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  Wstęp


  Program Microsoft Office Project 2007 jest jednym z najczęściej używanych programów służących do tworzenia harmonogramów projektów. Dzięki jego możliwościom łatwo i szybko stworzysz plan przedsięwzięcia, dodasz czynności i określisz czas ich trwania. Ponadto będziesz mógł definiować zasoby (ludzi, sprzęt czy maszyny), które posłużą do wykonania zaplanowanych działań.


  Z książki tej, dzięki praktycznym przykładom, dowiesz się, w jaki sposób sprawnie przebrnąć przez wszystkie etapy tworzenia przedsięwzięcia. Przećwiczysz wprowadzanie nowych zadań. Poznasz sposoby łączenia zadań, tak by kolejność ich wykonywania była zgodna z rzeczywistością. Dowiesz się, jak możesz wprowadzić do programu zasoby, które są potrzebne do wykonania zaplanowanych prac.


  Jeżeli będziesz chciał zdefiniować czas pracy pracowników lub maszyn, cenne wskazówki znajdziesz w rozdziale poświęconym kalendarzom.


  Dzięki końcowym rozdziałom dowiesz się, jak tworzyć i drukować raporty. Pozwolą one zapoznać się z informacjami na temat kosztów, czasu trwania projektu i obciążenia zasobów.


  Cała książka składa się z serii ćwiczeń, których celem jest zaplanowanie przedsięwzięcia — firmowej imprezy integracyjnej. Ponieważ tworzą one logiczną całość, nie pomijaj żadnego z nich, w przeciwnym wypadku będziesz miał kłopoty z wykonaniem następnych ćwiczeń.


  Na koniec każdego ćwiczenia możesz porównać efekty swojej pracy z wynikami przedstawionymi w podręczniku. Dzięki temu sprawdzisz, czy ćwiczenie zostało wykonane prawidłowo. Przy trudniejszych ćwiczeniach znajdziesz także interpretację ich wyników.


  Jeżeli wykonasz wszystkie ćwiczenia opisane w książce, prawdopodobnie nie będziesz miał problemów ze stworzeniem planu swojego rzeczywistego przedsięwzięcia.


  Rozdział 1.

  Rozpoczynamy pracę z Microsoft Office Project 2007


  Ćwiczenia z tego rozdziału mają na celu wprowadzenie do podstaw pracy z programem Microsoft Office Project 2007. Dowiesz się, jak uruchomić aplikację i jak rozpocząć pracę z nowym projektem. Poznasz sposoby wprowadzania daty rozpoczęcia i zakończenia przedsięwzięcia. Pamiętaj, że rozpoczynasz tworzenie pierwszej części większej całości — projektu. Będziesz go rozwijał w kolejnych rozdziałach tego podręcznika.


  Uruchamianie programu Microsoft Office Project 2007


  Podjąłeś decyzję o zaplanowaniu przedsięwzięcia za pomocą aplikacji Microsoft Office Project 2007, zatem pierwszą czynnością, jaką musisz wykonać, jest uruchomienie programu.


  ćwiczenie 1.1 Uruchom program Microsoft Office Project 2007


  Aby uruchomić program Microsoft Office Project 2007:


  
    	Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk Start znajdujący się w lewym dolnym rogu ekranu.


    	W menu Start wybierz grupę Wszystkie programy.


    	W grupie Programy wybierz polecenie Microsoft Office, a następnie Microsoft Office Project 2007. Na monitorze pojawi się ekran jak na rysunku 1.1.
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  Rysunek 1.1. Tak wygląda zaraz po uruchomieniu program Microsoft Office Project 2007

  


  
    W książce tej autor założył, że uruchamiasz aplikację Microsoft Office Project 2007 pod systemem operacyjnym Windows Vista i wszystkie rysunki będą odnosiły się do takiej właśnie sytuacji.

  

  


  Tworzenie nowego projektu


  Po uruchomieniu programu konieczne jest zdefiniowanie podstawowych parametrów projektu, takich jak data rozpoczęcia lub zakończenia czy godziny, w których będziesz pracował nad swoim projektem. Takie parametry będziesz podawał za każdym razem, kiedy będziesz chciał utworzyć nowy projekt.


  ćwiczenie 1.2 Utwórz nowy projekt


  Aby utworzyć nowy projekt:


  
    	Kliknij polecenie Plik.


    	Wybierz polecenie Nowy (rysunek 1.2).
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      Rysunek 1.2. Polecenie Nowy umożliwia stworzenie nowego projektu

    


    	W lewej części ekranu wybierz polecenie Pusty projekt.


    	Z menu Projekt wybierz polecenie Informacje o projekcie. Pojawi się okno dialogowe Informacje o projekcie.


