deleguj, deleguj, deIEEUJ ......cccvverereririririninesesese e 308
DOKUMENTU] vttt sttt ettt ettt et besbenbensensennens 308
Informuj, iNformuyj, iINFOrMUJ ..o 309
MIEINIKI SUKCESU .ttt sttt 309
ZaChoWa] ElastyCZNO0SCE ....c.ooeiviirieiieirieerieese ettt ae e sse e esen 310
Ucz sie na wiasnych btedach ..o 311

o trecei
PIS Urtids ksiagke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

rozoziat21: Dziesie€ przydatnych skréotéw klawiaturowych

w programie MS Project 2019 ...........ccceeeeevevcnnneeenniccsssencenss 313

Informacje 0 Zadaniach .......cccoeiriieinecee e 313
INfOrMAC)E 0 ZASODIE ..cviiiiieiiiee et 314
CzeStO UZYWANE FUNKCIE ovieieeeieieieeeerte et 315
POAZAAANIA ..iiieiirieeieeeec e e 316
SZYDKie WYDIEIaNI@ ..ottt 316
WYPEINIANIE ottt st bbbttt 316
NAWIZOWANIE ..eiviiieriieiieie ittt st s e b et ssn e besaesseenesmnenne 316
Zamiana g0dziNY Na laa ...cccevveeirerirenineresese sttt sttt seeaeeens 316
SKréty FUNKCji OSi CZASU .ottt 317
Szybkie cofanie i PrzyWracanie ... 317
(DT = = N 319

SEOWNICZEK .neeeeeeeeeireireeiereireeereeeeeecesesesenessesssnsessseseese 319

SKOFOWIZ ..eeeeeeeieeiieiieecireieeecereeeeseesscsssssesscsssssssnsssnnns 329

1 is tresci
Ku8 ksiazslggls resc

Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/pro19b
https://helion.pl/rt/pro19b

h4

» sktadniki projektu;
» przyjecie roli kierownika projektu;
» korzysci oferowane przez MS Project 2019;

» poznawanie interfejsu programu;

A4

» korzystanie z systemu pomocy MS Project.

Rozdziat 1

Zarzadzanie projektami
— MS Project 20191 Ty

Kup ksigzke

itaj w $wiecie skomputeryzowanego zarzadzania projektami — w Swiecie

Microsoft Project. Jezeli do tej pory nie korzystale$ z oprogramowania do

zarzadzania projektami, bedzie to dla Ciebie wizyta w zupelnie nowym
Swiecie.

Wszystko, co zwykle do tej pory robiltes za pomoca spisywanych recznie list rzeczy
do zrobienia, samoprzylepnych karteczek z notatkami, edytora tekstu czy arkusza
kalkulacyjnego, jak za dotknieciem czarodziejskiej r6zdzki dostepne jest w jednym
miejscu — w programie MS Project. Jednak to przejscie nie nastapi nagle; aby na-
rzedzie pomogto zwiekszy¢ wydajnos¢ Twojej pracy, musisz, przynajmniej w pod-
stawowym zakresie, wiedzie¢, jakie sg jego mozliwosci. Jezeli korzystates z wcze-
$niejszych wersji MS Project, ten rozdzial pomoze Ci od$wiezy¢ zgromadzong wiedze
oraz bedzie prostym wprowadzeniem do nowych funkcji MS Project w wersji 2019.

Jezeli prowadzisz projekty tylko okazjonalnie, rozdzial ten dostarczy Ci podsta-
wowych informacji, jak pracowac z tym programem.

ROZDZIAL 1 Zarzadzanie projektami — MS Project 2019 i T 1
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Wprowadzenie do zarzadzania projektami

Zapewne projekty to Twoj chleb powszedni. Niektére z nich sg oczywiste — szef
nazwat je w taki sposéb, ze nikt nie ma watpliwosci, Ze sa to projekty, np. projekt
wykonywania odwiertow przez firme ACME czy projekt rozbudowy sieci telein-
formatycznej. Inne s3 mniej oczywiste, np. prezentacja, ktéra musisz przygotowac
dla dyrektora, czy instrukcja sadzenia warzyw w przydomowym ogrodku.

