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    Wstęp


    Microsoft Project 2010 (i jego wcześniejsze wersje) jest najpopularniejszym i najbardziej rozbudowanym programem wspomagającym zarządzanie przedsięwzięciami. To kolejna wersja tej aplikacji, która pozwala na szybkie i łatwe opracowanie harmonogramu przedsięwzięcia, zarządzanie wszelkimi rodzajami zasobów zaangażowanych w jego realizację, przydzielanie tych zasobów do zadań, zarządzanie kosztami, monitorowanie rzeczywistego wykonania projektu, analizę odchyleń, jakie występują podczas realizacji projektu, oraz raportowanie wszelkich wymaganych przez interesariuszy aspektów prowadzonego przedsięwzięcia. Aplikacja ta jest niezwykle elastyczna i umożliwia uwzględnianie nietypowych wymogów firmy, która będzie ją wykorzystywała, np. godziny pracy poszczególnych działów, dostępność pracowników czy specyficzne zasady raportowania.


    Microsoft Project 2010 obejmuje swoją funkcjonalnością cały zakres wymagań, jakie mają kierownicy projektów w odniesieniu do tego typu aplikacji. Oznacza to, że program ten służy nie tylko do tworzenia harmonogramu przedsięwzięcia, ale także do efektywnego zarządzania zasobami (pracownikami, sprzętem i materiałami) zaangażowanymi w projekt. Można go wykorzystywać także do określania kosztów projektów i przedstawiania ich w formie raportów, takich jak budżet czy przepływy gotówkowe. Można również dzięki niemu porównać plan z jego realizacją, aby zidentyfikować odchylenia, ich przyczyny i skutki.


    Microsoft Project 2010 występuje w dwóch wersjach, Standard i Professional, zaspokaja więc potrzeby zarówno tych osób, które zajmują się pojedynczymi przedsięwzięciami, niewymagającymi wzajemnej koordynacji (Microsoft Project 2010 Standard), jak i tych, które prowadzą wiele zależnych od siebie projektów (Microsoft Project 2010 Professional). Microsoft Project 2010 Professional jako aplikacja wchodząca w skład kompleksowej platformy do zarządzania wszystkimi projektami, programami, portfelami i zasobami w firmie — Enterprise Project Management (EPM) — będzie idealnym rozwiązaniem dla firm prowadzących wiele projektów jednocześnie. Książka ta pozwala na zapoznanie się z możliwościami aplikacji Project w wersjach Standard i Professional. Ponadto jest ona jedną z nielicznych, które szerzej pokazują aspekty pracy z Microsoft Project Server 2010. Dlatego aż w sześciu kolejnych rozdziałach opisano, w jaki sposób wszystkie osoby zaangażowane w realizację projektu bądź nadzór nad nim mogą korzystać ze stron Microsoft Project Web Access 2010 do kompleksowego przeglądania danych o wszystkich prowadzonych projektach i zasobach opublikowanych na Microsoft Project Server 2010.


    Książka ta zawiera wiele informacji cennych zarówno dla użytkowników, którzy dopiero rozpoczynają pracę z aplikacją Microsoft Project 2010, jak i dla tych, którzy mają doświadczenie w pracy z tą wersją programu i z wersjami poprzednimi.


    Połączono tu teorię z praktyką. Autor od około 10 lat wykorzystuje opisywane narzędzia w swojej pracy zawodowej oraz wdraża rozwiązania Enterprise Project Management. Teoria obejmuje opis poszczególnych narzędzi dostępnych w Microsoft Project 2010 i Microsoft Project Server 2010. Część praktyczna, która następuje po wyjaśnieniach teoretycznych, przedstawia wykorzystanie w praktyce nabytych wiadomości. Ma ona formę ćwiczeń do samodzielnego wykonania, opatrzonych szczegółowymi instrukcjami. Dzięki tym ćwiczeniom nabędziesz umiejętności, które później z całą pewnością okażą się przydatne w pracy.


    Opisy ćwiczeń opracowano metodą „krok po kroku” — mogą je wykonać nawet niedoświadczeni użytkownicy Microsoft Project 2010.


    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 będzie przypisanie zasobów do zadań, czyli wprowadzenie informacji o tym, kto i jakie zadania będzie wykonywał i za pomocą jakich narzędzi. Następnie sprecyzujesz, w jakich dniach i godzinach mogą być realizowane zadania, 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 jest taki, jak podano w podręczniku.


    Dodatkowo z sześciu rozdziałów poświęconych Microsoft Project Server 2010 dowiesz się, jak tworzyć projekty w oparciu o zasoby organizacji i jak publikować projekt na serwerze. Poznasz mechanizmy pozwalające na modelowanie portfela projektów. 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 masz już pewne doświadczenie w pracy z Microsoft Project 2010, będziesz mógł wykonywać tylko niektóre ćwiczenia, dotyczące interesujących Cię zagadnień. Będzie to możliwe dzięki plikom ćwiczeniowym, które wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki są udostępnione pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip. Zawierają one wyniki wybranych ćwiczeń oraz pliki, które należy otworzyć, aby wykonać dane ćwiczenia.


    Możliwości Microsoft Project 2010 są tu przedstawione na przykładzie projektu przygotowania budowy nowej siedziby firmy i przeprowadzki do niej. Przykład został dobrany tak, aby każdy Czytelnik, bez względu na to, w jakiej branży pracuje, mógł prześledzić proces tworzenia projektu za pomocą tej aplikacji.


    Pamiętaj, że program ten, jak również cała platforma Enterprise Project Management, jest jednak tylko narzędziem, które nie zrekompensuje (a tym bardziej nie zastąpi) umiejętności menedżera portfela, menedżera zasobów, kierownika projektu i poszczególnych członków zespołu projektowego. Program nie jest w stanie podejmować za nikogo decyzji, ale wydajnie wspomaga ten proces, tak aby decyzje był uzasadnione, świadome, rzetelne i dobrze udokumentowane.

  


  
    Omówienia rozdziałów


    Rozdział 1., „Rozpoczynanie pracy z MS Project”, ma na celu wprowadzenie do pracy z programem Microsoft Project 2010. Przeznaczony jest dla użytkowników, którzy dopiero rozpoczynają pracę z Microsoft Project 2010. Omówiono w nim uruchamianie opisywanej aplikacji i scharakteryzowano nowy interfejs użytkownika. Przedstawiono też sposoby wyświetlania danych za pomocą widoków.


    Rozdział 2., „Początek tworzenia projektu”, poświęcono działaniom, jakie należy podjąć, aby rozpocząć tworzenie projektu za pomocą MS Project. Omówione jest w nim tworzenie projektu od podstaw, jak również w oparciu o szablony czy listy SharePoint.


    Rozdział 3., „Zarządzanie zadaniami”, zawiera informacje o tym, jak definiować zakres projektu i WBS (ang. Work breakdown structure — struktura podziału pracy), czyli jak wprowadzać i zmieniać informacje o zadaniach różnego typu. Przedstawione są w nim wskazówki dotyczące wyznaczania kolejności wykonywania zadań za pomocą relacji (definiowania zależności logicznych pomiędzy zadaniami). Scharakteryzowano tu sposoby definiowania różnych typów zadań (zwykłych, cyklicznych, sumarycznych, punktów kontrolnych).


    Rozdział 4., „Zarządzanie zasobami”, traktuje o tym, jak wykorzystać MS Project do wprowadzania informacji o zasobach mających wykonać dany projekt i jak nimi zarządzać. Będzie on pomocny przy wprowadzaniu danych o tym, jakie koszty związane są z wykorzystaniem zasobów i w jaki sposób są one naliczane. Dowiesz się, czym różnią się pomiędzy sobą zasoby takie jak praca, materiał i koszt. 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. Zyskasz wiedzę również o typach rezerwacji i rodzajach zasobów.


    Rozdział 5., „Przydzielanie zasobów do zadań”, opisuje sposoby definiowania powiązań zadań z zasobami, czyli wskazywania, jakie zadania mają być wykonane przy udziale danych zasobów. Zawarte w nim informacje pozwolą Ci zrozumieć, w jaki sposób MS Project oblicza koszty wykonania poszczególnych zadań. Omówienia dotyczące przydzielania dodatkowych zasobów do zadań wyjaśnią, dlaczego w niektórych sytuacjach czas trwania zadania ulega skróceniu. Przedstawiono również, w jaki sposób wprowadzać informacje o przydzielonym budżecie.


    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, jak w aplikacji możesz odczytywać i analizować informacje o kosztach projektu. Dowiesz się również, w jaki sposób MS Project może prezentować koszty zadań i zasobów. W rozdziale tym są podane wskazówki, jak wykorzystać MS Project do szybkiego utworzenia budżetu projektu i przeanalizowania przepływów gotówkowych. Dowiesz się także, jak przedstawiać informacje finansowe w różnych walutach.


    Rozdział 8., „Optymalizacja projektu i rozwiązywanie problemów z nadmiernym obciążeniem zasobów”, zawiera informacje o tym, jakie zadania należy wykonać po utworzeniu planu projektu, aby upewnić się, że jest on realny (możliwy do realizacji). Szczególny nacisk w tym rozdziale jest położony na opis dostępnych w MS Project narzędzi pozwalających na likwidowanie nadmiernego obciążenia zasobów. Dowiesz się między innymi, jak bilansować zasoby oraz przydzielać pracę w nadgodzinach i zamieniać zasoby na bardziej dostępne.


    Rozdział 9., „Wprowadzanie i śledzenie wartości rzeczywistych — informacje o realizacji projektu”, wyjaśnia, w jaki sposób kierownicy i uczestnicy projektu mogą wpisywać rzeczywiste dane o wykonaniu projektu i poniesionych kosztach. Można się z niego także dowiedzieć, jak zapisać informacje o planie, do którego wykonania zobowiązała się firma. Przedstawiono w nim wskazówki, jak śledzić odchylenia kosztów, wynikające z np. większych wydatków, niż się spodziewano.


    Rozdział 10., „Analiza odchyleń”, omawia możliwości Microsoft Project 2010 w zakresie analizowania odchyleń terminów, kosztów oraz pracy, obliczanych automatycznie przez aplikację na podstawie wprowadzonych danych rzeczywistych.


