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    Wstęp


    Microsoft Office Project 2007 jest programem wspomagającym zarządzanie przedsięwzięciami. To kolejna wersja popularnej aplikacji, która pozwala na szybkie i łatwe stworzenie harmonogramu przedsięwzięcia, zarządzanie wszelkimi rodzajami zasobów zaangażowanych w jego realizację, zarządzanie kosztami, monitorowanie rzeczywistego wykonania projektu oraz analizę odchyleń, jakie mogą wystąpić podczas realizacji projektu. Pozwala ona uwzględnić swoiste realia firmy, która będzie tę aplikację wykorzystywała, np. godziny pracy poszczególnych działów, dostępność pracowników czy specyficzne zasady raportowania.


    Microsoft Office Project 2007 pokrywa swoją funkcjonalnością cały zakres wymagań, jakie nakładają kierownicy projektów na tego typu aplikacje. Oznacza to, że program ten nie tylko służy do stworzenia harmonogramu przedsięwzięcia, ale pozwala także efektywnie zarządzać zasobami (zarówno pracownikami, jak i sprzętem oraz materiałami) zaangażowanymi w projekt. Służy on także do określenia kosztów projektów i przedstawienia ich w formie raportów, takich jak budżet czy przepływy gotówkowe. Można również dzięki niemu porównać plan z jego realizacją, aby zidentyfikować odchylenia i ich przyczyny.


    Microsoft Office Project 2007 występuje w dwóch wersjach — Standard i Professional — zaspokaja więc potrzeby zarówno tych osób, które zajmują się pojedynczymi przedsięwzięciami, niewymagającymi wzajemnej koordynacji, jak i tych, którzy prowadzą wiele zależnych od siebie projektów. Microsoft Office Project 2007 Professional, jako aplikacja wchodząca w skład platformy Enterprise Project Management (EPM), będzie idealnym rozwiązaniem dla firm prowadzących wiele projektów jednocześnie. Książka ta pozwala na zapoznanie się z możliwościami aplikacji Project, zarówno w wersji Standard, jak i Professional. Dodatkowo książka ta jest jedną z pierwszych (o ile nie pierwszą), które szerzej pokazują aspekty pracy z Microsoft Office Project Server 2007. Dlatego aż w czterech kolejnych rozdziałach opisano, w jaki sposób wszystkie osoby zaangażowane w realizację bądź nadzór nad projektami mogą korzystać ze stron Microsoft Office Project Web Access 2007 do przeglądania danych opublikowanych na Microsoft Office Project Server 2007.


    Podręcznik ten zawiera wiele informacji cennych zarówno dla użytkowników, którzy dopiero rozpoczynają pracę z aplikacją Microsoft Office Project 2007, jak i dla tych, którzy mają doświadczenie w pracy z tą i poprzednimi wersjami programu.


    Książka niniejsza łączy teorię z praktyką. Teoria opisuje poszczególne narzędzia dostępne w Microsoft Office Project 2007. Część praktyczna, która następuje po wyjaśnieniach teoretycznych, umożliwia wykorzystanie w praktyce nabytych wiadomości. Część praktyczna ma formę ćwiczeń do samodzielnego wykonania. Wykonując je, nabędziesz umiejętności, które później z całą pewnością okażą się przydatne w pracy.


    Opisy ćwiczeń opracowano metodą „krok po kroku”. Dzięki temu nawet niedoświadczeni użytkownicy Microsoft Office Project 2007 będą mogli je wykonać.


    Dzięki lekturze tej książki dowiesz się, jak rozpocząć tworzenie projektu i zdefiniować podstawowe informacje o nim. Poznasz sposoby wprowadzania zadań i definiowania ich właściwości. Zapoznasz się ze wskazówkami, w jaki sposób określać kolejność wykonywania zadań. W następnym etapie przećwiczysz metody wprowadzania zasobów, które będą dostępne w projekcie. Dalszym krokiem, który wykonasz, będzie przypisanie zasobów do zadań, czyli wprowadzenie informacji o tym, kto jakie czynności i za pomocą jakich narzędzi będzie wykonywał. Następnie sprecyzujesz, w jakich dniach i godzinach zadania mogą być realizowane oraz podasz czas pracy poszczególnych zasobów, czyli zdefiniujesz kalendarze.


    Kiedy wprowadzisz informacje o planie, dowiesz się, w jaki sposób można je przedstawiać w postaci raportów (np. budżetu czy przepływów gotówkowych) i jak je prezentować w widokach standardowych i widokach niestandardowych, utworzonych specjalnie na potrzeby nowego projektu.


    Kolejnym etapem będzie wprowadzanie danych rzeczywistych o wykonaniu planu. Dzięki temu będzie możliwe porównanie planu z jego realizacją, czyli przeanalizowanie odchyleń.


    Część praktyczna stanowi ciąg powiązanych ze sobą ćwiczeń. Jeżeli chcesz przećwiczyć korzystanie ze wszystkich przedstawionych w tej książce możliwości MS Project, wykonuj po kolei wszystkie ćwiczenia, nie pomijając żadnego. Szczególną uwagę należy zwrócić na to, czy wynik ćwiczenia będzie taki, jak podano w podręczniku.


    Dodatkowo w czterech rozdziałach poświęconych Microsoft Office Project Server 2007 dowiesz się, jak tworzyć projekty w oparciu o zasoby organizacji i jak publikować projekt na serwerze. Dowiesz się, jak osoby zaangażowane w realizację projektu są informowane o przydzielonych im zadaniach i wymaganych raportach, jak mogą raportować postępy prac i przesyłać informacje o problemach i ryzyku związanym z projektami. Z rozdziałów tych dowiesz się również, jak można analizować cały portfel projektów, a nie tylko pojedyncze projekty.


    Jeżeli posiadasz już pewne doświadczenie w pracy z Microsoft Office Project 2007, będziesz mógł wykonywać tyko wybrane ćwiczenia, dotyczące interesujących Cię zagadnień. Możliwe to będzie dzięki plikom ćwiczeniowym, które wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki udostępnione są pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Zawierają one wyniki wybranych ćwiczeń przedstawionych w książce oraz pliki, które należy otworzyć, aby wykonać wybrane ćwiczenia.


    W książce tej możliwości Microsoft Office Project 2007 są przedstawione na podstawie projektu przygotowania przeprowadzki siedziby firmy. Przykład został tak dobrany, aby każdy Czytelnik, bez względu na to, w jakiej branży pracuje, mógł prześledzić proces tworzenia projektu za pomocą tej aplikacji.


    Pamiętaj, że aplikacja ta jest jednak tylko narzędziem, które nie zrekompensuje (a tym bardziej nie zastąpi) umiejętności kierownika projektu i poszczególnych członków zespołu projektowego. Tym bardziej program ten nie jest w stanie podejmować za nikogo decyzji, ale wydajnie wspomaga ten proces.


    Omówienia rozdziałów


    Rozdział 1. Rozpoczynanie pracy z MS Project ma na celu wprowadzenie do pracy z programem Microsoft Office Project 2007. Przeznaczony jest dla użytkowników, którzy dopiero rozpoczynają pracę z Microsoft Office Project 2007. Omówiony w nim zostanie sposób uruchamiania opisywanej aplikacji i scharakteryzowany zostanie interfejs użytkownika. Będzie można zapoznać się z Przewodnikiem po programie Project. Przedstawione zostaną też sposoby wyświetlania danych za pomocą widoków.


    Rozdział 2. Początek tworzenia projektu przedstawi działania, jakie należy podjąć, aby rozpocząć tworzenie projektu za pomocą MS Project.


    Rozdział 3. Zarządzanie zadaniami zawiera informacje o tym, jak wprowadzać i zmieniać informacje o zadaniach. Przedstawione zostaną wskazówki odnośnie do sposobów wyznaczania kolejności wykonywania zadań za pomocą relacji. Zostaną scharakteryzowane sposoby definiowania różnych typów zadań (zwykłych, cyklicznych, sumarycznych, punktów kontrolnych). Dowiesz się, w jaki sposób można utworzyć Strukturę Podziału Pracy (SPP).


    Rozdział 4. Zarządzanie zasobami to przedstawienie informacji o tym, w jaki sposób wykorzystać MS Project do wprowadzania informacji o zasobach mających wykonać dany projekt i jak nimi zarządzać. Informacje w nim zawarte będą pomocne przy wprowadzaniu danych o tym, jakie koszty związane są z wykorzystaniem zasobów i w jaki sposób są one naliczane. Z całą pewnością przydatne okażą się zawarte w tym rozdziale informacje o sposobach uwzględniania zmienności kosztów w czasie oraz metodach rozliczania pracy zasobu w nadgodzinach. Dowiesz się również o typach rezerwacji i rodzajach zasobów oraz mechanizmach dostępnych w MS Project do ewidencjonowania umiejętności pracowników.


    Rozdział 5. Przydzielanie zasobów do zadań opisuje sposoby definiowania powiązań zadań z zasobami, czyli wskazywania, jakie zadania mają być wykonane przy udziale jakich zasobów. Zawarte tam informacje pozwolą zrozumieć, w jaki sposób MS Project oblicza koszty wykonania poszczególnych zadań. Przedstawione informacje odnośnie do przydzielania dodatkowych zasobów do zadań wyjaśnią, dlaczego w niektórych sytuacjach czas trwania czynności ulega skróceniu.


    Rozdział 6. Ustalanie czasu pracy i dni wolnych — kalendarze zawiera informacje dotyczące metod definiowania dni i godzin, w jakich mogą odbywać się prace nad projektem. Można się z niego dowiedzieć, jak wprowadzać informacje o dniach, w których prace nie będą wykonywane (np. Boże Narodzenie, Sylwester itp.).


    Rozdział 7. Koszty projektu przedstawia informacje o tym, w jaki sposób MS Project może prezentować koszty zadań i zasobów. Zostaną podane wskazówki, w jaki sposób wykorzystać MS Project do szybkiego utworzenia budżetu projektu i przeanalizowania przepływów gotówkowych. Dowiesz się również, jak przedstawiać informacje finansowe w różnych walutach.


    Rozdział 8. Rozwiązywanie problemów z nadmiernym obciążeniem zasobów i optymalizacja projektu zawiera informacje o tym, jakie czynności należy wykonać po utworzeniu planu projektu, aby upewnić się, że jest on realny (możliwy do realizacji). Szczególny nacisk w tym rozdziale zostanie położony na opis dostępnych w MS Project narzędzi, pozwalających na likwidowanie nadmiernego obciążenia zasobów.


    Rozdział 9. Śledzenie wartości rzeczywistych — informacje o realizacji projektu zawiera informacje o tym, w jaki sposób kierownicy i uczestnicy projektu mogą wpisywać rzeczywiste dane o wykonaniu projektu i poniesionych kosztach. Dowiedzieć się z niego można także, jak zapisać informacje o planie, do którego wykonania zobowiązała się firma.


    Rozdział 10. Analiza odchyleń ma na celu przedstawienie informacji na temat możliwości Microsoft Office Project 2007 w zakresie analizowania odchyleń terminów, kosztów oraz pracy, obliczanych automatycznie przez aplikację na podstawie wprowadzonych danych rzeczywistych. Dowiesz się także, jak możesz porównywać różne wersje projektów, zapisane w różnych plikach.


    Rozdział 11. Omówienie widoków zawiera opis widoków, w jakich mogą być przedstawione informacje o projekcie. Podane w nim są informacje, w jakich okolicznościach powinno się stosować dany widok.


    Rozdział 12. Raporty zawiera omówienie standardowych raportów generowanych przez Microsoft Office Project 2007. Opisane w nim zostaną poszczególne raporty i sytuacje, w jakich powinny być one używane.


    Rozdział 13. Dostosowywanie programu do potrzeb użytkownika zawiera informacje o tym, w jaki sposób użytkownik może dostosować program do własnych potrzeb poprzez definiowanie i zarządzanie elementami niestandardowymi (np. widokami czy raportami użytkownika). Informacje w nim podane pozwolą na zbudowanie ze standardowej aplikacji produktu ściśle odpowiadającego rzeczywistym potrzebom.


    Rozdział 14. Wymiana informacji pomiędzy MS Project a innymi aplikacjami ma na celu przedstawienie informacji, w jaki sposób osoby niemające zainstalowanego programu MS Project mogą przeglądać harmonogram i inne dane o przedsięwzięciu, które zapisano w pliku MS Project. Dzięki informacjom zawartym w tym rozdziale możliwe będzie np. analizowanie danych o projekcie za pomocą oprogramowania MS Excel lub przechowywanie danych w bazie danych MS Access. Z kolei osoby, które będą chciały wprowadzić do MS Project wyliczenia z MS Excel, również znajdą informacje, jak to zrobić. Dowiesz się także, w jaki sposób nowe możliwości Microsoft Office Project 2007 pozwalają na łatwe przeniesienie danych do aplikacji PowerPoint, Word czy Visio.


    Rozdział 15. Wymiana danych pomiędzy projektami zawiera wskazówki, w jaki sposób, korzystając z możliwości MS Project, można wymieniać informacje pomiędzy różnymi projektami i jak koordynować wszystkie projekty prowadzone w firmie.


    Rozdział 16. Microsoft Office Project Server 2007 — wprowadzenie ma na celu przedstawienie ogólnych, poglądowych informacji o tym, w jaki sposób kierownik projektu oraz jego uczestnicy mogą wykorzystać Microsoft Project Server i Project Web Access do usprawnienia współpracy przy wykonywaniu projektu, a w szczególności jak polepszyć przepływ informacji w zespole projektowym.


