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Microsoft Project - wstep

Microsoft Project to aplikacja wspomagajaca zarzadzanie projektami, zasobami, czasem i finansami
projektu. Jest to zaawansowane i bardzo popularne narzedzie oferujgce czytelne narzedzia
raportujgce, rozbudowane interfejsy do zarzgdzania waznymi aspektami projektu.

4

PRl Project 2013

Project 2016

lub
Microsoft Project pozwala na:

e tworzenie, edycje oraz kontrole harmonogramoéw

e tworzenie i zarzadzanie budzetem projektu

e automatyczne identyfikowanie problemdéw z zasobami, czasem oraz finansami

e wizualne wsparcie zarzadzania projektem poprzez wykresy, diagramy (np.: Diagram Gantta),
tabele oraz wykresy przestawne korzystajac z rozwigzan zaimplementowanych w Microsoft
Excel oraz Microsoft Visio

e uzycie szablonéw projektu ktére pozwalajg optymalizowad prace

Microsoft Project jest w petni zintegrowany z innymi elementami pakietu Microsoft Office. Wspétpraca
z aplikacjami Microsoft Outlook i Microsoft Excel jest bardzo prosta, i utatwia wygenerowanie danych
do prowadzenia projektu. Dodatkowo modut Raporty pozwala stworzy¢ kompletne graficzne
sprawozdania z postepdw oferujgc mozliwosé tworzenia metryk i wspdtczynnikdéw wydajnosci (KPI1)2.

1 por. Wiki
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Elementy programu
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Rysunek 1 Okno programu MS Project 2010

CITQM  77DAME  ZASOB  RAPORT  PROJEKT | WIDOK FORMATOWANIE Pzemekpadry:z'g x
E [E=) Diagram sieciowy ~ R Usyciezasobu = | &l Sotujr  7[[Bez wyrétnier - || Skala czasu: Q Pouiekszenie ~ ] 0¢ czasu = E-
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WYKRES GANTTA

Rysunek 2 Okno programu MS Project 2013
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Rysunek 3 Okno programu Microsoft Project 2016

Narzgdzia wykresu Gantta  Projeki2 - Project Professional Zaloguj sie

Zadanie  Zaséb  Raport  Prajekt Pamac Formatowanic @ Powiedz mi, co cheesz zrobié

E IE Diagram sieciowy - IZ Uzyciezasobu - 8l Sortuj+ ) |[Bezwyrdinier - | | Skala czasu: Q, Powiekszenie [ 0% czasu = e D
-
. [Ekalendarz - [ Arkusz zasobéw ~ | Ui Konspekt - W |[Bez filtrowanii - | | |Dni "RCa*ypmjzkt [] Szczegély B LJ
Wykres | Obciazenie Terminarz Nowe — | Makra
|Gantta - zadaniami - £ Inne widakd - Zespotu - T Inne widoki - i Tabele~  E7|[Bez grupowar - okno v -
Widoki zadari Widoki zasobdw Dane Powiekszenie Widok ztozony Okno Makra ~
X
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Rysunek 4 Okno programu MS Project 2019

Nazwy poszczegdlnych elementéw okna to:

Wstgzka

Karty (Zaktadki)
Grupy polecen
Pasek narzedzi szybki dostep
Pasek tytutu

Pasek wprowadzania
Skala czasu wykresu
O¢$ czasu projektu
Obszar wykresu
Obszar tabeli

Pasek stanu

[N Iy Ny Iy Ay Ny Ny By

Suwak powiekszenia
Uwaga!

Pasek wprowadzania jest standardowo wytaczony. Nalezy go wiaczy¢ w Karta Plik | Opcje |
Wyswietlanie | Pokaz te elementy — Pasek wyswietlania.
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Pokaz te elementy:

Pasek wprowadzania

Rysunek 5 Pasek wprowadzania

Szablony projektow

Tworzac nowe projekty mozna sie positkowac przygotowanymi do uzycia gotowymi projektami. Nalezy
wtedy skorzystac z szablonéw projektédw. Szablony sg utozone w tematycznie w kategorie. Po wybraniu
szablon nalezy go pobrac.

Karta Plik | Nowy | szablon
TRWA POBIERANIE PROPONOWANYCH SZABLONOW...

Dostepne szablony

+ <+ 3} stronagléwna » Plany * Biznesowe

Szablony w witrynie Office.com

Plan tworzenia oprogramowania Plan projektu dla nowej firmy

Rysunek 6 Dostepne szablony MS Project

Tworzenie projektu pierwsze kroki - informacje o projekcie
Jednym z pierwszych krokdéw podczas tworzenia nowego projektu jest okreslanie daty rozpoczecia lub
daty zakonczenia projektu.

Karta Projekt | Informacje o projekcie | Data rozpoczecia.
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“ . |
Zadanie Zasob Projekt Widok Dodatki
— 3 b [=] [

R ] 5T

Podprojekt | Informagje Pola tacza miedzy SPP Zmien
o projekcie niestandardowe projektami i £Zas pracy
Wstawianie Wiasciwosci

Rysunek 7 Karta Projekt, grupa Wtasciwosci

RAPORT PROJEKT WIDOK FORMATOWA
S = =
Infarmacje Pala tgcza miedzy SPP Zmier
o projekcie niestandardowe  projektami T czas pracy
Wiasciwosc

Data rozpoczecia: | T RERERE] v| Databiezaca: | sob, 15-09-19

Data zakoficzenia:  sob, 15-09-19 Data stanu: | Brak

Harmonogram od: | Data rozpoczecia projektu V| Kalendarz: | Standardowy

Wszystkie zadania rozpoczynaja sie jak najwczesinigj, Priorytet: E

Miestandardowe pola przedsiebiorstwa
Dziak

MNazwa pola niestandardowego Wartosd

Pomoc | | Statystyka.. |

Rysunek 8 Okienko dialogowe definiowania projektu

Harmonogramy projektu tworzy sie albo na bazie daty rozpoczecia albo daty zakoriczenia. Nigdy obu
naraz. Harmonogram wiekszosci projektdw tworzy sie od daty rozpoczecia. Sporzadzanie
harmonogramu od daty poczatkowej powoduje, ze wszystkie zadania majg zaczynad sie tak szybko, jak
to motzliwe. Takie rozwigzanie daje najwieksza elastycznos¢ tworzenia harmonogramu. Tworzenie
harmonogramu od daty zakonczenia powinno by¢ pomocne w okreslaniu, kiedy projekt powinien sie
rozpoczgé, jesli data zakoriczenia jest ustalona.

Domyslnie MS Project stosuje date biezacg jako date rozpoczecia projektu.
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Date mozna wprowadza¢ w formacie rr-mm-dd.
Biezaca data — definicja biezgcej daty. Jesli data systemu Windows jest inna i nalezy jg zmienic.

Data stanu — data ktdra bedzie wykorzystywana w raportach do przedstawiania informacji o pracy,
kosztach czy do prezentowania linii postepu

Kalendarz projektu — okresla wedtug jakiego kalendarza bedzie wykonywany projekt. Kalendarz
zawiera informacje o dniach i ogélnych godzinach pracy oraz o dniach i godzinach wolnych od pracy.

Priorytet — moze mie¢ wartosci od 0 do 1000, przy czym priorytet 1000 stuzy do opisywania
najwazniejszych projektéw, a priorytet 0 oznacza projekty najmniej wazne. Parametr ten jest istotny
przy bilansowaniu zasobéw wykorzystywanych w wielu projektach. Zasoby podczas bilansowania sg w
pierwszej kolejnosci przydzielane do projektéw o wyzszym priorytecie.

Pola niestandardowe projektu — wpisanie informacji w polach organizacji jest mozliwe tylko gdy
korzysta sie z MS Project Professional potgczonej z Project Server. Wymagane jest jednak uprzednie
zdefiniowanie niestandardowych pdl organizacji na serwerze Project Server. Niestandardowe pola
organizacji stuzg do opisywania projektu takimi informacjami, jak np. nazwa dziatu, kod projektu czy
lokalizacja, w ktérej projekt jest realizowany.

Elementy pokrewne — sekcji tej mozna zapoznac sie z informacjami o witrynie projektu, dokumentach,
problemach i czynnikach ryzyka. Informacje te bedg dostepne tylko w przypadku korzystania z MS
Project Pro potgczonej z Project Server.

Informacje o projekcie
Informacje o projekcie mozna réwniez zdefiniowa¢ wybierajgc Karte Plik | Informacje.

Informacje o projekcie -

Data rozpoczecia Dzisiaj

Informacje o projekcie = Data IEkDﬁCIEI’IiE DZI-I-‘I_]
Datarozpoczedia  2010-07-03 Harmonogram od  Rozpoczecie
Data zakon 2010-07-03 BiEiECE dEtE D"II-‘I_]
Harmonogram od  Ma poczatku )
Biezaca data Dzisiaj Data stanu Dzisiaj
Data stanu Dzisiaj .

, ! Kalendarz projektu  Standardowy
Kalendarz projektu  Standardowy
Priorytet 500 Priorytet 500
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Definiowanie wlasciwosci projektu
.HI' Zadanie Zasdb Projekt Widok Dodatki [ Formatowanie |

|l zapisz . . i § . =
Informacje o dokumencie Projekt2 \
[ zapisz jako .
(5 Otworz Konta serwera Project Server
= Zamknij @ Brak potaczenia z serwerem Project Server
Zarzadzaj
l“")wf kontami
. Informacje o projekcie =
Qstatnio
uzywane o =Jq,_,j] Wiasciwosd zaawansowane
Organizuj szablon globalny B Wyiwietl zaawansowane i niestandardowe
Nowe g Przenies elementy projektu, takie jak widoki, raporty i tabele, migdzy dwoma wiasciwosic tego projektu.
plikami lokalnymi lub migdzy plikiem lokalnym a plikiem szablonu globalnego. Stalystyka projektu
Drukuj Organizatar Wyiwiet! podstawowe informacje
statystyczne zwiazane z projektem.
o vata stany wersiay
Za?‘l.f.‘z ! Kalendarz projektu  Standardowy
=l Friorytet 500
Pomoc
] Opge
£ zakoricz

Rysunek 9 Karta Plik - Informacje

Przed przystgpieniem do definiowania zasadniczych informacji o projekcie mozna okresli¢ pewne
elementy opisowe, np. tytut, temat, imie i nazwisko menedzera projektu. Chociaz nie majg one wptywu
na sam proces tworzenia projektu w MS Project, to takie informacje bedzie mozina zawrze¢ na
wydrukach lub raportach.

Kata Plik | Informacje | Wtasciwosci zaawansowane
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Wiasciwosci: Projekt

Ogdlne | Podsumowanie | Statystyka | Zawartos¢ | Miestandardowe

Tytuk Remont generalny mieszania
Temat: Femont Batorego 1

Autor: Przemek Pedrycz

Menedzer: Przemek Pedrycz

Firma: PP Comp

Kategoria: Remont mieszkania

Stowa kluczowe: |remont, ul. Batorego 1

Komentarze:

EBaza hipertacza:

Zapisz obraz podgladu

0] 4 Anuluj

Rysunek 10 Okienko wtasciwosci zaawansowanych

Zapisywanie nowego projektu
W celu zapisania nowego projektu nalezy skorzystac z opcji zapisz. Karta Plik | Zapisz

W praktyce aby wykonac to zadanie korzysta sie z klawiszy skrétu:
Zapisz jako - F12
Zapisz— Ctrl + S

Po nacisnieciu klawisza zapisz pojawi sie okienko dialogowe z mozliwoscig wyboru typu pliku.
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Mazwa pliku:  ProjektZ. mpp

-

Zapisz jako typ: ‘PraEk‘t !iiiil v'

Pliki programu Microsoft Project 2007 (*.mpp)
Microsoft Project 2000 — 2003 (*.mpp)

Szablon projektu (*.mpt)

Szablony programu Microsoft Project 2007 (*.mpt)
Pliki PDF (*.pdf)

Pliki XP5 (*xps)

Skoroszyt programu Excel (%xls)
& Skoroszyt binarny programu Excel ("xlsh)
Skoroszyt programu Excel 97-2003 (*.xls)
Tekst (rozdzielany znakami tabulacji) (*.bed)
Pliki C5V (rozdzielane przecinkami) (*.csv)
Format XML [*xml)

= Ukryj foldery

Na powyzszym zdjeciu pokazano rézne typy plikow.

Dobrg praktyka podczas pracy z projektem jest wigczenie autozapisywania po okreslonym czasie.

Karta Plik | Opcje |Zapisywanie

W tym miejscu mozna rowniez witgczy¢ autozapis pliku po okreslonym czasie.

- — S —
OpcieprogramuProject T -

I

Ogdlne . . . I
g H Dostosowywanie sposobu zapisywania projektow

Wyswietlanie

Harmonogram Zapisywanie projektow

Sprawdzanie Zapisz pliki w tym formacie: Projekt (*.mpp)

Domyilna lokalizaga plikdw: |C:\Users\PP Comp\Documents

Zapisywanie ]

Jezyk Automatyczne zapisywanie co min
Podezas automatycznego zapisywania:

Zaawansowane

@ Zapisz tylko aktywny projekt

Dostosowywanie Wstazki Zapisz wszystkie otwarte projekty
D Monituj przed zapisaniem

Pasek narzedzi Szybki dostep
Zapisywanie szablondw
Dodatki P

Centrum zaufania Domyéina lokalizacja szablondw uzytkownika: |C:\u;ers\PP Comp\AppData\Roaming\Microsoft\Szablony\

Pamie¢ podreczna

Limit rozmiaru pamigci podregcznej (MB):

vietl stan pamigci podrecznej |

Lokalizacja pamieci podrecznej:

yzysE pamied podreczna... |

Rysunek 11 Okienko dialogowe zapisywania projektu
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Zapisz jako

Zapisz jako
Zapisz i synchronizuj

r(-\ Synchronizuj z programem
\-)':l SharePoint

(‘.‘, OneDrive — Osobiste

El:l Komputer

Dl

+ Dodaj lokalizacje

Rysunek 12 Okienko zapisz jako

Zapisz jako
Zapisz | synchronizuj

“. Synchronizuj z programem
3 SharePoint

ﬁ OneDrive

F:l Ten komputer

+ Doda) miejsce

Przegladaj

Rysunek 13 Zapisywanie na witrynie SharePoint

& OneDrive — Osobiste

BRAK POEACZENIA INTERNETOWEGO

Prawdopodaobnie nie masz pofaczenia z Internetem. Uzyskanie dostepu do tych folderdw moze nie byé
mozliwe do czasu przejécia do trybu online.

Ostatnio uzywane foldery

& OneDrive — Osobiste

Przegladaj

Synchronizuj z listg zadan programu SharePoint

Synchronizacja z
MNowa witryna programu SharePoint -
Nazwa projektu:
Projekt]
Adres witryny:
http://server T | [ Projektl

Nowa witryna programu SharePoint z listg zadan zostanie utworzona pod powyzszym adresem.
SharePaoint.

W celu zapisania pliku pod inng nazwa nalezy uzy¢ opcji Zapisz jako.

Mozliwe jest zapisanie plikdw w nastepujgcych lokalizacjach korzystajac z przygotowanych skrotéow:

e Synchronizuj z SharePoint — gdy zainstalowany jest SharePoint

e OneDrive — Osobiste
o Komputer
e Dodaj lokalizacje
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E;I Komputer

Ostatnio uzywane foldery

project
Pulpit = project

Dokumenty
Pulpit

Przegladaj

Rysunek 14 Lista ostatnio uzywanych folderéw

Dodaj lokalizacje

BRAK POLACZENIA INTERNETOWEGO
Aby dodad lokalizacje, wymagane jest polaczenie z Internetem.

B Office 265 SharePoint
& OneDrive

Rysunek 15 Dodawanie wtasnej lokalizacji

Udostepnij

Udostepnij Synchronizuj z lista zadan programu SharePoint
. . . B Udostepnij projekt zespolowi, zapisujac go na liscie zadar programu SharePoint | synchronizujac go z nia.
Zapisz i synchronizuj =
rw—. Synchronizuj z programem e
1 Sharepoint Przejdf do

zapisywania jako

[% Wiyslij w wiadomosci e-mail

Rysunek 16 Udostepnianie na witrynie SharePoint

Ochrona projektu hastem

Mozliwe jest zdefiniowanie hasta w celu zabezpieczenia projektu przed niepozgdanym dostepem oséb,
ktére nie powinny z jakis powoddw znaé szczegdty harmonogramu. Nalezy w tym celu uruchomic
narzedzie ktdre znajduje sie:
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Karta Plik | Zapisz jako... | Opcje ogdlne

Dzawsze tworz kopie zapasowa

Wspdtufytkowanie pliku

Hasto ochronne:

Hasto ochrony przed zapisem:

[ ]Zalecany tryb tylko do odczytu

Rysunek 17 Okienko opcji zapisywania

Zawsze tworz kopie zapasowa — drugi plik *.bak z wczesniejszg wersja pliku.

Zalecany tryb tylko do odczytu — Monit o trybie d odczytu. Chyba ze bedg wprowadzane zmiany to
nalezy wtaczy¢ edycje.