W ksiazce projekt zostat zdefiniowany jako unikalne przedsiewziecie w celu utwo-
rzenia elementéw dostarczanych, ktérymi moga by¢ okreslone produkty czy osig-
gniecie zamierzonych rezultatow. W kontekscie projektu element dostarczany to
odrebny skladnik spelniajacy przyjete zalozenia opisane w ksiedze projektu czy
zgodne z prototypem. Projekty zawieraja wiele zmiennych; niektére z nich sg tatwe
do zdefiniowania, a inne wrecz przeciwnie.

Wykorzystujac zamieszczone w tabeli 1.1 informacje o zmiennych projektu, mozna
powiedzieé, ze zarzadzanie projektami to organizowanie projektow, zarzadzanie
nimi oraz kontrolowanie zmiennych tak, aby osiagna¢ zatozony cel i zrealizowac
misje.

TABELA 1.1. Zmienne projektu

Zdefiniowana

Zakres Praca potrzebna do wytworzenia elementéw dostarczanych, produktéw czy
osiggniecia zamierzonych rezultatéw.

Czas llos¢ czasu potrzebnego do zakonczenia prac w projekcie.

Koszt Srodki finansowe potrzebne do zakoriczenia prac w projekcie.

Zasoby Personel, wyposazenie, materiaty, zapasy i urzadzenia potrzebne do ukonczenia

projektu.

Niezdefiniowana

Zmiana

Rodzaj, czas, liczba i stopien modyfikacji w stosunku do projektu bazowego;
zmiany mogg mie¢ wptyw na zakres projektu, czas trwania, koszty i zasoby.

Ryzyko

Niepewnos$¢ (zwigzana z zakresem, czasem, kosztami, zasobami, interesariuszami
czy srodowiskiem), ktéra moze zagrozi¢ ukonczeniu kazdego z aspektéw projektu.
Na szczescie ryzyka mogg takze stwarzac okazje dla przyspieszenia czasu
realizacji projektu lub zmniejszenia jego budzetu.

Interesariusz Osoba, ktéra moze wptywac zaréwno pozytywnie, jak i negatywnie na projekt

lub w jakis spos6b od niego zalezy.

Srodowisko

Potozenie, kultura lub organizacja, w ktorej przeprowadzany jest projekt.
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Kim jest kierownik projektu

Cho¢ zrozumienie roli (zostawmy na razie na boku kwestie przydatnosci) kierow-
nika nie zawsze jest proste, to jego znaczenie jest oczywiste: to osoba odpowie-
dzialna za przygotowanie planu wykonania projektu i dopilnowanie jego realizacji.
W tym procesie kierownik projektu (ang. project manager) uzywa swoich umie-
jetnosci — technicznych, biznesowych oraz tych zwigzanych z kierowaniem praca
zespotu — po to, aby ukonczy¢ zadania w przyjetym harmonogramie.

Naprawde profesjonalni kierownicy projektow moga wylegitymowac sie odpowied-
nimi kwalifikacjami i potwierdzajacymi je certyfikatami. I tak: jezeli dana osoba
postuguje sie tytutem PMP, oznacza to, ze uzyskala certyfikat Project Management
Institute — miedzynarodowej organizacji opracowujacej standardy zarzadzania pro-
jektami i wydajacej certyfikaty kompetenc;ji.

Czym zajmuje sie kierownik projektu

Kierownik projektu nie zawsze ma najwieksze uprawnienia w danym przedsie-
wzieciu. Czesto ma je jego przelozony, ktérym zwykle jest ktos z kadry kierowniczej
wyzszego szczebla. Sam kierownik jest osobg koordynujaca wszelkie aspekty pro-
jektu i ponoszaca odpowiedzialnos$¢ zar6wno za jego sukcesy, jak i porazki.

W Zargonie taka osoba (czesto bedaca inicjatorem) nazywana jest sponsorem
projektu (ang. project sponsor). Cho¢ kierownik projektu moze pracowa¢ dla spon-
sora projektu, to sam projekt jest czesto wykonywany i przeznaczony dla klienta
(zewnetrznego lub z wewnatrz organizacji, w ktorej pracuje kierownik projektu).