    Rozdział 17. Microsoft Office Project Server 2007 z perspektywy kierownika projektu zawiera informacje o tym, jak kierownik projektu może wykorzystać możliwości Microsoft Office Project Server 2007 do stworzenia propozycji projektu, działania lub projektu, albo planu, jak wykorzystać zasoby organizacji do realizacji projektu. Dodatkowo przedstawione zostaną informacje, jak może on włączyć alerty dla siebie i swoich współpracowników, tak aby być powiadamianym za pośrednictwem wiadomości e-mail o zmianach, jakie zaszły na stronach Project Web Access, oraz o zbliżających się terminach.


    Rozdział 18. Microsoft Office Project Server 2007 z perspektywy uczestnika projektu przedstawia informacje o tym, jak osoby zaangażowane w realizację projektu mogą wykorzystywać Microsoft Office Project Server 2007 do przeglądania informacji o przydzielonych im zadaniach, jak raportować postępy zadań, publikować dokumenty bądź zgłaszać problemy i czynniki ryzyka.


    Rozdział 19. Microsoft Office Project Server 2007 z perspektywy menedżera portfela projektów zawiera informacje o tym, jak osoby zarządzające portfelem projektów (np. zarząd firmy, szefowie działów i wydziałów) mogą analizować na stronach Project Web Access zbiorcze informacje o wielu prowadzonych projektach.


    Rozdział 20. Microsoft Office Project Server 2007 z perspektywy administratora merytorycznego omawia to, w jaki sposób można zarządzać serwerem, jednak nie z punktu widzenia administratora IT, lecz osoby, która będzie definiować zawartość raportów, zasady raportowania czy listę osób dostępnych w puli zasobów.


    Rozdział 21. Informacje dodatkowe i specyfikacja techniczna zawiera informacje techniczne na temat rodziny produktów Microsoft Office Project 2007.


    Rozdział 22. Kilka słów o zarządzaniu projektami zawiera podstawowe informacje dotyczące zarządzania projektami i dodatkowe łącza do witryn, dzięki którym będziesz mógł jeszcze efektywniej prowadzić projekt.


    Rozdział 23. Dodatkowe zasoby zawiera spis łączy do witryn internetowych zamieszczających informacje na temat Microsoft Office Project 2007. Korzystając z tych łączy, użytkownicy tej aplikacji dowiedzą się, jak pracować jeszcze wydajniej, a administratorzy — jak tym rozwiązaniem zarządzać.


    Dodatkowe informacje o rodzinie produktów Microsoft Office Project 2007 i zarządzaniu przedsięwzięciami


    Książka ta zawiera wiele informacji, które pozwolą optymalnie wykorzystać możliwości Microsoft Office Project 2007 oraz Microsoft Office Project Server 2007 w zakresie zarządzania przedsięwzięciami. Zapewne jednak będziesz poszukiwał dalszych informacji, które pozwolą na jeszcze efektywniejszą pracę nad projektem. Na stronach internetowych firmy Microsoft, pod adresem http://www.microsoft.com/poland/office/programs/project/highlights.mspx oraz http://www.microsoft.com/poland/office/servers/ projectserver/highlights.mspx, znajdziesz dodatkowe informacje na temat tego produktu. Dzięki nim dowiesz się więcej na temat możliwości różnych wersji tego programu, pobierzesz przykładowe pliki (szablony) MS Project lub skorzystasz z multimedialnych przewodników po tym programie. Czasami będziesz mógł pobrać z tej strony (bądź z lokalizacji podanej na tej stronie) uaktualnienia oprogramowania. Strony te zawierają informacje w języku polskim.


    Jeżeli będziesz potrzebował więcej informacji na temat MS Project, a znasz język angielski, to na stronach internetowych dostępnych pod adresem http://office.microsoft.com/en-us/project/ również znajdziesz wiele cennych wskazówek na temat użytkowania tego programu.


    Wykonując ćwiczenia zawarte w tym podręczniku, nabędziesz praktycznych umiejętności posługiwania się opisywaną aplikacją. Jeżeli chcesz uzyskać certyfikat potwierdzający znajomość MS Project, zapoznaj się z informacjami zawartymi na stronach internetowych dostępnych pod adresem http://www.microsoft.com/learning/mcp/officespecialist/default.mspx. Są to strony poświęcone procesowi certyfikacji Microsoft Office Specialist (MOS), dzięki której możesz potwierdzić praktyczną znajomość produktów wchodzących w skład pakietu MS Office oraz aplikacji MS Project.


    Jeżeli szukasz innych, niezależnych od producenta tego oprogramowania, źródeł informacji na temat możliwości MS Project, warto odwiedzić witrynę dostępną pod adresem http://www.msproject.com/ (witryna zawiera informacje w języku angielskim). Umieszczone są w niej porady dotyczące wykorzystania możliwości MS Project. Doświadczeni użytkownicy wymieniają się tu swoją wiedzą.


    Materiały dodatkowe do książki


    Pliki zawierające gotowe rozwiązania ćwiczeń opisanych w książce znajdują się tutaj:


    ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip

  


  
    Rozdział 1. 
Rozpoczynanie pracy z Microsoft Office Project 2007


    Ten rozdział stanowi wprowadzenie do pracy z programem Microsoft Office Project 2007. Wprawdzie nie poznasz w nim żadnych sposobów używania narzędzi służących bezpośrednio do tworzenia projektu, jednak poprzez zaznajomienie się z interfejsem aplikacji dowiesz się, w jaki sposób możesz uzyskać do nich dostęp.


    Dzięki lekturze tego rozdziału dowiesz się:


    
      	jak uruchomić program Microsoft Office Project 2007,


      	jak jest zbudowany pasek Menu,


      	jak wyglądają paski narzędzi Standardowy i Formatowanie,


      	jakie inne paski narzędzi są dostępne w Microsoft Office Project 2007 oraz do czego one służą,


      	jak jest zbudowany i do czego służy Przewodnik po programie Project,


      	czym są widoki,


      	jakie są typy widoków,


      	jak zmieniać wyświetlany widok,


      	do czego służą widoki złożone i jak nimi zarządzać,


      	jakich możliwości dostarcza Pasek widoków.

    


    Uruchamianie programu Microsoft Office Project


    Podjęto decyzję, że do planowania przedsięwzięcia zostanie wykorzystany Microsoft Office Project 2007. Pierwszą czynnością, która musi być wykonana, jest uruchomienie aplikacji.


    Ćwiczenie 1.1.


    Uruchom program Microsoft Office Project 2007.


    Aby uruchomić program Microsoft Office Project 2007:


    1. Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk perełki, znajdujący się w lewym dolnym rogu ekranu.


    2. Wybierz Wszystkie programy, a następnie Microsoft Office oraz Microsoft Office Project 2007.
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            Powyższy sposób uruchamiania programu Microsoft Office Project 2007 jest prawidłowy tylko i wyłącznie, jeżeli aplikacja ta została zainstalowana w systemie Windows Vista lub Windows XP, w którym styl menu start jest ustawiony na Menu start. Aby uruchomić aplikację na komputerze z zainstalowanym systemem Windows Vista lub Windows XP, w którym styl menu start jest ustawiony na Klasyczne menu start, po kliknięciu przycisku Start musisz wybrać Programy, a następnie Microsoft Office oraz Microsoft Office Project 2007. Należy również zwrócić uwagę, że przycisk perełki dostępny jest w systemie operacyjnym Windows Vista. W systemie Windows XP zamiast tego przycisku istnieje przycisk Start.

          
        

      
    


    


    Po uruchomieniu powinno się ukazać okno, takie jak to pokazane na rysunku 1.1.


    Interfejs użytkownika


    Domyślnie okno programu jest podzielone na części zawierające następujące elementy:


    
      	pasek Menu,


      	pasek narzędzi Standardowy,


      	pasek narzędzi Formatowanie,


      	widok Wykres Gantta.
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    Rysunek 1.1. Tak wygląda Microsoft Office Project 2007 zaraz po uruchomieniu programu


    Pasek Menu


    Pasek Menu (zob. rysunek 1.2) jest najczęściej wykorzystywanym elementem interfejsu użytkownika. Za jego pomocą można uzyskać dostęp do większości funkcji aplikacji. W niniejszej książce często będą przekazywane wskazówki, aby wybrać określony element np. z menu Edycja. Oznacza to, że konieczne będzie kliknięcie myszą danego menu i wybranie z niego określonej pozycji.
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    Rysunek 1.2. Pasek menu


    W Microsoft Office Project 2007 istnieje możliwość używania menu pełnego bądź spersonalizowanego. Menu pełne to takie, w którym wszystkie opcje są zawsze widoczne. W przypadku menu spersonalizowanego rzadziej używane funkcje są ukryte. Ponadto ostatnią pozycją w menu jest symbol podwójnej strzałki (zob. rysunek 1.3), po kliknięciu której pokazuje się pełne menu. Używanie menu spersonalizowanego jest zalecane dla użytkowników, którzy wykorzystują wyłącznie pewne specyficzne funkcje i nie potrzebują innych.


    W sytuacji pokazanej na rysunku 1.3 została ukryta między innymi pozycja Obiekt… z menu Wstaw. Dostępna ona będzie dopiero po wybraniu ikony podwójnej strzałki.
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    Rysunek 1.3. Menu spersonalizowane


    


    Menu pełne umożliwia uzyskiwanie szybkiego dostępu do wszystkich funkcji Microsoft Office Project 2007, gdyż żadna pozycja menu nie jest ukrywana. Użytkownicy, którzy używają wielu różnych funkcji, mogą korzystać z menu pełnego. Na rysunku 1.4 (w odróżnieniu od rysunku 1.3) są widoczne wszystkie pozycje menu Wstaw.
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    Rysunek 1.4. Menu pełne


    


    Aby wybrać sposób pracy z menu pełnym lub spersonalizowanym, konieczne jest jego dostosowanie. W tym celu należy:


    1. Kliknąć prawym przyciskiem myszy dowolny element paska Menu (np. pozycję Wstaw).


    2. Wybrać opcję Dostosuj.


    3. Kliknąć lewym przyciskiem myszy zakładkę Opcje.


    4. W oknie dialogowym Dostosowywanie (zob. rysunek 1.5) zaznaczyć opcję lub usunąć zaznaczenie opcji Zawsze pokazuj pełne menu i wybrać przycisk Zamknij.
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    Rysunek 1.5. Dostosowywanie menu


    


    Zaznaczenie opcji Zawsze pokazuj pełne menu spowoduje, że żadne pozycje menu nie będą ukrywane. Jeżeli zaznaczenie to zostanie usunięte, najrzadziej używane polecenia zostaną ukryte. Pokazywane one będę dopiero po wybraniu ikony z wizerunkiem podwójnej strzałki. Jeżeli nie będzie zaznaczona opcja Pokaż pełne menu po krótkim opóźnieniu lub Zawsze pokazuj pełne menu, to wybór podwójnej strzałki będzie jedynym sposobem na zapoznanie się z całym menu. Jeżeli wraz z usunięciem zaznaczenia opcji Zawsze pokazuj pełne menu zaznaczy się opcję Pokazuj pełne menu po krótkim opóźnieniu, to po kilku chwilach, po wybraniu danego menu, pojawią się wszystkie polecenia w nim zawarte, bez konieczności klikania myszą symbolu podwójnej strzałki znajdującego się na końcu menu.
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            Zaznaczenie którejkolwiek z podanych opcji nie wpłynie na prawidłowość wykonywanych ćwiczeń z podręcznika. Zaznacz wybrane opcje według własnego uznania i używaj pełnego bądź spersonalizowanego menu, w zależności od potrzeb i upodobań. Pamiętaj jednak, że wszystkie kolejne ilustracje w tym podręczniku będą przedstawiały menu pełne.

          
        

      
    


    


    Jeżeli ktokolwiek przed Tobą pracował z programem Microsoft Office Project 2007 na tym komputerze, na którym wykonujesz ćwiczenia z podręcznika, i miał włączone menu spersonalizowane, to ukrywane będą funkcje, których użytkownik ten nie używał. Prawdopodobnie będziesz korzystał z innych funkcji niż Twój poprzednik. W opcjach menu istnieje polecenie Resetuj dane użycia menu i paska narzędzi. Wybór tego polecenia spowoduje, że informacje o funkcjach rzadko używanych przez poprzednika zostaną skasowane, a zapamiętane będą informacje o funkcjach wykorzystywanych przez Ciebie.


    Paski narzędzi Standardowy i Formatowanie


    Pasek narzędzi Standardowy (zob. rysunek 1.6) umożliwia użytkownikowi dostęp do najczęściej używanych poleceń. Dzięki niemu możesz między innymi szybko zapisać i otworzyć plik projektu, używać schowka (kopiować, wycinać i wklejać dane) czy sprawdzić właściwości zadania lub zasobu.
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    Rysunek 1.6. Pasek narzędzi Standardowy


    Pasek narzędzi Formatowanie (zob. rysunek 1.7) umożliwia użytkownikowi dostęp do przycisków, dzięki którym można między innymi szybko i łatwo sformatować tekst — np. zmienić wielkość czcionki i jej krój.
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    Rysunek 1.7. Pasek narzędzi Formatowanie


    Oba wymienione paski narzędzi są często wykorzystywane w pracy z Microsoft Office Project 2007. Ważne jest, aby dostęp do obu tych pasków był łatwy i szybki. Konieczne może okazać się takie dostosowanie obu pasków narzędzi, aby każdy z nich był widoczny.


    Ćwiczenie 1.2.


    Ustaw paski narzędzi Standardowy i Formatowanie tak, aby były pokazywane w dwóch wierszach.


    Aby paski narzędzi Standardowy i Formatowanie były pokazywane w dwóch wierszach:


    1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny element paska Menu (np. pozycję Wstaw).