    	W polu Harmonogram od wybierz Data rozpoczęcia projektu. W polu Data rozpoczęcia wprowadź 09-10-07 (7 października 2009).
      


      
        Wprowadzając datę rozpoczęcia lub zakończenia projektu, możesz skorzystać z wbudowanego w Microsoft Office Project 2007 kalendarza (rysunek 1.3).


        W polu Harmonogram od możesz wybrać opcję Data zakończenia projektu lub Data rozpoczęcia projektu. Jeżeli wiesz, kiedy projekt ma się rozpocząć, wybierz Data rozpoczęcia projektu. W przeciwnym przypadku wybierz Data zakończenia projektu. Pamiętaj, że nie możesz podać obu parametrów jednocześnie.
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      Rysunek 1.3. Okno dialogowe Informacje o projekcie

    


    	Pola Data bieżąca i Data stanu pozostaw bez zmian.
      


      
        Data bieżąca odczytywana jest automatycznie z komputera, dlatego nie ma sensu jej zmieniać. Jeżeli chcesz jednak to zrobić, postępuj tak, jak przy wyborze daty rozpoczęcia lub zakończenia.

      

      

    


    	W polu Kalendarz wybierz opcję Standardowy.

      Kalendarz określa dni i godziny, w których pracuje się nad danym projektem. Standardowo dostępne są trzy kalendarze: 24 godziny, Standardowy i Zmiana nocna. Szczegółowo każdy z tych kalendarzy zostanie opisany w lekcji poświęconej kalendarzom. Omówiony zostanie tam także sposób tworzenia własnych, niestandardowych kalendarzy. Możesz w dowolnej chwili zmienić kalendarz, który jest przypisany do projektu.

    


    	W polu Priorytet pozostaw wartość 500.

      Wartość wprowadzona w polu Priorytet określa, jak ważny jest ten projekt. Wartość musi zawierać się w przedziale 0 – 1000. Projekt o priorytecie 1000 jest najważniejszy. Parametr ten jest istotny, jeżeli w przyszłości będziesz musiał bilansować zasoby pomiędzy kilkoma projektami.

    


    	Potwierdź ustawienia za pomocą przycisku OK.

  

  


  
    Jeżeli błędnie podałeś parametry w oknie dialogowym Informacje o projekcie lub z jakichś przyczyn będziesz chciał je zmienić, możesz w menu Projekt wybrać polecenie Informacje o projekcie i zmienić błędnie podany parametr.

  

  


  Definiowanie właściwości projektu


  Po utworzeniu projektu z całą pewnością będziesz drukował harmonogram projektu oraz różnego rodzaju raporty. Na wydruku będą umieszczane informacje między innymi o nazwie i kierowniku projektu. Aby takie informacje mogły być tam umieszczane, konieczne będzie zdefiniowanie właściwości projektu.


  ćwiczenie 1.3 Zdefiniuj właściwości projektu


  Aby zdefiniować właściwości projektu:


  
    	W menu Plik wybierz polecenie Właściwości.


    	Kliknij zakładkę Podsumowanie.


    	Wpisz w odpowiednie pola informacje (według wskazówek z rysunku 1.4).
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      Rysunek 1.4. Właściwości projektu

    


    	Potwierdź ustawienia za pomocą przycisku OK.

  


  Rozdział 2.

  Wprowadzanie zadań, czyli elementy składowe projektu


  Instalacja


  Postanowiłeś stworzyć za pomocą programu Microsoft Office Project 2007 plan przedsięwzięcia, jakim jest organizacja imprezy firmowej. Doskonale zdajesz sobie sprawę, że aby tego dokonać, konieczne jest wykonanie wielu czynności.


  Z tego rozdziału dowiesz się, w jaki sposób możesz wprowadzać czynności (zadania) oraz jakie parametry musisz dla nich podać. Poznasz metody szybkiego wprowadzania zadań cyklicznie powtarzających się, dzięki czemu zaoszczędzisz czas przy wprowadzaniu do harmonogramu informacji o np. cotygodniowych zebraniach. W tym rozdziale przedstawimy informacje, jak grupować pojedyncze zadania w zadania sumaryczne, czyli jak z mniejszych etapów przedsięwzięcia stworzyć większe.


  Dowiesz się także, w jaki sposób można łączyć czynności w ciąg kolejnych zadań tak, aby odbywały się one w ściśle określonej, logicznej kolejności.


  Wprowadzanie zadań


  Przed przystąpieniem do wprowadzania zadań powinieneś zastanowić się, jakie czynności będą wchodziły w skład projektu. Na samym początku postaraj się tylko zdefiniować ich nazwy i czas trwania. Przy wprowadzaniu czynności nie musisz podawać daty, kiedy dana czynność ma się rozpocząć. Nie musisz też wiedzieć, kiedy się skończy — wszystkie te informacje program wyliczy sam, na podstawie czasu trwania zadania i relacji pomiędzy zadaniami.