Kierownik projektu zarzadza kluczowymi elementami projektu, ktérymi s3:

P> Zakres — tu okresla i organizuje wszystkie prace niezbedne do realizacji misji
projektu i utworzenia elementéw dostarczanych.

P> Harmonogram — ten sktadnik tworzony podczas pracy z MS Project umozliwia
okreslanie zadan, szacowanie czasu ich realizacji i wzajemnych zaleznosci
czasowych, koniecznych do osiggniecia celu projektu.

P» Zasoby — przypisywanie zasobow oraz ich monitorowanie w czasie trwania
projektu, podobnie jak rozwigzywanie konfliktéw zasobéw i budowanie konsensusu.
To zadanie polega rowniez na zarzadzaniu zasobami rzeczowymi, takimi jak materiaty
czy wyposazenie.

P> Koszty — szacowanie kosztéw projektu oraz ich realizowanie na podstawie
harmonogramu, co pozwala na stworzenie budzetu okresowego.

P» Komunikacja — jednym z podstawowych obowigzkéw jest informowanie
interesariuszy (oséb zainteresowanych powodzeniem projektu) o biezgcym
statusie projektu.
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Istotg wlasciwej pracy kierownika projektu jest utrzymywanie rownowagi miedzy
zakresem, czasem, kosztami i zasobami w trakcie realizacji projektu. Zarzadzanie
projektem wymaga nadzorowania wszystkich jego zmiennych czynnikéw, bo tylko
w taki spos6b mozna mie¢ pewnos¢, ze cele zostang osiggniete w ramach zalozo-
nego budzetu i przydzielonych zasobéw. Jednoczes$nie nalezy zarzadzac ryzykiem
i zmiang oraz dbac o zadowolenie interesariuszy. Wydaje sie proste? By¢ moze nie.
Jedna rzecz jest pewna: wykorzystanie oprogramowania, ktore pomoze zorganizo-
wac i uporzadkowac prace, sprawi, ze projekt bedzie mniej oniesmielajacy. Wtasnie
w tym zakresie Project 2019 moze pomoc.

Wprowadzenie do MS Project 2019

MS Project 2019 jest narzedziem do planowania, ktére moze ulatwic¢ organizowanie
opisanych wczesniej zmiennych czynnikéw, zarzadzanie nimi i kontrolowanie
ich. Program moze réwniez pomoéc zarzadzaé czynnikami niezdefiniowanymi.
Pokaze, w jaki sposéb za pomoca MS Project organizowac wlasng prace i nig za-
rzadzad, a takze jak tworzy¢ realistyczne harmonogramy i optymalizowaé wyko-
rzystanie zasobow.

Przyjrzyjmy sie niektorym wspanialym sposobom, w jakie MS Project moze pomac
zorganizowa¢ Twoje projekty, zarzadza¢ nimi i nadzorowa¢ je. Tak wiec Ty lub
Twoja firma kupiliScie MS Project (i te ksigzke) i inwestujecie swéj czas, aby na-
uczy¢ sie go uzywaé; w zamian mozecie liczy¢ na nastepujace korzysci:

P> Wykorzystanie wbudowanych szablonéw, utatwiajacych rozpoczecie
prowadzenia projektu. Szablony projektéw to plany przygotowane dla typowych
projektéw biznesowych, takich jak: budowy, projekty inzynieryjne, wprowadzenie
nowego produktu, tworzenie oprogramowania czy obstuga klienta.

P> Organizowanie projektéw wg etapéw, elementéw dostarczanych, potozenia
geograficznego czy dowolnej innej metody. Dane wyjsciowe pozwalajg oceniac
informacje tak szczeg6towo, jak tylko przewiduje to przyjety przez uzytkownika plan.

P> Okreslanie kosztéw wg przyjetej metodologii. Przyktadem moga by¢ okresy
(czasu), typy zasobow, elementy dostarczane czy rodzaj kosztéw.

P» Organizowanie zasob6éw wg ich typu. Jest to bilansowanie zasobéw w celu
unikniecia nadmiernej alokacji lub okres$lenie wptywu zmiany poziomu zasobow
na czas realizacji zadan.