    Rozdział 11., „Dostosowywanie programu do potrzeb użytkownika”, zawiera informacje o tym, jak użytkownik może dostosować program do własnych potrzeb poprzez definiowanie elementów niestandardowych (np. widoków czy raportów użytkownika) i zarządzanie nimi. Wiadomości w nim podane pozwolą na zbudowanie ze standardowej aplikacji produktu ściśle odpowiadającego rzeczywistym wymaganiom.


    Rozdział 12., „Wymiana informacji pomiędzy MS Project a innymi aplikacjami”, wyjaśnia, w jaki sposób osoby niemające zainstalowanego programu MS Project mogą przeglądać harmonogram i inne dane o przedsięwzięciu, zapisane w pliku MS Project. Dzięki informacjom zawartym w tym rozdziale będziesz mógł np. analizować dane o projekcie za pomocą oprogramowania MS Excel lub przechowywać je w bazie danych MS Access. Pokazano tu ponadto, jak wprowadzić do MS Project wyliczenia z MS Excel.


    Rozdział 13., „Wymiana danych pomiędzy projektami”, zawiera wskazówki, jak przy wykorzystaniu MS Project można wymieniać informacje pomiędzy różnymi projektami i jak koordynować wszystkie projekty prowadzone w firmie.


    Rozdział 14., „Enterprise Project Management (EPM) i Microsoft Project Server 2010 — wprowadzenie”, ma na celu przedstawienie ogólnych, poglądowych informacji, w jaki sposób menedżer portfela, programu i 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 15., „Microsoft Project Server 2010 — budowanie portfela projektów”, pokazuje, jak menedżerowie portfela mogą budować portfel projektów, który w sposób optymalny będzie realizował cele strategiczne organizacji, uwzględniające jednocześnie ograniczenia budżetowe i te wynikające z dostępności zasobów. Opisane są tu mechanizmy pozwalające ma priorytetyzację projektów.


    Rozdział 16., „Microsoft Project Server 2010 dla kierownika projektu i programu”, wyjaśnia, jak kierownik projektu może wykorzystać Microsoft Project Server 2010 do zgłaszania inicjatyw, do uruchamiania projektu albo opracowywania planu, oraz jak wykorzystać zasoby organizacji do realizacji projektu. Omówiono tu możliwość implementacji formalnego procesu oceny i akceptacji inicjatyw projektowych. Pokazano mechanizmy budowania projektów z uwzględnieniem uwarunkowań wynikających z innych, równolegle realizowanych projektów. Dodatkowo przedstawiono wskazówki, jak kierownik projektu może włączyć alerty dla siebie i swoich współpracowników, aby być powiadamianym za pośrednictwem wiadomości e-mail o zmianach, jakie zaszły na stronach Project Web Access, oraz o zbliżających się terminach.


    Rozdział 17., „Microsoft Office Project Server 2010 dla uczestników projektów”, wyjaśnia, jak osoby zaangażowane w realizację projektu mogą wykorzystywać Microsoft Project Server 2010 do przeglądania informacji o przydzielonych im zadaniach, jak raportować postępy zadań, publikować dokumenty bądź zgłaszać problemy i czynniki ryzyka. Ponadto omówiono tu raportowanie czasu pracy w grafikach. Przedstawiono też mechanizmy zastępstw dla osób przebywających na urlopach lub nieobecnych z innych powodów.


    Rozdział 18., „Microsoft Project Server 2010 z perspektywy menedżera portfela projektów i zasobów”, zawiera informacje o tym, jak osoby zarządzające portfelem projektów (np. zarząd firmy, szefowie działów i wydziałów) mogą analizować na stronach Project Web Access zbiorcze dane o wielu prowadzonych projektach. Omówiono tu zagadnienia związane z analizą zapotrzebowania i wykorzystania zasobów we wszystkich projektach.


    Rozdział 19., „Microsoft Project Server 2010 — administracja merytoryczna”, 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 20., „Co jeszcze warto wiedzieć”, zawiera podstawowe informacje dotyczące zarządzania projektami i spis łączy do witryn, dzięki którym będziesz mógł jeszcze efektywniej prowadzić projekt, oraz spis łączy do witryn zamieszczających informacje na temat Microsoft Project 2010. Korzystając z tych witryn, użytkownicy aplikacji dowiedzą się, jak pracować wydajniej, a administratorzy — jak zarządzać rozwiązaniem EPM. Z tego rozdziału dowiesz się również, jak uzyskać certyfikaty potwierdzające wiedzę z zakresu umiejętności posługiwania się wszystkimi komponentami platformy EPM.

  


  
    Materiały dodatkowe do książki


    Podczas czytania książki MS Project 2010 i MS Project Server 2010. Efektywne zarządzanie projektem i portfelem projektów będziesz zaznajamiany z możliwościami programu. Nie chodzi tu jednak tylko o teorię, gdyż w rozdziałach opisane są również zagadnienia praktyczne i zaproponowane są ćwiczenia, tak abyś mógł w sposób optymalny utrwalić wiedzę. Ćwiczenia tworzą logiczną i spójną całość. Autor dołożył starań, aby ewentualne problemy z wykonaniem jednego ćwiczenia nie uniemożliwiały Ci przejścia do dalszej części książki. Dlatego przygotowane zostały pliki stanowiące zapis projektu po określonych ćwiczeniach. Otwierając plik zawierający stan z pewnego ćwiczenia, można przystąpić do wykonywania ćwiczenia kolejnego. Pliki z gotowymi rozwiązaniami ćwiczeń znajdują się tutaj:


    ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip

  


  
    Podziękowania


    Książka ta jest zbiorem moich ponad dziesięcioletnich doświadczeń i pasji związanych z pracą z aplikacjami Microsoft Project oraz Microsoft Project Server, które uważam za najlepsze rozwiązania informatyczne do wspomagania zarządzania projektami i portfelem projektów. Nie byłoby możliwe zebranie tych doświadczeń i kontynuowanie tych pasji, gdyby nie wsparcie, motywacja i inspiracje spływające od innych osób — rodziny, współpracowników i klientów. Chciałbym gorąco podziękować wszystkim, którzy w sposób bezpośredni lub pośredni przyczynili się do powstania tej książki.


    W pierwszej kolejności chciałbym podziękować Hubertowi, który choć był tak krótko, pokazał więcej mądrości, niż ma najbardziej doświadczony mędrzec. Dziękuję również Dominikowi, Mateuszowi i Karolinie (zwłaszcza Dominikowi — pamiętam, że słowa trzeba dotrzymywać). To Wy dostarczaliście mi energii potrzebnej do powstania tej książki i to dzięki Wam uwierzyłem, że to, co robię, ma sens. Dziękuję również rodzicom Łucji i Janowi, za to, że mieli czas, kiedy ja go nie miałem, i pomagali mi, gdy było to bardzo potrzebne. Pomoc Was wszystkich była nieoceniona.


    Książka ta to również zbiór doświadczeń z ponad dziesięcioletniej praktyki wdrożeniowej i szkoleniowej. Dzięki pozytywnym ocenom mojej pracy przez klientów, dla których realizowałem usługi związane z komputerowym wspomaganiem zarządzania projektami, cennym uwagom i wskazanym niedociągnięciom mogłem napisać książkę, która będzie dla nich bardzo przydatna. Dlatego dziękuję klientom, dla których pracowałem, za dzielenie się doświadczeniem i wiedzą.


    Chciałbym również podziękować studentom wszystkich edycji studiów podyplomowych zarządzania projektami na Wydziale Zarządzania i Ekonomii Politechniki Gdańskiej za liczne merytoryczne dyskusje podczas zajęć. Dyskusje te i wyrażane podczas nich uwagi pozwoliły mi udoskonalić tę książkę. Mam nadzieję, że to kolejne już wydanie umożliwi nowym studentom jeszcze lepsze zgłębianie tajników komputerowego wspomagania zarządzania projektami. Dziękuję też kierownikowi tych studiów, dr. hab. inż. Markowi Wirkusowi, prof. Politechniki Gdańskiej, za możliwość wymiany doświadczeń, które pozytywnie wpłynęły na zawartość merytoryczną tej publikacji.

  


  
    Recenzje książki


    Zwróciłem się z prośbą o recenzję tej książki do dr. hab. inż. Marka Wirkusa, prof. Politechniki Gdańskiej, Jacka Szymańskiego, dyrektora biura projektów w firmie Atena Usługi Informatyczne i Finansowe Sp. z o.o., oraz Cezarego Aniśki, pracującego na stanowisku Solution Sales Professional — Enterprise Project Management w firmie Microsoft Corporation. Serdecznie dziękuję im za poświęcony czas i za merytoryczne uwagi. Recenzje te przedstawione są poniżej.


    Autor książki przedstawia praktyczną stronę wspomagania zarządzania projektami za pomocą aplikacji Microsoft Project 2010. W pierwszej kolejności omawiane są zagadnienia związane z budowaniem harmonogramów, następnie dotyczące zarządzania zasobami oraz monitorowania rzeczywistego wykonania planu, co odpowiada najczęstszym sposobom korzystania z aplikacji. Taka formuła z pewnością pozwoli, aby osoby, które dopiero zaczynają poznawać program, mogły łatwo spożytkować w realnych projektach wiedzę wyniesioną z lektury, a te, które mają już pewne doświadczenie w stosowaniu aplikacji, mogły udoskonalić swój warsztat. Przystępny język i praktyczne ćwiczenia umożliwią Czytelnikowi szybkie przyswojenie prezentowanych wiadomości.

    Zawarte w książce omówienie zagadnień związanych z pracą z Microsoft Project Server 2010 pomoże z pewnością każdej firmie przygotować się do zarządzania nie tylko jednym projektem, ale również całym portfelem projektów, a pracownikom rozliczać swój czas pracy i określać stopień zaangażowania w przedsięwzięcia. Przydatne dla firm będą także podstawowe informacje na temat zarządzania dokumentami, ryzykami i problemami.


    Jacek Szymański, dyrektor biura projektów, Atena Usługi Informatyczne i Finansowe Sp. z o.o.


    Ta rewelacyjna książka pomoże Ci oszczędzać czas i odkryje przed Tobą wszystkie tajemnice platformy Microsoft Enterprise Project Management. Czytając ją, poznasz użyteczne funkcje najnowszego oprogramowania firmy Microsoft do zarządzania projektami i portfelem projektów Microsoft Project Server 2010 oraz Microsoft Project Professional 2010. Dzięki praktycznym przewodnikom „krok po kroku” nauczysz się planować projekt oraz określać zadania i czas pracy.