  Najwygodniej jest wprowadzać informacje o zadaniu w widoku Wykres Gantta (chociaż można to robić również w innych widokach — aby zmienić widok, należy z menu Widok wybrać właściwą nazwę widoku). Jest to domyślny widok, który jest otwierany po uruchomieniu aplikacji. Jeżeli w trakcie pracy zmieniłeś widok na inny, to możesz wrócić do tego widoku, wybierając z menu Widok polecenie Wykres Gantta.


  Aby wprowadzić czynność, musisz w polu Nazwa zadania wprowadzić nazwę zadania, natomiast w polu Cz. trw. czas trwania danej czynności. Przy wprowadzaniu czasu trwania możesz posługiwać się następującymi skrótami:


  
    	min — jeżeli chcesz wprowadzić czas trwania czynności w minutach (np. 5 min oznacza czynność trwającą 5 minut);


    	godz. — jeżeli chcesz wprowadzić czas trwania czynności w godzinach (np. 10 godz. oznacza czynność trwającą 10 godzin);


    	d — jeżeli chcesz wprowadzić czas trwania czynności w dniach (np. 3 d oznacza czynność trwającą 3 dni);


    	tydz. — jeżeli chcesz wprowadzić czas trwania czynności w tygodniach (np. 1 tydz. oznacza czynność trwającą 1 tydzień);


    	mies. — jeżeli chcesz wprowadzić czas trwania czynności w miesiącach (np. 2 mies. oznacza czynność trwającą 2 miesiące).

  

  


  
    Jeżeli nie wprowadzisz symbolu czasu trwania czynności, Microsoft Office Project 2007 domyślnie przyjmie, że będziesz używać symbolu dni. Jeżeli chcesz to zmienić, możesz z menu Narzędzia wybrać polecenie Opcje, a następnie przejść do zakładki Harmonogram i zmienić ustawienia w polu Jednostka czasu trwania.

  

  


  ćwiczenie 2.1 Wprowadź zadanie o nazwie Start i czasie trwania 0 dni.


  Aby wprowadzić zadanie o nazwie Start i czasie trwania 0 dni:


  
    	Kliknij w pierwszym wolnym polu pod tytułem kolumny Nazwa zadania i wpisz: Start.


    	Naciśnij klawisz Tab.


    	Wpisz 0 d.

      Po wprowadzeniu symbolu d Microsoft Office Project 2007 sam zamieni go na dn lub dzień.

    


    	Naciśnij klawisz Enter.

  


  Wynik tego ćwiczenia przedstawia rysunek 2.1.
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  Rysunek 2.1. Wygląd listy zadań


  ćwiczenie 2.2 Wprowadź kolejne zadania


  Wprowadź kolejne zadania, które mają na celu przygotowanie imprezy firmowej; postępuj według wskazówek z ćwiczenia 2.1. Pamiętaj jednak, aby przed wprowadzeniem kolejnego zadania zawsze kliknąć w pierwszym wolnym polu w kolumnie Nazwa zadania. Informacje o czynnościach, które należy wprowadzić, zawiera tabela 2.1.


  Tabela 2.1. Informacje o pozostałych czynnościach


  
    
      
        	
          Nazwa zadania

        

        	
          Czas trwania

        
      


      
        	
          Faza wstęna1

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Wyznaczenie osób odpowiedzialnych

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Ustalenie programu imprezy

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Poszukiwanie zespołu muzycznego

        

        	
          1 tydz.

        
      


      
        	
          Wybór lokalizacji

        

        	
          1 tydz.

        
      


      
        	
          Ustalenie menu

        

        	
          0,5 dn

        
      


      
        	
          Przygotowanie bezpośrednie

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Potwierdzenie lokalizacji i menu

        

        	
          0,5 dn

        
      


      
        	
          Rozesłanie zaproszeń

        

        	
          4 dn

        
      


      
        	
          Przyjmowanie potwierdzeń

        

        	
          2 tyg.

        
      


      
        	
          Przyjęcie lokalu

        

        	
          3 godz.

        
      


      
        	
          Impreza integracyjna

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Przywitanie

        

        	
          0,5 godz.

        
      


      
        	
          Obiad

        

        	
          1 godz.

        
      


      
        	
          Mecz piłki nożnej

        

        	
          2 godz.

        
      


      
        	
          Turniej kręgli

        

        	
          1,5 godz.

        
      


      
        	
          Kiełbaski i piwo

        

        	
          2 godz.