P» Kalkulacja kosztéw i czasu na podstawie danych wejsciowych. Proste do
wygenerowania scenariusze co-jesli pozwalajg rozwigzywac konflikty zasobdw,
utrzymywac koszty w granicach budzetu czy dotrzymywac okreslonych terminow.

P> Wyswietlanie widokéw i tworzenie raportéw za pomoca jednego klikniecia
mysza. Masz dostep do mnéstwa informacji i mozesz je przekaza¢ tym, ktérym
sktadasz sprawozdania. Nie musisz juz recznie przygotowywac raportow
kosztowych, nawet jezeli szef poprosi o nie w ostatniej chwili.
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ZAPAMIETAJ

P> Zarzadzanie skomplikowanymi algorytmami (ktérych byé moze nie bytbys$
w stanie sam opracowac), co stuzy¢ ma ukonczeniu dziatan takich jak: bilansowanie
zasobow w celu rozwigzania konfliktu zasoboéw, filtrowanie zadan wg réznorodnych
kryteridw, modelowanie scenariuszy warunkowych i obliczanie wartosci
wykonanej pracy w danym okresie.

Niezaleznie od tego, jak fajne masz narzedzie, musisz poswieci¢ czas na wprowa-
dzenie istotnych danych. Znakomite oprogramowanie nie gwarantuje znakomitych
wynikéw — ulatwia tylko ich osiaggniecie.

Poznajmy sie

ZAPAMIETAJ

Kup ksigzke

Plik tworzony w MS Project to model harmonogramu. Jest on modelem, gdyz za
jego pomoca, na podstawie naszej aktualnej wiedzy, staramy sie przedstawi¢ nasze
przypuszczenia dotyczace tego, co sie stanie podczas prac nad projektem. Niemniej
jednak, aby nieco uprosci¢ tekst, ten model harmonogramu bede nazywa¢ po prostu
harmonogramem. Harmonogram zawiera bardzo wiele danych dotyczacych wszel-
kich aspektéw projektu, jak rowniez graficzne reprezentacje tych informacji.

Niektorzy okreslajag harmonogram projektu jako plan projektu. W rzeczywistosci
harmonogram jest sktadnikiem planu i obejmuje dodatkowo informacje takie jak:
budzet, struktura podzialu pracy, cykl zycia projektu, plan zarzadzania ryzykiem
i wiele innych elementéw niezbednych do skutecznego zarzadzania projektem.

Kiedy po raz pierwszy uruchomisz MS Project 2019, zobaczysz kilka opcji umoz-
liwiajacych utworzenie nowego projektu (rysunek 1.1).

Dzien dobry

Osiatnie  Proypigte

Ci=atnia i orsly st tadne pesjetsy. Kbkny pasycoe Otuetes, sy Trudeit slemant fype propekt

RYSUNEK 1.1. Ekran widoczny podczas pierwszego uruchomienia MS Project 2019
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Mozesz utworzy¢ nowy, pusty projekt, utworzy¢ nowy projekt na podstawie juz
istniejacego lub zaimportowaé dane z Excela czy SharePointa. Mozesz tez wyko-
rzystac przygotowane szablony dla typowych projektow, takich jak:

» budownictwo mieszkaniowe,
P> projektowanie oprogramowania,
P> wprowadzenie nowego produktu,

P> ocena fuzji lub przejecia.

Jezeli nie znajdziesz potrzebnego szablonu, mozesz wyszukac go w sieci, wpisujac
odpowiednie hasto w polu wyszukiwarki znajdujacym sie w gérnej czesci ekranu. Dla
naszych potrzeb przyjmuje, Ze zaczynamy od utworzenia nowego, pustego projektu.

Po otwarciu nowego projektu zobaczysz pasek narzedzi Szybki dostep, kilka kart,
Wstazke, Os czasu, okienko z tabelg i wykresem oraz pasek stanu (rysunek 1.2).