    Autor ma bogate doświadczenie w pracy z EPM. W prosty sposób przekazuje wiedzę zarówno dla początkujących, jak i zaawansowanych użytkowników. Książka wzbogacona jest praktycznymi poradami, dzięki czemu szybko i bez trudu przygotujesz plan projektu, który będzie przejrzysty i czytelny, a także łatwy w utrzymaniu, aktualizowaniu i codziennym analizowaniu. Po jej lekturze zdobędziesz wiedzę na temat pracy z wieloma projektami, zarządzania zasobami, sposobów monitorowania projektów, pracy z portfelem projektów i z dokumentacją projektową.


    Cezary Aniśko, Solution Sales Professional — Enterprise Project Management, Microsoft Corporation


    Książka MS Project 2010 i MS Project Server 2010. Efektywne zarządzanie projektem i portfelem projektów kompleksowo omawia sposób korzystania z funkcjonalności dostępnych w aplikacji Microsoft Project 2010. Przemyślana struktura książki jest podporządkowana typowym scenariuszom zarządzania projektem — od definiowania ogólnych założeń projektu, poprzez budowanie struktury podziału pracy, modeli sieciowych PERT i harmonogramów, do definiowania i przydzielania zasobów, w tym sporządzania budżetów oraz elementów analizy ryzyka projektu. Jej dużym atutem jest zaprezentowanie możliwości komputerowego wspomagania realizacji projektu z zastosowaniem MS Project zarówno w fazie przygotowania i planowania projektu, jak i w fazie jego realizacji oraz zamykania do kontroli i raportowania jego przebiegu.


    Opisy „krok po kroku” procedur wykonywania poszczególnych zadań w aplikacji są przejrzyste i na tyle przystępne, że nawet osoby niemające żadnego doświadczenia w pracy z tego typu aplikacją mogą szybko rozpocząć korzystanie z Microsoft Project 2010. Ponadto przygotowane pliki ćwiczeniowe pozwalają na to, aby osoby znające już część funkcjonalności omawianej aplikacji mogły pominąć rozdziały związane ze znanymi im zagadnieniami i przejść do pozostałych kwestii.

    Zasady i narzędzia komputerowego wspomagania zarządzania projektem przedstawione w książce są na tyle uniwersalne, że mogą zostać wykorzystane do wspomagania projektów realizowanych według każdej z popularnych metodyk (PMBOKâ Guide, PRINCE2TM, IPMI, PCM, SCRUM).

    Ponadto jest to jedyna znana mi książka napisana w języku polskim, która tak obszernie przedstawia zagadnienia komputerowego wspomagania zarządzania wieloma projektami jednocześnie, tj. zarządzania portfelem projektów. Opisane sposoby korzystania z Microsoft Project Server 2010 są wystarczająco przystępne, by szybko mogły je opanować osoby nawet o niewielkim doświadczeniu w stosowaniu aplikacji do zarządzania jednym projektem.

    Książka może być przydatna dla wszystkich osób, które chcą zwiększyć skuteczność i sprawność realizowanych projektów w dowolnej branży w oparciu o komputerowe wspomaganie, tj. kierowników projektów i członków ich zespołów wykonawczych bezpośrednio zaangażowanych w realizację projektu oraz innych interesariuszy, np. członków zarządu firmy, którzy chcą być w pełni zorientowani w przebiegu realizacji projektów w firmie.

    Książka ta może być przydatna w samodzielnej nauce obsługi projektu w oparciu o MS Project, a także w kształceniu kierowników projektów i członków zespołów wykonawczych realizowanym w zorganizowanych formach. Poprzednia wersja książki była wykorzystywana przez uczestników wielu edycji studiów podyplomowych z zakresu zarządzania projektami, których jestem kierownikiem, prowadzonych na Wydziale Zarządzania i Ekonomii Politechniki Gdańskiej. Sądzę, że również to wydanie będzie cennym materiałem dla studentów tego typu studiów.

    W praktyce może się okazać przydatnym wsparciem w sprawnym zarządzaniu projektem.


    Dr hab. inż. Marek Wirkus, prof. Politechniki Gdańskiej, Katedra Inżynierii Zarządzania Operacyjnego Wydziału Zarządzania i Ekonomii Politechniki Gdańskiej, kierownik studiów podyplomowych „Zarządzanie projektami”

  


  
    


    
      Rozdział 1.
 Rozpoczynanie pracy z Microsoft Project 2010


      Ten rozdział stanowi wprowadzenie do pracy z programem Microsoft Project 2010. Wprawdzie nie poznasz w nim żadnych sposobów używania narzędzi służących bezpośrednio do tworzenia projektu, jednak po zaznajomieniu się z interfejsem aplikacji będziesz wiedział, jak możesz uzyskać do nich dostęp.


      Dzięki lekturze tego rozdziału dowiesz się:


      
        	jak uruchomić program,


        	jak korzystać z nowego interfejsu programu,


        	jak dostosowywać interfejs programu,


        	czym są widoki,


        	jakie są typy widoków,


        	jak zmieniać wyświetlany widok,


        	do czego służą widoki złożone i jak nimi zarządzać,


        	jakie karty są dostępne w programie,


        	jakie przyciski (polecenia) są dostępne na poszczególnych kartach (z podziałem na sekcje).

      


      Uruchamianie programu Microsoft Project


      Załóżmy, że w przykładowej firmie podjęto decyzję, iż do planowania przedsięwzięcia zostanie wykorzystany Microsoft Project 2010. Pierwszą czynnością, która musi być wykonana, jest uruchomienie aplikacji.


      Ćwiczenie 1.1.


      Uruchom program Microsoft Project 2010.


      Aby uruchomić program:


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


      2. Wybierz Wszystkie programy, a następnie Microsoft Office i Microsoft Project 2010.


      Powinno się ukazać okno takie jak na rysunku 1.1.


      [image: Obraz50014.PNG]


      Rysunek 1.1. Tak wygląda Microsoft Project 2010 zaraz po uruchomieniu


      Nowy interfejs użytkownika


      [image: Obraz50022.PNG] Interfejs aplikacji Microsoft Project 2010 uległ znacznej zmianie. Wersja ta nie zawiera już pasków narzędzi — zostały one zastąpione kartami znajdującymi się na wstążce.


      Jeżeli zdecydowałeś się na skorzystanie z aplikacji Microsoft Project w wersji 2010, to nie masz już możliwości powrotu do poprzedniego układu menu. W Microsoft Project 2010 nie istnieje opcja przełączania pomiędzy starym, klasycznym menu a wstążką i kartami.


      Na wstążce widnieją następujące karty:


      
        	Plik — pozwala przeprowadzić takie operacje, jak zapisywanie i otwieranie pliku, drukowanie określonych elementów projektu czy definiowanie dodatkowych opcji.


        	Zadanie — korzystając z tej karty, możesz między innymi zmienić właściwości zadania, w tym zdefiniować jego poprzedniki, ustalić rzeczywisty postęp prac nad zadaniem, określić sposób harmonogramowania.


        	Zasób — dzięki tej karcie możesz na przykład wprowadzić zasoby, zdefiniować ich właściwości, dokonać w nich zmian czy je zbilansować.


        	Projekt — pozwala między innymi zdefiniować podstawowe informacje o projekcie, takie jak data rozpoczęcia lub zakończenia, ustalić kalendarz projektu czy wyświetlić raporty na jego temat.


        	Widok — korzystając z tej karty, możesz na przykład przełączać się pomiędzy widokami lub sortować i filtrować dane zawarte w widokach.


        	Deweloper — ta karta pozwala zarządzać dodatkami, makrami oraz szablonem globalnym organizacji.

      


      Karta Deweloper standardowo jest niewidoczna. Aby ją włączyć, należy kliknąć kartę Plik, a następnie Opcje, przejść do sekcji Dostosuj Wstążkę i zaznaczyć w prawej części ekranu opcję Deweloper.


      Poza wymienionymi kartami mogą być widoczne dodatkowe narzędzia na prawo od karty Widok. To, które narzędzie jest wyświetlane, zależy od tego, jakie polecenie wybrano wcześniej na jednej z czterech poprzednio wymienionych kart. Rysunek 1.2 przedstawia na przykład narzędzia Wykres Gantta, które dostępne są po wybraniu polecenia Wykres Gantta z karty Zadanie. Następnie w sekcji Narzędzia wykresu Gantta zostało wybrane polecenie Formatowanie.


      [image: Obraz50030.PNG]


      Rysunek 1.2. Narzędzia wykresu Gantta z wybranym poleceniem Formatowanie


      Podczas pracy z aplikacją Microsoft Project w wersji 2010 zwracaj uwagę na to, jakie narzędzia pojawiają się na wstążce ze standardowymi kartami. Narzędzia zawierają możliwości i polecenia, jakie nie są dostępne na żadnej z pięciu stale widocznych kart. Wyświetlane narzędzia zmieniają się dynamicznie w zależności od tego, jakie polecenie zostało wybrane na stale widocznych kartach.


      Pasek narzędzi Szybki dostęp


      [image: Obraz50039.PNG] Pasek narzędzi Szybki dostęp znajduje się w standardowej konfiguracji bezpośrednio nad wstążką. Pozwala on na dostęp do najczęściej wykonywanych zadań. W standardowej konfiguracji widnieją tam przyciski Zapisz, Cofnij, Wykonaj ponownie. Pasek narzędzi Szybki dostęp może być dostosowywany do potrzeb poprzez dodawanie do niego różnych poleceń. Aby dodać kolejny element, należy kliknąć symbol małego trójkąta znajdujący się na końcu paska i wybrać polecenie, które chcemy dodać lub usunąć (rysunek 1.3). Jeśli brakuje danego polecenia, kliknij Więcej poleceń, aby uzyskać dostęp do pełnego zestawu poleceń.


      [image: Obraz50048.PNG]


      Rysunek 1.3. Pasek narzędzi Szybki dostęp


      Ćwiczenie 1.2.


      Dodaj przycisk szybkiego drukowania oraz przycisk podglądu wydruku do paska narzędzi Szybki dostęp.


      Aby dodać przycisk szybkiego drukowania oraz przycisk podglądu wydruku do paska narzędzi Szybki dostęp:


      1. Kliknij lewym przyciskiem myszy trójkąt na końcu paska Szybki dostęp i wybierz polecenie Szybkie drukowanie.


      2. Kliknij lewym przyciskiem myszy trójkąt na końcu paska Szybki dostęp i wybierz polecenie Podgląd wydruku.


      Gdy wykonasz powyższe czynności, pasek narzędzi powinien wyglądać jak na rysunku 1.4.