    2. Wybierz opcję Dostosuj.


    3. Kliknij lewym przyciskiem myszy zakładkę Opcje.


    4. Zaznacz opcję Paski narzędzi Standardowy i Formatowanie w dwóch wierszach (zob. rysunek 1.8).
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    Rysunek 1.8. Opcje pasków narzędzi Standardowy i Formatowanie


    


    5. Potwierdź ustawienia przyciskiem Zamknij.


    W kolejnych rozdziałach zostanie omówione znaczenie ikon znajdujących się na wymienionych paskach narzędzi oraz sposoby pokazywania, zmieniania wyglądu i przenoszenia pasków narzędzi.


    Przewodnik po programie Project


    Przewodnik po programie Project został wprowadzony w wersji 2002 tej aplikacji. Jeżeli pracowałeś już z aplikacją MS Project 2000 lub z jej jeszcze wcześniejszymi wersjami, nie miałeś możliwości korzystania z niego. Ten pasek narzędzi (zob. rysunek 1.9) ma za zadanie ułatwić (szczególnie początkującym użytkownikom) korzystanie z większości możliwości tego programu.
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    Rysunek 1.9. Przewodnik po programie Microsoft Office Project 2007


    Przewodnik po programie Project działa na zasadzie tzw. kreatorów. Oznacza to, że wybrane czynności wykonuje się, odpowiadając na kolejne pytania. Zestaw pytań zadawanych przez kreator zależy od czynności, jakie mają być wykonane. Wybór dowolnego polecenia z tego paska narzędzi powoduje uruchomienie odpowiadającego mu kreatora (zob. rysunek 1.10).


    Przechodzenie pomiędzy kolejnymi krokami odbywa się poprzez zaakceptowanie odpowiedzi na wybrane pytanie i przejście do następnego lub poprzedniego kroku (zob. rysunek 1.11).
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    Rysunek 1.10. Przewodnik po programie Project
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    Rysunek 1.11. Korzystanie z kreatora
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            Wszystkie ćwiczenia przedstawione w niniejszej książce opierają się na założeniu, że Przewodnik po programie Project jest włączony. Przed rozpoczęciem wykonywania ćwiczeń musisz upewnić się, że tak jest w rzeczywistości. Domyślnie, po zainstalowaniu aplikacji, jest on wyłączony. Aby go włączyć, należy z menu Widok wybrać polecenie Włącz Przewodnik po programie Project. Po włączeniu przewodnika, po wybraniu z menu Widok polecenia Paski narzędzi zaznaczona powinna zostać opcja Przewodnik po programie Project. Jeżeli tak nie jest, zaznacz tę opcję.

          
        

      
    


    


    Kreatory są podzielone na następujące kategorie:


    
      	Zadania — tutaj możesz między innymi wyświetlać listę zadań, łączyć zadania czy nakładać na nie ograniczenia oraz wykonywać inne czynności związane z zadaniami projektu. Dostępne są tu następujące polecenia (kreatory):


      	Definiowanie projektu — ten kreator umożliwi wprowadzenie daty rozpoczęcia projektu; pozwoli też określić, czy projekt ma być opublikowany na serwerze Project Server 2007.


      	Definiowanie ogólnych godzin pracy — kreator ten pozwoli na szczegółowe określenie, w jakich dniach i godzinach projekt będzie wykonywany.


      	Wyświetlanie listy zadań w projekcie — kreator ten pozwoli na wprowadzenie podstawowych informacji o zadaniach wchodzących w skład projektu lub pobranie tych informacji z arkusza MS Excel oraz wskazanie zadań będących punktem kontrolnym.


      	Organizowanie zadań w fazach — kreator ten pozwoli na określenie, które zadania są częścią innego zadania.


      	Sporządzanie harmonogramu zadań — kreator ten pozwoli na połączenie zadań relacjami.


      	Łączenie z większą ilością informacji o zadaniach lub dołączanie ich — ten kreator pozwoli na wstawienie uwag lub hiperłączy do wybranych zadań.


      	Dodawanie kolumn z informacjami niestandardowymi — ten kreator pozwoli na wstawienie do widoku z zadaniami jednej z kolumn, która zawiera dodatkowe informacje o zadaniach.


      	Ustawianie terminów ostatecznych i ograniczeń zadań — ten kreator pozwoli na zdefiniowanie terminu, w którym według teoretycznych założeń zadanie powinno się zakończyć (termin ostateczny), jak również na nałożenie dodatkowych ograniczeń na terminy zakończenia lub rozpoczęcia zadań.


      	Identyfikacja ryzyka dotyczącego projektu — ten kreator pozwoli na opublikowanie informacji o ryzyku dotyczącym danego projektu. Korzystanie z tego kreatora będzie możliwe tylko po wybraniu opcji współpracy za pomocą Microsoft Office Project Server 2007. Informacje o ryzyku zostaną opublikowane w witrynie Windows SharePoint Services (WSS).


      	Dodawanie dokumentów do projektu — ten kreator pozwoli na opublikowanie dodatkowego dokumentu związanego z danym projektem (np. dokumentacji wykonawczej, treści umów itp.). Korzystanie z tego kreatora będzie możliwe tylko po wybraniu opcji współpracy za pomocą Microsoft Office Project Server 2007. Informacje o dodatkowych dokumentach zostaną opublikowane w witrynie Windows SharePoint Services (WSS).


      	Publikowanie informacji o projekcie w sieci Web — ten kreator pozwoli na opublikowanie informacji o projekcie na serwerze Microsoft Office Project Server 2007.


      	Zasoby — tutaj możesz między innymi wprowadzać zasoby, definiować ich godziny pracy oraz przydzielać zasoby do zadań, a także wykonywać inne czynności związane z zasobami. Dostępne są tu następujące polecenia (kreatory):


      	
        Określanie pracowników i sprzętu w projekcie — ten kreator pozwoli na określenie, jacy pracownicy, kooperanci oraz sprzęt i materiały mają być wykorzystywane w danym projekcie. Kreator pozwoli wprowadzić zasoby na cztery sposoby:

        
          	Dodać zasoby z serwera Project Server


          	Dodać zasoby z firmowej Książki adresowej


          	Dodać zasoby z katalogu firmy


          	Wprowadzić zasoby ręcznie

        

      


      	Określanie typów rezerwacji zasobów — ten kreator pozwala na zdefiniowanie, czy wskazany zasób (lub zasoby) został tylko zaproponowany do projektu lub czy jego udział w projekcie został zaakceptowany.


      	Definiowanie czasu pracy zasobów — ten kreator powoli na określenie specyficznych godzin, w jakich dany zasób będzie mógł pracować nad projektem.


      	Przydzielanie pracowników i sprzętu do zadań — ten kreator pozwoli na określenie, który zasób (lub które zasoby) ma wykonywać określone zadanie.


      	Łączenie z większą ilością informacji o zasobach lub dołączanie ich — ten kreator pozwoli na wstawienie uwag lub hiperłączy do wybranych zasobów.


      	Dodawanie kolumn z informacjami niestandardowymi — ten kreator pozwoli na wstawienie do widoku z zasobami jednej z kolumn, która zawiera dodatkowe informacje o zasobach.


      	Publikowanie informacji o projekcie w sieci Web — ten kreator pozwoli na opublikowanie informacji o projekcie na serwerze Microsoft Office Project Server 2007.


      	Śledzenie — tutaj możesz między innymi tworzyć plan bazowy projektu, śledzić postępy prac czy wpisywać rzeczywiste dane oraz wykonywać inne czynności związane z kontrolowaniem projektu. Dostępne są tu następujące polecenia (kreatory):


      	Zapisywanie planu bazowego w celu porównania z późniejszymi wersjami — ten kreator pozwoli na szybkie zapisanie planu bazowego.


      	Przygotowanie do śledzenia postępu projektu — ten kreator pozwoli na określenie, gdzie mają być przechowywane informacje o projekcie (na serwerze Microsoft Office Project Server lub lokalnie), oraz umożliwi zdefiniowanie sposobów wprowadzenia informacji o postępach prac.


      	Włączanie informacji o postępie do projektu — ten kreator pozwoli na wprowadzenie daty stanu oraz informacji o postępach prac.


      	Sprawdzanie postępu projektu — ten kreator pozwoli na wyświetlenie listy zadań wraz z informacjami, które zadania są ukończone, a które nie. Możliwe będzie także przefiltrowanie listy zadań i zgrupowanie zadań.


      	
        Dokonywanie zmian w projekcie — kreator ten pozwoli na edycję następujących parametrów zadań:

        
          	Czas trwania — czyli całkowity czas wymagany do wykonania zadania. Czas trwania pojedynczego zadania jest obliczany na podstawie całkowitego czasu pracy we wszystkich przydziałach zasobów do zadania.


          	Praca — czyli liczba osobogodzin wymagana do wykonania zadania lub przydziału. Praca dla pojedynczego zadania jest sumą pracy wszystkich jego przydziałów.


          	Jednostki przydziału — przedstawiają procent czasu zasobu przydzielonego do zadania w każdym dniu jego trwania. A zatem 500% dla zasobu elektryka pracującego nad danym zadaniem oznacza, że przez cały czas trwania zadania 5 elektryków będzie pracowało nad tym zadaniem, przez cały swój dzień pracy. Z kolei 50% oznaczałoby, że dany zasób będzie codziennie pracował nad danym zadaniem, ale tylko przez połowę czasu pracy dostępnego w ciągu dnia.

        

      


      	Zobacz, jakie czynniki sterują datą rozpoczęcia zadania — kreator ten pozwoli na wyświetlenie czynników sterujących zadaniami. Czynniki sterujące zadaniami są nowością w Microsoft Office Project 2007 i pozwalają na pokazanie w łatwy i przystępny sposób, które czynniki (takie jak relacje z innymi zadaniami i ograniczenia dla danego zadania lub wyjątki w kalendarzu) wpływają na datę rozpoczęcia wskazanego zadania.


      	Śledzenie ryzyka i zagadnień skojarzonych z tym projektem — ten kreator pozwoli na opublikowanie informacji o ryzyku oraz problemach (zagadnieniach) dotyczących danego projektu. Korzystanie z tego kreatora będzie możliwe tylko po wybraniu opcji współpracy za pomocą Microsoft Office Project Server 2007. Informacje o ryzyku zostaną opublikowane w witrynie Windows SharePoint Services (WSS).


      	Żądanie tekstowych raportów o stanie — ten kreator pozwoli kierownikowi projektu na zdefiniowanie raportu o stanie, który będzie następnie musiał być wypełniony przez wskazane zasoby. Korzystanie z tego kreatora będzie możliwe tylko po wybraniu opcji współpracy za pomocą Microsoft Office Project Server 2007.


      	Publikowanie informacji o projekcie w sieci Web — ten kreator pozwoli na opublikowanie informacji o projekcie na serwerze Microsoft Office Project Server 2007.


      	Raportowanie — tutaj możesz między innymi wybrać rodzaj widoku lub raportu, przeglądać zadania krytyczne projektu czy porównać postęp z pracą, według planu bazowego, oraz wykonać inne czynności związane ze śledzeniem projektu. Dostępne są tu następujące polecenia (kreatory):


      	Wybieranie widoku lub raportu — ten kreator pozwoli na wyświetlenie interesującego nas widoku lub wydrukowanie jednego z raportów.


      	Zmienianie treści lub kolejności informacji w widoku — ten kreator umożliwi szybkie posortowanie danych przedstawionych w bieżącym widoku, przefiltrowanie ich bądź zgrupowanie.


      	
        Zmienianie wyglądu lub zawartości wykresu Gantta — ten kreator pozwoli na wykonanie jednej z następujących akcji związanych z formatowaniem widoku Wykres Gantta:

        
          	Użyć Kreatora wykresu Gantta — po wybraniu tej akcji zostanie uruchomiony Kreator Wykresu Gantta, który pozwoli na zmianę wielu elementów Wykresu Gantta (np. kolorów pasków) bądź dodawanie do niego dodatkowych informacji (np. wyświetlenie i wyróżnienie ścieżki krytycznej, planu bazowego, dat wykonania zadań, zasobów, które mają je wykonywać).


          	Zmienić skalę czasu — po wybraniu tej akcji możliwe będzie określenie, z jaką szczegółowością mają być przedstawiane dane na wykresie (np. z dokładnością do jednego dnia, tygodnia lub miesiąca).


          	Zmienić wygląd pasków wykresu Gantta — po wybraniu tej akcji możliwe będzie zmienianie wyglądu pasków na Wykresie Gantta (np. kolorów, kształtów).


          	Dodać tekst do pasków wykresu Gantta — po wybraniu tej akcji możliwe będzie dodanie podpisów do pasków na Wykresie Gantta (np. dat zakończenia zadań czy zasobów mających je wykonać).

        

      


      	Drukowanie bieżącego widoku jako raportu — ten kreator pozwoli na zmianę parametrów drukowania (takich jak dopasowanie wydruku do konkretnej liczby stron, czcionki, drukowane kolumny) oraz wydrukowanie bieżącego widoku.


      	Przeglądanie stanu wielu projektów w Centrum projektów — ten kreator pozwoli na wyświetlenie danych (takich jak koszty, daty rozpoczęcia i zakończenia) o wielu projektach przechowywanych w Microsoft Office Project Server 2007.


      	Porównywanie postępu z pracą według planu bazowego — ten kreator pozwoli na porównanie wartości planowanych, zawartych w planie bazowym (takich jak planowane koszty, daty rozpoczęcia zadań, planowana ilość pracy do wykonania), z wartościami rzeczywistymi oraz wyliczenie odchyleń między tymi danymi.


      	Przeglądanie zadań krytycznych projektu — ten kreator pozwoli na wyświetlenie widoku, w którym wszystkie zadania krytyczne będą zaznaczone kolorem czerwonym; widok nosi nazwę Przewodnik po programie Project: zadania krytyczne.