Pasek narzedzi Szybki dostep Grupa narzedzi 0% czasu
E
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Pasek stanu

RYSUNEK 1.2. Pusty projekt

Na rysunku 1.2 widoczny jest widok Wykres Gantta. R6zne typy widokéw zostang
omowione w rozdziale 6. Oto krotki opis gtéwnych elementdéw programu MS Project
(widocznych na rysunku 1.2).

P> Pasek narzedzi Szybki dostep — pasek widoczny ponad Wstazkg w lewej czesci
ekranu wyswietlany jest caty czas.
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P> Karty Wstazki — na kartach umieszczone s3 polecenia posegregowane wg ich
dziatania. Pracujac z zasobami, potrzebne polecenia i ustawienia znajdziesz
wiasnie na karcie Zaséb.

P> Wstagzka — zapewnia tatwy dostep do najczesciej uzywanych narzedzi i polecen.
Kiedy wyswietlisz inng karte, pojawig sie inne narzedzia.

P> Grupa — to zestaw powigzanych ze sobg polecen czy mozliwosci wyboru
znajdujacych sie na Wstazce. Aby sformatowac tekst w komorkach tabeli, najpierw
musisz wyswietli¢ karte Zadanie, a nastepnie odnalez¢ grupe o nazwie Czcionka.

P> Os$ czasu — umozliwia oglad catego projektu; jest to jego graficzna jego
prezentacja od rozpoczecia do zakonczenia. O$ czasu mozna wyswietli¢ lub ukry¢.

P» Tabela — podobnie jak w arkuszu kalkulacyjnym stuzy do wyswietlania danych
w projekcie. Domysine pola zmieniajg sie w zaleznosci od wybranej karty. Kolumny
i pola mozna dostosowac¢ do whasnych potrzeb.

P» Wykres — to graficzna ilustracja danych zgromadzonych w tabeli. Zaleznie
od wyswietlanej karty czy widoku mozesz tez zobaczy¢ wykres stupkowy
informujacy o czasie trwania zadania czy histogram pokazujgcy stopien
wykorzystania zasobow.

P» Pasek stanu — znajduje sie w dolnej czesci okna programu i znalez¢ na nim
mozna informacje o uruchomionym widoku, stopniu powiekszenia i nowo
wprowadzonych zadaniach.

Nawigowanie za pomocg kart i Wstazki

Na kazdej z kart programu Project widoczne s3 inne opcje. Ponizej zamieszczam opis
kazdej z nich, ponadto opisuje zawarto$¢ Wstazki oraz paska narzedzi Szybki dostep.
Rézne funkcje oraz polecenia dostepne na Wstgzce opisuje natomiast w kolejnych
rozdzialach ksigzki.

Kazda karta Wstazki zawiera inng grupe elementéw sterujacych i funkcji. Najprost-
szym sposobem przechodzenia na wybrang karte jest klikniecie jej nazwy myszka.

Pierwsza karta Wstazki, umieszczong z jej lewej strony, jest karta Plik. Po jej klik-
nieciu zostanie wyswietlony panel nawigacyjny (rysunek 1.3).

Zawarto$¢ karty Plik widoczna jest w widoku Backstage. Znalez¢ w nim mozna
rézne opcje pracy z plikami oraz zmiany ustawien. I tak: mozna tu utworzy¢ nowy
projekt, otworzy¢ juz istniejgcy oraz zapisa¢ lub wydrukowac projekt biezacy. Z po-
ziomu widoku Backstage mozna tez udostepniac, eksportowac i zamykac biezacy
projekt. Jezeli masz w sobie awanturnicza zytke, mozesz klikng¢ Opcje, aby dosto-
sowac Wstazke i pasek narzedzi Szybki dostep do wlasnych preferencji.
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RYSUNEK 1.3. Karta Plik

Podczas pracy w programie MS Project spedzisz sporo czasu, korzystajac z karty
Zadanie. Jak wida¢ na rysunku 1.4, po lewej stronie karty Zadanie znajduje sie grupa
Widok. DomyS$lnym widokiem jest Wykres Gantta. Przedstawia on tabele z infor-
macjami o zadaniu oraz wykres stupkowy informujacy o czasie trwania kazdego