      [image: Obraz50056.PNG]


      Rysunek 1.4. Pasek narzędzi Szybki dostęp po dostosowaniu


      Pasek Szybki dostęp znajduje się domyślnie powyżej wstążki. Jeżeli chcesz, aby znalazł się pod nią, kliknij lewym przyciskiem myszy trójkąt na jego końcu i wybierz polecenie Pokaż poniżej Wstążki.


      Dostosowywanie wstążki i kart


      Firma Microsoft rozlokowała poszczególne polecenia na odpowiednich kartach, aby jak najbardziej ułatwić korzystanie z aplikacji. Być może dojdziesz jednak do wniosku, że zawartość poszczególnych kart należy zmodyfikować, aby jeszcze lepiej odpowiadały Twoim potrzebom. Możesz dodawać polecenia do kart, przesuwać je pomiędzy kartami lub je usuwać.


      Aby móc zarządzać zawartością kart, należy wybrać kartę Plik, a następnie polecenie Opcje. Pojawi się wówczas okno Opcje programu Microsoft Project. Opcje dotyczące wstążki znajdują się w sekcji Dostosowywanie Wstążki (rysunek 1.5).


      [image: Obraz50063.PNG]


      Rysunek 1.5. Dostosowywanie wstążki


      Możesz tutaj:


      
        	dodać nową kartą na wstążce, wybierając przycisk Nowa karta;


        	dodać nową grupę do karty, wybierając przycisk Nowa grupa.


        	zmienić nazwę karty lub grupy — wskaż nazwę danej karty lub grupy w prawej części okna (sekcja Dostosuj Wstążkę) i wybierz przycisk Zmień nazwę, a następnie podaj nową nazwę;


        	przywrócić ustawienia domyślne — jest to możliwe po wybraniu przycisku Resetuj; można określić, czy mają być przywrócone ustawienia dla całej wstążki, czy tylko dla danej karty.

      


      Jeżeli dokonałeś licznych modyfikacji kart i chcesz je przenieść na inny komputer, to wybierz polecenie Importuj/Eksportuj i kliknij przycisk Eksportuj wszystkie dostosowania. Zapisany plik z ustawieniami możesz przenieść na inny komputer, na którym trzeba postąpić tak jak w przypadku eksportu ustawień, z tym że należy wybrać polecenie Importuj plik dostosowań.


      Aby dodać nowe polecenie do karty, w lewej części okna Dostosowywanie Wstążki wybierz właściwe polecenie (zwróć uwagę, że w sekcji Wybierz polecenie z możesz wskazać grupę, w której znajduje się dane polecenie; jeżeli jednak nie wiesz, która to grupa, możesz kliknąć opcję Wszystkie polecenia). Następnie w prawej części okna wskaż kartę i grupę, do której polecenie ma być dodane, i wybierz przycisk Dodaj.


      Aby usunąć polecenie z karty i grupy, należy je wskazać w prawej części ekranu i wybrać przycisk Usuń.


      Możesz dostosowywać nie tylko główne karty, ale również karty z narzędziami. Aby móc modyfikować każdą z nich, należy (będąc we właściwej sekcji okna dostosowywania) wybrać w prawej części ekranu, pod napisem Dostosuj Wstążkę, polecenie Wszystkie karty (rysunek 1.6).


      [image: Obraz50071.PNG]


      Rysunek 1.6. Możliwość dostosowywania narzędzi


      Podczas pracy z aplikacją możesz szybko ukryć zawartość wszystkich kart, naciskając kombinację klawiszy Ctrl+F1. Ponowne użycie tej kombinacji pozwoli na odkrycie kart.


      Widoki


      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 różnych widokach. Microsoft Project 2010 zawiera kilkadziesiąt zdefiniowanych widoków, które powinny pozwolić zarówno początkującym, jak i zaawansowanym użytkownikom na łatwe zarządzanie projektem lub projektami. Jeżeli w Microsoft Project 2010 nie znajdziesz widoku spełniającego 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 (rysunki 1.7 i 1.8).


      [image: Obraz50080.PNG]


      Rysunek 1.7. Widok Wykres Gantta


      [image: Obraz50088.PNG]


      Rysunek 1.8. Fragment widoku Diagram sieciowy


      Widoki arkusza


      Widoki arkusza przedstawiają informacje w wierszach i kolumnach. W wierszach są zawarte informacje o zadaniach lub zasobach. Każdy wiersz ma numer. W kolumnach wprowadza się dane opisujące zasoby bądź zadania. Każda kolumna ma tytuł. Przykładami widoku arkusza są Arkusz zadań i Arkusz zasobów (rysunki 1.9 i 1.10).


      [image: Obraz50096.PNG]


      Rysunek 1.9. Arkusz zadań


      [image: Obraz50103.PNG]


      Rysunek 1.10. Arkusz zasobów


      Kolumny i wiersze w widoku arkusza tworzą tabele. Użytkownik może zmienić wyświetlaną tabelę, przechodząc do karty Widok, w sekcji Dane wybierając polecenie Tabela i wskazując nazwę określonej tabeli (rysunek 1.11). Możliwe jest także zmodyfikowanie już istniejącej tabeli poprzez dodanie kolumny bądź kolumn. Użytkownik może także utworzyć własną tabelę i wyświetlić ją w widoku arkusza. Szczegółowe informacje o zarządzaniu widokami arkusza i tabelami zostaną podane w kolejnych rozdziałach.


      [image: Obraz50113.PNG]


      Rysunek 1.11. Wybór tabeli


      Widoki formularza


      Widoki formularza przedstawiają szczegółowe informacje o zadaniach lub zasobach w formie uporządkowanych danych. Przykładem takiego widoku jest Formularz zadania i Formularz zasobu (rysunki 1.12 i 1.13).


      [image: Obraz50120.PNG]


      Rysunek 1.12. Formularz zadania


      [image: Obraz50130.PNG]


      Rysunek 1.13. Formularz zasobu


      Widoki zadań i zasobów


      Poniżej przedstawiono podział widoków ze względu na zagadnienia, których dotyczą:


      
        	Widoki zadań — do tej kategorii należą:


        	Arkusz zadań,


        	Diagram relacji,


        	Diagram sieciowy,


        	Formularz nazwy zadania,


        	Formularz szczegółów zadania,


        	Formularz zadania,


        	Kalendarz,


        	Opisowy diagram sieciowy,


        	Oś czasu,


        	Rzutowanie dat punktów kontrolnych,


        	Rzutowanie pasków,


        	Rzutowanie punktów kontrolnych,


        	Wprowadzanie zadań,


        	Wykres Gantta,


        	Wykres Gantta — bilansowanie,


        	Wykres Gantta — szczegóły,


        	Wykres Gantta — śledzenie,


        	Wykres Gantta — wiele planów bazowych,


        	Wykres Gantta z osią czasu.


        	Widoki zasobów — do tej kategorii należą:


        	Alokacja zasobów,


        	Arkusz zasobów,


        	Formularz nazwy zasobu,


        	Formularz zasobu,


        	Obciążenie zasobów,


        	Terminarz zespołu,


        	Wykres zasobów.


        	Widoki przydziałów — do tej kategorii należą:


        	Obciążenie zadaniami,


        	Obciążenie zasobów.

      


      Szczegółowe omówienie wybranych widoków jest zawarte w kolejnych rozdziałach.


      Zmiana wyświetlanego widoku. Widok złożony


      Aby zmienić bieżący widok, możesz posłużyć się kartą Widok, w której widoki zgrupowane są w dwóch sekcjach — Widoki zadań oraz Widoki zasobów. W każdej z tych sekcji dostępne są najczęściej używane widoki — dotyczące zadań lub zasobów (rysunek 1.14). Dodatkowo w każdej sekcji znajduje się polecenie Inne widoki, po którego wybraniu można kliknąć polecenie Więcej widoków, aby wyświetlić listę wszystkich widoków — również innych niż te najczęściej wykorzystywane.


      [image: Obraz50138.PNG]


      Rysunek 1.14. Formularz zasobu


      Wyświetlany widok można zmienić nie tylko przy użyciu karty Widok. Również na karcie Zadanie i Zasób możliwe jest przełączanie się pomiędzy widokami. W każdej z tych kart dostępna jest sekcja Widok, umożliwiająca wybranie innego widoku.


      Widoki mogą być wyświetlane jako proste lub złożone. Widoki złożone składają się z dwóch różnych widoków, np. widok Wprowadzanie zadań składa się z widoków Wykres Gantta i Formularz zadania (rysunek 1.15). Dzięki ich wyświetlaniu możliwe jest zapoznanie się z wieloma informacjami o projekcie bez konieczności przełączania się pomiędzy widokami.


      [image: Obraz50145.PNG]


      Rysunek 1.15. Widok złożony Wprowadzanie zadań


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


      1. Przejść do karty Widok.


      2. W sekcji Zadanie lub Zasób wskazać widok prosty, który ma być pierwszą częścią widoku złożonego.


      3. Zaznaczyć pole wyboru Szczegóły w sekcji Widok złożony.


      4. Wybrać z listy rozwijanej nazwę widoku, który ma być drugą częścią widoku złożonego (rysunek 1.16).


      [image: Obraz50152.PNG]


      Rysunek 1.16. Wybór szczegółów widoku złożonego


      Aby powrócić z widoku złożonego do widoku prostego, należy anulować zaznaczenie pola wyboru Szczegóły. Dolny widok będący częścią widoku złożonego zostanie ukryty.


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


      W każdej chwili możesz zmienić dowolny widok będący częścią widoku złożonego. Aby zmienić górną część widoku złożonego, wystarczy wybrać na karcie Widok inną nazwę widoku. Aby zmienić dolną część widoku, wybierz inną nazwę widoku w sekcji Szczegóły.


      Możesz także zmienić ilość miejsca przeznaczonego na każdą z części widoku złożonego. Aby tego dokonać, najedź wskaźnikiem myszy na linię podziału między widokami (rysunek 1.17), naciśnij lewy przycisk myszy i, przytrzymując go, przeciągnij linię podziału w górę lub w dół — w zależności od potrzeb — a następnie zwolnij przycisk.