      	Wyświetlanie ryzyka i problemów dotyczących projektu — ten kreator pozwoli na wyświetlenie strony Microsoft Project 2007 Server, na której będą zawarte informacje o ryzyku bądź problemach związanych z projektem otwartym w Microsoft Office Project 2007.


      	Wyświetlanie alokacji czasu zasobów — ten kreator pozwoli na wyświetlenie widoku łączonego, w którym w górnej części zostaną wyświetlone nazwy zadań, a w dolnej nazwy zasobów, które mają te zadania wykonywać, wraz z informacjami, kiedy i jaką ilość prac należy wykonać.


      	
        Wyświetlanie kosztów projektu — ten kreator pozwoli na wyświetlenie widoku, w którym przedstawione zostaną koszty projektu w podziale na zadania. Widok ten nosi nazwę Przewodnik po programie Project: analiza kosztów i zawiera następujące informacje o kosztach:

        
          	Nazwa zadania,


          	Koszt całkowity,


          	Plan bazowy,


          	Odchylenie,


          	Rzeczywisty,


          	Pozostały.

        

      


      	Publikowanie informacji o projekcie w sieci Web — ten kreator pozwoli na opublikowanie informacji o projekcie na serwerze Microsoft Office Project Server 2007.

    


    Aby pokazać bądź ukryć kreatora, można skorzystać z przycisku Pokaż/ukryj Przewodnik po programie Project (zob. rysunek 1.12).
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    Rysunek 1.12. Pokaż/ukryj Przewodnik po programie Project


    Powyżej zostały tylko zasygnalizowane możliwości Przewodnika po programie Project. Szczegółowe zastosowanie tego narzędzia zostanie omówione na przykładach w kolejnych rozdziałach tej książki.


    Widoki i pasek widoków


    Widok służy do wyświetlania i wprowadzania danych o projekcie. W zależności od rodzaju wybranego widoku są wyświetlane różne informacje. Istnieje także możliwość wprowadzania odmiennych danych w każdym z nich. Microsoft Office Project 2007 zawiera kilkadziesiąt zdefiniowanych widoków, które powinny pozwolić zarówno początkującym, jak i zaawansowanym użytkownikom na łatwe zarządzanie projektem lub projektami. Jeżeli w Microsoft Office Project 2007 nie odnajdziesz widoku, który spełniałby Twoje oczekiwania, możesz zdefiniować własny lub zmodyfikować już istniejący.


    Widoki można podzielić na trzy typy (stosując jako kryterium podziału sposób wyświetlania informacji):


    
      	widoki wykresu,


      	widoki arkusza,


      	widoki formularzy.

    


    Widoki wykresu


    Widoki wykresu przedstawiają dane w postaci graficznej. Przykładem takiego widoku jest Wykres Gantta lub Diagram sieciowy (zob. rysunki 1.13 i 1.14).
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    Rysunek 1.13. Widok Wykres Gantta
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    Rysunek 1.14. Widok Diagram Sieciowy


    Widoki arkusza


    Widoki arkusza przedstawiają informacje w wierszach i kolumnach. W wierszach są zawarte informacje o zadaniach lub zasobach. Każdy wiersz posiada swój numer. W kolumnach wpisuje się dane opisujące wybrane zasoby bądź zadania. Każda kolumna posiada swój tytuł. Przykładem widoku arkusza jest Arkusz zadań i Arkusz zasobów (zob. rysunek 1.15 i 1.16).
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    Rysunek 1.15. Arkusz zadań
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    Rysunek 1.16. Arkusz zasobów


    Kolumny i wiersze w widoku arkusza tworzą tabele. Użytkownik może zmienić wyświetlaną tabelę, wybierając z menu Widok polecenie Tabela i wskazując nazwę wybranej tabeli. Możliwe jest także zmodyfikowanie już istniejącej tabeli poprzez dodanie kolumny bądź kolumn. Użytkownik może także utworzyć własną tabelę, którą następnie wyświetli w widoku arkusza. Szczegółowe informacje o zarządzaniu widokami typu arkusz i tabelami zostaną podane w kolejnych rozdziałach.


    Widoki formularza


    Widoki formularza przedstawiają szczegółowe informacje o zadaniach lub zasobach w formie uporządkowanych danych. Przykładem takiego widoku jest Formularz zadania i Formularz zasobu (zob. rysunek 1.17 i 1.18).
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    Rysunek 1.17. Formularz zadania
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    Rysunek 1.18. Formularz zasobu


    Widoki zadań i zasobów


    Ze względu na zagadnienie, którego widok dotyczy, można je podzielić na:


    
      	Widoki zadań — do tej kategorii należą:


      	AP_Arkusz wprowadzania danych PERT,


      	AP_Wykres Gantta — przypadek oczekiwany,


      	AP_Wykres Gantta — przypadek optymistyczny,


      	AP_Wykres Gantta — przypadek pesymistyczny,


      	Arkusz zadań,


      	Diagram relacji,


      	Diagram sieciowy,


      	Formularz nazwy zadania,


      	Formularz szczegółów zadania,


      	Formularz zadania,


      	Kalendarz,


      	Opisowy diagram sieciowy,


      	Rzutowanie dat punktów kontrolnych,


      	Rzutowanie pasków,


      	Rzutowanie punktów kontrolnych,


      	Wykres Gantta — bilans,


      	Wykres Gantta — szczegóły,


      	Wykres Gantta — śledzenie,


      	Wykres Gantta z wieloma planami bazowymi,


      	Wykres Gantta.


      	Widoki zasobów — do tej kategorii należą:


      	Alokacja zasobów,


      	Arkusz zasobów,


      	Formularz nazwy zasobu,


      	Formularz zasobu,


      	Obciążenie zasobów,


      	Wykres zasobów.


      	Widoki przydziałów — do tej kategorii należą:


      	Obciążenie zadaniami,


      	Obciążenie zasobów.

    


    Szczegółowe omówienie wymienionych widoków jest przedstawione w kolejnych rozdziałach.


    Zmiana wyświetlanego widoku. Widoki złożone


    Aby zmienić aktualny widok, możesz posłużyć się paskiem widoków lub wybrać odpowiednie polecenie z menu Widok. Dostępne są tam najczęściej używane widoki. Dostęp do pozostałych widoków możesz uzyskać po wybraniu z menu Widok polecenia Więcej widoków.


    Widoki mogą być wyświetlane jako widoki proste lub złożone. Widoki złożone, w przeciwieństwie do prostych, składają się z dwóch różnych widoków, np. Wprowadzanie zadań składa się z Wykresu Gantta i Formularza zadania (zob. rysunek 1.19). Dzięki ich wyświetlaniu możliwe jest zapoznanie się z wieloma informacjami o projekcie bez konieczności przełączania się pomiędzy widokami.
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    Rysunek 1.19. Widok złożony Wprowadzanie zadań


    Użytkownik może korzystać z już istniejących widoków złożonych bądź zdefiniować własne. Aby wyświetlić własny widok złożony, należy:


    1. Wybrać z menu Widok widok prosty, który ma być pierwszą częścią widoku złożonego.
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            Możesz także z menu Widok wybrać polecenie Więcej widoków. Wtedy uzyskasz dostęp do większej liczby widoków prostych, które mogą być częścią widoku złożonego.

          
        

      
    


    


    2. Wybrać z menu Okno polecenie Podziel.
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            Polecenie Podziel nie będzie dostępne, jeżeli wcześniej z menu Widok został wybrany któryś z widoków złożonych. Zamiast tego dostępne będzie polecenie Usuń podział. Jeżeli tak jest w Twoim przypadku, przejdź do punktu 3., nie wykonując polecenia 2.

          
        

      
    


    


    3. Kliknąć lewym przyciskiem myszy w tej części okna programu, w której ma pojawić się nowy widok, będący drugą częścią widoku złożonego.


    4. Z menu Widok wybrać polecenie Więcej widoków, a następnie wybrać nazwę widoku, który będzie częścią widoku złożonego, i zatwierdzić wybór przyciskiem Zastosuj.
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            Zamiast wybierać nazwę widoku z okna Więcej widoków, możesz wybrać nazwę widoku bezpośrednio z menu Widok lub z Paska widoków, jeżeli są one tam dostępne.


            Niektóre kombinacje widoków złożonych nie są możliwe, np. nie da się w górnej części ekranu wyświetlić Wykresu Gantta, a w dolnej Kalendarza.

          
        

      
    


    


    Innym sposobem na utworzenie widoku złożonego jest wykorzystanie linii podziału znajdującej się bezpośrednio pod strzałką przewijania w dół (zob. rysunek 1.20).
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    Rysunek 1.20. Linia podziału


    


    Aby utworzyć widok złożony z wykorzystaniem linii podziału, należy:


    1. Wybrać z menu Widok widok prosty, który ma być pierwszą częścią widoku złożonego.


    2. Kliknąć dwukrotnie lewym przyciskiem myszy linię podziału.


    3. Kliknąć lewym przyciskiem myszy w tej części okna programu, w której pojawił się dodatkowy widok.


    4. Z menu Widok wybrać polecenie Więcej widoków, a następnie nazwę widoku, który ma być drugą częścią widoku złożonego, i zatwierdzić wybór przyciskiem Zastosuj.
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            W każdej chwili możesz zmienić dowolny widok będący częścią widoku złożonego. Wystarczy, że klikniesz lewym przyciskiem myszy w tej części okna programu, w której znajduje się widok przeznaczony do zmiany, a następnie z menu Widok wybierzesz żądany widok i zatwierdzisz swój wybór przyciskiem Zastosuj.

          
        

      
    


    


    Możesz także zmienić ilość miejsca przeznaczonego na każdą z części widoku złożonego. Aby tego dokonać, najedź wskaźnikiem myszy na linię podziału między widokami (zob. rysunek 1.21), naciśnij lewy przycisk myszy i przytrzymując go, przeciągnij linię podziału w górę lub w dół — w zależności od potrzeb, a następnie zwolnij lewy przycisk myszy.
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    Rysunek 1.21. Linia podziału pomiędzy widokami


    


    Widoki złożone powinny być używane w sytuacji, kiedy chcesz wyświetlić na ekranie jednocześnie dużą ilość informacji. Kiedy konieczne będzie skupienie się tylko na pewnej części danych, niezbędna będzie zamiana widoku złożonego na prosty. Można to zrobić na dwa sposoby. Możesz z menu Okno wybrać polecenie Usuń podział lub dwukrotnie kliknąć lewym przyciskiem myszy linię podziału pomiędzy widokami.


    Pasek widoków


    Pasek widoków jest narzędziem, które umożliwia łatwe zmienianie widoków. Domyślnie jest on ukryty. Aby pokazać pasek widoków, wybierz z menu Widok polecenie Pasek widoków. Zaznaczenie opcji Pasek widoków (zob. rysunek 1.22) spowoduje, że będzie on włączony.
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    Rysunek 1.22. Pasek widoków będzie widoczny


    Zmiana widoków poprzez Pasek widoków jest możliwa poprzez wybór ikony symbolizującej dany widok (zob. rysunek 1.23). W ten sposób możesz uzyskać dostęp tylko do wybranych widoków. Aby wybrać pozostałe, należy użyć ikony Więcej widoków.
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            Domyślnie z paska widoków możesz wybrać tylko niektóre widoki. Możliwe jest jednak dodanie do niego dodatkowych widoków. Aby to zrobić, przewiń pasek widoków tak, aby widzieć ikonę Więcej widoków. Kliknij ją. W oknie dialogowym Więcej widoków kliknij napis reprezentujący interesujący Cię widok i wybierz przycisk Edytuj. W oknie dialogowym Definicja widoku zaznacz opcję Pokaż w menu (zob. rysunek 1.24). Potwierdź ustawienia przyciskiem OK i Zastosuj. Po tych operacjach wskazany widok zostanie dodany do Paska widoku i do menu Widok.