Definiowane kalendarza projektu

Kalendarze w programie MS Project okreslajg, w jaki sposdb tworzone sg harmonogramy zadan oraz
zasobow przydzielonych do tych zadan. Mozna ustawic swoj kalendarz, aby odzwierciedla¢ dni robocze
projektu, jak rdwniez czas wolny, taki jak wieczory, weekendy i urlopy.

Zadanie Zasab Projekt Widok Dodatki

i = v
m H B E

Informacje Pola tacza miedzy SPP Zmien

o projekcie niestandardowe projektami h zZas pracy

Wiasciwoici

Rysunek 18 Karta Projekt i grupa Wtasciwosci

Zmien

czas pracy |

Rysunek 19 Ikona zmiany czasu pracy
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-

Zmienianie czasu pracy - o =
Dla kalendarza: Standardowy (Kalendarz projektu) - Utwérz powy kalendarz. ..
Kalendarz 'Standardowy’ jest kalendarzem
Legenda: Kliknij dzieri, aby zobaczy¢ czasy pracy w tym dniu:

- = S’rzmigp apt = »  Czasy pracy dia 2012 lipca 11:
1 +09:00 do 13:00
Wolny + 14:00 do 13:00
Tot [ 2alals|e|7 8
EETEE) 9 10 H 12 13 |14 [15
W tym kalendarzu: Ma podstawie:
A 16|17 |18 |19 120 |20 122 Domysiny tydzer robaczy w kalendarzu
O ‘Standardowy’
23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 v
dardow
tydzier roboczy 30|31 3
Wyjatki | Tygodnie robocze
Nazwa Rozpoczede Zakoriczenie - Szczegély...
o) (o) (oo

Rysunek 20 Okienko dialogowe Zmienianie czasu pracy

Wyjatki | Tygodnie robocze

| Mazwa

Wyjatki — to ustalanie wyjatku czyli wydarzen, ktére maja zdefiniowang date rozpoczecia i zakonczenia

w ktérych to dniach nie bedzie realizowany projekt. Wyjatkami dla sg przyktadowo dni ustawowo
wolne od pracy.

Tygodnie robocze — tutaj definiuje sie co w danym dniu tygodnia ma obwigzywac¢ w projekcie.
Przyktadowo definiuje sie godziny pracy a takze czy przyktadowo dany dzien jest dniem wolnym.
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ZImienianie czasu pracy ‘ {ﬂ

-

Dla kalendarza: Standardowy (Kalendarz projektu) - Utwérz nowy kalendarz... ]

Kalendarz 'Standardowy' jest kalendarzem

Legenda: Kliknij dzieri, aby zobaczyé czasy pracy w tym dniu:

1 2012 lipca »  DzieA 2012 lipca 11 jest wolny.
k=) Pnwt| S [cz]pt]so]
Walny u
Edytowane 2 3 4 5 B 7 8
godziny pracy a 13 12 |15 il

W tym kalendarzu: Na podstawie:

31 paien wyjatku 16 0 BeEe Wyjatek Swieto firmy w kalendarzu

: i 25 |24 |25 |26 |27 |28 |29 BT IEETY
Niestandardowy
tydzien roboczy 30|31 i

Wyjatki | Tygodnie robocze
Nazwa Rozpoczede Zakoriczenie -

1 |Swicto firmy 12-07-11

Usur

) (o) [

Szczegély dla elementu "Swieto firmy' @ |

Ustamwianie czaséw pracy dia tych wyjatkém
&) Wolny
@ Czasy pracy:
Od

1 |09:00
2

Wzorzec cyklu

() Dzienny. _

- - @ Dnia | lipca 11

() Tygodniowy

O Miesiecmy &) pgieq [ drugi(s) sroda w |lipiec

@ Racany
Zakres cyklu

Rozpoczede: éro, 12-07-11 « (@ Zakofczenie po: | 1 = wystapieniach

() Zgkoriczenie do: | éro, 12-07-11

Okresdlanie cyklu. Cykl moze by¢ definiowany dla dni, tygodni, miesiecy, lat.

Wrzorzec cyklu

© Dzienny; Co [1 | dni

I Tygodniowy

I Miesieczny

") Roczny

Wrzorzec cyklu

() Dzienny Powlarzajco | q = tyg. w nastepujacym dniu:

-

~) Miesieczny [T niedziela  [] poniedziatek [ wiorek [ 5roda
") Roczny [l Czwartek  []Piatek [ sobota

Strona 15


https://www.msoffice.waw.pl/

Portal wiedzy https://www.msoffice.waw.pl

Wzorzec cyklu

Dzienny @ Dren | 11 = @ |1 = mies.
Tygodniowy
9 Miesigczny drugi(a) sroda @ |1 - mies.

Roczny

Wezaorzec cyklu

Dzienny )
) @ Dnia | lipca 11
Tygodniowy
Miesigczny Dzien | drugi(a) éroda w | lipiec

Kalendarz jest narzedziem planowania, ktére okresla standardowy czas roboczy oraz dzien wolny dla
projektu i zwigzanych z nim zasobdw i dziatai. Kalendarze stuzg do ustalania, w jaki sposdb tworzone
sg harmonogramy zdan oraz zasobéw przydzielonych do zadan. W projektach stosowane sg cztery typu
kalendarzy:

- kalendarz bazowy — okresla domysine dni robocze i wolne dla zbioru zasobéw. Moze stuzyé jako
kalendarz projektu lub kalendarz zadan. Project udostepnia trzy typy kalendarzy: standardowy, 24
godziny i ,,nocna zmiana”.

Standardowy - wedtug tego kalendarza prace nad projektem trwajg od poniedziatku do
pigtku, w godzinach od 9.00 do 18.00, z godzinng przerwa od 13.00 do 14.00. Nie uwzglednia
on $wiat i dni ustawowo wolnych od pracy

24 godziny — wedtug tego kalendarza prace nad projektem trwajg od poniedziatku do
niedzieli, przez caty dzied. Oznacza to, ze prace nad projektem mogg odbywac sie bez
przerwy.

Zmiana nocna — wedtug tego kalendarza prace nad projektem odbywajg sie od wtorku do
soboty, w godzinach 23:00 do 8:00 dnia nastepnego, z przerwg od 3:00 do 4:00. Ten kalendarz
nie uwzglednia swiat i dni ustawowo wolnych od pracy.

Kalendarz projektu — kalendarz bazowy stosowany dla catego projektu. Definiuje normalny czas pracy
oraz czas wolny.

Kalendarz zasobow — definiuje czas pracy oraz czas wolny dla poszczegdlnych zasobdéw

Kalendarz zadania — jest kalendarzem bazowym, ktérego mozna uzy¢ dla poszczegdlnych zadan do
zarzadzania tworzeniem harmonogramu tych zadan. Kalendarz zadania definiuje czas roboczy i wolny
dla zadania, niezaleznie od ustawien w kalendarzu projektu.

Kalendarze bazowe mogg byé tworzone i wigzane z projektem, zasobem i zadaniem. Wszystkie
kalendarze, projektu, zasobdw i zadan, sg stosowane przy tworzeniu harmonogramu. Jesli zasoby sg
przypisane do zadan, zadanie jest planowane na bazie kalendarzy zasobdw. Jesli przy tworzeniu
harmonogramu zadania stosowany jest kalendarz zadania, a przydzielone zasoby nie pracujg w czasie
roboczym wedtug kalendarza zadania, otrzymamy ostrzezenie dotyczgce niedopasowania zasobow.

Ustawienie kalendarza dla nowych projektéw
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Harmonogram

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep

Centrum zaufania

Opcje kalendarza dla tego projektu:

Tydzien rozpoczyna sie wi

Eok obrachunkowy rozpoczyna sie w

Opdje kalendarza dla tego projektu:

Tydzien rozpoczyna sie w:

Rok obrachunkowy rozpoczyna sie w miesiacu:

@ Projekt2

[=]

Poniedziatek IZ‘
Styczen El

MNumeracja roku obrachunkowego taka jak w roku poczatkowym

Domyilna godzina rozpoczecia:
Domyilna godzina zakorczenia:
Godzin dziennie:

Godzin tygodniowa:

Dni miesiecznie:

08:00[ = |
17:00[ = |

3
40

Alw | {[afs | ]]4]»

20

@ Projekt2

Te godziny sa przypisywane do zadan w przypadku wprowadzenia daty
rozpoczecia lub zakofczenia bez okreilenia godziny. Jezeli zmienisz to
ustawienie, pamietaj 0 mozliwoici dopasowania kalendarza projektu za
pomaoca polecenia Zmien czas pracy, dostepnego na wstazee na karcie
Projekt.

=]

(2]

Wszystkie nowe projekty

,ﬁ_j Projekt2

Wybranie opcji Wszystkie nowe projekty w polu Opcje kalendarza dla tego projektu spowoduje, ze

nie bedzie potrzeby definiowania opcji kalendarza firmowego dla kolejnych projektéw.

Opcja Tydzien rozpoczyna sie w: oraz Rok obrachunkowy rozpoczyna sie w miesigcu nie majg wptywu
na harmonogram. Ich zmiana bedzie miata wptyw tylko na raporty.

W programie Project stosowane sg standardowe wartosci minut i godzin dla czasu trwania. 1min. =

60s, 1godz. = 60 min. Czas trwania mozna ponownie zdefiniowaé¢ w dniach, tygodniach, miesigcach.

Zmian dokonuje sie Opcjach kalendarza dla projektu.

Aby zmieni¢ kalendarz wedtug ktérego majg sie odbywacé prace nad projektem dokonuje sie na Karcie

Plik sekcja Informacje i w polu kalendarz projektu wybraé jeden ze zdefiniowanych kalendarzy.

Informacje o projekcie =

Drata rozpoczecia
Data zakonfczenia
Harmonogram od
Biezaca data

Drata stanu
Kalendarz projekiu

Priorytet

20100703
20100703
Ma poczatku
Dzisiaj

Dzisiaj

[pp kalendarz

Standardowy
24 godziny
Zmiana nocna

pp kalendarz

Zapisywanie kalendarza w organizatorze blokéw konstrukcyjnych.
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-

"
Crganizator ﬁ

Widoki | Raporty | Moduty | Tabele | Fitry :

Mapy I Pola I Grupyl

'Global . MPT": Projekt2:
24 godziny - -
Standardowy kalendarz firmy ABCDEF

Zmiana nocna Standardowy
Zamknij {  Zmiana noca

Zmien nazwe. ..

Usun...

- Pomog

Kalendarze dostepne w: Kalendarze dostepne w:
Global MPT - Projekt2 -

Ochrona projektu hastem

Ochrona projektu hastem pozwala na zabezpieczenie go przed dostepem osdb niepowotanych. W MS
Project mozna zdefiniowa¢ dwa hasta — hasto ochronne (ochrona przed otwarciem) i hasto ochrony
przez zapisem.
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Zaktadanie hasta

Plik — Zapisz jako...

Marzedzia - [ Lapisz ] ’ Anuluj

Mapuj dysk sieciowy... l

Opcje ogalne...

Opcje zapisywania ﬁ .

[ Zawsze twérz kopie zapasows

Wapohuzytowanie pliku
Hasto ochronne: |

Hasto ochrony przed zapisem:

[] Zalecany tryb tylko do odczytu

| ok || Anulg

L

Po wprowadzeniu hasta nalezy je jeszcze raz wprowadzié, tak aby nie byto réznicy pomiedzy hastami.

Potwierdzanie hasta @ I

Wprowadz ponownie hasto:

ok || Anug

Zdejmowanie hasta

Polega na skasowaniu istniejgcego hasta — wymazanie kropek.

Hasto ochronne: =

Hasfo ochrony przed zapisem: | &=

Wyszukiwanie plikow

Mozna wyszukaé pliku ktéry zostat wczesniej utworzony korzystajgc z mechanizmu wyszukiwania
(dostepny w Windows Vista i Windows 7)
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(] Otwieranie e ———————— )
@ij’)/ > 7Wyniki wyszukiwania wfoldeze Dokumenty » = v | 5 | ’ *mpp| - X |
‘ Organizuj ¥ E v O @

Usuwanie poufnych informacji z p

liku

p
Centrum zaufania

Zaufani wydawcy

Dodatki

Ustawienia makr

Ustawienia zapobiegania wykonywaniu danych

Starsze formaty

Opegje prywatnosci

Opgje prywatnosci

Ustawienia dokumentdw

Potacz sie z witryna Office.com w celu pobrania zaktualizowanej zawartosci, i
qgdy kamputer jest potaczony z Internetem

Pobierz okresowo plik, ktary utatwia analizowanie problemow z systemem
Zatoz konto w programie poprawy jakosc obshugi klienta

Automatycznie wykryj zainstalowane aplikacje pakietu Office w celu uzyskania
lepszych wynikow wyszukiwania w witrynie Office.com

Sprawd? dokumenty pakietu Microsoft Office pochodzace z podejrzanych witryn
sieci Web lub taczace z nimi

Zezwalaj okienku zadan poszukiwawczych na sprawdzanie dostepnosci i
instalowanie nowych ustug

Przeczytaj zasady zachowania poufnosci informacii

[T Usuf informagje osobiste z whasciwosc pliku pray zapisywaniu ()

ok | [ Anuly

Wprowadzanie zadan

Zadania reprezentujg rzeczywiste, oddzielone czynnosci pracy, ktére muszg by¢ wykonane, aby

osiggnac ostateczny cel projektu, lub elementy dostarczane projektu. W programie Project

zdefiniowane zadanie zawiera szczegétowe informacje o kazdej czynnosci lub zdarzeniu, ktére musi sie

pojawic, aby projekt zostat wykonany. Te szczegdty obejmujg kolejnosé i czas trwania zadan, zadania

krytyczne oraz wymagania dotyczgce zasobow.

Po utworzeniu i zapisaniu nowego projektu oraz zdefiniowaniu czasu pracy dla projektu nalezy zaczgc

wprowadzaé zadania. Zadania sg najbardziej podstawowymi cze$ciami sktadowymi kazdego planu

projektu. Pojedyncze zadania wprowadzamy w kazdym wierszu tabeli Wprowadzenie.

o Tryb - |Nazwa zadania - |Czas
zadanii trwania
1 = 1dzien?

. Rozpoczecie _ |Zakoriczenie _ | [cze-21 [10-cze-28 [10-lip-05
wls[c[p[s[n[p[w[s]c[p[s[n[p[w[s[c]

g

pon, 10-07-05 pon, 10-07-05

Znak zapytania za czasem trwania zadania (1 dzien?) wskazuje, ze jest to szacowany czas trwania.

Mozna to usung¢, wprowadzajgc rzeczywisty czas trwania, lub usungé w oknie dialogowym Opcje

zadania.
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Identyfikator zadania

Po wprowadzeniu zadania zostaje zadaniu przydzielony identyfikator zadania. Identyfikator zadania
jest niepowtarzalnym numerem przypisanym do kazdego zadania w projekcie. Pojawia sie po lewej
stronie wiersza zadania

Czas trwania

Czas trwania zadania jest iloScig czasu pracy potrzebng do jego zakonczenia. Poniewaz do wykonania
réoznych zadan wymagana jest zwykle rézna ilos¢ czasu, kazde zadani e ma przypisany odrebny czas
trwania. Nie nalezy myli¢ czasu trwania z ciggtym czasem lub naktadem pracy. Przyktadowo czas
trwania zadania moze wynosi¢ dwa tygodnie, lecz zadanie moze wymagac tylko 20 godzin pracy do
zakonczenia. Z kolei inne zadanie moze mie¢ przypisane cztery zasoby pracy i odpowiednio 24 godziny
nakfadu pracy w pojedynczym, osmiogodzinnym dniu pracy.

Ciggty czas trwania

Mozna takze zaplanowac zadania, aby odbywaty sie w czasie roboczym oraz wolnym, przypisujac ciggty
czas trwania do zadania. Ciggty czas trwania jest catkowitg dtugosciag czasu pracy oraz czasu wolnego,
ktdry zajmie zakonczenie zadania. Przyktadowo w zaktadzie lakierniczym bedzie to zadanie czekanie na
wyschniecie powfoki lakierniczej.

Skréty i znaczenie dla rzeczywistych i ciggtych czaséw w programie MS Project

Skroét Wyswietlany Oznacza

m min. minuta

H godz. godzina

D dn dzien

tyg lub t. tyg Tydzien

mies lub m. mies Miesigc

cm cmin. ciggta minuta
ch cgodz. ciggta godzina
Cd cdn ciaggty dzien
Ctyg ctyg ciggty tydzien
cmies cmies ciggty miesigc

Dla wiekszosci projektow uzyjemy czasu trwania w godzinach, dniach lub tygodniach. Szacujgc czas ich
trwania, trzeba starannie przemysle¢ poziom szczegdtowosci, ktdry chcemy zastosowac dla zadan
naszego projektu. Jesli projekt obejmuje wiele lat, nie bedzie praktyczne ani mozliwe $ledzenie zadan
mierzonych w minutach lub godzinach. Trzeba mierzy¢ czas trwania zadania na najnizszym koniecznym
poziomie szczegdtowosci lub kontroli (lecz nie na najnizszym).