      [image: Obraz50161.PNG]


      Rysunek 1.17. Linia podziału pomiędzy widokami


      Widoki złożone powinny być używane w sytuacji, kiedy chcesz wyświetlić na ekranie jednocześnie dużą ilość informacji. Gdy konieczne będzie skupienie się tylko na pewnej części danych, niezbędna będzie zmiana widoku złożonego na prosty. Można to zrobić na dwa sposoby. Możesz anulować zaznaczenie pola wyboru Szczegóły lub dwukrotnie kliknąć lewym przyciskiem myszy linię podziału pomiędzy widokami.


      Omówienie kart i sekcji kart


      [image: Obraz50170.PNG] W poniższym podrozdziale omówiono polecenia znajdujące się na kolejnych kartach, w poszczególnych sekcjach. Wyjaśniono ogólnie, do czego służą przyciski. Szczegółowe opisy ich zastosowania są zawarte w dalszych rozdziałach.


      W kolejnych podrozdziałach tego rozdziału są przedstawione liczne rysunki omawianych ikon. Przy niektórych ikonach (nie wszystkich) widać charakterystyczny symbol trójkąta skierowanego w dół. Kliknięcie tego trójkąta powoduje wyświetlenie dodatkowych poleceń — są one opisane w następnych rozdziałach.


      Zawartość i sposób wyświetlania karty może się zmieniać w zależności od rozdzielczości ekranu lub rozmiaru okna, w którym otwarta jest aplikacja Microsoft Project 2010, dlatego wielkość i wygląd przycisków opisanych w tym rozdziale mogą nieznacznie odbiegać od zaprezentowanych w kolejnych rozdziałach.


      Karta Zadania


      Sekcja Widok


      Sekcja Widok umożliwia przełączenie się pomiędzy widokami, w których zawarte są informacje o zadaniach. W sekcji tej dostępny jest tylko jeden przycisk. Jego zastosowanie omówiono poniżej.


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50241.PNG]

            

            	
              Pozwala na przejście do widoku Wykres Gantta. Po kliknięciu trójkąta skierowanego w dół możliwe będzie wybranie innych widoków z zadaniami.

            
          

        
      


      Sekcja Schowek


      Sekcja Schowek zawiera narzędzia służące do kopiowania i wklejania obiektów. Znajdują się tu następujące przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50258.PNG]

            

            	
              Powoduje wklejenie skopiowanych lub wyciętych wcześniej danych.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50266.png]


              Wytnij

            

            	
              Powoduje usunięcie zaznaczenia i umieszczenie go w Schowku.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50279.png]


              Kopiuj

            

            	
              Umożliwia skopiowanie zaznaczenia i umieszczenie go w Schowku.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50290.png]


              Malarz formatów

            

            	
              Umożliwia skopiowanie formatowania wybranych pól i zastosowanie go do określonych pól.

            
          

        
      


      Sekcja Czcionka


      Sekcja Czcionka zawiera narzędzia służące do zmiany formatowania zaznaczonego tekstu. Dostępne są w niej omówione poniżej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50307.PNG]


              Czcionka

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie listy dostępnych czcionek.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50315.PNG]


              Rozmiar czcionki

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie listy dostępnych rozmiarów czcionki.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50324.PNG]


              Pogrubienie

            

            	
              Umożliwia zastosowanie pogrubienia do zaznaczonego tekstu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50332.PNG]


              Kursywa

            

            	
              Umożliwia zastosowanie kursywy (pochylenia) do zaznaczonego tekstu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50343.PNG]


              Podkreślenie

            

            	
              Umożliwia zastosowanie podkreślenia linią pojedynczą do zaznaczonego tekstu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50354.PNG]


              Cieniowanie

            

            	
              Umożliwia wybranie koloru tła i zastosowanie go do wskazanego elementu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50364.PNG]


              Kolor czcionki

            

            	
              Umożliwia wybranie koloru czcionki i zastosowanie go do wskazanego tekstu.

            
          

        
      


      Sekcja Harmonogram


      Sekcja Harmonogram zawiera narzędzia służące do aktualizacji informacji o wykonaniu zadania oraz do edycji właściwości wybranych zadań. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50381.PNG]


              Wykonano 0%

            

            	
              Umożliwia oznaczenie wybranych zadań jako niewykonanych.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50389.PNG]


              Wykonano 25%

            

            	
              Umożliwia oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 25 procentach.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50402.PNG]


              Wykonano 50%

            

            	
              Umożliwia oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 50 procentach.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50413.PNG]


              Wykonano 75%

            

            	
              Umożliwia oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych w 75 procentach.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50425.PNG]


              Wykonano 100%

            

            	
              Umożliwia oznaczenie wybranych zadań jako wykonanych. Data zakończenia według harmonogramu jest wprowadzana jako data zakończenia rzeczywistego.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50433.PNG]


              Zmniejsz wcięcie

            

            	
              Umożliwia zmniejszenie wcięcia wybranych zadań podrzędnych o jeden poziom.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50441.PNG]


              Zwiększ wcięcie

            

            	
              Umożliwia zwiększenie wcięcia wybranych zadań o jeden poziom.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50450.PNG]


              Podziel zadanie

            

            	
              Umożliwia podzielenie zadania. Wskaźnik kursora przyjmuje wygląd [image: Obraz50460.PNG] i można go umieścić na pasku zadania przeznaczonego do podziału.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50471.PNG]


              Połącz zadania

            

            	
              Umożliwia połączenie wybranych zadań przy użyciu współzależności Zakończenie-rozpoczęcie.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50480.PNG]


              Rozłącz zadania

            

            	
              Umożliwia rozłączenie wybranych zadań.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50489.PNG]

            

            	
              Kliknięcie tego przycisku spowoduje, że zadanie zostanie uznane za wykonane zgodnie z harmonogramem, według podanej daty stanu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50497.PNG]

            

            	
              Kliknięcie tego przycisku spowoduje, że daty rozpoczęcia i zakończenia zadania będą wyliczane na podstawie relacji z innymi zadaniami.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50511.PNG]

            

            	
              Kliknięcie tego przycisku spowoduje, że zadanie zostanie zaznaczone jako nieaktywne, więc nie będzie wpływało na daty rozpoczęcia i zakończenia innych zadań oraz na dostępność zasobów (jeżeli zasoby były do niego przydzielone). Ponowne użycie tego przycisku sprawi, że zadanie ponownie stanie się aktywne.

            
          

        
      


      Sekcja Zadania


      Sekcja Zadania zawiera narzędzia do zarządzania datami rozpoczęcia i zakończenia zadań, w tym również narzędzia do zarządzania typami harmonogramowania. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50531.PNG]

            

            	
              Powoduje przełączenie trybu harmonogramowania (dla wskazanego zadania) na ręczny, a więc Microsoft Project nie będzie automatycznie wyliczał i przeliczał dat rozpoczęcia i zakończenia zadania.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50541.PNG]

            

            	
              Powoduje przełączenie trybu harmonogramowania (dla wskazanego zadania) na automatyczny, a więc Microsoft Project będzie automatycznie wyliczał i przeliczał daty rozpoczęcia i zakończenia zadania.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50550.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna inspekcji, które będzie wyświetlało szczegółowe informacje o tym, co wpływa na określone zadanie (w tym również na jego daty rozpoczęcia i zakończenia).

            
          


          
            	
              [image: Obraz50559.PNG]

            

            	
              Umożliwia przesunięcie zadania w czasie o zadany okres (np. o 1 tydzień).

            
          


          
            	
              [image: Obraz50567.PNG]

            

            	
              Umożliwia wskazanie domyślnego trybu harmonogramowania (ręcznego lub automatycznego) dla nowych zadań.

            
          

        
      


      Sekcja Wstawianie


      Sekcja Wstawianie zawiera narzędzia pozwalające na wstawianie nowych zadań do harmonogramu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50584.PNG]

            

            	
              Umożliwia wstawienie nowego zadania do harmonogramu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50594.PNG]

            

            	
              Umożliwia wstawienie nowego zadania sumarycznego do harmonogramu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50605.PNG]

            

            	
              Umożliwia wstawienie nowego zadania typu „kamień milowy” do harmonogramu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50616.PNG]

            

            	
              Umożliwia wstawienie nowego elementu dostarczanego na serwerze Project Server (przycisk ten jest aktywny tylko w przypadku pracy z Microsoft Project Server).

            
          

        
      


      Sekcja Właściwości


      Sekcja Właściwości zawiera narzędzia pozwalające na wyświetlanie dodatkowych informacji o zadaniu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50631.PNG]

            

            	
              Powoduje wyświetlenie okna dialogowego Informacje o zadaniu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50646.PNG]

            

            	
              Powoduje wyświetlenie okna dialogowego Informacje o zadaniu, w którym wyświetlona zostanie zakładka Uwagi.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50658.PNG]

            

            	
              Powoduje podzielenie okna z widokiem. W dolnej części widoczny będzie widok Szczegóły zadania.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50668.PNG]

            

            	
              Powoduje dodanie określonego zadania do osi czasu.

            
          

        
      


      Sekcja Edycja


      Sekcja Edycja zawiera narzędzia pozwalające na wyszukiwanie zadań, wypełnienie pól dla wielu zadań podobnymi informacjami czy usuwanie wybranych informacji o zadaniu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50684.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie w danym oknie zadania, nawet jeżeli nie było widoczne, gdyż ma być realizowane w innym przedziale czasowym niż czas aktualnie wyświetlany.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50693.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna dialogowego, w którym można określić, jaki tekst powinien się znaleźć w polach opisujących szukane zadanie.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50703.PNG]

            

            	
              Umożliwia usunięcie wybranych informacji o zadaniu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50714.PNG]

            

            	
              Umożliwia wypełnienie danymi kilku rzędów lub kolumn.

            
          

        
      


      Karta Zasób


      Sekcja Widok


      Sekcja Widok pozwala na przełączenie się pomiędzy widokami, w których zawarte są informacje o zasobach. W sekcji Widok dostępny jest tylko jeden przycisk. Jego zastosowanie zostało przedstawione poniżej.


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50732.PNG]

            

            	
              Umożliwia przejście do Terminarza zespołu.

            
          

        
      


      Sekcja Przydziały


      Sekcja Przydziały zawiera narzędzia pozwalające zarządzanie zasobami oraz pulą zasobów. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50751.PNG]

            

            	
              Umożliwia przypisanie zasobu (lub zasobów) do zadania (lub zadań).