          
        

      
    


    


    Dodatkowe paski narzędzi


    Dalej zostały krótko opisane wszystkie paski narzędzi dostępne w Microsoft Office Project Professional 2007. Ich szczegółowe zastosowanie zostanie przedstawione w kolejnych rozdziałach.
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    Rysunek 1.23. Pasek widoków
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    Rysunek 1.24. Pokazywanie widoku w pasku widoków i menu Widok


    


    Aby wyświetlić paski narzędzi, należy z menu Widok wybrać polecenie Paski narzędzi, a następnie wskazać, który pasek narzędzi ma zostać pokazany lub ukryty. Jednak po wybraniu polecenia Paski narzędzi nie będą widoczne wszystkie paski narzędzi. Aby zobaczyć listę wszystkich pasków narzędzi, należy z menu Widok wybrać polecenie Paski narzędzi, a następnie polecenie Dostosuj.... W oknie dialogowym Dostosowywanie w zakładce Paski narzędzi należy zaznaczyć, które paski mają być widoczne (zob. rysunek 1.25).
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    Rysunek 1.25. Dostosowanie pasków narzędzi


    


    Pasek narzędzi Analiza


    Pasek narzędzi Analiza zawiera narzędzia służące do dopasowywania i oceniania projektu. Dostępne są w nim następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność
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            Dostosuj daty

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na wprowadzenie nowej daty rozpoczęcia projektu i aktualizacji pozostałych dat w projekcie względem nowej daty.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189189.PNG] 

          

          	
            Kreator kopiowania obrazów do pakietu Office

          

          	
            Wybór tego przycisku uruchomi kreator, który pozwoli na szybkie skopiowanie danych z pliku Microsoft Project do aplikacji pakietu Microsoft Office System.
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            Analiza PERT

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na wyświetlenie paska narzędzi Analiza PERT służącego do oceny optymistycznych, oczekiwanych i pesymistycznych wartości dotyczących czasu trwania zadań oraz ich dat rozpoczęcia i zakończenia.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Współpraca


    Pasek narzędzi Współpraca zawiera narzędzia służące do wymiany informacji z innymi osobami należącymi do zespołu projektu. Wymiana informacji odbywała się będzie poprzez wysyłanie i odbieranie informacji z serwera Microsoft Office Project Server 2007. Na pasku narzędzi Współpraca dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność
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            Publikuj

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wysłanie informacji o przydziałach i informacji sumarycznych projektu do zasobów uwzględnionych w planie projektu (informacje te będą dostępne na serwerze Microsoft Office Project Server 2007).
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            Aktualizuj postęp projektu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wprowadzenie do pliku Microsoft Office Project 2007 zmian i aktualizacji wysłanych do zatwierdzenia przez zasoby z serwera Microsoft Office Project Server 2007.
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            Centrum projektów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie strony w programie Microsoft Office Project Web Access 2007, na której można przeglądać całą teczkę projektów (zbiór wszystkich prowadzonych projektów).
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            Centrum zasobów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie strony w programie Project Web Access 2007, na której można edytować wartości kodów zasobów i inne właściwości zasobów, przeglądać dostępność zasobów, a także grupować i filtrować zasoby.
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            Analiza danych

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie strony w programie Project Web Access, na której można użyć modułu OLAP (Online Analytical Processing) do przeprowadzenia analizy danych projektu i zasobów. Analizator danych wyświetla tabelę przestawną i wykres przestawny. Przedtem jednak widoki analizatora teczki muszą być zdefiniowane przez administratora serwera Microsoft Office Project Server 2007, gdyż Project Server 2007 nie zawiera wbudowanych widoków analizy danych.
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            Dokumenty

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na opublikowanie w witrynie Windows SharePoint Services 3.0 (WSS 3.0) założonej dla danego projektu dokumentacji związanej z prowadzonym projektem (np. dokumentów programu Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel, rysunków AutoCAD itd.).
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            Problemy

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na opublikowanie w witrynie WSS 3.0 informacji o problemach, jakie mogą wystąpić podczas pracy nad danym przedsięwzięciem.
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            Raporty o stanie

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na przedstawienie w witrynie WSS 3.0 informacji o raportach o stanie, jakie tworzone są podczas pracy nad danym przedsięwzięciem.
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            Ryzyko

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na opublikowanie w witrynie WSS 3.0 informacji o ryzyku, jakie może wystąpić podczas pracy nad danym przedsięwzięciem.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Porównanie wersji projektu


    Pasek narzędzi Porównywanie wersji projektu zawiera narzędzia służące do przeprowadzania niestandardowych porównań dwóch kopii projektu i tworzenia szczegółowych raportów. Na pasku narzędzi Porównywanie wersji projektu dostępne są następujące przyciski i listy:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz189358.PNG] 

          

          	
            Porównywanie wersji projektu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje uruchomienie Kreatora porównywania wersji projektu, pozwalającego na określenie, które pliki Microsoft Office Project 2007 mają zostać porównane.
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            Przejdź do zadania/zasobu w wersjach projektu

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na porównanie wybranego zadania lub zasobu w każdej z porównywanych wersji projektu.
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            Zaznacz zadania/zasoby, które mają się znaleźć w Raporcie porównawczym

          

          	
            Wskazanie elementu z tej listy pozwoli na wybór zadań lub zasobów, o których informacje mają zostać wyświetlone w Raporcie porównawczym.
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            Zaznacz kolumny, które mają się znaleźć w Raporcie porównawczym

          

          	
            Wskazanie elementu z tej listy pozwoli na wybór, jakie informacje mają być przedstawione w widoku porównawczym.
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            Więcej informacji

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie legendy używanych w porównaniu symboli.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Formularze niestandardowe


    Pasek narzędzi Formularze niestandardowe zawiera narzędzia służące do wprowadzania informacji o zadaniach lub zasobach, które nie są uwzględnione na formularzach standardowych (np. formularz zasobu bądź formularz zadania). Na pasku narzędzi Formularze niestandardowe dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz189426.PNG] 

          

          	
            Wprowadzanie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Wprowadzanie.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189439.PNG] 

          

          	
            Śledzenie kosztów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Śledzenie kosztów.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189450.PNG] 

          

          	
            Śledzenie pracy

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Śledzenie pracy.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189460.PNG] 

          

          	
            Wartość wypracowana zadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Wartość wypracowana zadania.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189473.PNG] 

          

          	
            Śledzenie harmonogramu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Śledzenie harmonogramu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189486.PNG] 

          

          	
            Relacje zadań

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Relacje zadań.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189498.PNG] 

          

          	
            Śledzenie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie formularza Śledzenie.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189509.PNG] 

          

          	
            Formularze

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Dostosowywanie formularzy.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Rysunek


    Pasek narzędzi Rysunek zawiera narzędzia do rysowania, które mogą być wykorzystane w celu dodania podpisów lub ilustracji do zadań w części wykresowej widoku Wykres Gantta. Na pasku narzędzi Rysowanie dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz189534.PNG] 

          

          	
            Przesuń na wierzch (podmenu Rysuj)

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje umieszczenie zaznaczonego obiektu na samym wierzchu innych, nakładających się obiektów.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189544.PNG] 

          

          	
            Przesuń pod spód (podmenu Rysuj)

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje umieszczenie zaznaczonego obiektu pod wszystkimi innymi, nakładającymi się na niego obiektami.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189556.PNG] 

          

          	
            Przesuń do przodu (podmenu Rysuj)

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przeniesienie zaznaczonego obiektu lub grupy o jeden stopień do góry.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189567.PNG] 

          

          	
            Przesuń do tyłu (podmenu Rysuj)

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przeniesienie zaznaczonego obiektu lub grupy o jeden stopień w dół.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189580.PNG] 

          

          	
            Edytuj punkty (podmenu Rysuj)

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie wierzchołków utworzonego wielokąta w celu zmiany jego kształtu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189592.PNG] 

          

          	
            Linia

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie linii prostej.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189602.PNG] 

          

          	
            Strzałka

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie linii prostej zakończonej strzałką.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189614.PNG] 

          

          	
            Prostokąt

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie prostokąta (aby narysować kwadrat, należy podczas przeciągania trzymać wciśnięty klawisz SHIFT).

          
        


        
          	
            [image: Obraz189628.PNG] 

          

          	
            Owal

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie owalu (aby narysować okrąg, należy podczas przeciągania trzymać wciśnięty klawisz SHIFT).

          
        


        
          	
            [image: Obraz189640.PNG] 

          

          	
            Łuk

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie łuku.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189651.PNG] 

          

          	
            Wielokąt

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie kształtu będącego połączeniem linii prostych.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189663.PNG] 

          

          	
            Pole tekstowe

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na narysowanie pola tekstowego, w którym można wpisywać tekst (np. dodatkowy opis czy komentarz).

          
        


        
          	
            [image: Obraz189672.PNG] 

          

          	
            Cyklicznie zmieniaj kolor wypełnienia

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na zmianę koloru wybranego obiektu z domyślnego koloru białego. Kolor zmienia się przy każdym kliknięciu narzędzia w następującej kolejności: czarny, czerwony, żółty, limonkowy, akwamaryna, niebieski, fuksja, biały, kasztanowy, zielony, oliwkowy, granatowy, purpurowy, zielonomodry, szary, srebrny, przezroczysty i biały.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189682.PNG] 

          

          	
            Dołącz do zadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje dołączenie zaznaczonego obiektu do określonego zadania.

          
        

      
    


    


    Pasek Formatowanie


    Pasek narzędzi Formatowanie zawiera narzędzia służące do zmiany wyglądu wyświetlanego w widokach tekstu. Na pasku narzędzi Formatowanie dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz189707.PNG] 

          

          	
            Zmniejsz wcięcie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zmniejszenie wcięcia wybranych zadań podrzędnych o jeden poziom.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189719.PNG] 

          

          	
            Wcięcie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zwiększenie wcięcia wybranych zadań o jeden poziom.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189730.PNG] 

          

          	
            Pokaż podzadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie podzadań znajdujących się o jeden poziom niżej od zaznaczonych zadań sumarycznych.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189742.PNG] 

          

          	
            Ukryj podzadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje ukrycie podzadań zaznaczonych zadań sumarycznych.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189753.PNG] 

          

          	
            Pokaż/Ukryj przydziały

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie przydziałów zasobów w zadaniach.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Menu Pokaż

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie określonego poziomu konspektu oraz poziomów wyższych niż wskazany.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Czcionka

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie listy dostępnych czcionek.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Rozmiar czcionki

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie listy dostępnych rozmiarów czcionki.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189802.PNG] 

          

          	
            Pogrubienie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zastosowanie pogrubienia do zaznaczonego tekstu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189813.PNG] 

          

          	
            Kursywa

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zastosowanie kursywy (pochylenia) do zaznaczonego tekstu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189826.PNG] 

          

          	
            Podkreślenie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zastosowanie podkreślenia linią pojedynczą do zaznaczonego tekstu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189836.PNG] 

          

          	
            Wyrównaj do lewej

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyrównanie do lewej strony zawartości zaznaczonych pól.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189847.PNG] 

          

          	
            Do środka

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyrównanie do środka zawartości zaznaczonych pól.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189858.PNG] 

          

          	
            Wyrównaj do prawej

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyrównanie do prawej strony zawartości zaznaczonych pól

          
        


        
          	
            [image: Obraz189869.PNG] 

          

          	
            Filtr

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie nazwy filtru (zadania lub zasobu) zastosowanego do aktywnego widoku i wyświetlenie listy filtrów dostępnych w tym widoku.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189882.PNG] 

          

          	
            Autofiltr

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie Autofiltru nagłówków kolumn widocznych w widokach arkusza.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189896.PNG] 

          

          	
            Kreator wykresu Gantta

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje uruchomienie Kreatora wykresu Gantta umożliwiającego dostosowanie wyglądu wykresu Gantta.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Diagram sieciowy


    Pasek narzędzi Diagram sieciowy zawiera narzędzia służące do wyświetlania i rozmieszczania ramek zadań w widoku Diagram sieciowy. Na pasku narzędzi Diagram sieciowy dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Wyrównaj

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyrównanie ramek widoku Diagram sieciowy do lewej, prawej, do góry, do środka i do dołu ekranu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189929.PNG] 

          

          	
            Pokaż/Ukryj zadania sumaryczne

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie ramek zadań sumarycznych.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189941.PNG] 

          

          	
            Pokaż/Ukryj znaczniki postępu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie symboli informujących o postępach zadań w ramkach widoku Diagram sieciowy.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189952.PNG] 

          

          	
            Pokaż/Ukryj podziały stron

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie podziałów stron.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189964.PNG] 

          

          	
            Pokaż/Ukryj etykiety łączy

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie etykiet łączy na liniach łączy między zadaniami połączonymi współzależnościami Etykiety te wskazują typ ustawionej współzależności.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189975.PNG] 

          

          	
            Łącza proste/łamane

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zmianę kształtu linii łączy między ramkami z łamanych na proste.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189986.PNG] 

          

          	
            Pokaż/Ukryj pola

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje ukrycie lub wyświetlenie pól informacji o zadaniach.

          
        


        
          	
            [image: Obraz189997.PNG] 

          

          	
            Ułóż teraz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje rozmieszczenie wszystkich ramek przy użyciu opcji układu wybranych w oknie dialogowym Układ.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190008.PNG] 

          

          	
            Zastosuj układ do zaznaczenia

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje rozmieszczenie tylko zaznaczonych ramek za pomocą opcji układu wybranych w oknie dialogowym Układ.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Analiza PERT


    Pasek narzędzi Analiza PERT zawiera narzędzia analizy PERT służące do oceny optymistycznych, oczekiwanych i pesymistycznych scenariuszy dotyczących czasu trwania zadań oraz ich dat rozpoczęcia i zakończenia. Na pasku narzędzi Analiza PERT dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        

      

      
        
          	
            [image: Obraz190035.PNG] 

          

          	
            Wykres Gantta — przypadek optymistyczny

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie widoku AP_Wykres Gantta — przypadek optymistyczny.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190049.PNG] 

          

          	
            Wykres Gantta — przypadek oczekiwany

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie widoku AP_Wykres Gantta — przypadek oczekiwany.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190062.PNG] 

          

          	
            Wykres Gantta — przypadek pesymistyczny

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie widoku AP_Wykres Gantta — przypadek pesymistyczny.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190074.PNG] 

          

          	
            Obliczanie metodą PERT

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje uruchomienie makra Calculate_PERT. Oblicza ono czas trwania PERT każdego zadania, uwzględniając średnią ważoną jego optymistycznego, oczekiwanego i pesymistycznego czasu trwania. Obliczany jest także optymistyczny, oczekiwany i pesymistyczny wariant harmonogramu projektu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190086.PNG] 

          

          	
            Formularz wprowadzania danych PERT

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie niestandardowego formularza Wprowadzanie danych PERT, w którym można wprowadzić optymistyczne, oczekiwane i pesymistyczne czasy trwania.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190097.PNG] 

          

          	
            Ustawianie wag analizy PERT

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje uruchomienie makra Set_PERT_Weights, które wyświetla niestandardowy formularz Ustawianie wag analizy PERT. Makro to daje możliwość dopasowania wag używanych do obliczania czasu trwania PERT zadania jako średniej ważonej jego optymistycznego, oczekiwanego i pesymistycznego czasu trwania.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190112.PNG] 

          