Tworzenie punktu kontrolnego

Punt kontrolny (milestone) wskazuje wazne zdarzenie w projekcie i moze stuzy¢ do monitorowania
postepu projektu. Punkt kontrolny moze by¢ narzucony na projekt przez sponsora lub ustalony przez
zespot projektu w celu utatwienia $ledzenia postepow. W MS Project punkty kontrolne sg czesto
reprezentowane przez zadanie o zerowym czasie trwania.
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o Tryb  _ |Nazwazadania _ |Czas . |Rozpoczecie  |Zakonczenie | [e-21 [10-cze-28 [10-lip-05 [10ip-12 [1
zadanii trwania élclp‘sln|p|w|§|c|p!5|n|p|w|é|c|p|5|n‘p|w|§‘c|p!5|n|p
i =] 1

1 = zad 1 1dzien? pon, 10-07-05 pon, 10-07-05 E
2 2 zad 2 1 dzien pon, 10-07-05 pon, 10-07-05 @
3 =E> zad3 2tyg. pon, 10-07-05 pig, 10-07-16
4 = zad 4 1tydz. pon, 10-07-05  pig, 10-07-09 | —
5 = zad 5 2tyg. pon, 10-07-05 pig, 10-07-16 ] ¢
6 =3 punt kontrolny 0dn soh, 10-07-03  soh, 10-07-03 & 0703
1/5 ]

Czas trwania punktu kontrolnego wynosi O dni.

Na wykresie Gantta punkt kontrolny domyslnie reprezentowany jest przez czarny romb.

Wostawianie zadania

Mozna takze nacisngc Insert aby doda¢ nowe zadanie powyzej wybranego zadania. Aby wprowadzié
kilka nowych zadan, nalezy zaznaczy¢ tyle wierszy zadan ile ma by¢ nowych zadan a nastepnie nacisngc
Insert.

o Tryb - |Mazwa zadania - |CZ35 - |RoZpoczecie Zakonczenie -
zadanii trwania

1 b= zad 1 1dzien? pon, 10-07-05 pon, 10-07-05
2 E zad 2 1dzien pon, 10-07-05 pon, 10-07-05
3 = 2 tyg. pon, 10-0

4 = 1 tydz. pon, 10-0 pig, 10-07-03
5 = zad 5 2 tyg. pon, 10-07-05  pig, 10-07-1

= % Punt kontrolny 0dn sob, 10-07-03  sob, 10-07-03

1/5

Tworzenie zadan sumarycznych

Przy planowaniu czesci projektu wiele zespotéw korzysta z pomocniczego narzedzia nazwanego
strukturg podziatu pracy (WBS), aby zapewni¢, ze zadna praca nie zostanie pominieta.

Po wprowadzeniu zadan do projektu przydatne jest ich uporzadkowanie poprzez zgrupowanie
powigzanych ze sobg zadan w fazy (etapy) albo utworzenie grup blisko skojarzonych zadan,
obejmujacych jakas znaczacag cze$¢ projektu. Fazy s w MS Project reprezentowane przez zadania
sumaryczne. Zadanie sumaryczne sktada sie ze wszystkich zadan wewnatrz jego struktury
hierarchicznej, ktéra moze obejmowaé takze inne zadania sumaryczne, zadania szczegétowe lub
podzadania. Nie mozna bezposrednio edytowac czasu trwania zadania sumarycznego, daty
rozpoczecia lub innych wyliczanych wartosci.

Projekt filmu

Preprodukcja
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- e = = 'fr' Oznacz jako zgodne z harmonogramem =

f"':'}Uwzgledni_i tacza

Harmonogram

Ctrl + Shift + strzatka w prawo
Tworzenie zadan sumarycznych

e Wstaw nazwe zadania sumarycznego
e Zaznaczanie zadania nalezgce do tego zadania
e Karta Zadania, grupa Harmonogram — Zwieksz weciecie.

Wiekszos¢ ztozonych projektdw wymaga potgcznia planowania zstepujgcego i wstepujgcego w celu
utworzenia wtasciwych zadan i faz:

- w planowaniu zstepujgcym (od goéry do dotu) plan projektu jest opracowywany poprzez okreslenie
etapow najwyzszego poziomu lub zadan sumarycznych przed rozbiciem ich na sktadniki nizszego
poziomu lub podzadania. To podejscie dziata od ogétu do szczegdtu.

- w planowaniu wstepujacym (od dotu do géry) plan projektu jest opracowywany od zadan najnizszego
poziomu poczawszy, zanim nie zostanie uporzadkowany w fazy wyiszego poziomu lub zadania
sumaryczne. To podejscie dziata od szczegdtu do ogédtu.

Laczenie zadan

Relacje (inaczej zaleznosci) pomiedzy zadaniami budujemy tworzac miedzy nimi tacza. W trybie
Zaplanowane automatycznie tgcza tworzg sekwencyjne zaleznosci, w ktdérych rozpoczecie lub
zakonczenie jednego zadania zalezy od rozpoczecia lub zakoniczenia innego.

Zad A 2dn

Zad.B 3dn 1
Zad. A 2dn

Zad.B 3dn 4RR
Zad. A 2dn

Zad.B 3dn 7IZ
Zad. A 2dn

Zad.B 3dn 10RZ

Po utworzeniu projektu wszystkie zadania w harmonogramie zostaty zaplanowane z takg samga data
rozpoczecia — datg rozpoczecia projektu. Wypetniajgc harmonogram trzeba taczy¢ rézne zadania aby
prawidtowo odzwierciedla¢ kolejnos¢ w ktdrej praca ma by¢ wykonana.

tacze jest logicznym potgczeniem miedzy zadaniami, ktére kontrolujg ich kolejno$¢ oraz zaleznosci
pomiedzy nimi. Dwa standardowe zadania jak sie potgczag majg relacje lub zalezno$¢ zakonczenie —
rozpoczecie. Pierwsze zadanie jest nazwane poprzednikiem — zadaniem, ktdrego data rozpoczecia lub
zakonczenia okreslana rozpoczecie lub zakoriczenie innego zadania lub zadani. Kazde zadanie moze
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by¢ poprzednikiem jednego lub wiekszej liczby zadan. Drugie zadanie nazywane nastepnikiem —
zadaniem, ktdrego rozpoczecie lub zakonczenie jest sterowane przez inne zadanie lub zadania. Kaze
zadanie moze by¢ rowniez nastepnikiem jednego lub wiekszej liczby poprzednikéw. Drugie zadanie
nastepuje po pierwszym. Nazywa sie to sekwencjg lub chronologicznym porzadkiem, w ktérym zadania
muszg nastepowaé. Miedzy zadaniami moze istnie¢ tylko jeden z czterech typdw relacji:

Relacja tego zadania Znaczenie

Zakonczenie — rozpoczecie ZR Data zakonczenia zadania poprzednika okresla
date rozpoczecia zadania nastepnika

Rozpoczecie — rozpoczecie RR Data rozpoczecia zadania poprzednika okresla
date rozpoczecia zadania nastepnika

Zakonczenie — zakonczenie ZZ Data zakonczenia zadania poprzednika okresla
date zakoriczenia zadania nastepnika

Rozpoczecie — zakoniczenie RZ Data rozpoczecia zadania poprzednika okresla
date zakoriczenia nastepnika

. . . . .
Informacje o zadaniu . A ————— &J

e

Ogdlne  Poprzedniki l Zasnby] Zaau\'ansnwanel Uwagi ] Pala niestandard-:we]

Mazwa: | Okreslenie niezbednych zasobdw Czas trwania: | 2dn = [ szacowany
Poprzedniki:
# || Zakoriczenie-rozpoczede (ZR) -

Id. MNazwa zadania Typ Zwioka
k] Przeprowadzenie rozmow z wiasddelami podobnych firm i

= A
Rozpoczede-rozpoczede (RR)
Zakoriczenie-zakonczenie (ZZ)
Rozpoczecie-zakoriczenie (RZ)
(Brak)

o) (o

b e

Nie nalezy myli¢ relacji w programie MS Project z zalezno$ciami miedzy zadaniami w zarzadzaniu
projektem. Zaleznos¢ jest potrzebg lub warunkiem, ktéry istnieje miedzy dwoma elementami.
Znajomosc zaleznosci jest waznym czynnikiem w definiowaniu relacji miedzy zadaniami. Sg trzy rodzaje
zaleznosci:

Obowigzkowa: zwana takie twardg zaleznoscia. W tym przypadku pierwsze zadanie musi by¢
wykonane przed drugim zadaniem (Sciany przed dachem). Zaleznos$¢ tego typu majg relacje typu ZR,
lecz moze by¢ to takze RR z zastosowaniem opdznienia .

Uznaniowa: zwana takze zaleznoscig miekka logiczng lub preferowang. Tutaj pierwsze zadanie nie musi
by¢ zrobione , aby wykona¢ drugie zadanie (nie trzeba malowa¢ $cian przed potozeniem dywanu) .
Wolimy aby pierwsze zadanie byto wykonane przed drugim, lecz nie jest to absolutnie niezbedne.
Zaleznosci tego typu mogg odpowiadaé kazdemu typowi relacji.
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Zewnetrzna: W tym przypadku jakis czynnik zewnetrzny kieruje zadaniem (nie mozna pomalowac scian
zanim sprzedawca nie dostarczy farby). Zaleznos¢ tego typu moga mie¢ kazdy typ relacji.
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Laczenie punktow kontrolnych

tacznie samych zadan sumarycznych uwazane jest za btad, gdyz tworzy mato czytelny obraz projektu.
Z tego wzgledu nalezy unikac takiego postepowania i zamiast tego tworzy¢ relacje pomiedzy punktami
kontrolnymi ograniczajagcymi zadania sumaryczne.

Dokumentowanie zadan

Zadania w planie projektu powinny by¢ przedstawione w sposdb prosty i konkretny. Dodatkowe
informacje o zadaniu, ktére sg wazne dla projektu, powinny byé zapisane w uwagach. Mozna takze
podaé wiecej informacji o zadaniu, taczac je poprzez Hipertgcze z innym plikiem, strong internetowg
lub intranetowa.

- — .
Informacje o zadaniu . Iﬂ

- -

Ogdlne Poprzednikj] Zasoby] Zaawansowane Pola niestandardowe

MNazwa: | Okreglenie zasobdw kadry zarzadzajgcej Czas trwania: | 1dzien | = [_|Szacowany

Uwagi:

(2 E==E] b= |

www.onet.pl

&) [omi

o |Nazwa zadania - Czas . | Rozpoczecie .. |Takofczeni, |Poprz:

tresania
37 @ Okreslenie zasobow kat 1 dzien gro, 07-01-24| &ro, 07-01-24 |36
33 Okreslenie wymagan ka 1 dzien czw, 07-01-25 zzw, 07-01-25|37
39 Ckreslenie niezbednych 1 dzien pig, 07-01-25| pia, 07-01-26 38

Sprawdzanie czasu trwania projektu

MS Project wylicza zaréwno aktualny czas trwania projektu, jak i zaplanowang date zakornczenia na
podstawie wprowadzonych czaséw trwania i relacji. Aby zobaczy¢ te wartosci, mozna obejrzeé
statystyke projektu lub wykres Ganta dla catego projektu.
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Statystyka projektu ‘przedpokoj.mpp’

Rozpoczecie Zakonczenie
Biez. 13-12-02 14:00 153-12-13 13:00
Baz. Brak Erak
Rzecz, Brak Brak
Odch. od od
Czas trwania Praca Koszt

Biez. 7,5d 0oh 0,00 z
Baz. od 0Oh 0,00 z
Rzecz. od 0oh 0,00 z
Pozos. 7.5d 0h 0,00 zt
Procent ukonczenia:

Czas trwania: 0% Praca: 0%

Przesuwanie zadania

Zadanie | Zadania | Przenie$

E‘,,Przenia'* o ® Punkt kontro
Przenies zadanie do przodu

2 1 dzien

F3 1 tydzien

EE 4 tygodnie

E Miestandardowe...

#| Miewykonane czesci do daty stanu
Przenies zadanie wstecz
1 dzien

1 tydzien

4 tygodnie

Miestandardowe...

LA,

Wykonane czesci do daty stanu

[
[

Zmien harmonogram zadania

3= Gdy sg dostepne zasoby

Przenosi niewykonang czes$¢ zadania do daty stanu.

Przenosi wykonang cze$¢ zadania do daty stanu
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Zasoby

Widok arkusza zasobow

m Zadanie Zasob Projekt Widok Dodatki Formatowanie
e ) - ZT:' = @ |1 Opge bilansowania
& B 5] = & e

£, Wyczyéé bilansowanie
Dodaj  Informace Uwagi Szczegdly | Bilansu  Bilansuj Bilansuj

Terminarz = Fr:

zespoiu~ | zasoby = zasoby ~ B ¢ zaséb wszystk Hastepna nadmierna alokagja
Widok Przydziaty Wstawianie Wiasciwosci Bilansowanie
o Nazwa zasobu [t . |Etykieta  _|inicialy _ Grupa _ Maks. _ |Stawka _ |Stawka _ Koszt _ Malczani Kalendarz  _ Kod | Dodsj nowg kolumne _
materiat jednostel T | zasad. zanadg. ~ |kazdego bazowy
i Doradca Praca D 100% 0,00 0,00 0,00 zt Proporcje Standardowy
biznesowy zlfgodz.  zifgodz.
2 Wspdlnicy Praca W 100% 20 z#/godz. 20 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
3 Prawnik Praca P 100% 0 zt/godz. 30 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
4 Agencjarzgdowa Praca A 100% 0 zt/godz. D0 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
5 @ Menedier Praca M 100% D0 zt/godz. D0 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
6 Whasciciele Praca w 100% 0 zt/godz. 20 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
7 Ksiegowy Praca K 100% 20 z#/godz. 20 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
& Bankier Praca B 100% 0 zt/godz. 30 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
&l Ustugi informacy. Praca u 100% 0 zt/godz. D0 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy

Rysunek 21 Karta zasobéw w wersji Project 2010

PLIK ZADANIE ZASOB RAPORT PROJEKT WIDOK FORMATOWANIE
o® [ ] E m E [ - [ Opcje bilansowania
& & = Gz S vt
. X i . . o L 2™ Wyczyéé bilansowanie
Terminarz | P Pula Dodaj Informacje Uwagi Szczegély Ei Bilansuj Bilansuj ) )
zespotu = zasobdw ~ | zasoby + zazn, e zasdb wszystko Nastepna nadmierna alokacja
Widok Przydziaky Wstawianie Wiasciwosci Bilansowanie
Koszt
Etykieta Maks. I. Stawka kazdego Kalendarz
ﬂ Mazwa zasobu - | Typ ~ | materiatow « | Inicjaly «  Grupa « | jednost » | zasad. ~ | Stawka za nadg. - | wyk. w | Maliczal » | bazowy -
1 Komputer Praca K 100% 0,00 zi/godz. 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
2 | Elektryk Praca E 100%' 20,00 zi/godz.l 0,00 zt/godz. 0,00zt Proporcjc Standardowy
Rysunek 22 Karta zasob i fragment arkusza zasobow
Koszt
Etykieta Maks. I. Stawka kazdego Kalendarz
0 |Nowazaobu - |Typ - | materslow~ | Inigaly. ~ | Grupa ~ | jednost - (RN +  Stawkazanadg. v wyk. = | Naliczai» | bazowy v | Kod + Yodaj nowg k
1 Komputer Praca K 100% 0,00 zf/godz. 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy
2 I Elektryk Praca E 100%' Zo,mszgodz.l 0,00 zt/godz. 0,00 zt Proporcjc Standardowy

Rysunek 23 Arkusz zasobow

Elementy widoku:

e Wstgzka zasobow

e Nazwa zasobu

e Narzedzia arkusza zasobéw

e Grupa wiasciwosci zasobdéw

e Stawka zasadnicza — stawka kosztu lub koszt jednostkowy

e Typ zasobu

e Maksimum jednostek — wydajnos$¢ zasobu przy wykonywaniu pracy

Zasoby projektu to ludzie, wyposazenie, materiaty, pienigdze potrzebne na realizacje.
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Biorac pod uwage powyzsze zasoby w MS Project 2013 zostaty podzielone na trzy typy zasobéw: Praca,
Materiat, Koszt.

Zasob typu praca

Zasoby typu praca to okreslenie dla zasobdw odnawialnych. Przyktadowo: programista, brygadzista,
komputer.

Zasoby typu praca majg ograniczong dostepnos$é: Malarz, drukarka.

Koszty zasobow typu praca zalezg od zaangazowania czasowego. Istnieje mozliwos$¢ uwzglednienia

kosztéw w nadgodzinach.

Zasob typu Material

Zasoby typu materia | odnosi sie do zasobow wykorzystywanych jednokrotnie. (kafelki cement).
Zasoby te nie sg odnawialne.

Zasoby typu materiat posiadaj a czasami pozornie nieograniczong dostepnosc gdyz przyktadowo
kafelki mogg by¢ w innym odcieniu.

Nie trzeba sledzi¢ kazdego elementu wyposazenia, ktory bedzie uzyty w naszym projekcie. Jest to
jednak przydatne do sSledzenia zasobdéw sprzetowych, gdy potrzeba planowac i sledzi¢ koszty sprzetu
lub gdy sprzet moze by¢ potrzebny wielu osobom w tym samym czasie.

Zasob typu koszt

Zasoby typu koszt definiuje sie dla ktérych koszt nie jest zalezny od liczby zuzytych zasobdw typu
praca czy materiat. Przyktadowo przelot samolotem, znaczki pocztowe.