        
      


      
        	
          Koncert

        

        	
          2,5 godz.

        
      


      
        	
          Pokaz sztucznych ogni

        

        	
          0,5 godz.

        
      


      
        	
          Zakończenie

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Czynności porządkowe

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Ustalenie szkód

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Naprawa szkód

        

        	
          1 dzień

        
      


      
        	
          Zdanie lokalu

        

        	
          3 godz.

        
      


      
        	
          Koniec

        

        	
          0 dn

        
      

    
  


  Patrząc na prawą część widoku Wykres Gantta (porównaj rysunek 2.2), zapewne zauważyłeś, że po wprowadzeniu nowych czynności pojawiły się tam prostokąty. Symbolizują one czasy trwania czynności. Początek każdego prostokąta odzwierciedla czas rozpoczęcia czynności, a koniec — czas zakończenia.
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  Rysunek 2.2. Wygląd Wykresu Gantta po wprowadzeniu części zadań


  Przypatrując się czynnościom, nietrudno zauważyć, że każda z nich zaczyna się tego samego dnia. Na tym etapie tworzenia projektu jest to nieistotne — przecież nie wprowadziłeś jeszcze do projektu informacji, w jakiej kolejności mają być wykonywane zadania. Zrobisz to w kolejnych ćwiczeniach.


  Zauważ, że podczas wprowadzania zadań zdefiniowałeś dwa zadania — Start i Koniec — których czas trwania wynosi 0. Te zadania to tak zwane kamienie milowe. Używa się ich najczęściej, aby zwrócić uwagę osób przeglądających harmonogram na pewne czynności, które może nie są ważne z punktu widzenia czasu trwania, ale dla osób nadzorujących projekt stanowią istotne wskazówki na temat struktury projektu.


  Wprowadzanie zadań cyklicznych


  Prawdopodobnie w większości harmonogramów występują czynności, które powtarzają się regularnie, co jakiś czas. W aplikacji Microsoft Office Project 2007 nazywane są one zadaniami cyklicznymi.


  Aby zdefiniować zadanie cykliczne, należy zdefiniować następujące jego parametry:


  
    	Nazwę zadania cyklicznego,


    	Czas trwania pojedynczego zadania wchodzącego w skład zadania cyklicznego,


    	Wzorzec cyklu, czyli częstotliwość, z jaką dane zadanie będzie się powtarzało,


    	Zakres cyklu, czyli informację o tym, kiedy dany cykl ma się zakończyć.

  


  W celu przygotowania pracowników firmy do imprezy integracyjnej dyrekcja zaplanowała umieszczenie w gazetce firmowej cyklu trzech artykułów informacyjnych o przygotowaniach do tej wielkiej uroczystości. Gazetka ukazuje się co tydzień, w każdy poniedziałek. Twoim zadaniem jest uwzględnienie tego szczegółu w harmonogramie przedsięwzięcia.


  ćwiczenie 2.3 Wprowadź zadanie cykliczne Artykuły w gazetce zakładowej.


  Aby wprowadzić zadanie cykliczne Artykuły w gazetce zakładowej:


  
    	Kliknij lewym przyciskiem myszy numer czynności 26. — czynność Koniec zostanie zaznaczona.


    	Z menu Wstaw wybierz polecenie Zadanie cykliczne.


    	Wprowadź w określone pola informacje, tak jak przedstawia to rysunek 2.3.


    	Całość zatwierdź za pomocą przycisku OK.
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  Rysunek 2.3. Wprowadzanie zadania cyklicznego

  


  
    Rysunek 2.4 pokazuje, jak wygląda wprowadzone przez Ciebie zadanie cykliczne. Zwróć uwagę na to, że czas jego trwania wynosi 21 dni, chociaż w rzeczywistości będą wykonane trzy zadania trwające 1 dzień. Pamiętaj, że Microsoft Office Project 2007 traktuje czas trwania czynności cyklicznej jako różnicę pomiędzy czasem zakończenia ostatniej czynności a czasem rozpoczęcia pierwszej czynności wchodzącej w skład czynności cyklicznej.
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  Rysunek 2.4. Tak powinno wyglądać wprowadzone zadanie cykliczne

  


  
    W ćwiczeniu 2.3 podczas definiowania zadania cyklicznego zaznaczyłeś 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 3.

  Definiowanie zasobów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.

  Zadania a zasoby
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.

  Kalendarze
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.

  Przeglądanie informacji o projekcie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 7.

  Wprowadzanie i prezentowanie danych o rzeczywistym wykonaniu i kosztach
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 8.

  Wymiana informacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 9.

  Kończenie pracy z programem Microsoft Office Project 2007
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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