          	
            Arkusz wprowadzania danych PERT

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie widoku AP_Arkusz wprowadzania danych PERT, w którym można wprowadzać optymistyczne, oczekiwane i pesymistyczne czasy trwania zadań.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Zarządzanie zasobami


    Pasek narzędzi Zarządzanie zasobami zawiera narzędzia służące do usuwania nadmiernej alokacji zasobów i przypisywania zasobów. Na pasku narzędzi Zarządzanie zasobami dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        

      

      
        
          	
            [image: Obraz190138.PNG] 

          

          	
            Widok Alokacja zasobów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie widoku złożonego o nazwie Alokacja zasobów składającego się z widoku Obciążenie zasobów w górnym okienku i widoku Wykres Gantta — bilans w dolnym okienku.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190149.PNG] 

          

          	
            Widok Wprowadzanie zadań

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie widoku złożonego Wprowadzanie zadań składającego się z widoku Wykres Gantta w górnym okienku i widoku Formularz zadania w dolnym okienku.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190160.PNG] 

          

          	
            Przejdź do następnej nadmiernej alokacji

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przejście do następnego terminu, w którym występuje nadmierna alokacja.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190171.PNG] 

          

          	
            Przydziel zasoby

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje otwarcie okna dialogowego Przydział zasobu, w którym można dodawać, zmieniać lub usuwać przydziały zasobów.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190184.PNG] 

          

          	
            Kreator podstawiania zasobów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje podstawianie zasobów w projektach na podstawie ich dostępności i umiejętności wymaganych w przydziałach.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190197.PNG] 

          

          	
            Nowy zasób od

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na dodanie zasobów z usługi Active Directory, książki adresowej, puli zasobów organizacji lub serwera Project Server.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190208.PNG] 

          

          	
            Współużytkuj zasoby

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na podstawienie zasobów w projektach na podstawie ich dostępności i umiejętności wymaganych w przydziałach.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190220.PNG] 

          

          	
            Odśwież pulę zasobów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Współużytkowanie zasobów, w którym można udostępniać zasoby (z własnego projektu lub zasoby wyszczególnione) do zastosowania w innych projektach.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190232.PNG] 

          

          	
            Aktualizuj pulę zasobów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje aktualizację puli zasobów projektu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190242.PNG] 

          

          	
            Książka adresowa

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna, w którym można wybrać zasób z listy kontaktów programu Outlook.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190253.PNG] 

          

          	
            Szczegóły zasobu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Właściwości wybranego zasobu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190263.PNG] 

          

          	
            Konto użytkownika systemu Windows z Książki adresowej

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na wyszukanie konta użytkownika systemu Windows zgodnego z wybranym zasobem i umożliwienie menedżerowi projektu automatycznego wprowadzenia informacji o koncie użytkownika systemu Windows w polu Konto użytkownika systemu Windows wybranego zasobu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190276.PNG] 

          

          	
            Obciążone zasoby

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zastosowanie filtru Obciążone zasoby.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190289.PNG] 

          

          	
            Pomoc na temat bilansowania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie zbioru procedur wyjaśniających, w jaki sposób korzystać z narzędzia Bilansowanie zasobów.

          
        

      
    


    


    Standardowy pasek narzędzi


    Standardowy pasek narzędzi zawiera najczęściej używane narzędzia służące do wykonywania typowych zadań związanych z zarządzaniem projektami. Na pasku narzędzi Standardowy dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        

      

      
        
          	
            [image: Obraz190314.PNG] 

          

          	
            Nowy

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje otwarcie nowego pliku projektu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190326.PNG] 

          

          	
            Otwórz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Otwieranie, umożliwiającego otwarcie istniejącego pliku projektu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190340.PNG] 

          

          	
            Zapisz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zapisanie zmian wprowadzonych w aktywnym pliku projektu.
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            Drukuj

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje drukowanie aktywnego widoku bieżącego projektu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190362.PNG] 

          

          	
            Podgląd wydruku

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie stron aktywnego widoku, tak jak będą one wyglądały po wydrukowaniu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190375.PNG] 

          

          	
            Pisownia

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje sprawdzenie pisowni wyrazów w projekcie.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190384.PNG] 

          

          	
            Wytnij

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje usunięcie zaznaczenia i umieszczenie go w Schowku.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190394.PNG] 

          

          	
            Kopiuj

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje skopiowanie zaznaczenia i umieszczenie go w Schowku.
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            Wklej

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wklejenie skopiowanych lub wyciętych wcześniej danych.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190418.PNG] 

          

          	
            Malarz formatów

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje kopiowanie formatowania wybranych pól i zastosowanie go do określonych pól.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190429.PNG] 

          

          	
            Cofnij

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje cofnięcie ostatnio wykonanego polecenia, jeżeli jest to możliwe, lub usunięcie ostatnio wpisanej pozycji.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190442.PNG] 

          

          	
            Powtórz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje powtórzenie ostatnio cofniętej operacji lub ponowne wprowadzenie ostatnio wpisanej pozycji.
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            Wstaw hiperłącze

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Wstawianie hiperłącza, które umożliwia skojarzenie hiperłącza z bieżącym zadaniem lub zasobem.
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            Połącz zadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje połączenie wybranych zadań przy użyciu współzależności Zakończenie-rozpoczęcie.
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            Rozłącz zadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje rozłączenie wybranych zadań.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190489.PNG] 

          

          	
            Podziel zadanie

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje podzielenie zadania. Wskaźnik kursora przyjmuje wygląd [image: Wskaźnik podziału] i można go umieścić na pasku zadania przeznaczonego do podziału.
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            Informacje

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie informacji o zadaniu, zasobie lub przydziale.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190519.PNG] 

          

          	
            Uwagi

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie karty Uwagi okna dialogowego Informacje danego zadania, zasobu lub przydziału. Można na niej wpisać uwagę dotyczącą zadania, zasobu lub przydziału.
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            Czyniki sterujące zadaniami

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna zadań o nazwie Czynniki sterujace zadaniami. W oknie tym będzie można zapoznać się z elementami, które wpływają na datę rozpoczęcia zaznaczonego zadania.
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            Przydziel zasoby

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Przydział zasobów, które umożliwia dodawanie, zmienianie i usuwanie przydziałów zasobów.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Grupuj według

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie nazwy grupowania zastosowanego do aktywnego widoku oraz listy grupowań dostępnych w tym widoku.
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            Powiększ

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie mniejszego przyrostu czasu na skali czasu (np. wyświetlenie danych z podziałem na dni zamiast tygodni).
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            Pomniejsz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie większego przyrostu czasu na skali czasu (np. wyświetlenie danych z podziałem na tygodnie zamiast dni).
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            Przejdź do zaznaczonego zadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przejście do obszaru na Wykresie Gantta zawierającego pasek odpowiadający zaznaczonemu zadaniu (szybkie odnalezienie na skali czasu paska Wykresu Gantta odpowiadającego danemu zadaniu).
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            Kopiuj obraz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje skopiowanie zaznaczonych informacji jako obrazu lub do pliku obrazu GIF.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190616.PNG] 

          

          	
            Microsoft Project — Pomoc

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie Asystenta pakietu Office.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Śledzenie


    Pasek narzędzi Śledzenie zawiera narzędzia służące do wyświetlania informacji o projekcie i aktualizowania harmonogramu. Na pasku narzędzi Śledzenie dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        

      

      
        
          	
            [image: Obraz190640.PNG] 

          

          	
            Statystyka projektu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Statystyka projektu, w którym widoczne są daty rozpoczęcia i zakończenia projektu, czas trwania oraz koszt projektu.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190649.PNG] 

          

          	
            Aktualizuj według harmonogramu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zaktualizowanie informacji harmonogramu dotyczących wybranych zadań rozpoczynających się przed bieżącą datą (wprowadzone zostaną dane rzeczywiste do zadań rozpoczynających się z bieżącą datą; MS Project założy, że wszystkie dane są wykonywane zgodnie z planem).
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            Zmień harmonogram pracy

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przeniesienie niewykonanych zadań, aby rozpoczęły się po bieżącej dacie.
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            Dodaj linię postępu

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje dodanie linii postępu do jednego z widoków wykresu Gantta.
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            Wykonano 0%

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 0 procentach.
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            Wykonano 25%

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 25 procentach.
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            Wykonano 50%

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 50 procentach.
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            Wykonano 75%

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 75 procentach.
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            Wykonano 100%

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych. Data zakończenia według harmonogramu jest wprowadzana jako data zakończenia rzeczywistego.
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            Aktualizuj zadania

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje otwarcie okna dialogowego Aktualizowanie zadań, które umożliwia aktualizację następujących informacji dotyczących jednego lub większej liczby zadań: wykonano %, rzeczywisty czas trwania, pozostały czas trwania, daty rozpoczęcia i zakończenia rzeczywistego oraz uwagi.
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            Ustaw przypomnienie

          

          	
            Po wybraniu tego przycisku możliwe będzie ustawienie, na ile minut przed planowanym rozpoczęciem zadania ma być wyświetlone przypomnienie dla wybranego zadania lub zadań.
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            Pasek narzędzi Współpraca

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie lub ukrycie paska narzędzi Współpraca.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Visual Basic


    Pasek narzędzi Visual Basic zawiera narzędzia służące do rejestrowania, uruchamiania i edytowania makr języka Microsoft Visual Basic for Applications. Na pasku narzędzi Visual Basic dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz190790.PNG] 

          

          	
            Uruchom makro

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje uruchomienie makra.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190800.PNG] 

          

          	
            Zarejestruj makro

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Rejestrowanie makra, które umożliwia wprowadzenie informacji o nowym makrze, a następnie rozpoczęcie rejestrowania makra.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Zabezpieczenia

          

          	
            Wybór tego przycisku pozwoli na ustawienie jednego z czterech poziomów zabezpieczeń makr: bardzo wysokiego, wysokiego, średniego lub niskiego poziomu zabezpieczeń dla plików, które mogą zawierać wirusy.
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            Edytor Visual Basic

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje otwarcie Edytora Visual Basic.

          
        

      
    


    


    Pasek narzędzi Sieć Web


    Pasek narzędzi Sieć Web zawiera narzędzia służące do uaktywniania przeglądarki. Na pasku narzędzi Sieć Web dostępne są następujące przyciski:


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Przycisk i nazwa przycisku

          

          	
            Czynność

          
        


        
          	
            [image: Obraz190848.PNG] 

          

          	
            Wstecz

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przejście wstecz o jedną witrynę z listy witryn odwiedzonych w ciągu bieżącej sesji programu Project.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190860.PNG] 

          

          	
            Dalej

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje przejście do przodu o jedną witrynę z listy witryn odwiedzonych w ciągu bieżącej sesji programu Project.
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            Zatrzymaj bieżący skok

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje zatrzymanie wczytywania bieżącej strony.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190884.PNG] 

          

          	
            Odśwież bieżącą stronę

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje odświeżenie bieżącej strony.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190895.PNG] 

          

          	
            Strona początkowa

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje otwarcie strony początkowej lub strony głównej ustawionej w opcjach przeglądarki.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190906.PNG] 

          

          	
            Szukaj w sieci Web

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje otwarcie strony wyszukiwania ustawionej w opcjach przeglądarki.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Ulubione

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie listy ulubionych witryn zorganizowanych w folderze Ulubione.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Przejdź

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie menu skrótów z najczęściej używanymi funkcjami przeglądarki.

          
        


        
          	
            [image: Obraz190939.PNG] 

          

          	
            Pokaż tylko pasek narzędzi sieci Web

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie paska narzędzi Sieć Web i ukrycie wszystkich innych pasków narzędzi.

          
        


        
          	
            [image: Obraz przycisku] 

          

          	
            Adres

          

          	
            Wybór tego przycisku spowoduje wyświetlenie listy ostatnio odwiedzonych witryn.

          
        

      
    

  


  
    Rozdział 2. Początek tworzenia projektu


    Dzięki lekturze niniejszego rozdziału dowiesz się, co należy zrobić, aby rozpocząć tworzenie projektu. Chociaż nie zapoznasz się jeszcze ze sposobem wprowadzania informacji o czynnościach wchodzących w skład projektu czy zasobach, które posłużą do jego wykonania, nauczysz się wprowadzania ważnych informacji, stanowiących podwaliny projektu.


    Z tego rozdziału dowiesz się, jak:


    
      	utworzyć projekt, opierając się na szablonie,


      	utworzyć projekt od podstaw,


      	wpisać informacje o osobach kierujących projektem,


      	zdefiniować podstawowe informacje o projekcie, takie jak data rozpoczęcia lub zakończenia, a także godziny pracy nad projektem,


      	zapisać projekt,


      	zapisać projekt jako szablon,


      	otworzyć zapisany projekt,


      	chronić plik, aby osoby niepowołane nie miały do niego dostępu,


      	wyszukać zaginiony plik,


      	usunąć poufne informacje z pliku.

    


    Tworzenie nowego projektu


    Tworząc projekt za pomocą Microsoft Office Project 2007, możesz zbudować go od podstaw lub skorzystać z szablonu. Szablony są dobrym narzędziem do tworzenia kolejnych podobnych do siebie projektów, gdyż zawierają już pewien zestaw informacji, które mogą być wykorzystane w zbliżonych projektach. Jeżeli tworzysz projekt niepodobny do jakiegokolwiek innego, który dotychczas tworzyłeś, nie powinieneś korzystać z szablonu.