Kosztom moze by¢ nocleg w hotelu. Zaséb tego typu umozliwia uwzglednienie podwykonawcéw oraz
firm zewnetrznych.

Definiowanie zasobow
Aby zdefiniowac zaséb nalezy w arkuszu zasobdow wypetnié kilka pdl.

Koszt
MNazwa Etykieta Maks. I. Stawka Stawka za kazdego Kalendarz
0 zasobu -+ | Typ ~ | materialow v | Inicjaly «» | Grupa - | jednost - | zasad. ~ | nadg. - | wyk. ~ | Maliczanie «  bazowy ~ | Kod -

Nazwa zasobu — powinna jasno i jednoznacznie okreslac¢ zasdb. Czy wpisac elektryk czy Jan Kowalski?
— to pytanie ciaggle pozostaje bez odpowiedzi.

Typ zasobu. Moze by¢ praca, materiat lub koszt.

Etykietka materialowa — dostepne tylko dla zasobéw typu materiat. Okresla jednostke w ktoérej
mierzymy dany zasob. Przyktadowo: litr, metr kw., sztuka, kilogram, karton.
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Inicjaty — Inicjaty sg generowane automatycznie. Sg to pierwsze litery nazwy. Stuzg do filtrowania i
grupowania.

Grupa — dzieki wykorzystaniu tego pola mozna samodzielnie zdefiniowac grupe do ktérej bedzie
nalezat dany zaséb. Przyktadowo ksiegowos¢, kierownictwo, marketing, podwykonawcy, inzynierowie.
Moze to by¢ dziat w ktédrym pracuje dana osoba. Mozna sortowac i filtrowac wedtug tego pola. Bedzie
rowniez mozliwos$¢ rozliczenia kosztéw z uwzglednienie wartosci wprowadzonej w tym polu — dziatu.

Maks. liczba jednostek — Dostepne to pole tylko dla zasobdw typu praca. Okresla ile jednostek danego
zasobu jest dostepnych w projekcie.

Mozna we wtasciwosciach zmienia¢ jednostke dla mas. liczby jednostek z wartos$ci procentowej na

liczbowa.

Harmonogram

Pokaz kemunikaty dotyczace harmonogramu U
Pokaz jednostki przydzialu jako: |WartosE procentowa) w

Stawka zasadnicza — okresla koszt godziny uzycia danego zasobu typu praca, oraz cene jednostkowg
dla zasobéw materiatowych.

Wyliczone koszty uzycia danego zasobu to nie kwota do wyptaty. To jedynie informacja do
przetworzenia. MS Project nie uwzglednia sktadek ZUS, podatku, dodatkéw, zwolnierr chorobowych

itp.
Mogg by¢ oprdcz godziny by¢ uzyte takie stawki jak min, dzien, tydzien, miesigc.
Stawka za nadg. — definiuje stawke za nadgodziny dla zasobu typu praca.

Koszt. Kazdego wyk. — jest to koszt ktdry zostaje naliczony podczas kazdego wykorzystania zasobu typu
praca.

Koszt kazdego wykorzystania dla zasobdw typu praca naliczajg sie przy kazdym wykorzystaniu zasobu
(2x dla dwdch ekspertéw dla jednego zadania). Zaséb typu materiat nalicza koszt tylko raz dla zadania
i nie zalezy to od ilosci uzytych jednostek.

Naliczanie — Na poczatku, proporcjonalnie, na koncu. Umozliwia $ledzenie w raportach okresowych
przeptywdw gotowki.

Kalendarz bazowy — okresla godziny pracy danego zasobu. Definiuje sie jedynie dla zasobdéw typu
praca.

Kod — dodatkowy parametr ktdry czesto jest wykorzystywany do grupowania, filtrowania i sortowania
zasobow. Wykorzystywany do okreslania MPK — miejsca powstawania kosztu.
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Dodatkowe informacje o zasobach
Mozna dodac jeszcze kilka dodatkowych informacji o zasobach. W grupie wtasciwosci na karcie Zasdb
znajduje sie przycisk Informacje.

T EE

Informacje Uwagi Szczegdly

Wihasciwosci
Informacje o zasobie ﬂ_
Cgdlne l K-:uszt],-'] Uwagi] Pola niestandardowe]
Mazwa zasobu: Inicjaky:
Grupa:
Konto logowania... Kod:

Typ rezerwadgji: W Typs W
Ogdlne Budzetowe
MNieaktywne

Dostepny od Dostepny do lednasthi| ™ Zmien czas pracy...
W
Pomoc SZczegoly... Anuluj

E-miat adres
Konto logowania

Typ rezerwacji — Moze by¢ przydzielony lub proponowany. Domyslnie jest proponowany. Uzywany
przy Project Server. Uzycie przydzielony zmniejsza dostepnos$¢ na serwerze natomiast proponowany
nie.

Zasoby ogdlny — jesli nie wiadomo dokfadnie jaki zasdb bedzie uzyty mozna wtgczy¢ opcje zaséb
ogolny. Nie wiaczenie tej opcji generuje zaséb normalny. Uzywany do tworzenia szablonéw projektu
lub przy wspétpracy z Project Server.

Zaséb budzetowy — Mogg by¢ tylko przydzielane do zadan sumarycznych projektu. Definiowaé mozna
go do kazdego typu zasobu. Nie mozna wtedy definiowac kosztu uzycia, maksymalnej liczy jednostek,
stawki zasadniczej i w nadgodzinach. Stuzy do deklarowania informacji jaki jest rozmiar budzetu w
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postaci pieniedzy, pracy lub materiatdw i poréwnywania planowanego budzetu z rzeczywistym
zuzyciem tych zasobdw.

Dostepnosc zasobu

Ogalne | Uwagil Fola niestandardowe

Mazwa zasobu: | Elektryk

Tabele stawek kosztow

W przypadku stawek, wprowadz? procentowa warto:c albo procent zwiekszenia lub zmnigjszenia
stawki kosztow w porownaniu z poprzednia stawka. Ma przyktad, jezeli koszt uzycia zasobu
zmniejszyt sie o 20%, wpisz -20%.

& (Domyilna) | B | C I D I E |

Data wykorzystaniz| Stawka standardc| Stawka za prace w nadgodzinac
-- 20,00 zth 0,00 zt/h

Maliczanie kosztéw: | Propargjonalnii w

Stawki kosztow — Umozliwia definiowanie 5 stawek kosztéw.

Dodawanie uwag do zasobu
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Dg&lnel Koszty | Pola niestandardowe

MNazwa zasobw: | Elektryk

Uwagi:

Niekiedy warto dodaé¢ szczegétowe informacje wyjasniajace, jak i dlaczego dany zaséb zostat
rozplanowany w okreslony sposdb. Dodatkowe informacje tego typu mozna zamiesci¢ w uwadze
dotgczonej do zasobu.

Informacje o zasobie

Dgﬁlnel ‘“5?-‘1'| Uwagi FPola niestandarduwel

Mazwa zasobu: | Elektryk |

Ciziah W
Pola niestandardowe:

MNazwa pola niestandardowego Wartosd ™
Uprawnienia [Tekst1) |1|

- Wysokie napigcia

- Niskie napiecia

ox ] [
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Pola niestandardowe - stworzone wczesniej dla zasobow przyktadowo z wyborem rodzaju uprawnien
(odnosniki).

Dodawanie zasobdéw

EEEEE

Dodaj Informacje Uwagi Szczegdhy Bilansuj Bila
zasoby - Zaznaczenie za
¥

._n] Usluga Active Directory...
e 1(

.

Ll
~

] Ksiazka adresowa... pe

]

all. Lasob pracy

5
i—a Zasdéb materiatowy

fasdb kosztowy

Dostepne sg nastepujgce polecenia do dodawania zasobdéw:

Buduj zespdt z zasobdéw przedsiebiorstwa — Mozna pobraé¢ dane o zasobie z Project Web App
Ustuga Active Directory — pobranie nazw i petnych wtasciwosci o zasobie.

Ksigzka adresowa — Z MS Outlook

Zasdb pracy

Zas6b materiatowy

Zasdéb kosztowy

Importuj zasoby do przedsiebiorstwa
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Przydzielanie zasobow do zadan.

Réwnanie pracy

Pracochtonnosc¢ zadania = liczba jednostek x czas trwania zadania

Jesli zadanie wykonywane jest przez kilka oséb to pracochtonnos$¢ jest sumg pracochtonnosci

poszczegdlnych zasobow.

Sledzenie pracochtonnosci to

o WYKRES Gantta

e Obcigzenie zadaniami
e Obcigzenie zasobdéw
o  Wprowadzenie zadan

Tryb Czas Nazwy
0 zadani » | MNazwa zadania trwania - | Rozpoczecie ~ | Zakoriczenie ~ | Poprzednik v | zasobow ~ | Praca ~ |Jodajn
- 4 remont 27,5dn?  15-11-02 09:00  15-12-09 13:00 56 godz.
- 4 1 lazienka 6,52 dn 15-11-02 09:00 15-11-10 14:10 32 godz.
- 1.1 ZBICIE KAFLI, 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:00 0 godz.
PRZYGOTOWANIE
- 1.2 ELEKTRYKA 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:00 Elektryk;sniz 16 godz.
- 1.3 HYDRAULIKA 2dn 15-11-04 09:00 15-11-05 18:00 3 Hydraulik;sn 16 godz.
- 1.4 SUFIT PODWIESZAN' 2 dn 15-11-03 14:00 15-11-05 13:00 3ZR-0,5dn  Farba[2szt.] 0 godz.
| - 1.5 KAFELKOWANIE 2dn 15-11-04 14:00 15-11-06 13:00 5ZR-1dzien | 0 godz.
- 1.6 MONTAZ WANNY, 2dn 15-11-06 14:00 15-11-10 13:00 6 0 godz.
ZLEWU
o - 1.7 odbidr 10 min 15-11-10 14:00 15-11-10 14:10 7 0 godz.
Rysunek 24 Wykres Gantta - wprowadzenie z dodanym polem Praca
v vestawiaine ve@sLwua Lnanauwaie
Czas 15-lis-02
» Mazwa zadania ~ Praca ~  trwania - | Rozpeczecie - | Zakonfczenie ~ | Szezegd p w H p
4 remont 56 godz. 27,5dn? 15-11-02 05:00 15-12-08 13:0( Praca | Shl Sh.l 8h 8h
4 Lazienka 32 godz. 6,52 dn 15-11-02 09:00  15-11-10 14:1 | Praca 8h 8h 8h 8h
ZBICIEKAFLL, PF Ogodz. 2dn 15-11-02 09:00  15-11-03 18:0M| Praca
4 ELEKTRYKA 16 godz. 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:04| Praca 8h 8h
Elektryk 16 godz. 15-11-0209:00  15-11-03 18:00| Praca 8h 8h
Sniadanie 15-11-02053:00  15-11-02 18:00| Praca
4 HYDRAULIKA 16 godz. 2dn 15-11-04 09:00 15-11-05 18:04| Praca 8h 8h
Hydrauwlik 16 godz. 15-11-04 09:00  15-11-05 18:00| Praca 8h 8h
Sniadanie 15-11-04 03:00  15-11-04 13:00| Praca
4 SUFIT PODWIES 0godz. 2dn 15-11-03 14:00 15-11-05 13:04| Praca
Farba 2 szt 15-11-03 14:00 15-11-0513:00| Praca | 0,5 1 0,5
KAFELKOWANIE 0godz. 2dn 15-11-04 14:00 15-11-06 13:04| Praca
MONTAZ WANM 0 godz. 2dn 15-11-06 14:00 15-11-10 13:04| Praca
odbidr 0 godz. |10 min 15-11-1014:00  15-11-10 14:14| Praca

Rysunek 25 Widok obcigzenie zadaniami

Widok obcigzenie zadaniami pokazuje réwniez zadania niemajace zasobdw.

Praca skumulowana
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W widoku obcigzenie zadaniami mozliwe jest takze wyswietlenie informacji i pracy w sposéb
narastajgcy. Pozwala to okresli¢ ile godzin dany zaséb przepracowat od poczatku projektu do
wybranego dnia.

Czas 13-lis-02
Nazwa zadania ~ Praca = trwania v  Rozpoczecie ~  Zakonczenie | Szezegdly p w § c p 5 n
4 remont 56 godz. 27,5 dn?  15-11-0209:00 15-12-09 13:0( Praca snl e 8h 8h
Praca skum. 8h 1sh 24h 32h 3zh 32h 3zh
4 lazienka 32 godz. 6,52 dn 15-11-02 09:00 15-11-10 14:1  Praca gsh 8h 8h 8sh
Praca skum. 8h 16h 24h 32h 3zh 32h 32h
ZBICIEKAFLL, PR 0Ogodz. 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:01| Praca
Praca skum.
4 ELEKTRYKA 16 godz. 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:01| Praca 8h 8h
Praca skum. 8h 1sh 16h 16h 16h 16h 16h
Elektryk 16 godz. 15-11-0209:00  15-11-03 18:01 Praca 8h 8h
Praca skum. 8h 16h 16h 16h 16h 16h 16h

énindanio 15-11-N7 N9-AN 15.11.N2 12+ Drara
Rysunek 26 Dodatkowo ukazana praca skumulowana

Dostepnosc pozostata

W widoku uzycie zasobu analizujgc dostepnos¢ pozostatg mozna sprawdzi¢ czy w danym dniu
wybrany zasdb moze jeszcze wykonywac jaka$ prace oraz ile czasu moze przeznaczy¢ na ich

wykonanie.
Dostep. pozost.
Komputer 0 godz. Praca
Dostep. pozost. 8h 8h 8h 8h 8h
4 Hydraulik 16 godz. Praca 8h 8h
Dostep. pozost. 8h 8h 0h Oh 8h
HYDRAULIKA 16 godz. Praca 8h 8h

Dostep. pozost.

Rysunek 27 Dostepnosc pozostata

Obliczanie kosztéw zadan na podstawie kosztédw zasobdéw

Koszt = wielko$¢ przydziatu x czas pracy x stawka za godzine + wielkos¢ przydziatu x koszt kazdego
wykorzystania

Typy zadan
Przydzielanie dodatkowej ilosci zasobdéw powinno zmniejszyc¢ czas trwania zadania. Dwdch malarzy
pomaluje 2x szybciej pokdj ale czy dwa samochody przejadg szybciej z Warszawy do Gdanska?

Aby to ustawic nalezy wybraé odpowiedni typ zadania.

Zadania o statej pracy — zmiana czasu trwania powoduje zmiane wielkosci przydziatéw i odwrotnie.
Zmiana wielkosci przydziatéw wywotuje zmiane czasu trwania zadania.

Zadania typu stata praca bedg wykorzystywane zawsze wtedy, kiedy zakres prac jest scisle okreslony.
—znana jest pracochtonnos¢.

Przyktadowo: do pomalowania jest 200 m2. Zajmuje to 16 roboczogodzin. 1 malarz maluje. Malarz to
pomaluje zatem za 2 dni. Jezeli damy dwdch malarzy to pomalujg w jeden dzien.
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Zadania o statej liczbie jednostek — zmiana czasu trwania zadania zmienia pracochtonnosci tego
zadania i odwrotnie. Zmiana pracochfonnosci pocigga za sobg zmiane czasu trwania.

Maluje sciany dwdch malarzy w ciggu dwdch dni. Po zmianie czasu trwania na 4 dni wzrosnie
pracochtonnosé. Oznacza to ze poszerzy sie zakres. Odwrotnie zas jak zmniejszy sie czas na 1 dzien to
zmniejszy sie zakres prac.

Jest to domyslny typ zadania.

Zadania o statym czasie trwania — muszg byé wykonane w okreslonym czasie i zmiana ilosci
dostepnych zasobdw nie przyspieszy czasu ich wykonania spowoduje tylko zmiane ich
pracochtonnosci.

Przejazd z Gdaniska do zakopanego to 11 godzin.