3

z zadan.
pETUTMN  7asob  Raport  Projekt  Widok  Dodatki  Pomoc  FormatwykresuGantta Q)  Powiedz mi, co cheesz zrobié
s . 5. -
B R e P w32 [
== .
= = . Ed
Wykres | WK B I U O-A-|Fsemc 5 Zadanie Informacje e

Gantta
Widok Schowek Czcionka [ Harmanogram Zadania Wstawianie Whagciwosci ~

RYSUNEK 1.4. Karta Zadanie

Oprocz Wykresu Gantta mozna jeszcze wyswietli¢ inne widoki:

Kalendarz Diagram sieciowy

Arkusz zasoboéw

Uzycie zasobu

Formularz zasobu

Wykres zasobow

Obcigzenie zadaniami

Formularz zadania

Arkusz zadan Terminarz zespotu

0O$ czasu Wykres Gantta — $ledzenie

Niektére z tych nazw mozesz odnalez¢ na karcie Zadanie jako nazwy grup. Grupy
Schowek czy Czcionka standardowo wystepuja w bardzo wielu aplikacjach dla sys-
temu Windows. Inne, takie jak Harmonogram czy Zadania, zwigzane sg z konkret-
nymi widokami — w tym przypadku z widokiem Wykres Gantta. Zwrd¢ uwage na
fioletowa karte Narzedzia wykresu Gantta widoczng w trakcie korzystania z widoku
Wykres Gantta. W innych widokach beda dostepne zupelnie inne narzedzia.
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Aby zarzadza¢ zasobami dla réznych zadan (dodawaé, przydzielaé i bilansowac),
przejdz na karte Zaséb widoczng na rysunku 1.5. W MS Project zasoby obejmuja: per-
sonel, wyposazenie, materialy, miejsca i zapasy. Zasobom mozna przypisac¢ koszty
i kalendarze. Wiecej informacji na temat zasobow znajduje sie w rozdziale 7.

Plik Zadanie Raport Projekt Widok Dodatki Pomoc Format wykresu Gantta g Powiedz mi, co cheesz zrobi¢
= °® ® El ® == [ Opge bilansowania
= A
E‘- ot s Us om T Wycayéé bil
o= Wyczyéé bilansowanie
Terminaz | Przydziel  Pula Saczegély Bilansuj Bilansuj 5,
zespotu ~ | zasoby zasobéw - zasob wszystko wil Nastepna nadmiems alokacja
Widok Przydzialy Wstawianie Wiasciwosci Bilansowanie ~

RYSUNEK 1.5. Karta Zaséb

Na karcie Raport, przedstawionej na rysunku 1.6, mozna tworzy¢ raporty dotyczace
zasobow, kosztéw, postepow czy tez wszystkich tych aspektéw projektu. Mozna
takze stworzy¢ raport poréwnujacy biezacy status projektu ze statusem jego wcze-
$niejszej wersji. Szczegélowe informacje dotyczace raportéw, dostosowywania ich
do wiasnych potrzeb oraz eksportowania zamieszcze w rozdziale 18.

Plik Zadanie Zaséb Projekt Widok Dodatki Pomoc Format wykresu Gantta Q Powiedz mi, co cheesz zrobié

BE W B REE B & fi]

Poréwnaj | MNowy  Pulpity  Zasoby Koszty W toku Wprowadzenie Niestendardowe Ostatnie | Raporty
projekty | report ~ nawigagyjne -~ - - - - - wizualne

Projekt Wyswietianie rapartow Eksportowanie ~

RYSUNEK 1.6. Karta Raport

Na karcie Projekt, przedstawionej na rysunku 1.7, znajduja sie polecenia ulatwia-
jace catosciowe zarzadzanie projektem, bez rozbijania go na zadania czy zasoby.
Mozna w tym miejscu wprowadzi¢ lub zmieni¢ daty rozpoczecia i zakonczenia
projektu, priorytety i plan bazowy. Jesli pojawi sie koniecznos¢ zmiany godzin ro-
boczych lub dodania podprojektu, to takze te operacje mozna wykonac z poziomu
karty Projekt.