            
          


          
            	
              [image: Obraz50760.PNG]

            

            	
              Umożliwia zarządzanie pulą zasobów — udostępnianie zasobów, aktualizację czy odświeżanie puli.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50769.PNG]

            

            	
              Przycisk aktywny tylko w przypadku pracy z Microsoft Project Server, umożliwiający zamianę zasobu na inny zasób o podobnych kwalifikacjach.

            
          

        
      


      Sekcja Wstawianie


      Sekcja Wstawianie zawiera narzędzia pozwalające na wstawianie nowych zasobów do projektu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50788.PNG]

            

            	
              Umożliwia dodanie zasobów do projektu. Możliwe jest dodawanie zasobów ręcznie, pobieranie informacji o nich z książki adresowej lub usługi Active Directory.

            
          

        
      


      Sekcja Właściwości


      Sekcja Właściwości zawiera narzędzia pozwalające na wyświetlanie dodatkowych informacji o zasobie. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50809.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna dialogowego Informacje o zasobie, gdzie będzie można wprowadzić dodatkowe informacje o zasobie.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50819.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna dialogowego Informacje o zasobie, w którym wyświetlona zostanie zakładka Uwagi.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50827.PNG]

            

            	
              Umożliwia podzielenie okna z widokiem. W dolnej części widoczny będzie widok Formularz zasobu.

            
          

        
      


      Sekcja Bilansowanie


      Sekcja Bilansowanie zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie tym, w jaki sposób obciążenie zasobów ma być wykonywane. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50844.PNG]

            

            	
              Umożliwia zbilansowanie wybranych zadań.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50852.PNG]

            

            	
              Umożliwia zbilansowanie wszystkich zasobów.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50862.PNG]

            

            	
              Umożliwia podzielenie zbilansowania wszystkich zadań i zasobów w projekcie.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50872.PNG]

            

            	
              Umożliwia zdefiniowanie opcji bilansowania zasobów.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50881.PNG]

            

            	
              Umożliwia usunięcie wartości bilansowania.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50892.PNG]

            

            	
              Umożliwia znalezienie następnej nadmiernej alokacji.

            
          

        
      


      Karta Projekt


      Sekcja Wstawianie


      Sekcja Wstawianie zawiera narzędzia pozwalające na wstawianie innych projektów do otwartego projektu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50910.PNG]

            

            	
              Umożliwia wstawienie innego projektu (podprojektu) do otwartego projektu.

            
          

        
      


      Sekcja Właściwości


      Sekcja Właściwości zawiera narzędzia pozwalające na wyświetlanie ogólnych informacji o otwartym projekcie. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50930.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna dialogowego Informacje o projekcie. Można dzięki niemu zapoznać się między innymi z datą rozpoczęcia i zakończenia projektu oraz kalendarzem przydzielonym do projektu.
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              Umożliwia zarządzanie polami niestandardowymi dla projektu, zadań i zasobów.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50952.PNG]


              Szczegóły zasobu

            

            	
              Umożliwia utworzenie łącza pomiędzy zadaniami w różnych projektach.

            
          


          
            	
              [image: Obraz50960.PNG]

            

            	
              Umożliwia zdefiniowanie struktury podziału pracy (SPP).

            
          


          
            	
              [image: Obraz50968.PNG]

            

            	
              Umożliwia zdefiniowanie kalendarzy dla projektu, zadań lub zasobów.

            
          

        
      


      Sekcja Harmonogram


      Sekcja Harmonogram zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie harmonogramem projektu, w tym planem bazowym i przesunięciem harmonogramu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz50985.PNG]

            

            	
              Umożliwia ponowne przeliczenie projektu, jeżeli nie był on przeliczany automatycznie.
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              Umożliwia zapisanie lub zaktualizowanie planu bazowego.
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              Umożliwia przeniesienie wszystkich zadań i zasobów w projekcie.

            
          

        
      


      Sekcja Status


      Sekcja Status zawiera narzędzia pozwalające na określenie statusu projektu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51025.PNG]

            

            	
              Umożliwia zdefiniowanie daty stanu projektu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51035.PNG]

            

            	
              Umożliwia zaktualizowanie projektu — wprowadzenie danych o rzeczywistym wykonaniu według informacji podanych w dalszych krokach.
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              Umożliwia synchronizację danych z chronionymi wartościami rzeczywistymi.

            
          

        
      


      Sekcja Raporty


      Sekcja Raporty zawiera narzędzia pozwalające na wyświetlania raportów oraz porównywanie wersji projektu. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51062.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie raportów wizualnych Microsoft Excel lub Microsoft Visio.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51073.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlanie i drukowanie raportów.
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              Umożliwia porównanie dwóch wersji projektu lub dwóch różnych projektów.

            
          

        
      


      Sekcja Sprawdzanie


      Sekcja Sprawdzanie pozwala na uruchomienie narzędzia do sprawdzania pisowni w projekcie i wyszukanie błędów ortograficznych i gramatycznych. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51101.PNG]

            

            	
              Umożliwia uruchomienie sprawdzania pisowni.

            
          

        
      


      Karta Widok


      Sekcja Widoki zadań


      Sekcja Widoki zadań zawiera przyciski pozwalające na szybkie wybranie jednego z najczęściej używanych widoków z informacjami o zadaniach. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51117.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Wykres Gantta.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51126.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Obciążenie zadaniami.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51138.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Diagram sieciowy.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51149.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Kalendarz.
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              Umożliwia szybkie wyświetlenie listy innych popularnych widoków.

            
          

        
      


      Sekcja Widoki zasobów


      Sekcja Widoki zasobów zawiera przyciski pozwalające na szybkie wybranie jednego z najczęściej używanych widoków z informacjami o zasobach. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51175.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Terminarz zespołu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51185.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Obciążenie zasobów.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51197.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie przejście do widoku Obciążenie Arkusz zasobów.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51207.PNG]

            

            	
              Umożliwia szybkie wyświetlenie listy innych popularnych widoków.

            
          

        
      


      Sekcja Dane


      Sekcja Dane zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie wyświetlaniem informacji dotyczących zadań i zasobów. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51227.PNG]

            

            	
              Umożliwia posortowanie zadań lub zasobów według zadanych kryteriów.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51236.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlanie lub ukrywanie wybranych poziomów konspektu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51244.PNG]


              Szczegóły zasobu

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie jednej z najczęściej używanych tabel.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51252.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyróżnienie zadań lub zasobów spełniających określone kryteria.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51263.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie zadań lub zasobów spełniających określone kryteria.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51274.PNG]

            

            	
              Umożliwia grupowanie zadań lub zasobów według wskazanych kryteriów.

            
          

        
      


      Sekcja Powiększenie


      Sekcja Powiększenie zawiera narzędzia pozwalające określić skalę, w jakiej ma być pokazywany widok. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51292.PNG]

            

            	
              Umożliwia określenie, z jaką dokładnością (szczegółowością) ma być pokazywany widok.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51301.PNG]

            

            	
              Umożliwia zmianę wyświetlanej skali o jeden stopień.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51309.PNG]

            

            	
              Umożliwia automatyczne dostosowanie skali, tak aby cały projekt zmieścił się na ekranie.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51323.PNG]

            

            	
              Umożliwia automatyczne dostosowanie skali czasu, tak aby wskazane zadania projektu zmieściły się na ekranie.

            
          

        
      


      Sekcja Widok złożony


      Sekcja Widok złożony zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie widokiem złożonym. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51341.PNG]

            

            	
              Zaznaczenie tej opcji pozwoli na włączenie widoku osi czasu.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51352.PNG]

            

            	
              Zaznaczenie tej opcji pozwoli na podzielenie widoku i wskazanie widoku, który ma być przedstawiony w dolnej części widoku złożonego.

            
          

        
      


      Sekcja Okno


      Sekcja Okno zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie wyglądem okna, w którym otwarty jest projekt. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51370.PNG]

            

            	
              Umożliwia otwarcie nowego okna, w którym również będzie widoczny wskazany projekt.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51379.PNG]

            

            	
              Umożliwia przełączenie się pomiędzy otwartymi oknami.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51388.PNG]

            

            	
              Umożliwia rozmieszczenie wszystkich otwartych projektów w jednym oknie aplikacji Microsoft Project.
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              Umożliwia ukrycie lub pokazanie danego okna.

            
          

        
      


      Sekcja Makro


      Sekcja Makro zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie makrami. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51418.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna pozwalającego na zarządzanie makrami.

            
          

        
      


      Karta Deweloper


      Sekcja Kod


      Sekcja Kod zawiera narzędzia pozwalające na pisanie kodu Visual Basic, wyświetlanie makr i ich rejestrowanie. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51434.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna Visual Basic for Application.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51443.PNG]

            

            	
              Umożliwia wyświetlenie okna, w którym będą podane wszystkie dostępne makra.
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              Umożliwia rozpoczęcie procedury tworzenia makra.

            
          


          
            	
              [image: Obraz51464.PNG]

            

            	
              Umożliwia ustalenie, czy domyślnie wszystkie makra mają być uruchamiane.

            
          

        
      


      Sekcja Zarządzanie


      Sekcja Zarządzanie zawiera narzędzia służące do zarządzania elementami niestandardowymi, takimi jak widoki, tabele itp. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51484.PNG]

            

            	
              Umożliwia otwarcie szablonu globalnego (przycisk ten jest dostępny tylko w przypadku pracy z Microsoft Project Server 2010).

            
          


          
            	
              [image: Obraz51494.PNG]

            

            	
              Umożliwia otwarcie okna organizatora pozwalającego na kopiowanie opracowanych elementów niestandardowych pomiędzy projektami.

            
          

        
      


      Sekcja Dodatki


      Sekcja Dodatki zawiera narzędzia pozwalające na zarządzanie dodatkami COM. Dostępne są w niej przyciski:


      
        
          
            	
              Przycisk i jego nazwa

            

            	
              Czynność

            
          


          
            	
              [image: Obraz51511.PNG]

            

            	
              Powoduje otwarcie okna, w którym jest możliwe aktywowanie lub dezaktywowanie dodatków.

            
          

        
      

    

  


  
    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 zadaniach wchodzących w skład projektu czy zasobach, które posłużą do jego wykonania, nauczysz się wprowadzania ważnych informacji, stanowiących jego podwaliny.


    Z tego rozdziału dowiesz się, jak:


    
      	utworzyć projekt, opierając się na szablonie,


      	utworzyć projekt, opierając się na wcześniej utworzonej liście zadań programu SharePoint,


      	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 Project 2010, 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 spożytkowane 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 karty Plik wybrać polecenie Nowe.