Wedtug naktadu pracy — powoduje, ze przydzielenie dodatkowych zasobéw do zadan nie wywota
zmiany catkowitej liczby roboczogodzin, jakie nalezy przepracowa¢, aby zadanie zostato ukorczone.
Przydzielenie dodatkowych zasobdw skréci czas trwania. Dotychczasowa ilo$é pracy zostanie
roztozona na wszystkie przydzielone zasoby. Opcja ta nie ma znaczenia dla jednego zasobu. Dziata
dopiero przy przydzieleniu kolejnych zasobéw.E

Informacje o zadaniu

Ogdlne | Poprzedniki| Zasoby ZEEWEHSOWEHEI Uwagi] Pola niestandardowe]

Mazwa: | ELEKTRYKA Czas trwania: | 2 dn : Dizacowany

Ograniczenie zadania

Termin ostateczny: Brak W
Typ ograniczenia: Jak najwezeinigj v | Data ograniczenia: | Brak W
Typ zadania: Stata liczba jednostek W Dﬂg naktadu pracy

Kalendarz: Brak W Harmonogram ignoruje kalendarze zasobdw

Kod SEP: AS

Metoda obliczania wartosci wypracowanej: | Procent ukoficzenia W

Dgznaczzadaniejako punkt kontrolny

Przydzielanie zasobdéw do zadan

Strona 37



https://www.msoffice.waw.pl/

Portal wiedzy https://www.msoffice.waw.pl

.— \
Przydzielanie zasobow Iﬁ

Nie wybrano zadania
Opeje listy zasobéw

Zasoby z Projektl.mpp

test - Prrydziel
MNazwa zasobu ZfZ Jednostki Koszt
test | Usun
ttt

Wykres

Przytrzymaj przycisk Cirl i kikaj, aby zaznaczyc wiele zasobow

Przydzielanie zasobow

Zadanie: ELEKTRYEA
|:| Opcje listy zasobdw
Filtruj wedhug:
Praca niewykonana W Wiecej filkraw...
Dostepne do pracy | 4h -
Dodaj zasoby -

Zasoby z remont.mpp

Mazwa zasobu 2z Jednostki Koszt s Przydziel
v |Elektryk 1005 260,00 zt
v |iniadanie 20,00 zt Usun
Hydraulik .
y Zamien...
Wkres
Zamknij
Pomoc
W

Przytrzymaj przycisk Ctrl i klikaj, aby zaznaczy wiele zasobow

Zamienianie zasobow
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Zadanie: ELEKTRYKA
Opcje listy zasobdw

Przydzielanie zasobow

Zasoby z remont.mpp
MNazwa zasobu il Jednostki Koszt ) Przydziel
v |Elektryk 1009 260,00 zt
v |iniadanie 20,00 =+
Hydraulik -
*'
Zamienianie zasobow
= -
Mazwa zasobu Jednostki | Koszt A | v
Elektryk 200,00 zH
iniadanie 30,00 zt
Hydraulik 160,00 zt
W

Stawki kosztow

sledzenie I Uwagi I

Zadatie: ELEKTRYES

Zasah: Elektryk

Praca: 16h E

| Plaski v|

Jednostki:

Rozktad pracy:

Rozpoczecie: | 15-11-02 0500 W | Typ reTermaci; | Przydzielony

| 15-11-03 18:00

| 260,00 z}

Takonczenie: W | koszh:

Tabela stawek kosztaw: | A V| Wiaiciciel provdziatu:

Aby zmienié tabele stawek nalezy w widoku obcigzenie zadaniami na wybranym zasobie klikngé¢ 2x.
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W

Informacje Uwagi

Przydziat

Pola niestandardowe

Pola niestandardowe

Fole

(®) Zadanie () Zaséb Projekt Tp: Tekst v|

Pole

Tekst1

Tekst2
Tekst3
Tekst4
Teksts
Tekste
Tekst?

Zmien nazwe... Usun Dodaj pole do przedsiebiorstwa...
Atrybuty niestandardowe

@ Brak () Odnosnik.. | ) Formuta...

Chbliczenia dla wierszy sumarycznych zadan i grup
@Brak Rzutowanie: UZyj formuty

Cbliczenia dla wierszy przydziatow

@ Erak O Rzutowanie odwrotne, chyba ze zostanie wprowadzone recznie

Wyswietlane wartosci

(® Dane () Wskazniki graficzne...

Pomoc

W

Importuj pole...

Anuluj

Pole niestandardowe moze sie odnosi¢ do:

Pale
(®) Zadanie () Zasdb Projekt
e Zadan

e Zasobdw
e Projektu

Mamy nastepujgce typy zadan
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Tekst |~

Koszt

— Data

— Czas trwania
ZakoRczenie
Flaga
Mumer
Rozpoczecie

Kod konspekiu |

e Koszt — format walutowy(10)
e Data(10)
e (Czastrwania(10)

e Zakonczenie — format daty(10)
e Flaga — flaga to pole tak/nie(20)
e Numer(20)

e Rozpoczecie — format daty(10)
e Tekst(30)

e Kod konspektu(10)

Zadania ktére konczg sie w najblizszym tygodniu.

Edytowanie formuky
A llwaga =

IIf([Zakorficzenie]-[Biezaca data]<=7 And [ZakohAczenie]-[Biezaca data]==
0:"Uwaga wkrotce";"")

S I | | O L | ([ Y] |=] ==|[=]= AND || OR | NOT

Wstaw: Paole - Funkcja Importuj formute...

Pomoc Anuluj

Definiowanie listy rozwijalnej
Typ tekst — odnosnik — wprowadzenie wartosci

e  Wartosc¢ — elementy listy
e QOpis — pomocnicza informacja po rozwinieciu listy
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DAT e

Tekst5 | Edvtowanie tabeli odnosniksw dla TekstS

Teksts i i i - o

Tekst? Tabela odnosnikaw

- . . =
Zmien nazwe... Usun ] .:'I*f:u E 2 e

Atrybuty niestandardowe | [ wiersz Wartoéé Opis

@srak O [ odnotnik.. | C| 1 [jeden

i } J 2 dwa

Obliczenia dla wig, sumar}r:znych. 3 trzy

@Brak towanie 4 catery
Obliczeniz wierszy przydziatow | 3 pige

@ Bra, O Rzutowanie odwrotn
Dodatkowe opcje to
fl Wyswietl weiecia w tabeli odnosinikow

[+] Uzyj wartoéci z tabeli jako domyéinego wpisu w polu
I Ustaw domyslne | [Kliknij przycisk po wybraniu jednej z wartoici powyiej)

Kolejnosd wyswietlania dla tabeli odnosnikdw

|

@Wed’rug NUMEeraw wierszy O Sortuj rosnaco O Sortuj malejaco Sortuj

Opcje wprowadzania danych:

[]:Zezwalaj na wprowadzenie dodatkowych elementow w polu jwartosc zostana dodane do tabeli odnosnikow);

Czas trwania

Zerwalaj tylko na wybor kodow bez wartosici podrzednych

Fole
@Zadanie OZaséb Projekt Tvp: Czas trwania vl I
Pole | "
Czas trwanial
Fermuta dla 'Czas trwanial’ ot

L A

Edytowanie formuby

Czas trwanial =

[Zakohczenie]-[Rozpoczecie]
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Koszty projektu

W kazdym przedsiewzieciu mozna wyroznic koszty zmienne i koszty state.

Koszty zmienne zalezg od wielu czynnikdw tj. stawki godzinowe, czas trwania zadan, ilos¢
wykorzystanych zasobow.

Koszty state sg niezalezne i sg kosztem na potrzeby projektu przyktadowo zakup komputera. Koszty
state mogg byc¢ zaréwno do zadan sumarycznych jak i do podrzednych. (Kolumna koszt staty)

Kosztem statym moze by¢ administracyjna obstuga budowy — ksiegowa, kadrowa.

Koszt catkowity jest sumg kosztow statych i kosztdw zmiennych.

Mazwa zadania - I(::rf::nia ~ | Rozpoczecie - | Zakonczenie + | Koszt staly » | Koszt -
4 remont 27,5dn?  15-11-02 05:00 15-12-09 13:00 0,00 zfl 1 450,00 zt
4 Lazienka 6,52 dn 15-11-02 09:00 15-11-10 14:10 200,00 zt 850,00 zi
ZBICIE KAFLI, PRZYGOTC 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:00 100,00 zt 100,00 zt
ELEKTRYKA 2dn 15-11-02 09:00 15-11-03 18:00 0,00 zt 280,00 zt
HYDRAULIKA 2dn 15-11-04 09:00 15-11-05 18:00 0,00 zt 170,00 zt :
SUFIT PODWIESZANY  2dn 15-11-03 14:00 15-11-05 13:00 0,00 zt 100,00 zt :

Rysunek 28 Dodane pole Koszt staty i Koszt.

Budzet projektu

Przeptywy gotéwkowe

RAPORT PROJEKT WIDOK

P B [F £

asoby | Koszty W toku Wprowadzenie Miestar

- - - -

Przeglad kosztdw zadan
Przeglad kosztdw zasobdw
Przekroczenia kosztow
Przephyw gotdwkowy

Raport wartosci wypracowanegj

[@] Wiecej raportow...
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> Koszt rzeczywisty Koszt wg phaz_ Koszt pozostaty Odchylenie kosztowe
=3l 0,00 2t 990,00 zt 1490,00zt 500,00 zt
! 1,500 1,500 Whykres zawiera koszt skumulowany | koszt kwartalny projektu.
Aby wybwietlic koszty dia innego okresu, wybierz opcje Edyiug 2 listy pal.
g 1,400 1,00
PoniZsza tabela zawiera informacje o kosztach dla wszystkich zadar najwyzszege
1,200t 1,20qt pogicmu.
\o i ; Aby wyswietlic statystyke kosztdw dla wszystkich zadan, ustaw poziom konspektu na
ligcie pal.
E I 0,80zt 0,80zt
o o 0,502 0,602
£
0 -
E 0,200t 0,20zt
; 0,00zt 0,00zt
E F)
5 o=
=8 — K0Srt  —K0szt shumulowany
4 el
£ Qe - -
I I I MNazwa Koszt pozostaty Koszt REPW BEKPW
N rZeczywisty
m Lazienka #50,00 2t 0,00 2t B50,00 2t 0,00 =t 0,00 2 0,00 =t
& Pokdj 1 230,00 2t 0,00 zt 280,00z 0,00 zt 0,00 z¢ 0,00 zt
Pakd] 2 130,00 =t 0,00 2t 180,00 = 0,00 =t 0,00 2 0,00 =t
Prredpoké] 130,00 =t 0,00 2t 180,00 =t 0,00 =t 0,00 2 0,00 =
KOMIEC 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 z¢ 0,00 zt
SCHIECIE 0,00 =+ 0,00 2t 0,00 =t 0,00 =t 0,00 2 0,00 =t
pokaj dzieciecy 0,00 =+ 0,00 =t 0,00 =t 0,00 =+ 0,00 z 0,00 =t

RKPW — rzeczywisty koszt pracy wypracowanej
BKPW- Budzetowy koszt pracy wykonanej
BKPH — budzetowy koszt pracy wg harmonogramu

Statystyka projektu

Rozpoczecie Zakoficzenie

Biez. 15-11-02 0900 15-12-09 13:00
Baz. 15-11-02 0900 15-12-09 13:00
Rzecz. Brak Brak
Odch. od od
Czas trwania Praca Koszt

Biez. 27,5d? 1 490,00 zt
Baz. 275d 990,00 zt
Rzecz. od 0,00zt
Pozos. 27.5d? 1 490,00 zi

Procent ukonczenia:
Czas trwania: 0% Praca: 0%
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Sciezka krytyczna
Zadania lezace na Sciezce krytycznej majg zerowy zapas czasu. Zadania nie lezgce na Sciezce
krytycznej majg pewien zapas czasu.

Sciezke krytyczng mozna zobaczyé na Wykres Gantta — $ledzenie oraz Diagram sieciowy.

Mozna obserwowad swobodny zapas czasu lub catkowity zapas czasu

Swobodny zapas czasu to ilos¢é czasu, o jakg zadanie moze by¢ opdznione bez wptywu na nastepne
zadanie.

Catkowity zapas czasu to czas o jaki zadanie moze byé opdznione bez przesuwania daty zakonczenia
projektu.

Swobodny zapas Catkowity zapas

Mazwa zadania - | CZasU - | CZasu -
4 remont 0 dn? -1,52 dn?
4 1 Lazienka 0dn -1,52 dn
1.1 ZBICIE KAFLI, 9,5dn 9,5dn
PRZYGOTOWANIE
1.2 ELEKTRYKA 0dn -1,52dn
1.3 HYDRAULIKA 7.5dn 7.5dn
1.4 SUFIT PODWIESZAN' 0dn -1,52 dn
1.5 KAFELKOWAMNIE 0dn -1,52dn
1.6 MONTAZ WANNY, 0dn -1,52dn
ZLEWU
1.7 odbidr 0 min -730 min

Identyfikacja przecigzonych zasobow

Arkusz zasobéw i informacja o maksymalnym wykorzystaniu zasobéw. W widoku arkusza zasobdéw
dodano pole Szczyt.
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Etykieta Maks. I.
Mazwa zasobu ~ | Typ ~ | materiatow « | Inicjaly ~ | Grupa - | jednostek
Elektryk Praca Elektr. Elektrycy
Komputer Praca KOMP1  Urzadzenie
Hydraulik Praca Hydra Hydraulicy
Farba Materiat szt. Farba
sniadanie Koszt WYZyw.

Identyfikacja czasu i zadan, w ktdrych zasoby sg przecigzone

Wykres Gantta
Terminarz zasobow
Mazwa zasobu

zadania

Elektryk

Komputer

Hydraulik

[e%]
A

=
A3

£
Z
Rysunek 29 Wykres Gantta — sledzenie

Wykres zasobow

Miezaplanowane

15-lis-02
3 n P ow g C
ELEKTR...
HYDRA...

1.1 ZBICIE KAFLI, 2.dn
PRZYGOTOWANIE
1.2 ELEKTRYKA 2.dn
1.3 HYDRAULIKA 2.dn

1.4 SUFIT PODWIESZAN 2 dn
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%— %’i I e é Wykres:

Style Linie  Style | Poprzedni Mastepny

tekstu siatki paskow zasob zasob
P Koszt
Farmatowanie Mawigacja
i-5
3 Koszt skumulowany I
|_=|||. Praca skumulowana
)
@ Madmierna alokacja
I B Alokacja maksymalna
b
%’6 Alokacja procentowa
=
"g Elektryk @ Dostepnose pozostata
% Z nadmierna alokacja: [N
7 Przydzielone: - E Dostepnosd jednostek
=<
3
E % Praca
@ Dostepnosc pracy
[ 7]
15-sie-17 [ 15.wrz-07 [ 15.wrz-28 |15-paz-13 [ 15-1is-09 [ 15030 [15-gru-21 [ 16-sty-11
[ | p 4 n H 5 w p p c n § 5 w [ p [4
100%
Q0% -
20% -
70%
60% -
50%
40% -
30%
20% -
10%
) % pracy: [ s0% | [ 20% 50% |

Rozwigzywanie konfliktéw z zasobami przecigzonymi

Zmiana zasobu na innych — Zamien...
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Definiowanie pracy w nadgodzinach

Karta Widok | Inne Widoki | Wprowadzanie zadan

E] 2008-maja 2008-czerwca
o | Nazwa zadania ~ 07 10 13 16 19 | 2 | 25 | 28 01 04 07 10 13 16 9 | 22 | 25 | 28 31 03 08
5 |o Emisja ogloszenia L ‘ Modut ogtoszeniowy cz-b[3 modui]
6 |of 4 Rozpatrywanie ofert |
E 7 |y 4 Ocena ofert !l
= 8 | Definiowanie kryteridw oceny i ini: budynku;Prezes
é 9 | Wpizywanie zgloszonych ofert jter;Asystentka prezesa
E 10 |4 Wizyty w lokalach Sekretarka;/ ini: ly t gacji[300,00 zi]
a2 —
E 1 JI%I Przypisywanie ocen |1,“ y pi y budynku
12 | Spisanie i zebranie ocen -;Selueml B
13 o Wiybor lokalu
14 |4 Wysytanie powiadomien o decyzji Sekretarka;Koszty §i[50,00 zi]
K I | I
Nazwa: | Frzypisywanie ocen | Czas trwania: E []wag nakiadu pracy [ ] Zaplanowane recznie Mastepne
Bozpoczecie: | éro, 03-04-16 18:00 | zakoAczenie: [ czw, 08-04-17 10:00 | Tp zadania: [ Stafa liczba jednostek | Procent ukoriczenia: | 100% /5]
; Id. | Mazwa zasobu | Jednostki | Praca !Pﬂmw nnh_].!Praca wg pbaz. Praca rzec. | Praca pozost. ~
E 2 iAsystentka prezesa 100% i8h i0h i8h 2h i0h
& 4 Administrator budynku 100% i8h ioh iah 8h ‘on
N i H H H H H

Zatrudnianie nowych pracownikéw
Przekazywanie zadan podwykonawcy
Zmiana czasu pracy nad zadaniem

Bilansowanie zasobéw i przenoszenie zadan na termin, gdy sg dostepne zasoby.

Cbliczenia bilansowania

(@) Automatyczne ) Reczne

Szukaj nadmiernych alokacgji z doktadnoscia do

[ | Wyczyi¢ wartosdi bilansowania przed bilansowaniem

Zakres bilansowania dla ‘remont’
@ Bilansuj caty projekt
DBiIansuj Od: | 15-11-02 0%:00

Do: | 15-12-09 13:00

Redukowanie nadmiernych alokacji

Kolejnosd bilansowania: Standardowy

|:| Bilansuj jedynie w ramach dostepnego zapasu czasu

Bilansowanie moZe dostosowywad poszczegolne przydziaky zadania
Bilansowanie moze powodowad podziaty pracy pozostate]

|:| Bilansuj zasoby o typie rezerwadji proponowansaj

|:| Bilansuj zadania zaplanowane recznie

| Pomoc | |".I'l||'1r:11r§c' hi.l.a.nmwani.e...| |Ei.|.a.ns|..|.jwszystb:n| | QK

Obliczenia bilansowania:
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Automatyczne — Project automatycznie bedzie wprowadzaé zmiany aby zaden zasdb nie byt
przecigzony. Moze to by¢ ucigzliwe podczas wprowadzania zmian.