    Tworzenie projektu na podstawie szablonu


    Aby utworzyć projekt na podstawie szablonu, należy:


    1. Z menu Plik wybrać polecenie Nowy.


    2. W okienku zadań Nowy projekt wybrać Na moim komputerze….


    3. W oknie dialogowym Szablony przejść do zakładki Szablony projektów (zob. rysunek 2.1).


    [image: Obraz191201.PNG] 


    Rysunek 2.1. Okno dialogowe Szablony


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz191219.PNG] 

          

          	
            Jeżeli podczas pracy będziesz korzystać z Microsoft Office 2007 Professional, który będzie używał zasobów zapisanych na serwerze Microsoft Office Project Server 2007 w oknie dialogowym Szablony, dostępna będzie jeszcze jedna zakładka o nazwie Szablony organizacji. Pozwoli ona wybrać jeden z zasobów przygotowanych przez pracowników Twojej organizacji, zapisany na serwerze Microsoft Office Project Server 2007.


            Dodatkowo możesz także skorzystać z szablonów projektów dostępnych na stronach http://office.microsoft.com/pl-pl/templates/default.aspx, czyli pobrać zasoby z witryny Office Online. Zamiast wpisywać adres, można również w oknie Szablony kliknąć przycisk Szablony w witrynie Office Online.

          
        

      
    


    


    4. Za pomocą pasków przewijania odnaleźć interesujący Cię szablon projektu.


    5. Kliknąć nazwę odpowiedniego szablonu projektu i wybrać przycisk OK.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz191238.PNG] 

          

          	
            Pamiętaj, że szablon zawiera tylko podstawowe informacje o projekcie. Oznacza to, że musisz przejrzeć projekt i uzupełnić dane. Często będziesz musiał także skorygować pewne założenia

          
        

      
    


    


    Tworzenie projektu od podstaw


    Tworzenie projektu od podstaw wymaga większego nakładu pracy niż jego budowanie za pomocą szablonu. Oznacza to, że konieczne będzie ręczne wprowadzenie informacji o przedsięwzięciu, nad którym pracujesz.


    Ćwiczenie 2.1.


    Utwórz nowy projekt.


    Aby utworzyć nowy projekt:


    1. Z menu Plik wybierz polecenie Nowy.


    2. W oknie zadań Nowy projekt wybierz Pusty projekt.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz191263.PNG] 

          

          	
            Zamiast wybierać polecenie Pusty projekt, możesz również użyć kombinacji klawiszy Ctrl + N lub ikony Nowy, dostępnej na pasku narzędzi Standardowy.

          
        

      
    


    


    3. Po wykonaniu tych czynności okno programu powinno wyglądać tak jak na rysunku 2.2.


    [image: Obraz191274.PNG] 


    Rysunek 2.2. Nowy projekt


    Zauważ, że po utworzeniu nowego projektu w lewej części okna programu pojawi się okno Zadania. Dzięki niemu można łatwo i szybko zdefiniować podstawowe informacje o projekcie. To okno będzie używane wielokrotnie w celu definiowania parametrów zadań.
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            Domyślnym widokiem wyświetlanym po utworzeniu projektu jest widok Wykres Gantta. Jeżeli chcesz to zmienić, powinieneś wybrać z menu Narzędzia polecenie Opcje. Następnie przejdź do zakładki Widok i w polu Widok domyślny wybierz z listy rozwijanej nazwę widoku, który ma być wyświetlany domyślnie po utworzeniu nowego projektu (zob. rysunek 2.3), oraz zatwierdź swój wybór przyciskiem OK.

          
        

      
    


    


    [image: Obraz191307.PNG] 


    Rysunek 2.3. Definiowanie widoku domyślnego


    Definiowanie właściwości projektu


    Przed przystąpieniem do definiowania zasadniczych informacji o projekcie możesz określić pewne informacje opisowe o nim, np. tytuł, temat, imię i nazwisko menedżera projektu. Chociaż nie mają one wpływu na sam proces tworzenia projektu w Microsoft Office Project 2007, to będziesz mógł je zawrzeć na wydrukach lub w raportach.


    Ćwiczenie 2.2.


    Zdefiniuj właściwości projektu.


    Definiowany projekt będzie miał na celu przeprowadzenie firmy ABC sp. z o.o. do nowej siedziby. Osobą odpowiedzialną za nadzór nad projektem jest Jan Malinowski. Jan Kowalski jest autorem harmonogramu przedsięwzięcia.


    Aby zdefiniować właściwości projektu:


    1. Z menu Plik wybierz polecenie Właściwości.


    2. Przejdź do zakładki Podsumowanie.


    3. W odpowiednich polach wpisz informacje przedstawione na rysunku 2.4.
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    Rysunek 2.4. Właściwości projektu


    


    4. Potwierdź ustawienia przyciskiem OK.


    Definiowanie projektu


    Rozpoczynając tworzenie projektu, należy podać podstawowe informacje o nim, takie jak data rozpoczęcia lub zakończenia oraz godziny, w których projekt będzie wykonywany. Informacje te będą stanowiły podstawę do rozwijania projektu.


    Ćwiczenie 2.3.


    Zdefiniuj projekt.


    Aby zdefiniować projekt:


    1. W oknie Zadania wybierz Definiowanie projektu.


    2. Z kalendarza (zob. rysunek 2.5), który pojawi się po kliknięciu listy rozwijanej, wybierz datę 1 kwietnia 2008.
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    Rysunek 2.5. Kalendarz


    


    W pierwszym kroku kreatora podajesz datę rozpoczęcia projektu. Jeżeli nie znasz dokładnej daty rozpoczęcia, podaj datę przybliżoną — w przyszłości i tak będziesz mógł ją zmienić.
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            Czasami będzie konieczne wskazanie daty odległej w czasie od daty bieżącej. W tym celu możesz się posłużyć przyciskami przewijania w lewo [image: Obraz191383.PNG] bądź w prawo [image: Obraz191390.PNG]. Możesz także kliknąć nazwę miesiąca i z listy wszystkich miesięcy wybrać ten właściwy (zob. rysunek 2.6). Aby szybko zmienić rok rozpoczęcia projektu, kliknij myszą rok, a następnie za pomocą pasków przewijania, które się pojawią, zmień go na ten, który chcesz wybrać. Podobną procedurę będziesz mógł stosować także przy określaniu innych dat.
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    Rysunek 2.6. Wybór miesiąca


    


    3. Wybierz polecenie Przejdź do kroku 2.


    4. W oknie Współpraca w projekcie wybierz opcję Nie.


    W drugim kroku należy zdefiniować, czy projekt będzie publikowany w sieci firmowej, tak aby inni uczestnicy projektu mogli uzyskiwać informacje o nim poprzez aplikacje Microsoft Project Server i Microsoft Project Web Access. W dalszej części książki zostanie przedstawione, do czego służą te narzędzia i jak z nich korzystać. Na tym etapie tworzenia projektu nie będziesz się jednak dzielił efektami swojej pracy z innymi jego uczestnikami, dlatego wybrałeś opcję Nie. Z kolejnych rozdziałów dowiesz się, co robić, jeżeli jednak zdecydujesz się na korzystanie z Microsoft Project Server i Microsoft Project Web Access.


    5. Wybierz polecenie Przejdź do kroku 3.


    6. W kolejnym, trzecim kroku wybierz polecenie Zapisz i zakończ.


    7. Z menu Plik wybierz polecenie Zapisz.


    8. W oknie dialogowym Zapisywanie jako wybierz ikonę Moje dokumenty.


    9. W polu Nazwa pliku: wpisz Przeprowadzka.mpp.


    10. Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk Zapisz.


    Wykonując kroki od 7. do 9. zapisałeś projekt. Systematycznie zapisywanie projektu jest niezwykle istotne. Dzięki temu nawet w razie niespodziewanych przerw w dostawach prądu lub innych nagłych i nieprzewidywalnych sytuacji nie stracisz efektów swojej pracy.
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            Plik 2_3.mpp zawierający wynik tego ćwiczenia jest udostępniony wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip.

          
        

      
    


    


    Definiując projekt w ćwiczeniu 2.3, podałeś datę rozpoczęcia projektu. Microsoft Office Project 2007 pozwala na wskazanie daty rozpoczęcia lub zakończenia przedsięwzięcia. Nie możesz podać tych dwóch dat jednocześnie. Jeżeli podasz datę rozpoczęcia (Harmonogram od daty rozpoczęcia), to na podstawie podanych w trakcie tworzenia projektu informacji aplikacja samodzielnie wyliczy datę zakończenia projektu. Jeżeli podasz datę zakończenia (Harmonogram od daty zakończenia), na podstawie danych wprowadzonych w kolejnych krokach Microsoft Office Project 2007 poda, kiedy realizacja projektu powinna się zacząć, aby dotrzymać terminu zakończenia. Oczywiście definiując kolejne informacje o projekcie, takie jak czasy trwania zadań i relację między nimi, spowodujesz zmianę wyliczonej przez Microsoft Office Project 2007 daty zakończenia lub rozpoczęcia projektu.


    Aby ustalić, czy harmonogram ma być tworzony od daty rozpoczęcia, czy zakończenia, należy z menu Projekt wybrać polecenie Informacje o projekcie…. W oknie dialogowym Informacje o projekcie dla w polu Harmonogram od możesz wybrać żądaną wartość (zob. rysunek 2.7).
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    Rysunek 2.7. Informacje o projekcie


    


    Okno dialogowe Informacje o projekcie pozwala także na zmianę pierwotnie zaplanowanej daty rozpoczęcia bądź zakończenia projektu. Dodatkowo w oknie tym można podać następujące informacje:


    
      	Data bieżąca — możesz określić tutaj dzisiejszą datę. Domyślnie aplikacja Microsoft Office Project 2007 pobiera datę dzisiejszą z systemu Windows. Jeżeli jest ona niepoprawna, możesz ją zmienić.


      	Data stanu — możesz tutaj określić datę, która będzie wykorzystywana w raportach do przedstawiania informacji o pracy, kosztach czy do przedstawiania linii postępu.


      	Kalendarz — pozwala określić, według jakiego kalendarza będzie wykonywany projekt. Kalendarz zawiera informacje o dniach i ogólnych godzinach pracy oraz o dniach i godzinach wolnych od pracy.


      	Priorytet — priorytet może mieć wartość od 0 do 1000, przy czym priorytet 1000 służy do opisywania najważniejszych projektów, a priorytet 0 oznacza projekty najmniej ważne. Parametr ten jest istotny przy bilansowaniu zasobów pracujących w wielu projektach. Zasoby podczas bilansowania są w pierwszej kolejności przydzielane projektom o wyższym priorytecie.


      	Niestandardowe pola organizacji — wpisanie informacji w polach organizacji jest możliwe tylko w przypadku korzystania z aplikacji Microsoft Office Project 2007 Professional połączonej z Project Server. Wymagane jest jednak uprzednie zdefiniowanie niestandardowych pól organizacji na serwerze Microsoft Office Project Server 2007. Niestandardowe pola organizacji służą do opisywania projektu takimi informacjami jak np. nazwa działu, który realizuje dany projekt, kod projektu czy lokalizacja, w której będzie prowadzony projekt.

    


    Kolejnym krokiem będzie zdefiniowanie czasu, w jakim zadania mogą być wykonywane — do projektu zostanie przypisany kalendarz.


    Ćwiczenie 2.4.


    Zdefiniuj dni i godziny pracy nad projektem.
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            Jeżeli nie ukończyłeś prawidłowo poprzedniego ćwiczenia, to do wykonania niniejszego potrzebny będzie plik 2_3.mpp, który wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki udostępniony jest pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip. Otwórz ten plik i wykonaj poniższe ćwiczenie.

          
        

      
    


    


    Aby zdefiniować godziny pracy nad projektem:


    1. W oknie Zadania wybierz Definiowanie ogólnych godzin pracy.


    2. W oknie Definiowanie ogólnych godzin pracy dla projektu wybierz szablon kalendarza Standardowy (zob. rysunek 2.8), a następnie kliknij łącze Przejdź do kroku 2.
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    Rysunek 2.8. Godziny pracy


    Domyślnie w Microsoft Office Project 2007 dostępne są trzy kalendarze:


    
      	Standardowy — według tego kalendarza prace nad projektem odbywają się od poniedziałku do piątku, w godzinach od 9:00 do 18:00, z godzinną przerwą od 13:00 do 14:00. Nie uwzględnia on świąt i dni ustawowo wolnych od pracy,


      	24 godziny — według tego kalendarza prace nad projektem trwają od poniedziałku do niedzieli, przez cały dzień. Oznacza to, że prace nad projektem mogą odbywać się bez przerwy,


      	Zmiana nocna — według tego kalendarza prace nad projektem odbywają się od wtorku do soboty, w godzinach od 23:00 do 8:00 dnia następnego, z przerwą od 3:00 do 4:00. Ten kalendarz nie uwzględnia również świąt i dni ustawowo wolnych od pracy.
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            Jeżeli żaden z wyżej wymienionych kalendarzy nie odpowiada godzinom pracy w firmie, w której pracujesz, to możesz utworzyć własny kalendarz lub zmodyfikować już istniejący. Szczegółowe informacje, w jaki sposób to zrobić, znajdziesz w następnych rozdziałach. Jeżeli jednak w chwili tworzenia projektu nie odnajdziesz odpowiedniego kalendarza, wybierz ten, który najbardziej odpowiada Twoim potrzebom. Po utworzeniu nowego kalendarza możesz go przypisać do projektu. Jeżeli zmodyfikujesz kalendarz, który już został przypisany do projektu, to daty rozpoczęcia i zakończenia zadań mogą ulec zmianie, gdyż uległy zmianie dni, w których mogą być one wykonywane.

          
        

      
    


    


    3. W oknie Definiowanie tygodnia pracy upewnij się, że zaznaczone są dni tygodnia od poniedziałku do piątku.


    4. Zaznacz opcje Użyję godzin pokazanych w okienku podglądu po prawej stronie.


    Po dokonaniu jakichkolwiek zmian w godzinach pracy możesz zobaczyć ich efekty w oknie Podgląd czasu pracy.