    2. W oknie Dostępne szablony wybrać w sekcji Szablony w witrynie Office.com dany szablon (rysunek 2.1, w sekcji Więcej kategorii znajdują się dodatkowe szablony).


    [image: Obraz51691.PNG]


    Rysunek 2.1. Okno dialogowe Dostępne szablony


    Jeżeli podczas pracy będziesz korzystać z Microsoft Project 2010 Professional, który będzie używał zasobów zapisanych na serwerze Microsoft Project Server 2010, w oknie dialogowym Dostępne szablony dostępna będzie jeszcze sekcja Szablony programu Project Server. Pozwoli ona wybrać jeden z zasobów przygotowanych przez pracowników Twojej organizacji, zapisanych na serwerze Microsoft Project Server 2010.


    3. Za pomocą pasków przewijania znaleźć dany szablon projektu.


    4. Dwukrotnie kliknąć nazwę odpowiedniego szablonu projektu.


    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. Na karcie Plik wybierz polecenie Nowy.


    2. Wybierz polecenie Pusty projekt.


    Zamiast wybierać polecenie Pusty projekt, możesz również użyć kombinacji klawiszy Ctrl+N.


    3. Gdy te czynności zostaną wykonane, okno programu powinno wyglądać tak jak na rysunku 2.2.
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    Rysunek 2.2. Nowy projekt


    Domyślnym widokiem wyświetlanym po utworzeniu projektu jest widok Wykres Gantta z osią czasu. Jeżeli chcesz to zmienić, powinieneś wybrać kartę Plik, a następnie polecenie Opcje. Później przejdź do sekcji Ogólne i w polu Widok domyślny wybierz z listy rozwijanej nazwę widoku, który ma być wyświetlany domyślnie po utworzeniu nowego projektu (rysunek 2.3), oraz zatwierdź swój wybór przyciskiem OK.


    [image: Obraz51707.PNG]


    Rysunek 2.3. Definiowanie widoku domyślnego


    Definiowanie właściwości projektu


    Przed przystąpieniem do definiowania zasadniczych informacji o projekcie możesz określić pewne elementy opisowe, np. tytuł, temat, imię i nazwisko menedżera projektu. Chociaż nie mają one wpływu na sam proces tworzenia projektu w Microsoft Project 2010, to będziesz mógł je zawrzeć na wydrukach lub w raportach.


    Ćwiczenie 2.2.


    Zdefiniuj właściwości projektu.


    Definiowany projekt będzie miał na celu przeprowadzenie firmy Firma sp. z o.o. do nowej siedziby. Częścią projektu będzie również budowa nowej siedziby. Osobą odpowiedzialną za nadzór nad projektem jest Jan Wilczewski. Autorem harmonogramu przedsięwzięcia jest Sebastian Wilczewski.


    Aby zdefiniować właściwości projektu:


    1. Przejdź do karty Plik, a następnie kliknij sekcję Informacje.


    2. Wybierz polecenie Informacje o projekcie i Właściwości zaawansowane (rysunek 2.4).
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    Rysunek 2.4. Właściwości zaawansowane projektu


    3. W odpowiednich polach wpisz informacje przedstawione na rysunku 2.5.
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    Rysunek 2.5. 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 rozwijania projektu.


    Ćwiczenie 2.3.


    Zdefiniuj projekt.


    Projekt powinien rozpocząć się 2 kwietnia 2012.


    Aby zdefiniować projekt:


    1. Przejdź do karty Plik, a następnie kliknij sekcję Informacje.


    2. W polu Data rozpoczęcia wybierz datę 2012-04-02 (rysunek 2.6).
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    Rysunek 2.6. Kalendarz


    Podajesz tutaj datę rozpoczęcia projektu. Jeżeli nie znasz dokładnej daty rozpoczęcia, wprowadź datę przybliżoną — w przyszłości i tak będziesz mógł ją zmienić.


    3. Przejdź do karty Plik i wybierz polecenie Zapisz.


    4. W oknie dialogowym Zapisywanie jako wybierz ikonę Dokumenty.


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


    6. Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk Zapisz.


    Wykonując kroki od 3. do 6., zapisałeś projekt. Systematyczne zapisywanie projektu jest niezwykle istotne. Dzięki temu nawet w razie niespodziewanych przerw w dostawie prądu lub innych nagłych i nieprzewidywalnych sytuacji nie stracisz efektów swojej pracy.


    Plik 2_3.mpp zawierający wynik tego ćwiczenia jest udostępniony wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.zip.


    Definiując projekt w ćwiczeniu 2.3, podałeś datę rozpoczęcia projektu. Microsoft Project 2010 pozwala na wskazanie daty rozpoczęcia lub zakończenia przedsięwzięcia. Nie możesz podać tych dwóch dat jednocześnie. Jeżeli podasz datę rozpoczęcia (Harmonogram od: Na początku), to na podstawie podanych w trakcie tworzenia projektu informacji aplikacja samodzielnie wyliczy datę zakończenia projektu. Jeżeli podasz datę zakończenia (Harmonogram od: Zakończenie), na podstawie danych wprowadzonych w kolejnych krokach Microsoft Project 2010 określi, kiedy realizacja projektu powinna się zacząć, aby dotrzymać terminu zakończenia. Oczywiście, definiując poszczególne informacje o projekcie, takie jak czasy trwania zadań i relację między nimi, spowodujesz zmianę wyliczonej przez Microsoft Project 2010 daty zakończenia lub rozpoczęcia projektu.


    Aby ustalić, czy harmonogram ma być tworzony od daty rozpoczęcia, czy od daty zakończenia, należy przejść do karty Plik i wybrać sekcję Informacje, a następnie wskazać odpowiednią wartość w polu Harmonogram od… (rysunek 2.7).
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    Rysunek 2.7. Informacje o projekcie


    Decyzja o tym, czy podana zostanie data rozpoczęcia projektu, czy data zakończenia, będzie miała istotny wpływ na dalsze tworzenie harmonogramu. Jeżeli wskazana zostanie data rozpoczęcia, to domyślnym ograniczeniem dla zadań będzie Jak najwcześniej. Jeżeli podasz datę zakończenia, to domyślnym ograniczeniem będzie Jak najpóźniej. W przypadku gdy wszystkie zadania mają ograniczenie Jak najpóźniej, istnieje duże prawdopodobieństwo, że dla poszczególnych zadań zapas czasu będzie wynosił 0. Oznacza to, że wszystkie one będą na ścieżce krytycznej, a opóźnienie jakiegokolwiek z nich spowoduje opóźnienie daty zakończenia projektu.

    Autor książki uważa, że warto w zdecydowanej większości przypadków układać harmonogram od daty rozpoczęcia projektu. Jeżeli po zdefiniowaniu harmonogramu wyliczona data zakończenia przekroczy np. datę zakończenia podaną w umowie, należy dokonać optymalizacji projektu przez np. zmianę relacji pomiędzy zadaniami lub zdefiniowanie nadgodzin, aby móc dotrzymać przewidzianej w umowie daty zakończenia projektu.


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


    
      	Bieżąca data — możesz określić tutaj bieżącą datę. Domyślnie aplikacja Microsoft Project 2010 pobiera bieżącą datę 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 prezentowania linii postępu.


      	Kalendarz projektu — 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 wykorzystywanych w wielu projektach. Zasoby podczas bilansowania są w pierwszej kolejności przydzielane do projektów o wyższym priorytecie.


      	Pola niestandardowe projektu — wpisanie informacji w polach organizacji jest możliwe tylko w przypadku korzystania z aplikacji Microsoft Project 2010 Professional połączonej z Project Server. Wymagane jest jednak uprzednie zdefiniowanie niestandardowych pól organizacji na serwerze Microsoft Office Project Server 2010. Niestandardowe pola organizacji służą do opisywania projektu takimi informacjami, jak np. nazwa działu, który realizuje dany projekt, kod projektu czy lokalizacja, w której projekt będzie prowadzony.


      	Elementy pokrewne — w sekcji tej można zapoznać się z informacjami o witrynie projektu, dokumentach, problemach i czynnikach ryzyka. Informacje te będą dostępne tylko w przypadku korzystania z aplikacji Microsoft Project 2010 Professional połączonej z Project Server.

    


    Dostosowywanie godzin pracy w projekcie


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


    Ćwiczenie 2.4.


    Standardowe godziny pracy firmy to godziny od 8:00 do 16:00. Firma pracuje od poniedziałku do piątku. Soboty i niedziele są dniami wolnymi od pracy. Firma nie pracuje również w dni ustawowo wolne od pracy.


    Zdefiniuj dni i godziny pracy nad projektem.


    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/pro21e.zip. Otwórz ten plik i wykonaj poniższe ćwiczenie.


    Aby zdefiniować godziny pracy nad projektem:


    1. Przejdź do karty Projekt w sekcji Właściwości i wybierz przycisk Zmień czas pracy.


    2. Kliknij przycisk Utwórz nowy kalendarz.


    3. W oknie dialogowym Tworzenie nowego kalendarza bazowego zdefiniuj informacje niezbędne do utworzenia nowego kalendarza, tak jak na rysunku 2.8, a następnie kliknij przycisk OK (zostanie utworzony nowy kalendarz, zgodny z podaną na rysunku nazwą, oparty na ustawieniach kalendarza standardowego).
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    Rysunek 2.8. Tworzenie nowego kalendarza bazowego


    Domyślnie w Microsoft Project 2010 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.

    


    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. Jeśli jednak w chwili tworzenia projektu nie znajdziesz odpowiedniego kalendarza, wybierz zbliżony do tego, który jest Ci potrzebny. Utworzony kalendarz możesz przypisać do projektu. Jeżeli zmodyfikujesz kalendarz, który już został przypisany do projektu, to daty rozpoczęcia i zakończenia zadań mogą ulec zmianie, gdyż zmienią się dni, w których te zadania mogą być wykonywane.