Reczny — Bilansowanie bedzie odbywac sie dopiero po wecisnieciu przycisku Bilansuj wszystko

Szukaj nadmiernych alokacji z doktadnoscig do — ustawienie wrazliwosci w ktérym bilansowanie ma
by¢ uruchamiane.

Wyczys¢ wartosci bilansowania przed bilansowanie - Bilansowanie powoduje przenoszenie
niektdrych zadan na inny termin. Usuniecie informacji o poprzednich bilansowaniach powoduje
bardziej elastyczne dziatanie.

Zakres bilansowania, Bilansuj caty projekt — wszystkie zadania w catym projekcie
Od do — zadania w podanym zakresie

Kolejnos¢ bilansowania: (okresla kolejnos¢ przesuwania zadan)

Tylko identyfikator — zadania posiadajgce najwiekszy numer

Standardowy — sprawdzana jest na poczatku wspdtzaleznos¢ miedzy zadaniami, zapas czasu, daty
rozpoczecia i zakonczenia, priorytety zadan lub projektu i ograniczenia. Na tej podstawie mozna
zdiagnozowad, ktéry zaséb ma byé pierwszy.

Priorytet, Standard — najpierw priorytet a nastepnie poprzedniki, zapas czasu, daty i ograniczenia

Bilansuj jedynie w ramach dostepnego czasu — przesuwa zadania pod warunkiem ze miedzy nimi
wystepuje zapas czasu. Jak opcja jest zaznaczona to project nie przesunie daty zakonczenia projektu.
Odznaczona opcja moze przesungc date zakonczenia projektu.

Adres hipertacza

Aktywne

Bilansowanie moZe wprowadzad podziaty
Bilansowanie przydziatow

BEPH

BKPW

Catkowity zapas czasu

Bilansowanie moze dostosowywac poszczegdlne przydziaty zadania — jesli do zadania jest
przydzielone kilka zasobdw to Project moze przesung¢ wykonanie zadania przez jeden zaséb na
pozniej. Ale jesli nad zadaniem pracuje samochdd i kierowca to moze sie zdarzy¢ ze kierowca i
samochéd beda pracowali oddzielnie. Za to odpowiada kolumna bilansowanie przydziatow.
Domyslnie kazde zadanie ma parametr ustawiony na Tak jednak mozna wytgczy¢ to dla okreslonych
zadan.

Bilansowanie moze powodowac podziat pracy pozostatej — zadania nieukornczone mogg by¢
podzielone na czesci ktére bedg wykonane w czasie kiedy nie kolidujg z innymi zadaniami. Za to
odpowiada kolumna Bilansowanie moze wprowadzac podziaty.

Bilansuj zasoby o typie rezerwacji proponowanej - bilansuje zasoby potwierdzone i proponowane

Bilansuj zadania zaplanowane recznie — bilansowane sg zadania harmonogramowania recznego.
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Bilansowanie zasobdw — sprawdza czy przecigzone zasoby i prébuje przesungé¢ badz podzieli¢ zadania
aby rozwigza¢ przeciazenie.

Project nie bilansuje:

e Zograniczeniem Musi rozpocza¢ sie lub Musi zakonczy¢ sie

e Zograniczeniem Jak najpdzniej (od daty rozpoczecia)

e Zograniczeniem Jak najwczesniej (od daty zakonczenia)

e 7 priorytetem 1000 — oznaczajgcym Nie bilansuj

e Juzrozpoczetych — tzn. majacych rzeczywisty date rozpoczecia

Mozna zbilansowac jeden wybrany zaséb — w kolumnie wskazniki na przecigzonym zasobie wybrac
opcje — Zaplanuj ponownie dla dostepnej daty.

a- [ ] D Opcje bilansowania
m —ER

Eilansuj Bilansuj Bilansuj
zaznaczenie zasdb wszystko

;"‘W}rcr_-,ric’ bilansowanie
Mastepna nadmierna alokacja

Bilansowanie

Wyczysc¢ bilansowanie — umozliwia wybor dla catego projektu lub wybranych zadan.

Czysci zmiany jakie wprowadzito bilansowanie.

Czyszezenie bilansowania *

®)Caly projekt
(::l Zaznaczone zadania
Anuluj

Opdznienia bilansujgce

Plik Zadanie Lasab Raport Prajekt Deweloper Ulubione

I E Diagram sieciowy T | Wiecej widokdw >0
- L] I

E Kalendarz -

Wykres Obciazenie o Widoki:
Gantta = zadaniami - =2 Inne widoki ~ Rzutowanie punktdw kontrolnych ~ Nowy... i
) ) . Terminarz zespotu
Widoki zadan Uzycie zasobu E—
Widok 1 =

>«  PILARKA DO CIECIA WZDEUZME |Wprowadzanie zadan

kres Gantta Eopiuj...
|1.-'u1:n lm:s Gantta — bilansowanie

A Rozpoczecie Wykres Gantta — EIEEQE'_*? Organizator...
17-02-13 0900 Wykres Gantta — sledzenie )
é Wykres Gantta — wiele plandow bazowych
‘8 Whykres Gantta z osig czasu b
Tryb Anulu
0 zadani = Mazwa zadania — —

Widok | Widoki zadan | Inne widoki | Wykres Gantta — bilansowanie
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Tryb Opdznienie Czas

zadani v Mazwa ~  bilansujace >  trwania ~ FRozpoczecie -

- 4 71600439 0 cdn 4800 min  17-02-07 09:00
- Wyb.Kantowki 1ram. Ocdn 3 min 17-02-07 05:00
- Wyb.Kantowki 2list. 0cdn 3,6 min 17-02-13 05:08
- Cie.Kantowki 1ram. Ocdn 4,8 min 17-02-07 09:03
- Cie.Kantowki 2list. Ocdn 5,8 min 17-02-13 09:11
- Ciecie nadproia Ocdn 0 min 17-02-07 09:08
- Ciecie progu 0cdn 0 min 17-02-07 05:08

Opdznienia bilansujgce —informacja o jaki czas zadanie zostanie przesuniete w wyniku bilansowania.
Na wykresie zadanie:

e Przed bilansowaniem — zielony kolor
e Po bilansowaniu — niebieski kolor
e Opodinienie bilansujgce — ciebie zielony pasek

Rozklad pracy zasobéw

Widok obcigzenie zadaniami — karta kontekstowa — Informacje lub dwuklik na zasobie

Ogdlne | iledzeniel Uwagi I

Ladanie: SUFIT PODWIESZAMY

Farba
2 sat, E Jednostki

Rozktad pracy: Ptaski W
Rozpoczecie: Typ rezerwac)i: | Przydzielony

Progresywny
Zakonczenie: Regresywny koszt: | 100,00 z¢
Dwuszozytowy
Szczytowy regresywny
Szczytowy progresywny
Szezytowy

Centralny

Tabela stawek kosztow: VWiaiciciel pravdziatu:

Rozktad pracy:

Brak ikony - Ptaski — praca na zadaniem taka sama kazdego dnia

ulll

- Progresywny — praca nad zadaniem ma coraz wiecej czasu
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I,
- Regresywny — praca nad zadaniem ma coraz mniej czasu
i
- Dwuszczytowy — Praca nad zadaniem jest dwuszczytowa a pomiedzy i na koricach coraz
mniej.
i

- Szczytowy regresywny — zasdb pracuje szybko coraz dtuzej az do osiggniecia szczytu nad
zadaniem a potem pracuje coraz krocej

all

' - Szczytowy progresywny - praca jest coraz diuzsza az do osiggniecia szczytu a potem
szybko coraz mniej.

al

- - Szczytowy — Szczyt zadania przypada w potowie trwania zadania. Do szczytu powoli rosnie
a potem powili maleje.

ill - Centralny — praca jest rowna nad zadaniem z wyjatkiem poczatku i konca.
ﬂ :.;:;Il?ani » Mazwa radania - | Praca » | Czas trwania -
1 - 4 Rozktad ptaski 8 godz. 1dzien
Osoba 8 godz.
2 - 4 Rozkiad progresywny 4,8 godz. 1dzien
|ulll Osoba 4,8 godz.
3 - 4 Rozktad regresywny 4,8 podz. 1dzien
llixe Osoba 4,8 godz.
4 - 4 Rozkiad dwusztytowy 4 podz. 1dzien
ihh Osoba 4 godz.
3 - 4 Rozkiad szczytowy regresywny 4 godz. 1dzien
i Osoba 4 godz.
& - 4 Rozkiad szczytowy progresywny 4 godz. 1dzien
alh Osoba 4 godz,
7 - 4 Rozkfad szczytowy 4 podz. 1dzier
Al Osoba 4 godz.
8 - 4 Rozkfad Centralny 5,6 godz. 1dzien
il Osoba 5,6 godz.

Jesli zasdb pracuje nad zadaniem wedtug rozktadu pracy innym niz ptaski to pojawia sie ikona w
kolumnie wskazniki.
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Informacje o przydziale >

Cgdlne | §Iedzenie| Uwagi I

Zadanie: Rozktad progresywny

Zasob: Csoba

Praca: 48h E Jednostkis 1008 E
Rozktad pracy: | Progresywny v|

Rozpoczecie: | 20-12-15 0900 V| Typ rezermwacii | Przydzielony |
Zakoficzenie: | 20-12-15 18:00 v | Kozt | 0,002 |

Tabela stawek kosztow: | A V| Wiaiciciel pravdziatu: e

ok | | Anuly

Wprowadzanie i Sledzenie wartosci rzeczywistych

Plan Bazowy

@ % Data stanu: [15] Brak

g‘]ﬁ.ktualizu' rojekt
Ustaw plan Przenies H Pl

| bazowy = | projekt
t E Ustaw plan bazowy... itan

Eﬂ Wyczysé plan bazowy
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@ Ustaw plan bazowy
| Plan bazowy [ostatni zapis: wito, 07-04-17 20:37) w

() Ustaw plan posredni
Rozpoczecie/zakonczenie wedhug harmonogramu
Rozpoczeciel/Zakonczeniel

Dla:

(®) Caly projekt
(:}Zaznatznne zadania

Rzutowanie plandw bazowych:
Do wszystkich zadan sumarycznych

0d podzadan do wybranych zadan sumarycznych

Ustaw jako domyslne
Pomoc Anuluj

Plan bazowy na wykresie Gantta

Aktualizacja planu bazowego

Usuwanie planu bazowego

Przegladanie planu bazowego

Przenoszenie daty rozpoczecia projektu

Plan posredni

W planie posrednim miesci sie mniej informacji niz w planie bazowym.

Plan posredni zawiera tylko informacje o datach rozpoczecia i zakonczenia zadan. Nie ma informacji o
kosztach ani przydziatach.

(®) Ustaw plan posredni

I Kopiuj: |anpnczecie;‘zaknr’1czenie wedtug harmonogramu v|

Do | Rozpoczeciel/Zakonczeniel v|

{ Dla:
@Qaﬂr projekt |
DZaznaEnne zZadania

Wprowadzanie danych rzeczywistych
Wprowadzanie danych rzeczywistych na poziomie projektu
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(®)iAktualizuj prace jako wykonana do: 15-10-09 0800

(@) Ustaw jako wykonane 0%:-100%
D Ustaw tylko jako wykonane w 0% lub 100%

O Zmien harmonogram pracy niewykonanej, aby rozpoczynata sie po: 15-10-0G 03:00

Dila: @ Caty projekt O Zaznaczone zadania

ok ] [ ana

Zmien harmonogram pracy niewykonanej, aby rozpoczynata sie po — z racji na niesprzyjajgce warunki
pogodowe, albo niewyptacone wynagrodzenie przez zleceniodawce. To przesuniecie terminu
kontynuacji projektu.

@I Zmien harmonogram pracy niewykaonanej, aby rozpoczynata sie po: iro, 08-04-30 08:00 L

Dla: (® Caky projekt () Zaznaczone zadania

Wprowadzanie danych rzeczywistych poprzez aktualizowanie zadan

E Oznacz jako zgodne z harmonogramerm =
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It I R ¥ PN W T W S o N R ¥ R N S Y LU 21 LLFLF L 21

MNazwa: |L,az|'enka Czas trwania: |6,52d
Procent ukonczenia: : Rzecz. czas trwania: : Pozost, czas trwania: | 6,52d : |

Rzeczywiste Biezace

Rozpoczecie: Brak Rozpoczecie: | 153-11-02 09:.00

Zakofczenie:  Brak Zakorfczenie: |15-11-10 1410

Uwagi... || oK | | Anuluj |

Wprowadzanie danych rzeczywistych w tabeli Sledzenie
Karta Widok | Inne widoki | Wiecej widokdw | Arkusz zadan | Zastosuj - nastepnie

Widok | tabele | Sledzenie

Wyk. Rzecz. Pozost.
Rozpocze | Zakonicze | Wyk. fizycznie czas czas Koszt Praca
MNazwa zadania - | IZECZ. - |[rzecz. - | % | % - | trwani - | trwania - |mecz.  w mecz llodajnawq kolw
Brak Brak 0% 0% 0dn 27,5dn? 0,00z O0god:z
4 1 Lazienka Brak Brak 0% 0% 0dn 6,52dn 0,00zt 0godz.
1.1 ZBICIE Brak Brak 0% 0% 0dn 2dn 0,00zt 0pgodz.
KAFLI,
1.2 ELEKTRY Brak Brak 0% 0% 0dn 2dn 0,00zt 0godz.
] 1.3 HYDRAU Brak Brak 0% 0% 0dn 2dn 0,00zt 0godz.
] 1.4 SUFIT PC Brak Brak 0% 0% 0dn 2dn 0,00zt 0godz.
] 1.5 KAFELKC Brak Brak 0% 0% 0dn 2dn 0,00zt 0godz.
] 1.6 Brak Brak 0% 0% 0dn 2dn 0,00zt 0godz.
MONTAZ
] 1.7 odbidr Brak Brak 0% 0% Omin  10min 0,00zt 0godz.

Prezentowanie informacji o postepie prac na wykresie
Linie postepu

Postep prac mozna przedstawic takze za pomoca linii postepu w widoku Wykres Gantta.
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Daty i interwaty | Style linii |

Linia biezacego postepu Wybrane linie postepu
] wyswietl: [T wyswietl:
® Przy dacie oceny stanu projektu Biezacego dnia Daty linii postepu

Interwaly cykliczne
[ Wyéwietl linie postepu:
Dzienny @ Tygodniowy Miesieczny
Tygodniowy
kazdy tydzief w dniach:

W

Wyswietlanie linii postepu w odniesieniu do

Rozpocznij: (@ Na poczatku projektu 15-11-02 @ Plan rze isty D Plan bazowy

Koszty rzeczywiste
Mozna je $ledzi¢ w widoku Wykres Gantta lub Arkusz zadan (Tabela Koszty)

Koszt Maliczanie Koszt Plan

MNazwa zadania - | staly ~ | kosztu statege v | catkowit v | bazowy - | Odchylen » | Rzeczywi » | Pozostab » Jov
4 remont 0,00 =t roporcjonalnie . 490,00 2t 990,00zt 500,00z 0,00 zt . 490,00 =t
4 Lazienka 200,00 zt Proporcjonalnie 850,00zt 350,00zt 500,00 zi 0,00zt 850,00 zt
ZBICIE KAFLI, PR 100,00 zt Proporcjonalnie 100,00 Hl 0,00 ﬂl 100,00 zt 0,00zt 100,00 zt
ELEKTRYKA 0,00 zt Proporcjonalnie 280,00 zt 200,00 zt 80,00 zt 0,00zt 280,00 zt
HYDRAULIKA 0,00 zt Proporcjonalnie 170,00 zt 50,00zt 120,00 zt 0,00zt 170,00 zt
SUFIT PODWIES 0,00 zt Proporcjonalnie 100,00zt 100,00 zf 0,00 zt 0,00zt 100,00 zt
KAFELKOWANMIE 0,00 zt Proporcjonalnie 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
MONTAZ WAND 0,00 zt Proporcjonalnie 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
odbiar 0,00 zt Proporcjonalnie 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt

Analiza odchylen
A. Odchylenia terminow

Mozna je $ledzi¢ w widoku Wykres Gantta lub Arkusz zadan (Tabela odchylenie)

Tryb Rozpoczecie wg Zakoriczenie wg planu Odch. Odch.

zadani v | Nazwa zadania ~ | Rozpoczeci » | Zakoficzen + | planu bazowego ~ | bazowego * rozpocze v | zakoficze v
0 = 4 remont 11-02 09:00 12-09 13:00 15-11-02 05:00 15-12-09 13:00 0dn 0dn
1. 4 lazienka -11-02 09:00 ;-11-10 14:10 15-11-02 09:00 15-11-06 14:10 0dn 2dn
2 |mg ZBICIE KAFL 3-11-02 09:00 »-11-03 18:00' 15-11-02 09:00' 15-11-03 18:00 Odn Gdn
3= ELEKTRYKA #-11-02 09:00 ;-11-03 18:00 15-11-02 09:00 15-11-02 18:00 Odn 1 dzien
4 |mg HYDRAULIK) -11-04 09:00 ;-11-05 18:00 15-11-03 09:00 15-11-03 13:00 1ldzien 2,5dn
L SUFIT PODWV i-11-03 14:00 3-11-05 13:00 15-11-02 14:00 15-11-03 13:00 1dzier 2dn
6 = KAFELKOW! i-11-04 14:00 i-11-06 13:00 15-11-02 14:00 15-11-05 13:00 2dn 1 dzien
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B. Odchylenia pracy

Plan Wyk. %

Mazwa zadania ~ Praca =« bazowy - Odchylen ~ | Rzeczyw = | Pozostatlo - pracy - JoC
4 remont 56 godz. 36godz. 20godz. Ogodz 56 god:z 0%
4 Lazienka 32 godz. 12 godz. 20 godz. 0 godz. 32 godz. 0%
ZBICIE KAFLI, PF 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godaz. 0 godz. 0%
ELEKTRYKA 16 godsz. 8 godz. 8 godz. 0 godz. 16 godz. 0%
HYDRAULIKA 16 goda. 4 godz. 12 goda. 0 godz. 16 godz. 0%
SUFIT PODWIES 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0%
KAFELKOWAMIE 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0%
MONTAZ WANP 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0%
odbior 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0 godz. 0%

C. Odchylenia kosztéw

Wykres Ganta badz Arkusz zadan tabela Koszt.