Plik Zadanie Zaséb Raport Projekt Widok Dodatki Pomac Format wykresu Gantta @ Powiedz mi, co cheesz zrobié

1 H Pobierz dodatki Q @‘ El E = E Data stonus: [F5] Brak :?:

; .| Ef] Aktualizyj projekt
Podprojekt | Moje dodatki ~ | Informacje Pola tacza miedzy PP Zmiefi Oblicz Ustaw plan Przenieé Pisownia

o projekcie niestandardowe  projektami - czaspracy | projekt bazowy ~ projekt

Wstawianie Dodatki Wiaiciwoscdi Harmonagram Stan Sprawdzanie ~

RYSUNEK 1.7. Karta Projekt

Karta Widok, przedstawiona na rysunku 1.8, pozwala wyswietla¢ niektdre ze stan-
dardowych widokéw. Przykladem moga by¢ widoki zadan, takie jak Wykres Gantta,
a takze widoki zasobow, takie jak Uzycie zasobu czy Terminarz zespotu. Karta Widok
umozliwia posortowanie wyswietlanych informacji wg dat czy wskazanych okre-
sow, ukrywanie Osi czasu czy tez zmiane skali czasu.

Pik  Zodaie  Zosob  Raport  Projekt Dodatki  Pomoc  Formatwykresu Gantta  ( Powiedz mi, co cheesz zrobic. a
[T Eonsmmsico = ciezasoby + | HlSouj~ 25 er -] | Skalo caasu owickszenie  czasu -
ED— &) Diag wy E 2 Uy, b £ Sortuj 5 Skal Q Powigks Mo 0: = D
[ Kalendarz ~ & [ Akuszzasobéw ~ | B Konspekt + Y [[Bezfitrowar [oni - ]FA caby projekt Oseceegoy | | =]
Obciatenie Terminarz Nowe — | Makra
adaniami ~ T Inne widoki ~ 2espolu ~ T Inne widoki e Tabele~  E|[Bez grupowar - okno 17

Widoki zadar Widoki zasob6w Dane Powigkszenie Widok zlozony Okno Makra ~

RYSUNEK 1.8. Karta Widok
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Na karcie Formatowanie, przedstawionej na rysunku 1.9, znajduja sie polecenia ula-
twiajace prezentowanie harmonograméw, dotyczace styléw czcionek, podziatu stron
i ustawien kolumn.

ie  Zaséb  Raport Projekt  Widok Dodatki  Pomoc

RYSUNEK 1.9. Karta Formatowanie

Aby wygospodarowac wiecej przestrzeni na ekranie monitora, mozna zwing¢ (ukryc)
Wstazke. Klikniecie przycisku w ksztalcie pinezki spowoduje jej ,przypiecie”
i wyswietlenie (jak pokazano na rysunku 1.10). Aby ja ukry¢, nalezy uzy¢ przycisku
znajdujacego sie w prawym dolnym rogu Wstazki (7). Jesli Wstazka jest zwinieta,
wystarczy klikngé¢ dowolng karte, a nastepnie poszukac przycisku pinezki umiesz-
czonego w prawym dolnym rogu wyswietlonej karty. Ukry¢ lub przypia¢ Wstazke
mozna tez za pomocg skrétu klawiszowego Ctrl+Fi.

BB Tasin  Rapst  Pragels Widek  Dedstin  Pomar  fomstwiremsCantu ) Pt oo chees meld

Przypnij Wstazke
RYSUNEK 1.10. Trwate wyswietlanie Wstqzki

Wyswietlanie dodatkowych narzedzi

Widoczny caly czas pasek narzedzi Szybki dostep domysInie zawiera tylko trzy przy-
ciski: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Aby doda¢ do niego kolejne polecenia, kliknij
strzatke znajdujaca sie na jego konicu i z wyswietlonej listy wybierz opcje menu,
ktére maja zosta¢ dodane lub ukryte.

Jezeli nie ma tam polecenia, ktérego szukasz (a te dostepne domyslnie zostaty przed-
stawione na rysunku 1.11), wybierz opcje Wiecej poleceri (na dole listy), a zostanie
wys$wietlone okno dialogowe Opcje programu Project. Wybierz kategorie Pasek
narzedzi Szybki dostep. Wyswietla sie wowczas wszystkie dostepne opcje.