    4. Przejdź do zakładki Tygodnie robocze.


    5. Kliknij przycisk Szczegóły.


    6. W oknie Szczegóły dla, w sekcji Wybierz dni, zaznacz wszystkie dni od poniedziałku do piątku.


    7. Zaznacz opcję Ustaw dla dni określone poniżej godziny pracy:.


    8. W pierwszym wierszu kolumny Od: wprowadź wartość 8:00 i naciśnij klawisz Tab.


    9. W pierwszym wierszu kolumny Do: wprowadź wartość 16:00 i naciśnij klawisz Tab.


    10. Usuń pozostałe wartości z kolumn Od oraz Do.


    11. Porównaj ustawienia z tym, co przedstawia rysunek 2.9.
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    Rysunek 2.9. Tworzenie nowego kalendarza bazowego


    12. Przejdź do zakładki Wyjątki.


    Zdefiniowanie wyjątków pozwoli na wprowadzenie informacji o świętach i dniach ustawowo wolnych od pracy lub innych niestandardowych dniach wolnych bądź częściowo wolnych od pracy.


    13. Kliknij w kolumnie Nazwa, w pierwszej komórce.


    14. Wprowadź wartość Nowy Rok. Potwierdź wpis klawiszem Tab, a następnie naciśnij klawisz strzałki w prawo.


    15. Kliknij przycisk Szczegóły….


    16. Upewnij się, że zaznaczona jest opcja Wolny czas.


    17. W polu Dnia wpisz stycznia 01.


    18. W sekcji Wzorzec cyklu zaznacz opcję Roczny.


    19. W sekcji Zakres cyklu, w polu Rozpoczęcie, wybierz wartość 1 stycznia 2012.


    20. W polu Zakończenie po: wpisz 10.


    21. Porównaj ustawienia z tym, co przedstawia rysunek 2.10.
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    Rysunek 2.10. Tworzenie wyjątku w kalendarzu


    22. Potwierdź ustawienia przyciskiem OK.


    23. Kliknij w kolejnej pustej komórce dostępnej w kolumnie Nazwa.


    24. Wpisz Poniedziałek Wielkanocny.


    25. Potwierdź wpis klawiszem Tab i naciśnij klawisz strzałki w prawo.


    26. W kolumnie rozpoczęcia wybierz datę 2012-04-09.


    27. Kliknij w kolejnej pustej komórce dostępnej w kolumnie Nazwa.


    28. Stosując powyższe wskazówki, zdefiniuj kolejne dni wolne od pracy zgodnie z informacjami, które zawiera rysunek 2, 11.
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    Rysunek 2.11. Zmienianie czasu pracy


    29. Zatwierdź ustawienia przyciskiem OK.


    30. Z karty Plik wybierz polecenie Informacje.


    31. W polu Kalendarz projektu wybierz Kalendarz firmowy Firma sp. z o.o.


    Samo zdefiniowanie kalendarza nie powoduje, że projekt będzie wykonywany w dniach i godzinach w nim podanych. Konieczne jest przydzielenie kalendarza do projektu, co zostało przeprowadzone w powyższych krokach.

    Po przypisaniu kalendarza do projektu Microsoft Project 2010 przy planowaniu działań będzie uwzględniał fakt, że w dniach oznaczonych jako wolne prace nie będą mogły się odbywać.


    32. Z kart Plik wybierz polecenie Opcje.


    33. Przejdź do sekcji Harmonogram.


    34. W sekcji Opcje kalendarza dla tego projektu ustaw opcje jak na rysunku 2.12.
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    Rysunek 2.12. Opcje kalendarza dla tego projektu


    35. Upewnij się, że zdefiniowałeś opcje w sposób następujący: w polu Godzin dziennie wpisałeś 8, w polu Godzin tygodniowo — 40, a w polu Dni w miesiącu — 20.


    Wybranie opcji Wszystkie nowe projekty w polu Opcje kalendarza dla tego projektu spowoduje, że nie będziesz musiał więcej definiować tych opcji dla kolejnych projektów. Jeżeli zamiast tego zostałaby wybrana nazwa projektu, to ustawienia te byłyby skuteczne tylko dla jednego wskazanego projektu.


    Gdy są zdefiniowane parametry Dni w miesiącu, Godzin tygodniowo, Godzin dziennie, Microsoft Project 2010 może przeliczać godziny na dni, tygodnie lub miesiące. Jeżeli w oknie dialogowym Definiowanie jednostek czasu zostały wpisane parametry według powyższych wskazówek, to czas trwania zadania wynoszący na przykład 1,5 miesiąca będzie inaczej wyrażony jako 30 dni (1,5 × 20 dni) lub inaczej jako 240 godzin (1,5 × 20 dni × 8 godzin).


    Warto zwrócić uwagę na to, że według powyższych ustawień dwa zadania — jedno trwające 2 tygodnie, a drugie 14 dni — nie trwają tyle samo, gdyż 2 tygodnie to inaczej 10 dni (2 × 5 dni).


    Opcja Tydzień rozpoczyna się w: oraz Rok obrachunkowy rozpoczyna się w miesiącu: nie mają wpływu na harmonogram. Ich zmiana będzie miała wpływ tylko na raporty. Przy ustawieniach pokazanych na rysunku 2.1 każdy raport tygodniowy będzie przedstawiał na samym początku dane z poniedziałku, potem wtorku itd. Raport roczny będzie najpierw prezentował dane ze stycznia, potem z lutego itd. Niektóre firmy, posługujące się innym rokiem obrachunkowym niż klasyczny, będą mogły zmienić tę opcję np. na lipiec, tak aby w raportach rocznych widoczny był rok obrachunkowy rozpoczynający się w lipcu i kończący się w czerwcu.


    36. Przejdź do karty Zadania.


    Plik 2_4.mpp, zawierający wynik tego ćwiczenia, jest udostępniony wraz z innymi materiałami dotyczącymi książki pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/pro21e.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 karty Plik, przejść do sekcji Informacje i w polu Kalendarz projektu wybrać jeden ze zdefiniowanych kalendarzy (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.


    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 z karty Plik wybrać sekcję Zaawansowane i zaznaczyć opcję Monituj o informacje o projekcie dla nowych projektów (rysunek 2.14) i potwierdzić swój wybór przyciskiem OK. Gdy to zrobisz, 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 nazwę pliku i miejsce, gdzie ma być on zapisany. Domyślnie projekty są zapisywane w folderze Dokumenty.


    Folder Dokumenty jest domyślną lokalizacją zapisywania plików, jeżeli używasz systemu operacyjnego Windows 7 lub Windows Vista. Jeśli masz system Windows XP, to domyślną lokalizacją, w której zapisywane są dokumenty, jest folder Moje dokumenty.


    Jeżeli chcesz, aby Microsoft Project 2010 zapisywał domyślnie projekty w innej lokalizacji niż Dokumenty, wybierz kartę Plik, przejdź do sekcji Zapisywanie i wskaż nową lokalizację w polu Domyślna lokalizacja plików (rysunek 2.15).
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    Rysunek 2.15. Zapisywanie projektu


    Aby zapisać projekt po raz pierwszy, możesz wybrać polecenie Zapisz bądź Zapisz jako z karty Plik. Po wybraniu dowolnego z tych poleceń pojawi się okno dialogowe Zapisywanie jako (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


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

    Pliki projektów zapisywane przez Microsoft Project 2010 mają rozszerzenie .mpp.


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


    Jeżeli chcesz szybko zapisać plik, możesz nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+S. Możesz także kliknąć ikonę Zapisz, która jest dostępna na pasku Szybki dostęp (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 Project 2010 ponownie wyświetli pytanie, pod jaką nazwą i gdzie ten plik ma być zapisany. Tę możliwość możesz wykorzystać, gdy 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 jeszcze ich nie zapisano. 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 Project 2010 istnieje możliwość włączenia autozapisu. Włączenie autozapisu spowoduje, że Microsoft Project 2010 będzie cyklicznie zapisywał projekt co określony czas.


    Aby włączyć autozapis, należy z karty Plik wybrać polecenie Opcje i przejść do sekcji Zapisywanie. W sekcji Zapisywanie projektów trzeba zaznaczyć opcję Automatyczne zapisywanie co: i określić, co jaki czas plik ma być automatycznie zapisywany (rysunek 2.18).
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    Rysunek 2.18. Autozapis


    Jeżeli ponadto 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 Project 2010 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 (rysunek 2.19). W ten sposób zabezpieczysz się przed zapisaniem niechcianych zmian.
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    Rysunek 2.19. Potwierdzenie zapisu


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


    Tworzenie szablonów projektów


    Po zainstalowaniu programu Microsoft Project 2010 dostępny jest szereg szablonów. Może się jednak okazać, że żaden z nich nie będzie odpowiadał Twoim oczekiwaniom, dlatego możliwe jest również utworzenie własnych szablonów. Aby utworzyć szablon Microsoft Project, wystarczy utworzyć zwykły plik harmonogramu, zawierający wszelkie informacje, które mają znaleźć się w szablonie, i zapisać ten plik jako szablon — wybierając z karty Plik polecenie Zapisz jako. W oknie dialogowym Zapisywanie jako należy w polu Zapisz jako typ wybrać Szablon projektu (*.mpt). Tworząc szablon, trzeba z pliku usunąć wszelkie informacje charakterystyczne dla każdego projektu, dlatego po wybraniu polecenia Zapisz pojawi się okno dialogowe (rysunek 2.20), które pozwoli na wskazanie, jakie informacje powinny zostać usunięte. Można usunąć z szablonu następujące informacje:
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Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 3.
 Zarządzanie zadaniami


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 4.
 Zarządzanie zasobami


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 5.
 Przydzielanie zasobów do zadań


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 6.
 Ustalanie czasu pracy i dni wolnych — kalendarze


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 7.
 Koszty projektu


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 8.
 Optymalizacja projektu i rozwiązywanie problemów z nadmiernym obciążeniem zasobów


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 9.
 Wprowadzanie i śledzenie wartości rzeczywistych — informacje o realizacji projektu


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 10.
 Analiza odchyleń


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 11.
 Dostosowywanie programu do potrzeb użytkownika


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 12.
 Wymiana informacji pomiędzy Microsoft Office Project 2010 a innymi aplikacjami


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 13.
 Wymiana danych pomiędzy projektami


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 14.
 Enterprise Project Management (EPM) i Microsoft Project Server 2010 — wprowadzenie


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 15.
 Microsoft Project Server 2010 — budowanie portfela projektów


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 16.
 Microsoft Project Server 2010 dla kierownika projektu i programu


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 17.
 Microsoft Office Project Server 2010 dla uczestników projektów


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 18.
 Microsoft Project Server 2010 z perspektywy menedżera portfela projektów i zasobów


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 19.
 Microsoft Project Server 2010 — administrowanie merytoryczne


Dostępne w wersji pełnej.

  
    


    
      Rozdział 20.
 Co jeszcze warto wiedzieć


Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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