Naliczanie kosztu Koszt
Nazwa zadania w | Koszt staty - stalego - catkowity -« Plan bazowy = Odchylenie » Rzeczywisty » Pozostalo » Dodaf nows kolumne »

0 | 4 Zmiana lokalizacji 4 500,00 zt Proporcjonalnie 42 067,33 zt 38 741,33 zt 3 326,00 zt| 34 958,00 zt 7 109,33 zt

1 Start 0,00 Proporcjonalnie 0,00 = 0,00 0,00 0,00 0,00 2

2 4 Poszukiwanie lokalu 200,00 zt Proporcjonalnie 6 980,00 zt 6 906,00 zt 74,00 z¢ 6630,00 z¢ 350,00 z¢

3 Okreslenie potrzeb 100,00 = Proporcjonalnie 1 700,00 = 1 600,00 = 100,00 4 1 700,004 0,00 =
Przygotowanie cgloszenia 0,00 Proporcjonalnie 252,00 = 252,00 =0 o000 252,004 0,00 =

Emisja ogioszenia -40,00 A Proporcjonalnie 500,00 A 540,00 21 -40,00 A 500,00 0,00 =

W 4 Rozpatrywanie ofert 0,00 z¢ Proporcjonalnie 3 078,00 24 3 028,00 z¢ 50,00 z¢ 2778,00 2t 300,00 74
E 4 Ocena ofert 150,00 z¢ Proporcjonalnie 2 878,00 24 2 828,00 z¢ 50,00 z¢ 2 578,00 z¢ 300,00 7t
E 3 Definiowanie kryteridw oceny 0,00 = Proporcjonalnie 800,00 = 800,00 =1 0,00z 200,00 0,00 =

Karta Widok | Dane

-_":-"l Sortuj = 7y |[Bez wyrdznier -
E'E| Konspekt - Y [Bez filtrowanii =
%Tahele* B [Bez grupowar -

Dane
Autofiltrowanie
Sortowanie
Grupowanie

Tabele
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| Definicja tabeli dla 10_7 >

Nazwa: | Nowa tabela Pokaiwmenu

| Tabela
Wytnij wiersz Kopiuj wiersz WEklgj wiersz Wstaw wiersz Usun wiersz
Nazwa pola whnanie dz terolco!| Tytut jwnanie ty| awijanie nagtowk:| Zawijanie tekstu
MNazwa Do lewej 10iMame Do srodkaiTak Mie
Rozpoczecie Do lewej 10 Do srodkaiTak Mie
Zakonfczenie Do lewej 10 Do srodkaiTak Mie
W
| Format daty: | Domysiny w WysokosE wiersza: | 1 =

| gablokuj pierwsza kolumne
| Dﬂutnmat}ranie dopasuj wysokosc wierszy nagtowka
| |:| Pokaz interfejs Dodaj nowa kolumne

Pomo Anul

Tworzenie widokéw

e Prosty
e Ztozony

Sortowanie: zadania, zasoby, krzyzowy

Szczegoty

Strona 59


https://www.msoffice.waw.pl/

Portal wiedzy https://www.msoffice.waw.pl

Pola niestandardowe

Fole

(") Zadanie @) Zaséb Projekt Tvp: Tekst v| |

Paole | ™
Tekst1
Tekst2
Tekst3
Tekst4
Teksts
Tekste

TekstT
W

Zmien nazwe... Usun Dodaj pole do przedsiebiorstwa... Importuj pole...
Atrybuty niestandardowe
®erak O | Odnoénik.. | O Formuta...
Chbliczenia dla wierszy sumarycznych zadan i grup
@Brak Rzutowanie: Uzyj formuty

Cbliczenia dla wierszy przydziatow

@ Erak O Rzutowanie odwrotne, chyba Ze zostanie wprowadzone recznie

Wyswietlane wartosci

(® Dane () Wskazniki graficzne...

Pomoc Anuluj

Ustawienia wydruku i drukowanie

-

ul
m
=1}

I
m

m

.

strona I Marginesyl Nag’réwekl Stcuph:al Legendal Widnkl

Orientacja

O Pionowa [Al] @rozioms

Skalowanie

(® Dopasuj do: | 100 |- % normalnego rozmiaru

(:)Wpasgiwstmny: 1 : wpoziomie |1 : W pionie
Inne
Rozmiar papieru: | A4 ~

Mumer pierwszej strony: | Auto
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Strona Marginesy | Nagtéwek | Stopka| Legenda| Widok |

s

Gorny: | 1,27 |51 om

Lewy: Brawy:
1,27 = 1,27 |5
Cm cm

Dolnys | 1,27 |57 ©m

Ohbramowanie wokot

(®) Kazda strona
Strony zewnetrzne

Oﬁrak

Strnna] Marginesy Maghiwek l Stnpk.a] Legenda] Widnk]

Podglad:

Dolewej Dodrodka Do prawej

Al EE 2 &8

Cgalne: | Mumer strony v| Dodaj
Pola projektu: | Wykonano % V| Dodaj
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Strnna] Marginesy] Maghowek Stopka l Legenda] Widnk]

Podglad:

Do lewej Dodrodka Do prawej

Strona &[Strona)

AllH M E 8 &

Cgalne: | MNumer strony v| Dodaj
Pola projektu: | Wykonano %o V| Dodaj

Strnna] Marginesy] Magtowek | Stopka Legenda l Widnk]

Podglad:

Frojeic: Drvisns Dkl ac)
Deta- cxw, 16-07-22011:50

Do lewej Doirodka Do prawej

Al M E 8 |& '

Cgalne: | Mumer strony v| Dodaj
Pola projektu: | Wykonano % V| Dodaj

Strnna] Marginesy] Nag’réwek] Stnpka] Legenda Widok

|:| Drukuj wszystkie kolumny arkusza

Legenda na:
@ Kazda strona

() strona legendy

Oﬁrak

Szerokosé | 5,08

(]

Etykiety legendy...

|:| Drukuj | 3 : poczatkowe kolumny na wszystkich stronach

DD[ukuj uwagi
Drukuj puste strony
Dopasuj skale czasu do kofca strony

Crrukuj sumy catkowite kolumn

Drukuj sumy wierszy dla wartosci w zakresie dat drukowania
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Organizator

Organizator

Widoki | F{apcurt].rl Modulyl Tabelel Filtry | Kalendarzel Mapy I Pola I Grupyl

‘Global.MPT:
Alokacja zasobow ~

Arkusr zadan

Arkusz zasobow

Diagram relagji

Diagram sieciowy

Farmularz nazwy zadania

Farmularz nazwy zasobu

Formularz szczegotow zadan
Formularz zadania

Formularz zasobu

Kalendarz

Obciazenie zadaniami

Opisowy diagram sieciowy

0% czasu

Rzutowanie dat punktow kontrolnych
Rzutowanie paskow b

Kopiuj ==
Zmien nazwe...
Usun...

Pomog

Widoki dostepne w:
Global.MPT R

"10_7.mpp":

Alokacja zasobow

Arkusz zadan

Arkusz zasobow

Diagram sieciowy

Formularz zadania

Ohbciazenie zadaniami

Ohciazenie zasobow [UZycie zasobu)
Przewodnik po programie Project: prosty arku:
Wprowadzanie zadan

Wykres Gantta

Wykres Gantta - bilans. [Wykres Gantta — bilal
Wykres Gantta - sledz. (Wykres Gantta — dledz

Widoki dostepng w:

10 7.mpp

Raporty

Plik Zadanie Zaséb

Deweloper

Formatowanie edz mi, co cheesz

Bl g 6l 0= &) Ml ol
Porownaj  MNowy Pulpity ~ Zasoby Koszty W toku Wprowadzenie Niestandardowe Ostatnie Raporty
projekty = raport~ nawigacyjner v - A v A hd wizualne
Projekt Wytwietlanie raportow Eksportowanie

Pula zasobow

Eksportowanie danych do MS Excel

MS Project jest relacyjng bazg danych. Sktada sie z dwdch zasadniczych tabel miedzy ktdrymi mozna

zdefiniowac przydziaty.
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Kreator eksportu programu Project — Zapraszamy!

Ten kreator automatycznie mapuje pola w programie Project na odpowiedni format
eksportu, a nastepnie umozliwia sprawdzenie lub edycgje wynikow,

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowac.

laki jest format danych, ktare cheesz eksportowacd?

ngablnn arkusza Excel programu Project
@‘uﬂ."].rbrgne dane

Czy utworzyd nowa mape, czy uzyd istniejacej mapy?

Jezeli ten kreator byt uZywany poprzednio, mogto byd wybrane zapisywanie ustawien
jako mapy.

Poza mapami, ktdre moghy zostad zapisane, program Praject oferuje wiele przydatnych
gotowych map.

Wybierz opcje Mowa mapa, aby utworzy¢ ustawienia danych od poczatku,

Wybierz opgje UZyj istniejacej mapy, aby robaczyd gotowe dostepne mapy.

{®) Mowa mapa

() Uzyj istniejacej mapy
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Wybierz typy danych, ktore cheesz eksportowad

Wybierz typ informacji o projekcie, ktare cheesz
zamapowad: informacje o zadaniach, informacje o
zasobach lub informacje o przydziatach zasobow,

Eagania
[+] Zasoby
[ Praydziaty

Opcje programu Microsoft Excel

Eksportowanie dotyczy tez naghowkow
|:| Dotacz wiersze przydziatu na wyjsciu

uj
Mapowanie danych zadan

gran

Mazwa arkusza docelowego: Filtr eksportu:

Tabela_zadan

Wszystkie zadania fal...

Sprawdzanie lub edytowanie sposobu mapowania danych
Od: pola programu Microsoft Pre| Do pola arkusza Excel Typ danych | -
Adres hipertacza Adres_hipertacza Tekst “
Aktywne Aktywne Tekst 3
: : : PR : : p : Przenies
IBlIansowame mozZe wprowadzac |iBilansowanie_moZe_wprowadzal_podziaky Tekst

Okreslono za duzo pol.

Maksymalna liczba pal, ktore mozna eksportowac do tego typu danych, to 255, Zmniejsz liczbe eksportowanych pal(782),

oK
—t : " : . -
Excel: Adres_hipertacza |Aktj,.nnrne Bilansowanie_moz’iBiIansowanie_przﬂBKPH
Podglad: Tak Tak Tak 0,00 7t
ET:I[I ETCI[( ETQL' ': 25A NN 7l
< >
Pomoc

< Wstecz Zakoncz Anuluj
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J EUYLUOWAIIIE SPUsUDU mdpowdriid Udrycr

Wybieranie tabeli bazowe] do mapowania pél ot Typ danych .A

Tabele zadan:

Eksportowanie

Harmonogram

Hipertacze

Kaoszt

ObciaZenie - .
Ddcf?ylenie | Oprzyj na tabeli...
Opaznienie A

Flan bazowy 3

—| |Podsumowanie I

Praca W

L= |

[ ok | anuy

Kreator eksportu - Mapowanie zasobow *

Mapowanie danych zasobow

Mazwa arkusza docelowego: Filtr eksportw:

Tabela_zasobow | | Wszystkie zasoby ~

Microsoft Project *

Okreilono za duZo pal.

Maksymalna liczba pdl, ktdre mozna eksportowad do tego typu danych, to 255, Zmniejsz liczbe eksportowanych pol(475).

IoUOZET TOUOLET TTERST L] L
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Mapowanie danych przydziatow
Mazwa arkusza docelowego:
Tabela_Przydziatul

Sprawdzanie lub edytowanie sposobu mapowania danych

Od: pola programu Microsoft Prc) Do: pola arkusza Excel Typ danych ™
Mazwa zadania Mazwa_zadania Tekst "
Mazwa zasobu Mazwa_zasobu Tekst o
Przenies
-
W
Dodaj wszystko Wyczys € wszystko Wstaw wiersz Usun wiersz Cprzyj na tabeli...
Podglad
Projekt: Mazwa zadania |Mazwa zasobu |
Excel: Mazwa_zadania [Mazwa_zasobu |
Podglad:  |Poszukiwanie loka:Koszty reprezents
Cilraélania nnatrraiAcuctantlr-a rravac
Pomocg < Wstecz Dalej = Zakoncz Anuluj

Gratulacgje!

Kreator eksportu ma wszystkie informacje potrzebne do zakonczenia eksportowania
danych.

Kliknij przycisk Zakoncz, aby ukofczyd operacje.

Mozesz tef kliknad praycisk Zapisz mape, jesli chcesz zapisad te ustawienia kreatora jako
mape do ponownego ufycia w praysztosci,

Zapisz mape...
22 20 Ustalenie 0d? 0d? 0dn? 2008 kwie 2008 kwie 17 Admir
23 '21 Aranzacja O0m. om. 1,26 mies. 2008 kwie 2008 majarl? Firma
Tabela_zadarl | Tabela_zasobdwl Tabela_Przydziatul )

GOTOWY %5
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Skroty klawiaturowe dla programu Microsoft Office Project
Korzystanie z widoku Diagram sieciowy

Przejscie do innego pola widoku Diagram sieciowy. Klawisze strzatek
Dodawanie pol widoku Diagram sieciowy do zaznaczenia. SHIFT+klawisze strzatek
Przenoszenie pola widoku Diagram sieciowy. CTRL+klawisze strzatek

UWAGA  Najpierw nalezy ustawi¢ reczne rozmieszczanie pol. Kliknij polecenie Uktad w
menu Format, a nastepnie kliknij opcje Zezwalaj na reczne rozmieszczenie pol.

Przejscie do gornego pola widoku Diagram sieciowy w widoku lub projekcie. CTRL+HOME lub
SHIFT+CTRL+HOME

Przejscie do dolnego pola widoku Diagram sieciowy w projekcie. CTRL+END lub SHIFT+CTRL+END

Przejscie do lewego skrajnego pola widoku Diagram sieciowy w projekcie. HOME lub SHIFT+HOME

Przejscie do prawego skrajnego pola widoku Diagram sieciowy w projekcie. END lub SHIFT+END

Przejscie w gdre o jedno okno. PAGE UP lub SHIFT+PAGE UP

Przejscie w dét o jedno okno. PAGE DOWN lub SHIFT+PAGE
DOWN

Przejscie w lewo o jedno okno. CTRL+PAGE upP lub

SHIFT+CTRL+PAGE UP

Przejscie w prawo o jedno okno. CTRL+PAGE DOWN lub
SHIFT+CTRL+PAGE DOWN

Wybor nastepnego pola w oknie Diagram sieciowy. ENTER

Wybdr poprzedniego pola w oknie Diagram sieciowy. SHIFT+ENTER

Poruszanie sie w widokach i oknach

S ey
Aktywacja menu sterowania. ALT+SPACIA
Aktywacja paska wprowadzania w celu edycji tekstu w polu. F2
Aktywacja paska menu. F10 lub ALT
Aktywacja menu sterowania projektem. ALT+MYSLNIK
Aktywacja paska podziatu. SHIFT+F6
Zamykanie okna programu. ALT+F4
Wyswietlanie wszystkich filtrowanych zadan lub wszystkich filtrowanych zasobdéw. F3
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Wyswietlanie okna dialogowego Definiowanie kolumny. ALT+F3

Otwieranie nowego okna. SHIFT+F11
Ograniczanie zaznaczenia do pojedynczego pola. SHIFT+BACKSPACE
Przywracanie kolejnosci sortowania do kolejnosci wedtug identyfikatorow. SHIFT+F3
Zaznaczanie obiektu rysunkowego. F6

Wyswietlanie informacji na temat zadania. SHIFT+F2
Wyswietlanie informacji na temat zasobu. SHIFT+F2
Wyswietlanie informacji na temat przydziatu. SHIFT+F2
Wiaczanie lub wytaczanie trybu Dodawanie do zaznaczenia. SHIFT+F8
Wigczanie lub wytaczanie opcji Autoobliczanie. CTRL+F9
Wiaczanie lub wytgczanie trybu Rozszerzanie zaznaczenia. F8

Przgjétl:(ie w lewo, w prawo, w gore lub w dot w celu wyswietlenia rdznych stron w oknie Podglad ALT+klawisze strzatek
wydruku.