Przydatne narzedzie 05 czasu pokazuje caly czas trwania projektu. Aby wyswietli¢
05 czasu, nalezy wyswietli¢ na Wstazce karte Widok (pokazana na rysunku 1.8) i za-
znaczy¢ pole wyboru 05 czasu w grupie Widok ztozony. Do Osi czasu mozna dodawac
zadania i punkty kontrolne (kamienie milowe). Sama o$ mozna skopiowac i umie-
$ci¢ w raporcie czy innej prezentacji. Aby ukry¢ Os czasu, przejdZ do karty Widok
i usun zaznaczenie z opcji o tej samej nazwie. Wstawia¢ zadania, kopiowaé o,
zmienia¢ czcionke czy przeglada¢ szczegétowe informacje znajdujace sie na osi
mozna tez, klikajac ja prawym przyciskiem myszy. Rysunek 1.12 przedstawia o$
czasu z podsumowaniem kilku zadan i punktéw kontrolnych.
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RYSUNEK 1.12. Os czasu

Pasek stanu znajduje sie na dole okna MS Project (patrz rysunek 1.13) i zawiera
informacje o zadaniach, a dokladniej o tym, czy zostaly one zaplanowane recznie,
czy automatycznie. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w rozdziale 2.
Pasek stanu umozliwia tez szybkie przelgczanie si¢ miedzy najpopularniejszymi
widokami, takimi jak: Wykres Gantta, Obcigzenie zadaniami, Terminarz zespotu, Arkusz
zasobdéw i Raport. Za pomoca znajdujacego sie po prawej stronie suwaka mozesz
ustawic¢ sposob wyswietlania skali czasu: od ogdlnego widoku do bardzo szcze-
gotowych informacji. Wiecej wiadomosci na temat widokéw mozna znalez¢ w roz-
dziale 6.

[Gotowy b Nowe zasani: Zapanowane recnic BlE 2 8 8 -——a~

RYSUNEK 1.13. Pasek stanu

Powiedz mi, co chcesz zrobic

W poprzednich wersjach programu MS Project byt dostepny system pomocy. Jednak
w nowej wersji programu zostal on zastgpiony narzedziem Powiedz mi, co chcesz
zrobi¢. Jesli bedziesz potrzebowal pomocy w wykonaniu jakich$§ czynnosci
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w programie MS Project, wystarczy klikna¢ ikone zaréwki umieszczong obok karty
Format. Nastepnie nalezy wpisa¢ poszukiwane slowo i nacisnaé klawisz Enter,
a zostang wyswietlone dostepne opcje. W przyktadzie przedstawionym na rysunku
1.14. wyszukalam opcje zwigzane z hastem ,,$ciezka krytyczna”.

RYSUNEK 1.14. O e
Poszukiwanie % Sciezka krytyczna
,,S’Ciezki Akcje

ki i e .
yyyczney Wyraznij zadania krytyczne

Wyraznij sciezke zadania 2
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Zarzadzaj projektami jak profesjonalista!

Microsoft Project 2019 to sekretna bron, ktérej poszukujesz. Nawet jesli juz
wiesz co nieco na temat zarzgdzania projektami, ta ksigzka pokaze Ci, jak
skorzystac z cennych mozliwosci programu, by wszystko dziatato niczym
dobrze wyregulowana i nasmarowana maszyna. Dowiedz sie, jak wpisywac
zadania, okreslac czas ich realizacji, pracowac z zasobami i kalendarzami,
ustawiac plan bazowy, dostosowywac harmonogramy, utrzymac prace nad
projektem na wybranym kursie, analizowac postepy i raportowac wyniki.
Brzmi jak dobry plan, nie sgdzisz?

W ksigzce: Cynthia Snyder Dionisio
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i autorka publikacji z zakresu
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* tworzenie Management Body of Knowledge —

kalendarza zasobow standardu dotyczgcego zarzgdzania

. okreélanie projektami. Jest autorka wielu

budzetu projektu ksigzek, w tym A Project Manager’s
Book of Forms i A Project Manager'’s
+ Sledzenie postepow Book of Tools and Techniques.
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