    Zaznaczenie opcji Użyję godzin pokazanych w okienku podglądu po prawej stronie spowoduje, że w projekcie będą stosowane domyślne godziny pracy. Jeżeli zechcesz je zmienić, możesz wybrać opcję Chcę dopasować godziny pracy dla jednego lub więcej dni tygodnia. Z listy rozwijanej będziesz mógł wybrać dzień, dla którego chcesz zmienić godziny pracy, a następnie będziesz mógł je zdefiniować w polach znajdujących się poniżej tej listy. Jeżeli przykładowo dane dla środy zostaną zmienione, tak jak przedstawia to rysunek 2.9, w ten dzień tygodnia prace nad projektem będą wykonywane w godzinach od 8:00 do 21:00, z dwiema godzinnymi przerwami — od 13:00 do 14:00 i od 18:00 do 19:00.
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    Rysunek 2.9. Niestandardowe godziny pracy


    


    Jeżeli zostanie wybrany przycisk Zastosuj do wszystkich dni, to we wszystkie dni robocze (od poniedziałku do piątku) prace będą wykonywane w tych godzinach.


    Wybór przycisku Przywróć domyślnie spowoduje, że prace nad projektem będą się odbywały w godzinach domyślnych dla wybranego wcześniej kalendarza (w tym przypadku standardowego).


    5. Wybierz opcję Przejdź do kroku 3.


    6. W oknie Ustawianie świąt i dni wolnych wybierz opcję Zmienianie czasu pracy….
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            Opcja Zmienianie czasu pracy… pozwoli na wprowadzenie informacji o świętach i dniach ustawowo wolnych od pracy lub innych niestandardowych dniach wolnych od pracy.

          
        

      
    


    


    7. W oknie dialogowym Zmienianie czasu użyj strzałek przewijania, aby pokazać kalendarz dla stycznia 2008.


    8. Kliknij lewym przyciskiem myszy datę 1 stycznia 2008 i kliknij w pierwszym wolnym wierszu w zakładce Wyjątki, w wierszu Nazwa.


    9. W polu Nazwa wpisz Nowy Rok.


    10. W polu Rozpoczęcie wybierz 1 stycznia 2008.


    11. W polu Zakończenie wybierz 1 stycznia 2008 (zob. rysunek 2.10).
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    Rysunek 2.10. Zmienianie czasu pracy


    


    12. Kliknij przycisk Szczegóły….


    13. Zaznacz opcję Wolny (patrz rysunek 2.11) i potwierdź ustawienia przyciskiem OK.


    14. Wskazując kolejno daty: 24 marca 2008, 1 maja 2008, 22 maja 2008, 15 sierpnia 2008, 11 listopada 2008, 25 grudnia 2008, 26 grudnia 2008 i wykonując czynności podane w kroku poprzednim, ustaw wymienione dni jako wolne od pracy, zgodnie z informacjami na rysunku 2.12.


    15. Potwierdź ustawienia przyciskiem OK.


    16. Wybierz opcję Przejdź do kroku 4.


    17. Upewnij się, że w oknie dialogowym Definiowanie jednostek czasu w polu Godzin dziennie wpisane jest 8, w polu Godzin tygodniowo — 40, a w polu Dni w miesiącu — 20.
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    Rysunek 2.11. Szczegóły dla elementu
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    Rysunek 2.12. Wprowadzanie dni wolnych od pracy


    


    Po zdefiniowaniu parametrów Dni w miesiącu, Godzin tygodniowo, Godzin dziennie Microsoft Office Project 2007 będzie w stanie przeliczać godziny na dni, tygodnie lub miesiące. Jeżeli przykładowo w oknie dialogowym Definiowanie jednostek czasu zostały wpisane parametry według powyższych wskazówek, to czas trwania czynności 1,5 miesiąca będzie inaczej wyrażony jako 30 dni (1,5 · 20 dni) lub inaczej jako 240 godzin (1,5 · 20 dni · 8 godzin).


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz191666.PNG] 

          

          	
            Warto zwrócić uwagę na to, że według powyższych ustawień dwie czynności: jedna trwająca 2 tygodnie, a druga 14 dni nie trwają tyle samo, gdyż 2 tygodnie to inaczej 10 dni (2 · 5 dni).

          
        

      
    


    


    18. Wybierz opcję Zapisz i przejdź do kroku 5.


    19. W oknie Kalendarz projektu wybierz opcję Zapisz i zakończ.
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            Plik 2_4.mpp, zawierający wynik tego ćwiczenia, jest udostępniony wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/mspr27.zip.

          
        

      
    


    


    Wykonując wskazówki z powyższego ćwiczenia, zdefiniowałeś, że prace w tym projekcie będą odbywały się według kalendarza Standardowego. Dodatkowo podałeś, które dni są ustawowo wolne od pracy. Więcej informacji o definiowaniu godzin pracy znajdziesz w rozdziale poświęconym kalendarzom. Domyślnie żaden ze standardowych kalendarzy nie zawiera informacji o takich świętach jak Nowy Rok czy Boże Narodzenie, dlatego modyfikacja kalendarza (wprowadzenie informacji o świętach) jest niezbędna, aby aplikacja prawidłowo wyliczała daty rozpoczęcia i zakończenia zadań, a co za tym idzie, również projektu.


    Aby zmienić kalendarz, według którego mają się odbywać prace nad projektem, możesz ponownie skorzystać z przycisku Zadania i wybrać polecenie Definiowanie ogólnych godzin pracy. Możesz także wybrać z menu Projekt polecenie Informacje o projekcie i wybrać w polu Kalendarz jeden ze zdefiniowanych kalendarzy (zob. rysunek 2.13).
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    Rysunek 2.13. Wybór kalendarza projektu


    


    Jeżeli dla danego kalendarza w projekcie (np. Standardowego) zdefiniujesz niestandardowe godziny pracy, a następnie zmienisz kalendarz na inny (np. 24 godziny) i ponownie powrócisz do pierwotnego kalendarza (w tym przypadku Standardowego), to cały czas będą w nim zdefiniowane niestandardowe godziny pracy.
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            Jeżeli zdefiniujesz w jednym projekcie niestandardowe godziny pracy dla wybranego kalendarza, nie oznacza to, że będą one także stosowane w przyszłych projektach uwzględniających kalendarz o tej samej nazwie. Jeżeli jednak jest to pożądany sposób pracy, należy skorzystać z Organizatora. Dzięki niemu raz zdefiniowane dni wolne i święta dla wybranego kalendarza mogą być uwzględniane we wszystkich nowych projektach. Oznacza to, że nie będzie konieczne definiowanie w każdym projekcie, że np. 1 stycznia 2008 r. jest dniem wolnym od pracy. Szczegółowe informacje o sposobach korzystania z organizatora zostaną podane w kolejnych rozdziałach.


            Jeżeli po utworzeniu nowego projektu aplikacja ma automatycznie zadawać użytkownikowi pytanie o datę rozpoczęcia lub zakończenia projektu, a także o rodzaj kalendarza stosowanego w projekcie, musisz po wybraniu z menu Narzędzia polecenia Opcje przejść do zakładki Ogólne. Zaznacz tam pole Monituj o informacje o projekcie w przypadku nowych projektów (zob. rysunek 2.14) i potwierdź swój wybór przyciskiem OK. Jeżeli to zrobisz, to po utworzeniu nowego projektu automatycznie pojawi się okno dialogowe Informacje o projekcie.
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    Rysunek 2.14. Monituj o informacje o projekcie w przypadku nowych projektów


    Zapisywanie projektu


    Zapisywanie projektu jest niezwykle istotne, gdyż umożliwia przechowywanie danych o projektach w sposób trwały, dzięki czemu można do nich wrócić w dowolnej chwili. Jeżeli projekt jest zapisywany po raz pierwszy, to wykonując te czynności, musisz podać nawę pliku i miejsce, gdzie ma być on zapisany. Domyślnie projekty są zapisywane w folderze Dokumenty.
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            Folder Dokumenty jest domyślną lokalizacją zapisywania plików, jeżeli używasz systemu operacyjnego Windows Vista. Jeżeli używasz systemu Windows XP, to domyślną lokalizacją, w której zapisywane są dokumenty, jest folder Moje dokumenty.
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            Jeżeli chcesz, aby Microsoft Office Project 2007 zapisywał domyślnie projekty w innej lokalizacji niż Dokumenty, wybierz z menu Narzędzia polecenie Opcje i przejdź do zakładki Zapisywanie. Następnie w sekcji Typy plików kliknij pozycję Projekty (zob. rysunek 2.15). Później wybierz przycisk Modyfikuj i w oknie Modyfikuj lokalizację wskaż wybrany folder i potwierdź ustawienia przyciskiem OK. Zatwierdź wszystkie ustawienia przyciskiem Ustaw jako domyślne (w ten sposób będą one uwzględnione we wszystkich późniejszych projektach) i naciśnij przycisk OK.
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    Rysunek 2.15. Zapisywanie projektu


    Aby zapisać projekt po raz pierwszy, możesz wybrać polecenia Zapisz bądź Zapisz jako z menu Plik. Po wybraniu dowolnego z tych poleceń pojawi się okno dialogowe Zapisywanie jako (zob. rysunek 2.16). W oknie tym możesz wskazać, gdzie ten plik ma być zapisany. W polu Nazwa pliku należy podać jego nazwę. Ustawienia należy potwierdzić przyciskiem Zapisz.
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    Rysunek 2.16. Zapisywanie projektu


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz191848.PNG] 

          

          	
            Najłatwiej odnajdziesz plik, jeżeli zapiszesz go w folderze Dokumenty, dlatego staraj się go zapisywać w tym miejscu.


            Pliki projektów zapisywane przez Microsoft Office Project 2007 mają rozszerzenie .mpp

          
        

      
    


    


    Jeżeli plik projektu został już zapisany, wybór polecenia Zapisz z menu Plik spowoduje, że plik zostanie zapisany bez pytania o nazwę i miejsce zapisywania. Zostanie on zapisany pod tą samą nazwą i w tym samym miejscu co wcześniej.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz191865.PNG] 

          

          	
            Jeżeli chcesz szybko zapisać plik, możesz nacisnąć kombinację przycisków Ctrl+S. Możesz także kliknąć ikonę Zapisz (zob. rysunek 2.17) — jest to równoznaczne z wyborem polecenia Zapisz z menu Plik.
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    Rysunek 2.17. Ikona zapisz


    


    Jeżeli plik projektu został już zapisany, wybór polecenia Zapisz jako z menu Plik spowoduje, że Microsoft Office Project 2007 ponownie wyświetli pytanie, pod jaką nazwą i gdzie ma być on zapisany. Tę możliwość możesz wykorzystać, jeżeli chcesz w miarę postępu prac nad projektem tworzyć kolejne wersje pliku, tak abyś w przypadku konieczności powrotu do starszej wersji mógł to zrobić łatwo i szybko.


    Można wyobrazić sobie taką sytuację, że w projekcie naniesiono wiele zmian, ale nie zostały one jeszcze zapisane. W przypadku, gdy komputer zostanie przypadkowo wyłączony lub gdy nastąpi przerwa w dostawie prądu, cała praca pójdzie na marne. Możliwe będzie odzyskanie pliku tylko w ostatnio zapisanej wersji. Aby się przed taką sytuacją zabezpieczyć, w Microsoft Office Project 2007 istnieje możliwość włączenia autozapisu. Włączenie autozapisu spowoduje, że Microsoft Office Project 2007 będzie cyklicznie zapisywał projekt co określony czas.


    Aby włączyć autozapis, należy z menu Narzędzia wybrać polecenie Opcje i przejść do zakładki Zapisywanie. W sekcji Autozapis trzeba zaznaczyć opcję Zapisz co: i określić, co jaki czas plik ma być automatycznie zapisywany (zob. rysunek 2.18).
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    Rysunek 2.18. Autozapis


    


    Ponadto, jeżeli zaznaczysz opcję Zapisz tylko aktywny projekt, co określony czas będzie zapisywany tylko ten projekt, nad którym w danym momencie pracujesz, nawet gdy w danej chwili masz otwartych wiele projektów. Jeżeli wybierzesz opcję Zapisz wszystkie aktywne pliki projektów, to po upływie podanego czasu zapisane zostaną wszystkie otwarte w Microsoft Office Project 2007 pliki — nawet te, nad którymi w danej chwili nie pracujesz. Zaznaczenie opcji Monituj przed zapisaniem spowoduje, że zanim aplikacja zapisze projekt, pojawi się komunikat z pytaniem, czy na pewno chcesz to zrobić (zob. rysunek 2.19). W ten sposób zabezpieczysz się przed zapisaniem niechcianych zmian.
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    Rysunek 2.19. Potwierdzenie autozapisu


    


    Aby wyłączyć autozapis, wystarczy usunąć zaznaczenie pola Zapisz co:.


    Zapisywanie obszaru roboczego


    W wielu sytuacjach konieczne będzie otwarcie wielu plików Microsoft Office Project 2007, aby pracować na wszystkich równocześnie. Aby ustrzec się przed koniecznością otwierania każdego projektu z osobna (jednego po drugim), można zapisać obszar roboczy. Obszar roboczy jest niewielkim plikiem z rozszerzeniem .mpw, który zawiera informacje o tym, jakie pliki powinny być jednocześnie otwarte. Otwarcie pliku obszaru roboczego spowoduje wczytanie informacji o tym, jakie pliki wchodzą w skład obszaru roboczego oraz otwarcie wszystkich plików (harmonogramów Microsoft Project).


    Aby zapisać plik obszaru roboczego, należy otworzyć wszystkie pliki Microsoft Project, które będą wchodziły w skład obszaru roboczego, a 
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