Sporzadzanie konspektu projektu

Ukrywanie podzadan. ALT+SHIFT+MYSLNIK lub ALT+SHIFT+ZNAK MINUSA (znak minusa na klawiaturze
numerycznej)

Zwiekszenie wciecia zaznaczonego ALT+SHIFT+STRZALKA W PRAWO

zadania.

Wyswietlanie podzadan. ALT+SHIFT+ = Ilub ALT+SHIFT+ZNAK PLUSA (znak plusa na klawiaturze
numerycznej)

Wyswietlanie wszystkich zadan. ALT+SHIFT+* (gwiazdka na klawiaturze numerycznej)

Zmniejszanie wciecia zaznaczonego ALT+SHIFT+STRZALKA W LEWO
zadania.

Zaznaczanie i edycja w oknie dialogowym

S
Przejscie miedzy polami w dolnej czesci formularza. Klawisze strzatek
Przejscie do tabel w dolnej czesci formularza. ALT+1 (lewy) lub ALT+2 (prawy)
Przejscie do nastepnego zadania lub zasobu. ENTER
Przejscie do poprzedniego zadania lub zasobu. SHIFT+ENTER
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Zaznaczanie i edycja w widoku arkusza, Edycja w widoku

Anulowanie wpisu. ESC

Czyszczenie lub resetowanie zaznaczonego pola. CTRL+DELETE

Kopiowanie zaznaczonych danych. CTRL+C

Wycinanie zaznaczonych danych. CTRL+X

Usuwanie zaznaczonych danych. DELETE Ilub CTRL+ZNAK MINUSA (na klawiaturze
numerycznej)

Wypetnianie pdl. CTRL+D

Wyswietlanie okna dialogowego Znajdowanie. CTRL+F lub SHIFT+F5

Przejscie do kolejnego wyniku wyszukiwania w oknie dialogowym SHIFT+F4

Znajdowanie.

Korzystanie z polecenia Idz do (menu Edycja). F5

taczenie zadan. CTRL+F2
Wklejanie skopiowanych lub wycietych danych. CTRL+V
Ograniczanie zaznaczenia do jednego pola. SHIFT+BACKSPACE
Cofanie ostatniej akgiji. CTRL+Z
Rozlgczanie zadan. CTRL+SHIFT+F2

Poruszanie sie w widoku

_ Skrét kIaWiaturowy

Przejscie do poczatku projektu (skala czasu). ALT+HOME

Przejscie do konca projektu (skala czasu). ALT+END

Przesuniecie skali czasu w lewo. ALT+STRZALKA W LEWO
Przesuniecie skali czasu w prawo. ALT+STRZALKA W PRAWO

Przejécie do pierwszego pola w wierszu. HOME lub CTRL+STRZAtKA W LEWO
Przejscie do pierwszego wiersza. CTRL+STRZALKA W GC)RE

Przejscie do pierwszego pola w pierwszym wierszu. CTRL+HOME

Przejscie do ostatniego pola w wierszu. END lub CTRL+STRZALKA W PRAWO
Przejscie do ostatniego pola w ostatnim wierszu. CTRL+END

Przejscie do ostatniego wiersza. CTRL+STRZAtKA W DOE
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Poruszanie sie w okienku bocznym

Przenoszenie fokusu miedzy okienkiem bocznym a widokiem po prawej stronie. CTRL+TAB lub
CTRL+SHIFT+TAB

Wybieranie réznych formantdw w okienku bocznym z fokusem znajdujgcym sie w okienku TAB

bocznym.

Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia pdl wyboru i przyciskéw opcji z fokusem znajdujacym SPACJA

sie w okienku bocznym.

Aktualizacja Przewodnika po programie Project. CTRL+R

Zaznaczanie elementéw w widoku

_ Skiorkiawiaty e

Rozszerzenie zaznaczenia o jedng strone w dot.

SHIFT+PAGE DOWN

Rozszerzenie zaznaczenia o jedng strone w gore.

SHIFT+PAGE UP

Rozszerzenie zaznaczenia o jeden wiersz w dot.

SHIFT+STRZAEKA W DOL

Rozszerzenie zaznaczenia o jeden wiersz w gore.

SHIFT+STRZAEKA W DOL

Rozszerzenie zaznaczenia do pierwszego pola w wierszu. SHIFT+HOME
Rozszerzenie zaznaczenia do ostatniego pola w wierszu. SHIFT+END
Rozszerzenie zaznaczenia do poczatku informacji. CTRL+SHIFT+HOME
Rozszerzenie zaznaczenia do konca informaciji. CTRL+SHIFT+END

Rozszerzenie zaznaczenia do pierwszego wiersza.

CTRL+SHIFT+STRZAtKA W GORE

Rozszerzenie zaznaczenia do ostatniego wiersza.

CTRL+SHIFT+STRZALKA W DOL

Rozszerzenie zaznaczenia do pierwszego pola w pierwszym wierszu. CTRL+SHIFT+HOME
Rozszerzenie zaznaczenia do ostatniego pola w ostatnim wierszu. CTRL+SHIFT+END
Zaznaczanie wszystkich wierszy i kolumn. CTRL+SHIFT+SPACIA
Zaznaczanie kolumny. CTRL+SPACIA
Zaznaczanie wiersza SHIFT+SPACIA
PrzejScie w ramach zaznaczenia o jedno pole w dét. ENTER

Przej$cie w ramach zaznaczenia o jedno pole w goére. SHIFT+ENTER
Przejscie w ramach zaznaczenia o jedno pole w prawo. TAB

Przejscie w ramach zaznaczenia o jedno pole w lewo. SHIFT+TAB
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Zaznaczanie i edycja na pasku wprowadzania

Zatwierdzenie wpisu.

ENTER

Anulowanie wpisu.

ESC

Usuwanie jednego znaku z lewej strony.

BACKSPACE

Usuwanie jednego znaku z prawej strony.

DELETE

Usuwanie jednego wyrazu po prawej.

CTRL+DELETE

Rozszerzanie zaznaczenia do konca tekstu.

SHIFT+END

Rozszerzanie zaznaczenia do poczatku tekstu.

SHIFT+HOME

Wiaczanie lub wytaczanie trybu zastepowania.

INSERT

Korzystanie ze skali czasu

Przenoszenie skali czasu w lewo o jedng strone.

ALT+PAGE UP

Przenoszenie skali czasu w prawo o jedng strone.

ALT+PAGE DOWN

Przenoszenie skali czasu na poczatek projektu.

ALT+HOME

Przenoszenie skali czasu na koniec projektu.

ALT+END

Przewijanie skali czasu w lewo.

ALT+STRZALKA W LEWO

Przewijanie skali czasu w prawo.

ALT+STRZALKA W PRAWO

Wyswietlanie mniejszych jednostek czasu.

CTRL+ / (kreska utamkowa na klawiaturze numerycznej)

Wyswietlanie wiekszych jednostek czasu.

CTRL+* (gwiazdka na klawiaturze numerycznej)

Wyswietlanie i uzywanie okien

Skrot
Czynnosc klawiaturowy
Przetaczanie do nastepnego okna. ALT+TAB
Przetaczanie do poprzedniego okna. ALT+SHIFT+TAB
Zamykanie aktywnego okna. CTRL+W lub
CTRL+F4
Przywracanie rozmiaru aktywnego okna po jego zmaksymalizowaniu. CTRL+F5
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Przechodzenie do okienka zadan z innego okienka w oknie programu (w kierunku zgodnym z ruchem F6
wskazowek zegara). Konieczne moze by¢ kilkukrotne naci$niecie klawisza F6.

UWAGA Jesli po naci$nieciu klawisza F6 nie zostanie wyswietlone odpowiednie okienko zadan, nalezy
nacisna¢ klawisz ALT, aby umiesci¢ fokus na pasku menu lub Wstazce (interfejs uzytkownika Microsoft
Office Fluent), a nastepnie nalezy nacisna¢ klawisze CTRL+TAB, aby przej$¢ do okienka zadan.

Przechodzenie do okienka z innego okienka w oknie programu (w kierunku przeciwnym do ruchu SHIFT+F6
wskazowek zegara).

Przetaczanie do nastepnego okna, jesli jest otwartych kilka okien. CTRL+F6
Przetaczanie do poprzedniego okna. CTRL+SHIFT+F6
Jesli okno dokumentu nie jest zmaksymalizowane, wykonanie polecenia Przenie$ (w menu sterowania CTRL+F7

okna). Nalezy uzy¢ klawiszy strzatek, aby przenie$¢ okno, a nastepnie nacisna¢ klawisz ESC.

Jesli okno dokumentu nie jest zmaksymalizowane, wykonanie polecenia Rozmiar (w menu sterowania CTRL+F8
okna). Nalezy uzy¢ klawiszy strzatek, aby zmieni¢ rozmiar okna, a nastepnie nacisng¢ klawisz ESC.

Minimalizowanie okna do ikony (dziata tylko dla niektdrych programéw pakietu Microsoft Office). CTRL+F9
Maksymalizowanie lub przywracanie zaznaczonego okna. CTRL+F10
Kopiowanie obrazu ekranu do schowka. PRINT SCREEN
Kopiowanie obrazu aktywnego okna do schowka. ALT+PRINT
SCREEN

Zmienianie kroju i rozmiaru czcionki

Sy
Zmienianie czcionki. CTRL+SHIFT+F
Zmienianie rozmiaru czcionki. CTRL+SHIFT+P
Zwiekszanie rozmiaru czcionki w zaznaczonym tekscie. CTRL+SHIFT+>
Zmniejszanie rozmiaru czcionki w zaznaczonym tekscie. CTRL+SHIFT+<

Poruszanie sie w tekscie lub komdrkach

T
Przechodzenie o jeden znak w lewo. STRZALKA W LEWO
Przechodzenie o jeden znak w prawo. STRZALKA W PRAWO
Przechodzenie o jeden wiersz do gory. STRZALKA W GéRE
Przechodzenie o jeden wiersz w dét. STRZALKA W DO
Przechodzenie o jeden wyraz w lewo. CTRL+STRZALKA W LEWO
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Przechodzenie o jeden wyraz w prawo. CTRL+STRZALKA W PRAWO
Przechodzenie na koniec wiersza. END

Przechodzenie na poczatek wiersza. HOME

Przechodzenie o jeden akapit w gore. CTRL+STRZALKA W GORE
Przechodzenie o jeden akapit w dot. CTRL+STRZALKA W DOt
Przechodzenie na koniec pola tekstowego. CTRL+END

Przechodzenie na poczatek pola tekstowego. CTRL+HOME

Powtarzanie ostatniej akcji Wyszukayj. SHIFT+F4

Poruszanie sie w tabelach i praca z nimi

EN T
Przechodzenie do nastepnej komorki. TAB
Przechodzenie do poprzedniej komorki. SHIFT+TAB
Przechodzenie do nastepnego wiersza. STRZALKA W DOL
Przechodzenie do poprzedniego wiersza STRZALKA W GORE
Wstawianie tabulatora w komorce. CTRL+TAB
Rozpoczynanie nowego akapitu. ENTER
Dodawanie nowego wiersza u dotu tabeli. TAB na koncu ostatniego wiersza

Uzyskiwanie dostepu do okienek zadan i uzywanie ich

Przechodzenie do okienka zadan z innego okienka w oknie programu. Moze by¢ konieczne F6
kilkakrotne nacisniecie klawisza F6.

UWAGA Jesli naci$niecie klawisza F6 nie powoduje wyswietlenia odpowiedniego okienka zadan,
mozna nacisng¢ klawisz ALT, aby przenies¢ fokus na pasek menu, a nastepnie nacisnac klawisze
CTRL+TAB, aby przej$¢ do okienka zadan.

Jezeli jest aktywne menu lub pasek narzedzi, przejécie do okienka zadan (konieczne moze byc CTRL+TAB
kilkakrotne nacisniecie klawiszy CTRL+TAB).

Jesli jest aktywne okienko zadan, zaznaczenie odpowiednio nastepnej lub poprzedniej opcji w TAB lub SHIFT+TAB
okienku zadan.

Wyswietlanie petnego zestawu polecen w menu okienka zadan. CTRL+STRZALKA W DOt
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Przechodzenie miedzy pozycjami w zaznaczonym podmenu; przechodzenie miedzy STRZALKA W DOt Iub

poszczegolnymi opcjami w grupie opcji w oknie dialogowym. STRZALKA W GORE
Otwieranie wybranego menu lub wykonywanie akgji przypisanej do zaznaczonego przycisku. SPACJA lub ENTER
Otwieranie menu skrotéw; otwieranie menu rozwijanego dla zaznaczonego elementu galerii. SHIFT+F10

Jesli jest widoczne menu lub podmenu, zaznaczenie odpowiednio pierwszego lub ostatniego HOME lub END

polecenia w menu lub podmenu.

Przewijanie zaznaczonej listy galerii w gore lub w dét. PAGE UP lub PAGE DOWN

Przejscie na poczatek lub na koniec wybranej listy galerii. CTRL+HOME lub
CTRL+END

Otwieranie okienka zadan Poszukiwanie. ALT+Kklikniecie

Uzyskiwanie dostepu do tagdéw inteligentnych i uzywanie ich

Skrot
klawiaturowy
Wyswietlanie menu lub komunikatu dla tagu inteligentnego. Jezeli istnieje wiecej niz jeden tag ALT+SHIFT+F10
inteligentny, przetaczenie do nastepnego tagu inteligentnego i wyswietlenie jego menu lub komunikatu.
Zaznaczanie kolejnego elementu w menu tagéw inteligentnych. STRZALKA W DOL
Zaznaczanie poprzedniego elementu w menu tagéw inteligentnych. STRZALKA W GORE
Wykonywanie akgji dla zaznaczonego elementu w menu tagéw inteligentnych. ENTER
Zamykanie menu tagu inteligentnego lub komunikatu. ESC

Korzystanie z okien dialogowych

_ Skrét kIaWiaturowy

Przechodzenie do nastepnej opcji lub grupy opgji. TAB

Przechodzenie do poprzedniej opcji lub grupy opcji. SHIFT+TAB

Przechodzenie do nastepnej karty w oknie dialogowym. CTRL+TAB

Przechodzenie do poprzedniej karty w oknie dialogowym. CTRL+SHIFT+TAB

Prze"chodzenie miedzy opcjami w otwartej liscie rozwijanej lub miedzy opcjami w grupie Klawisze strzatek

opgji.

Wykonywanie akcji przypisanej do zaznaczonego przycisku; zaznaczanie lub czyszczenie SPACIA

zaznaczonego pola wyboru.

Otwieranie listy (jesli jest zamknieta) i przechodzenie do odpowiedniej pozycji. Pierwsza litera pozycji na liscie rozwijanej
Wybieranie opcji; zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia pola wyboru. ALT+ podkreslona litera w nazwie opcji
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Otwieranie zaznaczonej listy rozwijanej. ALT+STRZALKA W DOL
Zamykanie zaznaczonej listy rozwijanej; anulowanie polecenia i zamykanie okna ESC

dialogowego.

Wykonywanie akcji przypisanej do domysinego przycisku w oknie dialogowym. ENTER

Korzystanie z pdl edycji w oknach dialogowych

R
Przechodzenie na poczatek wpisu. HOME
Przechodzenie na koniec wpisu. END
Przechodzenie odpowiednio o jeden znak w lewo lub o jeden znak w prawo. STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W PRAWO
Przechodzenie o jeden wyraz w lewo. CTRL+STRZALKA W LEWO
Przechodzenie o jeden wyraz w prawo. CTRL+STRZALKA W PRAWO
Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia jednego znaku z lewej strony. SHIFT+STRZALKA W LEWO
Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia jednego znaku z prawej strony. SHIFT+STRZALKA W PRAWO
Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia jednego wyrazu z lewej strony. CTRL+SHIFT+STRZALKA W LEWO
Zaznaczanie lub usuwanie zaznaczenia jednego wyrazu z prawej strony. CTRL4SHIFT+STRZALKA W PRAWO
Zaznaczenie tekstu od punktu wstawiania do poczatku wpisu. SHIFT+HOME
Zaznaczenie tekstu od punktu wstawiania do konca wpisu. SHIFT+END

Uzywanie okien dialogowych Otwieranie i Zapisywanie jako

Skrot
klawiaturowy
& ALT+1
Przechodzenie do poprzedniego folderu.
i @ ALT+2
Przycisk Do gory o jeden poziom : otwieranie folderu o jeden poziom wyzej wzgledem
otwartego folderu.
ﬁ ALT+3
Przycisk Wyszukaj w sieci Web : zamykanie okna dialogowego i otwieranie strony wyszukiwania
w sieci Web.
i >< ALT+3
Przycisk Usun : usuwanie zaznaczonego folderu lub pliku.
) i ALT+4
Przycisk Utwodrz nowy folder : tworzenie nowego folderu.
ALT+5
Przycisk Widoki : przetgczanie miedzy dostepnymi widokami folderu.
Przycisk Narzedzia: wyswietlanie menu Narzedzia. ALT+L
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Wyswietlanie menu skrétow dla zaznaczonego elementu, na przyktad folderu lub pliku. SHIFT+F10
Przechodzenie migdzy opcjami lub obszarami w oknie dialogowym. TAB
Otwieranie listy Szukaj w. F4 lub ALT+I
Aktualizacja listy plikdw. F5
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